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1.INTRODUGAO AO REGISTO DA QUALIFICAGAO

Titulo da Qualificagao: Q TNL03302191 Certificado Vocacional (3) em Agenciamento de Navios

e de Cargas
Codigo Nacional: | Q TNL03302191
Campo: Transportes, Navegacéo e Logistica [ Sub campo: | Logistica
Nivel do QNQP: cvil Créditos totais: 120
Data do registo: Data da revisao do registo:
Introdugao Geral A qualificacdo do Certificado Vocacional 3 em Agenciamento de Navios e de

Cargas desenvolvida para responder a uma necessidade dos operadores de
logistica em duas vertentes: (1) O Agenciamento de navios que incorpora as
actividades de representacdo dos armadores dos navios nos portos e (2) o de
agenciamento Internacional de cargas que incorpora as actividades de
representacdo dos importadores, transportadores, exportadores e demais
agentes que intervém na logistica da carga apos a saida e chegada nos portos

ou quando esta preste a ser embarcada num navio.

Se remetermos para a histdria dos nossos antepassados, os Gregos € Romanos,
que iniciaram a exploragéo das rotas deixadas pelos Fenicios, para poderem
escoar as producdes excedentarias em outros mercados, necessitavam de
possulir € controlar os meios fisicos e humanos, incluindo o transporte, para tornar
possivel a colocacdo dos seus bens em outros pontos do planeta e a

concretizagdo do todo o circuito comercial.

Uma vez chegada a embarcagao ao destino, era necessario espoletar o interesse
dos compradores e, uma vez vendida, contratar quem descarregasse o barco o

que, por si so, era um risco devido aos roubos.

Claro que, com o evoluir do tempo, foi-se tornando evidente a necessidade de criar
relagdes de confianga com pessoas
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locais para que organizassem as vendas dos produtos em seguranca, tratassem
de assegurar a descarga segura do barco e a criacao de entrepostos comerciais
e que, tal como hoje acontece, a estiva/desestiva é imprescindivel para o sucesso
de toda a operacgao.

Este negocio foi crescendo bem como o comércio internacional e foram-se
especializando fungdes nesta area para que todos os interesses fossem
satisfeitos.

Como eram operagbes de alto risco que envolviam muitos meios fisicos e
financeiros, estes foram-se partilhando e cré-se que nesta altura aparece o
conceito de armador e seguradoras, Sec. XVI.

Como logicamente se entende, os armadores sentiram a necessidade de se
fazerem representar, nos portos escalados, por alguém da sua confianca e terem
um controle total de todas as operagfes que envolvessem o seu barco. Foi aqui
que nasceu o conceito de agente de navegagao maritima, o Unico elo de ligagéo
com todas as partes envolvidas nestas transagdes comerciais.

Nos dias que correm 0 agente de navegacéo continua a ser o legal representante

do armador nos portos, mas tem um papel mais vasto.

Na actualidade n&o séo os armadores que tém necessidade de procurar alguém
da sua confianga que trate de todas as operagdes inerentes a escala dos seus
barcos, mas sim os agentes de navegagao que tém necessidade de “convencer”
os armadores a escalar os portos, através da apresentagdo de projectos
interessantes, ideias inovadoras, identificar vantagens comparativas, mostrar o
potencial do mercado e do porto onde estéo inseridos, prestando sempre servigos

de qualidade, confianga e valor acrescentado.
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Compete ao agente ser 0 elo de ligagao entre os diversos intervenientes da cadeia,
quer com os portos ou carregadores/recebedores, entidades alfandegarias,
sanitarias, servicos de estrangeiros e fronteiras, tendo a capacidade de
atempadamente dar resposta a todas e quaisquer dificuldades com que o navio, a
tripulag@o ou a carga se possam deparar durante a sua estadia em porto. Com a
evolucado dos tempos, 0 agente tem de ser capaz de prestar um servico de qualidade
ao armador e estar preparado para oferecer todos os servigos inerentes a uma
escala, quero eu dizer, 0 agente de navegacao tem de ser capaz de prestar um
servico de valor acrescentado ao armador e as partes envolvidas,
recebedores/exportadores.

Para respondera as necessidades da actual logistica do transporte maritimo, o
agente de navios desenvolve e, entre outras as seguintes funcoes tarefas:

» Solicitar os diversos servigos portuarios;

»  Cuidar das operagdes portuarias de carga e descarga;

» Despachar, receber e entregar cargas aos seus proprietarios ou consignatario;

*  Angariar cargas;

* Vender passagens;

»  Cobrar fretes;

*  Providenciar afretamentos de embarcagoes.
»  Emitir documentos essenciais as transagdes comerciais dos clientes

(conhecimentos, manifestos, certificados, declaragdes, faturas e outros),

»  Dar suporte técnico ao funcionamento dos navios, providenciando os
abastecimentos (combustivel, &gua, viveres, medicamentos, pegas,
equipamentos, manutengao preventiva e corretiva.

» Fazer a gestéo financeira dos fundos do armador (recebendo fretes e cobrindo

todas as despesas dos navios e quaisquer outras de responsabilidade dos

armadores),
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. Dar assisténcia juridica aos representados em quaisquer
contingéncias e sinistros de toda espécie, fazer a gestdo do enorme parque
de equipamentos de seus armadores

(contentores, paletes, veiculos, etc).

Por outro lado e uma vez, que a actividade do Agente de navios termina, geralmente
com a descarga da mercadoria no porto de destino, aqui pode iniciar a fun¢do do
Agente Internacional de cargas na qualidade de representante do Importador ou
Exportador.

O Agente de Carga Internacional ou Freight Forwarder trabalha com o planeamento e
a comercializagdo de solugbes logisticas, para movimentagdo de mercadorias na

exportagéo e importacao.

O servigo envolve o planeamento logistico pertinente ao transporte internacional,
consolidagao de cargas, armazenagem, manuseio da mercadoria, embalagem e até a
distribuicdo da mercadoria no pais de destino. Muitas vezes o Agente de Carga
Internacional lida também com o desembarago aduaneiro, emissao de certificados para

propésitos oficiais e contratacdo de seguro.

O agente internacional de Carga € um técnicoque trata de toda a parte documental e
fisica do embarque da carga, seja ela de importagdo ou exportagdo, zelando sempre
pela sua integridade. Contratado de forma terceirizada, o principal motivo para se
contratar um agente de cargas é por ele transmitir melhores opgdes de pregos e cuidar
de etapas trabalhosas, tais como:

e Estudo Logistico do Processo;

e Pagamento de todas as taxas envolvidas;

e Negociagdo com os representantes;

e Acompanhamento do despacho da mercadoria;

e Consolidag&o de Cargas;

e Reserva de Espago;

e Emisséo de Conhecimento de Embarque (BL/AWB);

e Entrega dos Conhecimentos Originais (BL/AWB);

e Transporte Interno de “coleta

e Follow-up do Processo;
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o Confirmagéo de Embarque;

o Retirada e envio dos Documentos que deverdo acompanhar a carga
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Objectivo da Esta qualificagdo enquadra-se no Nivel 3 do Quadro Nacional de
Qualificagao Qualificagdes (QNQP).

Para ingresso nesta qualificacéo, os candidatos devem ter concluido a 102 Classe
do SNE ou equivalente.

Esta qualificacdo, sendo a primeira do programa de qualificagéo profissional
vocacional 3 em Agenciamento de Navios e de Cargas preconiza como
objetivo central dar aos candidatos, as habilidades basicas para entenderem
a terminologia técnica, bem como realizar algumas actividades basicas em
Agenciamento de Navios e de Cargas e poderem actuarem como assistentes
ou auxiliares nas areas em que forem afectos. O programa foi elaborado para
que no fim da formagao o graduado seja capaz de actuar como assistente nas
actividades de agenciamento de navios e de cargas em actividades rotineiras
que envolvam a assisténcia e visita para apoio técnico aos navios atracados
no porto, e em todas os actos de representacdo do armador, na facilitagéo e
acompanhamento do desembarago das mercadorias, na negociagdo das

melhores solugdes logisticas das marcadoiras do porto até ao destino final e

vice-versa
Estrutura da Para esta qualificacdo o candidato deve completar um minimo de 120 créditos
Qualificagao estruturados nos seguintes médulos:

a) Mddulos de habilidades genéricas, em relagdo aos quais o candidato deve
completar um minimo de 24 créditos.

b) Mddulos de habilidades vocacionais obrigatérios, em que o candidato deve
completar um minimo de 84 créditos.

¢) Mdbdulos de habilidades vocacionais opcionais, sem obrigatoriedade de
completar qualquer crédito.

d) Avaliacdo integrada e experiéncia de trabalho: Aqui o candidato deve
completar um minimo de 12 créditos
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Estratégias de Esta qualificacdo esta concebida para ser oferecida a tempo inteiro, sem
ensino prejuizo de que os estudantes se inscrevam em médulos individuais, caso assim
aprendizagem e o desejem. Para os que ja trabalham com estas matérias, isto é, que realizam
de avaliagdo dos |  algumas actividades relacionadas com o desembarago de navios e de cargas,
estudantes entre outras, a aprendizagem anterior deve ser reconhecida. O ensino a

distancia nas suas diversas formas (material impresso, audio, video ou online)
pode ser considerado como uma modalidade importante de instru¢do para a
qualificagéo.

O processo de ensino-aprendizagem deve ser activo e centrado no
estudante. Os estudantes teréo de realizar um nimero de actividades praticas
contendo elementos de habilidades técnicas, pessoais e interpessoais, de
comunicagao e matematica.

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

Os estudantes deverdo ter a oportunidade de mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. Os
grupos de trabalho devem ser pequenos de forma a facilitar as actividades praticas.
A participagao individual devera ser encorajada durante as aulas praticas para dar ao
estudante a oportunidade de usar e se familiarizar com os instrumentos, materiais e
aparelhos,
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2. INFORMAGAO PARA O REGISTO DA QUALIFICAGAO

2.1. Plano de estudo

Titulo da Qualificag@o:

Certificado Vocacional de Nivel Ill Agenciamento de Navios e de Cargas

Codigo Nacional: | QTNL03302191

Campo: Transporte, Navegagéo e Logistica Sub-campo:

Nivel do QNQP: 1] Nivel do QNQP:

Data do registo: Data do registo:

Progresséo: Os graduados com esta qualificagdo seréo elegiveis para trabalhar em organizagdes publicas e

privadas como auxiliares em actividades de assisténcia aos navios em porto e operagoes de
importagdo e exportagdo. A aprovacao a este nivel permite 0 acesso dos formandos a estudos
posteriores no dmbito da qualificacdo do nivel 4 de Agenciamento de Navios e de Carga.

Regras de combinag¢ao de moédulos

Modulos / Unidades de Competéncia Genéricas (24 créditos)
Modulos / unidades de Competéncia Vocacionais (84 créditos)

Mddulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho (12 créditos combinados).
Médulos / Unidades de Competéncia Opcionais - Nao Aplicaveis (0 créditos).

Contetdo da Qualificagéo

Maédulos constantes nesta Qualificagéo

Cédiao do Cédigo da UCP Numero |Numero de
) g relacionada Titulo do Madulo de Horas
Modulo Créditos| Nomativas
Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas
MO HG01301201 | UC HG01301201 Aplicar o autoconhecimentoparao 2 20
desenvolvimento pessoal, social e profissional
MO HG01302201 UC HG01302201 Planear e preparar o seu futuro 2 20
MO HG023001 UC HG023001 Usar a !lngua quk_esa em situagdes sociais, 9 20
pessoais € profissionais
MO HG023002 JC HG023002 Comunlcar informagao relacionada com o trabalho, 9 20
na lingua Inglesa
MO HG023003 UC HG023003 Ler e responder a materiais escritos na lingua 9 20
Inglesa
MO HG023004 UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HG03301171 UC HG03301171 Resolver problemas'economlcos simples da vida 9 20
pessoal e da comunidade
MO HG03302171 UC HG03302171 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso 2 20
MO HG04301191 UC HG04301191 Interpretar e produzir enunciados orais e escritos 9 20

de caracter informativo - funcional
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MO HG04302191 UC HG04302191 !nterpretar e prpduzw textos orais e escritos de 9 20
interesse quotidiano
MO HGO53001 UC HG053001 pt|I|zar c?mputador pessE)aI para acesso a 9 20
informag&o e comunicagéo
Utilizar aplicagdes de interface gréafico (GUI) para
MO HG053002 UC HG053002 producdo de documentos e folhas de calculo 2 20
simples
Subtotal 1 24 240
Modulos / Unidades de Competéncia Vocacionais
MO TNL03315191 UC TNLO33015191 Conhecer as funcdes e a estrutura organizacionall 6 60
do porto
MO TNLO3316191 L 16191 Conhecer os diferentes tipos de modais de 7
O 0331619 UC 03301619 transporte suas vantagens e desvantagens 70
MO TNL033017191 UC TNL033017191 Conhecerlos ?Iementos chaves sobre a gestao 6 60
das organizagdes
MO TNL033018191 UC TNL033018191 Caracterlzar. as actividades realizadas pelo 7 70
agente maritimo
Caracterizar as actividades realizadas pelo 8
MO TNL033019191 UC TNL033019191 agente internacional de cargas 80
MO TNL033020191 UC TNL033020191 Conhecer as aict|V|dafj§s basicas relacionadas| 8 80
com a navegagao maritima
MOTNLO33021191  UCTNLO330211g1 |merpretar oS planos de operagbes de 8 80
manuseamento de carga geral fracionada
MO TNL033022191 UC TNL033022191  |Conhecer a estrutura do comércio exterior 7 70
MO TNL033023191 UC TNL033023191 Reallz’gr a conferéncia da carga em terminais 8 80
portuarios e portos secos
Compreender os sistemas de armazenagem de| 7 70
MO TNL033024191 UC TNL033024191  |mercadorias em terminais portuarios e retrg
portuarios
MO AGO13001 UC AGO13001 Efetu,ar. Célculos e Tratamento de Dados 6 60
Estatisticos
Cumprir com medidas de Higiene Saude e| 6 60
MO AG053013 UC AGO5013 Seguranca no trabalho (HSST) numa empresa
Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é aplicavel 0 0
Subtotal2 84 840
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MOTNL033027191 UC TNL03327191 Elaborar um Projecto Integrado 2 20
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MOTNL033028191 UCTNL033028191  |Levar a Cabo uma experiéncia de Trabalho 10 100
Subtotal3 12 120
TOTAL 120 1200
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Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Candidatos que terminaram com sucesso a
102 classe

Candidatos com experiéncia minima de 1
ano de trabalho no sector publico ou privado
na area de Gestao

Pode ocupar posicdes de apoio a diferentes areas de Agenciamento
de Navios e de cargas em empresas ou instituicdes publicas e privadas
no ambito de tarefas rotineiras através da realizagio de procedimentos
administrativos e operacionais, que incluem assisténcia comercial e
técnica aos navios atracados no porto, tramitagco de processos de
logistica de cargas internacionais que incluem a alocagdo de
transporte, armazenagem de mercadorias e acompanhamento do
desembarago das mercadorias.

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

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os formandos trabalhadores. O ensino a
distancia também deve ser considerado como uma forma importante de instru¢do da qualificagdo em futuros

desenvolvimentos.

Requisitos de instrugao

Sala equipada com: mesas, cadeiras; quadro branco; marcadores de quadro branco;

Inst?Iagées e retroprojector; computador; data show; flipchart; cavalete para suspens&o de flipchart; tela
Equipamento branca para projec¢do de imagem

Laboratério de Informatica

Computadores
Recursos Software: MS Office; Software de contabilidade
Bibliografia Obrigatoria
Ao longo de 1 ano, 78 semanas, 32 horas por semana, presenca sugerida de 5 dias.
. Cumprimento flexivel através da negociagéo individual com cada empregador e
Duragao

estudantes individuais.

Estratégias de avaliagao dos candidatos
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Métodos |'S. l%% lg é g8 | <
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O o % o © o 3: g g w o
= g 285 &
Actividade| S 21 2 |23255
= I S E O 1® 5— 1
3 g | & |8 |8
w 2 o 2|-
Tipo Titulo do Médulo Créditos
Aplicar o autoconhecimento para o
G desenvolvimento pessoal, social e 2 N N
profissional
Planear e preparar o seu futuro 2 \ N
G Usar a lingua Inglesa em situagdes 2 \/ \
sociais, pessoais e profissionais
G Comunicar informacéo relacionada
com o trabalho, na lingua Inglesa 2 \ \ N
G Ler e responder a materiais escritos na 2 \ \
lingua Inglesa
g [Produzir materiais escritos na lingua 2 N N N
Inglesa
Resolver  problemas  econdmicos
G simples da vida pessoal e dap \/
comunidade
G Calcular distancias entre pontos de 2 \
dificil acesso
Interpretar e produzir enunciados
G orais e escritos de caracter 2 S \ V
nformativo - funcional
G Interpretar e produzir textos orais e
escritos de interesse quotidiano 2 \ \ \
G Utilizar computador pessoal para
acesso a informagéo e comunicagéo S
Utilizar aplicagdes de interface gréfico N
G GUI) para producéo de documentos
e folhas de calculo simples
Conhecer as fungdes e a 6
VO  lestrutura organizacional do porto
VO Conhecer os diferentes 7
tipos de modais de
transporte suas vantagens e
desvantagens
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VO  Conhecer os elementos chaves 6 N N N
sobre a gestéo das organizagdes
VO Caracterizar as atividades N N
realizadas pelo agente maritimo
VO Caracterizar as atividades

realizadas pelo agente 8 \ V
internacional de cargas

VO Interpretar os planos de operacoes 8 \
de manuseamento de carga geral
fracionada

VO Conhecer a estrutura  comércio 7 N
exterior
VO 8 N N

Realizar a conferénciada carga em
terminais portuarios e portos secos
VO Compreender os sistemas de \ N
armazenagem de mercadorias em
terminais portuarios e retro
portuarios
VO Efetuar Calculos e 6 \ N
Tratamento de Dados Estatisticos
Aplicar medidas de Higiene Saude
VO e Seguranga no trabalho 6 \

(HSST) numa empresa v
Avaliacao Integrada e Experéncia de Trabalho
Avaliag&o Integrada e
AIET Experiéncia de Trabalho 12 v v
2.2. Proposta de distribui¢ao semestral dos médulos
Semestre Titulo do Mddulo
Unidades de Competéncias Obrigatorias Genéricas
1 Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional
2 Planear e preparar o seu futuro
1 Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais € profissionais
1 Comunicar informag&o relacionada com o trabalho, na lingua Inglesa
2 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
2 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
1 Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade
2 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso
1 Interpretar e produzir enunciados orais e escritos de caracter informativo - funcional
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2 Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano
1 Utilizar computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagao
2 Utilizar aplicagdes de interface gréfico (GUI) para produg@o de documentos e folhas de célculo

simples

Unidades de com

peténcias Obrigatdrias Vocacionais

1° Conhecer as fungdes e a estrutura organizacional do porto

1° Conhecer os diferentes tipos de modais de transporte suas vantagens e desvantagens

1° Conhecer os elementos chaves sobre a gestdo das organizages

1° Caracterizar as actividades realizadas pelo agente maritimo

1° Caracterizar as actividades realizadas pelo agente internacional de cargas

1° Interpretar os planos de operagdes de manuseamento de carga geral fracionada

2° Conhecer a estrutura do comércio exterior

2° Realizar a conferéncia da carga em terminais portuarios e portos secos

2° Compreender os sistemas de armazenagem de mercadorias em terminais portuarios e retro
portuarios

2° Efetuar Célculos e Tratamento de Dados Estatisticos

2° Aplicar medidas de Higiene Salde e Seguranca no trabalho (HSST) numa empresa

Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é aplicavel

Unidades de Competéncias Obrigatorias de Experiéncia de Trabalho e Projecto Integrado

1°e2°

Avaliagéo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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3. UNIDADES DE COMPETENCIA GENERICAS

C HGO0111101201 Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e
Competéncia profissional

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

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

Cadigo UC HG01301201 Nivel do QNQP 1l
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Revisao do Registo
Data de Registo
EIement?s (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Promover 0 | a) Reconhece os principais tragos da sua identidade e | Valores incluem, entre outros,
autoconhecimento personalidade respeito, honestidade, lealdade

e fortalecer g | b Lista 0s seus pr@r?cipais pontos fortes e pontps de
melhoria e identifica formas de os exponenciar ou

autoestima transformar Contexto social: familia, amigos,
¢) Identifica os factores de motivagéo pessoal grupos de interesse comum,
d) Reconhece onde p&e o seu centro de controlo vizinhos
e) Reconhece o impacto da atitude e comportamentos
dos outros em si mesmo Contexto profissional:
f)  Identifica os seus valores e prioridades Entrevista ~ para  emprego,
9) Descreve a relagdo entre os seus valores, | relacionamento na area/equipa
prioridades e 0 seu comportamento de trabalho
h) Explica as estratégias para manter atitudes
positivas

) Identifica formas para aumentar a sua
autoconfianca e a das outras pessoas
Evidencias requeridas

Produto

Identifica os seus tragos de identidade e personalidade,
os pontos fortes e pontos de melhoria, valores e
prioridades, onde pbde 0 seu centro de controlo, as
influéncias que os outros possam ter em si, a relagéo
entre 0 seu comportamento e o0s seus valores e
prioridades e 0 seu comportamento e as estratégias que
usa para transformar os seus pontos de melhoria,
exponenciar os seus pontos fortes, manter uma atitude
positiva e aumentar a sua autoconfianga.

2. ldentificar e a) Lista e explica as principais caracteristicas dos
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desenvolver as suas

empreendedores de sucesso

Caracteristicas de empreendedor

caracteristicas b) Reconhece a criatividade como um factor | incluem: criatividade,
empreendedoras preponderante da atitude empreendedora compromisso, energia,
C) lIdentifica as suas caracteristicas necessidade de  realizacfio,
empreendedoras .
d) Desenha um plano de acgao para fortalecer toIe.ra~nC|a a”stress, poderﬂde
as suas habilidades empreendedoras deciséo, habilidade de identificarn
e) Demonstra compreensdo das estratégias oportunidades, fazer decisGes
de resposta a desafios e circunstancias informadas, capacidade de gerir 0
adversas tempo e o risco.
S . Evidoncias requeridas A resposta a circunstancias
Evidéncia escrlta.ou oral o adversas deve  incidir na
O formando satisfaz os cnténos _de_ dgsempenho, capacidade de resiliéncia,
descrevendo as caracteristicas principais de um flexibilidade e superagéo
empreendedor de sucesso e explicando a importancia da
criatividade para os empreendedores
Produto
O formando preenche uma avaliagdo de tragos pessoais
empreendedores, elabora um plano de desenvolvimento
para potenciar pontos fortes e colmatar fraquezas e da
exemplos de estratégias que usa para responder a
desafios e circunstancias adversas
Reconhecer a) ldentifica os papéis sociais que s@o desempenhados | Preconceitos inconscientes de  género
preconceitos por homens e mulheres em diferentes momentos do |afectam  a  percepgdo  sobre
inconscientes de dia-a-dia responsabilidades, actividades e postura
género b) Descreve a influéncia dos papéis sociais
desempenhados por homens e mulheres na sua vida
pessoal e profissional
c) Explica o conceito de género
d) Identifica e da exemplos sobre as atitudes que
desafiam os preconceitos de género na sociedade
e) Descreve os beneficios de uma sociedade sem

preconceitos de género

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Demonstrar
compreensao sobre
responsabilizagéo
pessoal

a) Descreve as caracteristicas de uma pessoa
responsavel
b) Identifica os beneficios do comportamento

responsavel e as consequéncias da irresponsabilidade

Comportamentos e atitudes e valores
pessoais, no ambiente social e
profissionalllaboral (ex.. saber assumir e
reportar 0s seus erros, evitar actividades
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c) Descreve formas para demonstrar responsabilidade
numa variedade de situacdes

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

ilegais, estar disposto a fazer a sua parte,
efc.)

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

5. Avaliar a suala) Reconhece a sua personalidade financeira Avaliagdo da  personalidade
relacio com o|b) Distingue gastos por necessidade de gastos por|financeira permite saber qual é a
dinheiro desejos (razdo vs. emogao) relagdo do individuo com o

c) Enumera tacticas para realizar escolhas racionais dinheiro:
d) Reconhece sonhos e projectos como motor da - LIBERDADE
poupanca - SEGURANGA
e) Define prioridades financeiras - PODER
Evidéncias requeridas - AMOR
Evidéncia escrita ou oral Escolhas  por  necessidade
O formando reconhece qual € a sua personalidade | incluem: piramide de maslow
financeira € o que a caracteriza, diferencia necessidades
de desejos, explica os principios de escolhas racionais €| Os desejos é quando se quer
explica as motivagdes para a poupanca e define regras | aigo, como um produto ou servico,
para definir prioridades financeiras. que nos atrai por alguma
motivagdo que ndo  seja
necessariamente uma
necessidade.
Exemplos: Estou com sede
(necessidade) / Quero tomar uma
Coca-Cola (desejo)

6. Relacionaro a) Demonstra conhecimento sobre as necessidades de |Formas de manter bem estar-

comportamento bem-estar fisico fisico: Boa nutrigdo ao nivel dos

individual com a

salde

b) Demonstra compreensao sobre o0s sinais de salde

c) Lista e explica na préatica as doengas mais comuns e
as suas formas de prevengéo

d) Identifica os sinais de stress e suas causas

e) Reconhece as consequéncias de um comportamento
ou estilo de vida n&o saudavel

f) Identifica formas de conservar um comportamento de
vida saudavel

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando demonstra conhecimento sobre praticas ou
comportamentos que contribuem para o bem-estar fisico,
lista sinais de bem-estar, de boa salde e de stress, as
consequéncias de comportamentos lesivos ao bem-estar e

varios grupos de alimentos e
calorias, pratica de desporto, boa
higiene pessoal

Sinais de stress: Alteracdo na
pressao arterial, dores de cabega,
irritacdo, aumento da frequéncia
cardiaca, comichdes e irritagao na
pele, perda ou aumento dramético

de apetite, comportamentos
pessoais prejudiciais, diminuigao
de produtividade, fraca

capacidade de concentragao,
fraca memaria.
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a saude e reconhece os sintomas e formas de prevengéo
das doengas mais comuns em Mogambique

Causas de stress: Mortes,
alteragbes da situag@o conjugal
do individuo, eminente
despedimento, doenga de pessoa
préxima, alteracdo na situagéo
financeira, alteracéo nas
responsabilidades do trabalho,
mudanca de residéncia, mudanga
dos habitos diarios, alteragbes
hormonais, etc.

Doengas mais comuns: incluem
malaria, diarreias, diabetes,
tens&o arterial, obesidade, etc.

Formas de conservar um estilo de
vida saudavel no trabalho: Ex. ter
horas de descanso regulares
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MO HG01301201 Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas

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

Justificagao do médulo

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

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

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

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

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

Os formandos devem ainda aprender a diferenciar entre o que eles sdo e o que 0s outros vém neles e a reconhecer o
impacto que os outros produzem em si. Devem ser exploradas razdes que produzem baixa autoestima, e estratégias para
manter atitudes positivas e ser autoconfiante em todos os momentos. O formador deve promover a exercitagdo da
autoavaliagdo, nomeadamente através de testes de autoconhecimento, de modo a proporcionar aos formandos a
oportunidade de lidar melhor consigo mesmos e aprender a valorizar-se.

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

O formando reconhece um empreendedor de sucesso como um tomador de decisdes, observador e analista das
necessidades dos seus clientes, inovador, que assume riscos, tem mente aberta, é optimista e tem a capacidade de
adaptagao, é autoconfiante, supera barreiras, mobiliza o capital necessario, tem sentido de lideranga, é um
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trabalhador incansavel e tem a capacidade de organizar recursos pois estas séo caracteristicas necessarias para
fazer face aos desafios que o empreendedor devera enfrentar para transformar as suas ideias num negécio.

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

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

Os formandos devem familiarizar-se com o conceito de género e saber reconhecer 0s papéis sociais que s&o
desempenhados por homens e mulheres em diferentes momentos do dia-a-dia; O formador deve reflectir com os formandos
sobre a influéncia que os papéis sociais desempenhados pelos homens e mulheres tém na sua vida pessoal e profissional,
atitudes que desafiam os preconceitos de género, bem como quais sdo 0s beneficios de uma sociedade sem preconceitos
de género

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

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

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

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

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

Os formandos devem compreender no final do médulo a relagdo entre bem-estar fisico e uma boa nutrigao,
nomeadamente ao conhecerem o conceito de calorias, como usar as tabelas de RDA (recommended dietary
allowance ou ingestdo dietética recomendada) e a importancia nutricional dos alimentos. Devem ainda conseguir
estabelecer a relagdo entre bem-estar fisico com a realizagéo de exercicio fisico regular.

Devem compreender indicadores basicos de uma boa salde e habitos de vida saudaveis (ex. momentos de descanso,
exercicio fisico). Devem ser capazes de identificar sinais de stress (ex. alteragdo na presséo arterial, dores de cabega,
irritacdo, aumento da frequéncia cardiaca, comichdes e irritagdo na pele, perda ou aumento dramatico de apetite,
comportamentos pessoais prejudiciais, diminuigdo de produtividade, fraca capacidade de concentragéo, fraca
memoria) e causas de stress (ex. Mortes, alteracbes da situag&o conjugal do individuo, eminente despedimento,
doenga de uma pessoa proxima, alteragdo na situagdo financeira, alteragdo nas responsabilidades do trabalho,
mudanca de residéncia, mudanga dos habitos diarios). Além disso devem ser capazes de debater os resultados e
consequéncias de um comportamento ou estilo de vida ndo saudavel.

Devem ainda saber reconhecer as doengas mais comuns em Mogambique e como podem ser prevenidas.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste modulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes terdo de
levar a cabo diversas actividades contendo elementos de habilidades pessoais de introspecgao, discusséo,
observacdo e interpretagdo como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma introdugdo explicando as
actividades seré Util para assegurar que o estudante compreende a natureza e o objectivo do trabalho que vai realizar.
O foco principal sdo exercicios praticos relacionados com a vida real.

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

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avalia¢éo.
Métodos e instrumentos de avaliacio

Resultado de Aprendizagem 1

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

Resultado de Aprendizagem 2

Evidéncia escrita ou oral: Lista caracteristicas de empreendedores de sucesso e explica a importancia da criatividade
Produto: Preenchimento do instrumento de autoavaliagéo dos seus tragos empreendedores € plano de desenvolvimento
de competéncias de empreendedor

Resultado de Aprendizagem Ill

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

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

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral

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

Resultado de Aprendizagem 5

Evidéncia escrita ou oral

Com base no teste de personalidade financeira realizado em sala, identifica a sua personalidade financeira e explica 0 que
a caracteriza; de uma lista, distingue correctamente gastos por necessidade de gastos por desejo; enumera tacticas para
assegurar escolhas mais racionais; explica como ter sonhos e projectos ajuda uma pessoa a poupar e da exemplos de
regras para definir prioridades financeiras

Resultado de Aprendizagem 6

Evidéncia escrita ou oral:

Exp0e praticas de comportamento saudavel, sinais que permitem aferir 0 estado de saude de uma pessoa, sinais de stress
e possiveis causas, doengas comuns em Mogambique e formas de prevengdo e possiveis consequéncias de
comportamentos ndo saudaveis.

Necessidades Especiais
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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.
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UC HGO0111102201 Planear e preparar o seu futuro

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia Planear e preparar o seu futuro

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final deste médulo o formando deve ser capaz de:

Definir os seus objectivos pessoais para a vida; explorar diferentes oportunidades para o seu futuro; realizar um plano
de poupanca; planear actividades e gerir 0 tempo; planear recursos; definir um problema e identificar as alternativas de
solucdo; demonstrar compreenséo sobre comportamento de risco; e demonstrar compreenséo sobre o HIV, outras
doengas e 0s seus efeitos.

Codigo UC HG01302201 Nivel do QNQP 1]
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Revisao do Registo
Data de Registo
EIement?s c.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Definir objectivos | a) Define objectivos pessoais Os objectivos pessoais incluem
pessoais b) Elabora um plano para alcangar objectivos pessoais | sem limitar os contextos:
¢) Indica instrumentos e sistema de monitoria da sociais, profissionais,
implementac&o dos planos educacionais, financeiros e de
d) ldentifica as suas habilidades e requisitos saude
necessarios para o desenvolvimento pessoal
Evidéncias requeridas Alguns elementos na defini¢éo
Produto do plano: incluir metas e
- De acordo com um modelo predefinido: objectivos,
- Define objectivos e metas SMART Priorizagdo, recursos
- Elabora um plano para alcangar os objectivos disponiveis e necessarios,
- Elabora o respetivo sistema de monitoria limitagdes/riscos
Metas devem ser SMART:
Especifico; Mensuravel;
Alcangavel; Realistico; Limitado
no tempo
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Element?s (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia

2. Explorar diferentes | a) Explora e lista diferentes oportunidades para o futuro | Diferentes oportunidades de
oportunidades b) Identifica as melhores oportunidades/ opgdes de futuro podem ser: criar o seu

para o seu futuro

futuro para si tendo em conta o seu perfil e
competéncias

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

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando compreende os contetidos
expressos nos critérios de desempenho de a) a c).

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

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

Contactos pessoais, de
familiares ou de amigos;
anuincios em jornais ou
websites; servigos ou agéncias
de emprego; centros de
emprego

3. Realizar um plano
de poupanca

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

b) Explica as vantagens e desvantagens das diferentes
formas de poupanga

c) Compreende que ter sonhos e projectos estimula a
poupanga

d) Lista e descreve as dificuldades de poupar

e) ldentifica diferentes estratégias para conseguir
poupar

f)  Explica a relevancia de ter um plano de poupanca

g) Cria um plano de poupanca

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Produto
O formando elabora um plano de poupancga

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

Formas de poupanca: Guardar
dinheiro em casa, fazer Xitique,
ter uma conta poupanga no
banco, ter contas moéveis (ex.:
M-Pesa, E-Mola, MKesh), ter
poupangas em
cooperativas/associagdes de
poupanga; guardar o dinheiro
com amigos de confianga;
poupanga em espécie (i.e. valor
guardado em bens materiais)
etc.

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

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Exemplos de destinos da
poupanca: construir ou melhorar
a casa, melhorar 0s negacios,
atender emergéncias pessoais
(despesa de saude inesperada,
acidentes, efc.), atender
emergéncias do negocio
(inundagdes, fogo, roubo),
reforma

4. Planear
actividades e gerir
0 tempo

a) Explica as vantagens de uma boa gestéo de tempo

b) Elabora de forma completa um plano de trabalho

c) Identifica razdes e implicagdes para ser pontual e
para cumprir com 0s prazos estabelecidos

d) Identifica dificuldades/contratempos que podem
existir/surgir para o0 cumprimento dos prazos

e) Lista e explica critérios de priorizagdo das tarefas
pessoais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Produto
O formando elabora planos para, pelo menos, uma das
semanas em gque o médulo ira decorrer

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

As tarefas podem ser relativas
ao ambiente laboral, familiar ou
de todas as actividades que tém
lugar na vida do formando

5. Planear recursos

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

b) Planifica os principais elementos operacionais do
negocio

c) Realiza uma estimativa de investimento necessario

Evidéncias Requeridas

Produto

Com base num cenério de negocio hipotético realiza o
planeamento de recursos operacionais e a respectiva
estimativa de investimento

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

Pode também ser aplicado em
contexto familiar ou social

6. Definirum
problema e
identificar as
alternativas de
solugéo

a) Explica o conceito de problema

b) Utiliza técnicas ou processo de solugéo de
problemas

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

d) Compara potenciais solugdes e toma uma deciséo
sobre a mais apropriada numa situagéo especifica

Evidéncias Requeridas
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Element?s (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
Evidéncia escrita ou oral Explica a diferenca entre um
O formando explica com exemplos da vida real o problema, um desafio e um
conceito de problema, técnicas de gestao positiva que assunto que requer uma
pode usar e os seus beneficios e com base num cenéario | decisdo com referéncia a
hipotético usa uma das técnicas de solugéo de exemplos e experiéncias da vida
problemas para identificar possiveis solugdes e real.
compara-as para a tomada de decisao
As técnicas ou processo de
solucéo de problemas podem
incluir, mas néo se limitam a:
pensamento lateral e criativo,
planeamento de cenérios,
processos de gestéo de riscos,
processos de pesquisa, analise
FOFA, fluxograma, roda da vida
e pros e contras
Demonstrar a) Demonstra compreenséo sobre comportamentos de | Comportamentos de risco
compreensao risco podem ser associados a:
sobre b) Reconhece a pressdo dos pares como factor de relagdes sexuais desprotegidas,
ggn:izgcr)tamentos vulnerabilidade uso de drogas, alcool e outros

c) Descreve os efeitos do alcool e outras drogas no
comportamento pessoal, social e profissional

d) Reconhece a importancia de um equilibrio para a
vida e desenvolvimento pessoal

e) Reconhece as diversas formas de violéncia e
assédio ou abuso sexual

f)  Reconhece os efeitos ou consequéncias da violéncia
e assédio ou abuso sexual

g) Explica os métodos de prevengéo e procedimentos
de denuncia em casos de ocorréncia de violéncia
e/ou assédio ou abuso sexual

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando compreende e sabe

explicar os conteudos expressos nos critérios de
desempenho de a) a g).

€XCessos

Pares podem ser: amigos,
namorados, familiares, colegas

Presséo dos pares pode levar a:
Inicio prematuro de relagbes
sexuais, relacdes
desprotegidas, tabus,
comportamentos promotores de
estatuto social ligados ao élcool
ou drogas, relagdes de poder no
género

Equilibrio ao nivel: Fisico,
psicoldgico, psicomotor,
cognitivo, comportamental,
espiritual.

A violéncia e assédio ou abuso
sexual pode se manifestar no
seio familiar; social; equipa;
ambiente de
trabalho/profissional
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Element?s (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
Formas de violéncia e assédio
podem incluir: Fisica e
psicoldgica
Demonstrar a) Demonstra compreenséo sobre o HIV/Sida no Situagoes de risco:
compreenséo sistema imunitario humano TransfusGes de sangue e uso
sobre o HIV e b) Lista as formas de transmiss&o da infecgao pelo HIV | de drogas
(C)g:;ai;?;;i?giz c) Indica mitos, crengas e preconceitos que dificultam a
salide piblica e na adopgao de praticas sexuais seguras e outras Praticas sexuais seguras:
produtividade condutas preventivas Sexo com apenas um parceiro,
d) Lista as praticas sexuais seguras para evitar a sexo com utilizagao de
infecgéo pelo HIV preservativo
e) Explica os procedimentos a seguir em casos de
suspeita de infecgédo com HIV Formas de transmissio da
f)  Demonstra compreensdo sobre os efeitos de infecgdo pelo HIV: através de
HIVISIDA relacdes sexuais desprotegidas,
g) Demonstra compreenséo sobre os dispositivos através da passagem directa de
legais para casos de pessoas que vivem com HIV sangue infectado com HIV de
h) Explica a importancia e os métodos de prevengéo de | ;ma pessoa para outra, através

outras doencas com impacto na saude publica,
saude sexual e reprodutiva da mulher

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

da passagem do HIV de uma
méae infectada para o seu filho

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

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

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

No dominio da salde sexual e
reprodutiva da mulher, situacdes
especificas referem-se a por
ex.. ciclo menstrual e sua
gestao, gravidez
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MO HG01302201 Planear e preparar o seu futuro

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

Numero de horas normativas: 20 horas

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

Justificagdo do médulo

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

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste mddulo sejam praticados e exemplificados com casos da vida real e
partindo dos préprios formandos. Os contetidos deste mddulo podem ser exemplificados com casos de estudo que
sirvam de exemplo. Deverdo tanto quanto possivel interpretar factos comprovados e actuais. O foco principal da
aprendizagem esta na operacionalizagdo dos seus resultados de aprendizagem os quais focalizam o
desenvolvimento de praticas, atitudes e competéncias tais como: a definicio de objectivos pessoais, a explora¢éo de
diversas possibilidades e oportunidades, a realizagdo de planos de poupanca, a realiza¢éo de planos para melhor
planear actividades e gerir 0 tempo, a realizagéo de planos para gerir recursos, saber identificacdo de alternativas de
resolucao de problemas bem como demonstrar compreens&o sobre comportamentos de risco e acgbes de prevengéo
contra o HIV e outras doencas. Os tdpicos devem ser discutidos nas aulas e a troca de experiéncias entre os
formandos sobre situagdes por eles vivenciadas deve ser promovida.

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

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

O formando deve praticar a definicdo de objectivos e metas pessoais SMART em termos de educagdo/formacao, de
trabalho/carreira, finangas, familia, salde, entre outros ambitos. Deve reflectir sobre a importancia de estabelecer
metas e objectivos para auto motivagéo de curto prazo e direcionamento da vida a longo prazo. Apds a reflexéo e
estabelecimento das metas e objectivos deve elaborar um plano de como alcanga-los e monitorar a sua
concretizagao.

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

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

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

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

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

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

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

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

Sera importante que os formandos compreendam que a planificagcdo operacional deve ser precedida da definicdo de
objectivos e que para a planificagdo pode ajudar segmentar em departamentos ou secgdes. A informagao produzida
nos planos é imprescindivel para a elaboragdo do orcamento familiar/ do negécio ou estimativas de investimento
Necessarios.

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

O formando deve compreender o conceito de problema e saber ilustra-lo partindo de exemplos reais da sua vida;
Além disso, deve praticar as diversas formas e etapas para solu¢éo de problemas. O formador deve ainda promover
debates entre os estudantes sobre técnicas de gestao positiva de problemas e quais os seus beneficios.

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

Os formandos devem discutir entre si exemplos de comportamentos de risco para que possam estar alerta para estes
comportamentos na sua vida. Devem ser capazes de reconhecer a pressdo de pares como factor de risco e saber
quais as suas possiveis consequéncias e como devem enfrenta-las. Devem reconhecer o consumo de alcool, de
tabaco e de outras drogas legais e néo legais como comportamentos de risco e discutir o efeito que podem ter na
sua vida social e profissional.

Durante a sessao, os formandos devem ainda discutir diferentes formas de violéncia e assédio ou abuso sexual, os
seus efeitos e formas de prevencdo e procedimentos de denuncia.

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

O formando deve compreender o que € o HIV e Sida e o seu impacto no sistema imunitario e vida pessoal e
profissional. Deve aprender como este se transmite, que praticas pode adoptar para prevenir a infecgdo e o que deve
fazer em caso de suspeita de infecgao. O formador pode explorar com os estudantes aspectos como o teste Elisa,
limitacdes do teste, estagios da doenca, esperanca de vida e custo dos medicamentos. O formador deve promover
uma discussdo entre os estudantes que permita desconstruir mitos, crengas e preconceitos no &mbito do HIV/ SIDA
e sobre os dispositivos legais que existem ou deveriam existir para quem vive com HIV ou outras doengas.

Os mesmos topicos devem ser discutidos para outras doengas comuns no pais (ex. malaria)
O formador deve ainda abordar outros aspectos da vida dos estudantes que muitas vezes afectam a productividade,
por exemplo no caso das mulheres, terem de gerir 0 seu ciclo menstrual ou gravidezes em paralelo com o trabalho.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

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

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

Resultado de Aprendizagem 1

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

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

Resultado de Aprendizagem |l
Produto: Elabora um plano de poupanca pessoal

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

Resultado de Aprendizagem 4

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

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

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

Resultado de Aprendizagem 6

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

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

também capaz de identificar diferentes formas de violéncia, os seus efeitos e formas de prevengdo ou denlncia. As
evidéncias podem serem recolhidas em sessdes de debate em sala sobre os assuntos.

Resultado de Aprendizagem 8

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

Necessidades Especiais
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Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais
e especificas dos formandos. Contudo, tais altera¢des ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo
e estdo sujeitas a aprovacgéo pela ANEP.
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Danny, Richard. (1998) Motivagéo para vencer: técnicas comprovadas para um melhor desempenho. Lisboa:
Classica Editora.

Dias, Fernando. (2004) —Relagdes Grupais e Desenvolvimento Humanoll Lisboa: Instituto Piaget

Sequeira, J. (200111). Desenvolvimento pessoal. Lisboa: 42 ed., Monitor.

© Copyright ANEP 2020
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG023001 Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Registo de Unidade de Competéncia

' Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para comunicar em lingua
Inglesa de acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Cadigo

UC HG023001

Nivel do QNQP I

Campo

Habilidades Genéricas

Sub Campo

Inglés

Data de registo

Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Cumprimentar e
apresentar-se a outras
pessoas, formal e
informalmente

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

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

c) Usa expressdes corteses.

Evidéncias Requeridas

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

Cumprimentar e apresenta-se
numa variedade de ambientes,
formal e informal, na sala de aulas

e em situagdes sociais e
profissionais.
Formal: profissional, local de

trabalho, sala de aula.

Informal: ocasides sociais com

amigos.

2. Interagir com outros, |a) Partilha e solicita informagéo. Troca de informagdo numa
partilhar e pedir b) Comunica necessidades e desejos pessoais. variedade de ambientes.
informagéo Conduz uma conversagéo simples.

c¢) Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa Partlha e solicitagdo  de

esta localizada.
d) Identifica partes de um edificio.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar compreensdo e
habilidade para comunicar claramente e
concisamente informag&o usando linguagem
apropriada num ambiente profissional

informag&o: oral, escrita, cara a
cara, por telefone

3. Preencher formularios
que requerem
informagéo pessoal e
profissional

a) Preenche formularios que requerem informagao
pessoal.

b) Escreve paragrafos curtos sobre si proprio, a

c) escola e o local de trabalho.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma compreenséo e
habilidades para preencher formulérios e escrever
paragrafos curtos usando gramatica e pontuagao
apropriadas.

Um conjunto completo de
formularios  que  requerem
informagdo simples pessoal €
profissional.

Paragrafos  curtos  usando
informagéo contida dos
formulérios.

Formularios: hotel, emigracéo,
outros relacionados com a area
vocacional.
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MO HG023001 Usar a lingua Inglesa em situagoes sociais, pessoais e profissionais
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Justificagdo do médulo:

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

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1, 2 e Ill)

Numa unidade de comunicagdo, o conteudo/contexto é melhor definido em termo de situacdes; meios e actividades
através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo praticados e desenvolvidos. Este
maodulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

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

Usar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo, fazer uma chamada
telefonica pessoal ouvir instrucdes e noticias.

Ouvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de assuntos e formas de comunicagéo sobre topicos que
sao familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulério e objectivo.

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

Preencher formulérios que requerem informagéo pessoal e profissional, escrever paragrafos curtos respondendo a
informag&o solicitada nos formul&rios.

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

O ensino-aprendizagem neste mddulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem ter a oportunidade
de planificar e tomar decisdes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar em grupos. A indugéo as
actividades deve assegurar que os candidatos tém uma compreens&o clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a turma. Estas
actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situag0es reais para objectivos

Q TNL03302191 Certificado Vocacional Ill em Agenciamento de Navios e de Cargas




' Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

reais e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados de actividades de outros médulos
vocacionais ou contextos sociais.

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

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

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

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

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

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

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

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

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagéo formativa e sumativa. Na formativa, toda a
ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo formador. Tarefas que tem a véo ser parte
das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser aceitavel
que o formador chame a atenc¢éo do candidato para um erro geral em relagéo a um critério de desempenho particular ou
redireccionar o candidato durante a realizagéo da tarefa.
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Métodos e instrumentos de avaliagao
Os Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de avaliago:

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

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

Resultado de Aprendizagem 1 e 2
A evidéncia oral do desempenho da habilidade do candidato de tomar parte em conversas simples pode ser avaliada na
forma de um audio/video ou numa lista de verificagdo/observagao.

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

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

Resultado de Aprendizagem Il

O candidato deve produzir 4 evidéncias escritas sobre diferentes assuntos relacionados com o ambiente social e a area
vocacional do candidato. Duas evidencias devem ser formularios preenchidos e as outras duas devem ser paragrafos curtos
com n&o mais do que 150 palavras.

Todo o material deve ser preciso, completo e relevante para 0 assunto e objectivo. Deve obedecer as convengdes
estabelecidas. Todo o material deve ser escrito a mao.

Necessidades Especiais
Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo e estao
sujeitas a aprovacao pela ANEP.
Referéncias
1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 - Botswana
2. “COMMUNICATION 1" — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESLIII12A - Australia. The Common European
Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of Europe - Cambridge
University Press, UK

©  Copyright ANEP 2020
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG023002 Comunicar informagdo relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Registo da Unidade de Competéncia

-

Titulo da Unidade de Competéncia Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um
informagéo relacionada com o trabalho.

nivel elementar, requeridas para solicitar e providenciar

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Cédigo | UC HG023002 Nivel do QNQP I
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Registo \ Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Trocar opinides e
relatar factos
relacionados com o
trabalho

a) Faz afirmagdes e requerimentos simples relacionados
com o seu proprio trabalho.

b) Faz perguntas e da repostas sobre o seu trabalho e o
de outros.

c) Realiza e participa em conversagdes de trabalho
simples.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de manter uma
interacgéo profissional simples de acordo com os critérios
de desempenho e os contextos de aplicagao.

Tipos de
comunicagdo:comunicagao

falada que combina contetdos
factuais com factos afirmados
claramente, pontos de vista ou

sentimentos.

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

Grau de detalhe: contendo
varios itens de informagao.

2. Preparar-se para
usaralingua Inglesa
oralmente em
conteudos

a) ldentificaoobjectivo do comunicado oral. Identifica o
contexto do comunicado.

b) Identifica defini¢des e significados

Cc) especializados.

vocacionais

Evidéncias Requeridas

especificos num
cenario relacionado
com o trabalho

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar tipos
diferentes de comunicados.

_N“OWOQNO_DCBOO(DQ.U)O'C_H
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- Anuncios e instrugdes.

- Aulas.

- Apresentagdes.

- Noticiarios.

- Debates e discussoes.

- Conversagdes telefonicas.
Entrevistas para emprego.

Usar a lingua Inglesa
oralmente num
cenario relacionado
com o trabalho

a)

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

trabalho.

Evidéncias Requeridas

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

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

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagcdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes € obrigatéria.

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

Justificagdo do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel elementar,
requeridos para usar o Inglés para comunicar € ir ao encontro de necessidades pessoais e profissionais. Ele deve guiar o
candidato para a aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a
estabelecer e manter relagdes socais e de trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretagdo e uso do Inglés falado todos
os dias e em contextos vocacionais. Ele estd desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de
candidatos e utilizadores.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1, 2 e ll)

Numa unidade de comunicag&o, o contetido/contexto é melhor definido em termo de situagdes; meios e actividades através
dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo praticados e desenvolvidos. Este modulo
deve providenciar as seguintes oportunidades:

Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos e receptivos apropriados
as necessidades individuais dos candidatos. Por exemplo, dar informac&o, descrever sentimentos, argumentar e persuadir,
dar assisténcia, juntar informagao, perguntar.

Usar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo, fazer uma chamada
telefénica pessoal, fazer planos num grupo, ouvir e dar instrucdes.

Ouvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por exemplo, usar o telefone, trabalhar num
grupo, ouvir um orador, ouvir noticiarios na radio ou televisdo. ltems de comunicagao oral adequados a uma avaliagdo
sumativa deverao lidar com tépicos que sdo familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

Usar uma variedade de formas de comunicagao oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar num grupo, tomar parte numa
entrevista, fazer uma apresentacao, fazer um relatdrio.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem ter a oportunidade
de planificar e tomar decisdes por eles prdprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em
grupos. A indug&o as actividades deve assegurar que os candidatos tém uma compreens&o clara da natureza e objectivo
do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagdes reais para objectivos reais e
podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste mddulo ou retirados de actividades de outros moédulos
vocacionais ou contextos sociais.
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As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades préticas desta natureza e permitir
que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a oportunidade
de sucesso como o risco de falhar.

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

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

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

Combinando médulos de “Inglés” com outros modulos:

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

Porque a comunicag¢do em Inglés é um assunto nuclear, & importante que, o mais possivel, a énfase da area vocacional
esteja reflectido no ensino das componentes de comunicag&o. E também importante que os formadores de Inglés trabalhem
com os seus colegas dos médulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo cruzada
de médulos.

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

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

Métodos e instrumentos de avaliagao:

As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de avaliagéo:
Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagdo estara definido nos contextos de aplicagdo. Contudo, é razoavel
esperar que o candidato ndo s ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar informagdo, mas também ira
mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagéo é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num video

de treino, etc.
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Convengdes. A comunicagéo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as caracteristicas e

convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma parte do noticiario da
televisdo; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem s&o tipicos desse tipo de comunicagao.

Resultados de Aprendizagem 1a 3

A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de tomar parte em discussées pode ser avaliada na
forma de um audio/video ou numa lista de verificagao/observagéo.

Evidéncia dever se providenciada da participagéo do candidato em pelo menos 2 discussdes sobre assuntos
directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os candidatos darem e obterem
informacéo e trocarem ideias. Uma discussao devia ser a dois e a outra devia ser num pequeno grupo.

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

Necessidades Especiais

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

Referéncias

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

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

3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESLIII12A — Australia. The Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of
Europe - Cambridge University Press, UK

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

©  Copyright PIREP 2008
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG023003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Registo de Unidade de Competéncia
Titulo da Unidade de Competéncia Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
Descri¢do da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridos para compreender anuncios,
instrucdes escritas e outros materiais escritos relacionados com a sua profisséo.
Cdédigo | UC HG023003 Nivel do QNQP I
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Revisao do Registo

Data de Registo
Elementos de

. Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagéao
Competéncia

1. Preparar-se paraler |a) Identifica o objectivo de textos. Distingdo de caracteristicas numa
textos vocacionais | b) Identifica o contexto de textos. variedade de formas literarias
especificos na lingua| c) Identifica definigdes e significados especializados.

Inglesa Evidéncias Requeridas Especializado: relacionado com a
O candidato deve demonstrar habilidade de 4rea vocacional
identificar diferentes tipos de géneros de leitura.

2. Lereseguirtextos |a) “Skim”e “Scan” textos. O contexto de aplicagdo deste
simples da area b) L& para extrair os pontos e ideias principais. elemento de competéncia estd
vocacional c) Lé para encontrar detalhes relevantes. completamente  expresso  nos
especifica, escritos | d) Usa o conhecimento de vocabulario, gramaticae | critérios de desempenho.
em lingua Inglesa estrutura do texto para interpretar o significado.

Interpreta diagramas, gréficos e textos usando
e) imagens visuais.
Evidéncias Requeridas
O candidato deve demonstrar uma compreensao
providenciando as respostas apropriadas a cada
tarefa.
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MO HG023003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Justificagao do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel
elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir a0 encontro de necessidades pessoais em
ambientes sociais e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisi¢do de habilidades genéricas em
contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagbes de trabalho. Esta
unidade tem énfase na interpretagéo e uso de textos escritos em inglés em contextos vocacionais. Ele esta
desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 e 2)

Numa unidade de comunicagdo, o contetdo/contexto é melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem sao praticados
e desenvolvidos.

Este mddulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

Olhar para uma gama de comunicagdo escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de
instrugéo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagéo, sinais publicos e anincios.
Identificar o objectivo do texto, e o contexto em que aquela informagéo é usada — por exemplo um aviso, uma
instrugao, um convite.

Praticar varias estratégias de leitura e habilidades linguisticas para compreender e interpretar diferentes tipos
de textos

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

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

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

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

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

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

Q TNL03302191 Certificado Vocacional Ill em Agenciamento de Navios e de Cargas



| Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

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

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

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

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

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

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

Métodos e instrumentos de avaliagao

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagédo estara definido nos contextos de aplicagdo. Contudo, é razoavel
esperar que o candidato n&o s ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar informagéo, mas também ira

mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagé&o é dada.

Convengdes. A comunicagéo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as caracteristicas e
convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma parte do noticiario da

televisdo; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem s&o tipicos desse tipo de comunicag&o.

Resultados de Aprendizagem 1 a 2

A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de ler e seguir textos simples em Inglés especificos do campo

vocacional pode ser trabalhos, monografias, relatorios, extratos de livros ou artigos, cartas e outros.

Evidéncia dever se providenciada da leitura do candidato em pelo menos 2 tipos de textos e da identificagdo do objectivo

e contexto do texto; extrair os pontos e ideias principais do texto e usar a informagao no trabalho oral de avaliagao.
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Necessidades Especiais

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

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

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

3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESLIII12A - Australia. The Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of
Europe - Cambridge University Press, UK

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

© Copyright PIREP 2008
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicbes acreditadas pela ANEP..
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UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Registo de Unidade de Competéncia
Titulo da Unidade de Competéncia \ Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
Descricdo da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para compreender e escrever
materiais relacionados com a sua profiss&o.

Cédigo | UC HG023004 Nivel do QNQP 1]
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Revisao do Registo
Data de Registo
EIement?s (?e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Preparar-se para a) Identifica o objectivo de textos. Distin¢do entre caracteristicas de
produzir textos b) Identifica o contexto de textos. uma variedade de formas

vocacionais especificos| ¢) Identifica definicdes e significados especializados. | literarias.
escritos na lingua
Inglesa

Evidéncias Requeridas
O candidato deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos escrita na sua area vocacional.

Especializado: relacionado com a
sua area vocacional.

2. Escrever textos da a) Usa o “layout” apropriado. Produgdo de uma variedade de
4rea vocacional b) Usa a estrutura retérica apropriada. textos simples relacionados com a
especifica c) Organiza as fases de textos. area profissional:

d) Usa instrumentos coesivos apropriados. - Descriges

e) Usa o vocabulario e a gramatica apropriados. - Narrativas

f)  Usa ortografia e pontuagéo padréo. - Relatorios
Evidéncias Requeridas - Cartas

Os candidatos devem demonstrar habilidade
de produzir uma variedade de textos especificos da sua area
vocacional.
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MO HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagcdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das sec¢des
€ obrigatéria.

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

Justificagdo do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel
elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades pessoais e
profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisi¢do de habilidades genéricas em contextos de linguagem
comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relacdes socais e de trabalho. Esta unidade tem énfase
na interpretacédo e uso do Inglés escrito em contextos vocacionais. Ele estad desenhado par ir ao encontro das
necessidades de uma larga gama de candidatos e utilizadores.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de Aprendizagem 1 e 2)

Numa unidade de comunicagdo, o contetdo/contexto é melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem s&o praticados
e desenvolvidos. Este mddulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

Olhar para uma gama de comunicac¢do escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de
instrucdo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagao, sinais publicos e anincios.

Produzir evidencia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos séo aqueles que sao rotina para
o0 candidato e ocorrem comummente no ambiente em que ele/a vive ou trabalha. Exemplos de comunicagéo
escrita sobre assuntos directos incluem cartas, memos, relatérios e folhetos.

ltems de comunicacdo escrita adequadas para a avaliagdo sumativa lidardo com tdpicos que sao familiares
para o candidato em termos de formato, assunto, vocabularios e objectivo.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem ter a
oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. A inducdo as actividades deve assegurar que os candidatos tém uma
compreenséo clara da natureza e objectivo do trabalho.

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

Q TNL03302191 Certificado Vocacional lll em Agenciamento de Navios e




| Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

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

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

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

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

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

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

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

A determinacao de desempenho satisfatorio para cada resultado de aprendizagem indica o minimo requerido
para cumprir com 0 objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo
candidato néo devia estar limitada a esses especificados.

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

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéo estara definido nos contextos de aplica¢do. Contudo,
€ razoavel esperar que o candidato ndo sé ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar
informag&o, mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagéo é dada.

Convengdes. A comunicagdo escrita escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o candidato esta a ouvir a
uma parte do noticiario da televis&o; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem
sao0 tipicos desse tipo de comunicagao.

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

Evidéncia dever se providenciada da redagao pelo candidato de pelo menos 2 trabalhos escritos relevantes.

Necessidades Especiais

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

Referéncias

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

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

3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESLIII12A — Australia. The Common European
Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of Europe -
Cambridge University Press, UK

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

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

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas simples do dia-a-dia relacionados com custos, receitas e
lucros, usando um modelo matematico.

Cédigo | UC HG03301171 Nivel do QNQP I

Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matemética
Data de Revisao do Registo

Data de Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Efectuar célculos
com numeros
reais.

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

b) Representa na recta graduada nimeros reais.

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

d) Efectua calculos com niimeros irracionais.

e) Resolve equagdes e inequagdes lineares.

Evidéncias Requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) - d):

Evidéncia escrita de que o candidato distingue os varios |_

conjuntos de numeros, de que é capaz de os

representar na recta graduada e de que realiza|

correctamente  calculos  (adigdo,  subtracgéo,
multiplicacdo, diviséo e potenciagdo) com numeros
reais, inteiros e ndo inteiros, positivos e negativos,
racionais e irracionais, tal como esta descrito nos
critérios de desempenho.

Para o Critério de

Desempenho e):
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de
resolver equacdes e inequagdes lineares, indicando
previamente se elas tém solugao.

Operacdes no conjunto dos
numeros reais: adi¢éo,
subtracgao, multiplicagao,
divisdo, potenciagao e
radiciagao.

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

Recta graduada.

Equagdes e inequagdes
lineares.

2. Resolver equagtes e
inequagdes do 2°
grau

a) Discute e resolve equagdes do 2° grau.
b) Estudae representa graficamente
funcbes quadréticas.

c) Discute e resolve inequagdes do 2° grau.

Evidéncias Requeridas

a)

b)

Equagdes e inequagdes do 2°
grau.

Problemas conducentes a
equagdes e inequagdes do 1°
e do 2° grau.
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Para o Critério de Desempenho a): c) Problemas representados por
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de fazer| ~ fungdes quadraticas.

0 estudo de equagbes do 2° grau, indicando
previamente se elas
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacéo

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

Para o Critério de Desempenho b):

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

Para o Critério de Desempenho c):

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

3. Resolver
problemas que
envolvem custos,
receitas e lucros

a) Exprime e interpretar situacdes correntes usando
variaveis e simbolos matematicos.

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

Evidéncias Requeridas

Para o critério de desempenho a):

Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de traduzir
para linguagem matemética enunciados de problemas
simples do dia-a-dia, relacionados com custos, receitas e
lucros, escolhendo as variaveis a utilizar e indicando o
intervalo de variagao dessas variaveis.

Para o critério de desempenho b):

Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de resolver
os problemas acima referidos e de analisar criticamente a
validade das solugdes obtidas.

Problemas simples do dia-a-dia
relacionados com pequenos
negocios, expressos por meio de
equacgdes e inequagdes do 1° e do 2°
grau.
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MO HG03301171 Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do médulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secg¢des destas Informacéo
complementar tem caracter obrigatorio.

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

Propésito:

Com este mddulo o candidato fica apto a investigar, resolver e avaliar as solugdes encontradas para problemas econdmicos
simples, de interesse pessoal e/ou comunitario, sugerindo, com a utiliza¢do de modelos matematicos, medidas para rentabilizar
0S negocios envolvidos.

A fim de poder levar a cabo os objectivos acima indicados, o candidato fica também apto a efectuar calculos no conjunto dos
numeros reais, a resolver equagdes e inequagdes lineares e do 2° grau e a fazer o estudo de fungdes lineares e quadraticas.

Guiéo do Contetido e Contexto:
Prevé-se que o candidato ja esteja familiarizado com a utilizagao de variaveis e seja capaz de exprimir, por meio de expressdes
matematicas, pequenas expressdes/condicdes dadas por extenso.

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve efectuar calculos usando todos os subconjuntos de nimeros que constituem o conjunto de numeros reais.
Deve ser dado énfase aos niimeros irracionais € ao calculo envolvendo radicais (com o mesmo indice, com indices diferentes,
com o mesmo radicando e com radicandos diferentes). As propriedades das operagdes envolvendo poténcias e radicais devem
ser treinadas. O candidato deve realizar estes calculos manualmente, usando as propriedades, mas também os deve realizar
usando maquina de calcular. Deve comparar os resultados obtidos pelas duas vias, fazendo a distingéo entre resultado exacto
e resultado aproximado.

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

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

represente na recta graduados numeros reais dados sendo uns nimeros inteiros positivos e negativos, outros numeros racionais
positivos e negativos dados na forma fracionéria e na forma decimal, outros ainda nimeros irracionais;

calcule o valor de expressdes matematicas envolvendo niimeros positivos e negativos, inteiros e fracionarios e as quatro
operagdes basicas;

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

adicione, subtraia, multiplique e divida radicais com 0 mesmo indice, com indices diferentes, com 0 mesmo radicando e com
radicandos diferentes;

calcule o valor de expressdes matematicas envolvendo todos os nimeros conhecidos, particularmente irracionais, dados na

forma de radical (por ex., 2 : B : S5 ), positivos e negativos.

Q TNL03302191 Certificado Vocacional Il em Agenciamento de Navios e de Cargas -



| Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Resultados de Aprendizagem n° 2 e n°3:

O principal objectivo destes Resultados de Aprendizagem é analisar e resolver problemas econdmicos simples. Porém, para
tal, é necessario que o candidato:

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

faca o estudo de fungdes lineares e quadraticas;

represente graficamente estas fungdes;

interprete o gréfico destas fungdes.

Em relagao aos problemas econdmicos, eles devem versar situacées comuns do dia-a-dia. O candidato deve fazer a distin¢éo
clara entre “receita” e “lucro”. E importante que néo sejam colocados problemas j& “tratados e arranjados” em que, por exemplo,
a fungéo “Custo de Producéo” e a fungdo “Receita” ja estdo dadas. Pelo contrario, devem ser colocadas as situagdes como
elas aparecem no quotidiano e o candidato deve ser capaz de exprimir por meio de equagdes, inequagdes ou fungdes as varias
condigdes a satisfazer e, a seguir, ja com o modelo matematico, fazer o estudo do mesmo. Um exemplo pode ser:

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

Para resolver este exemplo, o candidato devera:

definir as variaveis a utilizar;

escrever a expressao matematica que representa o “Custo” em fungao da variavel independente definida;

escrever a expressao matematica que representa a “Receita” em fungéo da variavel independente definida;

escrever a expressdo matematica que representa o “Lucro” (esta-se a falar de lucro simples, igual a diferenga entre receita e
custo) em fungéo da variavel independente definida;

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

resolver a inequacgao;

avaliar a solugao obtida;

dar a resposta.

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

Abordagem para Geragao de Evidéncia

A abordagem para geragéo de evidéncia é essencialmente escrita, em que se avalia essencialmente o produto. Para além da
resolucdo do problema propriamente dito, & pedido ao candidato que analise o problema supondo a alteracdo de algumas
condigdes ou dados.

Procedimentos de Avaliacdo
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T . . , . , . dyc,
Teste escrito individual, a ser realizado na presencga do avaliador, com formulario proprio em que o ¢ ndidato:
entre 10 nimeros reais dados, identifique os naturais, os inteiros, 0s racionais € os irracionais;

representa na recta graduada 10 nimeros reais dados, sendo uns nimeros inteiros positivos e negativos, outros nimeros
racionais positivos e negativos dados na forma fraccionéria e na forma decimal, outros ainda numeros irracionais;

indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de quatro expressdes simples envolvendo radicais. Entre as 4 expressdes
devem estar contempladas as quatro operagdes basicas e numeros dados com radicais de diferentes indices e diferentes
radicandos; indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de quatro expressdes simples envolvendo poténcias de
nUmeros dados através de radicais;

indica o resultado aproximado, com aproximacg&o até as centésimas, usando a maquina de calcular, do valor numérico de duas
expressdes envolvendo as quatro operagdes basicas e a potenciagéo entre numeros irracionais;

determina a solugéo de duas equagdes do 1° grau, sendo que uma tem uma solugéo e a outra néo.

determina a solugéo de trés inequagdes do 1° grau, sendo que duas tém solugdes e a outra n&o.

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

estuda trés equagdes do 2° grau, em termos de existéncia de solucdes (das equacgdes dadas, a primeira deve ter duas solugdes
reais diferentes, a segunda deve ter somente uma solugéo real e a terceira, tem nenhuma solug&o real);
determina a solugéo das equagdes do 2° grau acima estudadas;

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

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

resolve, gréafica e analiticamente, trés inequacdes do 2° grau: uma completa e duas incompletas, sendo que uma destas néo
tem solugdes reais;

apresenta as solugdes das inequagdes resolvidas, quer utilizando intervalos, quer utilizando sinais de desigualdade.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, com formulario proprio em que o candidato resolve um
problema econémico simples, indicando claramente:

as variaveis definidas;

0 campo de variagdo dessas variaveis;

as expressdes matematicas que representam cada uma das condi¢des ou objectivos do problema;

a solugéo numérica obtida;

a representagéo grafica da situagéo e legenda do grafico de modo a evidenciar a solugéo obtida;

a resposta, tendo em conta o campo de variagdo das variaveis.

Progresséo

Apos a concluséo deste médulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional que tenha como requisito a andlise € resolugéo
de problemas econdmicos do dia-a-dia.

O candidato pode constituir-se assessor das comunidades para a gestéo de pequenos negdcios.

Particularmente, o candidato fica apto a aceder a outros médulos ou niveis de estudo em que se desenvolva e aprofunde o
estudo de problemas economicos.
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Necessidades Especiais

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

Referéncias

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

Referéncias:
1.
2.

3.
4.
5.

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

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

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

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

Edition, June 2008

© Copyright PIREP 2017
Este mddulo € propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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Registo de Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o candidato fica apto a calcular distancias entre pontos de dificil acesso.

Cédigo | UC HG03302171 Nivel do QNQP | III
Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Determinar
distancias entre
pontos em figuras
dadas.

a) Calcula as medidas dos lados e dos &ngulos de
tridngulos rectangulos.
b) Resolve tridngulos.

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a):

Evidéncia escrita de que o candidato, utilizando o Teorema
de Pitagoras e as razbes trigonométricas seno, cosseno e
tangente de &ngulos agudos, é capaz de calcular a medida
dos lados e dos angulos de tridngulos rectangulos dados.

Para o Critérios de Desempenho b):

Evidéncia escrita de que o candidato, utilizando o conceito de
semelhanga de tridngulos, o Teorema de Tales, o Teorema
dos Senos e o Teorema dos Cossenos, é capaz de calcular
a medida dos lados e dos angulos de tridngulos dados.

- Razdes trigonométricas

no tridngulo rectangulo.
- Teorema de Pitagoras.
- Teorema de Tales.

- Conceito e critérios de
semelhanga de
triangulos.

- Teoremas dos Senos
e dos Cossenos

Constroi uma
figura para
representar um
problema e usa-la
para calcular a
distancia entre
pontos de dificil
acesso.

a) Esboga uma figura para representar um problema de
calculo de distancias entre pontos de dificil acesso.

b) Determinar as distancias acima referidas, discute e

¢) interpreta a solug&o.

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a):
Evidéncia préatica e escrita de que o candidato é capaz de
esbogar uma figura geométrica a partir dum enunciado.

Para o Critério de Desempenho b):

Evidéncia pratica e escrita de que o candidato é capaz de
utilizar esta figura para calcular distancias entre pontos de
dificil acesso em que ndo é possivel fazer uma medic&o,
discutir e

interpretar o resultado.

Edificios, arvores e postes de
iluminacao existentes no local.
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MO HG03302171 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagbes do modulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das sec¢des destas Informagéo
complementar tem caracter obrigatério.

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

Propésito:

Este mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do candidato no que respeita a
interpretagéo do espaco fisico que o rodeia. Nos Médulos MO HG 01l 1001 e MO HG 0lIl 2002, o candidato j& adquiriu
algumas competéncias relacionadas com a interpretagéo do espaco fisico, ao fazer medicdes e ao calcular o perimetro e
a area de figuras em 2-D e o volume e a area lateral de sdlidos. Agora, no presente médulo, o candidato fica apto a calcular
medidas/distancias entre pontos de dificil acesso.

Este modulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do candidato no que respeita a interpretacdo
dum enunciado e a sua tradugédo por uma figura geométrica.

Guiao do Contetdo e Contexto:

O presente médulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
calcular a distancia entre pontos em figuras dadas;

representar uma situagao por meio duma figura geométrica;
calcular a distancia entre dois pontos de dificil acesso.

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

E fundamental que o candidato tenha adquirido anteriormente outras competéncias tais como:
estimar e fazer medi¢des de dimensdes lineares;

utilizar correctamente o Sistema Internacional de unidades;

efectuar manualmente célculos no conjunto dos nimeros reais;

ampliar e reduzir figuras utilizando o conceito de semelhanca de figuras;

realizar calculos utilizando maquina de calcular.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

Para calcular a distancia entre pontos numa figura dada, o candidato tem que estar apto, em primeiro lugar, a aplicar 0s
Teoremas de Pitagoras e de Tales, o conceito de semelhanga de figuras e os Teoremas dos Senos e dos Cossenos para
resolver triangulos.

Assim, em termos de contetido deve-se abordar:
o Teorema de Pitagoras

as razdes trigonométricas no tridngulo rectangulo;
o conceito de semelhanga;

o Teorema dos Senos;

0 Teorema dos Cossenos.

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

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

Procedimentos de Avaliagao

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

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

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

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

resolve 4 tridngulos, sendo 2 acutangulos e 2 obtusangulos.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.2:

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

dadas trés situagbes descritas por um texto, representa esssas situagdes por meio duma figura geométrica, indicando as
medidas conhecidas;

calcula as medidas em falta usando resolug&o de tridngulos..

Trabalho pratico, individual, acompanhado de relatorio escrito, em que o candidato deve calcular a altura dum prédio ou
duma arvore, supondo que nao lhe é possivel medir aquela dimensao.

Para realizar este trabalho, € fornecida uma fita métrica ao candidato.

O candidato é informado previamente que o relatério deve incluir:

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

aindicacéo dos passos realizados para calcular a altura pedida;

os calculos efectuados e férmulas utilizadas;

aindicacéo da resposta.

Necessidades Especiais

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

Progresséo
Apos a conclusdo deste modulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional que tenha
como requisito o calculo de distancias/medidas entre lugares de dificil acesso.

Referéncias consultadas:

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

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

around us” — SAQA US ID: 119111611l — South Africa

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

geometrical relationship in 2-dimensions in different life or workplace contexts” — SAQA US ID: 12444 - South Africa
Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

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

de Educacéo e Formagao de Adultos (ANEFA) — Portugal
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Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 1
Edition, June 2008

Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008
Directrizes e Regulamentos para a Avaliagéo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicao

© Copyright Junho 2008
Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. N&o deve ser usado para
outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.

UC HG04301191 - interpretar e produzir enunciados escritos e orais de caracter informativo-funcional
Registo da unidade de competéncia

Titulo da

Unidade . . , .

de Interpretar e produzir enunciados escritos e orais de
o caracter informativo-funcional

Competé

ncia

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade o candidato deve adquirir a competéncia de seleccionar informagao
relevante de um texto oral ou escrito; redigir textos administrativos; comunicar profissionalmente,
distinguindo os diferentes interlocutores.
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Retirar informagéo
essencial de textos
ouvidos ou escritos
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Dada uma Noticia e uma Reportagem, indica a
ocorréncia, data, intervenientes e locais do
acontecimento.

b) Identifica os elementos essenciais de uma Noticia
ouvida ou escrita.

c) Distingue uma Noticia de uma Reportagem.

d) Redige uma Noticia.
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Evidéncias Requeridas
Evidéncias escritas ou orais
Evidéncia oral: dado um
texto jornalistico, 0
candidato indica alguns
elementos como: local,
momento, intervenientes,
ocorréncia.

Evidéncia escrita: 0
candidato elabora uma
noticia com base na
estrutura deste tipo de texto.

Redigir textos
administrativos (Acta,
Convocatoria,
Requerimento)

a) ldentifica a estrutura da Acta
b) Elabora uma Convocatéria
c) Redige Requerimentos para varias finalidades

D~ O T T

Evidéncias Requeridas
Evidéncias escritas
Evidéncia escrita: 0
candidato escreve textos de
natureza administrativa,
também considerados
funcionais e institucionais.
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3. Simular uma Entrevista a) Distingue um dialogo formal de um dialogo informal.

como candidato a emprego | b) Através de simulagdes, demonstra atitude e posturas
adequadas ao momento de uma entrevista
profissional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral

Evidéncia oral: o candidato
apresenta uma postura
adequada numa situagao de
candidato a emprego, numa
entrevista, através de uma
simulagao.

T QO o T < @O~ S5 m >
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MO HG04301191 interpretar e produzir enunciados escritos e orais de caracter informativo-
funcional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Justificagdo do médulo:

Este mddulo pretende desenvolver no formando competéncia de selecionar informagéo relevante de
um texto oral ou escrito; redigir textos administrativos e assumir postura comportamental perante
uma entrevista de emprego

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
A partir de um conjunto de noticias e reportagens dadas, o formando retira informag&o relevante,
respondendo a questdes especificas da estrutura dos textos: quem? O qué? Onde? Quando?

O formando é confrontado com textos administrativos de registos da “vida” de uma empresa, por
forma a reconhecé-los.

Num trabalho de pares ou de equipa, o professor organiza uma simulag&o de entrevista de emprego.
A gramatica associada ao mddulo, apresenta uma progressdo logica, funcionando como um
instrumento de trabalho para uma comunicag¢do competente.

Resultado de aprendizagem 1

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

Resultado de aprendizagem 2
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Devem ser criadas condigdes para que o formando con!ega escrita administrativa, também
chamada funcional e institucional, como a acta, a Convocatéria e o Requerimento. A finalidade é que
os formandos adquiram mais confianga no dominio das diferentes manifestagdes da lingua escrita e
as empresas 0s recebam com mais agrado por apresentarem uma preparagao linguistica mais
variada.

Resultado de aprendizagem lll

O objectivo desta aprendizagem é munir os formandos de ferramentas que lhes permitam saber qual
o comportamento a adoptar numa situagdo de entrevista de emprego. Através de simulagdes,
organizam-se situagdes de entrevista, planificando, antecipadamente, as questdes a serem
colocadas.

Bibliografia consultada

KOTSHIO, Ricardo, A Pratica da Reportagem, Sao Paulo, Atica, 1990
SANTOS, Antunes, Manual dos Requerimentos, Ediliber, Coimbra, 1990
CADET, Ricardo, A Prética da Reportagem, Sao Paulo, ATICA, 1989
ARAUJO, Horacio, et al Lingua Portuguesa 7, Lisboa, Texto Editora, 1998

© Copyright Junho 2008
Este mddulo ¢ propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicdes, por esta, acreditadas. Nao
deve ser usado para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.

UC HG04302191 - Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da . . :
. Interpretar e produzir textos orais e escritos de
Unidade de . s
. interesse quotidiano
Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

Nesta unidade o candidato deve participar num debate, ora apresentando os seus pontos de
vista e ideias, a partir de um tema, ora interpelando os demais intervenientes, usando
adequadamente linguagem corporal, entoagdo, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as suas
intervengdes, tendo em conta a audiéncia e o seu papel no debate; fazer uma leitura e produzir
um texto explicativo a partir de graficos de natureza varia, de acordo com a sua area de
formacao; Produzir instrugdes a partir de um produto do seu trabalho; Distinguir as varias formas
de divulgagéo de informagéo através de anincios.

SCOIOC
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1. Expor temas diversos Expde um tema, considerando a estrutura de
apresentagéo de marcas da oralidade.
Desenvolve o tema com ordem, clareza e
rigor.

Sintetiza as ideias

principais desenvolvidas.

Evidéncia oral de
que o formando é
capaz de
apresentar  um
tema ou problema
de modo a que as
pessoas a quem
se dirige adquiram
um conhecimento
global.
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2. Produzir textos explicativos a) Faza leitura de um gréfico.
tomando em consideragao os b) Destaca as relagdes logicas, cronolégicas ou
gréaficos propostos outras, entre os elementos que constituem o
grafico.
c) Produz um texto explicativo oral e escrito, a
partir do gréfico.
Evidéncias
Requeridas

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

N A A — —h o S Y M O O O O N — — S Ne M-

3. Produzir um texto instrutivo a) Descreve detalhadamente um facto, um
objecto ou uma actividade.

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

c) Escreve um texto instrutivo.

= n = 0o == dlA e+ — = A n m S O TS M M e+ S M S T oY T3 0 -
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Evidéncias
Requeridas

Evidéncia escrita
de que o formando
¢ capaz de
construir uma
imagem de uma

realidade a
transmitir, dando a
conhecer as

componentes e
finalidades, de
forma precisa e

objectiva.
Dar  instrugbes
sobre uso,

protecgdo, modo
de  construgao,
entre outras.
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4.

Identificar diferentes tipos de
anuncios

Identifica um texto como anuncio;
Classifica diferentes tipos de andncios;
Produz um anuncio relacionado com a sua

actividade.

Evidéncias
Requeridas

Evidéncia oral ou
escrita de que o
formando é capaz

de produzir
anuncios  sobre
assuntos de

interesse pessoal
ou profissional.
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MO HG04302191 - Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

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

Justificagdo do médulo:

Este médulo pretende desenvolver no formando competéncia comunicativa que lhe permitird fazer uma exposicao
obedecendo a um plano; ler um gréfico e explica-lo oralmente e por escrito; produzir uma instru¢cdo demonstrando o
funcionamento de uma actividade ou um produto; conhecer as diferentes formas de anuncios.

Orientacdes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

As exposicdes deverdo ser planificadas, distribuindo temas pelos formandos, individualmente ou em equipas; para a leitura
de gréficos, estes deveréo ser apresentados pelo professor e orientada a sua leitura, levando o formando a produzir os
textos explicativos; perante uma producédo dos formandos, referentes as habilidades vocacionais, dever-se-a fazer uma
instrucdo onde se explique ao funcionamento ou modo de uso de um produto; o formando devera ser capaz de distinguir
os diferentes tipos de anuncios (recortados de jornais e revistas), com destaque para anuncios de apresentagédo de um
produto ou actividade, para que o formando elabore anuncios relacionados com a sua actividade.

A gramatica associada ao modulo, apresenta uma progressao logica, funcionando como um instrumento de trabalho para
uma comunica¢do competente; contudo, cabera ao professor adicionar contelidos que julgar necessarios para melhor
compreensao dos formandos.

Resultado de aprendizagem 1
Deve-se criar condi¢des para que os formandos identifiquem temas para a apresentagdo. A apresentagdo devera ser
seguida ou complementada de debates visando a aprecia¢do da mesma.

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

Resultado de aprendizagem 3

A andlise dos anuncios devera ser feita considerando os elementos constitutivos, prestando particular atengdo a imagem
e ao texto.

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

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

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada

SANTOS, Antunes,1990, Manual dos Requerimentos, Coimbra, Ediliber

ESTEVES REI, J. Curso de Redacgéo I, Porto Editora

CUNHA, Celso, CINTRA, Lindley, Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo, Lisboa, S& da Costa, 1984
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Este mddulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.

UC HG053001 Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Utilizar computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagao

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo desta unidade o candidato sera capaz de operar um computador pessoal, armazenar dados e informagéo no computador de forma
organizada, navegar, pesquisar e buscar dados e informag&o da Internet e comunicar por meio de correio electronico e de apresentagdes

electronicas.
Codigo HG053001 Nivel do QNQP Il
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo
EIemento:s d(.e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Operar um computador pessoal

a) Identificar partes (*hardware”) do computador pessoal.

)
) Ligar e desligar um computador pessoal.
)
)

(=3

Iniciar e terminar sesséo de trabalho, usando “rato” e teclado.

Identificar elementos do ambiente de trabalho e suas

fungbes e configurar preferéncias do utilizador.

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

f)  Identificar unidades periféricas de entrada e/ou saida e

preparar impressora com consumiveis

para utilizagéo.

o O

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

Imagem de computador com partes identificadas. Imagem de
computador pronto a ser usado e descrigéo de finalizagéo correcta
de sessdo de trabalho.

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

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

Partes de computador; unidade
central, monitor, teclado, rato.

Elementos do ambiente de
trabalho; area de ftrabalho,
barra de tarefas, menus,
icones.

Preferéncias do utilizador;
proteccdo do ecrd, fundo do
ecra.
Manipular.  seleccionar,
fechar.

abrir,

Caracteristicas: directdrios
Ipastas, ficheiros, caixa do lixo,
ajuda, processador, memoria,
disco duro.

Unidades periféricas: leitor e/ou
gravador de disquetes, de CD
ou de DVD, disco “flash” ou
externo, impressora.
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Consumiveis: papel, tinteiro ou
tonner ou fita.

2,

Manipular directdrios/ pastas e
ficheiros

Manusear janelas no ambiente de trabalho.

Usar programas utilitérios do sistema.

Organizar  directérios/pastas e  subdirectdrios/
pastas.

Manusear ficheiros de diferentes tipos.

Usar programa antivirus para detecgéo de virus.

Manusear janelas: abrir, fechar,
dimensionar, percorrer,
seleccionar, arranjar.

Utilitarios: calculadora, editor de
texto, jogo ou aplicagéo de
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:
Imagem de 2 janelas, 1 mostrando itens ndo contiguos seleccionados|
e 1 mostrando itens ordenados por um dos atributos

Impressdo mostrando o uso de 1 programa utilitario Imagem de 2
directérios/pastas criadas: uma com IIl ficheiros e outra com 1
subdirectorio/pasta, 1 ficheiro e 1 atalho para 1 ficheiro

Imagem do resultado do uso de antivirus

desenho.

Organizar directérios/ pastas: criar,
nomear, renomear, Ccopiar, mover,
apagar, recuperar.

Manusear ficheiros: copiar, mover,
localizar, renomear, criar atalhos,
executar/correr, apagar, recuperar.

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

lll.  Consultar e buscar

informagéo da Internet

Utiliza aplicagdo de navegagao (‘orowser’).

Visita sitios da "Web’ usando enderegos.

Navega por sitios da ‘Web' usando fungbes de
navegacao.

Pesquisa informagdo usando motor de busca e critérios
de pesquisa.

Baixar ficheiros da internet.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

Imagens de 2 paginas, de um sitio visitado, indicando o
caminho de acesso

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

Imagem de 2 ficheiros baixados da internet

com indicagAo da sua proveniéncia

Aplicagdo: com interface grafica.
Endereco: www.

Funcbes de navegagdo: frente, tras,
pagina inicial, ligagbes (‘links’), parar,
refrescar.

Motor de busca: Google, Yahoo!

Critério de pesquisa: palavra, varias
palavras, frase.

4. Comunicar usando correig
electronico

Cria caixa de e-mail gratis na internet.
Redigi e enviar mensagem
elementos preenchidos.
Abre  e-mail  recebido
encaminhar.

Regista enderego e-mail em livro de enderegos.

Prepara e enviar mensagem e-mail com anexo.

Recebe e abrir e-mail com anexo e extrair anexos.

e-mail,  com

e responder  elou

Evidéncias Requeridas

Aplicagao; webmail.

Elementos: remetente,  destinatario,
assunto.
Destinatario: um, varios. Anexo:

documento, imagem.
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Evidéncia escrita e prética:

2 e-mails correctamente preparados, enviados e impressos

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

1 e-mail enviado com anexo e impresso

1 anexo recebido impresso e 1imagem mostrando anexo extraido
do e-mail e salvo em directorio/pasta

5. Comunicar por via
de apresentacdo electronica

a) Escohe tema e definr conteddo da
apresentacao.

b) Cria apresentacao sobre tema escolhido, usando modelos
de apresentacbes e de diapositivos.

) Insere texto nos diapositivos e, se necessario, editar.

d) Salva e nomeia a apresentagdo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/pratica:

Descricdo do que se pretende comunicar

1 Apresentacdo de Il a 5 diapositivos impressa
1 Apresentagéo realizada

Editar; copiar, cortar, colar, mover,
apagar plfrente e p/trés.
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MO HG053001 Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagéo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes € obrigatdria.

Namero de horas normativas: 20 horas

0 tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por um candidato que esta a iniciar os
primeiros contactos com a agricultura. O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagdo do mddulo:

Pretende-se com este mddulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso diario e satisfatorio do computador em diferentes
situagOes de trabalho na area vocacional da sua formag&o neste nivel.

Ao completar este mddulo o candidato estara apto a;

operar 0 computador usando o teclado e o rato

manusear elementos do ambiente grafico de trabalho para armazenar e organizar ficheiros de dados no computador

navegar na Intemet para pesquisa e busca de informagéo disponivel

usar o correio electronico para enviar e receber mensagens e-mail, com e sem ficheiros de dados em anexo

realizar simples apresentagdes electronicas

Orientagdes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste médulo serdo de carcter essencialmente pratico.

Resultado de Aprendizagem 1
Durante 0 processo de aprendizagem para obtencao deste resultado, algumas atitudes e comportamentos apropriados devem ser apresentados aos
candidatos através de uma pratica diria.

Organizagdo do espaco de trabalho. Os candidatos devem manter uma disposi¢édo adequada do equipamento, assegurando cabos bem
encaixados e acondicionados, e cabos de teclado e rato com a mobilidade necessaria.

Higiene. Os candidatos devem manter o espaco de trabalho limpo, onde alimentos e bebidas ndo séo permitidos e as poeiras séo limpas
diariamente. A limpeza das m&os é uma exigéncia para qualquer sess&o de trabalho.

Satide. Enquanto utilizadores do computador, devem manter uma postura correcta, € operar em condicbes de iluminagéo adequadas. Devem manter o
equipamento bem posicionado, evitando reflexdo da luz e brilho do monitor.

Sequranca do equipamento. Devem dar mostras de cuidado no uso de equipamento, néo o danificando nem o sujeitando a qualquer acgdo causadora
de dano. Ao fim de cada sesséo de trabalho devem deixar area de trabalho e equipamento em boas condicdes de utilizagéo por outros.

Hardware. Os candidatos devem identificar partes de um computador pessoal de secretaria. Onde possivel, podem observar um computador
portatil. Caso exista, devem reconhecer a unidade fornecedora de energia (UPS). Neste caso, devem saber que antes de iniciar uma sesséo de trabalho
devem ligar a fonte de energia e que apds terminar a devem desligar.

Os conceitos € a terminologia devem ser apresentados aos candidatos ao longo da unidade e & medida que deles vao necessitando para a
realizacdo das tarefas que Ihe forem sendo atribuidas.
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Software do sistema. Devem manusear elementos de um ambiente grafico e desenvolver habilidades de manuseamento de teclado (*keyboard”) e
rato (‘mouse”). Devem exercitar, acertando calendario e relogio, configurando data e hora, mudando fundo do ecrd, definindo um protector do ecra.
Podem consultar recursos disponiveis do sistema, identificando processador, memdria, discos duros e suas capacidades.

Unidades periféricas. Devem reconhecer unidades periféricas diversas e seus consumiveis, em particular uma impressora. Dependendo
da impressora utilizada devem saber colocar papel e substituir tinteiros ou toner ou fita na impressora. Se for possivel, podem mesmo saber como
fotocopiar ou efectuar um “scanner’.

Resultado de Aprendizagem 2

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

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

Com a utilizagdo destas aplicacbes introduz-se as nogbes de dados e programas. Ao salvar no computador textos, panfletos e cartazes
produzidos, introduz-se a nogéo de ficheiros e directérios/pastas. Os candidatos devem agora utilizar um gestor de ficheiros e manusear ficheiros
e directorios/pastas, criando, nomeando, renomeando, copiando, movendo, localizando, percorrendo, arranjando, criando atalhos (“shortcuts”),
apagando, recuperando e executando ou correndo programas/aplicagdes. Nesta altura chama-se a atengéo para diferentes tipos de ficheiros e para a
extensdo do seu nome txt, exe, bmp, jpg, ou para a auséncia de extensao.

Os candidatos devem perceber a diferenca entre hardware e software. Devem saber que o software basico que permite a utilizagdo do computador
através de icones, se designa por sistema operativo ou operacional e que o restante software se designa por software de aplicacéo.

Sequranca do trabalho produzido por si e por outros. Os candidatos devem saber que existem virus que infectam computadores, suas formas
de transmissao, seus maleficios e cuidados a tomar. Devem saber que existem programas antivirus que executam acgdes preventivas e correctivas.
Devem saber usar um programa antivirus para detecgéo de virus. Devem também saber que ndo devem danificar trabalhos produzidos por
outras pessoas, nem aceder a eles ou altera-los sem autorizagao dos seus autores.

Resultado de Aprendizagem 3

Neste nivel, pretende-se que o candidato tenha acesso a Internet para consulta e busca de informagao.

Conceitos. Os candidatos devem perceber o que é a Internet e 0 que é a World Wide Web e a diferenca que existe entre elas. Devem perceber o que é
um sitio da Web, o que é uma pagina Web e que um sitio da Web é composto de paginas Web. Devem saber que esses sitios estéo fisicamente
localizados na Intemet e que possuem um enderego. Devem saber identificar e interpretar um endereco Web. Por exemplo:
www.portaldogoverno.gov.mz, Www.museu.org.mz, Www.rm.co.mz

Navegacdo na Internet. Os candidatos devem saber usar um programa de navegacao (*browser’) para percorrer paginas Web. Devem saber que néo
existe uma ordem para percorrer as paginas. Que esta ordem é ditada pela necessidade de informagao que cada um tem. Os candidatos devem
navegar na Intemet e saber que:

fornecendo o endereco de um sitio visitam a sua pagina principal (*home page’)

clicando em ligacbes existentes numa pégina (“hyperlinks”) so levados a visitar outras paginas do mesmo sitio ou a saltar para paginas de sitios
diferentes

usando funges disponiveis no “browser” poderdo navegar para tras e para a frente passando por paginas ja anteriormente percorridas,
também acessiveis se usada a historia do “orowser’.

Enquanto navegam pelas paginas da web os candidatos devem saber que podem usar as fungdes de ‘parar’ e ‘refrescar. Por exemplo, quando se
pretende cancelar o pedido de entrada num sitio ou se se pretende recarregar a pagina por néo ter carregado as imagens correctamente. Se houver
tempo disponivel, podem marcar paginas Uteis que encontraram e apagar as marcas quando ja nao tém interesse nela.
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‘Downloads”. Os candidatos devem saber baixar ficheiros da Intemet, salvando num directério/pasta. Os tutores deve sefccionar paginas que os
candidatos devem visitar e que contenham ligagdes (‘links”) para ficheiros disponiveis para serem baixados da internet.

Veracidade de contetdos. Os candidatos devem perceber as vantagens, para a sua formagéo e vida profissional, de ter acesso & vasta gama de
informagdes espalhadas pelo mundo. Devem perceber que, com a facilidade de divulgagéo de informagdes, tém acesso a diferentes assuntos e
opinides. Devem ser alertados para o facto de que nem todas as informagdes encontradas na Internet séo verdadeiras. Que ndo havendo nenhum
organismo de controlo, 0 seu contelido  é livremente publicado por qualquer pessoa bem ou mal intencionada. Que cabe a cada um seleccionar
os contelidos que Ihe interessam.

Internet como ferramenta. Os candidatos devem ser encorajados a usar a Internet de forma produtiva, s6 devendo aceder a sitios relacionados
com a pesquisa que estdo a efectuar. Devem ver o uso da Internet como uma ferramenta de ajuda a realizagdo do seu trabalho mais do que uma
actividade de lazer. O tutor deve controlar e monitorar esta pesquisa.

Direitos de cdpia. Os candidatos devem saber que tudo o que encontram na Internet tem um dono, ainda que néo esteja explicitado. A ndo ser que esteja
explicitado que o conteldo é de dominio publico, devem respeitar os direitos reservados de copia, que protegem os direitos do autor de tirar beneficios
comerciais do seu trabalho. Devem ser informados de que se ndo o respeitarem estar&o a violar leis de protecgdo dos direitos do autor. Devem ser
informados de que ndo podem copiar material disponivel na internet e apresenta-lo como sendo da sua autoria e que, se 0 usarem como fontes do
seu trabalho, devem incluir referéncias as localizagdes do material.

Resultado de Aprendizagem 4
Neste nivel espera-se que os candidatos usem o correio electronico para comunicagao e troca de informagao com outras pessoas. Devem perceber as
vantagens que podem tirar na sua vida profissional, a0 manter contacto com técnicos da sua area de formagéo e n&o s6.

Servico de e-mail. Os candidatos devem saber usar um servigo de email baseado na Web (‘webmail’) cujo acesso é feito usando a aplicagéo de navegagéo
que ja conhecem. Devem saber que a vantagem de usar este servigo é a de poderem aceder a sua caixa de correio a partir de qualquer computador
ligado & Internet em qualquer parte do mundo. Assim, apds o termo da sua formagéo, poderdo continuar a usar o correio electrénico. Mas também
devem saber que se ndo tiverem acesso a Internet, ndo terdo acesso a sua caixa de correio.

Nas instituicdes onde exista um servidor de e-mail local podem ser criadas caixas de correio electrnico para os candidatos a serem usadas
durante a sua formag&o. No entanto, deve ser assegurado o conhecimento e acesso a um “webmail”.

Pretende-se que o candidato utilize o correio electronico para elaborar e enviar suas mensagens e receber as que lhe séo dirigidas, respondendo
elou reencaminhando. Numa primeira fase, os candidatos devem ser levados a:

reconhecer € interpretar um endereco de e-mail

preencher correctamente cabegalho de e-mail (remetente, destinatério, assunto) mandar uma mensagem para um ou mais destinatérios

abrir e ler mensagem recebida

adicionar novos enderegos de email a livro de enderegos

Ao praticar, os candidatos enviardo mensagens aos seus tutores seguindo instrugdes relativamente ao assunto e tamanho da mensagem. Os
tutores responderéo de forma a obrigar os candidatos a responder ou a reencaminhar a sua mensagem. Numa segunda fase, os candidatos serdo
levados a:

usar o livro de enderegos para a sua correspondéncia do dia a dia responder ou reencaminhar mensagem recebida

anexar documento a mensagem e enviar mensagem

extrair anexo de mensagem recebida e arquivar em pasta indicada

Os candidatos podem saber que é possivel mandar copia da mensagem a outro destinatério com/sem conhecimento do destinatério principal (copia
oculta). Devem salvar as mensagens que enviaram, mas devem saber que a caixa de correio tem uma capacidade limitada e que devem apagar aquelas
de que j& ndo necessitam.

Regras de etiqueta. Os candidatos devem ser aconselhados a usar formas correctas de comunicagdo nas mensagens de e-mail, dirigindo-se ao
destinatario com o devido respeito, formulando frases correctas na lingua que utilizar, ndo pretendendo ser informal com quem néo tem
familiaridade.

Os candidatos devem ser informados do que constitui uma md utilizago do e-mail e devem ser desencorajados de:

enviar numerosos e-mails para uma mesma caixa de correio (“spam’)
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enviar e-mails de conteldo ofensivo, ameagador ou provocatdrio
utilizar, nos seus e-mails em geral, termos de giria ou caldo
utilizar e-mails em cadeia, cuja proliferagdo se torna exponencial, com formas de propagagéo semelhantes as dos virus.

Resultado de Aprendizagem 5

Pretende-se neste nivel que os candidatos conhegam outra forma de comunicagdo de ideias ou dados, a apresentacéo electronica. Devem saber
adiferenga do ambito e alcance desta forma de comunicagéo relativamente ao correio electronico. Apresentagdes curtas e simples devem ser
produzidas, com base em modelos pré-definidos, visando apenas familiarizar os candidatos com esta forma de comunicag&o. Deve-se chamar a
atengéo para a necessidade de uma cuidada elaboragéo do contetido. Devem ser usadas formas simples de mostra de diapositivos.

Abordagem na geracgdo das evidéncias de avaliagdo

No decarrer do mdulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal devem os candidatos produzir evidéncias. A
geracao de evidéncia é essencialmente pratica, podendo por vezes necessitar do acompanhamento de um explicacdo ou descrigdo escrita.
Quando a evidéncia pratica for a elaborag&o de um produto, a avaliagdo basear-se-a sobre o produto apresentado. Por exemplo:

texto impresso produzido com editor de texto

etiquetas para equipamento produzido com aplicacéo de desenho texto impresso baixado da internet
Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma accdo, devem os tutores usar uma lista de verificagdo (‘checklist’) para anotagdo
de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os aspectos constantes no dmbito de aplicagdo

A avaliaco basear-se-a nesta lista de verificacdo. Por exemplo, podem ser usadas listas de verificagéo na avaliagéo de:

forma de lidar com 0 equipamento

eficiéncia no uso do teclado

redimensionamento de janelas do ambiente gréfico.

O periodo de observagdo ndo tem de se restringir apenas ao periodo de obtengdo do correspondente resultado de aprendizagem mas pode
cobrir outros resultados de aprendizagem. Por exemplo, se o candidato tem dificuldade em posicionar o rato sobre 0s botdes certos, deve continuar
a praticar e pode ser observado até ao final do mddulo.

A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do ecrd usado pelo candidato e que documentem a habilidade adquirida. Por
exemplo, para avaliar operagdes sobre janelas do ambiente grafico ou de gestéo de ficheiros, podem ser suficientes imagens do ecré:

imagem do ecrd mostrando critério para localizagao de ficheiro

imagem do ecr& mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.

imagens do ecrd mostrando detalhes de ficheiros numa pasta

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

imagem do ecra antes da movimentagéo de um ficheiro e imagem do ecrd apds movimentagao do ficheiro para outra pasta

Imagem do ecrd com marca adicionada para pagina Web e imagem do ecra depois de marca ter sido apagada.

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

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

Métodos e instrumentos de avaliagdo
Sendo a geracéo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagéo incidirdo necessariamente sobre a evidéncia apresentada.
Para esse efeito 0s tutores utilizardo os instrumentos de avaliag&o que considerarem ser mais apropriados, sugerindo-se:
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listas de verificagdo para registo de observagGes

listas de verificagdo de material impresso

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

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

Referéncias

ICT 1" e “ICT 2 - Unit Ref: U200111205 - Botswana

Operate a personal computer system - SAQA US ID 11691112 - South Africa (RSA)

Use generic functions in a Graphical User Interface (GUI)-environment, SAQA US 1D 117902 -RSA
Operate a personal computer — BSBCMN107A - © Australian National Training Authority

©  Copyright ANEP 2020

Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG053002 Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para produgao de documentos e folhas de calculo simples

Registo da Unidade de Competéncia

Titilo  da
Competéncia

Unidade

de| Utilizar aplicagdes de interface gréfico (GUI) para produgéo de documentos e folhas de célculo simples

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apés conclusao desta unidade o candidato sera capaz de elaborar e produzir documentos e folhas de calculo simples, usando respectivamente uma
aplicacdo de processamento de texto e uma aplicagéo de folha de calculo, ambas de interface grafico.

Codigo HG053002 Nivel do QNQP Il
Campo Habilidades Genéricas Sub Campo Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo
Data de Registo Data de Revisdo do Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Produzir  documentos | @) Abe novo documento e inserir texto. Texto: letras e nimeros.
simples usando um | b) Realca o texto em documento.
processador de texto de | €) Reve ortografia e gramatica no documento. Realce: tipo, estlo e tamanho de
interface grafico d) Imprime documento. letra/fonte, sublinhado, cor de letra e
)

e) Nomea salvar e fechar documento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

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

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

fundo.

2. Utiizar formas simples de
formatacao de documentos

a) Abrir e editar documento existente

b) Formatar paragrafos de texto

c) Definir pardmetros de pagina e numerar
d) Visualizar pagina para impresséo

e) Definir par&metros de impress&o e imprimir

documento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

o 1 Documento impresso (com no maximo 1 pégina),

apbs edigdo, correcgdo e formatagao
o 1 Documento de 2 paginas impresso, apds
edicdo, correcgdo e formatacdo

Editar, copiar, cortar, colar, mover,
apagar, plfrente e pltras, desfazer,
refazer, substituir.

Formatar: espacar, alinhar, afastar em

relagdo a margem (indentar) , fazer
tabulagéo.
Parmetros: margens, orientacdo,

tamanho de papel, cor, qualidade de
impressao.
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a) Abrir nova folha e inserir texto, numeros e datas. Texto: caractereS alfabeticos e numericos.
lll. Produzir folhas de calculo] b) Formatar contetdos de celas. (texto, nimeros, datas).
simples usando aplicacdo de| c) Marcar e visualizar area para impressao. Formato de texto: tipo, estilo, tamanho, cor.
foha de calculo de| d) Definir parametros de impressao e imprimir.
interface gréfico e) Nomear, salvar e fechar folha de calculo. Formato de nimeros: decimais,
Requisitos de Evidencias
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
Evidencia escrita//pratica: percentagens.
e 2 Folhas de calculo inseridas, com contetdo. Formatado
e impressas (minimo 4 linhas e 4 colunas, maximo 1 | Formato de datas: ano de 2/4 digitos, més
pégina). numérico/ nominal.
o 1lmagem das 2 folhas de calculo nomeadas e salvas em
directério/pasta. . .
Pardmetros; margens, orientacdo, tamanho
de papel, cor, qualidade
de impressao.
4. Fazer calculos e | a) Abrirfolha existente e editar conteldo de celas. Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar,

formatagbes simples em
folhas de calculo

)
b) Manusear linhas e colunas e formatar celas.
c) Introduzir formulas e funcGes simples.
d) Ajustar aparéncia (‘layout) de paginas e numerar.
e) Visualizar e imprimir folha de célculo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oraljpréatica:

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

o 1 folha de calculo impressa (maximo de 2 paginas),
incluindo férmulas e fungbes, e impressa com e sem
apresentacdo de formulas utilizadas.

desfazer, refazer, substituir
Manusear: inserir, seleccionar, copiar,
apagar e mover.

Formato de celas: cor, fundo, bordas.

Formulas: aritméticas, funcdo soma,
fungdo média.

Aparéncia; largura/altura de colunas/linhas,
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MO HG053002 Utilizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgéo de documentos e folhas de calculo simples

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é obrigatdria.
Numero de horas normativas: 20 horas
0O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagéo do modulo:

Pretende-se com este modulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso diario e satisfatério do computador em diferentes
situagdes de trabalho na &rea vocacional da sua formagéo neste nivel.

Ao completar este modulo o candidato estara apto a;

produzir e editar documentos, usando fungdes simples de um processador de texto com interface grafico e aplicando simples
formatacGes de texto, paragrafo, pagina e documento

produzir e editar folhas de calculo simples, usando aplicagdo de folha de calculo de interface grafico, aplicando simples formatages de
células e contetidos e envolvendo férmulas simples entre os seus dados

Orientagdes sobre o contelido e contexto de aprendizagem
As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste médulo seréo de cardcter essencialmente pratico.

Resultado de Aprendizagem 1

Pretende-se que o candidato produza documentos simples e Uteis tais como, cartas, memorandos, relatdrios ou circulares. Os candidatos teréo
ja desenvolvido habilidades de escrever e transmitir ideias, trata-se agora de aplicar caracteristicas simples de processamento de texto,
realcando aspectos principais contidos nos textos.

Uma forma de alcancar este resultado de aprendizagem, podera ser o de utilizar 2 documentos, sendo um o ponto de partida e outro 0
texto final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto desprovido de qualquer realce, enquanto o outro contém o mesmo
texto com o realce pretendido.

As correcgdes e realces a efectuar no documento inicial serdo graduaimente introduzidas conduzindo-o até ao texto final. A vantagem
desta abordagem é a de ndo se desperdigar tempo na elaboragao do contetido. O processo de aprendizagem decorrera no processo de
transformagdo do documento inicial no documento final.

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

QOutra forma de alcangar este resultado de aprendizagem é usar os requisitos definidos por uma organizag&o para a produgdo dos seus
documentos. Estes requisitos podem vir expressos, por exemplo, da seguinte forma:

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

Os candidatos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo pré-definido, inserindo a informagé&o com o tipo de letra e o estilo
de texto tal como definidos nos requisitos.
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0 texto a utilizar ao longo do médulo deve ocupar pelo menos meia pagina A4 mas ndo mais que 1 pagina, e deve ser inserido pelos candidatos,
proporcionando-lhes assim uma oportunidade de treino no uso do teclado. Recorde-se que os candidatos iniciam este médulo ja familiarizados com
0 teclado e com o uso de um editor de texto.

Os candidatos devem aplicar caracteristicas que realgam a visualizagdo do texto ou partes, nomeadamente seleccionando o tipo, 0 estilo € 0
tamanho da letra, a cor, o sublinhado. As caracteristicas aplicadas deveréo estar de acordo com a forma final pretendida ou com os requisitos de
estilo das organizagdes.

O texto pode conter erros de ortografia ou de gramatica. Os candidatos devem saber utilizar as ferramentas disponiveis num processador de
texto para verificar a ortografia e a gramatica do texto existente ou inserido e proceder & sua correcgdo com vista a obtengéo do texto final.

Ao salvar novos documentos, devem fazé-lo também de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos de localizagéo como em
termos de nomeagdo dos documentos. A atribuicdo de nomes deve permitir identifica-los facilmente em termos de objectivos, contelido e autoria.

Resultado de Aprendizagem 2

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

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

As formatagGes a efectuar no documento existente serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o até ao formato final. Este deve cobrir todos
0s elementos do &mbito de aplicagdo. Se forem usados 2 documentos, as formatagbes a operar em cada um deles, devem no seu conjunto
cobrir todos os elementos do &mbito de aplicagéo.

Pode-se atingir este resultado de aprendizagem usando também os requisitos de uma organizago para a produg&o dos seus documentos,
expressos da sequinte forma:

‘Relatérios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O texto serd alinhado nas 2 margens com um
espagamento entre linhas de 1.5 linhas. A distancia entre paragrafos sera de 2 linhas. No inicio dos parégrafos o texto seré alinhado
com a margem esquerda. Os documentos seréo produzidos em formato A4, com 2cm nas margens de topo e fundo e 2.5¢cm nas margens direita e
esquerda’

Os candidatos devem saber aplicar transformagdes a um texto ja existente e produzir um texto no formato final pretendido. Para transformar o
texto ja existente os candidatos devem saber usar fungGes de edigéo de texto, nomeadamente copiar, cortar, colar, mover, apagar (para frente e
para trés), desfazer, refazer e substituir.

Os candidatos devem saber aplicar formatages simples ao texto, nomeadamente o espagamento de linhas, o alinhamento as margens, o
alinhamento em colunas usando tabulagéo, e o afastamento das margens com suspenséo (‘indent’). Se o documento tiver mais do que uma
pagina, estas devem ser numeradas.

As caracteristicas aplicadas deverdo estar de acordo com o formato final pretendido ou com os requisitos de estilo das organizagdes.
Os candidatos devem saber visualizar previamente o documento para impressao, ajustar se necessario a sua formatagdo de pagina/impressao,
nomeadamente margens, origntago do papel, cor e qualidade de impresséo e finalmente imprimir.
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Resultado de Aprendizagem 3

Neste nivel, pretende-se que o candidato saiba produzir simples e Uteis folhas de calculo como por exemplo, folha de
movimentag&o bancaria, notas de entrega valorizadas, registos de utilizagao de fundos, relagdo de despesas efectuadas em
viagem, etc. Pretende-se que estas folhas de calculo sejam apresentadas de forma profissional, contendo formatos apropriados
que realcem aspectos contidos nas folhas.

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

Aformulag&o do problema deve ser planeada no contelido e no formato final. No contetdo deveré abordar temas da area de formagéo
dos candidatos. No formato final devera cobrir todos os elementos do dmbito de aplicagdo e servira de guido para obtengéo do
produto final.

Os candidatos devem saber criar novas folhas de calculo respondendo a formulagéo do problema. Devem saber inserir os dados em
formato de tabela, organizando-os em linhas e colunas de acordo com o problema. Ao salvar novas folhas de célculo, devem fazé-
lo de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos de localizagao como em termos da sua nomeagéo. A atribuicdo
de nomes deve permitir identifica-las facilmente em termos de objectivos, contelido e autoria.

A folha de célculo a produzir deve ter pelo menos 4 linhas e 4 colunas e deve ser inserida pelos candidatos. Os candidatos
devem saber movimentar o cursor ao longo da folha de calculo de forma eficiente. N&o existe uma regra, mas é mais eficiente
usar as teclas de movimentagao para movimentar o cursor para celas contiguas e usar o rato, em combinagao com as barras
de deslocacéo vertical e horizontal, para o movimentar para celas mais distantes.

Devem saber formatar o contelido das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas, as formatagfes adequadas,
cobrindo os elementos referidos no ambito de aplicagdo. Devem saber realcar a visualizagdo do contetdo nas células,
seleccionando tipo, estilo e tamanho da letra, cor e sublinhado. As caracteristicas aplicadas deveréo estar de acordo com
o formato final pretendido.

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

Resultado de Aprendizagem 4
Este resultado de aprendizagem vem na sequéncia do resultado anterior. Os candidatos devem saber aplicar transformagées
a uma folha de calculo ja existente e produzir uma folha com o formato final pretendido.

Para transformar a folha inicial devem saber aplicar, ao contetdo das células, fungdes de edigao tais como copiar, cortar, colar,
mover, apagar, desfazer, refazer e substituir. Estas fungdes estéo disponiveis na barra de ferramentas e/ou na barra de menus.
Devem também saber manusear as células, linhas e colunas, aplicando-hes também fungbes de edicdo e de
redimensionamento de largura e altura.

Os candidatos devem saber formatar as células realgando bordas e cor. As caracteristicas aplicadas deveréo estar de acordo com o

formato final pretendido.

Os candidatos devem saber inserir formulas simples relacionando células entre si. Nessas formulas devem saber utilizar operadores aritméticos
ou fungdes internas simples, como por exemplo, as fungdes de soma, de média, de maximo, de minimo e de contagem. Se for possivel

podem também iniciar-se na definigao de férmulas com condigdes.
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Os candidatos devem saber definir linhas e colunas a serem impressas em todas as paginas, visualizar previamente a folha a
imprimir, ajustando a aparéncia das paginas e numerando-as para posterior impressao

Abordagem na geragdo das evidéncias de avaliagao

No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal devem os candidatos produzir
evidéncias. A geragéo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo necessitar do acompanhamento de uma explicagéo ou descricao
escrita. A evidéncia pode também ser oral.

Quando a evidéncia pratica for a elaborag&o de um produto, a avaliagéo basear-se-a sobre o produto apresentado. Por exemplo:
informe aos candidatos sobre as datas de realizagéo das avaliagGes

carta dirigida ao centro, solicitando 1 sala para realizagdo de encontro

resultados obtidos numa experiéncia de produgéo de horticolas

folha de custos envolvidos na montagem de uma mostra de produtos

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

Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma acgéo, devem os tutores usar uma lista de verificagéo (“checklist’) para anotagéo
de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os aspectos constantes no dmbito de aplicagdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista
de verificago. Por exemplo, podem ser usadas listas de verificagdo na avaliagéo de:

manuseamento do tabulador para alinhamento de um texto em colunas

formatagéo de quadro com despesas de uma viagem

A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do ecrd usado pelo candidato e que documentem a habilidade
adquirida. Por exemplo:

imagem do ecra mostrando texto alinhado em colunas

imagem do ecra mostrando folha de calculo arquivada em pasta indicada

Estas imagens podem também ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificagdo. Quando necessario pode-se usar mais do
que uma imagem para documentar um elemento no ambito de aplicagao. Por exemplo:

imagem do ecré mostrando definicio de pardmetros de pagina e imagem mostrando a pré-visualizagao para impressao

imagem do ecré mostrando folha de clculo antes e depois de formatagéo de dados evidenciando uma tabela

Na apresentacdo de imagens do ecra, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida e se necessario acompanhar de pequenas notas
explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem registar o seu nome e data de produgéo da evidéncia. Se néo for possivel imprimir
todas as imagens do ecré, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomed-los de forma a identificar o seu contetido e autoria. Devem
elaborar uma lista de todas evidéncias produzidas, indicando quais as que foram

Métodos e instrumentos de avaliagdo

Sendo a geragéo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagdo incidirdo necessariamente sobre a evidéncia
apresentada, seja ela impressa, como é o caso de documentos ou folhas de célculo, ou escrita e oral, como € o caso do plano e mostra de
apresentagdes.

Para esse efeito 0s tutores utilizaréo os instrumentos de avaliag&o que considerarem ser mais apropriados, sugerindo-se:
listas de verificago para registo de observages

listas de verificagdo de material impresso

Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas e impressas/ captadas.
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Necessidades Especiais

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

Referéncias

vi.

ICT 1" e “ICT 2 - Unit Ref: U200111205 — Botswana
Word process a simple document. BOTA ID Code 0001111.01.01 - Botswana

Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to create and edit documents.
SAQA US ID 11691118 - South Africa

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

Use a Graphical User Interface (GUI)-based presentation application to create and edit slide
presentations. SAQA US ID 116911111l - South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based spreadsheet application to create and edit spreadshests.
SAQA US ID 11691117 - South Africa

©

Copyright PIREP 2008
Este modulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituicoes
acreditadas pela ANEP.
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4. UNIDADES DE COMPETENCIAS OBRIGATORIAS VOCACIONAIS

Conhecer a fungao da estrutura organizacional do porto

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de Competéncia Padrao:

Conhecer as fungodes e a estrutura organizacional do porto

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Caracterizar os portos no contexto atual e compreender as relacdes entre
0s seus utentes e a sua estrutura organizacional

Cadigo: UC TNL033015191 Nivel de Certificado Vocacional Il
Qualificacao:
Area: Transporte, Navegacao e Sub Area: Operacdes Portuérias e Logistica
Logistica
Data de Registo: Data de Registo da
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Caracterizar os

portos e descrever as

suas fungdes

a)Explica o conceito de porto e descreve a sua
origem historica
b)Descreve a fungao comercial do porto
c) Descreve a utilidade do porto como ponto de
acesso maritimo
d) Descreve a fun¢éo do porto como ponto de
intercambios de modais

de transporte,

Evidéncias Requeridas

e Evidéncia por escrito de que descreve o
historial dos portos do mundo e dos paises

e Interpretar os mapas demonstrativos do
porto, canais maritimos e canais de acesso
terrestre analisados

e Interpretar o organograma da estrutura
Administrativa do Porto de Maputo, Beira e
Roterdao

Evidéncias de Conhecimento:

- Func&o comercial do

Porto;

«  Conhecimento das fungdes do Porto como
ponto de intercAmbio de modais de Transporte;

observados em mapas e literatura relevante.

- Conceitos gerais sobre porto e seus utentess

Contexto:

Aplicavel no conhecimento
geral sobre a indUstria
Portuéria e suas actividades.

Meios de
Trabalho:
Normas e regulamentos de
utilizagao de areas Portuarias
outra literatura relevante
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo
2. Classificar a) Descreve as caracteristicas dos portos
0s portos quanto a maritimos Contexto:
sua localizagdo geografica) ) Descreve as caracteristicas dosportos | Aplicavel no contexto
fluviais da andlise das
c) Descreve as caracteristicas dosportos | atividades realizadas nos
lacustres portos
d) Descreve as caracteristicas dos portos | fluviais,
Secos maritimos,
lacustres e

Evidéncias Requeridas
portos secos.

e Evidéncia por escrito de que descreve
o historial dos portos observados em
mapas, fotografias e literatura Meios Trabalho:
relevantes, com destaque para os Normas e
principais Portos de Mogambique, e regulam:rr;t:: or(_:iteéuryglszzgao
trés Portos estrangeiros retro portuérior.) vart

e Organograma da estrutura
Administrativa do Porto de Maputo,
Beira e Roterd&o analisado e
interpretado

Evidéncias de Conhecimento:
» Descrigao das atividades realizadas em

cada tipo de porto analisado.

Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacdo
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3. Classificar os
terminais e areas
portuérias

a) Descreve as actividades e servigos
realizados nos terminais de Carga geral,
Contentores, carga a granel (sdlidos e liquidos)
entre outros

b)Explica a importancia da especializagao dos
terminais

c)Esquematiza como estéo divididas as
infraestruturas dos terminais Portuarios.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Areas portuarias bem identificadas;

Mapa dos terminais portuarios
interpretados.

Evidéncias de Conhecimento:

Nogdes de servigos a serem realizados nos
terminais Portuarios;

Conhecimento das divisdes das
infraestruturas das Terminais Portuarios.

Contexto:

Aplicavel no contexto da
classificacdo dos
terminais portuérios e das
actividades neles
realizados.

Meios deTrabalho:
Manuais de utilizagéo de
areas Portuérias.
Normas e

regulamentos aplicados
nos portos maritimos e
portos secos.

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

Conhecer os
intervenientes

do sistema portuério e a
sua estrutura

organizacional

a)Esquematiza organograma do porto ( estrutura
organizacional)

b)Descreve as actividades do agente consignatario
nas operagdes do Porto.

c) Descreve as fungbes Alfandegas.

d)Lista as atividades realizadas pelas Empresas
Transitarias.

Contexto:
Aplicavel no
contexto das atividades
realizadas por cada
agente

nterveniente nas

Evidéncias Requeridas

operagdes portuarias.
Meios de

Evidéncias de Produto ou
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Desempenho:

Porto bem elaborado;

- Estrutura e fungdes dos agentes
intervenientes nos portos devidamente
elaborada.

Evidéncias de Conhecimento:
«  Conhecimento do papel dos agentes de
navegacao, agentes transitérios, alfandegas,

«  Organograma da estrutura Administrativa do

autoridades maritimas, e outros intervenientes

Trabalho:
Regulamento das

Autoridades
Portuarias, Maritimas e
das Alfandegas.

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

5. ldentificar as
infraestruturas e
principais
equipamentos
portuarios

a)ldentifica as infraestruturas portuarias segundo
a sua divisdo, através da visita de estudo
efectuada ao porto.

b)Distingue os equipamentos para movimentagéo
horizontal e vertical da carga

c) Explica as caracteriticas técnicas e as fungdes
dos equipamentos portuarios: Empilhadeiras
(Stackers), Recuperadoras (Re Clainers),
CorreiasTransportadoras (Conveyors),
Carregador de Navios (Ship Loaders) e Virador de
\Vagdes.

Contexto:

Evidéncias Requeridas

Aplicavel no contexto das

Evidéncias de Produto ou Desempenho;

operagdes de manuseamento

« Visita de estudo ao parque de
equipamentos do porto;

+ Observados os equipamentos portuarios
e a sua fungéo especifica.

Evidéncias de Conhecimento:
- Utilidade de cada tipo equipamento de
manuseamento de carga;
 Conhece os equipamentos de
movimentacao vertical e horizontal da
carga;
- Capacidade de cada tipo de
equipamentos;
- Comparagéo e analise das
vantagens/desvantagens de um
equipamento em relagao a outro.

de carga nos
patios e costado do navio

Meios de
Trabalho:
Normas
regulamentos
vigentes de utilizagéo de
equipamentos portuarios.

e
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Registo da Unidade de Competéncia

Conhecer os diferentes tipos de modais de transporte suas vantagens e desvantagens

Unidade de Competéncia
Padrao:

desvantagens

Conhecer os diferentes tipos de modais de transporte suas vantagens e

Descri¢ao da Unidade de

Competéncia Padrao:

Avaliar o papel dos diferentes modais de transportes na cadeia logistica
participar na selecgao de um modal de transporte para uma situagao

especifica
Codigo: UC TNL03316191 Nivelde Certficado Vocacional
Qualificagao:
, Transporte, Navegacéo e )
Area: Logistica Sub Area: Navegagio
Data de Registo: Datajda Raglsto
da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Descrever o papel e a
importancia dos
transportes

a)Explica importancia dos transportes para o
pais
b)Analisa como os transportes ligam nacdes e
regides
c)Analisa o papel dos transportes na economia
Explica o papel dos transportes na logisitica

Evidéncias Requeridas

Evidencias de Produto ou Desempenho
Feita a analise de relatérios sobre 0 desempenho
do sector dos transportes na economia nacional
Evidencias de conhecimento
» Conhecimento da importancia
dos transportes na ligagdo de
nacgdes e regioes;
» Conhecimento do papel dos
transportes na economia

Contexto: Aplicavel na analise
do papel dos transporte na
economia e na logistica

Meios de trabalho:
Literatura sobre a economia
dos transportes

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

2. Caracterizar os modais de
transporte terrestre

a)Explica as vantagens e desvantagens do
transporte rodoviario.

b)Reconhece no mapas os diversos tipos de
rodovias

c)Explica a evolugdo dos transportes
rodoviarios e as relagdes com os diferentes tipos
de carga

d)Explica as vantagens e desvantagens do
transporte Ferroviario

e)ldentifica nos mapas as linhas ferrreas de
Mocambique

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Aplicdvel no contexto das
operacoes do

transporte  rodovidrio e
ferroviario

Meios de trabalho: Normas e
procedimentos dos
transportes rodoviarios e
ferroviarios

112




e Evidencias de Produto ou
Desempenho

e Com recursos a fotografias e visita a um
parque de camides e terminais
ferroviarios , foram identificados os tipos
de transporte rodoviario e ferroviario e
sua utilidade especifica

e Mapas das rotas rodoviarias e
ferroviarias interpretados

Evidencias de conhecimento

e Conhecimento das vantagens e
desvantagens do transporte rodoviario
e ferroviario;

e Conhecimento dos diversos tipos de
rodovias e ferroviario;

e Conceito da evolugao dos transportes
rodoviarios e ferroviario e a sua relagéo
entre os tipos de carga.

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

3. Caracterizar o modal
de transporte aquaviario

a)Explica a evolucao do transporte aquaviario e a
relagdo entre os tipos de carga.

b)Explana sobre a diversidade dos tipos  de
transporte aquaviario (

maritimo, fluvial e lacustre)

c)ldentifica os diversos tipos e caracteristicas dos
navios.

Evidéncias Requeridas

Evidencias de Produto ou
Desempenho

o Através de ilustragdes mostra a
evolugéo dos transportes aquaviarios

¢ |dentificados em fotografias os
diferentes tipos de navios e a sua
actividade especifica

Evidéncias de conhecimento

e Conceito da evolugao do transporte
aquaviario e a relacéo entre o tipo de
cargas;

e Identificagdo dos diversos tipos e
caracteristicas dos navios.

Contexto:
Aplicavel na
analise da evolugao,
importancia e vantagens
dos transportes
maritimos

Meios de trabalho:
Normas,
procedimentos

do transporte aquaviario
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e Analise das vantagens e
desvantagens do transporte
aquaviario

1. Caracterizar o
modal de transporte
aéreo

a)Explica a evolugéo do transporte aéreo e a relagéo
entre os tipos de carga.

b)ldentifica as caracteristicas do transporte aéreo.
c)Descreve 0 papel do transporte aéreo na
economia

d)Enumera as vantagens e desvantagens do
transporte aéreo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ouDesempenho:

Principais clausulas do Regulamentos
e normas de funcionamento do

transporte aéreo

devidamenteinterpretados.
Evidéncias de Conhecimento:

. Nogbes da evolugdo do

transporte aéreo e a relagdo entre os
tipos de carga;

. Conhecimento na identificacao
das caracteristicas do

transporte aéreo;

. Conhecimento do papel do
transporte aéreo na economia;
Conhecimento das vantagens e

desvantagens do transporte aéreo.

Contexto:.
Aplicavel na
analise da evolugao,
importancia e

vantagens dos
transportes aéreos

Meios de trabalho:

Normas,
procedimentos dos
transportes
aeroportudrios rotineiras
e a literatura pertinente.
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5. Caracterizar o modal de
transporte dutoviario

a)Explica as caracteristicas do transporte dutoviario
b)Explica as vantagens e desvantagens do modal
dutovirio.

c)ldentifica os modais dutoviarios existentes em
Mogambique

Contexto:

Aplicavel na
analise da evolugao,
importancia e

vantagens do
transporte dutoviario

Meios de trabalho:
Normas e procedimentos
dos transportes
dutoviarios
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Evidéncias Requeridas

Evidencias de Produto ou
Desempenho
e Regulamentos e normas do
funcionamento do modal dutoviario
interpretado.

Evidéncias de Conhecimento:

e Normas da avaliacao correcta do tipo
de modal a usar, tomando em
consideracao do tipo de carga e
quantidades;

¢ Conhecimento das vantagens e
desvantagens do modal dutoviario;

e Conhecimento dos modais dutoviarios
existentes em Mogambique

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

6. Identificar as redesde
transportesterrestres de
Mogambique e a sua
ligacdo com os paises
vizinhos

a)ldentifica as redes do transporte terrestre de
Mogambique

b)Avalia o tipo e caracteristicas das rodovias em
Mogambique

c)ldentifica os paises do interland que usam as redes

rodoviarias em Mogambique

Contexto:

Aplicavel na analise e
avaliacao do papel das
redes dos transportes
terrestres em Mogambique
0

Evidéncias Requeridas

Meios de Trabalho:

Evidencia de Produto e/ou Desempenho

Mapa da rede dos

e Mapas da rede rodoviaria de
Mogambique e paises do interland
analisada e interpretada.

Evidéncias de Conhecimento:

. Conhecimento dos paises do

Interland que usam as redes rodoviarias de

Mogambique;

. Conhecimentos na avaliagéo do
tipo e caracteristicas das rodovias em
Mogambique;

. Conhecimento das vantagens e
desvantagens do transporte rodoviario em
Mogambique.

transportes terrestres
em Mogambique

Q TNL03302191 Certificado Vocacional Ill em Agenciamento de Navios e de Cargas



Conhecer os elementos chaves sobre Gestao das Organizagoes

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de
Competéncia Padrao:

Conhecer os elementos chaves sobre Gestdo das Organizagoes

Descrigdo da Unidade de
Competéncia Padrao:

Fazer o enquadramento das actividades de administragdo e gestdo no

contexto do propdsito e gestdo de uma organizagéo

Cddigo: | UC TNL033017191 Nivel de Certificado Vocacional [l
Qualificagao:
Area: Administragao e Gestio Sub Area: Gestao
Data de Registo: Data de Registo da
Revisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio

Q TNL03302191 Certificado Vocacional Ill em Agenciamento de Navios e de Cargas



1. Compreender
conceitos
basicos de organizacdo e
gestao

a)Define  correctamente 0 conceito  de
organizagdo e distingue correctamente uma
organizagao do sector privado de uma do sector
publico e de uma da sociedade civil

b) Define correctamente mico envolvente
distinguindo  correctamente 0s  respectivos
intervenientes (clientes, concorrentes directos e
indirectos, fornecedores e comunidade)

c) Define correctamente macro envolvente
distinguindo  correctamente as respectivas
dimensdes de analise (PESTLE) bem como as
implicagdes nos diferentes intervenientes da mico
envolvente de uma organizagdo, incluindo a
prépria organizacdo

d) Identifica todos os processos primarios e de
suporte da cadeia de valor genérica sem se
enganar e distingue correctamente a cadeia de
valor genérica de uma organizacao prestadora de
produtos de outra prestadora de servigos

e) Define correctamente o conceito de
organigrama,  distinguindo  correctamente
posicOes de linha de posicdes de staff e ilustra os
quatro tipos basicos de estrutura organizacional:
simples, funcional, por projecto e matricial

f) Descreve correctamente principios e
comportamentos éticos no relacionamento da
organizagao com o0s seus empregados, clientes,
fornecedores, comunidade e Governo.

Evidéncias Requeridas

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

Evidéncias de ConhecimentosD

Contexto: Enquadramento das
actividades de administragéo e
gestdo no

contexto do

propésito e gestdo de uma
organizagao

Meios de trabalho:
Estatutos,

Normas e procedimentos da
organizagao

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio
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2. Conhecer a
evolugao da Teoria
da Gestao

a)Descreve correctamente os aspectos
essenciais da teoria da administrago cientifica
de Taylor

b)Descreve correctamente os aspectos
essenciais da Teoria Geral da Administragdo de
Henri Fayol e os respectivos 14 principios
c)Descreve correctamente os aspectos
essenciais da Escola das Relagbes Humanas
de Elton Mayo

d)Descreve correctamente os aspectos
essenciais do Modelo de Gest&o Burocrética de
Max Weber

e)Distingue correctamente as diferentes
orientacdes gerais de uma organizagéo e a sua
evolugao cronoldgica, nomeadamente,
orientagao para a producao, orientagao para o
produto, orientagao para as vendas, orientagéo
para o cliente, e orientagéo para a sociedade.

Contexto: Enquadramento
das actividades de
administracdo e gestdo no
contexto do proposito e gestdo
de uma organizagéo

Meios de trabalho:
Estatutos,
normas e

procedimentos da organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Enquadramento  das actividades de
administracdo e gestdo no contexto do
proposito e gestdo de uma organizagéo

Evidéncias de Conhecimentos
Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com 0s critérios de
desempenho acima indicados

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

3. Conhecer as etapas
do processo
administrativo e o papel do
gestor nas mesmas

a)Descreve correctamente as etapas do processo
administrativo:  planeamento,  organizagéo,
implementacg&oe controlo e o papel do gestor nas
mesmas

b)Distingue correctamente os conceitos de gestao
estratégica de gestdo tactica e de gestdo
operacional

Contexto: Enguadramento das
actividades de administragcdo e
gestdo no contexto do proposito e
gestdo de uma organizacgao

Meios de

Trabalho: Instrumentos

legais, formularios e exemplar

de

procedimentos internos da
organizagao

c)Distingue correctamente o papel de um
técnico de um gestor intermédio e de um
superior e distingue correctamente as fungdes
da Equipa de Gest&o das de um Conselho de
Administragéo

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto e/ouDesempenho:
Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados

Evidéncias de Conhecimentos:
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Caracterizar as actividades realizadas pelo agente maritimo
Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de Competéncia
Padrao:

Caracterizar as actividades realizadas pelo agente

maritimo

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Realizar actividades de assisténcia comercial e técnica aos navios, na
qualidade de representante dos Armadores dos navios atracados no porto

Codigo: UC TNL033018191 Nivel de Qualificagao: Certificado Vocacional |l
Area: Transporte Maritimo e Sob Area: Logistica

Logistica
Data de Registo: Data de Registo da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Conceituar a
origem da
actividade de
agenciamento
de navios e as
funcdes do
agente de navio

a)Explica a origem do agenciamento

Contexto: Aplicase no

b)Explica a relagdo juridica do Agente maritimo comiontexto do

as partes que representa e a sua responsabilidade

Civil

c)Descreve as fungdes de representacdo do agente

d)Descreve as fun¢des do agente relativas ao navio
e)Descreve as fun¢des do agente relativas a carga

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que descreve as
funcdes do Agente de navios e explica a relagéo
juridica entre o agente e 0 armador a quem
representa. Explica a fungdo comercial e técnica dos
agentes. Usa exemplos para explicar o limite de
responsabilidade do agente.

agenciamento de
navios

Meios de trabalho:
Legislagéo e
regulamento sobre
agenciamento

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. ldentificar as
Instituicbes e
entidadesInternacionais
envolvidas nas
actividades maritimas

a)Descreve as fungdes e 0 papel da Organizagao
Maritima Internacional (IMO) na regulagéo da
actividade maritima

b)Interpreta as principais clausulas das principais
Convecgdes emanadas pela IMO

c)Explica o papel das Sociedades Classificadoras

Evidéncias Requeridas

Evidencia por escrito/oral de que é capaz de descrever
as fungdes da IMO na regulamentagéo da atividade
maritima no concernente a seguranga da navegagao e
na preservagao do meio ambiente. Mostra que conhece
as principais convengdes da IMO e sabe interpretar as
principais clausulas.

Descreve o papel das sociedades classificadores na
preservacgao do padréo de seguranga dos navios.

Contexto:

Aplica-se no contexto do
agenciamento de
navios

Meios de trabalho
Convengdes da

IMO: Marpol, Loadline,
Solas, STCW, outras.
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

3. Identificar as
Instituicdes e entidades
nacionais envolvidas nas
actividades maritimas

a)Descreve e explica o papel e as fungdes das
Instituides do Estado envolvidas na actividade
maritima:

. Administragdo Maritimas
. Alfandegas

. Migragéo

. Policia maritima

. Servigos Fitossanitarios
. Autoridade tributaria

. Camara do Comercio

b)Descreve e explica o papel e as fungdes das
Instituicdes e entidades privadas envolvidas na
actividade maritima:

* Armador

* Agente Transitario

* Operador portuario

* Conferéncia de cargas

* Agentes de estiva

Evidéncias Requeridas

Evidencia por escrito/oral de que conhece as
instituicdes do Estado com as quais o0 agente de
navegacao se relaciona no exercicio das suas
actividades e mostra conhecimento das fungdes
de cada entidade. Mostra que percebeu a
relagao que existe entre as entidades
apresentadas

Contexto: Aplicavel
Aplica-se no contexto do
agenciamento de

navios

Meios de Trabalho:
Legislagao e
Regulamentos das
entidades referidas
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Caracterizar a atividade realizadas pelo agente Internacional decargas

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de
Competéncia Padrao:

Caracterizar a actividade realizadas pelo agente Internacional de cargas

Descrigao da
Unidade de
Competéncia Padrao:

Realizar actividades de assisténcia comercial e técnica aos importadores e
exportadores, na qualidade de representante ds mesmos e da assisténcia as
atividades de desembarago das mercadorias e 0 seu encaminhamento ao destino
final usando os melhores meios possiveis para reduzir custos logisticos

Cédigo:  UC TNL033019191 ALLICI Certificado Vocacional Il
Qualificagao:
Area: Transporte Maritimo e Logistica | Sub Area: Agenciamento e Logistica
Data de Registo: Data de Registo da Revisao:
Element?s c_ie Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagao
Competéncia

1. Conceituar a
origem da
actividade de
agenciamento
de cargas e as
suas fungdes no
COMErcio
Internacional

a) Explica a origem do agenciamento

b)Explica a relac&o juridica do Agente de cargas com
as partes que representa e a sua responsabilidade
Civil

c)Descreve as fungdes de representacdo do agente
d)Descreve as fungdes do agente relativas ao
importador, exportador etransportador

e)Descreve as fungdes do agente relativas a logistica
do transporte

Contexto:

Aplica-se no contexto de
agenciamento de
cargas

Meios de trabalho:

Regulamento e
Legislacéo pertinente

Evidéncias Requeridas

sobre agentes transitarios

Evidéncia por escrito/oral de que descreve 0s as
funcdes do Agente de cargas e explica a relagao
juridica entre o agente e os carregadores,
transportadores, importadores, exportadores e as
entidades envolvidas nas actividades de logistica da
carga. Explica o papel do agente de cargas na cadeia
logistica. Usa exemplos para explicar o limite de
responsabilidade do agente de cargas
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2. Identificar as
Instituicbes e entidades
Internacionais e nacionais e
envolvidas nas actividades de
agenciamento de cargas.

a)Descreve e explica o papel da Organizagao
Mundial do Comercio e da Conferencia das
Nagbes Unidas para o Comercio e
Desenvolvimento e as fungdes das s Instituicdes
b)Descreve e explica 0 papel e as fungbes das
Instituicdes do Estado envolvidas na actividade
maritima:

. Ministério do Comercio

. Autoridade tributaria

. Administragdo Maritimas
. Alfandegas

. Migragao

. Policia maritima

. Servicos Fitossanitarios

c)Descreve e explica o papel e as fungdes das
Instituicdes e entidades privadas envolvidas na
actividade maritima:

. Armador

. Agente Transitario

. Operador portuario

. Conferéncia de cargas

. Agentes de estiva

Contexto:
Aplica-se no contexto de
agenciamento de cargas

Meios de trabalho:
Regulamento e Legislagao
pertinente sobre agentes
transitarios.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que descreveo papel
das instituicdes publicas e privadas nacionais e
Internacionais envolvidas na logistica da carga e
arelagéo de

Complementaridade entre elas para 0 sucesso da
actividade do agente de cargas
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Conhecer as actividades basicas relacionadas com a navegagao maritima

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de
CompeténciaPadrao:

Conhecer as atividades basicas relacionadas com a navegagéo maritima

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Dominar os conceitos gerais e basicos relacionad

0s com a navegagao maritima

caracteristicas de
diferentes tipos de
navios

tipologia das cargas

b)Classifica os navios quanto a sua actividade
(Navios de comercio, industrias e auxiliares)
c)Distingue o0s navios de trafego local,
cabotagem e de longo curso

Codigo: UC TNL033020191 Nivel de Qualificagao: | Certificado Vocacional IlI
Area: Transportes, Navegacdo e | Sub Area: Logistica
Logistica
Data de Registo: Data de Registo da Revisao:
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
1. Descrever as | a)Relaciona a tipologia dos navios com a  Contexto:

Aplicavel no contextoda
navegacao maritima

Meios de trabalho:
Catalogos e fotografias de

Evidéncias Requeridas

navios

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
» Com recurso a catélogos e fotografias
foram identicados os diferentes tipos de
navios

Evidéncias de Conhecimentos
* Tipos de navios vs tipos de cargas.
+ Categoria dos navios pela sua utilidade

Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Descrever a
estrutura fisica do
navio a sua
nomenclatura e as
principais
dimensdes

a)Descreve a  estrutura  fisica  dos
navios(compartimentos internos e suas fungdes)
b)ldentifica as pegas estruturais do navio
(marinharia)
c)Distingue a estrutura dos diferentes tipos de;
navios
d)ldentificas as medidas lineares,de peso e de
volume do navio

Contexto:

Aplicavel no contexto da
navegacao maritima

Meios de trabalho:

Planos gerais dos navios e
figuras de navios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
« Interpretar os planos do arranjo geral do
navio e da sua estrutura fisica

Evidéncias de Conhecimentos
« Conhecimento de elementos de Marinharia
» Medidas dos navios
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3. Interpretar o
principio de
Arquimedes,

nauticas do
navio

flutuabilidade e
as qualidades

a)Interpreta o principio de Arquimedes no contexto da
flutuabilidade do navio

b)Explica a relacéo entre a densidade da 4gua e imerséo.
Explica os factores que fazem variar o calado do navio
c)Define corretamente as qualidades nauticas do navio,
tais como a navegabilidade,estabilidade,
impermeabilidade, habitabilidade,manobrabilidade
eflutuabilidade.

Contexto:
Aplicavel no contexto da
navegagao maritima

Meios de trabalho:
Manual de navegagéo
maritima

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
« Principio de Arquimedes correctamente explicado e
estabelecida sua relagdo com a flutuagdo dos navios

Evidéncias de Conhecimentos

« Conhecimento sobre a flutuabilidade do navio
« Densidade e imers&o

- Factores que alteram o calado do navio

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicacao

4. Resolver problemas de calculo da

hora de chegada do navio

velocidade (velocidade em nos)

a)Medicao da distancia no mar (a milha nautica)
b)Célculo da hora da chegada do navio a uma dada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ouDesempenho:

e Realizados célculos da hora de chegada d
navegando a uma dada velocidade
Evidéncias de Conhecimento:

« Distancia no mar em milhas
» Velocidade do naviomedida em nos.

0 navio,

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

5. Resolve exercicios de
mares

a)Classificaos diferentes tipos de marés
b)Descreve os elementos chaves das marés

Contexto:

c)Interpreta a tabela de mares
d)Resolve exercicios basicos de marés que
envolvem calado, profundidade do canal e altura da
mare

Aplicadvel no contexto da|
navegagdo maritima com
destaque para entrada e sida
dos canais
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

mare.

Evidéncias de Conhecimento:

» Causa das marés
* Tipos de marés

um navio no canal

» Resolvidos exercicios de calculo de

» Calculo da hora de entrada/saida do

Meios de trabalho:
Tabela de mares

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

6. Explicar a funcdo dos
equipamentos de bordo
para navegagdo e as
ajudas a navegagéo

a)Explica a fun¢do do Radar, sonda, Gps
b)Distingueos farois das boias e as classifica

Contexto:

Evidéncias Requeridas

Aplicavel no

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Em visita a um navio, foram identificados os
equipamentos de navegagdo maritima

as boias e os farois
Evidéncias de Conhecimento:

equipamentos d navegacéo estudados

das boias e fardis

o Em visita a empresa INAHINA, foram identificas

. Principio
de funcionamento e a utilidade dos

. Utilidade;

contexto da
navegacao maritima

Meios de trabalho:
Catalogos de
equipamentos de
navegacao maritima
e fotografias de
boias e faréis
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Interpretar os planos de operagées de manuseamento de carga geral fracionada

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de
Competéncia Padrao:

Interpretar os planos de operacdes de manuseamento de carga geral

fracionada

Descri¢ao da
Unidade de
Competéncia Padrao:

Lé e interpreta os planos operacionais de manuseamento de carga geral e

prepara as condigdes para a sua eXecugéo

Codigo: | UC TNL033021191 gll\llaellif(ijgagéw Certificado Vocacional Il
Area: Transporte, Navegacao e Logistica Sub Area: Logistica
Data de Registo: gzt;eﬁsgi?'sm

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

c)Descreve a estrutura dos navios de carga
geral

Evidéncias Requeridas

Evidencias de Produto ou Desempenho
 Carga geral bem identificada
nos armazéns portuarios e
patios dos portos secos

Evidencias de conhecimento
+ Conhecimento da etimologia
da carga geral;
Conhecimento da
diversidade de carga geral

Competéncia
1. ldentificar a carga | a)Usa exemplos praticos para descrever carga | Contexto:
geral e 0s geral e/ou carga fracionada
respectivos b)Classifica e detalha os tipos de navios de Aplicavel no
navios transporte de carga geral

contexto das
Operacdes de carga geral em
terminais portuarios e patios
de portos secos

Meios de trabalho: normas
e procedimentos de

manuseamento de carga
geral

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicago

do navio de carga geral
fraccionada

2. Interpretar o plano de carga

a)Interpreta o fluxograma de uma operagao de
embarque ou desembarque de carga geral

b)Lé correctamente os planos da estrutura do navio
c)Lé correctamente os planos de carga do navio do
navio

d)Faz a localizagédo de determinado lote de carga no
poréo do navio

Contexto:

Aplicavel no contexto das
operagdes de carga geral
em terminais portuarios e
patios de portos secos

Evidéncias Requeridas

Meios de trabalho:

Evidencia de Produto e/ou Desempenho

Normas e procedimentos

Planos de carga interpretados e feita a
localizag&o da carga nos planos de carga do
navio

Evidéncias de Conhecimentos:

Conhecimento dos elementos constituintes
de um navio de carga geral;

Conhecimento da finalidade de um plano
de carga

de manuseamento de
carga geral
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e Interpretacao de um plano de carga

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

3. Identificar as instalacOes e
equipamentos de
manuseamento de carga
geral fraccionada

a)ldentifica e caracteriza os equipamentos de
grande porte e de pequeno porte utilizados no
manuseamento de carga geral fraccionada
b)Descreve particularizando o contexto de aplicagao
decada equipamento no manuseamento de carga
geral fraccionada

c)Aloca nas instalagdes o equipamento adequado
para manuseamento de carga geral fraccionada
d)Monitora todo o processo de alocagéo das
magquinas adequadas para 0 manuseamento de
carga geral fraccionada

Contexto:
Aplicavel no contexto das
actividades rotineiras do
porto na utilizagdo de
equipamentos para
manuseamento de carga
geral

Meios: Normas e
procedimentos de
utilizagéo de

Evidéncias Requeridas

equipamentos para o

Evidencia de Produto e/ou Desempenho

manuseamento de carga

e Emvisita aos terminais de carga geral,
magquinas e equipamentos foram
identificados

o Visitadas instalagbes de armazenamento
de carga geral

Evidéncias de Conhecimentos:

e Conhecer o tipo de instalagbes usadas nos
portos maritimos e portos e portos secos
para manuseamento de carga geral
fraccionada.

e Conhecer o tipo de equipamentos de
usadas nos portos maritimos e portos secos
para manuseamento de carga geral

fraccionada

geral
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Conhecer a estrutura do comércio exterior

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de
Competéncia Padrao:

Conhecer a estrutura do comércio exterior

Descrigdo da Unidade de

Realizar procedimentos administrativos de apoio as

actividade de importagdes €

Competéncia Padrao: exportacdes
Cédigo: |[UC TNL033022191 vaell c.ie ) Certificado Vocacional IlI
Qualificagao:
Area: Administragdo e | Sub Area: Comércio exterior
Gestéo

Data de Registo: Data de Registo da Revisao:
Elementos de Critérios de Ambito de Aplicagéo
Competéncia Desempenho

1. Saber porqué
existe Comeércio
Exterior.

a) Usa a teoria de Hecksher- Ohlim para explicar
porqué existe Comércio entre as nagdes

b)Usa a teoria Ricardiana para explicar porque existe
comeércio entre as nagdes
c) Lista os principais produtos de importagdo e
exportacdo de Mogambique e explica a razéo de tal
transagéo

Contexto: Aplicavel no
contexto das atividades de
importacao e exportacao
Meios de trabalho: Literatura
adequada ao tema sobre
comércio internacional e
operagdes de importacéo e
exportagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia por escrito/oral que conhece as razbes
porque ha comércio entre paises. Usa exemplos
praticos para explicar porque Mogambique importa
e exporta produtos, destacando os beneficios
destas transagdes bem como a sua
regulamentacéo.

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo
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2. Conhecer as

principais entidades Contexto: Actividades
publicas e privadas , o . administrativas de
Internacionais e a)Explica o papel da Organizagdo Mundial do importagdo e exportacéo de
nacionais e do Comercio (OMC) e da Conferencia das Nagdes | pens

comércio Exterior Unidas para o Comercio e Desenvolvimento- Meios de Trabalho:
UNCTAD e as fungdes das s Institui¢des Instrumentos legais,
formularios e procedimentos
internos.

b)Explica o papel e as fungdes das Instituices do
Estado envolvidas no comércio:
* Ministério do Comercio e suas dire¢des
* Autoridade tributaria
+ Alfandegas
» Camara do Comercio
c)Descreve e explica o papel e as fungdes das
Instituicdes e entidades privadas envolvidas na
actividade maritima:

. Armador

. Agente Transitario

. Operador portuario

. Conferéncia de cargas
. Agentes de estiva

Evidéncias Requeridas

Evidencia por escrito/oral

e Conhecimento do papel da Organizagédo
Mundial do Comercio na regulagéo das
atividades de comercio a nivel Mundial.

o Mostra evidéncia de que percebeu que as
instituicdes nacionais devem também
observar as normas

Internacionais no exercicio das suas actividades.

Elementos de Ambito de Aplicagio
Competéncia Critérios de Desempenho
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3. Compreender 0s riscos
do comércio internacional

a)Usa exemplos para explicar os riscos
econdmicos do comércio Internacional)

b)Usa exemplos para explicar os riscos politicos
do Comércio internacionais

Evidéncias Requeridas

Evidencia por escrito/oral que é capaz de
descrever 0s riscos inerentes ao
comercio internacional. Sabe que 0s
riscos podem ser econdmicos e
politicos e da exemplos para cada tipo
de riscos

Contexto: Actividades
administrativas de
importagéo e exportagdo de
bens

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

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

Competéncia
3. Conhecer a)Usa exen]plos pr_étigc_)s para der_nonftrar Contexto: Actividades
Internacional ~ Comercial Izocr(])qtﬂrrfr?snsao do significado  aplicagao dos administrativas de
Terms - (INCOTERMS) importagéo e exportacao de
mais  utilizados  no ' Ex-work bens
comércio Internacional * FAS
. CFR Meios de Trabalho:
. CIF Instrumentos legais,
. CPT formularios e
. CIP procedimentos internos.
. FOB

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ouDesempenho:

Simulagdes do uso dos Incoterms numa transagéo
comercial.
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Compreender os sistemas de armazenagem de mercadorias

portuarios

Registo da Unidade de Competéncia

em terminais portuarios e retro

Unidade de
Competéncia Padrao:

Compreender os sistemas de armazenagem de mercadorias em
terminais portuarios e retro portuarios

Descricdio  da Unidade

Competéncia Padrao:

de(Controlar o sistema de armazenagem nos parques a céu aberto.

Cédigo: UC TNL033024191 vaell c.ie - Certificado Vocacional Il
Qualificagao:
Area: Transporte, Navegacéo e Logistica Sub Area: Operacdes Portuérias e Portos
Secos
Data de Registo: Data? d~e pegetelcs
Revisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Descrever o layout de um
armazém e a sua
funcionalidade

a)Explica a importéncia e a utilizacdo de
armazeéns nos terminais portuarios e secos
b)Esquematiza as areas do armazém como
sejam as areas
administrativas, de movimentagao de
servigo, area livre e de circulagdo secundaria
c)Explica os critérios e principios basicos do
desenho do lay out do armazém
d)Esquematiza ofluxograma dosarmazéns
portuarios e de portos secos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Fungdes do armazém devidamente

descritos

e Draft de um layout de armazém
elaborado

¢ Fluxograma do layout do armazém
elaborado

Evidéncias deConhecimentos

« Fungdes e importancia do armazém
« Actividades realizadas no armazém
- Descrigdo das secgbes compdem o
armazém
« Conhecimento das

actividades exercidas (job description) por

um fiel de armazéns
« Conhecimento do Manual de

descri¢do de actividades exercidas

Contexto:

Aplicavel na andlise e
tratamento das actividades
exercidas (job description) por
um fiel de armazéns

Meios de Trabalho: Manual de
descrigao de actividades
exercidas (job description), da
empresa
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Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio

2.

Calcular a capacidade

do armazém para diversos tipos

de mercadorias

a)Calcula o espaco e a capacidade de
armazenagem de carga

b)Aplica as técnicas de empilhamento de carga
nos armazéns abertos
maritimos e portos secos
c)Esquematiza as areas do armazém como sejam
as areas

administrativas, de movimentagao de
servico, area livre e de circulagio secundaria

e fechados dos terminais

d)Explica a importancia das areas de segurancad

Contexto:

Aplicavel no
contexto das

actividades

exercidas nos armazéns
dos portos maritimos e
Secos

Meios de
trabalho:Normas,
procedimentos e
instrumentos de
arrumacao de

carga nos armazéns.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Operacgdes de manuseamento de carga com
base em equipamento bem-feitas e com
seguranga

Evidéncias de Conhecimentos
«  Conhecimento da gestao de um
armazém
«  Conhecimento das actividades
executadas por um fiel de armazém

Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio

3.

Acompanhar o
processo de
movimentagao de
cargas, sua
consolidagéo e
desconsolagao,
utilizando
equipamentos para sua
movimentagao;

a)Apoia a realizagéo das actividades e processo
de movimentacdo de cargas nos terminais
b)Monitora o processo de consolidagéo e
desconsolagdo nos terminais portuarios e secos
c)Usa praticas adequadas para optimizagao de
equipamentos e mao de-obra no armazém

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de  Produto  ouDesempenho:

Operagdes de manuseamento de carga com base
em equipamento bem feitas e com seguranga

Evidéncias deConhecimentos
e Actividades de movimentacéo de
materiais
e Consolidagdo e desconsolidagéo das
mercadorias
e Principios de gestdo de um armazém

Contexto: Aplicavel no
contexto de movimentagéo
de cargas, sua
consolidagao e
desconsolidacdo

, utilizando

equipamentos

para manuseamento de
carga.

Meios de trabalho:
normas, procedimentos e
manuseamento e

arrumagao de
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e Conhecimento das actividades
executadas por um fiel de armazém

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

Monitorar a limpeza e
higienizagdo do ambiente
de armazenagem e
equipamentos, conforme
regulamentacao vigente

a)
Monitora a limpeza e higiene do ambiente de
armazém

b)
Monitora a limpeza e higiene dos equipamentos
utilizados nos armazéns na movimentagdo de carga

Contexto:

Aplicadvel no contexto
dehigiene e limpeza do
ambiente de

Evidéncias Requeridas

armazenagem e

Evidéncias de Produto ou Desempenho: Area

portuaria e area do porto seco devidamente limpo.

Evidéncias de Conhecimentos

. Conhecimento das normas de HST e
Conhecimento da aplicagdo das normas de

HST na higienizagdo do ambiente de trabalho e de

equipamento de manuseamento de carga

equipamentos.
Meios de trabalho:

normas,
procedimentos e
HST

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

5. Controlar o acesso de
pessoas, equipamentos,
materiais e produtos nas
areas de armazenagem,
de acordo com as
directrizes da organizacao

a)Flexibiliza e desenha o draft para implementagéo
de acessos nos armazéns

b)implementa as directrizes para o controle de
entrada de equipamentos no armazém dos diversos
terminais portuarios maritimos e portos secos
c)Implementa as directrizes para o controle de
entrada e saida nas areas

de armazenagem dos diversos

terminais portuarios maritimos e portos secos
d)Implementa as directrizes para o controle de
entrada de pessoas no armazém dos diversos
terminais portuarios maritimos e portos secos

Contexto de  Aplicavel
contexto € acesso nho
pessoas, 0. equipamento

produtos de recinto portuaria
Meios de trabalho:

Normas e
procedimentos que
regulamo aeessode pessoas,
equipamento eprodutos no
recinto portuério.

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Circulagdo de pessoas, equipamentos em
locais apropriados

Evidéncias de Conhecimentos
+  Conhecimento das normas de HST ¢
Conhecimento normas,
procedimentos que regulam o acesso de pessoas,
equipamento e produtos no recinto portuario.
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Realizar a conferéncia da carga em terminais portuarios e portos secos
Registo da Unidade de Competéncia

Unldadende. < . Realizar a conferéncia da carga em terminais portuarios e porto secos
Competéncia Padrao:
Descrigao da
Unidade de Recolhe , interpreta e regista informagdes obtidas nas embalagens e rétulos
Competéncia Padrao:
o . e Certificado
Cadigo: UC TNL033023191 Nivel de Qualificagao: Vocacional Il
P Transporte, Navegagéo e Logistica P Operacdes Portuérias e
Area: Sub Area: Portos Secos
Data de Registo: 2ELE d? R:eglsto
da Revisao:
EIementE)s c.ie Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo
Competéncia
1 a)Recolhe informagdes técnicas sobre as Contexto:
Descrever as especificagdes das mercadorias
especificagdes fisicas | b)ldentifica os factores que podem contribuir para as | Aplicavel no
€ quimicas das cargas | avarias das cargas contexto das
¢)Explica as medidas a tomar por forma a prevenir actividades
0S riscos que as cargas poderao incorrer no o
processo do seu manuseamento operacionais
executadas nos
Evidéncias Requeridas terminais dos portos
maritimos
e portos secos.
Evidencias de Produto ou Desempenho
Meios de
* Recolha de informagdes e trabalho:
especificacdes das mercadorias;
« Identificados riscos especificos normas €
das cargas procedimentos
Evidencias de conhecimento actividades
« Conhecimento da diversidade operacionais
de carga geral manuseada nos executadas nos
portos maritimos e portos secos; terrntunals " dos
» Especificagbes técnicas ( fisicas e portos maritimos €
quimicas) portos secos.
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
2. bldlentificar,?sl a)ldentifica os tipos de embalagem e sua fungéo Contexto:
embalagens rotios, b)Descreve o valor operacional e comercial da
marcas e sua funcéo embalagem Aplicavel nocontexto das
c)ldentifica e interpreta os diversos tipos de  @actividades operacionais
rotulos e marcas executadas nos terminais dos
d)Regista em documentos proprios as cargas portos maritimos e portos
através das suas marcas e rotulos secos sobretudo no
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Evidéncias Requeridas

Evidencia de Produto e/ou Desempenho

o Feita aleitura e interpretacdo das
informagdes dos rétulos nas embalagens
e Rétulos e marcas bem identificados
o Informacéo das caracteristicas da carga
registadas
Evidéncias de Conhecimento:

e Conhecimento sobre rotulagem de carga
geral;

Conhecimento sobre embalagem e marcas de

carga

acondicionamento e
rotulagem de cargas.

Meios de trabalho: Normas
e procedimentos para
acondicionamento e
rotulagem de cargas

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

3. Identificar e
classificar as avarias na carga

a)Interpreta o conceito especifico de avarias de
carga

b)ldentifica e explica os tipos de avarias de carga
manuseadas nos terminais dos portos maritimos e
portos secos

c)Distingue quando é que se considera que uma
carga esta avariada devendo fazer o registo da
mesma com essas especificagdes

d)Preenche o relatério demage report de cargas
avariadas durante o processo de
registo/conferéncia de carga durante o
manuseamento das mesmas

Contexto:

Aplicavel no contexto de
vistoria e inspecgao de
cargas no processo do se
manuseamento.

Meios de

trabalho: Normas,

procedimentos,
vistoria e

Evidéncias Requeridas

inspecgdo de cargas

Evidencia de Produto e/ou Desempenho

Relatorios de carga danificada bem feitos (damage
reports)

Evidéncias de Conhecimentos:

Conhecimento sobre normas, procedimentos vistoria
e inspecgao de cargas.
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Efectuar Calculos e Tratamento de Dados Estatisticos

Registo da Unidade de Competéncia

UnldadeAde_ Efetuar calculos e tratamento de dados estatisticos
Competéncia:
Descri¢do da Unidade de Realizar o tratamento de dados estatisticos utilizando principios e métodos de
Competéncia: estatistica descritiva e inferencial e aplicagdes informaticas
.- Nivel de Certificado Vocacional Il
Cadigo: UCAG013001 e
Qualificagao:
Area: Administragao e Gestio Sub Area: Gestéo
Data de Registo: Data. d~e pedeioles
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

1. Efectuar calculos e
tratamento de dados com
base em principios e
método de estatistica
descritiva utilizando os
programas e Excel e SPSS

a)Realiza correctamente 0 processamento de
dados estatisticos nos programas Excel e SPSS a
partir da introducdo e codificacdo de variaveis
b)Efectua correctamente calculos de frequéncias,
médias, desvio-padrdo, amplitude e outras medidas de
tendéncia central e disperséo para o tratamento de
dados usando os programas Excel e SPSS

c)Realiza o tratamento de dados, numa perspectiva de
estatistica descritiva, nos programas Excel e SPSS
usando tabelas e representagdes graficas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
- Tabelas e Graficos representando dados estatisticos
de medidas de localizagao e dispersao

Evidéncias de Conhecimento:

- Nogoes gerais de estatistica: objecto, populagéo e
amostra, sondagem e recenseamento, campos de
aplicagao

 Representacdo gréfica de dados

- Conhecimentos sobre estatistica descritiva: medidas
de localizagéo e dispersao

» Dados bivariados:  conceitos,
representagdes graficas

medidas e

Contexto: Aplicavel na
analise e tratamento de
dados estatisticos no
ambito de diversas
actividades de suporte a
gestéo das organizagdes

Meios de

Trabalho:
Computador,Maquina de
calcular,

Programas Excel e
SPSS

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagao

2

Efectuar calculos e
tratamento de dados com
base em principios e
método de estatistica
inferencial utilizando os
programas e Excel e SPSS

a)

Efectua correctamente célculos de probabilidades de
dados que lhe

séo fornecidos

b)

Realiza o célculo de amostras representativas de
determinada populagdo usando as férmulas e
procedimentos correctos

Contexto:

Aplicavel na anélise e
tratamento de dados
estatisticos no ambito de
diversas actividades de
suporte a gestdo das
organizagdes
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c)
Estima correctamente a margem de erro de resultados
estatisticos para efeitos de gerneraliza¢do de dados
d)
Faz a analise de dados através da realizagao de testes
estatisticos paramétricos e ndo-paramétricos usando
0 SPSS
e)
Realiza o tratamento de dados, numa perspectiva de
estatistica
inferencial, nos programas Excel e

SPSS usando tabelas e representagdes graficas

Evidéncias Requeridas

Computador,
Maquina de
Calcular,
Programas
Excel e SPSS

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
- Tabelas e Graficos representando dados
tratados através de métodos de estatistica
inferencial

Evidéncias de Conhecimento:
- Estatistica Inferencial: conceitos e
aplicagbes
« Conhecimentos sobre Probabilidades, Inferéncial
estatistica, Pardmetro e estatistica, Populagéo e
Amostragens, intervalo de confianga e margem de
erro

Meios de Trabalho:
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Aplicar medidas de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho (HSST) numa empresa

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

protec¢do ambiental numa empresa

Cumprir com medidas de Higiene, Salde e Seguranga no Trabalho (HSST) e de

Descricao da Unidade de Competéncia Apos conclusédo desta unidade os candidatos serao capazes de
cumprir com as normas de HST estabelecidas na legislagao sobre HST em Mogambique e pela unidade de
producéo de forma a evitar os perigos e minimizar os riscos para a satde e seguranga pessoal e de todos no

local de trabalho.

Codigo: | UC AG053013 Nivel do QNQP: | Il
Campo: Administracéo e Gestao Sub Campo: Administragéo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisao do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Demonstrar
compreensao sobre
a legislagéo no
ambito de HSST
existente em
Mogambique

a) Compila a legislagdo de HSST em vigor em
Mogambique;

b) Explica com exemplos paticos os riscos/perigos
de auséncia e observancia da legislagéo sobre
HSST, na saude dos trabalhadores € na
economia da empresa;

c) Aplica os deveres prescritos na legislagéo sobre
HSST para os trabalhadores numa empresa ou
unidade de produgéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral Evidéncia escrita que 0
candidato descreve os deveres dos trabalhadores
no que respeita a higiene e seguranga no trabalho
prescritas na legislagdo em vigor em Mogambique.

Actividades
TécnicoAdministrativas na
empresa/sector no ambito de
implementacdo dos
procedimentos de HSST-

Meios de trabalho: Normas e
regulamentos sobre

HSST;

Panfletos; sinais de informagao
de e adverténcia; equipamentos
de protecgao individual

(EPI) e de

proteccéo colectiva (EPC);

Deveres dos trabalhadores
prescritos na legislagdo podem
incluir entre outros: cooperar
com supervisor ou empregador
em todas as acgOes tomadas no
cumprimento da legislagdo em
vigor no pais, cuidar da sua
higiene e seguranca pessoal,
aceitar a responsabilidade de
proteger a seguranca e

higiene de todos evitando tomar
acgdes que colocam em risco a
seguranca de outros, néo fumar
no local de trabalho, usar
indevidamente o equipamento e
material de protecgao.
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2. Sequir os
procedimentos de
identificacdo de
perigos e controlo de
riscos numa unidade
de producao

a) Reconhece perigos no local de trabalho e
reportar as pessoas designadas.

b) Faz a avalia¢do do risco associada com o perigo
identificado.

c) ldentifica e aplica o equipamento de protecgio
individual de acordo com a natureza de trabalho
a realizar;

d) Realiza antes de operar qualquer equipamento,
verificagdes basicas de
seguranga, e realiza as

Actividades
técnicoAdministrativas na
empresa/sector no @mbito de
implementacdo dos
procedimentos de HSST-

Meios de trabalho: Normas e
regulamentos sobre

HSST;

Panfletos; sinais de informagao
de e adverténcia; equipamentos
de

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

3. Implementar
procedimentos de
emergéncia
apropriados

acgoes relevantes.

e) Avalia riscos de tarefas manuais, antes de as
mesmas serem iniciadas, e realiza o trabalho de
acordo com as praticas de seguranca
recomendadas.

f) Cumpre todos os procedimentos e instrugdes de
trabalho da unidade de produgéo relativos ao
controlo de riscos.

g) Reconhece riscos associados com outras
pessoas presentes que néo trabalhadores da
empresa ou unidade de produgéo, em particular

criangas, e toma acgdes para minimizar oS riscos.

h) Participa no sistema de manutenc¢&o de higiene,
saude e seguranca no trabalho para todas as
pessoas no local de trabalho.

proteccéo individual (EPI) e de
proteccéo colectiva (EPC);

Notas complementares:
Perigos no local de trabalho
incluem: operagéo e
manutengao de maquinas e
equipamento,barulho, produtos
quimicos, operages manuais,
radiacdo solar, electricidade,
armas, reservatérios de agua.
Perigos que necessitam de
roupa ou equipamento de
protec¢éo incluem, mas nao
estdo limitados a:

uso de pesticidas, barulho

Evidéncias Requeridas

associado com maquinas,
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Evidéncia por escrito/oral Evidéncia escrita que o
candidato descreve os perigos numa unidade de
produgdo em Mogambique e 0s riscos a eles
associados.

Demonstragao

O candidato face a uma situagao simulada de perigo,
avalia os riscos e procede de

acordo com os procedimentos estabelecidos para
cada critério de desempenho.

Desempenho no local de trabalho O candidato
segue os procedimentos de identificagdo de perigos
e controlo de riscos numa empresa ou unidade de
produgéo descritos nos critérios de desempenho.

a) Cumpre os procedimentos estabelecidos para
lidar com acidentes, incéndios e outras
emergéncias.

b) Comunica e indica locais de acidentes ao pessoal
de emergéncia.

c) Usa principios basicos de primeiros socorros para
preservar a vida e minimizar consequéncias de
acidentes antes da chegada da equipa médica.

Evidéncias Requeridas

Trabalhos manuais que podem
representar perigo incluem,
mas n&o estdo limitados a:
movimentar mercadoria

Equipamento de protecgao
pessoal pode incluir, mas néo
estdo limitados a: protecgao
para ouvidos, 6culos, roupa de
protec¢éo, luvas, capacete.
Actividades
técnicoAdministrativas na
empresa/sector no ambito de
implementagéo dos
procedimentos

de HSST-

Meios de trabalho: Normas e
regulamentos sobre HSST;
Panfletos; sinais de informagao
dee
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Demonstragao/Dramatizagao/Trabalho de Grupo
Em grupos, os candidatos dramatizam situagdes de
emergéncia dadas, e demonstram os procedimentos a
seguir (simulacdes).

Em grupos, os candidatos simulam a administragao
dos primeiros socorros apropriados, de acordo com
treino especifico providenciado por especialistas (Cruz
Vermelha, por exemplo).

adverténcia; equipamentos de
protec¢do individual

(EPI) e de

protec¢éo colectiva (EPC);

Notas complementares

Procedimentos estabelecidos na
empresa podem incluir entre outros:
politicas e procedimentos relativos
aos perigos; politicas e
procedimentos em casos de
emergéncia; procedimentos para a
protec¢éo pessoal, instalagao de
sinais de perigo, procedimentos
para reportar casos de perigo.

Emergéncias numa empresa ou
unidade de producdo podem incluir
entre outras: electrocugao,
incéndio, cheias, tempestades e
ciclones, derrames, ferimentos
causados por acidentes maquinas
unidades de produgao e
equipamento.

Os primeiros socorros dizem
respeito a: ferimentos ligeiros,
cortes, abrasdes, queimaduras fogo
e quimicas, inalagéo de gases,
fracturas, convulsdes, desmaios,
asfixia.

4., Implementar a
legislagio sobre o HIV]
/ SIDA e QOutras ITS,
no local de trabalho

a) Descreve as atitudes sobre ITS, com destaque
para
HIV e SIDA;

b) Descreve as vias de transmissédo de
HIV / SIDA

c) Descreve os métodos de prevencéo das ITS/HIV
SIDA.

d) Planifica, prepara, e realiza sessdes de
informagéo, educacdo e comunicag&o sobre
ITS/HIV -SIDA.

Evidéncias Requeridas

Local de trabalho e sociedade em
geral; em acgOes de prevencgdo e
combate as ITS/HIV e

SIDA;

Meios de trabalho: Normas e
regulamentos sobre as ITS/HIV e
SIDA; Panfletos; sinais de
informagao e adverténcia sobre o
impacto das ITS/SIDA no individuo,
familia, empresa e

sociedade;
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Escritaloral
Evidéncia escrita que o candidato descreve atitudes de
prevencao e vias de transmissdo do HIV/SIDA.

Demonstragao

O candidato apresenta, num ambiente de grupo, uma
sessdo de informagéo sobre as atitudes, prevengéo, e
transmisséo do HIV / SIDA. O grupo tem que utilizar
pelo menos 3 formas de suporte para a formagéo (tal
como posters, métodos de protecgao, panfletos, etc.)
durante a sesséo de informago.

Produto/Trabalho de Grupo
O candidato elabora, num ambiente de grupo, o
desenho de pelo menos 3 formas de suporte para a

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

formacao (tal como posters, preservativos, panfletos,
etc.) para serem utilizados na sessao de informagéo
sobre HIV / SIDA.

5. Aplicar boas préticas
de protec¢do do meio
ambiente

a) Reconhece e segue praticas de trabalho
relacionadas com potenciais impactos ambientais;
b) Reconhece ameagas e perigos potenciais
para 0 meio ambiente; c) Promove acgdes de
educagao ambiental e de reducao de riscos e
desastres.

Evidéncias Requeridas

No exercicio profissional € na
promogao da cidadania responsavel
no éambito de desenvolvimento

integrado e sustentavel
(Organizacdes; comunidades;
instituicdes publico-privadas;
associagoes profissionais;
industrias; etc.). Promogdo de

campanhas
de gestao e educagédo ambiental;

MEIOS DE TRABALHO
Convengdes e protocolos
Internacionais e Nacionais ex;
Protocolo do QUIOTO; Convengag
das Nagdes Unidas sobre mudancas
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Evidéncia orallescrita climéticas e mecanismos de
Evidéncia escrita que o candidato lista as actividades na desenvolvimento
unidade de produgdo que podem causar impactos “limpo”. Material de  comunicagéo
ambientais e as boas préticas de protec¢do ambiental. | para educagdo ambiental
Notas complementares:
Produto/demonstragdo no local de trabalhol Ocorréncias ou tarefas que estéo
candidato, durante o estagio, segue as boas préaticas de| associadas a potenciais impactos
proteccdo do meio ambiente de uma forma correcta. | ambientais podem incluir, mas néo
estdo limitados a: derramamento de
produtos, poluicdo, eliminagéo de
restos e sobras, destruicdo ou dano
de  ecossistemas, queimadas,
doengas de plantas ou animais.

Contribuigdes para melhorar as
praticas de proteccdo ambiental
podem incluir, mas n&o estag
limitadas a: propostas de mudangas
de préticas de trabalho que ajudam
a preservar 0 meio ambiente,
discussao sobre questoes|
ambientais com colegas, informar os
supervisores  sobre  potenciais
perigos ambientais observados, e
assistir o registo e observagdes
sobre meio ambiente.
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