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2. INFORMAGAO PARA O REGISTO DA QUALIFICACAO

2.1. Plano de Estudo

anep
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Titulo da Qualificagéo: Certificado Vocacional de Nivel |ll em Gestao

Cadigo Nacional:

Campo: Administragéo e Gestao Sub Campo: Gestédo
Nivel do QNQP: Q ADG0130191 Créditos Totais: 120
Data do registo: | Fevereiro 2009 Dat.a da. BUOEE
registo:
Progressao: Os graduados com esta qualificacdo seréo elegiveis para trabalhar no sector empresarial publico
e privado como escriturarios de contabilidade de uma reparticdo ou departamento. Aprovagéo a
este nivel permite 0 acesso a estudos posteriores no ambito da qualificagao do nivel 4 de Gestao.

Regras de combinagao de mddulos

Mddulos / Unidades de Competéncia Genéricas (24 créditos)

Mddulos / unidades de Competéncia Vocacionais(84 créditos)
Mddulos / UnidadesdeCompeténciadeProjectolntegrado e ExperiénciadeTrabalho(12créditoscombinados).
Mddulos / UnidadesdeCompeténciaOpcionais -NaoAplicaveis(Ocréditos).

Conteudo da Qualificagéo
Maodulos constantes nesta Qualificagéo

Codigo da . ,
Unidade de NUmero | NUmero de
Codigo do Modulo A Titulo do Médulo de Horas
Competéncia o )
: Créditos | Normativas
relacionada
Modulos/UnidadesdeCompeténciaVocacionais
MO HGO1301201 | 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 Usara !ingua Ir}glgsa em situagdes sociais, 9 20
pessoais e profissionais
MO HG023002 UC HG023002 Comunicar mformagao relacionada com o 9 20
trabalho, na lingua Inglesa
MO HG023003 UC HG023003 Il_negrI ;as;esponder a materiais escritos na lingua 2 20
MO HG023004 UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HG03301171 | UC HG03301171 Resolver problemas economicos simples da 2 20
vida pessoal e da comunidade
MO HG03302171 | UC HG03302171 aC:;r;télélr distancias entre pontos de dificil 9 20
Interpretar e produzir enunciados orais e
MO HG04301191 | UC HG04301191 escritos de caracter informativo - funcional 2 20
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MO HG04302191 | UC HG04302191 !nterpretar e p.ro.duzir textos orais e escritos de 2 20
interesse quotidiano
MO HGO53001 UC HGO53001 ptlllzar cgmputador pess~oal para acesso a 9 20
informag&o e comunicagéo
Utilizar aplicagbes de interface gréafico (GUI)
MO HG053002 UC HG053002 para producdo de documentos e folhas de 2 20
calculo simples
Subtotal 1 24 240
Mddulos/UnidadesdeCompeténciaVocacionais
MO ADG013001191 UC ADG013001191 Identificar e CJassificar as organizagdes e 4 40
as suas Funcdes Internas
MO ADGO13002191 | UC ADGO13002191 | Descrever o funcionamento da economia 4 40
no plano interno e internacional
Identificar e descrever o exercicio da
MO ADG023007191 UC ADG023007191 | actividade comercial, e seus principais 4 40
intervenientes e a sua regulamentacdo
Preencher os modelos obrigatérios para
MO ADG023004191 UC ADG023004191 | o pagamento das obriga¢des sociais e 7 70
legais
Apurar e processar retribuigdes,
MO ADG023005191 UC ADG023005191 | compensacdes e beneficios socais e 7 70
impostos mensais
MO ADGO13004191 | UC ADG013004191 | ealizar tarefas de apoio a gestdo 7 70
administrativa de Recursos Humanos
MO ADG023001191 | UC ADG023001191 | dentificar  Interpretar os conceitos 8 80
fundamentais da contabilidade
MO ADG023002191 | UC ADG023002191 | Registar transagdes basicas, preencher 12 120
modelos e livros auxiliares
Realizar a facturagao, controlar
MO ADG023006191 UC ADG023006191 pagamentos e recebimentos e conciliar 7 70
contas correntes
MO ADG013003191 | UC ADG013003191 an‘:';)zr:;tarefas administrafivas das 4 40
MO ADG013008191 | UC ADGO13008191 | reencher titulos de credito, realizar 2 20
transferéncias bancarias e depdsitos
MO ADGO13006191 | UC ADGO13006191 | oredar tecnicas de atendimento 2o 4 40
MO ADG013007191 UC ADG013007191 | Aplicar técnicas de Vendas pés Venda 4 40
Operar com software de logistica
MO ADG023008191 UC ADG023008191 | (Vendas, compras, encomendas, 10 100
inventario Tesouraria: cc e Bancos
Subtotal 2 84 840
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MOADG013009191 UCADG013009191  |Elaborar um Projecto Integrado 2 20
MOADG013010191 UCADG013010191  |Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 10 100
Subtotal 3 12 120

Q ADG0130191 Certificado Vocacional de Nivel lll em Gestao edigdo 2019




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Grupo (s) alvo

Pontos de saida

classe.

Formandos que terminaram com sucesso a
certificado vocacional de Nivel 2 ou a 102

As competéncias adquiridas permitirdo ocupar posi¢des de apoio a
diferentes areas da gestdo de uma organizagdo no ambito de tarefas
rotineiras através da realizacdo de procedimentos administrativos na

na area de Gestao

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

area recursos humanos, facturagéo, cumprimento de obrigagdes fiscais,
sociais e legais, compras, do, atendimento a clientes, vendas e operar
com um software facturagéo e logistica.

Formas de instru¢ao

desenvolvimentos.

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos médulos desta qualificagao deve privilegiar sessdes
praticas de simulagdes, demonstracdes, dindmicas e jogos, complementadas com aulas tedricas na sala de aulas. Esta
qualificagdo pode ser obtida a tempo inteiro, mas deve permitir aos formandos a empenharem-se em Modulos
individuais, se a pressao do trabalho assim o permitir.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os formandos trabalhadores.
0O ensino a distancia também deve ser considerado como uma forma importante de instrugéo da qualificagdo em futuros

Requisitos de instru¢ao

Instalagoes e
Equipamento

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

Laboratdrio de Informatica

Computadores
Recursos Software: MS Office; Software de contabilidade
Bibliografia Obrigatoria
D ~ Ao longo de 1 ano, 78 semanas, 32 horas por semana, presenca de 5 dias.
uragao

Cumprimento flexivel através da negociagdo individual com cada empregador e
estudantes individuais.
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Estratégias de avaliagao dos formandos

Lista
de Lista
verific de
agaof | o Estud
Ficha | 'O | Diario | —>~
Ficha de de || | ode
| avaliagao / entrev | O | Livro | %@%°
nstrumentos E . . Diéri Lista
ntrevista ista o/ de de
estruturada estrut i regist i
urada | BV | s | Verific
/ dg agéo
Apres regis
entag tos
do
Avali
Correcgéo e agao . | Escrit
Métodos | classificagéo, SabS? r V/'f Verlﬂ o/
Entrevista gao | verlh ) cagao | o)
icag
éo
Trabal
Dese | hoem
mpen | grupo
Demo Prod hono | (Estud
Actividade Escrita/Oral nstrag uto local | osde
ao de €aso,
trabal | Dram
ho | atizag
do)
Ti Cré
p Titulo do Mddulo dito
0 s
G Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento
pessoal, social e profissional 2 v
G | Planear e preparar o seu futuro 2 \
G | Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, 2 v
pessoais e profissionais
G | Comunicar informacao relacionada com o trabalho,
na lingua Inglesa 2 \ V
G | Ler e responder a materiais escritos na lingua 2 v
Inglesa
G | Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 \ \
G | Resolver problemas econdmicos simples da vida
pessoal e da comunidade 2
G | Calcular distancias entre pontos de dificil acesso 2
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G Interpretar e produzir enunciados orais € escritos de

caracter informativo - funcional 2 |V v v
G | Interpretar e produzir textos orais e escritos de
interesse quotidiano 2 |V \ \

G | Utilizar computador pessoal para acesso a

informagao e comunicagao 2 N V v
G | Utilizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para N \ \

producéo de documentos e folhas de calculo

simples

@

Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento
pessoal, social e profissional 2 |4 v

Identificar e Classificar as organizagdes e as suas
Funcdes Internas

Descrever o funcionamento da economia no plano 4 v v v
interno e internacional

Identificar e descrever o exercicio da actividade
comercial, e seus principais intervenientes e a sua 4 v v v
regulamentacao

Preencher os modelos obrigatérios para o

ooy i , 7 v v v v
pagamento das obrigacdes sociais e legais
Apura’rg processar _retribui(;c")es, compensagﬁes e 7 v v v v
beneficios socais e impostos mensais
Realizar tarefas basicas de apoio a administragao 7 v v v v
de Recursos Humanos
Identlflcar'(le Interpretar os conceitos fundamentais 8 v v v
da contabilidade
Registar transagdes simples e preencher modelos e 10 v v v v

livros auxiliares

Realizar a facturagao, controlar pagamentos e 7 v v v v
recebimentos e conciliar contas correntes

O< O<KO<KO<KO<KO<KO<KO<K<O<O<O<| O< [O<|O<

Realizar tarefas administrativas das compras 4 v v 4 v
Preerjgher titulos: df-} crédito, realizar transferéncias 9 v v v v
bancarias e depdsitos
Aplicar técnicas de atendimento ao Cliente, 4 v v v v
Aplicar técnicas de Vendas e Servico pos Venda 4 4 v v v
Operar com software de logistica (Vendas,
compras, encomendas, inventario Tesouraria: cc e 10 v v v
Bancos
UnidadesdeCompeténciasObrigatoriasdeExperiénciadeTrabalhoeProjectoIntegrado

Al

E | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho 12 4 4

T
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Semestre | TitulodaUnidadede Competéncia

UnidadesdeCompeténciasObrigatoriasGenéricas

Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional

Planear e preparar o seu futuro

Usar a lingua Inglesa em situagGes sociais, pessoais e profissionais

Comunicar informac&o relacionada com o trabalho, na lingua Inglesa

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade

Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

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

Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

UnidadesdeCompeténciasObrigatdriasdeExperiénciadeTrabalhoeProjectolntegrado

Identificar e Classificar as organizagdes e as suas Fungdes Internas

Descrever o funcionamento da economia no plano interno € internacional

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

Preencher os modelos obrigatérios para o0 pagamento das obrigacfes sociais e legais

Apurar e processar retribuicdes, compensagdes e beneficios socais e impostos mensais

Realizar tarefas basicas de apoio a administracao de Recursos Humanos

Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade

Registar Transagdes Basicas, preencher modelos e livros auxiliares

Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico

Realizar a facturag&o, controlar pagamentos e recebimentos e conciliar contas correntes

Realizar tarefas administrativas das compras

Preencher titulos de crédito, realizar transferéncias bancarias e depdsitos

Aplicar técnicas de atendimento ao Cliente,

Aplicar técnicas de Vendas e Servigo pds Venda

Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario Tesouraria: cc e Bancos

UnidadesdeCompeténciasObrigatoriasdeExperiénciadeTrabalhoeProjectolntegrado

lell

| Avaliagio Integrada e Experiéncia de Trabalho
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3. UNIDADES DE COMPETENCIAS GENERICAS
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3.1. UC HG01301201 Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

profissional

Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e

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

saudavel.

Cédigo UC HG01301201 Nivel do QNQP 3

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Revisédo do Registo

Data de Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Promover o
autoconhecimento
e fortalecer a
autoestima

Reconhece os principais tragos da sua identidade e
personalidade

Lista os seus principais pontos fortes e pontos de
melhoria e identifica formas de os exponenciar ou

transformar

Identifica os factores de motivagéo pessoal
Reconhece onde pde o seu centro de controlo
Reconhece o impacto da atitude e comportamentos
dos outros em si mesmo

Identifica os seus valores e prioridades

Descreve a relacdo entre os seus valores,
prioridades e 0 seu comportamento

Explica as estratégias para manter atitudes
positivas

Identifica formas para aumentar a
autoconfianca e a das outras pessoas

sua

Evidencias requeridas

Produto

Identifica os seus tracos de identidade e personalidade,
os pontos fortes e pontos de melhoria, valores e
prioridades, onde pde o seu centro de controlo, as
influéncias que os outros possam ter em si, a relagéo
entre 0 seu comportamento e os seus valores e
prioridades e o0 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.

Valores incluem, entre outros,
respeito, honestidade, lealdade

Contexto social: familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos

Contexto profissional:
Entrevista para  emprego,
relacionamento na arealequipa
de trabalho

2. ldentificar e
desenvolver as suas
caracteristicas

a) Lista e explica as principais caracteristicas dos

empreendedores de sucesso

b) Reconhece a criatividade como um factor

Caracteristicas de empreendedor
incluem: criatividade,
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preponderante da atitude empreendedora
Identifica as suas caracteristicas
empreendedoras

Desenha um plano de acg¢&o para fortalecer
as suas habilidades empreendedoras
Demonstra compreensdo das estratégias
de resposta a desafios e circunstancias
adversas

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Produto

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

anep

Autoridade Nacional da
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compromisso, energia,
necessidade de realizagéo,
tolerancia a stress, poder de
decisdo, habilidade de identificar
oportunidades, fazer decisdes
informadas, capacidade de gerir
0 tempo e o risco.

A resposta a circunstancias
adversas deve incidir na
capacidade de resiliéncia,
flexibilidade e superagao

3. Reconhecer
preconceitos
inconscientes de
género

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

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

Explica o conceito de género

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

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Preconceitos inconscientes de género
afectam a percepcao sobre
responsabilidades, actividades e postura

4.  Demonstrar
compreensao sobre
responsabilizagdo
pessoal

a) Descreve as caracteristicas de
responsavel

Identifica os  beneficios do comportamento
responsavel e as consequéncias da irresponsabilidade

Descreve formas para demonstrar responsabilidade
numa variedade de situacdes

uma pessoa
b)

c)

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Comportamentos e afitudes e valores
pessoais, no ambiente social e
profissional/laboral (ex.: saber assumir e
reportar 0s seus erros, evitar actividades
ilegais, estar disposto a fazer a sua parte,
efc.)

Demonstrar  responsabilidade  inclui:
planificar, cumprir prazos e promessas,
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O formando descreve comportamentos e atitudes de um
individuo responséavel e irresponsavel, os beneficios de
ser responsavel e as consequéncias de ser irresponsavel.

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. emogéo) relagdo do individuo com o

c) Enumera tacticas para realizar escolhas racionais dinheiro:
d) Reconhece sonhos e projectos como motor da - LIBERDADE
poupanga - SEGURANCA
e) Define prioridades financeiras - PODER
Evidéncias requeridas - AMOR
Evidéncia escrita ou oral Escolhas  por  necessidade
O formando reconhece qual € a sua personalidade | jncluem: piramide de maslow
financeira e 0 que a caracteriza, diferencia necessidades
de desejos, explica os principios de escolhas racionais €| Os desejos ¢ quando se quer
explica as motivagdes para a poupanca e define regras | algo, como um produto ou servigo,
para definir prioridades financeiras. que nos atrai por alguma
motivagdo que nd  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 b) Demonstra compreensao sobre o0s sinais de salde varios grupos de alimentos e

saude

c) Lista e explica na pratica as doengas mais comuns e

as suas formas de prevencao

Identifica os sinais de stress e suas causas

Reconhece as consequéncias de um comportamento

ou estilo de vida néo saudavel

f) ldentifica 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 saulde e de stress, as
consequéncias de comportamentos lesivos ao bem-estar e
a saude e reconhece os sintomas e formas de prevengdo
das doengas mais comuns em Mogambique

calorias, pratica de desporto, boa
higiene pessoal

Sinais de stress: Alteragdo 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 memoria.

Causas de stress: Mortes,
alteracbes da situagdo conjugal
do individuo, eminente
despedimento, doenga de pessoa
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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,
tensdo 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
INFORMAGAOCOMPLEMENTAR

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

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

Justificagao do médulo

Este mddulo 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 é que se podem comportar de uma forma saudavel.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste médulo sejam sempre exemplificados com casos da vida real e partindo dos
préprios formandos. Podem ser usados exemplos de personalidades de sucesso nos seus percursos sociais,
profissionais e empresariais para que os formandos tenham a percepcao das implicagdes que certas atitudes e praticas
poderao ter na vida e no seu futuro e sirvam de motivagéo para a criagdo de valores e atitudes que possam guiar 0s
formandos ao longo da vida. Deverao tanto quanto possivel interpretar factos comprovados e actuais. Os topicos devem
ser discutidos nas aulas e a troca de experiéncias entre os formandos sobre situagdes por eles vivenciadas deve ser
promovida. Este modulo é adequado para formandos que entram na 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 motivagé@o pessoal e onde pde o 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 e exponenciar os 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 0 que 0s outros vém neles e a reconhecer o
impacto que os outros produzem em si. Devem ser exploradas razfes que produzem baixa autoestima, e estratégias
para manter atitudes positivas e ser autoconfiante em todos os momentos. O formador deve promover a exercitagéo 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

Q ADG0130191 Certificado Vocacional de Nivel Ill em Gestao edig¢do 2019
13



| Autoridade Nacional da

Educacao Profissional
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 sao caracteristicas necessarias para fazer
face aos desafios que o empreendedor devera enfrentar para transformar as suas ideias num negdécio.

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 3: (N° de horas estimado: 4 horas)

Os formandos devem familiarizar-se com o conceito de género e saber reconhecer os 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 os beneficios de uma sociedade sem
preconceitos de género

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

O formando deve conseguir descrever claramente as caracteristicas de uma pessoa responsavel para varios contextos
ex.: familiar, grupo ou equipa de trabalho. O formador deve 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 dramatizagéo para promover esta reflexéo.

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

O contetdo 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 poupanga

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 nutricdo, nomeadamente
ao conhecerem o conceito de calorias, como usar as tabelas de RDA (recommended dietary allowance ou ingestao
dietética recomendada) e a importancia nutricional dos alimentos. Devem ainda conseguir estabelecer a relagéo entre
bem-estar fisico com a realizagéo de exercicio fisico regular.

Devem compreender indicadores basicos de uma boa saude e habitos de vida saudaveis (ex. momentos de descanso,
exercicio fisico). Devem ser capazes de identificar sinais de stress (ex. 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, diminuicdo de produtividade, fraca capacidade de concentragéo, fraca meméria) e
causas de stress (ex. Mortes, alteragdes da situagéo conjugal do individuo, eminente despedimento, doenga de uma
pessoa proxima, alteragéo na situagao financeira, alteragéo nas responsabilidades do trabalho, mudanga 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 introspeccéo, discussdo, observagdo e
interpretagao como parte integrante das habilidades chave do modulo. Uma introdugao explicando as actividades sera 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/discussdo devem ser pequenos para facilitar as actividades praticas e a participagdo individual
devera ser encorajada para dar ao estudante a oportunidade de usar e se familiarizar com as aptidées a adquirir

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avaliagao.
Métodos e instrumentos de avaliagao
Resultado de Aprendizagem 1

Produto: O formando usa a informac&o resultante do preenchimento de instrumentos de autoconhecimento realizada
durante as aulas para listar os seus tragos de identidade e personalidade, os pontos fortes e pontos de melhoria, valores
e prioridades, indicar onde pde o seu centro de controlo, as influéncias que os outros possam ter em si, a relagao entre o
seu comportamento e 0s 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 autoavaliagio dos seus tragos empreendedores € plano de desenvolvimento
de competéncias de empreendedor

Resultado de Aprendizagem 3

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

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

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral

O formando expde exemplos de atitudes responsaveis e exemplos de atitudes irresponsaveis. Para 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 o que
a caracteriza; de uma lista, distingue correctamente gastos por necessidade de gastos por desejo; enumera tacticas para
assegurar escolhas mais racionais; explica como ter sonhos e projectos ajuda uma pessoa a poupar e da exemplos de
regras para definir prioridades financeiras
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Evidéncia escrita ou oral:

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

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas
1. Boog, Gustavo e Boog, Madalena. (2008). Com-Viver em Equipa: Construindo Relacionamentos Sustentaveis.

Sé&o Paulo: M.Books do Brasil Editora

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

http://heloisacapelas.com.br/ebooks/eBook-7-passos-autoconhecimento.pdf

https://www.saudedafamilia.org/clinica/artigos/a_importancia_do_autoconhecimento.pdf,

https://www.academia.edu/23944674/0_AUTOCONHECIMENTO_COMO_M%C3%89TODO_ESPEC%C3%8D

FICO_NA_BUSCA_DE_NOSSO_CENTRO

6. https://www.afard.net/publications/manuals-guidelines-and-project-reports/147-enterpreneurship-and-life-skills-
devffile

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

8. Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Lideranga Baseada em Valores: Reconstruindo o
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Registo da Unidade de Competéncia
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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 o tempo; planear recursos; definir um problema e identificar as alternativas de
solug&o; demonstrar compreensao sobre comportamento de risco; e demonstrar compreenséo sobre o HIV, outras
doengas e os seus efeitos.

Caodigo UC HG01302201 Nivel do QNQP 3
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:
c) Indica instrumentos e sistema de monitoria da | sociais, profissionais,
implementagéo dos planos educacionais, financeiros e de
d) ldentifica as suas habilidades e requisitos | saude
necessarios para o desenvolvimento pessoal
Evidéncias requeridas Alguns elementos na definigdo
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 & necessarios;
- Elabora o respetivo sistema de monitoria limitagdesriscos
Metas devem ser SMART:
Especifico; Mensuravel;
Alcancavel; Realistico; Limitado
no tempo
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 préprio negocio, arranjar um
competéncias igqoprzﬁgict)i;%rgatlj’e(\e/fﬁ'l/-\;arantir
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 contetdos
expressos nos critérios de desempenho de a) a c).

fontes de rendimento que os
formandos podem ter para
sustentar a sua vida/ do seu
agregado familiar
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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. Realizarumplano | a) Explica o conceito, os objectivos e as diferentes

de poupanca

formas de poupar

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

c) Compreende que ter sonhos e projectos estimula a
poupanca

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 poupancga

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 razbes da dificuldade
de poupar

Produto
O formando elabora um plano de poupanga

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 poupancga no
banco, ter contas méveis (ex.:
M-Pesa, E-Mola, MKesh), ter
poupangas em
cooperativas/associacdes de
poupanga; guardar o dinheiro
com amigos de confianga;
poupanga em espécie (i.e. valor
guardado em bens materiais)
etc.

Quanto mais informal 0 método,
mais arriscado. O banco cria
procedimentos de seguranga
para preservar/ garantir as
poupangas

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

Exemplos de destinos da
poupanga: construir ou melhorar
a casa, melhorar 0s negacios,
atender emergéncias pessoais
(despesa de salde inesperada,
acidentes, etc.), atender
emergéncias do negocio
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
(inundagdes, fogo, roubo),
reforma
4. Planear a) Explica as vantagens de uma boa gestéo de tempo | Um plano completo, sem limitar,

actividades e gerir
0 tempo

b) Elabora de forma completa um plano de trabalho

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

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

e) Lista e explica critérios de priorizagao 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
priorizacéo 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 que o0 médulo ira decorrer

deve ter: actividades, recursos,
tempo necessario por
actividade, cronograma de
execucdo 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
negécio

c) Realiza uma estimativa de investimento necessario

Evidéncias Requeridas

Produto

Com base num cenario de negécio 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 solucdo 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 situag&o especifica

Evidéncias Requeridas
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
Evidéncia escrita ou oral Explica a diferenga entre um
O formando explica com exemplos da vida real o problema, um desafio e um
conceito de problema, técnicas de gestio positiva que assunto que requer uma
pode usar e os seus beneficios e com base num cenario | deciséo 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 decisdo
As técnicas ou processo de
solucéo de problemas podem
incluir, mas n&o se limitam a:
pensamento lateral e criativo,
planeamento de cenérios,
processos de gestdo 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 pressé&o dos pares como factor de relagdes sexuais desprotegidas,
ggn:izzcr)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).

E€XCessos

Pares podem ser: amigos,
namorados, familiares, colegas

Pressao dos pares pode levar a:
Inicio prematuro de relagbes
sexuais, relacdes
desprotegidas, tabus,
comportamentos promotores de
estatuto social ligados ao alcool
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;
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
ambiente de
trabalho/profissional
Formas de violéncia e assédio
podem incluir; Fisica e
psicoldgica
Demonstrar a) Demonstra compreenséo sobre o HIV/Sida no Situagoes de risco:
compreens&o sistema imunitario humano TransfusGes de sangue e uso
sobre o HIV e b) Lista as formas de transmissdo da infecgdo pelo HIV | de drogas
23:?;?;;%?5?; c) Indica ~mitos, cr’e.ngas e pre.conceitos que dificultam a y .
satde publica 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 utilizagéo de
infecgéo pelo HIV preservativo
e) Explica os procedimentos a seguir em casos de
suspeita de infecgéo 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 importéncia e os métodos de prevencéo de | mga 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

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

da passagem do HIV de uma
mae 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 drfaos; baixa
renda familiar; baixa
produtividade empresarial;

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

No dominio da salde sexual e
reprodutiva da mulher, situacdes
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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 modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.

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

Justificagao do médulo

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

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste mdulo sejam praticados e exemplificados com casos da vida real e partindo
dos préprios formandos. Os conteudos 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
estd na operacionalizagdo dos seus resultados de aprendizagem os quais focalizam o desenvolvimento de praticas,
atitudes e competéncias tais como: a definicdo de objectivos pessoais, a explora¢do de diversas possibilidades e
oportunidades, a realizagao de planos de poupanga, a realizagéo de planos para melhor planear actividades e gerir o
tempo, a realizagéo de planos para gerir recursos, saber identificacdo de alternativas de resolugao de problemas bem
como demonstrar compreenséo sobre comportamentos de risco e acgdes de prevengao contra o HIV e outras doengas.
Os topicos devem ser discutidos nas aulas e a troca de experiéncias entre os formandos sobre situacdes por eles
vivenciadas deve ser promovida.

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

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

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

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

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

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

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 3 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 poupanga 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 poupanca.

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 planificagdo, 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 concretiza¢do 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 implementagéo,
gestéo, monitoria e avaliagdo dos planos e/ou discutir potenciais factores internos e externos que possam afectar a
execucdo dos planos (ex. insuficiéncia ou ineficiéncia de recursos; falta de organizagéo, emergéncias ndo planificadas,
etc.). O formador deve ainda testar a capacidade dos formandos de adaptar o seu planeamento a tarefas ndo 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 negédcio: 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.

Seréa importante que os formandos compreendam que a planificagdo operacional deve ser precedida da definigdo de
objectivos e que para a planificagdo pode ajudar segmentar em departamentos ou sec¢des. A informagao produzida
nos planos é imprescindivel para a elaborag¢do do orgamento 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 solugéo de problemas. O formador deve ainda promover debates
entre 0s estudantes sobre técnicas de gestéo positiva de problemas e quais 0s seus beneficios.

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

Os formandos devem discutir entre si exemplos de comportamentos de risco para que possam estar alerta para estes
comportamentos na sua vida. Devem ser capazes de reconhecer a pressao de pares como factor de risco e saber quais
as suas possiveis consequéncias e como devem enfrenta-las. Devem reconhecer o consumo de alcool, de tabaco e de
outras drogas legais e ndo 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 prevengao e procedimentos de denuncia.

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

O formando deve compreender o que é o HIV e Sida e 0 seu impacto no sistema imunitario e vida pessoal e profissional.
Deve aprender como este se transmite, que praticas pode adoptar para prevenir a infecgao e o que deve fazer em caso
de suspeita de infeccdo. O formador pode explorar com os estudantes aspectos como o teste Elisa, limitagbes do teste,
estagios da doenga, esperancga de vida e custo dos medicamentos. O formador deve promover uma discuss&o 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 mddulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes terdo de
levar a cabo varias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de planificagdo, comparagao,
interpretacdo, e simulagdes como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma introducéo explicando as
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actividades a realizar sera util 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 avaliago.
Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Produto: O formando deve, a partir de um modelo predefinido, apresentar um plano de objectivos SMART, no qual
especifica, embora de forma simplificada, os objectivos pessoais, metas e indicagdo 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 3
Produto: Elabora um plano de poupanga pessoal

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

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve expor vantagens de uma boa gestdo de tempo e possiveis consequéncias
de ma gestdo de tempo. Expde ainda situagdes em que ndo conseguiu cumprir o 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 verificagao.

Resultado de Aprendizagem 5
Produto: Com base num cenério de negbcio 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 gestdo positiva.
Com base num cenario hipotético dado explora varias solugdes para um problema e toma uma decisdo comparando
as diversas opgoes

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

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

Resultado de Aprendizagem 8

Evidéncia escrita ou oral: o formando explica em que consiste 0 HIV e SIDA, e de que forma pode ser transmitido e
prevenido. O formando expde ainda possiveis formas de como a doenga tem impactos ou implicagées na vida pessoal,
social e profissional ou empresarial. Escolhe outra doenga/ circunstancia especifica de género abordada na sesséo 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 alteragdes nao devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo e
estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP.

Referéncias consultadas

Amorim, Dério. (2006) 51 Dicas para a conquista da automotivagdo: o caminho mais curto para o sucesso. Rio de
Janeiro: Qualitymark.

Danny, Richard. (1998) Motivacédo para vencer: técnicas comprovadas para um melhor desempenho. Lisboa: Classica
Editora.

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

Sequeira, J. (2003). Desenvolvimento pessoal. Lisboa: 42 ed., Monitor.
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situag@es sociais, pessoais e profissionais

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

Cadigo

UC HG023001

Nivel do QNQP 3

Campo

Habilidades Genéricas

Sub Campo

Inglés

Data de registo

Data de Revisado do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

a)
b)

c)

Pergunta o0 nome a outro e diz 0 seu nome e
apelido.

Apresenta-se e cumprimenta outros, formal e
informalmente.

Usa expressdes corteses.

Evidéncias Requeridas

O formando 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: ocasies sociais com
amigos.

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar uma compreensao e
habilidades para preencher formulérios e escrever
paragrafos curtos usando gramatica e pontuacgéo
apropriadas.

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

c) Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa Partilha e solicitagao de

esta localizada. informac&o: oral, escrita, cara a
d) Identifica partes de um edificio. cara, por telefone

Evidéncias Requeridas

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

3. Preencher formularios [a) Preenche formularios que requerem informagéo | Um conjunto completo de
que requerem pessoal. formularios que requerem
informagdo pessoal e |b) Escreve paragrafos curtos sobre si préprio, a informag&o simples pessoal e
profissional c) escola e o local de trabalho. profissional.

Paragrafos curtos usando
informag&o contida dos
formularios.

Formularios: hotel, emigragéo,
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 médulo 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 madulo tem como objectivo capacitar os formandos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel elementar,

requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades pessoais em ambientes sociais e
profissionais. Ele deve guiar o formando para a aquisigao de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum,
ajudando o formando a estabelecer e manter relagdes socias e de trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretacéo
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 formandos.

Orientagbes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1, 2 e 3)
Numa unidade de comunicagéo, o contetdo/contexto é melhor definido em termo de situagdes; meios e actividades

através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem sé&o praticados e desenvolvidos.

Este mddulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

- Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos e receptivos,
apropriadas as necessidades individuais dos formandos. Por exemplo, dar informag&o sobre si proprio, 0 ambiente
que o rodeia, o 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 comunicagdo sobre tépicos
que séo familiares ao formando em termos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

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

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

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao
O ensino-aprendizagem neste mddulo deve ser activo e centrado no formando. Os formandos devem ter a oportunidade

de planificar e tomar decisdes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar em grupos. A indugéo as
actividades deve assegurar que os formandos 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 situagOes reais para objectivos
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reais e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados de actividades de outros médulos
vocacionais ou contextos sociais.

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

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

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

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os formandos num uso variado e
objectivado de habilidades de 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 nao
durante um exercicio separado e individualizado.

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

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

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

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

A determinagéo de desempenho satisfatdrio para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo requerido para
cumprir com 0 objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades realizadas pelo formando néo 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 formando pode ser legitimamente dada pelo formador. Tarefas que tem a vao ser parte
das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser
aceitavel que o formador chame a atengao do formando para um erro geral em relagdo a um critério de desempenho
particular ou redireccionar o formando 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 avaliagao:

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

Convengdes: A comunicagdo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o formando estd 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 comunicacéo.

Resultado de Aprendizagem 1 e 2

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

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

Algum encorajamento e 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 3

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

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

Necessidades Especiais

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

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

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

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

©Copyright ANEP 2020
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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3.4. UCHG023002Comunicarinformagaorelacionadacomotrabalho,emlinguainglesa
RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titulo da Unidade de Comunicar informac&o relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa
Competéncia
Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

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

Cédigo | UC HG023002 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Registo \ Data de Revisao do Registo

Elementos de

Competéncia Critérios de Desempenho Cor?text?s de
Aplicagao
1. Trocar opinides e a) Faz afirmagdes e requerimentos simples relacionados | Tipos de

relatar factos com 0 seu proprio trabalho. comunicagdo:comunicagdo

relacionados como |b) Faz perguntas e da repostas sobre o seu trabalho e o | falada que combina contetdos

trabalho de outros. factuais com factos afirmados
c) Realiza e participa em conversagdes de trabalho claramente, pontos de vista ou

simples. sentimentos.

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar a habilidade de manter uma | Nivel de dificuldade: todo o
interacgéo profissional simples de acordo com o0s critérios | vocabulario sera familiar ao
de desempenho e os contextos de aplicagao.

formando; a comunicacéo tera
uma estrutura simples.

Grau de detalhe: contendo

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

usaralingua Inglesa contexto do comunicado. incluem:
oralmente em b) ldentifica defini¢des e significados - Anuncios e instrugdes.
. c) especializados. -
contetidos ) esp ﬁulas. -
vocacionais Evidéncias Requeridas ) Np?a%zr? agoes.
. — ST - Noticirios.
especificos num O formando deve demonstrar habilidade de identificar tipos

- Debates e discussdes.

Ari i diferentes de comunicados. N i
cenario relacionado - Conversagoes telefonicas.

com o trabalho Entrevistas para emprego.
3. Usaralingua Inglesa|a) Usa estrutura retdrica apropriada. Usa pronunciagéo | O contexto de aplicagéo deste
oralmente num compreensivel. Usa dicas ndo-verbais apropriadas. | elemento de competéncia esta
cendrio relacionado | P) Usa estratégias apropriadas de interagir com os outros | expresso completamente nos
para atingir resultados no local de critérios de desempenho

com o trabalho c) trabalho.

Evidéncias Requeridas

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

Q
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MO HG023002 Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas
O 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 formandos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel elementar,
requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades pessoais e profissionais. Ele deve guiar
o formando para a aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum, ajudando o formando a
estabelecer e manter relagbes socais e de trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretacdo 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 formandos e utilizadores.

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

= Usar alingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo, fazer uma
chamada telefonica pessoal, fazer planos num grupo, ouvir e dar instrugdes.
= Quvir 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 dever&o lidar com topicos que sdo familiares ao
formando em termos de formato, assunto, vocabulério e objectivo.

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

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliacao

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

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe. Estas
actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagdes reais para objectivos reais e
podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste mddulo ou retirados de actividades de outros modulos
vocacionais ou contextos sociais.
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As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagao de actividades praticas desta natureza e
permitir que os formandos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto
a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

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

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

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os formandos num uso variado e
objectivado de habilidades de 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 nao durante um exercicio separado e individualizado.

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

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

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

A determinagdo de desempenho satisfatorio para cada resultado de aprendizagem indica o minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagédo sumativa. Contudo, o numero de actividades realizadas pelo formando néo
devia estar limitado a esses especificados.

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

Métodos e instrumentos de avaliagao:
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As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de avaliagao:
Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagao estara definido nos contextos de aplicagéo.
Contudo, é razoavel esperar que o formando n&o s6 iré 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, por exemplo
num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convengdes. A comunicagao falada escolhida para avaliagédo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convencgdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o formando esta a ouvir a uma
parte do noticiario da televisdo; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos
desse tipo de comunicagéo.

Resultados de Aprendizagem 1a 3

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

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

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

Necessidades Especiais

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

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

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

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

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

©Copyright ANEP 2008
Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.

ADGO0130191 Certificado Vocacional de Nivel lll em Gestao edigao 2019
39



—

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

3.5. 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¢ao da Unidade de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridos para compreender anuncios,
instrucdes escritas e outros materiais escritos relacionados com a sua profisséo.

Cddigo | UC HG023003 Nivel do QNQP 3

Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés

Data de Registo

Data de Revisédo do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Preparar-se para ler
textos vocacionais
especificos na lingua
Inglesa

a) Identifica o objectivo de textos.
b) ldentifica o contexto de textos.
c) Identifica defini¢des e significados especializados.

Evidéncias Requeridas

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

Distingao de caracteristicas numa
variedade de formas literarias

Especializado: relacionado com a
area vocacional

Ler e seguir textos
simples da area
vocacional
especifica, escritos
em lingua Inglesa

a) “Skim”e “Scan” textos.

) L€ para extrair os pontos e ideias principais.
c) L& para encontrar detalhes relevantes.

) Usa o conhecimento de vocabulario, gramética e
estrutura do texto para interpretar o significado.
Interpreta diagramas, gréaficos e textos usando
e) imagens visuais.

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar uma compreensao
providenciando as respostas apropriadas a cada
tarefa.

O contexto de aplicagéo deste
elemento de competéncia esta
completamente expresso nos
critérios de desempenho.
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MOHG023003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Justificagao do médulo:

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

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 e 2)
Numa unidade de comunicagéo, o contetido/contexto & melhor definido em termo de situacdes; 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:
= QOlhar para uma gama de comunicagéo escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de
instrugéo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgacéo, sinais pablicos e anincios.
= |dentificar o objectivo do texto, e 0 contexto em que aquela informagao 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 modulo deve ser activo e centrado no formando. Os formandos devem ter a
oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles préprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. A indugéo as actividades deve assegurar que os formandos tém uma compreensao
clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devido a natureza do modulo, que € 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
cooperacao, ou colaboracao 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
maodulos vocacionais.

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

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

As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos formandos, pelos colegas e pelo formador, devem ser vistas
como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.
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Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os formandos num uso variado e
objectivo 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 € ndo durante um exercicio separado e individualizado.
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O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos formandos de praticar e ganhar experiéncia
pratica da cooperagéo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, trabalho
completado pelos formandos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a
ajuda de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho é submetido como evidéncia na avaliagao
sumativa do formando.

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 modulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagéo em contextos
extraidos de outros médulos.

Porque a comunicacdo em Inglés é um assunto nuclear, é importante que, o 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 médulos vocacionais para discutir oportunidades de
avaliacdo que permitam a avaliagéo cruzada de médulos.

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

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

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéo estara definido nos contextos de aplicagao.
Contudo, é razoavel esperar que o formando no s6 ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar
informagao, mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagao é dada.

Convengdes. A comunicacéo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar
as caracteristicas e convencgdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o formando esta a ouvir
a uma parte do noticiario da televiséo; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem
sdo tipicos desse tipo de comunicagéo.

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

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

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela |IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteracbes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Modulo e estao sujeitas a aprovacdo pela ANEP.
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3.6. UCHG023004Produzirmateriaisescritosnalingualnglesa

RegistodeUnidadedeCompeténcia

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

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
O formando 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 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Revisao do Registo
Data de Registo
Element?s qe Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
Preparar-se para a) Identifica o objectivo de textos. Distingéo entre caracteristicas de
produzir textos b) Identifica o contexto de textos. uma variedade de formas

vocacionais especificos| c)  Identifica definigdes e significados especializados. | literarias.
escritos na lingua
Inglesa

Evidéncias Requeridas
O formando deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos escrita na sua area

Especializado: relacionado com
a sua area vocacional.

vocacional.

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

d) Usa instrumentos coesivos apropriados. - Descrigoes
e) Usa o vocabulario e a gramatica apropriados. - Narrativas
f) Usa ortografia e pontuagéo padrao. - Relatorios

Evidéncias Requeridas - Cartas

Os formandos 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 especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.

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

Justificagdo do médulo:

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

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

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 s&o praticados e desenvolvidos.
Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

Olhar para uma gama de comunicag&o escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de instrugéo,
livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagao, sinais publicos e anuncios.

Produzir evidencia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos s&o aqueles que séo rotina para o
formando 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 comunicagéo escrita adequadas para a avaliagao sumativa lidardo com tépicos que sao familiares para o
formando em termos de formato, assunto, vocabularios e objectivo.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

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

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

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

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os formandos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagdo tanto dentro como for a da
escola/centro de ensino.
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As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formadlr, degent SEF S AeEas
como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os formandos num uso variado e
objectivado de habilidades de 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 ndo durante um exercicio separado e individualizado.

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

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O conteudo de outros moédulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e
desenvolvimento de habilidades de comunica¢do, Os mddulos 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 comunicagdo em Inglés € 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 trabalhem com os seus colegas dos médulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagéo que
permitam a avaliagéo cruzada de mddulos.

A determinacédo 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 formando néo
devia estar limitada a esses especificados.

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

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

avaliagao:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagédo estara definido nos contextos de aplicag&o.
Contudo, é razoavel esperar que o formando n&o s6 ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar
informag&o, mas também ird mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagao é dada.

Convengoes. A comunicagéo escrita escolhida para avaliagédo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o formando esté a ouvir a uma
parte do noticiario da televis@o; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem sé&o tipicos
desse tipo de comunicacao.
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Resultados de Aprendizagem 1 e 2 l E i Prafisan
A evidéncia do desempenho da habilidade do formando de escrever efectivamente pode ser na forma de um teste ou
portefolio.

Evidéncia dever se providenciada da redac¢éo pelo formando de pelo menos 2 trabalhos escritos relevantes.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Madulo e
estdo 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: NSWTESL312A - Australia. The Common European Framework
of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press,
UK

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

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

Registo de Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade de Competéncia

Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade

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

Codigo | UC HG03301171 Nivel do QNQP 3

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

Data de Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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 formando distingue os vérios |

conjuntos de numeros, de que é capaz de os
representar na recta graduada e de que realiza
correctamente  célculos  (adicao,
multiplicagdo, divisdo e potenciagdo) com nlimeros
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 formando é capaz de
resolver equacdes e inequagdes lineares, indicando
previamente se elas tém solugéo.

subtracgao, |-

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.

Equacgbes e inequacbes
lineares.
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a) Discute e resolve equagdes do 2° grau. a) Equagé! e ingouakBES a2
b) Estudae representa graficamente grau.
fungdes quadraticas. b) Proble[nas . conduc?ntes %
. . . 0 equacdes e inequacdes do 1
c) Discute e resolve inequagdes do 2° grau. e do 2° grau
Evidéncias Requeridas c) Problemas representados por
Para o Critério de Desempenho a): funcdes quadraticas.

Evidéncia escrita de que o formando € capaz de fazer o
estudo de equagdes 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 formando é capaz de realizar o estudo
de fungdes quadraticas, indicando o dominio, o
contradominio, os zeros, o sinal, a monotonia e os
extremos e que, com base nestainformagéo, é capaz de
construir o respectivo grafico.

Para o Critério de Desempenho c):

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

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

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

EvidénciasRequeridas

Para o critério de desempenho a):

Evidéncia escrita de que o formando 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 formando é capaz de resolver
0s problemas acima referidos e de analisar criticamente a
validade das solugbes obtidas.

Problemas simples do dia-a-dia

relacionados com

negocios, expressos por meio de
equacgdes e inequagdes do 1° e do 2°

grau.

pequenos
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MO HG03301171 Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Propésito:

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

Afim de poder levar a cabo os objectivos acima indicados, o formando fica também apto a efectuar calculos no conjunto
dos nimeros reais, a resolver equacdes e inequagdes lineares e do 2° grau e a fazer o estudo de fungdes lineares e
quadraticas.

Guiao do Contetido e Contexto:
Prevé-se que o formando ja esteja familiarizado com a utilizacdo de varidveis e seja capaz de exprimir, por meio de
expressdes matematicas, pequenas expressdes/condicdes dadas por extenso.

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

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

reais. Deve ser dado énfase aos numeros irracionais e ao calculo envolvendo radicais (com 0 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 formando deve realizar estes calculos manualmente, usando as
propriedades, mas também os deve realizar usando maquina de calcular. Deve comparar os resultados obtidos pelas
duas vias, fazendo a distingao entre resultado exacto e resultado aproximado.

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

- dada uma lista de numeros reais, identifique os naturais, 0s inteiros, os racionais e 0s irracionais;

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

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

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

- adicione, subtraia, multiplique e divida radicais com o mesmo indice, com indices diferentes, com 0 mesmo
radicando e com radicandos diferentes;
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calcule o valor de expressdes matematicas envolvendo todos os nimeros conhecidos, particularmente irracionais, dados na
forma de radical (por ex., Jz : v : 5 ), positivos e negativos.

Resultados de Aprendizagem n° 2 e n°3:

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

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

- faga o estudo de fungdes lineares e quadraticas;

- represente graficamente estas funcoes;

- interprete o grafico destas fungdes.

Em relagéo aos problemas economicos, eles devem versar situagdes comuns do dia-a-dia. O formando deve fazer a
disting&o clara entre “receita” e “lucro”. E importante que ndo sejam colocados problemas j& “tratados e arranjados”
em que, por exemplo, a funcdo “Custo de Producédo” e a fungéo “Receita” ja estdo dadas. Pelo contrario, devem ser
colocadas as situacdes como elas aparecem no quotidiano e o formando deve ser capaz de exprimir por meio de
equagdes, inequagdes ou fungdes as varias condigdes a satisfazer e, a seguir, ja com o modelo matemaético, 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 formando devera:
- definir as variaveis a utilizar;
- escrever a expressdo matematica que representa o “Custo” em fungéo da variavel independente definida;
- escrever a expressao matematica que representa a “Receita” em fungéo da variavel independente definida;
- escrever a expressao matematica que representa o “Lucro” (esta-se a falar de lucro simples, igual a diferenca
entre receita e custo) em fungdo da variavel independente definida;
- escrever a expressao (uma inequacao neste caso) que indica a condi¢ao colocada;
- resolver a inequagéo;
- avaliar a solugéo obtida;
- dar aresposta.

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

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

além da resolugdo do problema propriamente dito, & pedido ao formando que analise o problema supondo a alteragéo
de algumas condicdes ou dados.

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

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario proprio em que o formando:

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

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

- indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de quatro expressoes 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 aproximagao até as centésimas, usando a maquina de calcular, do
valor numérico de duas expressdes envolvendo as quatro operagdes basicas e a potenciagao entre
ndmeros irracionais;

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

- determina a solucdo de trés inequagdes do 1° grau, sendo que duas tém solugbes € a outra nao.

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

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

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

- estuda trés fungbes 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, o sinal, a monotonia e 0s extremos;

- representa graficamente as fungbes acima estudadas, utilizando a informag&o recolhidas sobre
cada uma;

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

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

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.3:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, com formulario préprio em que o formando
resolve um problema econdmico simples, indicando claramente:

- asvariaveis definidas;

- 0 campo de variagdo dessas variaveis;

- as expressbes matematicas que representam cada uma das condigbes ou objectivos do
problema;

- asolugdo numérica obtida;

- arepresentagao grafica da situagéo e legenda do grafico de modo a evidenciar a solugao obtida;

- aresposta, tendo em conta 0 campo de variagao das variaveis.

Progresséo
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Apds a conclus&o deste médulo, o formando pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional que tenha como requisito a analise e
resolug&o de problemas econdmicos do dia-a-dia.

O formando pode constituir-se assessor das comunidades para a gestdo de pequenos negdcios.
Particularmente, o formando fica apto a aceder a outros modulos ou niveis de estudo em que se desenvolva e

aprofunde o estudo de problemas econdmicos.

Necessidades Especiais

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

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

© Copyright ANEP 2017
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicbes acreditadas pela ANEP.
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3.8. UC HG03302171 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

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

Cédigo | UC HG03302171 Nivel do QNQP | 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matemética
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. 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 formando, utilizando o Teorema
de Pitagoras e as raz0es 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 formando, utilizando o conceito de
semelhanga de tridngulos, o Teorema de Tales, 0 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 recténgulo.
Teorema de Pitagoras.
Teorema de Tales.

Conceito e critérios de
semelhanga de
tridngulos.

Teoremas dos Senos e dos
Cossenos

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

a) Esboca 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 formando é capaz de
esbogar uma figura geométrica a partir dum enunciado.

Para o Critério de Desempenho b):

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

interpretar o resultado.

Edificios, arvores e postes de
iluminagao existentes no local.
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MO HG03302171 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso r - Nmnﬂ

Educacao Profissional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Propésito:

Estepm(')dulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do formando no que respeita
a interpretacdo do espaco fisico que o rodeia. Nos Médulos MO HG 03 1001 e MO HG 03 2002, o formando ja
adquiriu algumas competéncias relacionadas com a interpretacdo do espago fisico, ao fazer medicbes e ao
calcular o perimetro e a area de figuras em 2-D e o0 volume e a &rea lateral de sélidos. Agora, no presente
maodulo, o formando fica apto a calcular medidas/distancias entre pontos de dificil acesso.

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

Guido do Conteudo e Contexto:
O presente mddulo aborda as seguintes competéncias essenciais:

- calcular a distancia entre pontos em figuras dadas;
- representar uma situa¢do 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. Ndo basta que o
formando calcule distancias em figuras dadas. E importante que ele desenvolva a capacidade de realizar
uma anélise critica da situagéo, 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 formando tenha adquirido anteriormente outras competéncias tais como:
- estimar e fazer medigdes 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 semelhanga de figuras;
- realizar célculos utilizando maquina de calcular.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

Para calcular a disténcia entre pontos numa figura dada, o formando tem que estar apto, em primeiro lugar,
a aplicar os 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 contelido deve-se abordar:
- 0 Teorema de Pitagoras
- as razdes trigonométricas no tridngulo rectangulo;
- o conceito de semelhanga;
- o Teorema dos Senos;

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

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

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

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

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

- resolve 4 tridngulos, sendo 2 acutangulos e 2 obtuséngulos.

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

- dadas trés situagdes descritas por um texto, representa esssas situagdes por meio duma figura
geométrica, indicando as medidas conhecidas;
- calcula as medidas em falta usando resolugéo de tridngulos..

= Trabalho prético, individual, acompanhado de relatorio escrito, em que o formando deve calcular a
altura dum prédio ou duma arvore, supondo que néo lhe é possivel medir aquela dimenséo.

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

O formando € informado previamente que o relatorio deve incluir:

- a(s) figura(s) que ilustre(m) a situag&o;

- aindicagao dos passos realizados para calcular a altura pedida;
- 0s célculos efectuados e formulas utilizadas;

- aindicagao da resposta.

Necessidades Especiais

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

Progressao
Apbs a concluséo deste médulo, o formando 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: 119363 — South Africa

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

geometrical relationship in 2-dimensions in different life or workplace contexts” — SAQA US ID: 12444 —
South Africa
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©
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Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, F A s B
Referencial de Competéncias - Chave — Educagéo e Formag&o de Adultos” — Agéncia Nacior#| Educacéo Profissional
de Educacéo e Formagao de Adultos (ANEFA) — Portugal

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

Edition, June 2008

Manual de Elaboragao de Moédulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigéo, Junho 2008

Directrizes e Regulamentos para a Avalia¢do Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢éo

Copyright Junho 2008

Este médulo é 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.
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3.9. UC HG04301191 - interpretar e produzir enunciados escritos e orais de caracter informativo-funcional

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

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

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade o formando deve adquirir a competéncia de seleccionar informagéo relevante de um texto oral
ou escrito; redigir textos administrativos; comunicar profissionalmente, distinguindo os diferentes interlocutores.

Cédigo

UC HG04301191

Nivel CNCP | 3

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo

Portugués

Data de registo

Data de Revisao

Elementos de

Critérios de desempenho

Conteudos de Aplicagao

Competéncia
1. Retirar a) Dada uma Noticia e uma Reportagem, indica a Noticias e Reportagens da imprensa
informagéo ocorréncia, data, intervenientes e locais do lida ou gravada a partir da rédio ou
essencial de acontecimento. TV, a partir das quais se possa
textos ouvidos | b) Identifica os elementos essenciais de uma Noticia identificar os elementos essenciais
ou escritos ouvida ou escrita. dos textos.
c) Distingue uma Noticia de uma Reportagem.
d) Redige uma Noticia.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias escritas ou orais
Evidéncia oral: dado um texto jornalistico, o formando
indica alguns elementos como: local, momento,
intervenientes, ocorréncia.
Evidéncia escrita: o formando elabora uma noticia com
base na estrutura deste tipo de texto.
2. Redigirtextos | a) Identifica a estrutura da Acta A Acta, como um texto que regista a
administrativos | b) Elabora uma Convocatéria vida das instituicdes; a
(Acta, c) Redige Requerimentos para varias finalidades Convocatoria, como uma forma
Convocatoria, usada para reunir um grupo de
Requerimento) Evidéncias Requeridas pessoas para encontros
Evidéncias escritas profissionais; o Requerimento, como
Evidéncia escrita: o formando escreve textos de natureza | forma de o cidadéo se dirigir a
administrativa, também considerados funcionais e autoridade, solicitando um beneficio
institucionais. ou a satisfagdo de um seu interesse.
3. Simular uma a) Distingue um dialogo formal de um didlogo informal. | A Entrevista profissional
Entrevista b) Através de simulagdes, demonstra atitude e posturas
como adequadas ao momento de uma entrevista
formando a profissional.
emprego

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral

Evidéncia oral: o formando apresenta uma postura
adequada numa situagéo de formando a emprego, numa
entrevista, através de uma simulagéo.
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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 mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

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

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

A partir de um conjunto de noticias e reportagens dadas, o formando retira informacgéo 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 modulo, apresenta uma progressao légica, funcionando como um instrumento de trabalho para
uma comunicagéo competente.

Resultado de aprendizagem 1

Seleccionadas 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 formacao, respeitando a estrutura.

Resultado de aprendizagem 2

Devem ser criadas condigdes para que o formando conhega a escrita administrativa, também chamada funcional e
institucional, como a Acta, a Convocatdria 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 3

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

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

© Copyright Junho 2008
Este mddulo 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.
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3.10. UC HG04302191 - Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesﬁ

Registo da Unidade de Competéncia

anep

diﬁggﬂade Nacional da

Educacao Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia | Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o formando deve participar num debate, ora apresentando os seus pontos de vista e ideias, a partir de
um tema, ora interpelando os demais intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal, entoagéo, 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 formagao;
Produzir instrugdes a partir de um produto do seu trabalho; Distinguir as vérias formas de divulgag&o de informacéo
através de anuncios.

Cédigo

UC HG04302191

Nivel QNQP | 3

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo Portugués

Data de registo |

Data de Revisio |

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contetidos de
Aplicagao

1.

Expor temas diversos

a) Expde um tema, considerando a estrutura de
apresentagéo de marcas da oralidade.

b) Desenvolve o tema com ordem, clareza e rigor.

c) Sintetiza as ideias principais desenvolvidas.

Evidéncias Requeridas

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

Exposicao oral de um
tema obedecendo a
requisitos basicos como:
saudar o publico ouvinte,
indicar o objecto do
tema, desenvolver o
tema de forma ordenada,
com argumentos e contra
argumentos, concluir
dando uma visdo de
conjunto do tema
apresentado.

de anuncios

b) Classifica diferentes tipos de anincios;

2. Produzir textos a) Faza leitura de um grafico. Explicagéo de graficos,
explicativos tomando em | b) Destaca as relagdes logicas, cronoldgicas ou outras, | oralmente e por escrito
consideragao os graficos entre os elementos que constituem o grafico.
propostos c) Produz um texto explicativo oral e escrito, a partir do

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

3. Produzir um texto a) Descreve detalhadamente um facto, um objecto ou | Transmisséo de dados

instrutivo uma actividade. organizados e
b) A partir de um objecto, um facto ou uma actividade, | hierarquizados, mas sem
apresenta 0 seu uso ou realiza¢ao; procurar persuadir.
c) Escreve um texto instrutivo. Explicagao clara e
pormenorizada sobre um
Evidéncias Requeridas facto, um objecto ou uma
Evidéncia escrita de que o formando é capaz de construir | actividade.
uma imagem de uma realidade a transmitir, dando a
conhecer as componentes e finalidades, de forma precisa
e objectiva.
Dar instrugdes sobre uso, protecgao, modo de construcéo,
entre outras.
4. Identificar diferentes tipos | a) Identifica um texto como andncio; Distingéo de varios tipos

de anuncios
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c) Produz um andncio 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.

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional
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MO HG04302191 - Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano r A s B

Educacao Profissional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Este mddulo pretende desenvolver no formando competéncia comunicativa que Ihe permitira fazer uma exposi¢éo
obedecendo a um plano; ler um gréafico e explica-lo oralmente e por escrito; produzir uma instru¢do demonstrando o
funcionamento de uma actividade ou um produto; conhecer as diferentes formas de anuncios.

Orientag6es sobre o contetido 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 producao dos formandos, referentes as habilidades vocacionais, dever-
se-a fazer uma instrugao 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
apresentacéo de um produto ou actividade, para que o formando elabore anuncios relacionados com a sua actividade.
A gramética associada ao modulo, apresenta uma progressao légica, funcionando como um instrumento de trabalho

para uma comunicagdo competente; contudo, cabera ao professor adicionar contetidos que julgar necessarios para
melhor compreens&o dos formandos.

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

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

Resultado de aprendizagem 3

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

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

Para cada Resultado de aprendizagem, o formando sera submetido a uma avaliagao 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 alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificages do Médulo
e estdo sujeitas a aprovagao pela ANEP.
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3.11.UCHG053001 UtiIizarcomputadorpessoalparaacessoainformagéoecomunicagr

RegistodaUnidadedeCompeténcia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

TitulodaUnidadedeCompeténcia

Utilizarcomputadorpessoalparaacessoainformagaoe comunicagéo

Descri¢dodaUnidadedeCompeténcia:
Apds conclusao desta unidade o formando seré capaz de operar um computador pessoal, armazenar dados e informagdo no computador de forma
organizada, navegar, pesquisar e buscar dados e informagao da Internet e comunicar por meio de correio electronico e de apresentagdes

electrénicas.
Codigo HG053001 NiveldoQNQP 3
Campo HabilidadesGenéricas Subcampo Tecnologiasdelnformag&oeComunicagdo
DatadeRegisto \ DatadeRevisdodoRegisto
EIementoAs de. CritériosdeDesempenho ContextosdeAplicagao
Competéncia

1.0perarumcomputador pessoal

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

) Ligaredesligarumcomputadorpessoal.

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

|dentificarelementosdoambientedetrabalhoe suas fungbes

e configurar preferéncias do utilizador.

e) Manipulariconesdoambientedetrabalhopara
caracteristicas do computador.

f)  Identificarunidadesperiféricasdeentradae/ou

saidaeprepararimpressoracomeonsumiveis

parautilizago.

(2=}

o
~ -

aceder a

EvidénciasRequeridas

Evidénciaescritaepratica:

Imagemdecomputadorcom partes identificadas. Imagem de
computador pronto a ser usado e descrico de finalizagdocorrecta
desesséo de trabalho.

Imagem do ambiente de trabalho, com identificacdo de seus
elementos, mostrando 1 preferéncia do utilizadore 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 trabalho,
barradetarefas,menus,
icones.

Preferéncias do utilizador:
protecdo do ecrd, fundo do
ecra.

Manipular: seleccionar, abrir,
fechar.

Caracteristicas:directorios
Ipastas, ficheiros, caixa do lixo,
ajuda,processador,memdria,
disco duro.

Unidades periféricas: leitor efou
gravador de disquetes, de CD
oudeDVD,disco“flash"ou
externo,impressora.

Consumiveis: papel, tinteiro ou
tonner ou fita.

2,

Manipular directérios/ pastas e
ficheiros

a) Manusearjanelasnoambientedetrabalho.

b)  Usarprogramasutilitériosdosistema.

c) Organizar  directorios/pastas e
pastas.

d) Manusearficheirosdediferentestipos.

e) Usarprogramaantivirusparadetecgdodevirus.

subdirectérios/

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

Utilitarios: calculadora, editor de
texto,jogoouaplicacdode
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EvidénciasRequeridas

Evidénciaescritaepratica;

e 1 mostrando itens ordenados por um dos atributos
Impressaomostrandoousode programautilitario

com 1 subdirectério/pasta, 1 ficheiro e 1atalhopara1ficheiro
Imagemdoresultadodousodeantivirus

Imagem de 2 janelas, 1 mostrando itens ndo contiguos seleccionados

Imagemde2directorios/pastas criadas:umacom3 ficheiros e outra

Educacao Profissional

desenho.

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

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

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

d) Registaenderecoe-mailemlivrodeenderegos.
e) Preparaeenviarmensageme-mailcomanexo.
f)  Recebeeabrire-mailcomanexoeextrair anexos.

3.Consultarebuscar informagdo | @)  Utilizaaplicagaodenavegagao(browser’). Aplicagdo: com interface gréfica.
da Internet b) \Visitasitiosda'Web'usandoenderegos.
c) Navegaporsitiosda'Web'usandofungdesde navegagao. Endereco:www.
d) Pesquisainformag&ousandomotordebuscae
critériosdepesquisa. Fungdes de navegacao: frente,
e) Baixarficheirosdainternet. tras,paginainicial ligagdes
(links’),parar,refrescar.
EvidénciasRequeridas
Evidénciaescritagprética: Motor de busca: Google, Yahoo!
Imagens de 2 paginas, de um sitio visitado, indicando o
caminho de acesso Critério de pesquisa: palavra,
Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e imagens de variaspalavras,frase.
informagdes correspondentes encontradas
- Imagemde2ficheiroshaixadosdainternet
comindicagdodasuaproveniéncia
a) Criacaixadee-mailgratisnainternet. Aplicagdo:webmail.
4 Comunicarusando b) Redigi e enviar mensagem  e-mai, com
correioelectronico elementos preenchidos. Elementos: remetente, destinatario,
c) Abre email recebido e responder  elou |assunto.
encaminhar.

EvidénciasRequeridas

Destinatario:um,varios. Anexo:

documento, imagem.
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Evidénciaescritaeprética:
2 e-mails correctamente preparados, enviados e impressos

1 e-mail correctamente respondido e impresso e 1 e-mail
correctamente encaminhado e impresso Listagem dolivro de
enderecos e-mail, com um minimode5enderegos
1e-mailenviadocomanexoeimpresso
1anexorecebidoimpressoelimagemmostrando anexo extraido do
e-mail e salvo em directério/pasta

5. Comunicarpor
viadeapresentagéo
electronica

a) Escohe tema e definr conteido da
apresentacao.

b) Criaapresentacdosobretemaescolhido,usando modelos de
apresentacdes e de diapositivos.

c) Inseretextonosdiapositivose,senecessario, editar.

d) Salvaenomeiaaapresentagao.

EvidénciasRequeridas

Evidénciaescrita/oral/pratica:
Descricdodoquesepretendecomunicar
1Apresentacode3abdiapositivosimpressa
1Apresentacaorealizada

Editar.copiar,cortar,colar, mover,
apagar plfrente e pitrés.
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MO HG053001 Utilizarcomputadorpessoalparaacessoainformagaoecomunicagao
INFORMAGAOCOMPLEMENTAR

Esta parte da especificagéo do mddulo deve ser considerada como um guia deapoio e nenhuma das secgdes € obrigatéria.
Numerodehorasnormativas:20horas

0 tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por um formando que esta a iniciar
0s primeiros  contactos com a agrcultura. O tempo total estmado para este moduo & de 20
horas,incluindohorasdecontactoehorasdetrabalhoindividual.

Justificagdodomaodulo:
Pretende-secomestemdduloqueoformandoadquiraashabilidadesnecessariasaousodidrioesatisfatériodo computador em diferentes situagdes
de trabalho na area vocacional da sua formagao neste nivel.

Aocompletarestemddulooformandoestaraaptoa:
- operarocomputadorusandootecladoeorato

- manusearelementosdoambientegraficodetrabalhoparaarmazenareorganizarficheirosdedadosno computador
- navegamalnternetparapesquisaebuscadeinformagéodisponivel

- usarocorreioelectronicoparaenviarerecebermensagense-mail,comesemficheirosdedadosemanexo
- realizarsimplesapresentacbeselectronicas

Orientagdessobreocontelidoecontextodeaprendizagem
Asactividadesetarefasatribuidasaosformandosnestemdduloseraodecaracteressencialmentepratico.

ResultadodeAprendizagem1

Durante o processo de aprendizagem para obtencdo deste resultado, algumas atitudes e comportamentos apropriados
devemserapresentadosaosformandosatravésdeumapraticadiaria.

Organizacdodoespacodetrabalho.Osformandos devem manter uma disposicdo adequada do equipamento, assegurando cabos bem
encaixados e acondicionados, e cabos de teclado e rato com a mobilidade necessaria.

Higiene.Osformandosdevem manteroespagode trabalho limpo,ondealimentos ebebidasn&oséopermitidos eas poeiras so limpas diariamente.
Alimpeza das méos & uma exigéncia para qualquer sessao de trabalho.

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

Segurangadoequipamento.Devemdarmostrasdecuidadonousodeequipamento,ndoodanificandonemosuijeitando a qualquer acgdo causadorade dano.
Ao fim de cada sesséo de trabalho devem deixararea de trabalho e equipamento em boas condices de utilizag&o por outros.

Hardware. Os formandos devem identificar partes de um computador pessoal de secretaria. Onde possivel, podem observar um computador
portatl.  Caso  exista, devem  reconhecer a  unidade  fomecedora de  energia  (UPS).  Neste  caso,
devemsaberqueantesdeiniciarumasesséodetrabalhodevemligarafontedeenergiaequeapésterminaradevem desligar.

Osconceitoseaterminologiadevemserapresentadosaosformandosaolongodaunidadeeamedidaquedelesvao
necessitandoparaarealizagaodastarefasquelheforemsendoatribuidas.
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Softwaredosistema. Devemmanusearelementosdeumambientegraficoedesenvolverhabilidadesdemanuseamento de teclado (*keyboard”) e rato
(‘mouse”). Devem exercitar, acertando calendario e reldgio, configurando data e hora, mudando fundo do ecré, definindo um protector do
ecrd. Podem consultar recursos disponiveis do sistema, identificando processador,memoria,discosdurosesuascapacidades.

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”.

ResultadodeAprendizagem2

Software do sistema e programas _utilitdrios. Ao consultar recursos disponiveis do sistema devem manusear janelas,
abrindo,fechando,seleccionandoedimensionando.Devemusaralguns programas utilitarios existentes,taiscomo,a
calculadora,oeditordetexto,aaplicacdodedesenhoouojogodecartas.

Com calculadora e jogo de cartas praticam o uso do rato. Com editor de texto praticam o uso do teclado e produzem
pequenostextos.Comaplicagaodedesenhopodemproduzirpequenosesimplespanfletosoucartazesusandoteclado e rato.

Com a utilizagdo destas aplicagdes introduz-se as nogdes de dados e programas. Ao salvar no computador textos, panfletos e cartazes
produzidos, introduz-se a nog&o de ficheiros e directorios/pastas. Os formandos devem agora utilizar um gestor de ficheiros e manusear
ficheiros e directdrios/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 extenséo doseunometxt,exe,bmp,jpg,ouparaaausénciadeextensao.

Os formandos devem perceber a diferenca entre hardwaree software. Devem saber que o software basico que permite a utilizagdo do computador
através deicones, se designa por sistema operativoou operacional e que o restante software se designa por software de aplicagéo.

Segurancadotrabalhoproduzidoporsiepor outros. Os formandos devem saber que existem virus que infectam computadores, suas
formas de transmisséo, seus maleficios e cuidados a tomar. Devem saber que existem programas antivirus que executam acgbes
preventivas e correctivas.Devem  saber  usar  um  programa  antivirus  para  deteccdo  de
virus.Devemtambémsaberquendodevemdanificartrabalhosproduzidosporoutraspessoas,nemacederaelesou altera-los sem autorizagao
dos seus autores.

ResultadodeAprendizagem3
Nestenivel,pretende-sequeoformandotenhaacessoalnternetparaconsultaebuscadeinformagéo.

Conceitos. Os formandos 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 estdo
fisicamente localizados na Internet e que possuem um enderego. Devem saber identificar e interpretar um enderego Web. Por exemplo:

www.portaldogoverno.gov.mz, Www.museu.org.mz, www.rm.co.mz

Navegacéo na Internet. Os formandos devem saber usar um programa de navegagéo (‘browser”) para percorrer paginas Web. Devem saber que
ndo existt uma ordem para percorrer as paginas. Que esta ordem & ditada pela necessidade de
informacdoquecadaumtem.Osformandosdevemnavegamalntermetesaberque:

- fornecendooenderegodeumsitiovisitamasuapaginaprincipal(*homepage”)

- clicando em ligagdes existentes numa pagina (*hyperlinks") so levados a visitar outras paginas do mesmo sitio ou a saltar para paginas
de sitios diferentes
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- usandofungBesdisponiveisno“browser’poderdonavegarparatraseparaafrentepassandoporpaginasja anteriormente
percorridas, também acessiveis se usada a histdria do “orowser”.

Enquanto navegam pelas paginas da web os formandos devem saber que podem usar as funcbes de ‘parar’ e
‘refrescar’.Porexemplo,quandosepretendecancelaropedidodeentradanumsitioousesepretenderecarregarapaginapomdo  ter  carregado  as
imagens correctamente. Se houver tempo disponivel, podem marcar paginas Uteis que encontraram e apagar as marcasquando ja néo
téminteresse nela.

‘Downloads”. Os formandos devem saber baixar ficheiros da Intemnet, salvando num directério/pasta. Os tutores devem seleccionar paginas
que os formandos devem visitar e que contenham ligagdes (‘links”) para ficheiros disponiveis para serembaixadosdaintemet.

Veracidade deconteddos. Os formandos devem perceber asvantagens,para a sua formagao e vida profissional, de ter acesso a vasta gama
de informagdes espalhadas pelo mundo. Devem perceber que, com a facilidade de divulgagao de informagdes, tém acesso a diferentes
assuntos e  opinides.  Devem  ser alertados para o facto de que nem fodas as
informagGesencontradasnalntemetsaoverdadeiras. Quenaohavendonenhumorganismodecontrolo,oseuconteldoélivrementepublicadoporqualg
uerpessoabemoumalintencionada.Quecabeacadaumseleccionaroscontetidos que Iheinteressam.

Internet como ferramenta. Os formandos devem ser encorajados a usar a Internet de forma produtiva, s devendo aceder a sitios
relacionados com a pesquisa que estdo a efectuar. Devem ver o uso da Internet como uma feramenta de
ajudaarealizagaodoseutrabalhomaisdoqueumaactividadedelazer.Otutordevecontrolaremonitoraresta pesquisa.

Direitos de cépia. Os formandos devem saber que tudo o que encontram na Internet tem um dono, ainda que ndo esteja explicitado. A néo ser
que esteja explicitadoqueo contetdo édedominiopublico,devem respeitaros direitosreservados
decdpia,queprotegemosdireitosdoautordetirarbeneficioscomerciaisdo seutrabalho.Devemserinformadosde que se n&o o respeitarem estardo a
violar leis de protecgdodos 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 o usarem como fontes do seu trabalho,devemincluirreferénciasaslocalizagbesdomaterial.

ResultadodeAprendizagem4

Neste nivel espera-se que os formandos usem o correio electronico para comunicagdo e troca de informagdo com outras
pessoas.Devemperceberasvantagensquepodemtirarnasuavidaprofissional,aomantercontactocomtécnicosda
suaareadeformagdoenaoso.

Servigo de e-mail. Os formandos devem saber usar um servigo de email baseado na Web (“webmail’) cujo acesso € feito usando a aplicagéo de
navegagao que ja conhecem. Devem saber que a vantagem de usar este servigo € a de poderem aceder a sua caixa de correio a partir de
qualquer ~ computador  ligado &  Internet em  qualquer  parte  do  mundo.  Assim,  apds
otermodasuaformagéo,poderéocontinuarausarocorreioelectrénico.Mastambém devemsaberquesendo
tiveremacessoalnternet,ndoteraoacessoasuacaixadecorreio.

Nasinstituicdesondeexistaumservidordee-maillocalpodemsercriadascaixasdecorreioelectronicoparaos
formandosaseremusadasduranteasuaformagéo.Noentanto,deveserasseguradooconhecimentoeacessoaum “webmail”.

Pretende-sequeoformandoutilizeocorreioelectronicoparaelaborareenviarsuasmensagensereceberasquelhe  séo dirigidas, respondendo
elou reencaminhando. Numa primeira fase, os formandos devem ser levados a:

- reconhecereinterpretarumenderegodee-mail

- preencher correctamente cabegalho de e-mail (remetente, destinatério, assunto)
mandarumamensagemparaumoumaisdestinatarios

- abrirelermensagemrecebida
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- adicionarmovosenderegosdeemailalivrodeenderegos

Ao praticar, os formandos enviardo mensagens aos seus tutores seguindo instrugdes relativamente ao assuntoe tamanho da mensagem. Os
tutores  responderdo de forma a  obrigar 0s  formandos a  responder ou a  reencaminhar a  sua
mensagem.Numasegundafase,osformandosserdolevadosa:
- usaro livro de enderegos para a sua correspondéncia do dia a dia

responderoureencaminharmensagemrecebida
- anexardocumentoamensagemeenviarmensagem

- extrairanexodemensagemrecebidaearquivarempastaindicada

Os formandos 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
deque j& ndo necessitam.

Regrasde efiqueta. ~ Osformandosdevemseraconselhadosausar ~ formascorrectasde  comunicagdo  nasmensagensde  e-mail,dirigindo-

seaodestinatariocomodevidorespeito,formulandofrasescorrectasnalinguaqueutilizar,ndo
pretendendoserinformalcomquemnaotemfamiliaridade.

Os formandos devem ser informados do que constitui uma mé utilizag&o do e-mail € devem ser desencorajados de:

enviarumerosose-mailsparaumamesmacaixadecorreio(“spam’)

enviare-mailsdeconteldoofensivo,ameagadorouprovocatorio

utilizar,nosseuse-mailsemgeral termosdegiriaoucaldo
utilizare-mailsemcadeia, cujaproliferagéosetornaexponencial,comformasdepropagacdosemelhantesasdos virus.

ResultadodeAprendizagem5

Pretende-se neste nivel que os formandos conhegcam outra forma de comunicagdo de ideias ou dados, a apresentagdo
electronica.Devemsaberadiferencadodmbitoealcancedestaformadecomunicagdorelativamenteaocorreio electronico. Apresentagdes curtase
simples devem ser produzidas, com base em modelos pré-definidos, visando apenas familiarizar os formandos com esta forma de comunicagéo.
Deve-se chamar a atengdo para a necessidade de uma cuidada elaboragdo do contelido. Devem ser usadas formas simplesde mostra de
diapositivos.

Abordagemnageragaodasevidénciasdeavaliagdo
No decorrer do mddulo, os formandos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal devem os formandos produzir evidéncias. A
geracao de evidéncia é essencialmente pratica, podendo por vezes necessitar do acompanhamentodeumexplicagdooudescricoescrita.

Quando a evidéncia pratica for a elaboragéo de umproduto, a avaliagdo basear-se-a sobre o produto apresentado. Por exemplo:
- textoimpressoproduzidocomeditordetexto
- efiquetas para equipamento produzido com aplicagéo de desenho texto impresso

baixado da internet.

Quandoaevidénciapraticaforumcomportamentoouumaacgdo,devemostutoresusarumalistadeverificagdo
(“checklist’)paraanotagaodeobservagbesefectuadas. Estalistadevecabrirtodososaspectosconstantesnodmbitodeaplicagéo
A avaliacdo basear-se-a nesta lista de verificagao.Por exemplo, podem ser usadas listas de verificagdo na avaliagdo de:

- forma de lidar com 0 equipamento
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- eficiéncianousodoteclado

- redimensionamentodejanelasdoambientegrafico.

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

A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do ecra usado pelo formando 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 ecra:

- imagemdoecrdmostrandocritérioparalocalizagdodeficheiro
- imagem do ecr& mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.

- imagensdoecrdmostrandodetalhesdeficheirosnumapasta

Estas imagens podemtambém serusadasparaapoiarevidéncias registadasnaslistas deverificagdo.Quando necessério pode-seusarmais
doqueumaimagempara documentar umelementono&mbitodeaplicagao. Por exemplo:

- imagem do ecrd antes da movimentagdo de um ficheiro e imagem do ecré apds movimentagdo do ficheiro para outra pasta
- ImagemdoecrdcommarcaadicionadaparapaginaWebeimagemdoecradepoisdemarcatersidoapagada.

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

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

Métodoseinstrumentosdeavaliagao
Sendo a geragéo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagéo incidirdo necessariamente sobre a evidénciaapresentada.

Paraesseefeitoostutoresutilizardoosinstrumentosdeavaliagdoqueconsideraremsermaisapropriados,sugerindo-se:

- listasdeverificagéopararegistodeobservagdes

- listasdeverificagdodematerialimpresso
Estaslistasserdocomplementadaspelasevidénciasproduzidas,impressasoucaptadas.

NecessidadesEspeciais
Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e especificas dos formandos.

Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Mddulo e estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP.

Referéncias
1. ICT1"e"ICT2-UnitRef:U2003205-Botswana
2. Operateapersonalcomputersystem-SAQAUSID116932-SouthAfrica(RSA)
3. UsegenericfunctionsinaGraphicalUserInterface(GUI)-environment, SAQAUSID117902-RSA
4.  Qperateapersonalcomputer-BSBCMN107A-©AustralianNational TrainingAuthority

©Copyright ANEP 2020
Este mddulo € propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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3.12.UC HG053002 Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para produgao de documentos e folhas de calculo simples

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titilo da Unidade de
Competéncia

Utilizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgdo de documentos e folhas de calculo simples

DescricdodaUnidadede Competéncia:

Apds conclusao desta unidade o formando sera capaz de elaborar e produzirdocumentos e folhas de calculo simples, usando respectivamente uma

aplicacdo de processamento de texto e uma aplicagéo de folha de calculo, ambasde interface gréfico.

Cadigo HG053002 NiveldoQNQP 3
Campo HabilidadesGenéricas SubCampo TecnologiasdelnformagaoeComunicagéo
DatadeRegisto ‘ DatadeRevisdodoRegisto
EIemento§ de. CritériosdeDesempenho ContextosdeAplicagao
Competéncia
1.Produzir documentos a) Abenovodocumentoeinserirtexto. Texto:letrasenumeros.
simplesusandoum b) Realcaotextoemdocumento.
processador de texto c) Reveortografiaegraméticanodocumento. Realce: tipo, estilo e tamanho de
deinterfacegrafico d) Imprimedocumento. letra/fonte,sublinhado,corde letra e
e) Nomeasalvarefechardocumento. fundo.
EvidénciasRequeridas

Evidénciaescrita/pratica:

o 2Textosinseridoseimpressos(maximo4 paragrafos), com
partes do texto realcado

o 1Ilmagemdos2documentosnomeadosesalvos
emdirectdrio/pasta

2.Utilizar formas simples de
formatacao de documentos

a) Abrireeditardocumentoexistente

b) Formatarparagrafosdetexto

c) Definirpardmetrosdepaginaenumerar

d) Visualizarpaginaparaimpresséo

e) Definir parmetros de impressao e imprimir
documento

EvidénciasRequeridas

Evidénciaescrita/pratica:

o 1Documentoimpresso(comnomaximo1 pagina), apds
edicao, correccao e formatacdo

o 1Documentode2paginasimpresso,apos
edicdo,correcéoeformatagao

Editar;copiar,cortar,colar, mover,
apagar, p/frente e pitrés,
desfazer refazer,substituir.

Formatar.espacar,alinhar, afastar em
relagéo a margem (indentar) , fazer
tabulagdo.

Paradmetros:margens, orientagao,
tamanho de papel, cor, qualidade de
impressao.

3.Produzirfolhasde calculo
simples usando
aplicagdodefolhade calculo
deinterface grafico

a) Abrimovafolhaeinserirtexto,nimerosedatas.

b) Formatar contelidos de celas. (texto, nimeros, datas).
c) Marcarevisualizarareaparaimpresso.

d) Definirpardmetrosdeimpresséoeimprimir.

e) Nomear,salvarefecharfolhadecalculo.

RequisitosdeEvidencias

Texto: caracteres alfabéticos e numéricos.

Formato de texto: tipo, estilo, tamanho,
cor.

Formatodentmeros;decimais,

Q EPI01305231 - CertificadoVocacionaldeNivellllemSoldadura
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Elementosde
Competéncia

CritériosdeDesempenho

ContextosdeAplicagao

Evidenciaescrita//jpratica:

e 2 Folhas de calculo inseridas, com contetdo. Formatado
e impressas  (minimo 4 linhas e 4
colunas,maximo1pagina).

o 1lmagemdas2folhasdecalculonomeadase
salvasemdirectorio/pasta.

percentagens.

Formatodedatas:anode2/4 digitos, més
numeérico/ nominal.

Par&metros: margens, orientagéo,
tamanhodepapel,cor,qualidade
deimpressao.

4 Fazer célculose
formatagdes simples
emfolhasdecalculo

a) Abrirfolhaexistenteeeditarcontelidodecelas.
b) Manusearlinhasecolunaseformatarcelas.

c) Introduzirformulasefungbessimples.

d) Ajustaraparéncia(‘layout')depaginasenumerar.
e) Visualizareimprimirfolhadecalculo.

EvidénciasRequeridas

Evidenciaescrita/orallpratica:

o 1folhadecalculo(minimodlinhase4colunas,  maximo 1
pagina), incluindo calculos aritméticos, impressa apds
edicdo, manuseamento e formatagaodecelas.

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

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

copiar,apagaremover.

Formato de celas: cor, fundo, bordas.

Formulas: aritméticas, fungéo
soma,funcdomédia.

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

INFORMAGAOCOMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é obrigatdria.
Numerodehorasnormativas:20horas

Otempototalestimadoparaestemdduloéde20horas,incluindohorasdecontactoehorasdetrabalho individual.

Justificagdodomodulo:

Pretende-se com este modulo que o formando adquira as habilidades necessarias ao uso didrio e satisfatério do computador em diferentes

situagdes de trabalho na &rea vocacional da sua formagéo neste nivel.

Aocompletarestemédulooformandoestaraaptoa:

- produzir eeditardocumentos, usandofungéessimples de umprocessadordetextocominterface grafico e aplicando simples formatagdes
de texto, paragrafo, pagina e documento

- produzir e editarfolhas de calculo simples, usando aplicagdo de folha de calculo de interface grafico, aplicando simples formatagdes de
células e contetdos e envolvendo férmulas simples entre os seus dados

Orientagdessobreocontelidoecontextodeaprendizagem
Asactividadesetarefasatribuidasaosformandosnestemdduloseraodecaracteressencialmentepratico.

ResultadodeAprendizagem1

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

Uma forma de alcangar este resultado de aprendizagem, podera ser o de utilizar 2 documentos, sendo um o ponto de partidae outrootexto
final pretendido.Umdosdocumentoscontémumsimples textodesprovido de qualquer realce, enguanto o outro contém o mesmo texto com o
realce pretendido.

Ascorrecgbeserealcesaefectuarnodocumentoinicialserdogradualmenteintroduzidasconduzindo-oatéao texto final. A vantagem desta
abordagem é a de ndo se desperdicar tempo na elaboragdo do contetdo. O processo de aprendizagem decorrerd no processo de
transformagéo do documento inicial no documento final.

O referido texto deve ser planeado tanto em conteldo como na forma final. Em termos de conteldo devera
abordartemasdaareadeformagaodosformandos. Quantoaformafinaldeveracobrirtodososelementosdo ambitodeaplicagéo.

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

“Relatdrios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O titulo ou assunto devera ser realcado
em negrito. Os subtitulos deverdo ser sublinhados Os documentos seréoproduzidosemformatoAd4,.”

Os formandos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo pré-definido, inserindo a informagdo
comotipodeletraeoestilodetextotalcomodefinidosnosrequisitos.
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O texto a utiizar ao longo do modulo deve ocupar pelo menos meia pagina A4 mas ndo mais que 1 pagina, e
deveserinseridopelosformandos,proporcionando-lhesassimumaoportunidadedetreinonousodoteclado. Recorde-se que os formandos iniciam
este mddulo j4 familiarizados com o teclado e com o uso de um editor de texto.

Os formandos devem aplicar caracteristicas que realgam a visualizagao do texto ou partes, nomeadamente seleccionando o tipo, o estilo e
0 tamanho da letra, a cor, 0 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 formandos devem saber utilizar as ferramentas disponiveisnum
processadordetextoparaverificaraortografia eagramaticadotextoexistenteouinseridoe
procederasuacorrecgaocomvistaaobtencdodotextofinal.

Ao salvar novos documentos, devem fazé-lo também de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos de localizagao como em
termos de nomeacdo dos documentos. A atribuicio de nomes deve permitir identifica-losfacilmenteemtermosdeobjectivos,contetidoeautoria.

ResultadodeAprendizagem2
Pretende-se que o formando saiba aplicar formatos apropriados a paragrafos de texto, dando-lhes o destaque e importanciapretendidos.

Paraalcangaresteresultadodeaprendizagem,pode-seutilizar2documentos,sendoumopontodepartidae outro o formato final pretendido. Um
dos documentos contém um simples texto desprovido de qualquer
formatagéo,enquantooutrocontémomesmotextojanoformatopretendido.

As formatagdes a efectuar no documento existente serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o até ao
formatofinal Estedevecobrirtodososelementosdodmbitodeaplicagdo. Seforemusados2documentos,as
formatagdesaoperaremcadaumdeles,devemnoseuconjuntocobrirtodososelementosdoambitode aplicago.

Pode-se atingir este resultado de aprendizagem wusando também os requisitos de uma organizagdo para a
produgdodosseusdocumentos,expressosdaseguinteforma:

“Relatdrios e circulares: seréo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O texto sera alinhado nas 2 margens
com um espagamento entre linhas de 1.5 linhas. A distancia entre paragrafos sera de 2 linhas. No inicio dos paragrafos

0 texto sera alinhado com a margem
esquerda. OsdocumentosseraoproduzidosemformatoAd,com2cmnasmargensdetopoefundoe  2.5cm nas margens direita e
esquerda”.

Osformandosdevemsaberaplicartransformagdesaumtextojaexistenteeproduzirumtextonoformatofinal
pretendido.Paratransformarotextojaexistenteosformandosdevemsaberusarfungbesdeedicdodetexto, nomeadamente copiar, cortar, colar,
mover, apagar (para frente e para tras), desfazer, refazer e substituir.

Osformandosdevemsaberaplicarformatagbessimplesaotexto,nomeadamenteoespagamentodelinhas,0  alinhamento & margens, o
alinhamento em colunas usando tabulagéo, e o afastamento das margens com suspensao (‘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 estilodasorganizagdes.
Osformandosdevemsabervisualizarpreviamenteodocumentoparaimpresséo,ajustarsenecessarioasua  formatagdo de  paginalimpressao,
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nomeadamente margens, orientagdo do papel, cor e qualidade de impressdo e finalmenteimprimir.,
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Neste nivel, pretende-se que o formando saiba produzir simples e Uteis folhas de calculo como por exemplo, folha de movimentagéo bancaria,
notas de entrega valorizadas, registos de utilizagio de fundos, relagao de despesas efectuadas em viagem, efc. Pretende-se que estas
folhas de calculo sejamapresentadas de forma profissional, contendo formatos apropriados que realcem aspectos contidos nas folhas.

ResultadodeAprendizagem3

Para alcangar este resultado de aprendizagem, deve-se formular o problema como ponto de partida. Gradualmentevai-
seconstruindoasolugdodoproblemainserindoprimeiroosdados, formatandotexto,numerosedatasdeformaapropriada.

Aformulagéo do problema deve ser planeada no contelido e no formato final. No contetido devera abordar temasda area de formag&o dos formandos.
No formato final devera cobrir todos os elementos do &mbito de aplicagéo e servirade guido para obtengdo do produto final.

Os formandos devem saber criar novas folhas de calculo respondendo & 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 novasfolhasdecalculo,devemfazé-
lodeacordocomrequisitospré-estabelecidos,tantoemtermosde localizagdo como em termos da sua nomeagéo. A atribuicdode nomes deve
permitir identifica-las facilmente em termos de objectivos, contetdo e autoria.

Afolhadecalculoaproduzirdeveterpelomenos4linhasedcolunasedeveserinseridapelosformandos.Os
formandosdevemsabermovimentarocursoraolongodafolhadecalculodeformaeficiente.Naoexisteuma regra, mas é mais eficiente usar as
teclas demovimentagéo paramovimentaro cursorpara celas contiguase usar o rato, em combinagdo com as barras de deslocagao vertical e
horizontal, para 0 movimentar para celas mais distantes.

Devem saber formatar o contelido das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas, as formatagdes adequadas, cobrindo 0s
glementos  referidos  no  ambito  de  aplicagdo. Devem  saber  realcar a  visualizagdo  do
contetdonascélulas,seleccionandotipo,estiloetamanhodaletra,coresublinhado.Ascaracteristicas
aplicadasdeveréoestardeacordocomoformatofinalpretendido.

Os formandos devem saber seleccionar a darea de impressdo, visualiza-la previamente de modo a ajustar, se
necessario,parametrosdeformatacéoedisposicdodapaginaparaimpressao, taiscomomargens,orientagdo  do papel, cor e qualidade de
impressao, € finalmente imprimir em impressora instalada.

ResultadodeAprendizagemd

Este resultado de aprendizagem vem na sequéncia do resultado anterior.Os formandos devem saber aplicar transformagdes a uma folha de
célculoj existente e produzir uma folhacom o formato final pretendido.

Para transformar a folha inicial devem saber aplicar, ao conteido das células, funges de edigdo tais como
copiar,cortar,colar,mover,apagar,desfazer,refazeresubstituir. Estasfungdesestaodisponiveisnabarrade
ferramentase/ounabarrademenus.Devemtambémsabermanusearascélulas, linhasecolunas,aplicando-
Ihestambémfungdesdeedicaoederedimensionamentodelarguraealtura.

Os formandos devem saber formatar as células realgandobordase cor.As caracteristicas aplicadas deveréo estar deacordo com o formato
final pretendido.

Os formandos 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,
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demaximo,deminimoedecontagem.Seforpossivelpodemtambéminiciar-senadefinigiodeformulascom condigdes.
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Osformandos ~ devemsaberdefinir  linhas  ecolunas  aseremimpressasemtodasas
paginas,visualizar previamente a folha a imprimir, ajustando a aparéncia das paginas e numerando-as
para posterior impressdo

Abordagemnageragaodasevidénciasdeavaliagdo

No decorrer do modulo, os formandos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal
devem os formandos produzir evidéncias. A geragdo de evidéncia €& essencialmente
pratica,podendo necessitar do acompanhamento de uma explicagdo ou descrico escrita. Aevidéncia
pode também ser oral.

Quando a evidéncia pratica for a elaboracao de um produto, a avaliagdo basear-se-& sobre 0
produto apresentado.Porexemplo:

informeaosformandossobreasdatasderealizagdodasavaliagd
es

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

resultadosobtidosnumaexperiénciadeprodugdodehorticolas
folhadecustosenvolvidosnamontagemdeumamostradeprodutos

Os formandos devem produzirdocumentos ou folhas de calculo mostrando cada um dos elementos
listados no
ambitodeaplicagéo.Senecessariopodemproduzirmaisdoqueumdocumentooufolhadecélculopa
ra evidenciar toda a gama de formatos.

Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma ac¢do, devem os tutores usar uma lista de
verificagdo
(“checklist”)paraanotagdodeobservagdesefectuadas.Estalistadevecobrirtodososaspectosconstante
sno ambito de aplicagdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por exemplo, podem ser
usadas listas de verificagdonaavaliagaode:

manuseamento do tabulador para alinhamento de um texto em colunas

formatagéodequadrocomdespesas deumaviagem

A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do ecré usado pelo formando
e que documentemahabilidadeadaquirida. Porexemplo:

imagemdoecramostrandotextoalinhadoemcolunas

imagemdoecramostrandofolhadecalculoarquivadaempastaindicada

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

imagem do ecra mostrando definicdo de pardmetros de pagina e imagem mostrando a pré-
visualizagdo para impressao
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- imagem do ecra mostrando folha de calculo antes e depois de formatagéo de dados evidenciando uma l E i Prafisan
tabela

Na apresentagéo de imagens do ecrd, os formandos devem explicitar a evidéncia produzida e se necessario
acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotages sobre as imagens. Devem registar 0 seu nome e
data de producdo da evidéncia. Se ndo for possivel imprimir todas as imagens do ecré, devem os formandos
salva-las em ficheiros, nomed-los de forma a identificar o seu contetdo e autoria. Devem elaborar uma lista de
todasevidénciasproduzidas,indicandoquaisasqueforam

Métodoseinstrumentosdeavaliagéo

Sendo a geracdo de evidéncia essencialmente prética, os procedimentos de avaliagdo incidiréo
necessariamente sobre a evidéncia apresentada, seja ela impressa, como € o caso de documentos ou folhas de
calculo,ouescritaeoral,comoéocasodoplanoemostradeapresentagdes.

Para esse efeito os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem ser mais apropriados,
sugerindo-se:

- listasdeverificagdopararegistodeobservagdes

- listasdeverificagdodematerialimpresso

Estaslistasserdocomplementadaspelasevidénciasproduzidaseimpressas/captadas.

NecessidadesEspeciais

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

Referéncias
3.12.1. ICT1"e"ICT2-UnitRef:U2003205-Botswana

3.12.2.  Wordprocessasimpledocument. BOTAIDCode00031.01.01-Botswana

3.12.3. UseaGraphicalUserInterface(GUI)-basedwordprocessortocreateandeditdocuments.
SAQAUSID116938-SouthAfrica

3.12.4. UseaGraphicalUserlnterface(GUI)-
hasedwordprocessortoformatdocuments. SAQAUSID117924 —South Africa

3.12.5. UseaGraphicalUserlnterface(GUI)-
basedpresentationapplicationtocreateandeditslidepresentations. SAQA US ID 116933
- South Africa

3.12.6. UseaGraphicalUserInterface(GUI)-
basedspreadsheetapplicationtocreateandeditspreadsheets. SAQAUSID116937-
SouthAfrica

©CopyrightANEP2008
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas
pela ANEP.
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4.1. UC ADG013001191Identificar e Classificar as organizagoes e as suas Fungég Int@Fndyorivade Naclonal da

cacdo Profissional

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Unidade de
Competéncia:

Identificar e Classificar as organizacdes e as suas Fungoes Internas

Descri¢ao da Unidade
de Competéncia:

Compreender o comportamento das organizagdes: os diversos tipos de
organizagao, a sua relagdo com o micro e macro envolvente, a cadeia de
valor, a sua evolucdo ao longo dos tempos, as suas fungdes internas e as
etapas do processo administrativo

Cédigo: UC ADG013001191 I -
Qualificagao:
Area: Administragao e Gestio Sub Area: 01 Gestéo
Data de Registo: Fevereiro 2009 gata? Sie. FEE[ED 6 Julho 2017
evisdo:
EIementP S i Critérios de Desempenho Ambito de Aplicago
Competéncia
a) Define o conceito de organizagao (actuagao

1. Compreender coordenada, recursos, afectacdo eficaz, | Contexto: Actividades

conceitos  basicos objectivo, contexto) e distingue uma | de administragdo e

de organizagdo e
gestao

b)

c)

d)

e)

f)

organizacdo do sector privado de uma do
sector publico e de uma da sociedade civil
Classifica as organizagdes quanto a dimenséo
(grande, média, pequena e micro), a sua forma
(individual, colectiva, publica e mista) e quanto
ao sector econdmico (primario, secundario e
terciario)

Define  micro-envolvente distinguindo  os
respectivos intervenientes (clientes,
concorrentes  directos e indirectos,
fornecedores e comunidade)

Define macro-envolvente e as implicagdes nos
diferentes intervenientes da micro-envolvente
de uma organizagdo, incluindo a propria
organizagao

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Elabora um organigrama de acordo com as
fungdes de uma organizacédo

Classifica as organizagbes quanto ao nimero
de trabalhadores e volume de negocios
(grandes, médias, pequenas e micro); quanto

gestdo no contexto do
propdsito e gestao de
uma organizagao

Meios de trabalho:
Estatutos, normas e
procedimentos da
organizacdo, Caddigo
Comercial, Legislagdo
complementar,
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a sua forma (individual, colectiva, publica e
mista) e quanto ao sector actividade (primario,
secundario, terciario)

Identifica se o interveniente pertence a macro
ou micro envolvente

Apresenta a cadeia de valor genérica para
uma empresa industrial e de prestagdo de
Servigos

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

Evidéncias de Conhecimento:

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

Define e distingue a Micro e Macro envolvente
de uma organizagao

Define cadeia de valor empresarial e identifica
0S processos primarios e secundarios

Define organigrama e distingue as diversas
funcdes (administracdo, gestdo, staff, ...)

Autoridg
Educacy

—

2. Conhecer
evolugao

a
da

Teoria da Gestao

Descreve os aspectos essenciais da teoria da
administragdo  cientifica  de  Taylor
(racionalizagao do trabalho)

Descreve os aspectos essenciais da Teoria
Geral da Administracdo de Henri Fayol e os
respectivos 14 principios (organizacéo formal,
principios gerais da administragéo, fungdes do
administrador)

Descreve 0s aspectos essenciais da Escola
das Relagdes Humanas de Elton Mayo
(aplicacdo de conceitos e metodologias da
psicologia ao estudo das organizagbes:
integracao social do individuo)

Descreve os aspectos essenciais do Modelo
de Gestao Burocratica de Max Weber (Modelo
dos processos internos, exercicio do controlo
com base no conhecimento: Autoridade
racional-legal, traditional e carismatica)
Distingue as diferentes orientagdes gerais de
uma organizagdo e a sua evolugdo
cronoldgica, nomeadamente, orientagdo para
a producdo, orientagdo para o produto,
orientagdo para as vendas, orientagdo para o
cliente, e orientagéo para a sociedade.

Contexto: Actividades
de administracdo e
gestdo no contexto do
proposito e gestdo de
uma organizagéo

Meios de trabalho:
Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagdo, filmes,
estudos de caso

anep
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Afravés de um estudo de caso identifica
através do comportamento da organizagédo
qual a teoria de gestdo descrita

Evidéncias de Conhecimento:

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

e Explica o contexto de cada Teoria de Gestéo

¢ Distingue as diferentes orientagdes gerais de
uma organizacgdo e a sua evolugdo
cronoldgica, de acordo com o CD (2.5).

Autoridg
Educacy

—

3. Identificar e
caracterizar as
funcdes internas a
organizagao

a) ldentifica as Fungbes internas de uma
organizagao

b) Caracteriza as fungdes internas da
organizagao: administrativa, Produgéo,
Comercial, Pessoal, Financeira e

Planeamento Estratégico

Evidéncias Requeridas

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

Evidéncias de Conhecimento:

e Lista as Fungbes internas da organizagao
(Produgdo, Comercial, Pessoal, Financeira e
Planeamento Estratégico)

o Caracteriza as diversas fungdes quanto ao seu
papel na organizagéo

Contexto: Actividades
de administracdo e
gestdo no contexto do
proposito e gestdo de
uma organizagéo

Meios de trabalho:
Estatutos, normas e
procedimentos da
organizacdo, estudos
de caso

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

a) Descreve as etapas do  processo
administrativo:  planeamento, organizagao,
implementagéo e controlo e o papel do gestor
nas mesmas

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

c) Distingue o papel de um técnico de um gestor
intermédio e de um superior e distingue as
fungdes da Equipa de Gestdo das de um

Conselho de Administragéo

Evidéncias Requeridas

Contexto: Actividades
de administracdo e
gestdo no contexto do
proposito e gestdo de
uma organizagéo

Meios de trabalho:
Estatutos,
instrumentos  legais,
formularios e exemplar
de procedimentos

anep

de Nacional da
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Relaciona uma tarefa ao processo
administrativo

Evidéncias de Conhecimento:

Lista as etapas do processo produtivo de
acordo com o CD 4.1

Distingue a gestao estratégica, da tactica e da
operacional, quanto a hierarquia na
organizagao e quanto ao seu objectivo

Lista o papel de cada um dentro da
organizagao e a sua relagéo, com base no CD
4.3

internos '

organizagao

e

de Nacional da
o Profissional
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MO ADG013001191 Identificar e Classificar as organizagdes e as suas Fungoes InterEs Autoridade Nacional da

Educacao Profissional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 40 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
basicos sobre gestdo de organizagdes independentemente de estas serem do
sector privado, publico ou da sociedade civil. Os conhecimentos adquiridos
permitirdo ao aluno ter uma visdo global do papel da gestdo no contexto de uma
organizagao e desenvolver um enquadramento conceptual que dara um sentido
mais amplo ao proposito dos restantes médulos do certificado vocacional de nivel
3 bem como os de nivel 4 e nivel 5.

Contetdo do Médulo: 1. Defini¢do de Organizagao

2. Organizagdes Privadas, Publicas e da Sociedade Civil
3. Classificagdo das Organizacdes

4. A macro e micro-envolvente de uma organizagao

5. Acadeia de valor genérica

6. Estruturas Organizacionais

7. Evolucéo da Teoria da Gestao

8. As Etapas do Processo Administrativo

9

As Fungdes do Gestor

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

Abordagem da Os resultados de aprendizagem deste médulo e os respectivos critérios de
Avaliagao: desempenho deverao ser avaliados através de provas escritas ou orais.
Progresséo: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de

Administragao e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderdo avancgar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia: e CHIAVENATO, Idalberto (2014). Introdugéo a teoria geral da administragao.

9?2 edicéo, Sao Paulo: Editora Elsevier - Campus.

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

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

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

o Classificagdo das actividades econdémicas de Mogambique, Instituto
Nacional de Estatistica (Mozambique)
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4.2. UC ADG013002191 Descrever o funcionamento da economia no planli

internacional

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Unidade

de

Competéncia:

Descrever o funcionamento da economia no plano interno e
internacional

Descrigdo da Unidade
de Competéncia:

Obter conhecimentos basicos sobre o funcionamento da Economia, o seu
impacto funcionamento das organizagdes

Cadigo: UC ADG013002191 Nivel de Qualificacéo: 3
Area: Administragéo e Gestdo | Sub Area: Gestéo
Data de Registo: Datg ~d? HEYBE e
Revisao:
Elementos de o Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicacio
p plica¢
a) Descreve o motivo das transacgdes
1. Compreender comerciais, caracterizando a actividade | Contexto:
principios e comercial, os incentivos por detras das | Compreensdo  de
conceitos basicos transacgdes comerciais e identificando os | principios e
de um sistema principais  beneficios  associados  as | conceitos  basicos
econémico transacgGes comerciais voluntarias subjacentes a um
b) Descreve os conceitos de escassez, custo | sistema econdmico
de oportunidade e de escolha dando
exemplos no contexto da aplicagio do | Meios de trabalho:
rendimento pessoal e da definicdo de um | Artigos e estudos de
orcamento de uma instituicdo (ex: um | caso  relacionados
Ministério) com os conceitos
c) Define os seis principais objectivos de um | acima expostos
sistema econdmico (eficiéncia econdmica,
equidade, liberdade, crescimento,
seguranca e estabilidade) ilustrando a
importancia relativa destes objectivos em
diferentes sistemas econdmicos
d) Define as principais rubricas da
Contabilidade de um pais, incluindo os
conceitos de Produto Nacional Bruto,
Produto Interno Bruto, Balanga de
Pagamentos, Balanga Comercial, Balanga
de Transacgdes Correntes,etc
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Conhecimento:
o Descreve 0 motivo das transacgdes
comerciais e caracteriza a actividade
comercial e 0s seus beneficios
o Identifica os principios e conceitos basicos
de um sistema econdmico, de acordo com
0s CD acima referidos

anep
ntefinolg,

idade Nacional da

¢80 Profissional
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Compreender 0
funcionamento  do
mercado de um
determinado beme o
conceito de
produtividade

a) Define o conceito de mercado
demonstrando como € que a interacgao
entre a ofeta e a procura de um
determinado bem influencia o preco de
mercado, ilustrando esta dindmica num
gréfico de duas dimensdes

b) Define a produtividade do trabalho como o
output por trabalhador

c) Justifica aimportancia da produtividade para
os individuos e para a economia como um

Auto
Eduq

—

Contexto:

Compreensdo  de
principios e
conceitos  basicos

subjacentes a um
sistema econémico

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de

ridade Nacional da
acdo Profissional

todo caso relacionados
d) Descreve como a divisdo do trabalho e o | com o conceito de
investimento em bens de capital podem | mercado e
aumentar a produtividade produtividade
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e (Calcula a produtividade do trabalho
Evidéncias de Conhecimento:
o Define mercado de acordo com o CD 2.1.
o Define produtividade e Justifica a
importancia segundo 0s CD 2.2 e 2.3
e Explica como aumentar a produtividade
segundoo CD 2.4
a) Demonstra as relagdes que existem entre as )
Compreender © familias, as empresas e 0 Governo utilizando Contexto: .
cpncelto de. _fluxo um diagrama de fluxo circular Cngrgensao de
cwculgr@a actividade b) Identifica os trés tipos de recursos principios °
economica produtivos  (inputs: recursos humanos, con_celtos gerais
capital e recursos naturais) e o tipo de sub;gcentes a
remuneracdo que cada factor recebe actw@a@e
econdémica

(salérios, rendas, juros e lucros)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e FElabora um diagrama circular para
apresentar a relagdo entre as familias, as
empresas e o Governo

Evidéncias de Conhecimento:

e Descreve arelagdo as familias, as empresas
e 0 Governo utilizando um diagrama de fluxo
circular

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

economica
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Compreender  0s
conceitos de
Dinheiro, Inflagéo e
Politica Fiscal

a)

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

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

Descreve os instrumentos da politica fiscal
de um Governo, nomeadamente 0s
impostos e a despesa publica e o respectivo
impacto na Economia de um pais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica as fungdes do dinheiro

Define o conceito de inflagdo e as
respectivas causas

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

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

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

Auto
Eduq

—

Contexto:
Compreensdo  de
principios e
conceitos gerais
subjacentes a
actividade
economica

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados
com os conceitos de
dinheiro, inflagdo e
politica fiscal

ridade Nacional da
acdo Profissional

Compreender os
conceitos basicos
relacionados com o
Comércio
Internacional

Define e exemplifica 0 conceito de vantagem
comparativa e ilustra as suas implicagdes no
comeércio entre dois paises bem como o
conceito de taxa de cambio e as respectivas
implicagBes no comércio entre dois paises
Define o0s conceitos associados ao
protecionismo no comércio internacional
(ex.: tarifa aduaneira, quota de importagao,
quota de exportacao, etc.) e as respectivas
implicagbes nos pregos e quantidades
oferecidas de um bem

Identifica as principais regiées econdmicas
mundiais (ex.: Unido Europeia, NAFTA,
SADC, Mercosur, APEX) e as principais
implicagbes da integracdo econdmica e
Identifica as implicagbes para Mogambique
de pertencer a SADC

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Principios e
conceitos gerais
subjacentes a
actividade
econdmica
internacional

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados
com Comercio
internacional e
politica cambial
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Evidéncias de Conhecimento:

Define e exemplifica o conceito de vantagem
comparativa

llustra as suas implicagdes no comeércio
entre dois paises bem como o conceito de
taxa de cambio e as respectivas implicagdes
no comércio entre dois paises

Define o0s conceitos associados ao
protecionismo no comércio internacional e
as respectivas implicagdes nos pregos e
quantidades oferecidas de um bem de
acordo com CD 5.2

Identifica as principais regides econdmicas
mundiais de acordo com o CD 5.3 e as
principais  implicagdes da integragéo
economica

Identifica as implicagbes para Mogambique
de pertencer a SADC

—

Auto
Eduq

ridade Nacional da
acdo Profissional
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MO ADG013002191 Descrever o funcionamento da economia no plano interno e

internacional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

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

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

Contetdo do Médulo:

1. Motivo das Transacgbes comerciais

2. Conceitos de escassez, custo de oportunidade e escolha
3. Objectivos gerais de um sistema econdémico

4, Funcionamento do mercado

5. Conceito de produtividade

6. Fluxo Circular da Actividade Economica

7. Conceito de dinheiro, inflagao

8. Conceito de politica fiscal

9. Comércio Internacional

Contexto do Mddulo:

O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulacdes e casos com métodos centrados no docente.

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

Avaliagéo: modulo deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais e de trabalhos
de pesquisa

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia: e Santos, Luiz Alberto Alves Dos, (2014), Economia @ Negécios, ,2? edigéo,

Escolar Editora

e PORTO, Manuel (2014), Economia: Um Texto Introdutdrio, 42 Edic&o,
Almedina

e NEVES,J. (2011). Introdugédo "a Economia, 9? edi¢éo, Verbo.

e HAZLITT, Henry, (2010)Economia numa unica ligéo, 4% edicéo,
http://www.mises.org.br/files/literature/economia%20numa%20unica%20ligao
%20-%20WEB.pdf
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4.3. UC ADG023007191 Identificar e descrever o exercicio da actividade comﬁl sdffauscalisdonica
principais intervenientes e a sua regulamentagao

al

Unidade
Competéncia:

de | Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, seus
principais intervenientes e a sua regulamentagao

Descricdo da Unidade

de Competéncia:

principais intervenientes

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

Codigo: UC ADG023007191 Nivel @€ Gerfiicado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: Administragao e Gestdo | Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gatg df’ I.Reglsto LS
evisao:
Element? S ek Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo
Competéncia
1. Identificar ~ | a) Definir a especificidade da nogéo de Conte?(to: L
edescrever a fungéo - . ..~ | Conceitos basicos
- comércio  subjacente ao direito . o
econdmica do . . subjacentes ao exercicio
. mercantil, como mecanismo de a troca iy .
COMErcio da actividade comercial

de produtos por outros produtos, de
produtos e servigos por valores ou de
valores entre si, visando lucro

b) Identificar a «fungdo econdmica» dos
actos de comércio e das actividades
mercantis exercidas por comerciantes,
pelo sua capacidade de intensificar a
produ¢do e consequentemente o
desenvolvimento da economia

c) Definir agente econémico (toda a
pessoa ou entidade que desempenha,
nas relagbes econémicas, acodes
tendo em vista a concretizagdo de
determinados projectos) e identificar os
agentes economicos (Estado,
empresa, consumidor, pessoa
singular)

d) Distinguir entre comércio interno,
comércio externo e  comércio
internacional, tendo em conta o local
onde se realizam as trocas comerciais
e as operagdes realizadas entre paises

Evidéncias Requeridas

Meios de trabalho:
Estudos e  Artigos
relacionados com a
funcdo do comércio e 0
Codigo Comercial

¢80 Profissional
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Evidéncias de Conhecimento:

e Define comercio de acordo com o Cadigo
Comercial

e |dentifica a fungdo econdmica do
comércio de acordo com o CD 1.1.

» Definir agente econdmico de acordo com
a legislacdo e identificar todos os
agentes econdmicos (Estado, Empresa,
Consumidor, pessoa singular) e o seu
tipo de intervencao

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

—

Auto
Eduq

ridade Nacional da
acdo Profissional

Identificar 0S
principios

reguladores do
exercicio da

actividade comercial

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

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

c) ldentificar as especificidades e &mbito
de aplicacéo do Direito Comercial

d) Operar com a principal Legislagéo
Comercial, em especial, partindo da
sistematizacdo do Codigo Comercial :
Exercicio da Empresa Comercial
(capacidade empresarial, empresarios
e suas obrigagbes, o0s lugares
destinados ao comércio, e o
estabelecimento comercial);
Sociedades Comerciais (tipos
societarios previstos na lei, direitos e
obrigacbes dos socios, oOrgaos das
sociedades, responsabilidades dos
titulares dos érgaos sociais, alteragdes
a0 contrato de sociedade, até as
vicissitudes da sociedade), Contratos e
Obrigagbes Mercantis, Titulos de
Crédito (cheque, a letra, livranca)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
critérios de  desempenho  acima
indicados e de acordo com a legislagéo

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao exercicio

da actividade comercial

Meios de trabalho:

Estudos e Artigos

relacionados  com
fungéo do comércio e o
Codigo Comercial

a
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Identificar e
caracterizar as
formas de exercicio
da actividade
comercial

a)

Identifica Comerciantes em nome
individual e o seu papel no
desenvolvimento do pais

Identifica cooperativas. Diferentes tipos
e 0 seu papel

Identifica  sociedades  comerciais
classicas (sociedade em nome
colectivo; sociedade de capital e
industria; sociedade em comandita;
sociedade por quotas; e sociedades
andnimas)

Identifica modernas formas societarias:
Estabelecimento individual de
responsabilidade limitada, consorcios,
joint-ventures, parcerias  holdings,
trusts, pools e outras

Comeércio electronico, definicdo e
vantagens  (expansdo  comercial,
rapidez, redugdo de custos, maior
acesso ainformacao ) e desvantagens (
falta de padronizagdo, seguranca ,
integracdo da internet aos softwares de
comeércio, percepcao de possibilidade
de fraude

Conhece as formas ou modalidades de
intervengdo no comércio: Grossista,
retalhista, armazenista, armador,
transportador, segurador,
despachante, agente, correspondente,
adidos comerciais, de acordo com a
legislagdo

Domina o conceito de brokers e
jobbers; seu papel. A mediacdo de
seguros

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Evidéncia oral ou escrita de que o

formando consegue cumprir com 0s

crittrios de  desempenho  acima
indicados e de acordo com a legislagéo

Auto
Eduq

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao Comercio,
no que respeita as
diferentes formas de
exercicio da actividade
comercial

Meios de trabalho:
Estudos e  Artigos
relacionados com 0O
exercicio da actividade
comercial e 0

Codigo Comercial

ridade Nacional da
acdo Profissional

Identificar
organismos
dinamizadores  do
COMErcio e o seu

papel

0s

Identifica e distingue Cémaras de
Comeércio e de compensagao

Identifica as Alfandegas e o seu papel
e direitos aduaneiros

Conhece os bancos e o seu papel
Identifica os seguros e seu papel

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao Comercio,
no que respeita aos seus
dinamizadores

Meios de trabalho:
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Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
crittrios de  desempenho  acima
indicados e de acordo com a legislagéo

Estudos e' Afllg

to

ud
relacionados com o
exercicio da actividade
comercial e 0

Codigo Comercial

5. Aplicar a legislacao
para o licenciamento
de uma actividade
comercial

a) ldentifica os requisitos para o inicio de
actividade comercial em Mogambique

b) Identifica os diferentes tipos de
licenciamento comercial em
Mogambique

c) Identifica as obrigagbes apds o
licenciamento e inicio de actividade,
nomeadamente a obrigagdo de
prestacédo de contas e pagamento dos
impostos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Apresenta os formularios e modelos
para o inicio de actividade, de
prestacdo de contas e impostos a
pagar e modificagbes e extingdo de
actividade

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
critérios de  desempenho  acima
indicados e de acordo com a legislagéo

Contexto:
Legislagdo do Comercio
em Mogambique

Meios de trabalho:

Artigos e estudos
relacionados

licenciamento e
obrigagdes da actividade
comercial e 0

Caodigo Comercial,
Modelos de Inicio de

Atividade (M/01 — ISPC e
M/02), de declaragdo de
alteragbes (M/03 ) e
Cessao actividade
(M/04)

de

nep

ridade Nacional da
acdo Profissional

6. Distinguir os tipos de
contratos comerciais
e os titulos de crédito

a) Conhece os procedimentos para a
realizacdo e tipos de contratos, de
acordo com a legislagcao comercial

b) Domina os principios e caracteristicas
dos contratos previstos pela lei

c) Diferencia os tipos de contratos
comerciais previstos por lei

d) Conhece os tipos de titulos de crédito e
suas caracteristicas

Evidéncias Requeridas

Contexto:
Legislagdo do Comercio
em Mogambique no que
se refere a elaboracédo de
contratos

Meios de trabalho:

Estudos e  Artigos
relacionados com a
legislagdo em vigor em

Mogambique e 0
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Seleciona um tipo de contrato de
acordo com uma determinada
catividade

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
crittrios de  desempenho  acima

Cddigo Eom ik

Exemplos de diferentes
tipos de contratos

ridade Nacional da
acdo Profissional
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MO ADG023007191 Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, seus principais
intervenientes e a sua regulamentagao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

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

Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentos e
habilidades basicas de entender os diversos sistemas inerentes as obrigagdes sociais,
fiscais e legais que uma organizacdo esta sujeita e aplicar os procedimentos
necessarios para o seu cumprimento, quer ao nivel da identificagdo dos modelos
obrigatérios, 0 seu preenchimento e calendariza¢do dos pagamentos

Contetdo do
Moédulo:

Enquadramento e dmbito das Principais fontes do Direito

Nocao e ambito do Direito Comercial, Fiscal e Laboral

Espécies de Imposto

Sistema Fiscal Mogambicano: Imposto Sobre o Valor Acrecentado, Imposto sobre
os Rendimentos (Singular e Colectivo) e os Os Modelos Obrigatorios

5. Sistema Social Mogambicano: As Contribuigbes Socias e O SISSMO

Dos impostos em especial

7. Procedimentos de Pagamento das obrigacdes Fiscais

el

o

Contexto do Modulo: A énfase deste mddulo assenta no conhecimento das obrigacdes fiscais, sociais e
legais que as organizacOes estdo sujeitas e que irdo ser reflectidas na prética de
registo contabilistico.

Abordagem da A avaliacao dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo préatica

Avaliagao: através de casos praticos, simulagdes no preenchimento dos diversos modelos de
obrigacgdes fiscais e utilizagdo do SISSMO para obter o guia de pagamento das
contribui¢des fiscais. Poderdo ser utilizadas Listas de verificagdo de observagéo para
os critérios de desempenho. Especificamente para aos resultados de aprendizagem 1
e 5, poderdo ser avaliados através de testes orais efou testes escritos de respostas
abertas, escolha multipla ou respostas restritas, podendo estes ser utilizados para
todos os critérios de desempenho para avaliar o conhecimento dos contetidos

Progressao: Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da éarea de
Administracao e Gestdo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes que a
compdem esta qualificagdo, poderdo avancar para o certificado vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e Legislagao
Complementar em Mogambique, Almedina Editores,
o Colecao Legislagao, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagao Laboral, Plural Editores.
e Colecao Legislacao, Codigo Comercial de Mogambique, (2014) Plural Editores,
o VASQUEZ, Sérgio, e alt. (2014), Coletdanea de Legislagdo Fiscal em
Mogambique, Catolica tax,
e Colegdo Legislagao , KPMG, (2014), Legislagao Fiscal, 42 Edicao, Plural Editores
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4.4. UC ADG023004191 Preencher os modelos obrigatorios para o paant

obrigacdes sociais e legais

RegistodaUnidadedeCompeténcia

anep

idade Nacional da
acdo Profissional

Unidade
Competéncia:

de

Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento das

obrigacdes sociais e legais

Descricdo da Unidade
de Competéncia:

Conhecer as obrigacdes sociais, fiscais e legais a que uma organizag¢do
estd sujeita e aplicar os procedimentos necessérios para 0 seu
cumprimento, quer ao nivel da identificagdo dos modelos obrigatérios, o
seu preenchimento e calendarizagao dos pagamentos

Codigo: UCADG023004191 | Nvel —de,
Qualificagao:
Area: Administracéo e Gestdo | Sub Area: Contabilidade
Data de Reaisto: Data de Registo da
gisto: Revisao:
Ergsgttg:cia o Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
1. Conhecer - a) Identifica os varios ramos do direito e a Contexto:Aplicavel  no

principios basicos da
legislagdo comercial,
laboral, e fiscal em
Mogambique

sua aplicacao

b) Estabelece a ligagdo entre o direito
comercial e fiscal e a organizagéo

c) Identifica os principios basicos da
legislag&o laboral

d) Identifica os modelos obrigatérios e
auxiliares para o cumprimento de
acordo com a obrigacéo social, fiscal
ou legal,

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Selecciona 0 modelo Obrigatério para
a liquidagdo de uma obrigacdo
especifica

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia escrita efou oral de que
identifica as normas comerciais, fiscais e
sociais a que estd sujeita uma
organizagao

e |dentifica as principais normas Fiscais
Vigentes relativamente ao cumprimento
das obrigagdes fiscais e sociais

e Evidéncia escrita e/ou oral que conhece

contexto do cumprimento
das obrigagdes sociais,
fiscais e legais, periédicas

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

111



== anep

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagao

Preencher 0S
modelos

obrigatérios para o
pagamento do IVA

a) lIdentifica as fontes de informacdo para
o preenchimento do da Ficha do IVA -
Regime Normal e o modelo MOD A -
IVA

b) Realiza o seu preenchimento da Ficha
do IVA —Regime Normal de acordo com
a informagao dada

c) Realiza o seu preenchimento do
modelo MOD A - IVA de acordo com a
informagao dada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Ficha do IVA e MOD A - IVA
correctamente preenchidos de acordo
com a legislagéo em vigor

Evidéncias de Conhecimento:

e |dentifica 0s Modelos Obrigatérios para o
cumprimento da obrigagéo Fiscal do IVA

e Informagdo  necessaria para 0
preenchimentos dos modelos

Contexto: Cumprimento das
obrigagbes Fiscais, caso
particular do IVA

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, Cédigo
Fiscal Cédigo do IVA, Ficha
do IVA e modelo MOD A -
IVA; mapas auxiliares; folha
de calculo; Casos Praticos
para simulagéo dos modelos

Preencher 0s
modelos

obrigatérios para o
pagamento do
Imposto sobre

rendimentos (IRPS
e IRPC)

a) ldentifica as fontes de informacao para
o0 preenchimento do modelo MOD /19 -
IRPS

b) Realiza o seu preenchimento do
modelo MOD /19 - IRPS de acordo com
ainformagao dada

c) lIdentifica as fontes de informagéo para
o0 preenchimento do modelo MOD /39 -
IRPC

d) Realiza o seu preenchimento do
modelo MOD /39 - IRPC de acordo com
a informagao dada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Modelos MOD/19 - IRPS e MOD/39 -
IRPC preenchidos de acordo com a
legislacdo em vigor

Evidéncias de Conhecimento:

e |dentifica os Modelos Obrigatérios para o
cumprimento da obriga¢do Fiscal sobre
os rendimentos

e Informagdo

necessaria para 0

Contexto:Aplicavel no
contexto do cumprimento
das obrigagbes sociais,
fiscais e legais, Caso
particular dos  impostos
sobre os rendimentos das
pessoas  singulares e
colectivas

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, Cédigo
do IRPC e IRPS, Legisla¢do
laboral; modelo IRPS, IRPC,
do INSS; mapas auxiliares;
folha de calculo;

de Nacional da
o Profissional
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4. Obtengao do Guia de

pagamento de
Contribuigdo - GPC,
através do SISSMO

a) ldentifica as fontes de informacao para
a actualizagéo do sistema SISMO

b) Simula no SISMO para obtencdo da
Guia de pagamento de Contribui¢éo -
GPC

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e obtém o0 guia de pagamento de
Contribuicdo (GPC) correcto tendo em
conta a legislagéo, através da simulagéo
com recurso ao SISSMO

Evidéncias de Conhecimento:

e |dentifica 0s Modelos Obrigatérios para o
cumprimento da obrigag&o sociais

e Informacdo  necessaria  para 0

—

Contexto:Aplicavel no
contexto do cumprimento
das obrigagbes sociais,
fiscais e legais, Caso
particular das contribui¢des
socais

Meios de trabalho:

Normas do INSS, Legislagao
laboral; modelo IRPS, IRPC,
IVA e do INSS; mapas
auxiliares; folha de calculo;
Computador com o Sistema
SISSMO

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

4, Realizar 0s
procedimentos
necessarios para o
pagamento das
obrigacdes sociais,
fiscais e legais

a) ldentifica o calendério de
pagamento das obrigagdes sociais,
fiscais e legais

b) Identifica as entidades receptoras
dos modelos obrigatérios

c) ldentifica as diversas formas de
pagamento das obrigagdes sociais,
legais e fiscais;

d) Identifica os procedimentos de
pagamento das obrigacdes sociais,
fiscais e sociais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
Identifica todos os procedimentos para
efectuar o pagamento das obrigagdes
sociais, fiscais e laborais e obtenc¢do dos
respectivos comprovativos.

Contexto:Aplicavel no
contexto do cumprimento
das obrigagbes sociais,
fiscais e legais, Caso
particular dos  impostos
sobre os rendimentos das
pessoas  singulares e
colectivas

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, Cédigo
do IRPC e IRPS, do IVA, do
INSS
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MO ADG023004191 Preencher os modelos obrigatdrios para o pagamento das obrigJées E i Prafisan
sociais e legais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

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

Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentos e
habilidades basicas de entender os diversos sistemas inerentes as obrigagdes sociais,
fiscais e legais que uma organizacdo esta sujeita e aplicar os procedimentos
necessarios para o seu cumprimento, quer ao nivel da identificagdo dos modelos
obrigatérios, 0 seu preenchimento e calendariza¢do dos pagamentos

Contetido do 8. Enquadramento e ambito das Principais fontes do Direito
Moédulo: 9. Nogao e ambito do Direito Comercial, Fiscal e Laboral
10. Espécies de Imposto
11. Sistema Fiscal Mogambicano: Imposto Sobre o Valor Acrecentado, Imposto sobre
os Rendimentos (Singular e Colectivo) e os Os Modelos Obrigatorios
12. Sistema Social Mogambicano: As Contribuigdes Socias e O SISSMO
13. Dos impostos em especial
14. Procedimentos de Pagamento das obrigacdes Fiscais

Contexto do Modulo: A énfase deste mddulo assenta no conhecimento das obrigacdes fiscais, sociais e
legais que as organizacOes estdo sujeitas e que irdo ser reflectidas na prética de
registo contabilistico.

Abordagem da A avaliacao dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo préatica

Avaliagao: através de casos praticos, simulagdes no preenchimento dos diversos modelos de
obrigacgdes fiscais e utilizagdo do SISSMO para obter o guia de pagamento das
contribui¢des fiscais. Poderdo ser utilizadas Listas de verificagdo de observagéo para
os critérios de desempenho. Especificamente para aos resultados de aprendizagem 1
e 5, poderdo ser avaliados através de testes orais efou testes escritos de respostas
abertas, escolha multipla ou respostas restritas, podendo estes ser utilizados para
todos os critérios de desempenho para avaliar o conhecimento dos contetidos

Progressao: Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da éarea de
Administracao e Gestdo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes que a
compdem esta qualificagdo, poderdo avancar para o certificado vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e Legislagao
Complementar em Mogambique, Almedina Editores,
o Colecao Legislagao, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagao Laboral, Plural Editores.
e Colecao Legislacao, Codigo Comercial de Mogambique, (2014) Plural Editores,
o VASQUEZ, Sérgio, e alt. (2014), Coletdanea de Legislagdo Fiscal em
Mogambique, Catolica tax,
e Colegdo Legislagao , KPMG, (2014), Legislagao Fiscal, 42 Edicao, Plural Editores
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e impostos mensais

RegistodaUnidadedeCompeténcia

anep

4.5. UC ADG023005191 Apurar e processar retribuicdes, compensagoes e beneftios C

idade Nacional da
acdo Profissional

Unidade

Competéncia:

de

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

Descricdo da Unidade
de Competéncia:

Apoiar o cumprimentos das obrigagdes legais e sociais da organizagao,
apurando as remuneracdes liquidas, retribuigdes, compensagdes e
beneficios sociais e os impostos mensais,

obrigagdes sociais e
fiscais inerentes a
esta operacao.

colectavel a taxa correspondente
c) Apura os descontos do INSS mensais e da
retencéo do IRPS

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Calcula o Rendimento colectavel de acordo
com as normas legais

e Calcula os descontos do INSS, utilizando as
taxas aplicaveis, os eventos, recorrendo a folha
de calculo, ao Software Primavera e ao
SISSMO

o Apura aretengdo de IRPS, aplicando as normas
legais e fiscais, recorrendo a fola de calculo e
ao software de Recursos Humanos do
PRIMAVERA

Evidéncias de Conhecimento:

o Evidéncia escrita e/ou oral de que identifica as
normas fiscais e sociais

o |dentifica toda a informacg&o para o apuramento
das contribuicbes sociais e imposto sobre o
rendimento

Cédigo: UC ADG023005191 Nivel de Qualificagao: 3
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gata. x d.e G o
evisao: i}
Elementos de x Ambito de
O Critérios de Desempenho s
Competéncia Aplicagao
a) ldentifica a legislacdo laboral e fiscal
Apurar as associadas Contexto:Aplicavel
remuneragdes b) Apura a remuneragdo liquida dos | no contexto do
ligudas e as trabalhadores, deduzindo ao rendimento | pagamento das

obrigacdes sociais

Meios de trabalho:

Codigo  Comercial,
Legislagdo  Fiscal,
Codigo do  IRPS,
Normas do INSS,
Legislacdo  laboral;
Estatutos dos
Beneficios  fiscais;

SISSMOS, Pacote de
Recursos Humanos
do Software
PRIMAVERA

Realizar o calculo e
processamento do
Imposto  sobre o
Valor acrescentado
(IVA)

a) lIdentifica a informagdo necessaria para o

calculo do IVA

Apura o IVA a devolver/receber do Estado,

identificando, a incidéncia do IVA e o Valor

tributavel

c) Utiliza o Software de Gestdo do PRIMAVERA
para a simulagdo do IVA a devolver/receber ao

Estado

b)

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Cumprimento  das
obrigagbes Fiscais,
caso particular do IVA

Meios de trabalho:

Cédigo  Comercial,
Caodigo Fiscal Codigo
do IVA, Ficha do IVA
e modelo MOD A -
IVA; mapas
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Calculo exacto do valor tributavel de acordo com
as normas de IVA

e Apura o valor do IVA a devolver/receber de
acordo com as normas do [VA

o Utiliza o Software de Gestdo do PRIMAVERA
para a simulagéo do IVA

Evidéncias de Conhecimento:

o |dentifica toda a informagdo necessaria para
apuramento do IVA

o Define incidéncia do IVA e a matéria colectavel

auxiliares;§ folh [0

calculo; Casos
Praticos para
simulacéo dos
modelos, Software de
Gestao do
PRIMAVERA

ridade Nacional da
acdo Profissional

3. Realizar e calculo e

processamento do
Imposto sobre 0
rendimento de pessoas
Colectivas (IRPC)

a) ldentifica a informagéo necesséria para o
calculo do IRPC

b) Apura o IRPC a pagar do Estado, Identificando
a incidéncia do IRPC evalor do rendimento
colectavel

c) Utiliza o Software de Gestao do PRIMAVERA
para a simulagdo do IRPC a pagar ao Estado

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Calculo exacto do valor do rendimento colectavel
de acordo com as normas de IRPC

o Apura o valor do IRPC a pagar ao estado de
acordo com as normas do IRPC

o Utiliza o Software de Gestdo do PRIMAVERA
para a simulagdo do IRPC

Evidéncias de Conhecimento:

o |dentifica toda a informagdo necessaria para
apuramento da matéria colectavel

¢ Define incidéncia do IRPC e a matéria colectavel

Contexto:Aplicavel

no contexto do
cumprimento das
fiscais, Caso
particular dos

impostos sobre 0s
rendimentos das
pessoas e colectivas

Meios de trabalho:

Codigo  Comercial,
Cédigo do IRPC S,
modelo, IRPC, do
mapas  auxiliares;
folha de calculo;
Software de Gestdo
do PRIMAVERA
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!VIO ADG0230051?1 Apurar e processar retribuigcoes, compensacoes e beneficios soc‘is 8l i ororienon
impostos mensais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

Aprendizagem: O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 70 horas.

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas para apurar as obrigagoes sociais e fiscais,
mensais e anuais

Contetdo do Médulo: 1. Enquadramento das Obrigagbes mensais e anuais
2. Remuneracao, INSS e IRPS

3. OIRPC

4. OIVA

Contexto do Médulo: O mddulo de Obrigagdes Sociais, fiscais e legais devera ser leccionado com uma
filosofia eminentemente pratica, orientada para o desenvolvimento de habilidades
para o célculo das obrigacdes mensais € anuais.

Abordagem da A avaliagéo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragao

Avaliagao: pratica através de casos praticos, simulagdes, utilizagdo do Software Primavera
para o calculos dos impostos e contribuicdes, utilizar Listas de verificacdo de
observacdo para os critérios de desempenho. Contudo poderéo ser aplicados
testes orais/escritos para avaliar o conhecimento das bases de calculo

Progressao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste modulo e nos restantes
que a compdem esta qualificacdo, poderéo avancar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia: e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cddigo Comercial e

Legislagdo Complementar em Mogambique, Almedina Editores,

e Colecdo Legislagdo, Sal &Caldeira, (2011) ,Legislagdo Laboral, Plural
Editores.

o Colecdo Legislagdo, Codigo Comercial de Mogambique, (2014) Plural
Editores,

e VASQUEZ, Sérgio, e alt. (2014), Coletanea de Legislagao Fiscal em
Mogambique, Catdlica tax,

e Colegédo Legislagdo , KPMG, (2014), Legislagao Fiscal, 4% Edicéo, Plural
Editores

Direitos Autorais: ANEP 2017
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4.6. UC ADG013004191 Realizar tarefas de apoio a administragdo de Recursos Hm
RegistodaUnidadedeCompeténcia

Unidade de Competéncia:

Realizar tarefas de apoio a gestdo administrativa de recursos
humanos

Descricdo da Unidade de
Competéncia:

Apoiar nos processos administrativos de Recursos Humanos,
relativamente ao cadastro de pessoal e processos individuais,
controlar a assiduidade, férias, transferéncias e licencas de pessoal,
instaurar processos disciplinares e elaborar contratos de trabalho.

Cédigo: UC ADG013004191 Nivel de | 3
Qualificagao:
Area: Administragao e Gesto Sub Area: Gestao
Data de Registo: Data de Registo da
Revisao:
Elementos de | Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
Competéncia

1. Conhecer conceitos e | a)
principios basicos do | b)
Direito do Trabalho

Define o Direito do Trabalho
Identifica as fontes do Direito do
Trabalho

Identifica os varios instrumentos
legais do Direito do Trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Principios e instrumentos legais do
Direito de trabalho

Contexto:

Actividades administrativas
de gestdo de recursos
humanos enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de trabalho:
Legislacdo do Direito de
trabalho, artigos

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

a)

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

Regista periodicamente dados
no cadastro de pessoal sem
omissdes e em tempo Ut
usando arquivo fisico escrito ou
a folha de célculo Excel
Produz estatisticas com dados
sécio-demograficos de pessoal
a partir dos dados contidos no
cadastro de pessoal

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Actividades administrativas
de gestdo de recursos
humanos enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de trabalho:
Normas, procedimentos e
instrumentos de controlo
administrativo de Recursos
Humanos, legislagdo
laboral, lista de verificagdo
de processos de
trabalhadores, arquivos de
processos fisicos, banco de
dados em Excel,
computador e impressora
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Evidéncias de Produto elou

Desempenho:

e Dados em Excel de cadastro
individual do Trabalhador

e Registo e cadastro de pessoal
actualizado

e Relatério de Estatisticas socio-
demograficas de Pessoal

Evidéncias de Conhecimento:

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

e Campos e dados do Cadastro de
Pessoal

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

e Documentac&o tipo dos Processos
de Trabalhadores exigida pelas
organizagbes e pela legislagao
laboral (ex.: curriculum vitae, nuit,
certificados  de habilitagdes
académicas e profissionais, cdpia
de documento de identificacdo
autenticado, registo criminal)

Autol
Edug

—

ridade Nacional da
acdo Profissional

5. Controlar a
assiduidade do
pessoal

Realiza procedimentos e métodos

de controlo de assiduidade de

pessoal

b) Elabora o Mapa Mensal
assiduidade

c) Produz estatisticas de assiduidade

mensais

de

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto elou

Desempenho:
o Mapa Mensal de assiduidade
e Estatisticas de assiduidade mensais

Evidéncias de Conhecimento:
e Procedimentos e métodos de
controlo de assiduidade de pessoal

Contexto: Actividades
administrativas de gestao de
recursos humanos

enquadradas no controlo de
pessoal

Meios de
Trabalho:Normas,
procedimentos e

instrumentos de controle
administrativo de Recursos
Humanos, Livro de registo
de assiduidade,
Computador e impressora

6. Elaborar 0 mapa de
férias  anual do
pessoal

Recolhe das diferentes areas da

organizag&o os dados referentes a

solicitagdes de férias do pessoal

b) Sistematiza os dados verificando e
conferindo a solicitagdo de férias
com a situacdo contratual dos
trabalhadores

c) Elabora o mapa de férias anual e

encaminha para validacdo dos

superiores dentro dos prazos

definidos

Contexto:

Actividades administrativas
de gestdo de recursos
humanos enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de
Trabalho:Normas,
procedimentos e

instrumentos de controlo
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto elou
Desempenho:

e Mapa de férias anual

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Direitos dos trabalhadores
relativamente as férias anuais de
acordo com a legislacao laboral

e Procedimentos e instrumentos de
elaboracdo do mapa de férias do
pessoal

administrativo d! Rec@sds™

Humanos, Modelo de Mapa
de Férias, Modelo de Grelha
de solicitagdo de férias,
Legislacéo Laboral

ridade Nacional da
acdo Profissional

7. Controlar
transferéncias e
licengas de pessoal

Demonstra conhecimentos sobre
Jornada laboral, Licengas, Directos
e Deveres dos trabalhadores a luz
da legislag&o laboral

Indica os procedimentos de licengas
e transferéncia de Pessoal

c) Elabora um parecer técnico sobre

a)

Contexto:

Actividades administrativas
de gestdo de recursos
humanos enquadradas no
controlo de pessoal

transferéncias e licengas de | Meios de
Pessoal Trabalho:Normas,
Evidéncias Requeridas procedimentos e
Evidéncias de Produto elou '”S".“’.“e”“.’s de _controlo
Desempenno: administrativo de RgcursE)s
Zesempenno. - . Humanos, Legislacdo
e Pareceres técnicos de licengas de L
aboral
pessoal
e Pareceres técnicos de transferéncia
de pessoal
Evidéncias de Conhecimento:
e Lei do Trabalho: Jornada laboral,
Licengas, Directos e Deveres dos
trabalhadores
e Procedimentos de transferéncia de
Pessoal
8. Apoiar na instauragdo | a) Reconhece os diferentes tipos de | Contexto:
de  processos sangbes, medidas e infracgdes | Actividades administrativas
disciplinares disciplinares contidas na legislagdo | de gest&o de recursos
laboral humanos enquadradas no
b) Recebe e analisa informagdes | controlo de pessoal

sobre infracgdes disciplinares em

fungdo das normas internas e

legislacéo laboral
c) Sugere as medidas a tomar em
funcéo da gravidade das infracgdes
Apoia e acompanha a execucao da
instauragdo de um  processo
disciplinar apds instru¢do superior
segundo os procedimentos internos
e legislacéo laboral

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos e
instrumentos de controlo
administrativo de Recursos
Humanos, Legislacdo
Laboral
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Evidéncias requeridas

Evidéncias de Produto elou
Desempenho:

e Pareceres de infracgdes
disciplinares

o Relatdrios de processos
disciplinares

Evidéncias de Conhecimento:
e SangOes e Medidas disciplinares

e Infracgdes disciplinares: conceito e
tipos

e Fases da instauragdo de um
processo disciplinar

e Conhecimentos basicos sobre
gestdo e economia

—

Auto
Edud

ridade Nacional da
acdo Profissional

9. Apoiar na elaborar e
modificar contratos de
trabalho

a) Reconhece os diferentes tipos de
contrato de trabalho e respectivo
conteudo

b) Recebe e analisa solicitagbes de
elaboragdo de contractos de
trabalho

c) Elabora contratos de trabalho em
fungdo do tipo de contrato e dos
procedimentos internos da
organizagao

d) Submete os contratos elaborados a
aprovagao superior em tempo util.

Executa modificagbes de contratos de

trabalho em funcdo da sua duragdo e

segundo instrugdes superiores

Evidéncias requeridas

Evidéncias de Produto e/ou

Desempenho:
e Contratos de Trabalho

Evidéncias de Conhecimento:
e Contrato de trabalho: elementos,
tipos e caracteristicas

e Tramites e procedimentos de
contratagdo

¢ Modificagdo, suspensao e extingéo
do contrato de trabalho

Conhecimentos bésicos sobre gestao e
economia
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MO ADG013004191 Realizar tarefas de apoio a administragao de Recursos Humanos' il ke

Educacao Profissional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 70 horas.
Aprendizagem:

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

Conteudo do Médulo: Conceitos e principios basicos do Direito do Trabalho
Cadastro de Pessoal

Controlo de assiduidade do Pessoal

Mapa de férias anual do Pessoal

Controlo de transferéncias e licencas de Pessoal

awh =

Contexto do Médulo: O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir
do uso de demonstracdes e exercicios praticos (resultados de aprendizagem 2
a 7) com métodos expositivos (resultados de aprendizagem 1).

Abordagem da Avaliacdo: A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na
combinagéo de demonstragéo pratica através de exercicios e provas escritas
ou orais.

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes
modulos que compdem a qualificacdo poderdo avangar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e Colegdo Legislagdo, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagdo Laboral, Plural
Editores.
o Colecdo Legislagdo, (2014), Estatuto Geral dos Funcionarios do
Estado, 22 Edicéo, Plural Editores.

Direitos Autorais: ANEP 2017
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4.7. UC ADG023002191 Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da cc‘tabi A aritiares
RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titulo da Unidade de

PO Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade
Competéncia:

Descricao da Unidade de | Compreender o contexto contabilistico, as normas e procedimentos nacionais e

Competéncia: internacionais para o seu exercicio da contabilidade
Codigo: UC ADG023002191 Nivel de Qualificagdo: | 3
Area: Administracdo e Gestao Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: g:f/?séc: gy G
HBTEIEnes Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio

Competéncia

a) Identifica o papel da Contabilidade: nogao e objecto

b) Identifica as normas legais para a obrigatoriedade de
prestacéo de contas (regime geral e regime simplificado)

c) Distingue a contabilidade Financeira da Contabilidade de
Gestdo:  objetivo,  utilizadores,  obrigatoriedade, Meios de trabalho:
periodicidade, horizonte temporal) Cadigo Comercial, PGC —

d) Identifica os utilizadores internos (Accionistas ou Sécios; NCRF e PGC-PE éCSEM'
gestores e ftrabalhadores) e os utilizadores externos ’ ’
(Bolsa(s), Financiadores, Clientes; Estado, Entidades
Reguladoras, Sindicatos/ associagbes empresarias,
analistas e consultores, Publico em geral)

e) Compreende a mudanga de paradigma das Normas
Internacioanis de Contabilidade (centrada na técnica
contabilistica e no custo historico) para as Normas
Contabilidade de Relato Financeiro (centrada esséncia e
no valor real do activo e a abrangéncia de aspectos de
relato financeiro mais aprimorados)

f) Identifica e descreve o objectivo dos instrumentos de
suporte para a normalizag&o contabilistica (Plano Geral de
Contabilidade - PGC-NCRF — Plano Geral de
Contabilidade para as Pequenas Entidades - PGC-PE, e
as Normas Contabilidade de Relato Financeiro - NCRF)

1. Compreender o
contexto
contabilistico

Contexto: Aplicavel
Aplicavel actividade
profissional do Contabilista

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Normas e regulamentos identificados para o exercicio da
actividade contabilistica em Mogambique, de acordo com CD
e 12

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Nogéo e objecto da Contabilidade identificado

e Contabilidade Financeira e de Gestdo correctamente
identificadas de acordo com o CD 1.3.

¢ Mudanca de paradigma identificada de acordo com CD 1.4.

e |nstrumentos de suporte indentificados de acordo com o CD
1.5
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ridade Nacional da
acdo Profissional

(E:Iement?s_ o€ Critério de Desempenho Ambito de Aplicagio
ompeténcia
a) Identificar o papel do Sistema de

2. Interpretar a Contabilidade Sector | ContextoAplicavel a actividade
organizagdo formal Empresarial em Mocambique | da  contabilidade
do Sistema (SCSEM) respeita a sua Gag,,
Contabilidade - | b) Identificar o papel das Normas | formal Edug
SCSEM Contabilisticas ~ de  Relato

Financeiro (NCRF) (base para o desenvolvimento
c) Identifica os elementos do | de novas normas
Quadro Conceptual PGC- NCRF | contabilisticas, a prestacao de
(Declaragdo  de  Principios, | informagdo mais neutra, Facilita
Interpretagéo da teoria geral da | a resolugdo de problemas
Contabilidade e o Minimo | praticos; Aumenta a
denominador comum) credibilidade, comparabilidade
d) ldentifica as vantagens do PGC- | e compreensdo da informagéo
NCRF) financeira
e) Identifica as Demonstragdes | (Balango, Demonstracdo dos
Financeiras  obrigatérias  de | Resultados, Demonstragéo Dos
acordo com o PGC-NCRF e as | Fluxos De Caixa,
ndo obrigatérias para as | Demonstragdo Das Variagtes
“pequenas entidades” No Capital Préprio, Notas
Evidéncias Requeridas Explicativas)
Evidéncias de Cpnhemmentp. Meios de trabalho:
o Papel normalizador do Sistema de | A, . .
Contabilidade Sector Empresarial Codigo  Comercial P.GC -
. NCRF e PGC-PE , legislacdo
em Mogambique (SCSEM) . .
e Nocdo e papel das Normas Fiscal - © Sistema  de
e Contabilidade Sector
C_ontab|ll|st|cas .de - Relato Empresarial em Mogambique
Financeiro (NCRF) identificado (SCSEM)
e Os 4 elementos do Quadro
Conceptual PGC- NCRF
identificados e explicados
e As 5 Vantagens do PGC-NCRF
identificadas e o seu significado
explicado
o As 5 Demonstragbes Financeiras
obrigatérias de acordo com o PGC-

3. Descrever 0S ContextoAplicavel a actividade
conceitos a) Descreve o conceito de | da contabilidade no que
contabilisticos ~ de patriménio na Optica | respeita a sua organizagao
Patrimonio e contabilidade (Bens, Direitos e | formal
Inventario Inventario)

b) Descreve a modelizag&o | (Activo: corrente, ndo corrente,
contabilistica de patriménio, activos tangiveis, intangiveis e
c) Descreve o conceito de | financeiros, inventarios, contas

Inventario e sua importancia

Evidéncias Requeridas

a receber, e meios financeiros
liguidos; Passivo: corrente e
ndo corrente, financiamentos e
outras contas a pagar,
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Evidéncias de Conhecimento:

o Conceito de patrimonio explicado e
suas 3 componentes identificadas

o Elementos patrimoniais
classificados de acordo com o CD
3.2

e Nocdo de Inventério definida

Fornecedores, I Estadg

empréstimos obtidos, Pessoal,

acionista;  Capital: inicial e
realizado, Acumulado de
exercicios anteriores e
acumulado

ridade Nacional da
acdo Profissional

4. Conhecer 0s
principais
Livros/Mapas
contabilisticos e a
documentagdo  de

suporte ao registo
contabilistico

a) Lista os principais livros/mapas
contabilisticos

b) Define as caracteristicas e a
fungdo  dos  Livros/Mapas
Contabilisticos

c) Identifica os Mapas Obrigatorios
e Auxiliares para o cumprimento
das obrigacgdes legais e fiscais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de  Produto  elou

Desempenho:

o Mapas e Modelos Obrigatorios e
Auxiliares selecionados para o
cumprimento  das  obrigacGes

fiscais.

Evidéncias de Conhecimento:

o Principias livros/mapas
contabilisticos  utilizados  nas
operagdes da instituicdo
identificados

o Caracteristicas e funcéo
Livros/Mapas Contabilisticos
identificados

Contexto Aplicavel & actividade
da contabilidade nas
organizagoes

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, PGC -
NCRF e PGC-PE , legislacdo
Fiscal e  Sistema de
Contabilidade Sector
Empresarial em Mogambique
(SCSEM), Balango, Diério,
Raz&o, Balancete de Razdo,
Demonstragdo de Resultados;
Folhas de Caixa, DF

5. Distinguir  diversos
sistemas de
escrituragéo

a) Distingue os diversos sistemas
de escrituragéo

b) Descreve 0
coordenagao
Diario-Razéo

c) Identifica os principais softwares
de aplicagdo da escrituragao
informatica

sistema de
contabilistica

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Sistemas de escrituragao
identificados e  diferenciados
correctamente

e Coordenagéo contabilistica Diario-
Razao descrita correctamente

o Principais softwares de aplicagéo
da _ escrituracdo _informatica,

Contexto Aplicavel & actividade
da contabilidade nas
organizagoes

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, PGC -
NCRF e PGC-PE , legislagéo
Fiscal e Sistema de
Contabilidade Sector
Empresarial em Mogambique
(SCSEM), Balango, Diario,
Raz&o, Balancete de Razao,
Demonstragdo de Resultados;
Folhas de Caixa, DF

130



nep

Conhecer 0s
principios de Etica e
deontologia dos
profissionais de

contabilidade

Descreve o conceito de Etica e
Deontologia

Explica o papel do Organizagao
dos Contabilistas e Auditores de
Mogambique — OCAM , como
entidade regula as profissdes de
contabilistas e de auditor
Identifica os objectivos do Cadigo
de Etica dos profissionais de
Contabilidade e Auditoria

Explica os conflitos de interesse
a que esta sujeito o contabilista,
entre a empresa, o publico em
geral e os interesses proprios

Descreve 0s principios
fundamentais: Integridade,
Objetividade, Competéncia
Profissional e Zelo Devido,

Confidencialidade,
Comportamento Profissional
Identifica as ameagas e
salvaguardas na sua actividade
profissional

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Conceito de FEtica e de

Deontologia definido

O papel regulador das profisstes
de contabilistas e de auditor da
Organizagdo dos Contabilistas e
Auditores de Mogambique -
OCAM explicado correctamente

Os objectivos do Codigo de Etica
dos profissionais de
Contabilidade e  Auditoria
identificados na totalidade

Grupos geradores de conflitos de
interesse a que esta sujeito o
contabilista, identificados

Os principios  fundamentais,
Integridade, Objetividade,
Competéncia Profissional e Zelo
Devido, Confidencialidade,
Comportamento Profissional
identificados na integra e o seu
significado explicado

| Auto
Edud

Contexto Aplicavel a actividade
profissional do Contabilista

Meios de trabalho:
Codigo de Etica da OCAM,
Artigos e estudos de Caso

ridade Nacional da
acdo Profissional
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MO ADG023002191 Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilid!e il ke

Educacao Profissional

INFORRMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

Aprendizagem: O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 80 horas.

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

Conteudo do Médulo: 1. A contabilidade: Conceito, objectivos e divisbes da contabilidade;
contabilidade como instrumento de gestao;

2. Normas Internacionais de Relato Financeiro: objectivo e sua aplicagédo em
Mogambique
Principais conceitos contabilisticos: O patriménio, Inventario, conta, Balanco;
4. Principais suportes formais do registo contabilistico: O Diario, 0 Razao, 0s

Balancetes, os Razdes Auxiliares.

5. Codigo de Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria

w

Contexto do Médulo: O médulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando simulagdes,
exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2) os restantes deveréo
adoptar métodos centrados nos professores;

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 3 e 4 devera assentar na

Avaliagéo: demonstragdo pratica através de simulagbes, estudos de caso e exercicios
praticos. Os restantes resultados poderéo ser avaliados através de provas escritas
ou orais.

Progressao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de

Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes
que a compdem esta qualificacdo, poderdo avancar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia: e Erest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores
o RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislagdo Complementar em Mogambique, Almedina Editores,
e BORGES, A., RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos da
Contabilidades Geral, 242 edicéo, Areas Editora
e ACAM, Codigo Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria

Direitos Autorais: ANEP 2017
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4.8. UC ADG023002191 Registar transagoes basicas, preencher modelos e Iivros!uxil'

RegistodaUnidadedeCompeténcia

o8

anep

toridade Nacional da
ucacao Profissional

Titulo da Unidade de

Competéncia:

Registar transagoes basicas, preencher modelos e livros auxiliares

Descrigao da | Aplicar os procedimentos contabilisticos para o registo de transacdes
Unidade de | correntes de uma organizagéo e operar com 0s modelos e livros auxiliares
Competéncia: para entendimento preliminar da l6gica de escrituragdo contabilistica
Cédigo: UC ADG023002191 Nivel — de| oo iificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade
Data de Data de Registo
Registo: da Revisao:
Element? S e Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo
ompeténcia
a) ldentifica a natureza das operagdes
1. Identificar 0S rotineiras de uma organizagdo e os | Contexto Aplicavel no
Processos  das respectivos fluxos contexto das actividades
operagoes b) Identifica factos patrimoniais permutativos | contabilisticas rotineiras,
Correntes da e modificativos de movimentagdo das
Organizagéo c) ldentifica os processos do ciclo de | Contas do Activo; contas
Aprovisionamento e de Vendas do passivo e contas de
d) Identifica os documentos associados as | resultados
diversas  operagbes  comentes da
organizagao Meios de trabalho:
e) Explica a relacdo entre os diversos | Normas e

documentos de uma operagéo comercial

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Fluxo dos processos dos ciclos das
operagdes rotineiras de uma organizagao
apresentados na totalidade
Documentos associados a cada operagéo
selecionados na totalidade;

Evidéncias de Conhecimento:

Operagdes rotineiras de uma organizagéo
listadas;

Factos  patrimoniais  permutativos e
modificativos identificados perante uma
determinada operagéo

Documentos associados as  diversas
operagdes correntes da organizacdo listados
sem excepcao

Relagéo entre os diversos documentos de
uma operagdo comercial devidamente
identificada

procedimentos da
Contabilidade; PCG-PE ,
Estudos de Caso,
Documentos de
Requisicdo, mapas de
inventario, facturas,
recibos, notas  de
entrada e saida de caixa,
cheques,
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Elementos de

Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

idade Nacional da
acdo Profissional

2. Conhecer e aplicar
as regras de
movimentacdo das
contas

a) lIdentifica a dindmica patrimonial

b) Define as regras de movimentagéo das
contas de acordo com a sua natureza
e o tipo de operagéo

c) llustra a movimentagdo das contas
face as operagdes rotineiras da
organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e Dindmica  patrimonial
explicada

o Regras de movimentagéo das contas de
acordo com a sua natureza e o tipo de
operacao, devidamente identificadas

e Movimentagdo das contas face as

nnararAace  ratinairae  Aa  Arnanizarin

devidamente

Contexto: Aplicavel no
contexto das actividades
contabilisticas  rotineiras,
Contas do Activo; contas
do passivo e contas de
resultado

Meios de Trabalho:
Normas e procedimentos
da Contabilidade; PGC-
PE,

3. Efectuar
langamentos de
registo das
transacgdes
rotineiras

a) lIdentifica o facto patrimonial perante
uma situagao apresentada

b) Identifica as contas a movimentar de
acordo com a transacéo

c) Identifica o movimento a débito e a
crédito das contas de acordo com a
transagéo

d) Elaborar langamentos dos diferentes
movimentos contabilisticos nos diarios
correspondentes

e) ldentifica os procedimentos
conformidade dos dados transcritos

de

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Lancamento de uma operagdo numo
diério devidamente efectuada de acordo
com a transacdo e regras de
movimentacao das contas

Evidéncias de Conhecimento:

e Movimentagdo das contas identificada
de acordo com a operagao

e Didrios a movimentar devidamente
identificados de acordo com a transagao

e Procedimentos de conformidade dos
dados devidamente identificados

Contexto: Aplicavel no
contexto das actividades
contabilisticas rotineiras,
Contas do Activo; contas
do passivo e contas de
resultado

Meios de Trabalho:
Normas e procedimentos
da Contabilidade; PGC-
PE,
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4. Executar
langamentos
contabilisticos
basicos
aplicagbes
informaticas

em

Conhece o do software Primavera, ou
outra aplicagdo informatica de
contabilidade, através do Menu de
administracéo e utilizagéo

Identifica de forma geral o Plano de

Contas, os diarios, Terceiros,
descrigdes e outras
Movimenta as contas, efectuando

Insercbes e alteracdes Anulagdes e
estornos

Consulta informagéo, de Diarios de
movimentos

Extratos de conta, documentos e
Lancamentos

f) Efectua listagens de movimentos,

extractos de conta

Contexto: ApIi;'veI i

contexto das operagdes
contabilisticas com
recurso a software
informatico

Meios de Trabalho:
Normas e procedimentos
da Contabilidade; PGC-
PE, Computador,
impressora, software
Primavera ou outra
aplicag&o informética de
contabilidade e de gestao
Contexto: Aplicavel no
contexto das operagdes
contabilisticas com
recurso a software
informatico

ridade Nacional da
acdo Profissional
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MO ADG023002191 Registar transagdes basicas, preencher modelos e livros auxiliares ' Autoridade Nacional da

Educacao Profissional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 120 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
basicos proceder aos langamentos elementares no Dario € no Raz&o das operacdes
contabilisticas e proceder ao seu arquivo, bem como proceder ao preenchimento
dos Mapas/Livros obrigatérios e auxiliares.

Contetdo do Modulo:

Contexto do Madulo:

1. Patriménio e inventario
2. Factos patrimoniais
3. Equagao fundamental da contabilidade
4. Método contabilistico
e Lancamentos
e Fdrmulas
o Estrutura e contelido das demonstragdes financeiras
[ )

O mabdulo é essencialmente pratico pelo que deverao ser utilizados métodos
centrados no aluno, utilizando simulagdes e casos praticos (Resultados de
aprendizagem 2, 3 e 4);

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera assentar essencialmente na
demonstragao pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios pratico,
manualmente a através de aplicagdo informatica, utilizando para o efeito listas de
verificagao dos critérios de desempenho. Contudo poderao ser utilizados testes orais
elou testes escritos de respostas abertas, escolha multipla ou respostas restritas
para todos os critérios de desempenho

Progressao:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragao e Gestao. Os formandos com éxito neste médulo e nos restantes que
a compdem esta qualificacdo, poderdo avancar para o certificado vocacional de nivel
4,

Bibliografia:

e Colecio Legislacdo, (2014), CODIGO COMERCIAL, 3? Edicao, Plural
Editores,

e BORGES, A, RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2010), Elementos da
Contabilidades Geral, 252 edicéo, Areas Editora

e BORGES, A, FERRAQ, M., (2012), Manual de Casos Praticos Contabilidade
Geral, 102 edigao, Areas Editora

e Emest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores

e ACISMO, 2012, PGE-PE,

Direitos Autorais:

ANEP 2017
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4.9. UC ADGO013006191Realizar a facturagdo, controlar pagamentos e recelime e it

acdo Profissional

reconciliar contas correntes

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titulo da  Unidade de | Realizar a facturacéo, controlar pagamentos e recebimentos e reconciliar
Competéncia: contas correntes
Descricdto da Unidade de | Apoiar o funcionamento rotineiro da organizagao através da realizagao de
Competéncia: procedimentos administrativos de facturagdo, controlo de contas de
Credores e Devedores, Caixa e Bancos
Codigo: UC ADG013006191 g
Qualificagao:
Area: Administracao e Gestéo Sub Area: Gestédo
Data de Registo: LEE d? ~R<?g|sto
da Revisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Realizar a facturagdo e
notas de devolugdo a
clientes

a) ldentifica os elementos necessérios para a
realizagdo da facturagdo (notas de
encomenda, dados do cliente, etc.)

b) Apura o IVA da venda, de acordo com as
taxas previstas por lei

c) Realiza a facturagéo, através da emisséo
de uma factura, uma VD ou outro
documento previsto na lei

d) Emite notas de devolugdo, notas de crédito
e notas de debito

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Factura /VD ou outro documento
equivalente, elaborada adequadamente
com todos os elementos previstos pela lei,
incluindo matéria incidéncia de IVA, Taxas e
valor do IVA e o valor total,

¢ Nota de Devolug&o, incluindo o reembolso o
IVA, nota de débito e nota de crédito emitida
correctamente de acordo com a lei

Evidéncias de Conhecimento:

o Listagem dos documentos necessarios para
a elaboragéo de uma facturac¢do ou VD

o Listagem dos elementos que devem constar
numa factura, VD, nota de crédito, nota de
débito, nota de devolugao

Contexto: Aplicavel as
actividades rotineiras de
venda de uma organizagéo

Meios de trabalho:
Legislagéo comercial;
Codigo do IVA; PGE-PE;
Legislacdo fiscal, Livros de
Venda a dinheiro; Livros de
Recibos & Facturas
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2. Realizar o controlo de

pagamentos e de

recebimentos

a) ldentifica  diferentes  critérios e
instrumentos de controlo de pagamento e
recebimento

b) Realiza o tratamento de dados de clientes,
fornecedores, e outros devedores e
credores de acordo com a informagéo
requerida

c) Elabora um mapa de controlo de
pagamentos e recebimentos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Saldos das contas Clientes e Fornecedores
correctamente conferidos;

e Mapa de Controlo de Pagamentos e
recebimentos elaborado apresentando, com
as datas previstas de pagamento e
recebimento

e Realiza tratamento de dados no excel,
ordenando os clientes e fornecedores por
antiguidade de saldo, prazos médios de
recebimento e pagamento

o Apresenta um relatério de Controlo das
contas correntes com a indicagdo, dos
valores e divida, a pagar e a receber, prazo
médio de pagamentos e recebimentos,
global ou individualizado

Evidéncias de Conhecimento:
e Critérios e instrumentos de controlo
identificados

Autori

Contexto licavgl Eoicafi!
contexto do controlo interno
das contas corrente

Meios de trabalho:
Exemplo de Mapas de
controlo interno; Extractos
de clientes, fornecedores,
outros  devedores e
credores; meios
informaticos,

Reconciliar as contas
correntes: Fornecedores,
Clientes, e outros
Terceiros

a) ldentifica a informag@o necessaria para
proceder a reconciliagdo de contas
correntes de Clientes, Fornecedores,
Outros Terceiros, Caixa e Bancos

b) Realiza a reconciliagdo de contas
correntes: caixa, Bancos, Fornecedores e
Clientes

c) Elabora um relatorio de reconciliagdo das
contas

Evidéncias Requeridas

ContextoAplicavel no
contexto do controlo interno
das contas corrente

Meios de trabalho:
Exemplo de Mapas de
controlo interno; Extractos
bancarios, clientes,
fornecedores, outros

Nacional da
rofissional
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Reconciliagdo de contas de Clientes,
Fornecedores e  Outros  Terceiros,
devidamente realizada, indicando as
conferencias de movimentos entre vendas,
notas de devolugdo e o0s meios de
pagamento

o Apresenta um relatorio de reconciliagdo da
conta corrente reconciliada

Evidéncias de Conhecimento:

o Lista da informagdo necessaria para a
realizacdo de uma reconciliagdo de uma
conta corrente de Clientes, de fornecedores
e de Terceiros

devedorel e Ereress)

meios informaticos,

acional da
rofissional
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MO ADG013006191Realizar a facturagao, controlar pagamentos e recebimentos e rec'ncili E i Prafisan
contas correntes

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

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

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentos
e habilidades basicas para realizar os procedimentos basicos de controlo
administrativo e apoio as vendas.

Conteudo do Médulo: 1. Nogao e dmbito do Controlo Interno
2. Procedimentos de facturagéo
3. Mecanismos de Controlo das Contas Correntes

Contexto do Médulo: O moédulo de Realizar a facturagdo, controlar pagamentos e recebimentos e
reconciliar contas correntes, esta inserido num contexto de operagdes correntes e
de controlo de uma empresa. Devera ser leccionado com uma filosofia
eminentemente prética, orientada para o desenvolvimento de habilidades de
controlo interno de facturagéo.

A aplicacao prética de realizagdo de mapas de controlo de saldos, reconciliagbes e
de realizacdo de uma facturagdo (resultado de aprendizagem1, 2, 3) devera
proporcionar aos formandos oportunidades de confrontacdo com situagdes reais.

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo

Avaliagéo: pratica através de casos praticos, utilizando Listas de verificagdo de observagao
para os critérios de desempenho e simulagdes, contudo poderdo ser aplicados
testes orais/escritos:

Progressao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da érea de

Administragao e Gestao. Os formandos com éxito neste médulo e nos restantes que
a compdem esta qualificacdo, poderdo avancar para o certificado vocacional de nivel
4,

Bibliografia: o Colecéo Legislacdo, (2014), CODIGO COMERCIAL, 3? Edigao, Plural
Editores,
e BORGES, A., FERRAO, M., (2012), Manual de Casos Praticos Contabilidade
Geral, 102 edigao, Areas Editora
e Ernest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores
e ACISMO, 2012, PGE-PE,

Direitos Autorais: ANEP 2017
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Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

4.10. UC ADG013003191 Realizar tarefas administrativas das compras '

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titulo da Unidade de

Competéncia:

Realizar tarefas administrativas das compras

Descricdio da Unidade de
Competéncia:

Apoiar o processo de compras de uma organizagdo, em todas as suas fases, Pré-
compra, compra e pos compra, aplicando todas os procedimentos e emitindo e/ou
actualizando os documentos necessarios em cada uma, nomeadamente a
requisi¢do, nota de encomenda, ficha de fornecedores, ficha de produto, nota de

devolugao
Codigo: UC ADG013003191 Nivel de Qualificacéo: | 3
Area: Administracdo e Gestao Sub Area: Gestao
Data de Registo: gatg ~d e. Registo da
evisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

1. Reconhecer a importancia
da fungdo das compras na
organizagao

a) Enquadra as compras na fungdo de
Logistica

b) Identifica os objectivos do sector de
compras

c) Identifica e caracteriza as 3 diferentes
fases da compra: Pré-compra, Compra e
Acompanhamento e controlo da Compra

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Lista de verificagdo das actividades de Pré-
Compra

o Lista de verificacdo das actividades de
Compra

o Lista de verificagdo das actividades de Pos-
Compra

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Fungédo das Compras

¢ Objectivo do sector de Compras
¢ Diferentes fases da Compra

Contexto:Aplicavel no contexto
da gestdo administrativa de

aprovisionamento, na sua
componente de compras.
Meios de trabalho:

Artigos, normas e
procedimentos das
organizagoes

técnicas e
para

2. Aplicar
procedimentos
preparar a compra

a) ldentifica as etapas da fase pré-compra

b) lIdentifica as necessidades internas, a
tipologia dos bens e servicos, a requisicao
interna e as variaveis chave da compra:
histérico compra, tolerancia de prazos de
entrega, tolerancia de pregos, garantias,
etc

c) Efectua uma pesquisa do mercado
fornecedor consultando o histérico dos
fornecedores da organizagdo e consulta
de meios de publicidade

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e Preenchimento de uma requisi¢éo interna

ContextoAplicavel no contexto
de apoio administrativo a gestao
de aprisionamentos de uma
organizagdo, especificamente
no processo de planeamento de
compras

Meios de trabalho:

Artigos, normas e
procedimentos das
organizagbes, computador e
acesso a internet para
pesquisa de informagao
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e Pesquisa das necessidades internas
o Consulta de potenciais fornecedores

Evidéncias de Conhecimento:

Autoridade Nacional da
Educacao Profisgional

—

Actividades de Pré-compra

e varidveis chave da compra

¢ Elementos de uma requisi¢do interna

e Formas de pesquisa de potenciais
fornecedores

3. Aplicar técnicas para apoiar
a realiza¢do da compra

a) ldentifica todas as etapas da fase de
realizagéo de uma compra: solicitagao
de propostas, analise das propostas,
selecédo dos fornecedores,
negociagao, elaboragao do contrato

b) Solicita propostas aos fornecedores
para fornecimento bem ou servigo, de
acordo com as variaveis-chave de
compra, acompanhando a entrega
das mesmas

c) Produz um relatério com a anélise
comparativa das propostas tendo em
conta as variaveis chave de compra

d) Apoia na emissdo do contrato,
verificando se as variaveis chave de
compra estdo correctamente incluidas

e) Emite uma nota de encomenda com
base nos diversos documentos de
suporte (requisicao, caderno
encargos, contrato, etc.)

f) Elabora ou Actualiza a ficha de
Fornecedores

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Pedido de proposta com a incluséo de
todas as variaveis- chave de compra
Relatério com a analise comparativa de
proposta, tendo em conta as variaveis
chave de compra

Nota de Encomenda

Evidéncias de Conhecimento:

Actividades da fase de realizagdo da
compra
Elementos a incluir num pedido de
proposta
Procedimentos para a analise comparativa

ContextoAplicavel no contexto
de apoio administrativo a gestao
de uma empresa, no que
concerne a efectivagcdo de uma
compra de um bem ou servigo

Meios de trabalho:

Artigos, normas e
procedimentos das
organizacbes, estudos de

Caso, Ficha de Fornecedores,
Contratos de fornecimento de
bens e servicos, nota de
encomenda.
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4. Aplicar técnicas de controlo
e recepcdao dos bens
adquiridos

a) ldentifica todas as  actividades
relacionadas com a fase de pos-compra

b) Controla os prazos de entrega de acordo
com a nota de encomenda e contrato

c) Verifica a recep¢do de acordo com a
factura e com a nota de encomenda

d) Actualiza a ficha de produtos

e) Apoia a emissdo de uma nota de
devolugéo

f) Actualiza as fichas de fornecedores caso
necessario

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Taldo de deposito correctamente
preenchido
e Ordem de transferéncia
correctamente preenchida

Evidéncias de Conhecimento:

o Actividades a realizar no pds-compra

e Procedimentos de controlo de entrega
e recepgao de bens

e Elementos necessarios para a
emisséo de uma nota de devolugao

e Elementos de uma ficha de produto

e FElementos de wuma ficha de
fornecedor

| Autoridade Naciof
Educacao Profisg

ContextoAplicavel no contexto
de apoio administrativo a gestao
de uma empresa, no que
concerne ao acompanhamento
e controlo apds a compra de
bens ou servigos

Meios de trabalho:

Artigos, normas e
procedimentos das
organizagbes, estudos de
Caso, Ficha de Fornecedores,
Contratos de fornecimento de
bens e servigos, Ficha de
produtos, Ficha de
Fornecedores, Nota de
encomenda, facturas

nal da
sional
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MO ADG013003191 Realizar tarefas administrativas das compras ' E i Prafisan

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

Aprendizagem: O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 40 horas.

Propésito: Este Mddulo é concebido para dotar os formandos de técnicas que lhes permitam
apoiar o processo de compras de uma organizagao, em todas as suas fases, Pré-
compra, compra € p6s compra, aplicando todas os procedimentos e emitindo e/ou
actualizando os documentos necessarios em cada uma, nomeadamente a
requisi¢do, nota de encomenda, ficha de fornecedores, ficha de produto, nota de
devolugao

Conteudo do Médulo: 1. O sistema de logistica
e O Aprovisionamento e a Compra
e Papel da fungdo de Compras numa organizagio
e  Objectivos do sector de compras
e O processo de compras
2. APré-compra
e Preparacdo da Compra
e Estudo do Mercado Fornecedor
3. ACompra
e Selecdo da base de fornecedores
A Consulta de Mercado
Analise comparativa das propostas
Selecdo das propostas
Negociagéo
Realizag&o contrato
ontrolo da Compra
Recepgéo da compra
Controlo dos prazos de entrega e validade dos produtos
Controlo da facturagao

O. e e o o

Contexto do Modulo: O médulo de Realizar tarefas administrativas das compras, devera ser leccionado
com uma filosofia eminentemente pratica, orientada para o apoio administrativo a
realizacdo de uma compra de bens ou servigos

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstracéo

Avaliagao: pratica através de casos praticos e simulagbes para a demonstragcdo de
habilidades apoio a realizagdo de uma compra. Contudo poderdo ser aplicados
testes orais/escritos para avaliar o conhecimento dos principios orientadores para
a sua execugao.

Progresséo: Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes
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que a compdem esta qualificagéo, poderdo avangar para o cmifica peieaeiniapia o
de nivel 4. '

Bibliografia:

o BAILY, Peter (2009), Compras - Principios e Administracao, Atlas;

e CAMPOS, Alexandre de, (2015), Gestao de Compras e Negociagao - Série
Eixos, Editora Erica;

e GOMES, Carlos Roberto, (2012), Estoque E Compras - Introdugdo As
Praticas De Gestao Estratégica De Compras & Suprimentos, Viena

o DIAS, Mario e COSTA, Roberto Figueiredo, (2012), Manual do comprador -
Conceitos, técnicas e praticas indispensaveis em um departamento de
compras, Editora Saraiva (Edi¢&o Digital)

Direitos Autorais:

ANEP 2017
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4.11. UC ADG013008191 Preencher titulos de crédito, realizar transferénci! ba]é@ﬁ;ﬂgﬂ%ﬁgﬁggﬁﬁ;
e depdsitos

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titulo da Unidade de

o Preencher titulos de crédito, realizar transferéncias bancarias e depodsitos
Competéncia:

Descricao da Unidade de | Apoiar as tarefas administrativas referentes ao pagamento a credores, através do

Competéncia: preenchimento de cheques, livrangas, depdsitos e transferéncias bancérias
Cadigo: UC ADG013008191 Nivel de Qualificagéo: | 3
Area: Administracdo e Gestao Sub Area: Gestédo
Data de Registo: gata? ~d e. HEEEE ok
evisdo:
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
a) Define e caracteriza um banco e a sua
1. Identificar as diferentes importancia para a actividade econémica. Contexto:Aplicavel ~ no
operaces bancarias € 0s | b) Identifica e caracteriza as operagBes bancarias | contexto  de  apoio
diferentes tipos titulos de béasicas:Caracterizacdo das operagdes passivas administrativo a gestdo de
credito e activas; Tipos de contas bancérias, abertura de | Uma ~ empresa,  na
conta, depésitos, a movimentagdo dos depositos, | efectivacao de operagdes
a consulta de saldos) bancarias
c) Diferencia e caracteriza os diversos titulos crédito _
Evidéncias Requeridas Me_los de trabalho:
Artigos, normas e
r _ procedimentos das
Evidéncias de Conhecimento: organizagdes, estatutos |,
e Banco e importéncia para a actividade econémica | Pyplicidade dos bancos
e operagdes bancarias basicas:Caracterizagdo das
operagdes passivas e activas;
¢ Tipos de contas bancérias,
e Elementos para abertura de conta, depdsitos, a
movimentagdo dos depdsitos, a consulta de saldos)
a) Define e caracteriza o cheque e os seus
2. Aplicar  procedimentos intervenientes ContextoAplicavel no
para realizar o endosso, 0 b) Identifica os tipos de emissédo, tipos de | contexto de apoio
aval, o pagamento, o endosso, 0 aval, o pagamento, o protesto, | administrativo a gestéo de
protesto de um cheque e modalidades, cheques de viagem uma empresa, na
suas diferentes c) Preenche um cheque de acordo com a | efectivagdo de operagdes
modalidades; situacéo bancarias,
Evidéncias Requeridas especificamente na
utilizagéo de Cheque
Evidéncias .de Produto ou Desempenho: Meios de trabalho:
) Preenchlmento correcto do cheque de acordo com Atigos, estudos de
a modalidade, Caso, Exemplos de
. ) Cheques
Evidéncias de Conhecimento:
o Cheque e seus intervenientes
o Tipos de tipos de emissao, tipos de endosso, o0 aval,
0 pagamento, o protesto, modalidades
o Elementos para preencher um cheque
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Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio

nalda
ional

a) Define e caracteriza uma letra e 0s seus

efectuar uma transferéncia bancaria e simula
uma transferéncia

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
o Taldo de deposito correctamente preenchido
e Ordem de transferéncia preenchida

Evidéncias de Conhecimento:
e Elementos necessarios para preenchimento
de um taldo de deposito
e Elementos necessarios para preenchimento
de uma ordem de transferéncia

3. Aplicar  procedimentos . . ContextoAplicavel no
para realizar o aceite, 0 |ntery§n|entes , contexto de apoio
aval, o endosso, o b) Ident.|f|ca 0 aceite, © av_al, 0 en’dosso, O | administrativo & gestdo de
vencimento da letra e as venc!mento da letra e as diferentes épocas de uma empresa, na
diferentes  épocas  de vencimento, o protesto, o desconto e a reforma efectivagio de operacdes
vencimento, o protesto, 0 c) Preenche correctamente uma letra bancarias,
desconto e a reforma Evidéncias Requeridas egpe0|f|~camente na

utilizagao de Letras
Evidéncias de Prc_)duto ou Desempenho: Meios de trabalho:

e Preenchimento correcto de todos os Campos | Artigos, estudos  de
da !etra, de acordo com a modalidade Caso, Exemplos de letra
prevista

o Realiza correctamente um endosso e um aval

Evidéncias de Conhecimento:

e Letra e suas modalidades

e Procedimentos para realizar o aceite, 0 aval,
0 endosso, 0 vencimento da letra, o protesto,
o desconto e a reforma

a) Identifica os elementos para realizar um

4. Aplicar  procedimentos deposito bancario e uma ftransferéncia | ContextoAplicavel no
para efectuar um deposito bancaria contexto de apoio
ou uma transferéncia b) Preenche um taldo de deposito administrativo a gestdo de
bancaria c) Preenche adequadamente o taldo para | uma empresa, na

efectivacdo de operagbes
bancarias,
especificamente na
realizagdo de depositos e
transferéncias bancarias

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de
Caso, modelos de taldo
de depdsitos, modelos de
transferéncia

MO ADG013008191Preencher titulos de crédito, realizar transferéncias bancarias e depésitos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
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Horas Normativas de
Aprendizagem:

| i ional da
Educacao Profissional

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 20 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para contextualizar a documentagdo no ambito dos
servigos e operagdes bancarias, e proceder em conformidade em cada um dos
contextos e caracterizar e aplicar os diferentes titulos de crédito e as suas fungdes

Contetido do Modulo:

5. Sistema bancario
e Banca no Sistema Financeiro Mogambicano
e Funcdes e servigos bancarios
e Conta
i. Conceito
ii. Abertura
jii. Tipos
6. Operagdes bancarias
Depédsitos regulares
Depositos irregulares
Transferéncia de fundos
Cobranca de valores
Desconto bancério
Empréstimo
e Banco e novas tecnologias
7. Titulos de crédito
Conceito de titulo de crédito
Caracteristicas
Representatividade
Formas de emiss&o e transmissao
Outros titulos de crédito
eque
Conceito
Caracteristicas e requisitos
Intervenientes
Formas de emissao
Formas de transmiss&o
Lei uniforme do cheque

oo
......9.....

9. Letra

Conceito

Caracteristicas e requisitos
Intervenientes da letra

Funcdes da letra

Operagdes inerentes a letra

Formas de emissao e preenchimento
Formas de transmisséo

Desconto de letras

Reforma de letras
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Contexto do Médulo:

anep

O modulo de Preencher titulos de crédito, realizar transfe'ncia baHeaRES e

sional

depdsitos devera ser leccionado com uma filosofia eminentemente pratica,
orientada para o apoio administrativo & gestao

Abordagem da
Avaliagéo:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo
pratica através de casos praticos e simulagbes para a demonstracdo de
habilidades de aplicacdo de emissao de titulos de crédito. Contudo poderéo ser
aplicados testes orais/escritos para avaliar o conhecimento dos principios
orientadores para a sua execugao

Progressao:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes
que a compdem esta qualificagdo, poderdo avancar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia:

e SUBTIL, A. Raposo (2013), Legislagdo do Sistema Financeiro de
Mogambique, Grupo Editorial Vida Econdmica;

e JUNIOR, Manuel Guilherme, (2013), 4% Edicdo, Manual de Direito
Comercial Mogambicano - Vol. I, Escolar Editora;

e  http://www.bancomoc.mz

e http://www.amb.co.mz

e http://www.cmaputo.gov.mz/o-governo/legislacao/legislacao-por-
sectores/industria-e-comercio/codigo_comercial.pdf

Direitos Autorais:

ANEP 2017
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4.12. Eikxtagaa Profisaanal
RegistodaUnidadedeCompeténcia
-(r:'tUIo o d.a . lEERD B Empregar técnicas de atendimento ao cliente
ompeténcia:

Descricdio da Unidade de | Atender com exceléncia um cliente, através do reconhecimento da importancia

Competéncia: desta fungdo numa organizagdo, o conhecimento das qualidades de um bom
atendedor e a aplicagao de técnicas de comunicagéo interpessoal, gestdo de
reclamagoes e atendimento ao publico

Cadigo: UC ADG013006191 Nivel de Qualificagao: | 3

Area: Administracao e Gestéo Sub Area: Gestédo

Data de Registo: gatg ~d e. HEEEE ok

evisdo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

1.

Identificar a funcdo do
atendimento e as
caracteristicas de um bom
atendedor

a) Identifica as fungdes
organizagao

b) Define atendimento ao cliente

c) Identifica aimportancia de prestar um bom servico
ao cliente

d) Identifica as caracteristicas de um bom atendedor

do Marketing numa

atendedor

Evidéncias de Conhecimento:

funcdo do atendimento

enquadramento na fungao do marketing
importancia de prestar um bom servigo ao
cliente

caracteristicas de um bom atendedor

Contexto:Aplicavel  no
contexto de Marketing de
uma empresa;

Meios de trabalho:

Evidéncias Requeridas Artigos, ~ normas e
Evidéncias de Produto ou Desempenho: procegi|me~ntos das
— _” organizagbes, estatutos,

o Exemplifica as caracteristicas de um bom ete

2. Aplicar

técnicas  de
comunicagdo interpessoal

interpessoal: Habilidades de transmiss&o,
auditivas e de feedback

Evidéncias Requeridas

ContextoAplicavel no

a) ldentifica o significado de comunicagéo | ~ntexto de Marketing de
interpessoal | uma empresa, no que se
b) Enumera 0S factoreslde podgm constituir | «sncerne ao atendimento
barreiras @ comunicagdo interpessoal, | 45 dliente interno e externo
(Sobrecarga, tipos, fontes de informagdes, a
Localizago fisica e a Defensidade Meios de trabalho:
c) Enumera as atitudes a tomar com os clientes Artigos, estudos de
internos e Externos Caso, Exemplos de
d) Aplica técnicas de melhorar a comunicagéo Cheques
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Evidéncias-deProduto-ou Dcacmﬁcﬁhu:

. Aph’& AaidA%Y 3131transmisséo,

* Aplife Hetidastey auditivas

o ApticaHabitidades de feedback

UC ADG013007191

Evidéncias de Conhecimento:

e Significado da Comunicagao Interpessoal

o Listar atitudes que favorecam o dialogo com o
cliente externo: Ouvir, Reformular o pedido, Fazer
perguntas, Tranquilizar e simplificar

o Listar atitudes que favoregam a comunicagéo com
o cliente interno: Mostrar-se disponivel, Ouuvir,
Reformular o pedido, Fazer as perguntas certas,
Evitar interpretagdes e Tranquilizar

Autoridade Naciof
Educacao Profisg

—

nal da
sional

3. Aplicar técnicas para o

a) Identifica os elementos valorizados pelo Cliente
perante uma reclamagdo (confianca, rapidez,

ContextoAplicavel no

atendimento ao publico

Clientes ou visitantes, Fazer esperar um cliente
ou visitante Despedida

b) Aplica técnicas de Atendimento Telefénico
(Recepgdo da Chamada, Identificagdo do motivo
da chamada, Acco, Concluséo e Despedida

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Atendimento directo (Acolhimento, Proporcionar
informagéo, Filtrar Clientes ou visitantes, Fazer
esperar um cliente ou visitante Despedida

e Atendimento Telefénico (Recepgdo da Chamada,
Identificagdo do motivo da chamada, Accgo,
Conclus&o e Despedida

Evidéncias de Conhecimento:
o Etapas do atendimento ao publico

atendimento das competéncia e atengéo) contexto de atendimento
reclamagoes b) Caracteriza os diferentes tipos de Clientes dificeis | ao cliente e na gestdo das
(Céptico, Pessimista, Indeciso, Teimoso, Efusivo | reclamacgbes
e Conflituoso) e apresenta estratégias de acgéo
para cada um deles Meios de trabalho:
c) Atender a uma reclamacéo Artigos, estudos de
Evidéncias Requeridas Caso, simulagdes
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e estratégias de accdo para lidar com cada tipo de
cliente dificil
e atender a uma reclamacgéo
Evidéncias de Conhecimento:
o elementos valorizados pelo Cliente perante uma
reclamagao
o diferentes tipos de Clientes dificeis (Céptico,
Pessimista, Indeciso, Teimoso, Efusivo e
Canflihiinen)
a) Aplica técnicas de atendimento directo
4, Aplicar  técnicas  de (Acolhimento, Proporcionar informacéo, Filtrar | ContextoAplicavel no

contexto de atendimento
ao publico transferéncias
bancarias

Meios de trabalho:
Artigos,  estudos
Caso, simulagbes

de
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MO ADG013006191Empregar técnicas de atendimento ao cliente ' E i Prafisan

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitr que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas para realizar o atendimento aos clientes

Contetdo do Modulo:

10. Marketing e as suas Fungdes na Empresa

o Marketing

e 4Ps do Marketing: Produto, prego, distribui¢do, promogao

e Servicos de atendimento ao cliente e comunica¢do com o consumidor.

¢ O atendimento como factor diferencial

11. Clientes

e Tipos de Clientes: Internos e Externos

o Papel dos Clientes Internos e dos Clientes Externos e as atitudes a adoptar

o Atitudes a tomar perante Clientes Externos (Ouvir, Reformular o pedido,
Fazer perguntas, Tranquilizar e simplificar)

o Atitudes a tomar perante Clientes Internos (Mostrar-se disponivel, Ouvir,
Reformular o pedido, Fazer as perguntas certas, Evitar interpretaces e
Tranquilizar)

12. Importancia de Prestar um bom servigo ao Cliente

o Razdes da perda de clientes

¢ |mportancia da exceléncia do atendimento: Desenvolvimento da indUstria
de servicos, Aumento da Concorréncia, Maior esclarecimento por parte dos
consumidores, Ponto de vista econémico

13. Qualidade de atendimento ao Publico

¢ Relacdo: Grau em que o produto/servigo satisfaz as necessidades do
cliente X Nivel de agrado com que é recebido pelo cliente x Inexisténcia de
defeito, deficiéncias ou incorrecdes

¢ Relacdo: Pessoa que presta o Servigo x Aquele que recebe o0 servigo x
Momento e lugar em que é prestado

e Componentes essenciais do servigo ao cliente: Processual (Os sistemas e
métodos implementados tornam o servico de atendimento: Lento/Pontual,
Inconsistente/Uniforme ou Desorganizado/Eficiente) e Pessoal (As
atitudes, comportamentos e expressao verbal de quem atende tornam o
servico de  atendimento:  Insensivel/Cuidado,  Frio/Amistoso,
Desinteressado/Interessado Amorfo/Personalizado

14. Caracteristicas de um bom atendedor
e Atitude positiva / autoestima; Saber-saber, saber-estar e saber-fazer ;
Querer - poder - agir; Simpatia; Disponibilidade; Flexibilidade;
Assertividade ; Conhecimento da empresa e das técnica do atendimento
15. Gerir as Reclamagdes

e Reclamagao e as expectativas dos Clientes

e Respostas aos diferentes tipos de clientes dificeis

e Passos para atender as reclamacdes

16. Atendimento ao publico
e Atendimento Directo
e Atendimento telefonico
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Contexto do Médulo: O modulo de Aplicar Técnicas de Atendimento ao Cliente devera ser leccionado
com uma filosofia eminentemente prética, orientada para o desenvolvimento de
comunicagao, no que se concerne ao atendimento ao cliente interno e externo.

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstracéo

Avaliagao: pratica através de casos praticos e simulagbes para a demonstracdo de
habilidades de comunicacdo com os clientes e utilizar listas de verificagdo de
observagédo para os critérios de desempenho. Contudo poderéo ser aplicados
testes orais/escritos para avaliar o conhecimento dos principios orientadores do
atendimento ao cliente

Progressao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da érea de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste modulo e nos restantes
que a compdem esta qualificacdo, poderdo avancar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia: e Performance Research Associates, (2013), Atendimento Nota 10: tudo o
que vocé precisa saber para prestar um excelente servigo e fazer com
que os clientes voltem sempre, Editora Sextante;

¢ HOLOVKO, Bogdan Igor, (2013), O grande desafio do bom atendimento:
face a face com clientes que reclamam, Rg Editores;

o FERREIRA, Paulo Jorge Silveira e AGAPITO, Dora, (2017), Manual de
Gestao de Marketing, Silabas & Desafios,

e KOTLER, Philip, (2003), Marketing de a Z - 80 Conceitos que Todo
Profissional Precisa Saber, Campus

Direitos Autorais: ANEP 2017
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4.13. UC ADG013007191 Aplicar técnicas de Vendas e pés-venda E i Prafisan
RegistodaUnidadedeCompeténcia
L A d.a. IR ok Aplicar técnicas de Vendas e pés-venda
Competéncia:
Descricdto da Unidade de | Planear e realizar uma venda e pds-venda e avaliar 0 seu desempenho como
Competéncia: vendedor
Codigo: UC ADG013007191 N -
Qualificagao:
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Gestédo
Data de Registo: Ll d? Be.glsto
da Revisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

1. Identificar a fun¢ao de
Vendas e do Vendedor

a)

Identifica as fungdes do vendedor: divulgacéo
e a venda dos produtos (ou servigos) de uma
empresa junto a um universo especifico de
Clientes (consumidores ou Revendedores)
desses produtos

Identifica e descreve o0s 4 principais objectivos
de um vendedor: efectuar vendas (obter
Pedidos), Levar (novas) informagdes — novos
fabricantes, com produtos e promogdes, obter
(novas) informagdes, Melhorar o ambiente de
relacionamento entre a sua empresas e 0
Cliente

Identifica as 3 fases de um processo de venda:
Preparagao da Venda, Realizagao da venda e
viabilizagdo do pés-venda

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e fungdes do vendedor

e 4 principais objectivos de um vendedor
importancia de prestar um bom servigo ao
cliente

e 3 fases de um processo de venda
caracteristicas de um bom atendedor

Contexto:Aplicavel no contexto
de Marketing de uma empresa,
no que se refere a realizagao
das vendas numa organizagao

Meios de trabalho:
Artigos, normas e

procedimentos das
organizagdes, estatutos, efc.

2. Aplicar técnicas para
preparagao da Venda

a) ldentifica as actividades bésicas para a
preparagao de uma venda

b) Identifica os elementos para a preparagao
técnica (Pesquisa o Cliente a visitar, dos
concorrentes, planear a  acdo
(necessidades especificas do Cliente,
produtos devem ser apresentados,
vantagens e beneficio para o cliente,
rever as possiveis objecdes, organizar
todo o material que serd utilizado durante
a apresentacao, etc.)

c) Identifica os elementos para a preparagéo
Pessoal (aparéncia e  postura do
vendedor, disposi¢&o positiva

Evidéncias Requeridas

ContextoAplicavel no contexto
de Marketing de uma empresa,
especificamente nas técnicas
de preparagéo para a realizagao
de uma venda
Meios de trabalho:
Artigos, estudos de Caso,
simulagdes
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:
¢ clementos para a preparagao técnica,
e elementos para a preparagao Pessoal

Evidéncias de Conhecimento:

e Descrigdo actividades
preparagao de uma venda

o Listagem dos elementos para a preparagao
técnica

o Listagem dos elementos para a preparagao
Pessoal

basicas para a

Autoridade Naciof
Educacao Profisg

—

nal da
sional

3. Aplicar técnicas para
Realizar a Venda

a) lIdentifica as etapas a ser seguidas na
realizacdo da venda (apresentacéo individual,
interagdo social, divulgagdo da empresa,
demonstragdo do produto, Fecho do pedido,

“‘abrir as portas” para a préxima venda,

Despedida)

b) Aplica as técnicas para Fechar Uma Venda
(Pedir o pedido, Aceitar o argumento que
parece secundario, Converter uma objecéo
em um motivo de compra, Escolha alternativa,
Fecho Condicional Previsto, Subtileza
Invertida)

c) Simula a realizagdo da venda de um produto

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Simula a realizagao da venda de um produto

Evidéncias de Conhecimento:
e Identifica as etapas a ser seguidas na
realizacdo da venda

ContextoAplicavel no contexto
de Marketing de uma empresa,
especificamente nas técnicas
de realizagdo de uma venda

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de Caso,
simulagdes

4. Aplicar as técnicas de
viabilizagao Pés-
Venda

a) ldentifica as etapas a ser seguidas no pés-
venda (processamento interno do pedido e
efectivacdo do pds-venda)

b) Realiza o processamento interno da venda

c) Realiza o pés-venda

d) Utiliza um roteiro para Utilizagdo das Técnicas

de Vendas, para efectuar a avaliagdo de

desempenho na Venda,

Detectar  circunstancias  incomuns  na

entrevista, Considerar a concorréncia real e

em Potencial, Descobrir e atender as

necessidades motivacionais do Cliente,

f) Determinar os futuros planos do Cliente,
Responder as objecdes do Cliente, Usar
técnicas de ecolespelho para obter mais
informagdes, Vender a empresa - utilizar
pontos importantes da empresa, Usar
assuntos de interesse do Cliente, Mostrar a
necessidade do produto, Fechamento da
Venda - variar os tipos de fechamento.

e)

ContextoAplicavel no contexto
de Marketing de uma empresa,
especificamente nas técnicas
de pds- venda

(Estabelecer objetivos
especificos e planos para cada
visita, Conhecimento  do
produto, Conhecimento do
negocio, Conhecimento do
Mercado, Informagdes sobre
concorréncia, Como executa a
abordagem? (postura),
Organizagdo do material de
vendas, Atencdo ao escutar o
Cliente, Perguntar, sondar e
estimular o Cliente, Vender
beneficios, Ajudar o Cliente a
antecipar o valor do
Produto/Servigo
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Processamento interno da encomenda
Simulagao de Pés-venda
Aplicagdo de uma check-list

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica as etapas a ser seguidas no pos-
venda (processamento interno do pedido e
efectivacdo do pds-venda)

Processamento interno da venda

Pés-venda

Elementos para a avaliagdo de desempenho

—

Meios de trabalho:

Artigos, estudos de Caso,

simulagdes

Autoridade Nacional da
Educacao Profisgional
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MO ADG013007191 Aplicar técnicas de Vendas e pés-venda ' il ke

Educacao Profissional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas para realizar vendas e pds-vendas

Contetudo do Modulo:

17. Enquadramento das Vendas na fungéo de Marketing
o Marketing e a Execucao das Vendas
e Fungdes do Vendedor
18. Preparacdo da Venda
e Preparagdo Técnica
o Preparagao Pessoal
19. Realizagéo da Venda
o Apresentagéo Individual
e Interacdo Social
¢ Diulgagéo da Empresa
e Demonstracéo produto
e Fecho do Pedido
20. Viabilizagao do Pés-venda
¢ Processamento interno do Pedido
e Pos-venda
21. Avaliacdo de desempenho da Venda

Contexto do Mddulo:

O mddulo de Aplicar técnicas de Vendas e pds-venda devera ser leccionado com
uma filosofia eminentemente pratica, orientada para o desenvolvimento de
competéncias para realizar com eficacia as vendas.

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo
pratica através de casos praticos e simulagbes para a demonstragcdo de
habilidades de aplicagdo de técnicas de venda. Contudo poderéo ser aplicados
testes orais/escritos para avaliar o conhecimento dos principios orientadores das
técnicas de vendas

Progresséo:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragdo e Gestéo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes
que a compdem esta qualificagdo, poderdo avancar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia:

e  Pink, Daniel H., (2013), Vender é Humano, Gestdo Plus;
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e PENIM, Ana Teresa, (2015), 4* Edigao, Negociar & Venller, Liflelts e mationons
FERREIRA, Paulo Jorge Silveira e AGAPITO, Dora, (2017), Manual de
Gestao de Marketing, Silabas & Desafios;

e KOTLER, Philip, (2003), Marketing de a Z - 80 Conceitos que Todo
Profissional Precisa Saber, Campus.

Direitos Autorais: ANEP 2017
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inventario Tesouraria: cc e Bancos)

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Unidade de Competéncia:

Operar com software de logistica (Vendas, compras,
encomendas, inventario Tesouraria: cc e Bancos)

Descri¢gao da Unidade de

Realizar os processos administrativos de Compra e Venda e

Competéncia: controlo de inventérios e Tesouraria através do Software de
Logistica da Primavera ou outro sistema equivalente
Cédigo: UC ADG023008191 N
Qualificacao:
Area: Administragdo e Gestdo | Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gatg (Ee .Reglsto e
evisao:

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

Dominar o acesso as
diferentes

componentes de
operagdes de vendas,
compras encomendas
inventario e tesouraria
(CC e Bancos) no
Software do Primavera

a)

Identifica as diferentes areas no
Menu de Logistica: Vendas,
Compras, Encomendas, Tesouraria
(CC e Bancos)

Identifica as diversas opgles para
cada processo associado a
logistica

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

de Produto elou

ContextoAplicavel as
utilizacdo software as
operagdes rotineiras da
Instituicao

Meios de trabalho:
Computador, software
Primavera ou outra

ou oytlra aplicacdo Desempenho: aplicaggol informatica
informatica =2esempenno. . de logistica, Manual
e Acede a qualquer rubrica com do Primavera
facilidade, por exemplo para efectuar
uma encomenda, acede a area de
Compras e seleciona atalho
encomendas
Evidéncias de Conhecimento:
o |ista dos menus de administraco do
a) Cria artigos eflou servicos para | ContextoAplicavel as
2. Efectuar operacdes efectuar simulagao utilizacdo software as
relacionadas com o | b) Abre as contas de Clientes operagdes rotineiras da
processo de vendas c) Cria politicas de pregos, condi¢des | Instituicdo, no processo
de pagamento e grelhas de | de gestdo de vendas e
descontos clientes
d) Elabora orgamentos e documentos
de venda Meios de trabalho:
e) Realiza reconciliagbes da conta de | Computador, software
Clientes Primavera ou outra
f) Efectua analises relacionadas com | aplicagdo informatica

0 processo (antiguidade de saldos,
pendentes, evolu¢do das vendas,
extractos de clientes)

Evidéncias Requeridas

de logistica
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4.14.UC ADG023008191 Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas,
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Evidéncias de Produto elou

Desempenho:

o Insere itens de produtos, pregos ,
condi¢bes de pagamento e outros
dados para a emissdo de
documentos comerciais através do

Pacote Gestdo Comercial do
Primavera ou outra aplicagéo
informatica

e Facturas/Recibos emitidos

correctamente preenchida através do
Pacote Gestdo Comercial do

Operar com
aplicagoes
informaticas nos
processos de
Compras

a) Elabora uma de encomenda

b) Efectua a conversdo da nota de
encomenda

¢) Introduz a factura do fornecedor

d) Efectua devolugdes de compras

e) Realiza reconcliages da conta de
Fornecedores

f) Efectua a analise de mapas de
exploragdo relacionadas com o
processo de Compras ( Evolugao
das compras, analise de
fornecedores, Artigos, prazos de
pagamentos)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto elou

Desempenho:
e Notas de encomenda emitidas e

convertidas, facturas dos
fornecedores intriduzidas,
correctamente executadas através
do Pacote logistica do Primavera ou
outra aplicagdo informatica

o Nota de devolugdo correctamente
efectuada e impressa através do
Pacote logistica do Primavera ou
outra aplica¢éo informética

e Conta corrente de Fornecdores,
reconciliada, assinalando conferido

ContextoAplicavel as
utilizacdo software as
operagdes rotineiras da
Instituicdo, no processo
de gestdo de Compras
e Fornecedores

Meios de trabalho:
Computador, software
Primavera ou outra
aplicagdo informatica
de logistica

anep
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Efectuar operagoes
relacionadas com o
controlo de
Inventarios

a) Efectua operagbes de entrada de
stock, preenchendo todos os
campos obrigatorios (quantidade e
dimensdo, valor e associa ao
fornecedor)

b) Efetua o recalculo dos stocks

c) Efectua diversas analises
relacionadas com  inventarios:
Entradas e saidas por artigo,
controlo das existéncias em fungao
dos niveis: minimo, reposi¢do e
maximo), artigos sem
movimentacao, extractos por artigo

d) Efectua a inventariagéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto elou

Desempenho:

e Entradas e saidas de stocks
registadas de acordo com o CD 4.1.
e 4.2, através do Pacote Inventario
do Primavera ou outra aplicagao
informatica

e Inventariag&o realizada com recurso
Pacote Inventario do Primavera ou
outra aplica¢éo informética

¢ Analises do inventario elaboradas de
acordo com a solicitacdo e de acordo

ContextoAplicavgl _ a
utilizacdo software as
operagdes rotineiras da
Instituic&o, no processo
de gestao de
inventarios

Meios de trabalho:
Computador, software
Primavera ou outra
aplicagéo informética
de logistica

4. Operar com Contas

Correntes

a) Efectua liquidagdes Totais ou
parciais, preenchendo todos os
campos obrigatérios ( Cliente /
conta  bancaria;  documentos
associados,...)

b) Criar ou alterar pendentes, com

aviso de vencimento

)  Efectua estornos

d) Efectua Listagem de Pendente

) Efectua Consulta extrato

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto elou
Desempenho:
o Liuidagdes parciais ou toatis

devidamente registadas

o Estornos realizados correctamente

o Pendentes criados com a opgao de
pre-aviso e alterados correctamente

o Extractos de contas correntes tirados
correctamente

Contexto Actividades
administrativas no
ambito das operagdes
com contas correntes
através de aplicacdo de
software de logistica do
Primavera ou de outra
aplicagao informatica

Meios de trabalho:
Estudo de caso,
Computador,
impressora, software
de Logistica do
Primavera ou de outra
aplicacéo informética

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio
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5. Operar com um diario

de caixa

a) Efectua a abertura de um saldo de
caixa

b) Efetua entradas e saidas de caixa

c) Efectua o fecho de caixa

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto elou

Desempenho:
o Abertura, movimentacdo de entradas

e saidas e fecho de caixa
devidamente realizados no software
de Logistica do Primavera

Contexto Actividades
administrativas no
ambito das operacdes
no ambito da gestdo
fundo de caixa através
de aplicagdo  de
software de Tesouraria
do Primavera ou de
outra aplicagéo
informatica

Meios de trabalho:
Estudo de caso,
Computador,
impressora, software
de Logistica do
Primavera ou de outra
aplicagao informatica

F’
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Tesouraria: cc e Bancos)
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

0 tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de
100 horas.

Propésito:

Este mddulo é concebido para permitr que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas de utilizacdo de um software de gestao
para apoiar nos processos administrativos de uma empresa

Contetdo do Médulo:

1. Introducéo ao Pacote Primavera

Menu de Administragéo do pacote de Logistica: atalhos, categorias, listas,
campos

Manuenc&o das tabelas

Vendas

Compras

Stocks

Diario de Caixa

Exploracéo

Recursos Humanos

no

©CoeNDO R W

Contexto do Madulo:

O médulo devera é aplicavel as operacbes basicas de logistica com recurso ao
software do Primavera ou outra aplicagéo informatica de gestdo comercial e
logistica, pelo que 0 mesmo devera utilizar métodos centrados nos formandos.

Abordagem da
Avaliagéo:

A avaliag&o dos resultados de aprendizagem devera basear-se unicamente em
demonstragbes praticas através exercicios e estudos de caso, com uso de
aplicagdes, contudo poderdo ser utilizadas check-list para avaliar alguma
componente

Progresséo:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderao avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia:

e Estudos de Caso
e Manual do Software Primavera

Direitos Autorais:

ANEP 2017
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4.15.UC ADG013009191 Elaborar um projecto Integrado
RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titulo da Unidade de Competéncia | Elaborar um projecto (Projecto Integrado)

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

Cadigo: UC ADG013009191 Nivel do QNQP 03
Campo: Subcampo: Gestao
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagio

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

a) Analisar as principais tarefas a completar para o
projecto

b) Definir as metodologias requeridas

c) Completar um plano de acgéo para o projecto

d) Justificar as estratégias adoptadas

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

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

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

. Detalhar as
actividades a ser
realizadas durante
a concretizagdo do
projecto

a) Desenvolver padrdes de servigo requeridos para
0 projecto

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

c) Identificar questdes de higiene e seguranga a
enderecar

d) Desenvolver um orgamento para a realizagdo do
projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O formando deve desenvolver a documentagéo
requerida para enderegar o topico do projecto
integrado cobrindo todos os critérios de desempenho
de uma forma profissional

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

. Organizar o
trabalho e realizar
0 projecto ao longo
da concretiza¢do

a) Realizar um resumo para o pessoal

b) Realizar a sessdo de formag&o concebida para
uma tarefa relacionada com o projecto

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

d) Trabalhar no @mbito das restriges orgamentais
do projecto

e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

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

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho
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Elementos de Critérios de Desempenho Ambito de Actuagio
Competéncia
4, Avaliara a) Sumarizar as abordagens adoptadas para o
experiéncia do projecto integrado
projecto b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto

integrado

c) Identificar areas de auto melhoria

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

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O formando deve produzir um relatério coerente no
qual detalha as constatacOes e recomendacgdes do
projecto integrado

Auto melhoria

Gestéo de tempo, definicio
de prioridades,
concentracao, aten¢do ao
detalhe

169



| Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

MO ADG013009191 Elaborar um projecto Integrado
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgOes & obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

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

Justificagao do médulo

Este é um médulo de aplicacéo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes
modulos dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se
aplique. Neste madulo o estudante adquire as habilidades de integragéo necessaria para por em pratica
um projecto de producdo, prestagao de servigos ou de resolugéo de algum problema especifico. Ele
sera til, em particular, para quem deseja comegar uma actividade econémica.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Este mddulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem s&o desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir
para o desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido
(especificagdo do projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos mddulos vocacionais da
especialidade) que ele deve seguir. Ele deve ser encorajado a ser realista nos seus objectivos. Os
estudantes devem ser capazes de apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas devem ser
aprovadas pelo formador antes de seguir para os resultados de aprendizagem seguintes. Os formadores
devem dar ao formando uma lista de verificagdo para os ajudar na discusséo referente a fase de
preparacao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgdo. O formador deve
acompanhar o trabalho do formando, discutindo com ele as suas analises e opgdes técnicas, e dando
feedback frequentemente. Os formandos devem ser encorajados a consultar especialistas e formadores
com experiéncia na area em que estiverem a trabalhar.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz & apresentagéo escrita do projecto de produgéo. O formando deve
ser apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um guiéo o orientara. O formador deve rever e
criticar construtivamente o 1° e 2° esbogos do relatorio.

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

Os formandos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu
trabalho, relacionando-o com os objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os conhecimentos
e habilidades mobilizados (médulos, resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a
produgédo do projecto e as melhorias que poderia inserir numa nova oportunidade. Neste ponto o
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formador deve discutir o documento final do projecto com os formandos para ajudar e apoiar 0 processo
de andlise.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliacao

Este mddulo é essencialmente de trabalho independente do formando. Ele deve realizar uma série de
tarefas e actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos médulos vocacionais e genéricos.
O formando deve ter oportunidade de planificar e tomar decisdes, de mostrar iniciativa e independéncia
e de trabalhar cooperativamente em grupos caso a especificagdo do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo/observacao a ser
preenchida pelo formador, na altura de aprovagéo do pano de trabalho e pelo jiri na altura de avaliagéo
final do resultado do projecto integrado. Os elementos de verificagdo deverdo estar descritos nas
especificagdes do projecto e cobrir todos os critérios de desempenho deste resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 2

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagcdo sobre a forma como
o formando cumpriu com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tragadas na fase de
preparagao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo sobre o contelido e
forma de apresentacdo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo que verifica a auto-
avaliagéo feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.

Resultado do projecto integrado

O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as
listas de verificagdo para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido no
manual de avalia¢do dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias

© Copyright ANEP 2019
Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. Nao
deve ser usado para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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4.16. UC ADG013010191 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

RegistodaUnidadedeCompeténcia

Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o formando sera capaz de desenvolver a capacidade

de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho (estagio) e de levar a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional. O formando ir4 desenvolver capacidades de planificag&o, organizac&o, e implementacao de
tarefas numa empresa publica ou privada, para além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento
através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADG013010191 Nivel do QNQP | 3
Campo: Sub Campo: Gestao
Data de Registo: Data de Revisao

do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar uma
experiéncia de trabalho
(estagio)

a) ldentifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagdo inicial e estabelece metas
pessoais realisticas.

b) Estabelece e concorda com objectivos e
metas do estagio que combinam com as
suas qualificagdes, habilidades e metas,
usando uma variedade de fontes de
informagé&o.

¢) Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de
trabalho (estagio) em termos de recolha
de informagao essencial.

d) Confirma claramente e com exactiddo
todos os arranjos necessarios para a
experiéncia de trabalho (estagio).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o formando identifica
claramente as qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-avalia¢o inicial
e que estabelece objectivos e metas pessoais
realisticas.

Desempenho no local de trabalho
O formando confirma os arranjos relativos ao
estagio feitos com o responsavel da empresa.

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem: um
minimo de 2 posi¢des de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem: um
minimo de 3 metas e 1
objectivo

Informagéo essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagéo,
requisitos particulares do local
de trabalho

2. Levar acabo tarefas
alocadas durante a

a) Discute com o supervisor imediato os
padrdes a atingir que sdo esperados para
as varias tarefas alocadas.

Padrbes esperados podem
incluir: horas de atendimento,
vestuario apropriado, regras de
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

experiéncia de
trabalho (estagio)

b) Leva a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional.

¢) Cumpre com os requisitos de afectagéo
de acordo com as directrizes da unidade
de producao.

d) Observa a todo o0 momento os requisitos
de higiene e seguranca.

e) Observa a todo o0 momento boas praticas
de protecgao do meio ambiente

fy Demonstra a capacidade de lidar com
situacdes inesperadas de forma eficaz.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O formando leva a cabo as tarefas planificadas
durante a experiéncia no trabalho numa dada
unidade de produgao agro-pecuaria.

uso do equipamento,
procedimentos de trabalho.

Situagdes inesperadas incluem:
condigbes atmosféricas
adversas e trabalho em
eXCesso.

Trabalhar em
cooperagao com 0s
outros na planificagao
e compreender a
experiéncia de
trabalho.

a) Observa as praticas de trabalho de forma
atenta fazendo perguntas onde for
relevante.

b)  Escuta atentamente as instrugdes
aceitando-as de forma positiva.

¢) Procura o conselho, assisténcia e
opinides dos outros, caso necessario.

d) Forma relagdes de trabalho que sejam de
natureza cooperativa.

e) Modifica o comportamento de forma
apropriada para satisfazer as
necessidades de diferentes situagdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho
O formando trabalha com os outros, de forma
cooperativa, durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de produgao.

Rever a contribui¢do
do conhecimento e
habilidades ganhas
para o seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

a) Reexamina a auto-avaliag&o inicial em
termos de pontos fortes e fracos e revé
efectivamente o progresso rumo as metas
definidas.

b) Comenta de forma critica o relatorio do
supervisor.

c) Expressa claramente, os sentimentos e
reacgOes em relacdo a experiéncia de
trabalho.

d) Revé o valor da aprendizagem ganha em
relagdo a futuras metas pessoais, sociais
e profissionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncia escrita que o formando reexamina
as suas qualidades e habilidades pessoais
através de uma auto-avaliagéo.

Desempenho no local de trabalho

O formando identifica a contribuigéo do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de produc&o.
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