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1. INFORMAGAO PARA O REGISTO DA QUALIFICAGAO

1.1. Plano de Estudo

Titulo da Qualificagao: Certificado Vocacional de Nivel V Gestéo Financeira e Patrimonial

Codigo Nacional: Q AGO7501111

Campo: Administragao e Gestéo Sub Campo: 07 Gestao Financeira e Patrimonial

Nivel do QNQP: V Total de Créditos | 120

Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Progressao; Os graduados com esta qualificagdo serdo elegiveis para trabalhar no sector empresarial publico e
privado como secretarios de direccdo de gestdo executiva ou estratégica. A aprovagao a este nivel
permite 0 acesso dos formandos a estudos avancados a nivel do Ensino Superior.

Regras de Combinagéo

Modulos / Unidades de Competéncia Genéricas: 20 Céditos

Maodulos / Unidades de Competéncia Vocacionais: 74 Créditos

Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: 20 Créditos
Médulos / Unidades de Competéncia Opcionais: 0 Créditos)

Conteudo da Qualificagao
Programa de Médulos que constituem esta Qualificagdo

Créditos | Normativas
Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas

MO e Demonstrar compreenséo sobre 0 ambiente do mercado de

HGO1501201 | HGO150120T 1 irapaing 2 20
MO e Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestéo

HG0150201 HG01502201 de negocios 2 20
MO UC HG025001 Utilizar a lingua inglesa para propdsitos sociais, pessoais e

HG025001 profissionais 2 20
MO UC HG025002 | Comunicar informagdo relacionada com a profissdo, na

HG025002 lingua inglesa 2 20
MO UC HG025003 . . . ,

HG025003 Ler e responder a materiais escritos em lingua inglesa 2 20
MO UC HG025004 Produzir materiais escritos em lingua inglesa 2 20
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HG025004
MO ucC
HG03501171 | HG03501171 Resolver problemas de crescimento logaritmico 2 20
MO ucC
HG03502171 | HG03502171 Resolver problemas de optimizagdo usando limites e 2 20
derivadas
MO e Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num
HG04501191 | HGO4501191 debate como orador e como interveniente 2 20
MO ucC o ,
Interpretar e produzir informagdo contida em textos de
HG04502191 | HG04502191 caracter informativo e explicativo 2 20
Subtotal 1 20 200
Modulos / Unidades de Competéncia Vocacionais
MO AG075001 | UCAGO075001 | Processar e Liquidar Abonos 16 160
MO AG014008 | UCAG14008 Implfem?ntar procedimentos e técnicas qe Formacdo e 10 100
Avaliagdo Recrutamento, selegao, Integracdo
MO AG014006 | UCAGO014006 | Gerir uma Equipa de Trabalho e conflitos 9 90
MO AGO75002 | UCAGO75002 _Cl_);cz)rglir;ar e Supervisionar a Higiene e Seguranga no 9 90
MO AG075003 | UCAG075003 Aplipar Pringipips e procedimentos de Contabilidade 10 100
Basica e Auditoria
MO AG015007 | UCAGO015007 | Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos 13 130
MO AG075004 | UCAGO075004 | Executar o Orcamento Publico 15 150
MOAGO13001 | UCAGO13001 Aplicar tecnlcalslbasu_:as de gestdo das organizagbes no 4 10
processo administrativo
Subtotal2 82 820
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MOAG075004 | UCAGO075004 | Elaborar Projecto Integrado 4 40
MOAGO075005 | UCAGO075005 |Levar a cabo uma Experiéncia de trabalho 16 16
Subtotal3 20 200
Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é aplicavel 0 0
TOTAL
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Grupo(s) alvo Pontos de saida

Candidatos que terminaram com | Competéncias desenvolvidas para realizar tarefas de Gestéo Financeira e Patrimonial
sucesso o Certificado Vocacional de
Gestao Financeira e Patrimonial de | assistindo uma Direc¢do de gestao executiva ou estratégica em qualquer organizagao
Nivel 4 na gestdo e protocolo de reunides e eventos, deslocacbes e viagens, projectos,

espagos e equipamentos, higiene e seguranga no trabalho, na assessoria a gestéo de
recursos humanos, na gestdo financeira de curto prazo e gestdo de equipas de
trabalho.

Candidatos com experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico
ou privado na éarea de Gestdo
Financeira e Patrimonial

Formas de instrugéo

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos médulos desta qualificagédo devera privilegiar sessdes praticas
de simulagbes, demonstracdes, dindmicas e jogos, complementadas com aulas teéricas na sala de aulas. Esta qualificacio pode
ser obtida a tempo inteiro, mas deveria também permitir aos formandos empenharem-se em Mddulos individuais, se a pressdo do
trabalho assim o permitir.

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

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

Requisitos instrucionais

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

Instalagdes e | computador; data show; flipchart; cavalete para suspenséo de flipchart; tela branca para projecgéo de
Equipamento imagem Escritorio simulado totalmente equipado Laboratério de Informatica Laboratorio de Linguas
Biblioteca

Computador com acesso a Internet, Telefone, Fax, Bases de Dados de contactos, Banco de Talentos,
Provas de selecgdo, Manual de Procedimentos de Recrutamento, selecgdo e contratagio de Pessoal,
Monografias de Fungdo, Modelos de Entrevistas, Testes Psicotécnicos, Legislagdo Laboral, Politica e
Recursos Procedimentos de Recursos Humanos, Banco de Formadores e Provedores de Formagéo,
Instrumentos de Avaliagdo da formacgdo, Instrumentos de Avaliagdo do desempenho, Folhas de
controlo de bancos e caixa, Instrugdes de Higiene e Seguranga no Trabalho, Mala de primeiros
SOCOITOS.

Durago Ao longo de 1 ano, 40 semanas, 25 horas por semana, presenca sugerida de 4 dias.
Cumprimento flexivel através da negociagao individual com cada empregador e estudantes individuais.
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Estratégias de Avaliagdo dos Candidatos
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P2 | Titulo do Médulo itos
G Demonstrar compreensao sobre
0 ambiente do mercado de N N N
trabalho 2
G Demonstrar compreenséo sobre N N
os fundamentos de gestdo de
negocios 2
G Utilizar a lingua inglesa para |2 N N N
propésitos sociais, pessoais e
profissionais
G Comunicar informagao 2 \ \ v
relacionada com a profiss&o, na
lingua inglesa
G Ler e responder a materiais |2 N N N
escritos em lingua inglesa
G Produzir materiais escritos em |2 N N
lingua inglesa
G Resolver problemas de
crescimento logaritmico 2 V
G Resolver ~ problemas  de |2 N
optimizagdo usando limites e
derivadas
Interpretar e produzir N N N
G enunciados escritos e participar
num debate como orador e (9
como interveniente
G Interpretar e produzir N N N
informag&o contida em textos de
caracter informativo e
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explicativo 2

VO 15 N N N

Executar o Orcamento Publico

VO 16 N N N N

Processar e Liquidar Abonos

Implementar procedimentos e
VO |técnicas de Formacdo e |10 |+ \ \ \
Avaliagao Recrutamento,
selecdo, Integragdo

VO | Gerir uma Equipa de Trabalho e | 9 N N N
conflitos

Coordenar e Supervisionar a

vO Higiene e Seguranga no 9 v v v
Trabalho

VO | Conceber, planear, coordenare | 13 | v N N
supervisionar projectos 2
Aplicar Principios e

Vo Procedimentos de Contabilidade 10 v v
Basica e Auditoria

VO Aplicar técnicas basicas de 4
gestdo das organizagdes no
processo administrativo

Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
AIET Avalla.gnao. Integrada e 20 NN
A Experiéncia de Trabalho
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1.2,. Proposta
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de distribuicao semestral dos médulos

Semestre

Titulo do Madulo

Unidades de Competéncias Obrigatérias Genéricas

1

Demonstrar compreensé&o sobre 0 ambiente do mercado de trabalho

2 Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestao de negdcios

1 Utilizar a lingua inglesa para prop6sitos sociais, pessoais e profissionais

1 Comunicar informagdo relacionada com a profissdo, na lingua inglesa2

2 Ler e responder a materiais escritos em lingua inglesa

2 Produzir materiais escritos em lingua inglesa

1 Resolver problemas de crescimento logaritmico

2 Resolver problemas de optimizagao usando limites e derivadas

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

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

Unidades de competéncias Obrigatorias Vocacionais

1° Implementar procedimentos e técnicas de Formagdo e Avaliagdo Recrutamento, selegao,
Integracdo

1° Coordenar e Supervisionar a Higiene e Seguranga no Trabalho

1° Processar e Liquidar abonos

1° Aplicar princinpios e procedimentos de Contabilidade e Auditoria

1° Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos

2° Gerir uma Equipa de Trabalho e conflitos

2° Executar o Orgamento Publico

20

Aplicar técnicas basicas de gestdo das organizagdes no processo administrativo

Unidades de Com

peténcias Obrigatorias de Experiéncia de Trabalho e Projecto Integrado

1°e 2°

Avaliagéo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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2. UNIDADES DE COMPETENCIA GENERICAS
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UC HG01V01201 - Demonstrar compreensao sobre o ambiente do mercado de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Demonstrar compreenséo sobre 0 ambiente do mercado de trabalho

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

No final deste médulo o formando sera capaz de: Reconhecer e ultrapassar barreiras impostas por normas
sociais e de género; criar o seu plano de carreira; interpretar as normas basicas da legislacao laboral; explicar os
fundamentos da ética profissional; explicar boas praticas de servigo ao cliente; estabelecer relagdes positivas e
mutuamente vantajosas; e demonstrar conhecimento sobre os direitos das pessoas que vivem com HIV/SIDA ou

outro tipo de doengas susceptiveis de estigma.

Codigo | UC HG01501201 Nivel do QNQP v
Campo | Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Reconhecer e
ultrapassar
barreiras
impostas por
normas sociais e
de género

Explica como as normas e valores sociais
influem no género

Demonstra compreensédo sobre como as
familias influem na determinac&o dos papéis
do género

Explica como as atitudes e comportamentos
no local de trabalho podem ter potencial de
discriminagao

Reconhece preconceitos inconscientes de
género

Explica os beneficios de uma sociedade
igualitaria

Normas sociais incluem as que sao
impostas pelo nucleo familiar,
religido, etc.

Sociedades igualitarias promovem a
justi¢ca social ou seja: i. Garantem
as liberdades fundamentais para
todos, ii. A igualdade de
oportunidades e iii. A manutengao
de desigualdades apenas para
favorecer os mais desfavorecidos.

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

2. Criar um plano
de carreira

a)
b)

Realiza a autoavaliagdo para a carreira
Estrutura e elabora um plano de carreira
utilizando objectivos SMART

Para fazer o seu plano de carreira o
estudante deve fazer primeiro uma

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidencias requeridas

Produto

Elabora um plano de carreira de acordo com os
critérios na grelha de verificagdo

fortes e fracos, das suas
qualificagbes académicas, historia
de emprego, competéncias,
habilidades, conhecimentos e
experiéncia actuais.

Devem igualmente realizar um quizz
vocacional simples

O plano de carreira deve incluir as
metas a curto (6 meses) médio (2 a
V anos) e longo prazo (mais de V
anos), ac¢des, cronograma e/ou
prazos para alcangar as suas
metas.

Interpretar os
fundamentos e
dispositivos
principais da
legislag&o laboral
basica

Demonstra conhecimentos sobre 0s
dispositivos que regem as relagoes
individuais e colectivas de trabalho
Demonstra conhecimento sobre os deveres e
direitos dos trabalhadores nomeadamente
nas relagbes colectivas de trabalho

Explica as normas relativas a admisséo de
trabalhadores

Reconhece os diferentes tipos de contratos
laborais

Lista os principais dispositivos de codigos de
conduta e 0s seus objectivos

Avalia as condi¢Oes basicas de trabalho de
acordo com a legislagao laboral

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Principais instrumentos ou
dispositivos que regem as relagdes
de trabalho: Constituicdo da
Republica, Estatuto geral dos
Funcionérios e Agentes do Estado,
Lei do trabalho, Codigo de conduta
do funcionério e Agente do Estado
(resolugdo 1V/2018 de 24 de Maio);
Lei 6/2004 de 17 de Junho.

Os principais dispositivos dos
cédigos de conduta incluem os
valores da organizagao, cddigos de
conduta de funcionarios, politicas
relativas a protecédo e salvaguarda
em casos de assédio e abuso no
local de trabalho, politicas relativas
a combate a corrupgao ou ética, etc.

Explicar os
fundamentos
principais da
ética profissional

a)

b)

Lista e explica os principais valores éticos
das organizages

Identifica areas de conflito num determinado
contexto

Evidencias requeridas

Valores éticos das organizagdes e
conceitos relativos a ética a
identificar podem incluir entre
outros: Igualdade de oportunidade,
tratamento justo, ndo discriminagéo,
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncia escrita ou oral

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

respeito, justica, honestidade,
compromisso, nao opressao,
integridade, responsabilidade,
abertura, sentido de missao

5. Explicar boas
praticas de
servico ao cliente

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

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

c) Identifica boas préaticas de servigo ao cliente

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

O Bom atendimento pode contribuir
para 0 aumento das vendas.

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

6. Estabelecer
relacdes
positivas e
mutuamente
vantajosas (win-
win)

a) Interage de acordo com as caracteristicas
essenciais

b) Comunica assertivamente e demonstra
escuta ativa

c) Demonstra uma boa linguagem corporal

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

e) Estabelece o ambito e limites da negociagéo

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

Evidencias requeridas

Demonstragao

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

f).

Caracteristicas essenciais incluem
mas nao estéo limitadas a:
Honestidade, Respeito, Tolerancia,
Empatia, Responsabilidade,
Perseveranca, Justiga, Positivismo,
Honra, Compromisso

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

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

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

Reconhece a existéncia de discriminagéo
contra as pessoas que vivem com 0
HIV/SIDA ou outras doencas

Posiciona-se contrariamente a esta excluséo
Conhece a lei relativamente ao HIV/SIDA e
outras doengas e sua aplicag¢do no local de
trabalho

Lista os métodos preventivos e as
alternativas para o tratamento de infecgbes
de Transmiss&o Sexual, do HIV/SIDA e
outras doencas

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

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia que o formando compreende e explica
0s contetdos expressos nos critérios de
desempenho de a) a e).

Deveres de pessoas que vivem com
HIV/SIDA incluem: Obrigatoriedade
de realizacéo de testes, divulgagao
de informacao da situacdo de
doenga ao empregador

Direitos de pessoas que vivem com
HIV/SIDA incluem: doenca néo
afectar recrutamento ou provocar
despedimento, reconhecimento da
igualdade de direitos dos
trabalhadores, reconhecimento dos
direitos de auséncia relacionados
com a doenga, nao proibigédo de
utilizagéo de espagos, atribuigao
das compensagdes se a infecgdo ou
doenca for provocada por acidente
de trabalho e atribuigao de trabalho
compativel com as reais
capacidades fisicas residuais

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

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas

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

Justificagao do médulo

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

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

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

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

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

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

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

No final do resultado de aprendizagem, o formando deverd ser capaz de compreender o conceito e a
importancia de ter um plano de carreira definido e ser capaz de elaborar planos de curto, médio e longo prazo
para a sua carreira.
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Para o desenvolvimento dos planos de carreira o formador deve comegar por promover uma visualizagdo pelos
formandos dos seus futuros, imediato e a longo prazo.

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

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

A metodologia de estabelecer as metas deve ser SMART.

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

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

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

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

Podem ainda debater os direitos de associacdo e representagdo em féruns como os de mediagao, reconciliagéo
e arbitragem e os direitos e processos relativos a demissdes ou cessagdes de contracto.

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

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

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

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

No final da aprendizagem, o formando deve ser capaz de compreender a importancia de colocar o foco no
cliente, reconhecer bom e mau atendimento e saber como melhorar o servigo ao cliente tendo em conta boas
praticas. Durante as aulas € importante que os formandos pratiquem o entendimento de pedidos ou sugestoes
do cliente, e este entendimento deve estender-se a elementos pessoais e emocionais do cliente. Outras boas
praticas a praticar em sala incluem uma comunicagéo correcta (0 que significa uso de linguagem apropriada
para o cliente, clareza, seguranca, objectividade e transparéncia).,a antecipacao de necessidades e informagéo
ao cliente. Sera importante realizar simulagdes para o desenvolvimento competéncias. Dependendo das areas
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de formagao dos formandos, podem explorar em conjunto outras boas praticas como a automatizagdo de
atendimentos simples, oferta de atendimento consultivo, pesquisas de satisfacéo, diversificagdo de canais de
atendimento, etc.

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

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

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

O formador deve usar actividades que ajudem a demonstrar aos formandos a importancia da assertividade e
escuta ativa na construgdo deste tipo de relagbes. Os formandos devem explorar a diferenca entre a
agressividade, passividade e assertividade e discutir situagbes de interacgdo com pessoas ndo assertivas e
discutir as técnicas de abordagem as mesmas, nomeadamente colocar questdes para identificar os motivos que
motivam a pessoa, assim como interesses comuns e divergentes ou reformular o que a pessoa disse em jeito
de confirmagao.

Deve ser explorado com os formandos como podem ser percepcionadas diferentes posicdes de comunicagdo
ndo-verbal ou expresséo corporal, praticando a observacao dos gestos do outro que incluem a posicdo e gestos
das maos, tronco, cabega e membros, expressdes faciais e postura fisica.

Devem igualmente explorar a importancia da preparacdo destas conversas ou negociages com a escolha das
técnicas e tacticas a serem usadas assim como os seus limites para a negociagéo.

Uma forma recomendada de abordar a sesséo € distribuir tipos de negociagdo a grupos de trabalho pequenos
ou duplas para que simulem uma negociagdo e pratiquem: boa comunicagdo, boa linguagem corporal,
experimentem as técnicas de negociacdo, reflitam sobre as zonas de possiveis acordos e as barreiras a
acordos e como ultrapassar.

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

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

Depois disso, o formador deve promover uma discussdo onde os formandos s&o levados a concluir que existe
discriminagdo contra pessoas que vivem com HIV e outras doengas e os formandos devem ser chamados a
tomar uma posi¢ao sobre essa discriminagéo. Podem ainda discutir em conjunto ou reflectir de forma individual
sobre atitudes solidarias que podem ter para com estas pessoas.
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Os formandos devem ainda explorar em conjunto os direitos e deveres de quem vive com HIV ou outras
doengas.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

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

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

Métodos e instrumentos de avaliacao
Resultado de Aprendizagem 1

Evidéncia escrita ou oral: Com base em normas sociais ou de género explica como estas influenciam os papéis
atribuidos a homens e mulheres na familia, sociedade ou local de trabalho. Da exemplos de atitudes e
comportamentos ou preconceitos inconscientes de género que podem ter um potencial de discriminagdo no
local de trabalho. O formando deve ainda dar exemplos de beneficios de uma sociedade igualitaria

Resultado de Aprendizagem 2

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

Resultado de Aprendizagem 3

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

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: os formandos listam valores éticos comuns das organizag6es € apresentados com
casos reais ou casos de estudo de dilemas éticos devem apresentar a sua argumentagao de como resolver e
que estratégias usariam

Resultado de Aprendizagem 5

Evidéncia escrita ou oral: o formando identifica boas e mas praticas de atendimento ao cliente. Expde ainda
vantagens de por o foco no cliente e possiveis consequéncias de néo o fazer
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Resultado de Aprendizagem 6

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

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

Resultado de Aprendizagem 7

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

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas

1. Carol, S. e Smith, T. (2000) Guia prético da vida saudavel: aprenda a melhorar o seu estilo de vida para ter
mais salde e ser mais feliz. Sdo Paulo: 22 ed., Publifolha.

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

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

4. Vergas, H e Silva, B. (2007) Viver mais e melhor: segredos para uma vida saudavel. S&o Paulo: Promovida.
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UC HG01502201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de negdcios

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestdo de negécios

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

No final deste modulo o formando serd capaz de: Identificar ideias/oportunidades de negécio; demonstrar
compreensdo sobre a importancia e conhecer procedimentos para realizar registos do negécio; demonstrar
compreens&o sobre o conceito de lucro de um negdcio e saber calcular; elaborar uma estratégia de Marketing;
reconhecer boas praticas de gestdo de negécios; e explicar os procedimentos para registar uma empresa em
Mogambique e as principais implicagdes legais.

Cadigo

UC HG01V52201

Nivel do QNQP

v

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo

Habilidades para a Vida

Data de Registo

Data de Revisao do Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Identificar a) Define e caracteriza um negécio Na formulacao de oportunidades de
ideias/oportunidades | b) Gera ideias de negécio negaocio deve incluir:
de negdcio c) Prioriza as ideias de negécios ) '
d) Produz a nota conceptual da ideia de | Quem € o mercado consumidor
negécio (clientes e sua demanda),
Evidencias requeridas produtos/servigos a oferecer (tipos e
qualidade); quem é o mercado
Produto fornecedor (fornecedores de

Gera e prioriza ideias de negocio
preenchendo os templates fornecidos de
acordo com as instrugbes

Explica a sua ideia de negdcio, de acordo
com os elementos da grelha de

insumos/matéria prima), localizagéo e
caracteristicas dos concorrentes,
estrutura do negécio, riscos do negacio,
volume de investimento necessario

verificagdo
2. Demonstrar a) Reconhece a importéncia de fazer Como colaborador ou sécio de um
compreens&o sobre a registos de negdcio negocio
importancia e b) Descreve os diferentes tipos de
procedimentos para registo de negocio existentes e
realllzalr registos do corppreendela sua utilidade Ny Tipos de registos do negécio podem
negocio c) Aplica e explica as melhores préaticas

na elaborag&o e manutencéo de
registos

incluir : registo de controlo de vendas,
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

d) Interpreta e utiliza os registos no
processo de tomada de decisao

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando explica a importancia de
fazer registos de negdcio, identifica os
diferentes tipos de registo existentes e
para que servem e com base em
informag&o de um caso de estudo realiza
0s registos do negdcio, interpreta a
informag&o registada e indica boas
praticas de manutencgéo de registos

credores, registo de compras e registo
de inventério ou stock.

3. Demonstrar
compreensao sobre o
conceito e calculo do
lucro de um negdcio

a) Explica o conceito de lucro de
negaocio e reconhece a importancia
do seu célculo como ferramenta de
tomada de deciséo

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

c) Regista os rendimentos e despesas
de um negdcio

d) Calcula o lucro de um pequeno
negocio

e) Toma decisbes baseadas nos
resultados

f) Identifica formas de aumentar o lucro
de um negdcio

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Na anélise de um negécio ou no
exercicio das suas actividades como
empreendedor ou colaborador de uma
empresa.

Introduzir a nogao de ponto de
equilibrio e visualizacéo grafica da zona
em que o negdcio opera com lucro.

4. Elaborar uma
estratégia de
Marketing

a) Demonstra compreens&o sobre
conducao de pesquisas de mercado

b) Identifica o publico-alvo do produto
Ou servigo

c) Define a proposta de valor do
produto ou servigo

Para entender e atender o mercado e
como forma de agarrar as
oportunidades e demandas e contornar
as ameagas & imprescindivel realizar
uma pesquisa de mercado e ter uma
estratégia de marketing definida para o
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

d) Define os 4 Ps do produto ou servigo
e) lIdentifica os concorrentes

Evidencias requeridas

Produto

Identificada uma ideia de negécio, 0
formando produz e apresenta uma
estratégia de marketing que contenha

evidéncias dos critérios de desempenho de

a)ae)

negocio

5. Reconhecer as boas
praticas de gestao de
negocios

a) Lista boas praticas de gestdo de
stock

b) Descreve boas praticas de gestdo de
fornecedores

c) Explica boas praticas de
merchandising (comercializagdo)
com base nos comportamentos de
compra dos consumidores

d) Lista outras boas praticas de gestéo
de negdcios

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando identifica
boas praticas de gestéo de stock,
fornecedores, merchandising e outras

A boa gestéo de stock permitira ao
empreendedor ou colaborador:

Organizar melhor o espago de
armazenamento e melhorar a exatiddo
das encomendas e de inventario

A boa gestéo de fornecedores
permitird, entre outros, garantir a
qualidade dos produtos oferecidos ao
cliente e garantir um fornecimento
constante

Boas praticas de merchandising
permitem aumentar vendas ao tornar o
ponto de venda mais apelativo para 0s
consumidores

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

a) Descreve as vantagens de negdcios
legalizados

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

c) Discute e reconhece as implicagdes
do n&o registo da organizagdo nas
finangas e no INSS

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

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

Tipos de negocios legais incluem:
Unipessoais, Sociedades e
Corporagdes

As taxas e/ou impostos a serem pagas
podem incluir: 0 IRPS ou IRPC, a
contribui¢do para o INSS, Fundo
Nacional de Educacéo Profissional,
Ambiente, Autérquicas.
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Elementos de

o Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral Os procedimentos-chave para a
o formalizagao do negocio incluem saber
Evidéncia de que o formando registar uma empresa em Mogambique

compreende e sabe explicar 0s
contelidos expressos nos critérios de
desempenho de a) a e).
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UC HG01502201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de negécios
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas

A durac&o deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessério para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo
total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliagao e de trabalho independente.

Justificagao do médulo

No final deste médulo o formando sera capaz de compreender os principais fundamentos por detrds da gestdo de um
negdcio e destina-se quer a formandos que queiram desenvolver aptiddes para gerir 0 seu proprio negocio como a
colaboradores que trabalham por conta de outrem.

Os formandos aprenderéo a identificar e desenvolver oportunidades de negécio, analisar se séo rentaveis através de
registos chave do negdcio e irdo compreender boas praticas na gestéo de negocios. Os formandos irdo ainda familiarizar-
se com 0s processos e procedimentos necessarios para o registo de uma empresa em Mogambique e conhecer as devidas
implicagles legais.

Este modulo pode ser oferecido a quaisquer formandos que entram na educagao profissional independentemente do ponto
de entrada e é fortemente recomendado a estudantes que estejam no nivel I, II, Ill ou IV que n3o planeiem prosseguir para
o nivel de educag&o profissional seguinte (nivel V).

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

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

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

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

As actividades da sessdo devem proporcionar que os formandos pratiquem pensamento “fora da caixa” para criagdo de
solugdes e ideias inovadoras. Depois disso os formandos devem conseguir explorar as oportunidades identificadas em
maior detalhe, definir prioridades e elaborar uma pequena nota conceptual que explica de forma clara essa ideia de
negocio. Exercicios praticos, sobre ideias de negdcio devem constituir o foco principal da sessdo. O formador pode
também desafiar os formandos a, fora da sala de aula, mapearem oportunidades de negécio que observem nos seus
respectivos bairros.
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Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 4 horas)

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

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

O formando deve compreender o que é o lucro de um negdcio e a importancia do seu calculo para aferir a rentabilidade do
negacio e servir de ferramenta para a tomada de decisdes de negdcio. Deve aprender que ha varias naturezas de custos
que constituem despesas/custos para um negocio e que todos devem ser tidos em conta no calculo do lucro. O formador
deve reforcar como é importante que todos os custos estejam presentes para uma correcta averiguacao da situacéo da
empresa ou negdcio. Os formandos devem praticar, listar as fontes provaveis de receitas ou de renda e custo e agregando
ambas as informagdes, devem ser capazes de realizar o calculo do lucro de um negdcio simples assim como o0 seu “ponto
de equilibrio” (valor a partir do qual comega a haver lucro). Devem ainda ser discutidas em sala formas alternativas para
aumentar o lucro de um negdcio ex.: promogao dos produtos (merchandising), foco no cliente.

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

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

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

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

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

O formando deve ser capaz de identificar diferentes tipos legais de negdcio e conhecer as licengas e implica¢des de cada
um em termos de obrigagdes legais como o pagamento de impostos e taxas. Devem debater em conjunto as vantagens de
ter um negécio legalizado e as possiveis implicagdes ou desvantagens de néo ter a actividade registada. Devem procurar
explorar os procedimentos e documentag@o necessaria para a legalizagéo e os custos de registo. Os formandos devem
familiarizar-se com os tipos de impostos e outras taxas que séo tributadas aos diferentes tipos de actividade empresarial
(como o IRPS ou IRPC, o INSS, Fundo Nacional de Educacéo Profissional, Ambiente, Autarquias, efc.).
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste médulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes terdo de levar
a cabo varias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de planificagdo, pesquisa, observagéo,
comparagao, interpretacéo, calculo como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma introducéo explicando as
actividades a realizar sera util para assegurar que o estudante compreende a natureza e o objectivo do trabalho que vai
realizar.

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

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Produto: Exposicéo oral ou escrita de uma oportunidade de negécio que tenha identificado e priorizado e critérios usados
na priorizagao das mesmas

Resultado de Aprendizagem 2

Evidéncia escrita ou oral: Realiza correctamente registos de negdcio com base em dados de um caso de estudo, toma
decisbes correctas com base nesses registos, explica a importancia de fazer registos, identifica diferentes tipos de registo e
para se servem e explica algumas boas praticas de elaboracao e manutengao de registos

Resultado de Aprendizagem 3

Evidéncia escrita ou oral: Elabora uma tabela de demonstragao de resultados simples preenchida correctamente com base
em dados de um caso de estudo.

Interpreta o resultado obtido, toma decisdes e expde estratégias para aumentar o lucro do negécio

Resultado de Aprendizagem 4

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

Resultado de Aprendizagem 5

Evidéncia escrita ou oral: o formando lista boas praticas de gestéo de stock, fornecedores, merchandising e outros

Resultado de Aprendizagem 6

Evidéncia escrita ou oral: O formando expde vantagens de legalizar o negdcio e possiveis implicagdes ou consequéncias
do nao registo. Explica as principais fases do processo de legalizacdo, os requisitos legais do mesmo, nomeadamente
documentacdo, pagamento de impostos e contribui¢des para a seguranga social
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Necessidades Especiais

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas

1.ANEP, UCPs de empreendedorismo, 2012
2.South African Qualifications Authority (SAQA) http:/allgs.saga.org.za/117241
3.South African Qualifications Authority (SAQA) http://allgs.saga.org.za/263356

© 2020, ANEP

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

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Utilizar o inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais

Descricao do Médulo de Competéncia:

estruturas na comunicagao

c) Corrigir e adaptar o discurso de forma a
promover a clareza e entendimento durante
a interacgao.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a capacidade de
manter uma interacgdo social numa variedade
de tépicos conhecidos A sua participagao deve
ser adequada a tarefa e natureza do grupo e
deve promover comunicagao eficaz.

Caédigo UC HG025001 Nivel do QNPQ | V
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Ambito de Aplicagdo
Competéncia
1. Manter uma | a) Envolver-se numa conversa oral para| O &mbito deste resultado de
_ partilhar informacdo essencial e pessoal | aprendizagem esta expresso na
conversa social . . . . .
. sobre 0 dia-a-dia social, cultural e | totalidade nos  critérios  de
sobre um tépico de :
o profissional desempenho
b) Utilizar e responder a convengdes e Convengaes: Introdugdes e

conclusdes para discursos; utilizar a
vez e compreender os diversos
papéis em discussbes de grupo;
saudacdo e finalizagdo  de
conversas.
Estruturas:

Tempos verbais, partes do discurso,
concordancias, voz activa e passiva,
fraces comnlexas e comnostas

2. Utilizar uma
variedade de
estratégias para
manter
comunicagéo

a) Fazer contribuicOes que s&o relevantes para
um determinado assunto e proposito

b) Fazer contribui¢des que sejam relevantes
para a audiéncia e para a situacao

c) Fazer contribuigbes que procuram manter a
discussao

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a capacidade de
manter comunicagdo de acordo com os Critérios
de Desempenho

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

4. Adaptar o discurso
de forma a
considerar aspectos
culturais.

a) Utilizar vocabulario, expressées idiomaticas
e gestos culturalmente aceites

b) Exprimir ideias e opinides através de formas
que reflectem respeito pelos outros e
sensibilidade perante diferengas culturais e
diferentes formas construir significado.

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

O Candidato deve demonstrar a capacidade de

adaptar a comunicagéo oral de acordo com 0s
critérios de desempenho a) a c).
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MO HG025001 Utilizar a lingua inglesa para propdsitos sociais, pessoais e profissionais
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propésito:

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

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 3:

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

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

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

e Para praticar gramatica no contexto

o Os itens de comunicagéo oral adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os topicos que séo
familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e propdsito.

Abordagens para Gerar Evidéncias

A aprendizagem e ensino neste modulo devem ser activos e centrados no candidato. Os candidatos deverdo ter a
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oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em

grupo. A apresentacao das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o
propésito do trabalho.

Deverdo ser realizadas vérias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos € ainda outras com a
turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagbes reais, para

propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos modulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

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

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

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

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
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comunicacéo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras

areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagao transversal entre
médulos.

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

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

Abordagem da Avaliagao:

Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliag&o.

Propésito

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

Convengoes

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

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

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

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

Progresséo

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

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas
1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U200V905- Botswana
2. “COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avalia¢do Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho 2008
4 English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia

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

6. Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicdo, Junho 2008
T. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

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

© 2020, ANEP

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

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia| Comunicar informagéo relacionada com a profissdo, na lingua inglesa

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

Codigo UC HG025002 Nivel do QNPQ | V

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

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

1.Interagir com éxito | a) Fazer anincios sobre a maioria dos topicos | O ambito deste resultado de

com uma audiéncia gerais com um grau de clareza e fluéncia. aprendizagem esta expresso na

através de | b) Fazer uma apresentagéo clara e preparada, | totalidade  nos  critérios  de
fornecendo razbes que suportem ou sejam | desempenho
confra um ponto de vista particular,
mencionando as vantagens e desvantagens
das varias opinides

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

comunicacgao oral
Tipo de comunicag¢do: Comunicagéo
falada que combina conteldos
factuais com factos, pontos de vista
ou sentimentos claramente
apresentados.

Nivel de dificuldade: A informagéo
Evidéncias Requeridas transmitida € de uma natureza
intermédia; O vocabulario deve ser
O candidato deve demonstrar capacidade de | relativamente mais complexo.

manter uma interac¢do mais complexa de acordo

com os critérios de desempenho e cada aspecto | Grau de detalhe: Contendo varios
itens de informagao.

do &mbito de aplicagao.

2. Utilizar estratégias | a) Utilizar apoios visuais apropriados ao tema, | O ambito deste resultado de

que captam e prendem audiéncia e contexto, de forma a promover a | aprendizagem estd expresso nha
0 interesse de uma compreensao no processo de comunicagdo. | totalidade  nos  critérios  de
audiéncia b) Utilizar palavras-chave, ritmo e pausa, | desempenho

énfase, volume e entoagdo de forma
apropriada para refor¢ar a mensagem.

c) Utilizar linguagem corporal apropriada ao
contexto e ao tema e que reforce as ideias e
atitudes principais.

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Evidéncias Requeridas

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

3.

Organizar

e | a) Odiscurso é organizado de uma forma que O éambito deste

resultado de
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apresentar informag&o torna o sentido e proposito acessivel para os | aprendizagem estd expresso na
de uma forma focada e ouvintes totalidade  nos  critérios  de
coerente desempenho

b) O estilo e a sequéncia adaptam-se ao
propdsito e a audiéncia.

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

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a capacidade de
adaptar a comunicagédo oral de acordo com 0s

critérios de desempenho a), b) e ¢).
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MO HG025002 Comunicar informagao relacionada com a profissao, na lingua inglesa

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para o estudante alcancar
0s niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem
para este modulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendagao no
desenho e calendarizagao de programas de formagéo.

Propésito:

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

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 3:

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

o Para utilizar a linguagem para uma variedade de propdésitos, mantendo um equilibrio entre utilizagtes
produtivas e receptivas, adequadas as necessidades individuais do candidato: por exemplo, transmitir
informagéo; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; fornecer assisténcia; reunir informacao;
questionar.

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes profissionais: por exemplo, participando numa
discuss@o em grupo, ouvindo e fornecendo relatorios orais, ouvindo e fazendo apresentagdes.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste mddulo devem ser activos e centrados no candidato. Os candidatos deverao ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentagdo das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o
propésito do trabalho.
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Deverao ser realizadas vérias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a
turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagbes reais, para
propésitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

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

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

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

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
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comunicacéo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras

areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagao transversal entre
médulos.

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

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

Abordagem da Avaliagao:

Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliagzo.

Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicagao sera definido pelo Ambito de Aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar
que o candidato ndo identifique apenas o propdsito principal do texto, isto €, transmitir informagao, mas também que

demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagéo € transmitida, por exemplo, incluida num
noticiario televisivo, um video de formagao, etc.

Convengoes

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

Resultados de Aprendizagem 1 - 3: (Interagir com éxito com uma audiéncia através de comunicag&o oral; utilizar
estratégias que captam e prendem o interesse de uma audiéncia; organizar e apresentar informagéo de uma forma
focada e coerente)

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

As evidéncias devem ser fornecidas através da apresentacdo, pelo candidato, de pelo menos dois tdpicos sobre
temas diferentes. Estas apresentagdes deverdo fornecer oportunidades para os candidatos darem e obterem
informagéo e partilharem ideias.

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

A variedade de vocabulario e gramatica deve também ser observada.
Progresséo

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

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas

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

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

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

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

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

6. Manual de Elaborag&o de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicdo, Junho 2008

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

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

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© 2008, ANEP

Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela
ANEP
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UC HG025003 Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa
de Competéncia

Descri¢do do Médulo de Competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel intermédio,
necessarias para compreender e responder a textos escritos relacionados com a profissao.

Cadigo UC HG025003 Nivel do QNPQ | V

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

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

1. Utilizar uma variedade | a) Lerde forma rapida e rever textos Lerde | O a&mbito deste resultado de

de estratégias de forma a extrair os pontos e as ideias aprendizagem estd expresso na

leitura para principais totalidade  nos  critérios  de
b) Ler detalhes relevantes Utilizar desempenho

compreender 0

conhecimentos de vocabulario, gramatica

sentido literal e extrair e estrutura Tipos de textos: Jornais, manuais de
as mensagens ¢) de textos para interpretar o significado. instrugbes brochuras, prospectos;
implicitas de textos Interpretar textos esqueméticos/graficos panfletos;  material  publicitario;
especificos sinalizacdo e informagdo publica;

Evidéncias Requeridas caixas e etiquetas de produtos;

cartas profissionais € empresariais,
O candidato deve demonstrar capacidade de | gnsajos;  questionérios,  avisos,

manter uma interaccdo mais complexa de | memorandos agendas, formularios
acordo com os Critérios de Desempenho e | 4o candidatura diagramas

cada aspecto do Ambito de Aplicago. esquemas, relatorios e documentos.

2. Responder a textos | a) Seleccionar respostas apropriadas. As O éambito deste resultado de
seleccionados de uma respostas sdo suportadas por referéncias | aprendizagem esta expresso na
forma apropriada ao ao texto. totalidade  nos  critérios  de
contexto b) A informacao obtida é apresentada de desempenho

acordo com os requisitos dos diferentes
formatos de apresentagao, quer seja oral
ou escrita.

Evidéncias Requeridas
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O Candidato deve demonstrar a capacidade
de ler textos de acordo com os Critérios de
Desempenho a) a ¢).
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UC HG025003 Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propésito:

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

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

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

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

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

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste modulo devem ser activos e centrados no candidato. Os candidatos deverdo ter a oportunidade de
planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacdo das
actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propésito do trabalho.
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Deverdo ser realizadas vérias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a turma toda. Este
aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para propositos reais, € podera ser parte de
projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos modulos “Inglés” ou retirados de actividades de outros contextos profissionais ou

sociais.

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

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

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

ALY

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

variada e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os médulos podem ser de duragao variavel e

podem permitir vérias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes mddulos sejam negociados e
planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do trabalho continuado em vez de
através de exercicios separados e distintos.

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

L P]

Combinado 0 médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

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

A afirmacdo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido para o proposito da avaliagdo sumativa.
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No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo candidato nao devera ser limitado a estas especificadas.

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

Abordagem da Avaliagéo:
Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliag&o.
Proposito

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

Convengdes

A comunicacao oral escolhida para propésitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e convengdes apropriadas ao
formato particular, por exemplo, instrugdes, memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o
estilo de entrega séo claramente tipicos deste tipo.

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

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

As evidéncias devem ser fornecidas através da leitura, pelo candidato, de pelo menos dois tipos de textos, identificando o seu
proposito e contexto, extraindo os pontos e ideias principais, utilizando a informag&o tanto num trabalho escrito como oral.

Progressao

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

Necessidades Especiais

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

—_

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

N

“COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho 2008
4, English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Austrélia

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

6. Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicdo, Junho 2008
T. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

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

© 2008, ANEP

Este  mddulo ¢é propriedade publica e € destinado ao wuso por instituicdes acreditadas pela ANEP
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Registo de unidade de competéncia
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Titulo da Unidade de Competéncia

Produzir materiais escritos em lingua Inglesa

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

Cadigo UC HG025004 Nivel do QNPQ \Y
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagdo

1. Preparar-se para
escrever textos para
propositos
profissionais

a) ldentificar o prop6sito de textos

b) ldentificar o contexto de textos
Identificar uma variedade de tipos de
textos

c)

Evidéncias Requeridas

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

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

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

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

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

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

2. Planear a escrita

a) Reunirinformag&o de uma variedade de
fontes

b) Escrever um plano coerente

Evidéncias Requeridas

O ambito deste resultado de
aprendizagem estd expresso nos
critérios de desempenho
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O candidato deve demonstrar a capacidade
de planear, fazer um rascunho e modificar um
texto escrito.

l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Fontes de informacdo incluem:
Manuais, directorios, internet,
ficheiros, jornais, brochuras, arquivos,
calendarios, livrarias, centros de

informacéo, departamentos
governamentais.

3. Fazerrascunhos a) Organizar as etapas dos textos

b) Utilizar formas de coesao apropriadas

c) Utilizar vocabulario e gramatica
adequados

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

Tipos de textos: Narrativo, discursivo,
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d) Utilizar ortografia e pontuagdo padrao
e) Utilizar convencgdes de referénciagéo

aceites de forma a reconhecer as fontes
f)  Utilizar formatagGes apropriadas

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar capacidade de
escrever textos que contém
informacao

apropriada ao propdsito, publico-alvo
contexto profissional.

e

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

Esta parte da descricdo do médulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatéria.
Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propésito:

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

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

Num médulo de Comunicagao, o contetdo / contexto € definido como as situagdes, os média e as actividades
através das quais as habilidades relacionadas com os resultados s&o praticadas e desenvolvidas. Este modulo deve
criar oportunidades:

e Para olhar para uma variedade de comunicagao escrita utilizada na area vocacional — por exemplo: cartas,
memorandos, relatorios, instrugdes; brochuras, prospectos; panfletos; material publicitéario; sinalizacdo e
avisos publicos.

o Paraplanear, esbogar e alterar uma variedade de textos orientados para a profisséo

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

e Os itens de comunicacdo escrita adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os topicos que séo
familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e propdsito.
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A aprendizagem e ensino neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacdo das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o
propésito do trabalho.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

Deverdo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos € ainda outras com a
turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para

propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos médulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

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

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

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

]

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros médulos que o candidato esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Os médulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros mddulos.
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Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagéo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagao transversal entre
médulos.

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

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

Abordagem da Avaliagao:

Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliag&o.

Propésito

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

Convengoes

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

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

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para planear, esbogar e alterar eficazmente podem
ser no formato de um teste ou de um ficheiro.
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As evidéncias devem ser fornecidas através da producéo, pelo candidato, de pelo menos dois trabalhos relevantes
acerca de temas simples. O trabalho devera ter o nivel apropriado.

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

Progressao

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

Necessidades Especiais

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

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

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

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

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

6. Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicdo, Junho 2008
1. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

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

© 2008, ANEP
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Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP
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UC HG03502171 Resolver problemas de crescimento logaritmico

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia Resolver problemas de crescimento logaritmico.

Descricao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas de
diferentes areas, tais como Biologia, Economia ou Geografia, em que um fendmeno cresce ou decresce de

forma logaritmica.

Cadigo: UC HG03501171 Nivel do QNQP: | V
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matematica
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo

(resultados de aprendizagem)

1. Efectua calculos com a) Calcula logaritmos aplicando a sua o Definicdo de
logaritmos. definigdo como inverso duma poténcia e as logaritmo.
propriedades dos logaritmos.
b) Usa as teclas LOG e LN da maquina de
calcular para calcular o logaritmo dum e Propriedades dos
numero numa determinada base. logaritmos.

Requisitos de Evidéncia
e Maquina de calcular.

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

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular
o logaritmo dum nimero numa determinada

base usando a férmula de mudanca de base e

uma das teclas LOG e LN da maquina de
calcular.
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2. Representa graficamente a) Representa graficamente uma fungéo e Sistemade eixos
funcdes logaritmicas. logaritmica de base maior do que 1. cartesianos.

b) Representa graficamente uma fungéo
logaritmica de base compreendida entre 0 e

1. e Papel quadriculado.

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de representar graficamente fungoes
logaritmicas de base maior do que 1 e de base

compreendida entre 0 e 1.

3. Resolve equacbes e a) Resolve grafica e analiticamente equacdes | o  Sistema de eixos
inequacdes logaritmicas logaritmicas simples.

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

simples.

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

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de resolver grafica e analiticamente equacgdes e
inequagdes logaritmicas de base maior do que
1 e de base compreendida entre 0 e 1.

cartesianos.

e Papel quadriculado.

4. Resolve problemas praticos
de crescimento logaritmico.

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

Requisitos de Evidéncia

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

Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de resolver

os problemas acima referidos e de interpretar e
discutir o resultado obtido.

e Problemas
conducentes a
funcdes, equacdes
ou inequagdes
logaritmicas, por
exemplo de Biologia,
Geografia ou
Economia.
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UC HG03501171 Resolver problemas de crescimento logaritmico.
Informagéo Complementar

Esta parte das especificagbes do mddulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas Notas de
Suporte tem caracter obrigatério.

Horas Normativas:

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

Propésito:

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

Este mddulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do candidato no que respeita a
interpretag@o dum enunciado e a sua tradugdo por uma fungéo logaritmica.

Guido do Conteudo e Contexto:

O presente mddulo aborda as seguintes competéncias essenciais:

efectuar calculos de crescimento logaritmico;
representar graficamente fungdes logaritmicas;
resolver equacoes e inequagdes logaritmicas simples;

resolver problemas praticos de crescimento logaritmico.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas de varias areas do conhecimento, em
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particular da area profissional do candidato.
Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve efectuar calculos de logaritmos manualmente, quando se trata de bases inteiras ou fraccionarias
simples (por exemplo 1, 4, 3, 1/3), usando a defini¢cao de logaritmo e as propriedades dos logaritmos. Deve efectuar
esses calculos com maquina de calcular quando se trata de bases decimais, usando as teclas LOGou LN e a
férmula de mudanca de base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O candidato deve construir o grafico de fungdes logaritmicas em papel quadriculado, com bases maiores do que 1,
por exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo 2 e %3. O candidato deve ser encorajado a escolher uma
escala adequada e a construir os graficos com muito cuidado, de modo a poder utilizar esses graficos para resolver

equagdes e inequagdes. Devera também observar as principais semelhangas e diferengas entre graficos, de acordo com o
valor da base e compara-los com os gréficos de fungbes exponenciais de mesma base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O candidato deve resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples, do tipo logg x1b , logg x1b,

logg x 0 b, em primeiro lugar graficamente. Para tal, podera utilizar os graficos construidos anteriormente, mas também

construir novos graficos. No caso das inequagdes, o candidato devera observar as diferencas na resolucdo das inequacgdes
com logaritmos de base maior do que 1 e com base entre 0 € 1, de modo a entender a diferenga entre as resolugdes
analiticas nos dois casos.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O candidato deve traduzir um enunciado por uma fungdo, uma equag&o ou uma inequagao logaritmica, resolver o
problema e interpretar a solugao.
Exemplo 1
0y I
100,9(t02),

O crescimento da raiz duma planta exprime-se, no modelo de Robertson, pela férmula Inl

8Viy
0 0
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onde y representa o comprimento da raiz (em mm) e t o tempo (em dias).

Escreva y sob forma duma fungéo de y 1k(f).

Estude a funcdo ylk(f)e faga a sua representacéo grafica.

Exemplo 2

A férmula que da a amplitude dum tremor de terra na escala de Richter é p(H)1 “log IE

,onde Erepresentaa

— 10tz
3 ']
energia libertada pelo tremor de terra (em Joules), e E 11044 Joules é a energia libertada por um pequeno tremor de
terra de referéncia usado como medida standard.

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

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

Procedimentos de Avaliagdo

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

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

efectua quatro calculos envolvendo logaritmos de base simples manualmente, diferentes daqueles feitos nas aulas;
efectua quatro calculos envolvendo logaritmos de base decimal ou fraccionaria usando a maquina de calcular,
diferentes daqueles feitos nas aulas.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 2:
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Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o candidato representa graficamente, em papel
quadriculado uma fungéo logaritmica de base maior que um e outra de base entre 0 e 1. Deveréo ser avaliadas: a
escolha da escala, a preciséo da determinacdo dos pontos, a clareza do gréafico obtido.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 3:

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

resolve graficamente, em papel quadriculado duas equagdes logaritmicas;
resolve analiticamente duas equagdes logaritmicas simples.

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

resolve analiticamente duas inequagdes logaritmicas, uma de base maior que 1 e uma de base entre O e 1.

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o candidato resolve dois problemas préaticos conducente
a um grafico, uma equacao e/ou uma inequagédo exponencial.

Necessidades Especiais

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

Referéncias:

1. Matematica — Manual [l - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996
2. Huillet D. (2007) — Apontamentos n&o publicados para as aulas de Matematica na Biologia — Maputo: UEM.
3. Matematica— Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

4. Referencial de Competéncias - Chave — Educacéo e Formagao de Adultos” — Agéncia Nacional de
Educacéo e Formagéo de Adultos (ANEFA) — Portugal

V. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 18t Edition, June
2008
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Manual de Elaborag&o de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicdo, Junho 2008

Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

Langa H. (2010). Matematica 10 classe. Maputo: Plural Editores

2017, ANEP

Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP
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UC HG03502172 Resolver problemas de optimizagdo usando limites e derivadas.

Registo de unidade de competéncia

Competéncia

Titulo da Unidade de

Resolver problemas de optimiza¢ao usando limites e derivadas.

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas de
optimizagao usando limites e derivadas.

Caodigo UC HG03502172 Nivel do QNQP v
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Matematica
Data de Registo Data de Revisdo do Registo

Elementos de
Competéncia
(resultados de

aprendizagem)

Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

1. Explica o
conceito de
limites.

a) Explica limite duma fun¢do quando a variavel tende

para um valor finito. o Nogaointuitiva de
b) Explica limite duma fung&o quando a variavel tende limite.
para o infinito.
Requisitos de Evidéncia e Interpretagdo

numeérica de limites.

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o candidato explica o limite duma fung&o quando a
variavel tende para um valor finito, numérica e o Interpretagdo grafica
graficamente. de limites.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o candidato explica o limite duma fung¢&o quando a

variavel tende para o infinito, numérica e graficamente.
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2. Calcula limites de
fungdes simples.

a) Calcula limites simples quando a varidvel tende para
um numero finito.

b) Calcula limites simples quando a variavel tende para o
infinito.

c) Resolve problemas usando o calculo de limites.
Discute e interpreta o resultado.

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia
escrita de que o candidato € capaz de calcular limites
simples usando as propriedades dos limites.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de

que o candidato é capaz de calcular um limite no contexto

dum problema pratico, e de discutir e interpretar a solugao.

Propriedades dos
limites.

Calculo de limites.

Problemas que se
traduzem por um
calculo de limites.

3. Calcula

derivadas
simples.

a) Explica o conceito de derivada.
b) Calcula derivada de fungdes simples usando a
defini¢&o.

Conceito de derivada.
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Elementos de
Competéncia

(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

c) Calcula derivadas simples usando as suas
propriedades.

Requisitos de Evidéncia

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

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

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

¢ Interpretagdo gréafica
da derivada.

e Propriedades das
derivadas.

4. Resolve
problemas de
optimizagao
usando
derivadas.

a) Equaciona problemas de optimizagdo usando o
conceito de derivada.

b) Resolve os problemas, discute e interpreta o seu
resultado.

Requisitos de Evidéncia

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

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

e (Calculo de derivadas.

e Problemas de
optimizagao.
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UC HG03502172 Resolver problemas de optimizagao usando limites e derivadas.
Informagéo Complementar

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

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

Propésito:

Com este médulo o candidato fica apto a investigar, resolver e avaliar as solu¢des encontradas para problemas de
optimizagdo de varias areas do conhecimento tais como Agricultura, Economia e Saude.

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

Guido do Contetudo e Contexto:

Prevé-se que o candidato j& esteja familiarizado com o estudo e a representacdo grafica de vérias fungdes, em
particular as fungdes quadraticas, exponenciais e logaritmicas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

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

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

- explique por suas palavras o que significa que, quando x tende para a, a fungéo f(x) tende para b;
- indique uma sequéncia de valores para explicar o que significa que x tende para 3;
- indique uma sequéncia de valores para explicar o que significa que x tende para o infinito;
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- indique num sistema de eixos o significado dum limite, como por exemplo ﬁm fx)ﬂ e

lim £ (x) 010 . X3

X

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O candidato deve ser capaz de calcular limites simples, que ndo exigem muitas transformacdes algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O candidato deve ser capaz de explicar o conceito de derivada duma fun¢do num ponto e de calcular derivadas
simples, por exemplo de fungbes poténcia, fraccionarias, exponenciais e logaritmicas, que nao exijam muitas
transformagdes algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4;

0O candidato deve ser capaz de resolver problemas de optimizago usando as derivadas, como por exemplo:

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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Uma caixa com base quadrada e sem tampa tem um volume de 32.000 cm?2. Encontre as dimens6es da
caixa que minimizar a quantidade de material utilizado.

Exemplo 1

Exemplo 2

Dado um cone de geratriz igual a Vcm, determine a sua altura h e o raio da sua base r de modo que
tenha o maior volume possivel.

Abordagem para Geragao de Evidéncia

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

Procedimentos de Avaliagdo

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1;
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, com formulario préprio em que o candidato:

explica por suas palavras um determinado limite;

indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para um determinado valor;
indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para o infinito;

| os limites duma fung¢&o num grafico;

indica limites dados num sistema de eixos cartesianos.

Em relagao ao Resultados de Aprendizagem n°.2:

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

calcula 3 limites simples quando a variavel tende para um valor finito;

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

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

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

explica o valor duma derivada num ponto;
calcula a derivada duma fung&o simples num ponto usando a defini¢&o;
calcula V derivadas de fungdes simples.

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, em que o candidato resolve dois problemas
de optimizagédo usando derivadas.

relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Progresséo

Apo6s a conclusao deste médulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional
que tenha como requisito a analise e resolugao de problemas de optimizagao.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragbes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Modulo e estao 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 — PIREP — Mozambique, 1St

Edition, June 2008

© 2017, ANEP

Este mddulo € propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP
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UC HG4501191 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e
como interveniente

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

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

interveniente

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de demonstrar competéncia na produgéo de textos escritos — resumir
textos escritos; elaborar Fichas bibliograficas e Fichas de Leitura; produzir textos expositivos argumentativos; seleccionar

temas e debaté-los.

Cadigo UC HG4501

191 Nivel QNQP V

Campo Habilidades

Genéricas Subcampo Portugués

Data de registo

Data de Revisao

Elementos de

Competéncia

Critérios de desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Elaborar Resumos

a) Lé e faz o levantamento das ideias principais de um
texto;

b) Condensa as ideias principais de um
respeitando o sentido;

c) Elabora resumos, obedecendo as técnicas do resumo

texto,

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita e oral de que o formando apresenta um
resumo de um texto ouvido/lido ou escrito

Contexto profissional:
comunicagdo oral e escrita;
aplicavel no contexto da

identificacdo das informagdes
essenciais de um texto escrito
ou oral.

2. Produzir textos de
pesquisa de dados

a) Identifica os tipos de Fichas de leitura;
b) Elabora fichas de leitura
c) Produz fichas bibliogréaficas

Contexto profissional e de
formagao: apresentagdo de uma
bibliografia consultada. Ficha

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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Evidéncias requeridas

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

bibliografica; Ficha de leitura

3. Produzir textos
expositivos-
argumentativos

a) Interpreta textos expositivos-argumentativos
orais/escritos;

b) Distingue segmentos expositivos de segmentos
argumentativos;

c) Elabora textos expositivos-argumentativos

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral de que o formando é capaz de
argumentar a favor ou contra, um determinado assunto,
com argumentos validos e convincentes.

Aplicavel no contexto da
capacidade de argumentar, no
quotidiano profissional.

4. Debater temas
diversos, usando
argumentos

a) Identifica um tema e apresenta a sua pertinéncia para
um debate;

b) Desenvolve um debate sobre um tema, usando
argumentos a favor efou contra;

c) Toma notas a medida que o debate decorre;

d) Organiza as suas notas no fim do debate

Evidéncias requeridas

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

Aplicavel no contexto da
demonstracdo da capacidade de
apresentar um tema, usando
recursos como projeccdo de
slides, retroprojector.

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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MO HG4501191 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador
e como interveniente

INFORMAQAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas

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

Justificagdo do médulo:

O propdsito deste médulo é que o candidato adquira conhecimentos e habilidades que Ihe permitam:

- fazer resumos de textos escritos ou lidos;

- apresentar referéncias bibliograficas;

- produzir textos expositivos-argumentativos, apresentando argumentos validos;

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

Nota:

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

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

Abordagens e Procedimentos de Avaliagao:

A avaliagdo das habilidades e conhecimentos deste modulo implica trabalho escrito e fichas de
observacdo a serem usadas pelos proprios candidatos, além das que serdo usadas pelo avaliador, no

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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caso do debate.

Progressao

Este é um dos dois médulos do nivel V e o seu término habilita o formando a produzir textos de
caracter informativo, realizar apresenta¢des usando um programa informatico de apresentacédo e tomar
notas durante apresentacdes de um tema, além de permitir progressao para niveis de estudo mais
altos.

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada

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

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

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

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

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

© 2019, ANEP

Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes
acreditadas pela ANEP.
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UC HG04502191 Interpretar e produzir informagao contida em textos de caracter
informativo e explicativo

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

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

Descricdo da de Competéncia:

No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de demonstrar competéncia na identificacéo e produgéo de textos
escritos com 0s quais se relacionara na vida profissional.

Cadigo UC HG04502191

Nivel CNCP \%

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo Portugués

Data de registo

Data do registo

Elementos de

Critérios de desempenho

Conteudos de

Contrato e de uma

Evidéncias requeridas

_ Aplicagéo
Competéncia
1. Escreverrelatorios | a) Relata, oralmente, um facto observado, | Contexto profissional:
sobre diferentes obedecendo a estrutura do relato; comunicagdo oral e escrita;
actividades b) Apbs uma actividade desenvolvida, apresenta | golicavel no  contexto  da
um relatorio oral e escrito divulgacio das  actividades
Evidéncias requeridas desenvolvidas.
Evidéncia escrita e oral de que o formando relata
factos observados
2. l|dentificar a a) Identifica a estrutura de um Contrato; Contexto profissional:
estrutura de um b) Distingue um Contrato de uma Apostila identificagdo de documentos

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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Apostila Evidéncia de que o formando reconhece no Contrato

um documento importante na sua actividade

profissional; distingue um Contrato de uma Apostila.
Elaborar uma a) Explica as circunstancias que levam a produgdo | Contexto social e profissional
Procuragéo de uma procurag&o;

b) Elabora uma Procuragao

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando redige uma

Procuracéo
Produzir a) lIdentifica a estrutura de um Comunicado; Contexto social e profissional
Comunicados b) Elabora um Comunicado

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando produz um
Comunicado, como documento usado para dar uma
informag&o numa empresa.
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MO HGO04502191 Interpretar e produzir informagao contida em textos de caracter
informativo e explicativo

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Horas Normativas de Aprendizagem: 20

As capacidades e conhecimentos deste modulo foram concebidos para serem adquiridos em 20 horas

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

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

numa situagao de vinculo contratual.
Resultado de aprendizagem 1:

Produzir relatorios de actividades desenvolvidas em diferentes contextos, diferenciar relatdrios
descritivos de relatdrios técnicos.

Resultado de aprendizagem 2:

Tomar conhecimento da estrutura de um contrato, no que respeita as clausulas comuns num contrato
de trabalho, e o valor de uma apostila anexa ao contrato.

Resultado de aprendizagem 3:

Identificar situagcGes em que se faz uma procuragao. Elaborar procuragdes para varios fins, como forma
de exercitagao.

Resultado de aprendizagem 4:

Escrever comunicados sobre varios assuntos previamente definidos em aula.

Abordagens e Procedimentos de Avaliagéo:

As avaliagdes serdo escritas, respondendo a questdes relacionadas com os textos aprendidos e
levando o formando a produzir textos.

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial
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Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada:

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

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

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

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

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

© 2019, ANEP

Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela
ANEP
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UCAGO075001 Processar e Liquidar Abonos
Registo da Unidade de Competéncia

—
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Titulo da Unidade de Competéncia

Processar e Liquidar Abonos

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de interpretar e aplicar a legislagédo que rege o

processamento e liquidagio de salarios e abonos na administragdo publica

Cadigo: UCAG075001 NiveldoQNQP: |5
Campo: Administracao e Gestao Sub Campo: Gestao Financeira e Patrimonial
Data de Registo: Data de Revisaio do
Registo:
Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Caracterizar os | a) Identifica a legislacdo atinente as | Tipos de abonos que reflectem o sistema
diferentes tiFjOS remuneragdes e abonos para 0s | de pagamento de salarios, 0 que inclui:
de remuneragdes funcionarios e Agentes do Estado.
e abonos (i) Provimento,

b) Enumera os diferentes tipos de
remuneragbes e abonos a que 0S
funcionérios e agentes do Estado tém
direito;

c) Define as diferentes formas de atribuicao
desses abonos.

(i)

os tipos de vinculos laborais com
0 Aparelho do Estado;

(i) a natureza dos contratos;

(iv) as regras de

abonos;

liquidacdo de

Evidéncias Requeridas

(v) as pensoes;

Elaboragdo de um portfdlio em que o
candidato enumera e descreve os diferentes
tipos de abonos e as diferentes formas de
atribuicdo dos mesmos

(vi) os conceitos de liquidagéo; (vii)
0s casos de atribuicdo de
abonos.
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Aplicar as regras de

liquidagao dos
abonos na
administracao
publica

a) Enumera e descreve as regras que, de
acordo com a legislagdo em vigor, devem
ser observadas no processo de liquidagao
de abonos;

b) Descreve os procedimentos.

c) Calcula as pensodes de aposentagao.

A gestdo do processamento e liquidagao
de abonos na administragdo publica
implica:

(vii) o conhecimento do conceito de
vencimento na administracio
publica;

(vii)o conhecimento da data a partir

Evidéncias Requeridas

da qual o funcionario tem

Evidéncia escrita/oral de que o candidato
€ capaz de gerir 0 processamento e
liquidacdo de abonos dos funcionarios e
agentes do Estado, tendo em conta os
critérios de desempenho definidos em a) e
b) e no quadro legal em vigor. O
conhecimento seré evidenciado através de
uma prova classica

direito a vencimento;

(ix) o conhecimento dos limites dos
abonos a que o funcionario
tem direito
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Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
3. Aplicar os | a) Descreve o conceito e processo de | A aplicacdo dos conceitos utilizados para
procedimentos liquidagao; pagamento de salarios pressupde:
utilizados  para
palqamento de | b) Descreve o significado de vencimento base; () o conhecimento do conceito de
salérios.

c) Descreve o conceito de vencimento mensal;

d) Aplica técnicas de determinacdo da
remuneracéo total;

e) Calcula a remuneragdo iliquida e a
remuneragéo a receber.

salario base;

0 conhecimento das técnicas de
determinagéo da
remuneracao total;

(i)

(i) o conhecimento do célculo da
remuneracdo  liquida e

Evidéncias Requeridas

iliquida.

Evidéncia escrita (teste escrito) de que o
candidato é capaz de liderar o processo de
pagamento de salarios, tendo em conta os
critérios de desempenho definidos em a), b),
c), d)ee).
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MOAGO075001 Processar e Liquidar Abonos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades sobre a gestdo de espagos e
equipamentos no local de trabalho, incluindo a sua organizagéo e
layout e respectivos cuidados de conservagéo e manutencéo.

Contetdo do Médulo:

1. Importancia da organizagao e layout de espagos de trabalho

2. Normas e procedimentos de organizacéo e layout de espagos
de trabalho

3. Zelo e manutengédo de mobiliario e equipamento: principios e
técnicas

Contexto do Madulo:

O mobdulo deverd combinar métodos activos e centrados no
formando a partir do uso de simulagdes, demonstragbes praticas e
estudos de caso com métodos expositivos (resultados de
aprendizagem 1 e 2)

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagao dos resultados de aprendizagem devera basear-se na
demonstragdo pratica através de simulagbes ou analise e
resolucdo de problemas apresentados ou de casos praticos e
também através de provas escritas ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagéo

de Gestao Financeira e Patrimonial da Area de Administracdo e
Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que

compdem esta qualificacdo poderdo avangar para o Certificado
Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

CURY, A. (2000). Organizagéo e Métodos. 7. ed. Sao Paulo: Atlas.
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UCAG014008 Implementar procedimentos e técnicas de Formagcdo e Avaliagdo
Recrutamento, selegao, Integragéao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da
Competéncia

Unidade

de

Implementar procedimentos e técnicas de Formagdo e Avaliagdo Recrutamento,

selegéo, Integragao

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de assessorar a gestdo de recursos humanos nos
processos de gestdo da formagao e avaliagcdo do desempenho .

Codigo: UCAG014008 NiveldoQNQP: |5
Campo: Administracao e Gestao Sub Campo: Gestao Financeira e Patrimonial
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:
Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Descrever a) Define adequadamente o conceito de | Contexto:
conceitos, formacao Gestao da Formacdo de quadros técnicos
processos e b) Explica correctamente a importancia | e de gestdo no ambito
técnicas de da formagdo para as organizagdes e | do planeamento de recursos humanos
gestao da para as pessoas
formagao c) Descreve os tipos de mudangas | Meios:
comportamentais proporcionadas pela | Computador, Ligacdo a Internet, E-mail,
formacao Telefone/Celular, Fax, Politca de
d) Cita correctamente os diferentes tipos | Formagdo, Check-list de Gestdo da
de formagao profissional Formagdo, Banco de Formadores e
e) Descreve correctamente as fases do | Provedores de Formagéo, Instrumentos de
processo de gestdo da formagéo Avaliagéo da formagao
f) Identifica correctamente as diferentes
técnicas de facilitagdo da formacao
Evidéncias Requeridas
Evidéncia orallescrita de que o formando é
capaz de descrever conceitos, processos e
técnicas de gestdo da formagédo partir dos CD
a)-f)
Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagado
Competéncia
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2. Aplicar
procedimentos
e técnicas de
gestdo da
formagao

a) Desenha instrumentos adequados
para recolher informagdo sobre
necessidades de formagao

b) Realiza o diagnéstico de necessidades
de formacdo e sistematiza os dados
colectados Elabora o programa de
formacdo em fun¢do do diagnostico
incluindo objectivos, temas,
actividades e métodos de formacéo,
local, calendarizagdo, formadores,
recursos e equipamentos

c) Elabora o orgamento da formagao

d) Organiza e implementa as ac¢des de
formacdo de acordo com a
programagao

e) Faz a monitoria e avaliagdo da
formagdo a partir de instrumentos
previamente desenhados para o efeito

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando aplica
procedimentos e técnicas de gestdo da
formagéo, incluindo:
o  Diagnostico de necessidades
de formagao através do
uso de instrumentos de colecta de
dados
¢ Elaboragao do Programa de Formagéao
¢ Elaboragao do orcamento da Formagao
e Desenho de instrumentos para a
monitoria e avaliagdo do processo de
formacao

Contexto:

Gestao da Formacdo de quadros técnicos
e de gestdo no ambito do planeamento de
recursos humanos

Meios:

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax, Politca de
Formagdo, Check-list de Gestdo da
Formagdo, Banco de Formadores e
Provedores de Formagao, Instrumentos de
Avaliagédo da formagéo
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Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagado
Competéncia
3. Dominar a) Define correctamente o conceito de | Contexto:

conceitos, avaliagdo do desempenho Gestdo do Desempenho de quadros
processos e b) Explica de forma concisa a importéncia | técnicos e de gestdo no ambito do
técnicas de da avaliagdo do desempenho humano | planeamento de recursos humanos
avaliacdo do nas organizagdes mencionando 0s
desempenho objectivos e resultados deste processo Meios:

Indica correctamente as condigdes
necessarias para 0 sucesso da
Avaliagao do Desempenho

Descreve as diferentes abordagens e
métodos tradicionais € modernas da
avaliagdo do desempenho indicando as
suas vantagens e desvantagens

Indica correctamente os tipos e niveis de
responsabilidade pelo processo de

avaliagdo do  desempenho  nas
organizagoes
Descreve  correctamente 0s  erros

frequentes e respectivas consequéncias
da avalia¢do do desempenho

Cita correctamente o0 impacto da
avaliagdo do desempenho nos restantes
subsistemas de gestdo de recursos
humanos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral/escrita de que o formando domina
conceitos, processos e técnicas de avaliagdo do
desempenho a partir dos CD a) - f)

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail,
Politica de Avaliagdo do Desempenho,
Check-list de Avaliacdo do Desempenho,
Instrumentos de Avaliagao do
desempenho
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Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagado
Competéncia
4. Realizar a) Define  correctamente  métodos e | Contexto:
procediment indicadores para a avaliagdo do | Gestdo do Desempenho de quadros
0S de desempenho técnicos e de gestdo no ambito do
avaliacdo do b) Desenha instrumentos para avaliar o | planeamento de recursos humanos
desempenho desempenho  das  pessoas  numa

organizacdo com base em indicadores e
métodos previamente definidos

c) Realiza a avaliagdo do desempenho das
pessoas a partr da aplicagdo de
instrumentos para a colecta de dados

d) Adopta estratégias correctas para minimizar
o impacto negativo de erros e distorcbes
perceptivas da avaliacdo do desempenho
(ex: efeito halo, tendéncia central, efeito de
recenticidade, erro constante, erro de
fadiga, etc.)

e) Sistematiza correctamente os resultados da
avaliagédo do desempenho num documento
em forma de relatorio para apoiar a tomada
de decisdo e planeamento de recursos
humanos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando aplica
procedimentos e técnicas de avaliagdo do
desempenho, incluindo:
e Instrumentos para a colecta de dados
sobre 0 desempenho das pessoas
o Realizagdo de entrevistas efou aplicacdo
de instrumentos para avaliar o
desempenho das pessoas
e Uso de estratégias para minimizar o
impacto negativo
de erros comuns no processo de
avaliagéo do
desempenho
o Relatdrio de resultados da avaliagdo do
desempenho

Meios:

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail,
Politica de Avaliagdo do Desempenho,
Check-list de Avaliacdo do Desempenho,
Instrumentos de Avaliagao do
desempenho

Q AG07501111 Certificado Vocacional V em Gestao Financeira Patrimonial



anep

l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UCAGO014006 Gerir uma Equipa de Trabalho e conflitos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de | Gerir uma equipa de trabalho e conflitos

Competéncia

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

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

Cadigo: UCAG014006

Nivel do QNQP:

5

Campo: Administracao e Gestao Sub Campo:

Gestao Financeira e Patrimonial

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Compreender o conceito e
caracteristicas de uma equipa
de trabalho

a) Define correctamente o conceito
de equipa e sua importancia no
contexto organizacional

b) Distingue uma equipa de um
grupo de forma clara e coerente

c) Descreve as principais
caracteristicas de uma equipa

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita efou oral de que o
formando é capaz de explicar a
importéncia da planificagdo da agenda e
os tipos de agenda segundo os Critérios
de Desempenho (a) e (b) e evidéncia
pratica de que o formando é capaz de
manusear agendas fisicas e electronicas.

Contexto:
Aplicavel no contexto da gestdo da
agenda das chefias

Meios:
Agenda fisica, Agenda Electronica,
Bloco de Notas, Correspondéncia
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1. Planificar, delegar
tarefas e fazer a
monitoria do trabalho
em equipa

a) Aplica principios adequados de
planeamento em equipa

b) Identifica e delega tarefas a
equipa em funcéo do
planeamento realizado

c) Aplica técnicas adequadas de
acompanhamento e monitoria do
trabalho de equipa

Evidéncias Requeridas

Evidéncias praticas de que o formando é
capaz de:
e Desenhar um plano de trabalho

em equipa

e Distribuir tarefas pelos membros
da equipa

e Monitorar a execucao das tarefas
delegadas

Aplicavel & lideranga de grupos de
trabalho no ambito dos processos
rotineiros da organizagdo bem como
em projectos

Meios:

Meios informaticos, equipamentos de
escritorio, Instrugbes de dindmicas e
jogos para team building

2. Aplicar métodos e
técnicas de facilitagéo
de grupos de trabalho
e desenvolvimento de
equipas

a) Descreve as principais teorias
motivacionais

b) Aplica técnicas motivacionais e
dindmicas de grupo

c) Aplica o conceito e tipos de
coaching e respectivas técnicas

d) Aplica técnicas de comunicacdo
interpessoal motivadoras

Evidéncias Requeridas

Evidéncias praticas de que o formando, em
contexto de simulagao e estudos de caso,

consegue:
e Usar técnicas para motivar a
equipa

e Adoptar dindmicas de grupo para
desenvolver a equipa
e Aplicar técnicas de coaching

e  Adoptar técnicas de
comunicagéo interpessoal
para motivar o trabalho em
equipa

Contexto:

Aplicavel a lideranga de grupos de
trabalho no ambito dos processos
rotineiros da organizagdo bem como
em projectos

Meios:

Meios informaticos, equipamentos de
escritorio, Instrugbes de dindmicas e
jogos para team building
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3. Aplicar técnicas de
gestao de conflitos

a) Diagnostica correctamente
conflitos

b) Adopta técnicas adequadas de
resolucdo de conflitos

c) Usa diferentes estratégias de
negociagao para gerir conflitos no
ambito da gestdo de equipas

Aplicavel & lideranga de grupos de
trabalho no ambito dos processos
rotineiros da organizagdo bem como
em projectos

Meios:

Meios informaticos, equipamentos de
escritorio, Instrugbes de dindmicas e
jogos para team building

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando
consegue aplicar técnicas de gestdo de
conflito segundo os CD a) - ¢)
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MOAG014006 Gerir uma Equipa de Trabalho e conflitos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 90 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram

conhecimentos e técnicas de facilitagdo de grupos e gestdo de equipas de
trabalho através da planificagdo, delegagéo de tarefas e monitoria do trabalho
em equipa e da aplicagdo de técnicas de motivagao, gestdo de conflitos e
desenvolvimento de equipas.

Conteudo do Médulo: Grupos e equipas de Trabalho: conceito e caracteristicas
Delegacéo de tarefas

Comunicacao interpessoal

Motivacéo

Dindmicas de Grupo

Coaching

Gestdo de Conflitos

Contexto do Médulo: O modulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando
simulagdes, exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2) os
restantes deverdo adoptar métodos centrados nos professores;

Abordagem da Avaliagao: A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 deverd assentar na
demonstracdo pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios
praticos. O resultado de aprendizagem 1 poderad ser avaliados através de
provas escritas ou orais e também através de exercicios praticos.

Progressao: Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de Gestéo
Financeira e Patrimonial da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos
com éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo obterao
a Certificagdo de Técnico Médio de Gestdo Financeira e Patrimonial.
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Préatica. Lisboa: Edigdes Silabo.
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Emocdes. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning.
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UCAG014005 Coordenar e Supervisionar a Higiene e Seguranga no Trabalho
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da
Competéncia

Unidade de

Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de fazer a gestéo da higiene e segurancga no trabalho
implementando medidas e técnicas de prevencgao e controlo da salde fisica e mental dos trabalhadores e dos riscos de

acidentes de trabalho.

Cadigo: UCAG014005 Nivel do QNQP: 5
Campo: Administracao e Gestao Sub Campo: Gestao Financeira e Patrimonial
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.
Dominar conceitos basicos

sobre Higiene e Seguranca
no Trabalho

a) Explica correctamente a

importdncia da gestdo da

higiene e segurangca no

contexto organizacional

b) Define correctamente os
conceitos de higiene e
seguranca no trabalho

c) Caracteriza adequadamente
as dimensbes e factores da
higiene e seguranga no
trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que o
formando  possui  conhecimentos
basicos sobre higiene e seguranga no
trabalho.

Contexto:

Aplicavel no contexto da gestdo da higiene e

seguranca no trabalho

Meios:

Normas de Higiene e Seguranga, Legislagao

Laboral
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2. Realizar procedimentos de
gestéo da higiene no trabalho

a)

Identifica correctamente
procedimentos para a
condigbes fisicas e
psicoldgicas de trabalho

Aplica medidas de

manutengdo da higiene e
limpeza nos espagos de
trabalho

Aplica correctamente medidas
de prevengdo do stress fisico
e psicoldgico

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

escritas/orais e

praticas de que o formando é
capaz de realizar procedimentos
de gestdo da higiene no trabalho
segundo os CD a) - ¢)

Contexto:
Aplicavel no contexto da gestao da higiene e
seguranca no trabalho

Meios:
Produtos de higiene e limpeza, equipamento

de Primeiros Socorros, Normas de Higiene e
Seguranga, Legislacdo Laboral

3. Realizar procedimentos
de gestdo da seguranca
no trabalho

a)

Aplica técnicas de diagnéstico
de riscos de acidentes de
trabalho

Aplica procedimentos
correctos de prevengdo e
gestao de riscos ocupacionais
e de acidentes de trabalho
Aplica correctamente
principios ergonémicos na
seguranga no local de
trabalho

Aplica correctamente medidas
de primeiros socorros no local
de trabalho

Evidéncias requeridas

Contexto:
Aplicavel no contexto da gestéo da higiene e
seguranca no trabalho

Meios:
Normas de Higiene e Seguranga, Legislacéo

Laboral
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Evidéncias escritas/orais e
praticas de que o formando é
capaz de realizar
procedimentos de gestdo da
seguranca  no  trabalho
segundo os CD a) —¢e)
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MOAG014005 Coordenar e Supervisionar a Higiene e Seguranga no Trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram

conhecimentos e habilidades sobre a gestdo da higiene e seguranga no
trabalho implementando medidas e técnicas de prevengéo e controlo da saude
fisica e mental dos trabalhadores e dos riscos de acidentes de trabalho.

Conteudo do Médulo: 1. Importéncia da gestdo da higiene e seguranga no trabalho no contexto
organizacional
2. Conceitos de Higiene e seguranga no Trabalho
3. Dimensdes e factores da Higiene e Seguranga no Trabalho
4. Higiene no Trabalho: saude ocupacional e medidas de prevengéo
5. Seguranga no Trabalho: riscos ocupacionais, acidentes de trabalho,
principios ergondmicos e métodos de prevengao

Contexto do Médulo: O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir
do uso de jogos, simulagdes e estudos de caso (resultados de aprendizagem
2 e 3) com métodos expositivos (resultado de aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliagao: A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 deverd basear-se na
demonstragdo préatica através de simulagbes ou andlise e resolugdo de
problemas apresentados ou de casos praticos. O resultado de aprendizagem 1
poderé ser avaliado através de provas escritas ou orais.

Progressao: Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de Gestéo
Financeira e Patrimonial da drea de Administragdo e Gestdo. Os formandos
com éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificagio obteréo
a Certificagdo de Técnico Médio de Gestdo Financeira e Patrimonial.
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UCAG025006 Aplicar Principios e Procedimentos de Contabilidade Basica e de
Auditoria

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de | Aplicar Principios e Procedimentos de Contabilidade Bésica e de Auditoria
Competéncia

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de explicar os conceitos gerais de Contabilidade e Auditoria, bem
como aplicar principios e procedimentos destes campos de conhecimento cientifico

Codigo: UCAG025006 Nivel do QNQP: 5
Campo: Administracao e Gestao Sub Campo: Gestao Financeira e Patrimonial
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Descrever as
funcdes e
principios de

Contabilidade
geralmente aceites

a) Distingue a Contabilidade de outras
areas de conhecimento e seu papel
na organizagao.

b)  Caracteriza as fungbes basicas e
principios fundamentais da
Contabilidade.

c)  Define correctamente os conceitos de
patriménio, inventario, conta, Balango.

d) Identifica correctamente a estrutura
do balango e caracteriza os principais
grupos de rubricas.

e) Descrever os usuarios/destinatarios
da Contabilidade.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita efou oral de que o
formando consegue identificar os principios
e procedimentos da  contabilidade
organizacional

Contexto de Aplicagao:

Aplicavel no contexto das transacgdes
economicas, financeiras e os respectivos
fluxos  econdmico,  monetario e
financeiro;

Meios:
Bibliografia recomendada

2. Escriturar livros
(obrigatérios) com
factos e actos

financeiros e
patrimoniais da
organizagao

a) Identifica correctamente factos e actos
patrimoniais e financeiros de uma
organizagao.

b) Identifica correctamente 0s
documentos associados as diversas
operagdes correntes da organizagao.

c) Aplica o Plano de Contas.

d) Preenche adequadamente os diversos

meios de pagamento.

e) Escritura devidamente os livros

ohriaatAring
DHEEHOHOS"

Contexto de Aplicagao:

Aplicavel no contexto das transacgdes
economicas, financeiras e os respectivos
fluxos econdmico, monetario e financeiro

Meios:

Estudos de caso: documentos de
suporte (facturas, recibos, cheques,
letras, transferéncias bancérias, Livro
Diario, Caixa, Livro Razéo,
reconciliagbes bancarias)

Q AG07501111 Certifig

Evidéncias Requeridas

pnial

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




3. Elaborar
principais
documentos
relatérios
situagéo
patrimonial
financeira
organizagao

0s

da

da

a)

Elabora correctamente os principai
relatérios contabilisticos

Elabora correctamente os principais
relatorios financeiros para tomada de
decisbes  pelos  gestores da
organizagao

Elabora correctamente os principais
relatérios  financeiros para efeitos
fiscais e outros.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando

consegue cumprir com o0s critérios de
desempenho acima indicados

Autoridade Nacional da

Apfcaver38°5perattes contabilisticas
Meios:

Plano de Contas, Balancos, Inventarios,
Balancetes, Demonstracdes de
Resultados.

4. Descrever
principios
procedimentos
auditoria

de

a) Descreve as normas e
procedimentos relativos ao auditor

b) Descreve as normas e
procedimentos relativos a execugéo
do trabalho

c) Descreve as normas e
procedimentos relativos a opiniéo
do auditor

d) Descreve normas e
procedimentos  relativos  aos

relatorios de auditoria

as

Evidéncias Requeridas

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

Contexto de Aplicagao:
Aplicavel as operagdes contabilisticas e
financeiras de uma organizagao

Meios:
Bibliografia recomendada

5. Elaborar

um

plano/programa de

auditoria

a) Desenvolve programa de auditoria

b) Aplica as metodologias adequadas
para elaborar um plano de trabalho
de auditoria

Evidéncias Requeridas

Contexto de Aplicagao:

Aplicavel as operagdes contabilisticas e
financeiras de uma organizagao

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

Bibliografia recomendada

6. Realizar
auditoria

uma

Desenha amostras e examina-as
aplicando técnicas de auditoria
universalmente aceites.

Elabora relatdrios de auditoria.
Formula opinido de auditor.

Evidéncias Requeridas

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

Aplicavel as operagoes
contabilisticas e financeiras de uma
organizagao

Meios:

Estudos de casos.
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MOAG014007 Aplicar Principios e Procedimentos de Contabilidade Basica e de Auditoria

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 100

Aprendizagem: horas.

Propésito: Este modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos basicos sobre a contabilidade bésica e auditoria nas
organizagoes.

Conteudo do 1. Contabilidade Basica

Médulo: 1.1 A contabilidade: Conceito, objectivos e divisdes da

contabilidade; contabilidade como instrumento de
gestao.

1.2 Principios contabilisticos.
1.3 O patrimdnio, Inventério e Balanco.
1.4 O Plano de Contas.
1.5 Principais suportes formais do registo contabilistico: O
Diario, 0 Razéo, os Balancetes, os Razbes Auxiliares.
1.6 Escrituragao contabilisticas.
2. Auditoria
2.1 Normas fundamentais de auditoria
2.2 0 plano de auditoria
2.3 Técnicas de auditoria
2.4 Relatorios de auditoria

Contexto do Médulo: O médulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando
simulagdes, exercicios € casos praticos.

Abordagem da A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na

Avaliagao: combinagdo de demonstracdo pratica através de simulagdes,
estudos de caso e exercicios praticos e de provas escritas ou orais.

Progresséo: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de

Gestéo Financeira e Patrimonial da Area de Administracdo e Gestéo.

Bibliografia: = PEREIRA, J.M. Esteves, (2000) Contabilidade Basica e Geral (2

volumes), Lisboa: Platano Editora

= BORGES, A., RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007),
Elementos da Contabilidades Geral, 242 edi¢Zo, Areas Editora

= BORGES, A, FERRAO, M., (2006), Manual de Casos Praticos
Contabilidade Geral, 9? edicao, Areas Editora

= Decreto n° 70/2009, de 22 de Dezembro, do Conselho de
Ministros, R. Mogambique, Sistemas de Contabilidade para o
Sector Empresarial em Mogambique

= Da Costa, Carlos Baptista. Auditoria Financeira. teoria & pratica,
8a Edigéo 2007.

= PETER, M. G. A; MACHADO, M. V. V. (2003). Manual de
Auditoria Governamental, Sdo Paulo, Editora Atlas S.A.
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UCAG015007 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos Il

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos |I

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de descrever todo o processo de planeamento, monitora, controlo e

avaliagio de um projecto

Cadigo: UCAGO015007 Nivel do QNQP: 5
Campo: Administragao e Gestao Sub Campo: Gestdo Financeira e Patrimonial
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:
Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Elaborar a | a) lIdentifica as diversas fases e | Contexto:

Programacdo  do instrumentos de  Planificagdo de | Aplicavel ao processo de planeamento de

Projecto e gerir os Projectos Aplica estrutura detalhada do | projectos

riscos do mesmo trabalno (WBS- work breakdown

structure) para detalhar as actividades
em sub-actividades e tarefas

Elabora o cronograma detalhado do
projecto através da identificagdo da
sequéncia de actividades

Identifica 0 caminho critico do projecto
Identifica o0s recursos e meios
necessarios para a sua concretizagao

0 orgamento detalhado do Projecto
Realiza a optimizagdo de Recursos e
de custos do projecto

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados e evidéncia
pratica relativamente aos CDs do (b) a (e).

Meios:
Meios informaticos, software de gestéo de
projectos, estudos de caso
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2. Gerir os riscos do
projecto

a) Descreve o processo de gestdo
dos riscos

b) Compara os métodos de gestdo
dos Riscos

c) Elabora um mapa de gestdo dos
riscos

d) Selecciona a estratégia mais
apropriada para a gestdo dos
Riscos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir

com os CDs (a) e (b) e evidéncia prética
dos CDs (c) e (d)

Contexto de aplicagao:

Aplicavel no processo de gestdo de riscos
na fase de planeamento e implementagéo
de projectos

Meios:

Procedimentos e normas de gestdo do
risco, estudos de caso,

meios informaticos

3. Planear o sistema
de Informagéo

a) ldentifica a necessidade e finalidade da
informagéo

b) Reconhece a importdncia de uma
coordenacao eficiente

c) Avalia os componentes essenciais de
um processo eficiente de controlo de
mudanga

d) ldentifica as metodologias e técnicas
de comunicacao adequadas as partes
intervenientes

e) Elabora um plano de comunicagéo

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados e pratica
segundo o CD (d)

Processo de Planeamento e
implementacgéo do projecto

Meios:
Artigos e estudos de caso relacionados

com a gestdo do sistema de informagao e
meios informaticos

4. Seleccionar a
estrutura
organizacional  do
projecto

a) ldentifica os diferentes tipos de
estruturas organizacionais de um
projecto

b) Identifica as vantagens e
desvantagens da adopcao de cada
uma das estruturas

c) Perante as caracteristicas de um
projecto, selecciona a estrutura

mais adequada

Aplicavel a todos os projectos de uma
organizagdo com e sem fins lucrativos:
estrutura matricial, estrutura funcional

Meios:
Normas e procedimentos da organizagao
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5. Planear a gestéo
dos Recursos
Humanos

a) Caracteriza os diferentes modelos
de lideranga

b) Identifica os procedimentos e
técnicas de selecgao da equipa

c) Identifica as diversas técnicas de
gestéo de conflitos

d) ldentifica as implicagdes da cultura
organizacional na gestdo de um
projecto

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita e pratica
de que o formando consegue
cumprir  com os critérios de
desempenho acima indicados e
evidéncia pratica do CD (c)

Aplicavel a gestdo de recursos humanos
de um projecto: Lideranca, gestdo de
equipas, gestdo de conflitos, cultura
organizacional

Meios:
Estudos de caso

6. Planear a gestédo da
Qualidade

a) Descreve a terminologia chave
relacionada com a qualidade

b) Diferencia  Planeamento  de
Qualidade, Garantia de Qualidade
e

c) Controlo de Qualidade
ambiente de projecto

d) Apresenta as fontes principais de
padrbes de qualidade de projectos

e) Elabora um plano para a gestdo da
qualidade do projecto

num

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir
com o CD (a) a (c) e evidéncia
pratica segundos os CDs (d)

De qualidade do projecto: Planeamento,
garantia e controlo de qualidade.

Meios:
Artigos, estudos de caso, normas e
procedimentos de qualidade

7. Planear a gestéo de
aprovisionamento

a) Define os termos usados em
aprovisionamento e em
procurement

b) Identifica os métodos de aquisi¢ao

c) lIdentifica os principios da gestéo
de contratos

d) Identifica as diferentes estratégias
de contratagéo

Gestdo de aprovisionamentos de um
projecto: Processos de

aquisicao; tipos de contratos; termos de
referéncia

Meios:
Artigos, estudos aprovisionamento de
caso, normas e procedimentos
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Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com o0s critérios de
desempenho acima referenciados

8. Monitorar e avaliar
0s projectos

a) Identifica as metodologias e
instrumentos de monitoria de
projectos

b) Identifica a importancia da andlise
do valor conseguido (EVM -
earned value)

c) Apura o valor conseguido, a
varia¢do de custo e de progresso
do projecto

d) Elabora um relatorio de avaliagéo
intercalar de um projecto

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com
os CDs (a) e (b) e evidéncia
pratica dos critérios (c) e (d)

Contexto:
Implementacdo dos diferentes projectos
da organizagao

Meios:

Normas e procedimentos da organizagéo,
meios informaticos,

incluindo software de gestao de projectos
(ex: MS Project)

9. Realizar o fecho do
projecto

a) ldentifica os  procedimentos
administrativos de conclusdo do
projecto.

b) Identifica os elementos a incluir
num relatorio de fecho do projecto:
objectivos alcangados, 0s prazos e
custos envolvidos, identificando
areas de melhoria para projectos
futuros

c) Elabora
projecto

d) Identifica os métodos de
comunicagdo para apresentar os
resultados do projecto a decisores
e outros interessados

relatorio de fecho do

Evidéncias requeridas

Contexto:
Conclusdo dos diferentes projectos da
organizagao.

Meios:

Estudo de caso, normas e procedimentos
da organizagdo, meios informaticos,
incluindo software de gestdo de projectos
(ex: MS Project).
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Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com
os CDs (a), (b) e (d) evidéncia
pratica dos critérios (c)
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MOAG015007 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos Il

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 60 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram

conhecimentos de Gestdo de Projectos. Os conhecimentos adquiridos
permitirdo ao aluno elaborar implementar e concluir um projecto.

Conteudo do Médulo: 1. Planeamento

[ Introduc&o ao Planeamento do Projecto: Objectivos e Resultados
I Programacao do Projecto: WBS, Cronograma, Caminho Critico
[ Orcamento detalhado
[ Gestéo Risco
I Gestdo Comunicagdo
[ Gestao de Aprovisionamentos
1 Gestdo Recursos Humanos
I Gestdo da Qualidade

2. Monitoria e Controlo do Projecto
[ Analise do Earned Value
[ Relatério Intercalar

3. Concluséo e Avaliagdo
[ Procedimentos de Encerramento do Projecto
[ Relatério Final
[ Ligdes aprendidas

Contexto do Madulo: O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da Avaliagao: Os resultados de aprendizagem deste modulo e os respectivos critérios de
desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais e
praticas

Progressao: Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de Gestéo

Financeira e Patrimonial da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos
com éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdo
a Certificagdo de Técnico Médio de Gestéo Financeira e Patrimonial.
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UCAG075004 Executar o Orgamento Publico

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Executar o Orgamento Publico

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de realizar a execugéo or¢camental de acordo com os parametros e
legislag&o em vigor em Mogambique, bem como contribuir para o estabelecimento e aplicagéo de indicadores para a
monitoria e avaliagdo da execugao orgamental

Cadigo: UCAG075004 NiveldoQNQP: |5
Campo: Administracao e Gestao Sub Campo: Gestao Financeira e Patrimonial
Data de Registo: Data de Revisaio do
Registo:
Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

Competéncia

1.

Elaborar um plano
institucional para a
execucao do
orgamento

a) Faz um diagnostico da situacdo interna
de uma instituicao;

b) Avalia o grau de satisfagdo dos cidad&os
em relacdo aos servicos que lhes sdo
prestados;

c) Descreve e manuseia os instrumentos de
gestao estratégica de uma instituicéo;

d) Descreve a estrutura e define cada
componente de um orcamento de uma
instituicéo;

e) Aplica os instrumentos definidos em a)-d)
na elaboragcdo de uma proposta de plano
institucional para a execugéo do orgamento.

f) Analisa critcamente a execucdo de
orcamentos institucionais, em funcdo dos
critérios enumerados acima

Evidéncias Requeridas

A elaboragdo e execugdo de um
orcamento institucional pressupde: (i) a

avaliagdo interna da instituicdo, a
utilizagdo dos instrumentos de gestéo
estratégica institucional  (programa

quinquenal do governo), missao/viséo e
objectivos estratégicos da instituicao; (ii)
a definicdo de objectivos especificos,
identificacdo de actividades, indicagao
de responsaveis, definicdo de prazos de
realizacdo de actividades, enunciagéo
de resultados esperados e definicdo dos
indicadores.
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Evidéncia de que o candidato é capaz de
elaborar um plano institucional para a
execucao do orgamento tendo em conta os
critérios de desempenho definidos em a), b),
c) d e e). O candidato produzird um
relatério com base no orgamento de uma
dada institui¢do publica.

Inclui-se aqui a avaliacdo da capacidade de
analisar criticamente a execucdo dos
orcamentos institucionais, em funcdo dos
critérios enumerados acima

2. Executar um
orgamento de uma
instituicao

Efectua controlo administrativo da medigéo
e avaliagdo dos resultados;

b) Sugere accbes correctivas e
ajustamentos do orgamento;

c) Gere adequadamente o tempo e os
prazos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que o candidato é
capaz de executar e analisar criticamente a
execucdo de um plano de orgamento de
uma instituico, satisfazendo os critérios
definidos em a), b) e c). A avaliagdo
consistira de uma simulagéo

A execugdo de um orcamento
pressupde:

()  controle administrativo da
medicdo e avaliagdo  dos
resultados;

(i) accdo correctiva e
ajustamentos do orgamento

(i) administrar o tempo/prazos —
balancear o tempo disponivel para
atender a multiplicidade de
responsabilidades/tarefas

3. Estabelecer
indicadores para a

monitoria e
avaliagdo de um
orgamento

institucional

a) Define  indicadores para a
monitoria, avaliagdo e controlo de um
orgamento institucional.

b) Identifica os instrmentos, fontes e
periodicidade de recolha da informago.

c) Emite pareceres para a monitoria,
avaliagdo e controlo de um orgamento
institucional.

Evidéncias Requeridas

O estabelecimento de indicadores
implica: a definico do (s) objectivo (s)
especifico (s), resultados esperados,
projecto, metas, actividades e custos —
isto é, elaboragdo do quadro légico da
execucédo de um orgamento
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Evidéncia escrita/oral de que o candidato é
capaz de definir indicadores para a
monitoria e avaliagdo da execugdo de um
orcamento institucional bem como de
analisar e emitir pareceres sobre a
execucdo do mesmo. A avaliagdo inclui a
proposta de indicadores para a monitoria e
avaliagdo de um orcamento institucional,
como produto a ser entregue pelo candidato

Fazer a monitoria e
avaliagdo de um
orgamento
institucional

a) Descreve a execugdo e gestdo dos
orcamentos de receitas e de despesas,
contratos, pagamentos e reembolsos, de
acordo com a legislagdo em vigor;

b) Produz relatérios de progresso de
actividades e de orgamento, de gestdo
financeira e de gestao de aquisicoes;

c) Descreve e verifica os processos de
prestagao de contas periédicas;

d) Descreve e aplica os procedimentos de
auditoria interna e externa;

e) Prepara e conduz inquéritos sobre a
percepcdo publica da qualidade dos
servigos prestados

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de que o candidato é capaz de
fazer a monitoria e avaliagdo de um
orcamento institucional tendo em conta os
critérios de desempenho definidos em a), b),
c), d) e e), devendo no final entregar um
relatorio de sua avaliagao

A realizagdo de monitoria e avaliagéo
pressupde:

(1)

(i

(i)

(v)

a definicdo dos principais
processos de coordenagdo
(execugdo e gestdo de
orgamentos, contratos,

pagamentos e reembolsos);

a producdo de relatorios de
progresso de actividades e de
orgamento, de gestéo financeira
e de gestdo de aquisigoes;

a definicdo do ciclo periddico de
reunides de controlo,

a definicdo de processos de
prestacdo de contas periédicas
(mensais, anuais);

a definicdo de auditorias interna
e externa, inquéritos sobre a
percepgao publica da qualidade
dos servigos prestados.
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MOAG075004 Executar o Orgamento Publico

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo para a realizagao desta actividade é de 60 horas.
Aprendizagem:
Propésito:
Conteudo do Médulo: 1. Elaborar um plano institucional para a execucéo do orgcamento
2 Executar um orgamento de uma instituicio
3. Estabelecer indicadores para a monitoria e avaliagdo de um

orcamento institucional
4. Fazer a monitoria € avaliagdo de um orgamento institucional

Contexto do Médulo: O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando exemplos
praticos, simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da Avaliagao: A avaliagéo dos resultados de aprendizagem devera assentar na combinagéo
de demonstracdo pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios
praticos e de provas escritas ou orais.

Progresséao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagéo de Gestao
Financeira e Patrimonial da Area de Administracio e Gestao.
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UCAG013001 Aplicar técnicas basicas de gestao das organizagdes no processo administrative
Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de
Competéncia Padrao:

Aplicar técnicas basicas de gestao das organizagdes no processo

administrativo

Descri¢ao da Unidade
de Competéncia
Padrao:

Compreender os conceitos basicos de organizagao e gestao para entender
as etapas do processo administrativo e as técnicas de gestao das

organizacles

Cadigo: UCAG013001

Nivel de Qualificagao:

4

Area: 02 Administragdo e Gest&o Sub Area: 02. Contabilidade
Data de Registo: Data? d~e Registo da
Reviséo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio
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1.

Compreender
conceitos basicos de
organizagao e gestao

a. Define correctamente o conceito de
organizagdo e distingue correctamente
uma organizagdo do sector privado de
uma do sector pulblico e de uma da
sociedade civil

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

c. Define correctamente macro-envolvente
distinguindo correctamente as respectivas
dimensdes de analise (PESTLE) bem
como as implicagbes nos diferentes
intervenientes da micro-envolvente de
uma organizagdo, incluindo a propria
organizagao

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

e. Define correctamente 0 conceito de
organigrama, distinguindo correctamente
posicOes de linha de posicdes de staff e
ilustra os quatro tipos basicos de estrutura
organizacional: simples, funcional, por
projecto e matricial

f.  Descreve correctamente principios e
comportamentos éticos no relacionamento
da organizagdo com os seus empregados,
clientes, fornecedores, comunidade e
Governo

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com o0s critérios de
desempenho acima indicados

Contexto:

Enquadramento das
actividades de
administracdo e gestao
no contexto do
proposito e gestao de
uma organizagao

Meios de trabalho:

Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagao
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2. Conhecer a evolugao
da Teoria da Gestéo

Descreve correctamente o0s aspectos
essenciais da teoria da administracéo
cientifica de Taylor

Descreve correctamente os aspectos
essenciais da Teoria Geral da
Administragdo de Henri Fayol e os
respectivos 14 principios

Descreve correctamente os aspectos
essenciais da Escola das Relagbes
Humanas de Elton Mayo

Descreve correctamente os aspectos
essenciais do Modelo de Gestéo
Burocratica de Max Weber

Distingue correctamente as diferentes
orientagbes gerais de uma organizagao e
a sua evolucao cronolégica,
nomeadamente, orientacdo para a

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando

consegue cumprir

com os critérios de

desempenho acima indicados

Contexto:

Enquadramento das
actividades de
administracdo e gestao
no contexto do
proposito e gestao de
uma organizagao

Meios:

Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagao

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

a.

Descreve correctamente as etapas do
processo administrativo:  planeamento,
organizagao, implementacao e controlo e
0 papel do gestor nas mesmas

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

Distingue correctamente o papel de um
técnico de um gestor intermédio e de um
superior e distingue correctamente as
fungdes da Equipa de Gestdo das de um
Conselho de Administracdo

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando

consegue cumprir

com os critérios de

desempenho acima indicados

Contexto:

Enquadramento das
actividades de
administracdo e gestao
no contexto do
proposito e gestao de
uma organizagao

Meios:

Instrumentos legais,
formularios e exemplar
de procedimentos
internos da
organizagao
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Titulo da Unidade de Competéncia

Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final desta experiéncia de trabalho o formando deve ser capaz de apresentar um relatorio de relatando as
actividades desenvolvidas e propondo propondo solugdes elou ferramentas, evidenciando a aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos ao longo do Certificado Vocacional 5

Cadigo: AIETA075005 Nivel do QNQP: 5
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués
Data de Registo: Data de Revisio do
Registo:
Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Elaborar  os
Termos de
Referencia de uma
experiéncia de

trabalho a realizar
numa organizagao

a)

Identifica correctamente a estrutura e
os elementos que integram a proposta
dos termos de referéncia;

Recolhe a informagao necessaria para
a realizac&o da experiéncia de trabalho;
Selecciona a area de actuagdo de
acordo com o seu interesse e 0s
conhecimentos adquiridos;

Elabora claramente e com exactidao os
termos de referencia para a realizagao
da experiéncia de trabalho.

Evidéncias Requeridas

Termos de referéncia da experiéncia de trabalho
a realizar em documento impresso e em formato

digital

Aplicavel no ambito das actividades de
Gestdo Financeira e Patrimonial nas
seguintes areas:
i.  Gestdo de Espagos e Equipamentos

ii.  Gestéo de Deslocagdes e Viagens

jii.  Gestdo de Reunides e Eventos

iv.  Higiene e Seguranga no Trabalho

Meios:

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas
de trabalho e informagdo disponiveis na
organizagdo e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

2. Realizar as
actividades de
acordo com 0s
termos de referéncia
na organizagao

a) Planifica a realizagao das actividades;

b) Prepara instrumentos de apoio a
realizacdo das actividades.

c) Realiza as actividades planificadas

d) Demonstra habilidades de trabalho em
equipa e cooperacdo no ambito da
realizagdo das actividades;

e) Solicita apoio e assisténcia a realizagdo
das actividades, caso necessario.

f) Demonstra capacidade de lidar
resolucdo de problemas de forma
eficaz

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de
realizar de forma eficaz e eficiente todas as
actividades definidas nos termos de referéncia.

Aplicavel no ambito das actividades de
Gestdo Financeira e Patrimonial nas
seguintes areas:

o (Gestdo de Espagos e Equipamentos

e Gestao de Deslocagdes e Viagens

e (Gestdo de Reunides e Eventos

e Higiene e Seguranca no Trabalho

Meios:
Infra-estruturas, equipamentos,

ferramentas de trabalho e informagéo
disponiveis na organizacao e bibliografia de
apoio ao processo aprendizagem.

3. Elaborar o
Relatdrio da
experiéncia de
trabalho

a) ldentifica a estrutura e os elementos a
integrar num relatério;

b) Descreve as actividades realizadas

c) Analisa criticamente dados,
informagdes, procedimentos
ferramentas/instrumentos de trabalho
da organizagéo

d) Elabora propostas de solugdes elou
instrumentos de  melhoria  dos
processos de trabalho;

e) Redige e formata correctamente o
relatério final

Evidéncias Requeridas

Relatorio da experiéncia de trabalho elaborado
correctamente,

evidenciando a aplicagdo dos conhecimentos
adquiridos através

de propostas para a resolugdo de problemas
identificados

Aplicavel no ambito das actividades de
Gestdo Financeira e Patrimonial nas
seguintes areas:

o (Gestdo de Espagos e Equipamentos

o (Gestdo de Deslocacdes e Viagens

e (Gestdo de Reunides e Eventos

e Higiene e Seguranga no Trabalho

Meios:

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas
de trabalho e informacdo disponiveis na
organizagdo e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem
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UC ADG025012191 Elaborar um Projecto Integrado

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia | Elaborar um projecto Integrado

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Este padrdo 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 ADG025012191 Nivel do QNQP | V

Campo: Subcampo:

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 acgéo
para realizar o
projecto

a) Analisar as principais tarefas a completar para o
projecto

b) Definir as metodologias requeridas

c) Completar um plano de acgao para o projecto

d) Justificar as estratégias adoptadas

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um plano eficaz que
cubra as principais tarefas, metodologias e um plano
de acgdo 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 concretizagao do
projecto

a) Desenvolver padres de servico requeridos para
0 projecto

b) Conceber uma sesséo de formagao para uma
tarefa relacionada com o projecto

c) ldentificar questdes de higiene e seguranga a
enderegar

d) Desenvolver um orcamento para a realizagdo do
projecto

Evidéncias Requeridas

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho
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Escritas / Orais:

O candidato deve desenvolver a documentagéo
requerida para enderegar o topico do projecto
integrado cobrindo todos os critérios de desempenho
de uma forma profissional

3. Organizar o
trabalho e realizar
0 projecto ao longo
da concretizagao

a) Realizar um resumo para o pessoal

b) Realizar a sesséo de formagao concebida para
uma tarefa relacionada com o projecto

c) Lidar com questdes de higiene e seguranga a
ser enderegadas

d) Trabalhar no &mbito das restricbes orgamentais
do projecto

e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

O candidato deve completar todas as tarefas
identificadas para a concretizagdo bem-sucedida do
resumo do projecto.

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho

4. Avaliara
experiéncia do
projecto

a) Sumarizar as abordagens adoptadas para o
projecto integrado

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 candidato deve produzir um relatério coerente no
qual detalha as constatacdes e recomendagdes do
projecto integrado

Auto melhoria

Gestao de tempo, definicdo
de prioridades,
concentragao, atencdo ao
detalhe
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MO ADG025012191 Elaborar um projecto Integrado
IINFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O
tempo total estimado para este médulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este € um modulo de aplicagéo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes modulos dos
certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se aplique. Neste modulo o
estudante adquire as habilidades de integragéo necessaria para pér em pratica um projecto de produgéo, prestacao
de servigos ou de resolucdo de algum problema especifico. Ele seré util, em particular, para quem deseja comegar
uma actividade econdmica.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Este modulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados de
aprendizagem sao desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais 0s 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 médulos 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 candidato uma lista de verificag&o para os ajudar na
discussao referente a fase de preparagao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgédo. O formador deve acompanhar o
trabalho do candidato, discutindo com ele as suas analises e opgdes técnicas, e dando feedback frequentemente.
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Os candidatos 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 a apresentagéo escrita do projecto de produgao. O candidato deve ser apoiado
neste processo e deve ser-lhe facultado um gui&o 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 candidatos 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 formador deve discutir o documento final do
projecto com os candidatos para ajudar e apoiar o processo de analise.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este modulo é essencialmente de trabalho independente do candidato. Ele deve realizar uma série de tarefas e
actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos médulos vocacionais e genéricos. O candidato deve ter
oportunidade de planificar e tomar decisdes, de mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente
em grupos caso a especificagao do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo/observagéo a ser preenchida
pelo formador, na altura de aprovagdo do pano de trabalho e pelo jri na altura de avaliag&o final do resultado do
projecto integrado. Os elementos de verificag@o 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 verificagéo sobre a forma como o candidato
cumpriu com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tragadas na fase de preparagao do projecto.
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Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo sobre o contetdo e forma de
apresentagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificacéo que verifica a auto-avaliagao
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
verificagao para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido no manual de avaliagao
dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro de ensino
para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.

Referéncias
© Copyright ANEP 2019

Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicdes, por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
para outros fins sem a autorizagdo expressa do Director Geral da ANEP.
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UC ADG025013191 Levar a cabo uma experiéncia de Trabalho
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descricdo da Unidade de Competéncia: Apds conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o
candidato sera capaz de desenvolver a capacidade de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho
(estagio) e de levar a cabo as tarefas alocadas de uma forma profissional. O candidato ira desenvolver
capacidades de planificagdo, organizac&o, e implementacéo de tarefa numa empresa publica ou privada, para
além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADG025013191 Nivel do QNQP %
Campo: Sub Campo:
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar uma
experiéncia de trabalho
(estagio)

Identifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagdo inicial e estabelece metas
pessoais realisticas.

Estabelece e concorda com objectivos e
metas do estagio que combinam com as
suas qualificacdes, habilidades e metas,
usando uma variedade de fontes de
informag&o.

Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de
trabalho (estagio) em termos de recolha
de informagao essencial.

Confirma claramente e com exactidéo
todos os arranjos necessarios para a
experiéncia de trabalho (estégio).

Evidéncias Requeridas

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem: um
minimo de 2 posi¢bes de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem: um
minimo de 3 metas e 1
objectivo

Informagéo essencial inclui:
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Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o candidato identifica
claramente as qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-avaliagéo inicial
€ que estabelece objectivos e metas pessoais
realisticas.

Desempenho no local de trabalho

O candidato confirma os arranjos relativos ao
estagio feitos com o responsavel da empresa.

datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagéo,
requisitos particulares do local
de trabalho

Levar a cabo tarefas
alocadas durante a
experiéncia de
trabalho (estagio)

a) Discute com o supervisor imediato 0s
padrdes a atingir que sao esperados para
as varias tarefas alocadas.

b) Leva a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional.

c) Cumpre com os requisitos de afectagéo
de acordo com as directrizes da unidade
de producao.

d) Observa a todo 0 momento os requisitos
de higiene e seguranca.

e) Observa a todo o 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 candidato leva a cabo as tarefas
planificadas durante a experiéncia no trabalho
numa dada unidade de produgao agro-
pecuaria.

Padrdes esperados podem
incluir; horas de atendimento,
vestuario apropriado, regras de
uso do equipamento,
procedimentos de trabalho.

Situagbes inesperadas incluem:

condicbes atmosféricas
adversas e trabalho em
excesso.

Trabalhar em
cooperagao com 0S
outros na planificagéo
e compreender a
experiéncia de
trabalho.

a) Observa as praticas de trabalho de forma
atenta fazendo perguntas onde for
relevante.

b)  Escuta atentamente as instrugdes
aceitando-as de forma positiva.

c) Procura o conselho, assisténcia e
opinides dos outros, caso Necessario.

d) Forma relagdes de trabalho que sejam de
natureza cooperativa.

e) Modifica o comportamento de forma
apropriada para satisfazer as
necessidades de diferentes situagdes.
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Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O candidato 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 relatério do
supervisor.

c) Expressa claramente, os sentimentos e
reacgdes em relagao 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

Evidéncia escrita que o candidato reexamina
as suas qualidades e habilidades pessoais
através de uma auto-avaliacao.

Desempenho no local de trabalho

O candidato identifica a contribui¢do do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de produgao.
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