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1. INTRODUGAO AO REGISTO DA QUALIFICAGAO

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional de nivel IV em Arquivistica

Codigo Nacional: Q COM01401201
Campo: Comunicagao Sub-campo: Ciéncias documentais
Nivel do QNQP: Certificado Vocacional de Créditos totais: 140

Nivel IV

Data do registo:

Data da revisio do
registo:

Aspectos Gerais

A qualificagdo Certificado Vocacional 4 em Arquivistica foi desenvolvida no &mbito da fase piloto da Reforma da
Educagéo Profissional (REP). Esta reforma tem como objectivo principal a transformagdo do actual sistema de ensino
técnico profissional em Mogambique, dirigido ao mercado regulado pela oferta e pela procura capaz de
responder as necessidades da economia Mogambicana, actualmente em fase de rapido crescimento.

0O desenho desta qualificagdo teve por base um estudo das necessidades do sector da Documentagéo e do Arquivo.
Por outro lado, ela considerou também o quadro nacional de qualificagbes do ensino profissional.

Os graduados com esta qualificagdo poderdo trabalhar em instituigbes publicas e privadas,

incluindo organizagdes néo governamentais (ONG's) como documentalistas e arquivistas ou ingressar num curso
Certificado Vocacional 4 do Sub-campo da Arquivistica.

Metodologia Utilizada

A metodologia utilizada no desenvolvimento desta Qualificagdo incluiu:

a) Um estudo do campo de Ciéncias Documentais em Mogambique com objectivo
deidentificar as necessidades em técnicos de nivel médio na area de Documentagéo,
Biblioteconomia e Arquivistica no Pais. Este estudo foi apresentado em varios féruns
de discussao;

b) A aprovacgéo pelo STAC das qualificagdes prioritarias a desenvolver;

c) Aelaboragéo das unidades de competéncia e mddulos detalhados, de acordo com a
metodologia aprovada pela ANEP;

d) Consulta ao sector produtivo, através da equipa Tecnica dos Padroes em relagao as
unidades de competéncias.

Justificagdo da Qualificagao

Estrutura do campo de Ciéncias Documentais

0 campo de Ciéncias Documentais em Mogambique divide-se nos seguintes sub-campos:
a) Biblioteconomia;
b)  Arquivistica;
¢) Documentagéo.

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 2
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A situagéo dos arquivos em Mogambique Quadro legal

A década de 1990 ficou marcada pela criagéo do Sistema Nacional de Arquivos (SNA) através do Decreto n® 33/92
de 26 de Outubro a fim de assegurar a protegéo do patrimonio arquivistico, disciplinar a custddia dos documentos e o
acesso as informagdes neles contidas, desde a sua produgéo até ao destino final, cuja revogagéo acorreu através
do decreto n° 36/2007, de 27 de Agosto que cria o Sistema Nacional de Arquivos do Estado (SNAE), reforcada pela
Resolugéo n° 46/2006, de 26 de Dezembro que aprovou a estratégia para a gestdo de documentos e arquivos do
Estado a nivel dos 6rgdos centrais, provinciais e distritais da administrag&o publica.

0 plano de acgéo que operacionalizava a estratégia para a gestdo de documentos e arquivos formulado em 2006,
tinha como objectivo inverter o cenério de ineficacia e ineficiéncia que caracterizava aquele sector de actividades,
podendo-se destacar os seguintes factores:

o Insuficientes recursos humanos qualificados e treinados e falta de integragdo dos profissionais nos
qualificadores das carreiras de documentagao e informagao;

o Falta de institucionalizagdo das actividades de gestdo de documentos e arquivos;

o Falta de capacidade institucional, em termos de meios financeiros para a provisdo de espago, transporte,
equipamento, mobilidrio e material diverso de acondicionamento incluindo pastas, caixas e livros de
registo;

o Falta de instrumentos, normas e instrugdes que assegurassem o acesso rapido e fiavél da informagéo a nivel
da administrag&o publica;

o Falta de legislagdo, regulamentos e procedimentos para a organizagéo e funcionamento da area de
gestado de documentos e arquivos, pois o decreto n® 33/1992 estava desajustado com a dinamica politica,
econdmica e social do pais.

Assim, a luz da Resolugdo n° 46/2006 varias acgdes foram realizadas atinentes a institucionalizagéo das
unidades de gestdo de documentos, treinamento dos funcionarios, construgdo e apetrechamento das unidades de gestéo
em alguns 6rgéos que compdem o SNAE. Contudo, essas realiza¢des ndo incidiram, de certa maneira, a nivel
da administragdo publica, sobre os arquivos permanentes, uma vez que a area de gestdo de arquivos permanentes
ainda néo possui directrizes, normas e orientagdes objectivas e claras que assegurem a gestao de documentos
digitais e preservag¢do da memoria institucional e colectiva num periodo significativamente longo.

Actualizagéo do quadro legal
Considerando que, de um lado, a 4rea de gestdo de arquivos permanentes ndo possui directrizes, normas e

orientagbes objectivas e claras que assegurem a gestdo de documentos digitais e preservacdo da memdria
institucional e colectiva num periodo
significativamente longo, e de outro, o Decreto n° 36/2007 sobre 0 SNAE ndo responde
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aos desafios actuais impostos pela gestao e preservagao de arquivos permanentes nos ambientes manual e digital,
respectivamente, o Decreto n° 36/2007 foi revisto a fim de prever a elaboragdo de directrizes, normas e orientagdes
para a gestao e preservagao de arquivos permanentes em ambientes hibridos, incluindo arquivos em suporte audio-visual
e controlo de deisastresl, culminado na aprovagéo do Decreto n°® 84/2019, de 26 de Dezembro.

Enquadramento institucional
Desde 1975 que as acgles relativamente a formagéo de profissionais para a area de documentagéo (bibliotecas,

arquivos e centros de documentagdo e informagao) no trouxeram, em Mogambique, o retorno esperado em termos de
capacidade institucional e de desenvolvimento e normalizacdo da profissdo. Para responder a esta demanda, o
Fundo Bibliogréfico de Lingua Portuguesa - FBLP criou em 1998, através do Diploma Ministerial n® 130/2000, de 20
de Setembro, o Instituto Médio de Ciéncias Documentais - CIDOC cujo objectivo & capacitar técnica e
profissionalmente, de forma sistematica e normalizada, os recursos humanos de nivel médio para as areas de
bibliotecas, arquivos e centros de documentagéo e informagao, no dmbito da administrago publica ou privada do pais.

E com este curso médio de Ciéncias Documentais, com a durag&o de trés anos e um total de 3240 horas, que h4
sensivelmente 20 anos o CIDOC tem envidado esforgos para responder as necessidades resultantes da
inexisténcia de unidades documentais organizadas (de um lado) e da inexisténcia de pessoal qualificado (de outro
lado) no pais.

Porém, dado ao actual facto do mercado nacional néo estar mais dirigido para a oferta, mas a atender a uma
demanda cada vez maior, urge a necessidade de revolucionar o modelo de ensino técnico-profissional em
Mogambique, para fazer face as necessidades da economia actualmente em fase de rapido crescimento.

Desenvolvimento de recursos humanos
A maior parte dos funcionarios da administragdo publica estdo desprovidos de qualificagdes e treinamento

em gestdo de arquivos permanentes. As inicitivas de treinamento realizadas até aos nossos dias incidiram,
sobretudo, em matérias ligadas a gestéo de arquivos das fases corrente e intermedidria. Para além do Arquivo Histérico
de Mogambique (AHM) que realiza cursos sobre gestéo de arquivos permanentes, a Escola  de Comunicagao e Artes
da Universidade Eduardo Mondlane, a Escola Nacional de Jornalismo e o Instituto Médio de Ciéncias Documentais
(CIDOC) graduam estudantes licenciados e técnicos profissionais com competéncias e habilidades em gestéo
de arquivos permanentes. A valorizagdo desses profissionais passa necessariamente pela sua intregragdo nos
qualificadores das carreiras de documentagao e informagao.

Reforco da capacidade institucional
Com a aprovacao do Sistema Nacional dos Arquivos do Estado atraves do Decreto n°

36/2007, de 26 de Agosto, houve um estimulo para a criagéo de arquivos provinciais, que
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de certa maneira, visava assegurar uma organizagdo e gestéo eficiente dos arquivos permanentes a nivel da
administrag&o publica. Actualmente, as instituicbes publicas do Estado ndo dispdem de recursos financeiros
suficientes para aquisicdo de transporte, equipamento, mobilidrio e material de acondicionamento, bem como de
recursos humanos qualificados e treinados em gestdo de arquivos permanentes e com competéncias
informaticas que Ihes permitam recolher, processar, preservar, utilizar e divulgar a informacéo contida nos
arquivos aos Usuarios.

Dado o crescente uso generalizado das tecnologias de informagdo e comunicagdo nos organismos da
administrag&o publica, os profissionais de informacao devem possuir competéncias e habilidades para a gestdo de
arquivos, podendo ser apoiados por técnicos informaticos, bem como de outras areas afins tais como Historia,
Quimica, e Geografia, sempre que se fizer necessario.

Acesso aos arquivos permanentes
0 acesso aos arquivos permanentes é geralmente problemético pelo facto de ainda ndo ter sido institucionalizado a

nivel do sector publico. Consequentemente, estes tipos de documentos néo estéo disponiveis aos utentes. O acesso
a0 mesmo fica dependente da boa vontade do funcionario. Os arquivos permanentes encontram-se maioritariamente
acumulados nos arquivos intermedidrios, sem respeitar qualquer sistema de arquivamento e de acondicionamento,
estando, deste modo, vulneravéis aos factores causadores da degradagéo. Estes documentos nunca séo avaliados. A
gestdo de arquivos permanentes deve obedecer a directrizes, normas e orientagbes metodoldgicas especificas,
assegurando tanto a preservagao como 0 acesso as informages contidas nos documentos a longo termo.

Principais ocupagoes profissionais de nivel médio no sector publico
Grande parte dos profissionais em informagao dos sectores publico (Documentagéo, Biblioteconomia e Arquivistica)

carece de treinamento e qualificagdo. Como consequéncia, a tomada de decisdo na administragdo plblica sobre essas
areas s&o adiadas por causa da falta de conhecimento técnico relativamente aos processo de gestdo de informagao
nomeadamente a classificagdo, catologagdo, descricdo, acesso e preservagdo de documentos, 0 que
possibilitaria a prestacdo de servigos publico de forma eficaz e efficiente, assim como o aprimoramento do
uso das Tecnologias da Informagdo e Comunicagéo.

As ocupagdes segundo os qualificadores profissionais de carreiras na rea da informagdo e documentagdo, em
particular nos drgdos do Estado, obedecem: nivel médio, superior e especialista existentes na administracao piblica

estdo indicadas na Tabela.1 que se segue:

Tabela 1. Ocupagdes dos Técnico de documentagéo e informagéo nos érgéos do Estado em Mogambique

Ocupagao Actividades e responsabilidades

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 5
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Técnico profissional | e  Elabora propostas, pareceres sobre a drea de trabalho;
| o Realiza actividades executivas de aplicag@o técnica que inclui hiegienizagéo,
Informagao ¢ listagem, arquivamento, proteco, inventariaio, selecdo, avaliagio e destinagao,
Documentagdo organizagéo de documentos e manutengéo de depésitos;
e Propde a aquisicao de documentos bibliograficos;
e Prepara e faz a digitalizacdo, microfilmagem e restauro de documentos;
e Participa na elabrag&o de instrumentos de disseminagdo de informagao e de
controlo de recursos informacionais;
o Realiza actividades de referéncia e de auxilio de utentes;
o FEfectua a gestdo de informagéo classificada, da criagéo, acesso e desclassificagéo
de documentos.
Assistente técnico | e Prepara equipamentos de microfimagem, digitalizagdo e restauro;
| o Faza microfilmagem, digitalizagdo, restauro, arquivamento de documentos sob
informagéo e orientacao técnica superior;
documentacéo e FEfectua a selecgdo e inventariagdo de documentos incluindo matérias de
informagdo classificada;
o Participa na elaboragdo de listagens dos documentos de arquivo;
o  Organiza e faz a manutengdo dos depdsitos de documentos;
o FEfectua listagem, arquivamento, selecgao, inventariagdo,
catologacdo e indexagdo sob orientagéo técnica superior;
e Faz ahigienizagdo e protecgéo de documentos;
e Faz a avaliagdo, catalogagdo, indexacdo de documentos sob orientagéo técnica
superior;
e Zelapela conservagéo e limpeza do equipamento e do local de trabalho;
o Realiza as actividades de referéncia e de auxilio aos utentes;
o Sela os locais onde se guardam os documentos classificados.

no sector publico s&o:

Os requisitos mais importantes na selecgdo dos técnicos de nivel médio e na sua progressao particularmente

a) Possuir nivel médio técnico-profissional em ciéncias documentagdo ou equivalente;
b) Ser aprovado em avaliagéo curricular seguida de entrevista profissional
c) Ter participado na capacitagéo sobre o segredo do Estado.

As qualificagdes identificadas em resposta as principais ocupagdes profissionais

As qualificagdes definidas para a area de gestéo de informagéo e documentagéo surgem

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica
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como resposta &s ocupagdes principais identificadas nos drgéos de administragdo piblica. Elas tiveram ainda como
base:

a) A proposta do Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQP) (Anexo 1);

b) As orientagdes metodologicas para o desenvolvimento das qualificagdes elaboradas pelo ANEP;

) As principais areas de actividade na area de gestdo de informagdo e documentagdo em
Mogambique;

d) A constatagdo de que, porque o mercado de trabalho é pequeno e pouco especializado, as
qualificagbes deveriam ser generalistas nos primeiros niveis para permitir maior mobilidade e
oportunidades de emprego, e mais especializadas a niveis mais avangados;

e) A necessidade de incorporar habilidades que capacitem para o auto-emprego logo a partir dos primeiros
niveis.

Assim, trés qualificagdes prioritarias foram identificadas para os varios sub-campos do campo das Ciéncias
Documentais (Tabela 2). A progressao entre as diferentes qualificagbes esté indicada na Figura 2.

Tabela 2. Qualificagdes prioritérias identificadas e ocupagdes correspondentes por sub-campo do campo das
Ciéncias das Documentais.

Sub-campo Nivel do | Nome da qualificagéo Ocupagoes profissionais
QNQP correspondentes
Biblioteconomia 3 Certificado Vocacional 3 em Assistente em documentagéo e
Biblioteconomia bibliotecas
Arquivistica 4 Certificado Vocacional 4 Assistente em gestéo de
em Arquivistica documentos e arquivos
Documentagéo 5 Certificado Vocacional 5 Técnico profissional em
em Documentagéo Ciéncias Documentais

* Profisses definidas no classificador nacional de profissdes de Mogambique

Objectivo da Qualificagao Esta qualificacdo enquadra-se no Nivel 4 do Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQP). Assim, poderdo ingressar nesta

qualificagdo graduados da 10° classe do ensino geral ou equivalente.

Esta qualificacdo tem como objectivo principal o desenvolvimento de habilidades para realizar actividades
relacionadas com a gestdo de documentos e arquivos em rotinas conhecidas e sob uma supervisao.

Graduados com esta qualificagdo poderdo trabalhar em instituigdes piblicas, privadas e ONG’s e esta qualificagdo
capacita os Formandos a realizarem as seguintes tarefas principais:

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 7
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a) Operacionalizar os procedimentos atinentes & gestdo de arquivo corrente, intermediario (incluindo a
informagao classificada);

Operacionalizar os procedimentos de gestdo de arquivos permanentes (incluindo a informagéo classificada);
Descrever a documentagéo em conformidade com os niveis do quadro de arranjo;

Avaliar o perfil dos utilizadores;

Descrever os métodos de conservagéo e preservacao de acervos;

Utilizar as tecnologias de informagé&o e comunicag&o nos processos de gestéo de documentos e arquivos;
Descrever as rotinas de trabalho pratico em arquivos;

Diagnosticar a situagéo dos servigos dos arquivos;

Elaborar relatdrios especializados em arquivos.

o > 0 o O T
- — —_— — — —

~

ST G e A qualificagéo estrutura-se nos sequintes mddulos:

a) Madulos de habilidades genéricas: o Formando deve completar um minimo de 24 créditos.
b) Modulos de habilidades vocacionais obrigatérios: o Formando deve completar um minimo de 80 créditos.
C) Experiéncia de trabalho e Projecto Integrado: o Formando deve completar um minimo

de 16 créditos.

Estratégias de ensino- Esta qualificagdo deve ser oferecida a tempo inteiro, mas deve permitir que estudantes se inscrevam em modulos

aprendizagem e de individuais se assim o desejarem. O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os
avaliagéo dos estudantes y )
que ja trabalharam numa area de

documentagdo anteriormente. O ensino a distancia pode também ser considerado como

uma forma importante de instrugéo da qualificagéo.

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

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

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

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 8
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Alindugéo &s actividades dever assegurar que 0s estudantes tenham uma compreenséo clara da natureza e propdsito
do trabalho.

Progresséo entre
qualificagoes do sector

Instituicoes de ensino Superior

1

Certificado Vocacional 5 em
Em Documentagao

t

v

Certificado Vocacional 4 em
Arquivistica

t

oyjeqes) ap opessajy

CertifiEAAEVLANA 3 em —

t

Escola profissional ou basica, 10° classe

Referéncias

Amaral, W. 2005. Formagdo de Nivel Médio em Ciéncias Documentais; A Experiéncia de Mogambique.
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Issak, Aissa, Panorama Geral das Unidades Documentais em Mogambique.Convergindo Textos.
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2, INFORMA(}AO PARA REGISTO DA QUALIFICAQAO
2.1. Plano de estudo

Titulo da Qualificagéo: Certificado Vocacional de nivel IV em Arquivistica

Codigo Nacional: Q COM01401201

Campo: Comunicagao Sub campo: Ciéncias documentais
Nivel do QNQP: Certificado Vocacional de Nivel IV | Créditos totais: 144

Data do registo: Data da revisao do registo:

Progressao: Graduados com esta qualificago poderdo trabalhar numa unidade documental, organizagdes dos sectores publico e privado,
e ONG's como assistentes em Documentagéo e Arquivistiva, ou ingressar num curso Gertificado Vocacional 5 do Campo de
Ciéncias Documentais.

Regras de combinagéo de médulos

Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas: 20 Céditos
Mddulos / Unidades de Competéncia Vocacionais: 104 Créditos
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: 16 Créditos

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

Conteldo da Qualificagéo
Modulos constantes nesta Qualificagao

Codigo da Nimerode| Numero de
Codigo do| UCP relacionada Titulo do Médulo Créditos Horas
Médulo Normativ
as
Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas
MO HGO14001201] UC HG01401201 Preparar-se para o mercado de trabalho 2 20
MO HG014002201] UC HGO1402201 Dem~onstrar compreensao _sobre os fundamentos de 2 20
gestao de finangas pessoais
Usar a lingua inglesa com propositos sociais, 2 20
MO HG024001 UC HG024001 pessoais e de negacio
Comunicar informagéo relacionada com o trabalho 2 20
MO HG024002 UC HG024002 na Lingua Inglesa
MO HG024003 UC HG024003 Il_negrI :S;esponder a materiais escritos na lingua 2 20
MO HG024004 UC HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HG03401171 | UC HG03401171 | Resolver problemas de crescimento exponencial. 2 20
MO HG03402171 | UC HG03402171 | Resolver problemas de Estatistica. 2 20
Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario 2 20
MO HG04401191 | UC HG04401191 e informativo
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MO HG04402191 | UC HG04402191 Interpretar e produzir textos oraiNs e escritos_ 2 20
respeitando técnicas e convengdes da escrita
Subtotal 1 20 200
Médulos / Unidades de Competéncia Vocacionais

MO COM014001201 | UC COM014001201 | Descrever a histéria dos arquivos 4 40

Avaliar a estrutura e 0s servigos prestados pelos 4 40
MO COMO014002201 | UC COM014002201 | arquivos
MO COM014003201 | UC COM014003201 | Interpretar e aplicar o quadro legal dos arquivos 4 40

em Mocambique

Descrever 0 processo evolutivo da gestdo de 4 40
MO COM014004201 | UC COM014004201 | documentos em Mogambique

Diagnosticar a situagdo geral dos arquivos em 5 50
MO COMO014005201 | UC COM014005201 | Mogambique

Avaliar 0 impacto da revolugéo digital nos arquivos 4 40
MO COMO014006201 | UC COMO014006201

Aplicar as estratégias de difusdo dos servicos de 4 40
MO COMO014007201 | UC COM014007201 | arquivo

Compreender e aplicar a esséncia do codigo de 4 40
MO COMO014008201 | UC COM014008201 | Etica do Arquivista

Compreender os processos historicos para a 8 80
MO COM014009201 | UC COM014009201 | classificagdo do acervo arquivistico/documental
MO COM014010201 | UC COM014010201 | Classificar documentos de arquivo 4 40
MO COM014011201 | UC COM014011201 | Avaliar e eliminar documentos de arquivo 4 40

Aplicar ~ os métodos  de arquivamento de 5 50
MO COMO014012201 | UC COM014012201 | documentos

Compreender o processo de elaboragéo de Planos de Classificagéo
MO COM014013201 | UC COM014013201 | e Tabela de Temporalidade de 6 60

documentos de arquivo para as actividades-fim

Compreender as normas de organizagéo do 4 40
MO COMO014014201 | UC COM014014201 | fundo de arquivo

Elaborar 0 quadro de arranjo de um fundo de 4 40
MO COMO014015201 | UC COM014015201 | arquivo
MO COM014016201 | UC COM014016201 | Levar a cabo o arranjo de um fundo de arquivo 4 40
MO COM014017201 |UC COMO014017201 | Compreender a politica de descricdo arquivistica 4 40

Levar a cabo a Descrigdo da documentagdo 4 40
MO COM014018201 |UC COMO014018201 | consoante os niveis do quadro de arranjo

Produzir e utilizar os instrumentos de pesquisa: 4 40
MO COMO014019201 |UC COM014019201 | quias, inventdrios, catalogos selectivos e indices.

Produzir e utilizar os instrumentos auxiliares de 4 40
MO COM014020201 |UC COMO014020201 | controlo: lista de recolha e inventarios topograficos
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Informatizar os indices de recuperagdo de 60
MO COM014021201 | UC COM014021201 | informag@o com recurso ao uso de planilhas electrénicas 6
MO COM014022201 | UC COM014022201 | Criar e gerenciar Bancos de Dados Relacionais 6 60
MO COM014023201 | UC COM014023201 | Informatizar o processo de descricdo arquivistica 4 40
Subtotal 2 104 1040
Experiéncia de Trabalho
MO COMO014024201 | UC COMO014024201| Elaborar Projecto Integrado 2 20
Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa 14 140
MO COMO014025201 | UC COMO014025201| unidade documental
Subtotal 1 16 160
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho 0 0
TOTAL 144 1440
Grupo (s) alvo Pontos de saida

Graduados da 102 classe doensino | Desenvolvimento de habilidades para realizar actividades de gestdo de documentos e arquivos
geral

Formas de instrugao

Actividades préticas na unidade documental da escola estdo associadas as aulas tedricas leccionadas na sala de aulas. Esta qualificagdo pode ser
oferecida apenas a tempo inteiro. Mas deve permitir que estudantes se inscrevam em modulos, incluindo complementares.

Experiéncia de trabalho na unidade documental da escola.
0 ensino a distancia deve ser também considerado como uma forma importante de instrugdo da qualificagdo em alternativas futuras.

Requisitos de instrugao

Instalagdes e| Sala de computadores ligados a internet & com um sofware de gestdo documental instalado;

Equipamento Arquivo organizado com pessoal técnico qualificado e mobilidrio, estantaria e materiais, respeitando as boas practicas
internacionalmente aceites.

Consumiveis para a reprodugdo dos instrumentos de gestdo usados pelos estudantes nas aulas praticas;
RIS Disponibilidade de acervo documental para as aulas préticas; Batas, luvas e mascaras
para a protecgéo individual;

Equipamento de seguranga e protecgdo contra incéndios.
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Duragao

Umano de instrugdo, 38 semanas divididas em dois semestres, e em média 32 horas por semana.

Outras durages possiveis de instrugdo negociaveis individuaimente com os estudantes ou empregadores.

Estratégias de avaliagdo dos Formandos

Lista de
, verificago .
F'Ch,a . do | Ficha de L|s‘t i . de s Estudos de
avaliacdo / . verificagdo  Diério / .
. entrevista o , caso / Lista
Instrumentos Entrevista | Diario /| Livro de
estruturada /| . , de
estruturad a Livro de| registos .
Apresenta . verificagdo
~ registos
¢do
Correccdo e
classifica &0 Avaliagéo / Escrit |
Métodos Entrevista Observagdo | Verificagd o |Verificagdo Oi:I 0
Trabalho em
grupo
| ) Desempenh o (Estudos de
. Escrita/Oral ~ [Demonstrag &0 no local de
Actividade Produto £aso,
trabalho —
Discussao,
Dramatiza
6é0)
Tipo Titulo do Modulo Créditos
GO | Preparar-se para o mercado de J N
trabalho 2
Demonstrar compreensao sobre v v
GO " 2
os fundamentos de gestéo de
finangas pessoais
Usar a lingua inglesa com 2 v v
GO propdsitos sociais, pessoais e de v v
negécio
Comunicar informagéo v
relacionada com o trabalho na 2 v v \
GO Lingua Inglesa
Ler e responder a materiais 2 v v J
GO | escritos na lingua Inglesa
Produzir materiais escritos na 2 v v J
GO | lingua Inglesa
Resolver problemas de J J
GO crescimento exponencial. 2
Resolver problemas de 2 \ v
GO | Estatistica.
Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 13
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Produzir textos escritos e orais J
GO | de caracter utilitario e informativo
Interpretar e produzir textos orais
Go | ¢ escritos respeitando técnicas e \
convencdes da escrita
Vo Descrever ~ a historia  dos
arquivos
Avaliar a estrutura e o©s
VO | senigos prestados pelos
arquivos
Interpretar e aplicar o quadro
VO | legal dos arquivos em Mogambique
Descrever 0 processo
VO | evolutivo da gestdo de
documentos em Mogambique
VO Diagnosticar a situagéo geral
dos arquivos em Mogambique
Avaliar 0 impacto da revolugéo
yo | Preteroimpac ¢ v
digital nos arquivos
Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 14
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VO

Aplicar  as  estratégias de
difusdo  dos  servicos  de
arquivo

VO

Compreender e aplcar a
esséncia do codigo de Etica
do Arquivista

VO

Compreender 0s processos historicos
para a classificagéo do aceno
arquivistico/documental

VO

Classificar documentos de
arquivo

VO

Avaliar e eliminar documentos
de arquivo

VO

Aplicar ~ 0os  métodos de
arquivamento de documentos

VO

Compreender o  processo  de
elaboragdo  de  Planos  de
Classificagdo e  Tabela de
Temporalidade de
documentos de arquivo para

as actividades-fim

VO

Compreender as normas de
organizagéo do fundo de arquivo

VO

Elaborar o quadro de arranjo
de um fundo de arquivo

VO

Levar a cabo o arranjo de um
fundo de arquivo

VO

Compreender a politica de
descricdo arquivistica

VO

Levar a cabo a Descri¢do da
documentagdo consoante 0s
niveis do quadro de arranjo

VO

Produzir e utilizar os instrumentos
de pesquisa: gquias, inventarios,
catdlogos

selectivos e indices.

VO

Produzir e utilizar os instrumentos
auxiliares de controlo: lista de
recolha e

inventarios topograficos
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VO | Informatizar os  indices  de
recuperagdo de informag&o com 5
recurso ao uso de
planilhas electrénicas

VO | Criar e gerenciar Bancos de

6
Dados Relacionais

VO | Informatizar o processo de A

descricdo arquivistica
Semestre | Titulo da Unidade de Competéncia

Unidades / Modulos de habilidades genéricas

1

Preparar-se para 0 mercado de trabalho

Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestéo de finangas pessoais

Usar a lingua inglesa com propdésitos sociais, pessoais e de negécio

Comunicar informac&o relacionada com o trabalho na Lingua Inglesa

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Resolver problemas de crescimento exponencial.

Resolver problemas de Estatistica.

2
1
1
2
2
1
2
1

Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

2

Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengdes da escrita

Unidades / Mddulos de Habilidades Vocacionais Obrigatorios

1 Descrever a histéria dos arquivos

1 Avaliar a estrutura e 0s servigos prestados pelos arquivos

1 Interpretar e aplicar o quadro legal dos arquivos em Mogambique

1 Descrever 0 processo evolutivo da gestdo de documentos em Mogambique
12 Diagnosticar a situagdo geral dos arquivos em Mogambique

1 Avaliar o impacto da revolugéo digital nos arquivos

2 Aplicar as estratégias de difuséo dos servicos de arquivo

2 Compreender e aplicar a esséncia do codigo de Etica do Arquivista

2 Compreender os processos historicos para a classificagdo do acervo arquivistico/documental
1 Classificar documentos de arquivo

1 Avaliar e eliminar documentos de arquivo

1 Aplicar os métodos de arquivamento de documentos

2 Compreender o processo de elaboragdo de Planos de Classificagdo e Tabela de Temporalidade

de documentos de arquivo para as actividades-fim
1 Compreender as normas de organizagdo do fundo de arquivo
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1 Elaborar o quadro de arranjo de um fundo de arquivo
12 Levar a cabo o arranjo de um fundo de arquivo

1 Compreender a politica de descrig&o arquivistica

1 Levar a cabo a Descricdo da documentagdo consoante os niveis do quadro de arranjo

2 Produzir e utilizar os instrumentos de pesquisa: guias, inventérios, catalogos selectivos e indices.

2 Produzir e utilizar os instrumentos auxiliares de controlo: lista de recolha e inventarios topograficos
2 Informatizar os indices de recuperagao de informag&o com recurso ao uso de planilhas electronicas
2 Criar e gerenciar Bancos de Dados Relacionais

2

Informatizar o processo de descrigéo arquivistica

Unidades de Competéncias Obrigatrias de Experiéncia de Trabalho e Projecto Integrado

112

Elaborar Projecto Integrado (Arquivo)

112

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa unidade documental (arquivo)
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Preparar-se para o mercado de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final deste médulo, o Formando deve ser capaz de: Reconhecer os diferentes papéis na sociedade e relagdes de
poder; definir os seus objectivos profissionais ou empresariais; candidatar-se a um emprego; compreender o
funcionamento de uma organizagao; trabalhar em equipas; e demonstrar proactividade e resiliéncia.

Cadigo UC HG01401201 Nivel do CNQP
Campo Subcampo Habilidades para a vida
Data de Registo \ Data de Revisdo do Registo |

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Reconhecer os | b) Explica os papéis das familias na formagéo dos | Socializagéo refere-se ao processo
papéis na valores e atitudes das mulheres, homens e | de criagdo de comportamentos que
sociedade e

relacdes de poder

raparigas e rapazes

c) Explica o papel das instituicdes na formagao
das atitudes, percep¢bes das mulheres,
homens, rapazes e raparigas

d) Explica o papel das relagbes de poder

Evidéncias Requeridas

sao considerados apropriados para
a sociedade.

Familias podem ser nucleares, uni-
parentais ou alargadas.

As instituigdes podem ser 0s meios
de comunicagdo social, religides,

Evidéncia escrita ou oral cultura,  tradicbes, educacao,
Evidéncia de que o Formando compreende e sabe | 9overno, industria, etc.
explicar os conteldos expressos nos critérios de
desempenho de a) a ¢).
2. Definir objectivos | a) Define objetivos profissionais ou empresariais | Objectivos  profissionais  podem
profissionais  ou aplicando o modelo SMART incluir, sem limitar: Balanco de
empresarials b) Elabora um plano para alcancar metas

profissionais/empresariais
c) Aplica instrumentos e sistema de monitoria na
implementagéo dos planos

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

Evidéncias Requeridas

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

competéncias técnico profissionais
com competéncias interpessoais;
desenvolvimento ou progressao na
carreira; requalificagao ou
formagao numa area especifica
Objectivos  empresariais  podem
incluir; realizar acgbes estratégicas
para a realizagdo da missao/visao
empresarial; reposicionamento
estratégico face ao mercado-;
encontrar novo mercado para 0s
bens e servigos; estudar a
concorréncia; melhorar a qualidade
e tipo de servigos oferecidos.
Alguns elementos na definicdo do
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plano incluem: as metas e
objectivos, priorizagdo, recursos
disponiveis e necessarios;
limitagdes/riscos

SMART: Especifico; Mensuravel;
Alcangavel; Realistico; Limitado no
tempo

3. Candidatar-se a um
emprego

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

b) Elabora o CV e carta de apresentagéo

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

d) Prepara-se adequadamente para uma
entrevista de trabalho

e) Realiza com sucesso uma entrevista de
trabalho

Evidéncias Requeridas
Produto

O Formando elabora, por escrito, de acordo com os

modelos predefinidos:

- Oseu CV completo e carta de apresentagao

- Ficha de preparagdo para uma entrevista

O Formando apresenta ainda:

- Oportunidades de emprego encontradas

- Tabela que compara as suas competéncias
com 0s requisitos das vagas

Simulagéo
Realizagdo de uma entrevista onde o Formando é
avaliado de acordo com uma grelha de observagéo

Métodos/Formas de procura de
emprego incluem, mas sem limitar:
Contactos  pessoais ou de
familiares ou de amigos; anuncios
nos jornais ou website; servigos ou
agéncias de emprego; centros de
emprego

CV com formato basico inclui:
dados pessoais, dados de
educagao, qualificacdes
profissionais; Deve haver
alinhamento do CV as exigéncias
do posto

Preparar-se adequadamente para
uma entrevista inclui:  saber
informagdes béasicas sobre a
empresa, sector e tipo de
actividade; saber quais
tarefas/requisitos do posto/vaga;
preparar potenciais perguntas e
respostas

Critérios basicos para selecgdo de
Formandos a uma vaga: areas e
niveis de formagdo; experiéncia

uma organizagéo

necessidade de cada area da organizagdo para a
consecugao dos seus objectivos globais

c) Lista e descreve as cinco chaves para ser
um bom trabalhador

d) Reconhece o impacto que a violagéo das
cinco chaves pode ter nos trabalhadores e na
produtividade da empresa

e) Explica o conceito de protocolo no local de
trabalho

f) Identifica comportamentos adequados no
local de trabalho

) Explora os beneficios de escolher

comportamentos do protocolo adequado no local de

profissional; referéncias

profissionais
4. Demonstrar a) Reconhece as organizagdes como um | O contexto esta integralmente
compreensdo sobre | conjunto de areas ligadas entre si contido nos  critérios  de

o funcionamento de | b) Demonstra  compreensdo  sobre  a | desempenho

As cinco chaves para ser um bom
trabalhador, incluem: Assiduidade;
Pontualidade; Produtividade;
Atitude positiva e
cooperagao/colaboragdo
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trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Dado um exemplo de uma vaga de emprego, 0

Formando:

- lIdentifica qual seria 0 seu papel na organiza¢éo

- ldentifica &reas da organizacéo interligadas

- Explica como é que juntas podem atingir 0s
objectivos da organizagao

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

5. Saber trabalhar em
equipa

a) Demonstra compreensdo sobre os conceitos
de equipa, membros da equipa e importancia
de trabalho em equipa

Interage com 0s membros da equipa de acordo
com as caracteristicas essenciais
Explica a importancia de
comunicagéo

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

Identifica estratégias para trabalhar de forma
positiva com todos

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

Identifica elementos de equipas efectivas e

eficazes e reconhece o seu impacto nos
resultados alcangados

b)

c) uma boa

d)

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O Formando demonstra compreensdo dos
conceitos de equipa, caracteristicas esséncias em
equipas € a importancia de gestdo de emocdes de
acordo com os critérios de desempenho de a) a f).

Demonstragao

O Formando demonstra numa actividade realizada
em equipa que interage com 0s membros de equipa
de acordo com as caracteristicas essenciais que
constam na grelha de verificagéo

Caracteristicas essenciais
incluem mas nao estdo limitadas a:
Honestidade, Respeito, Tolerancia,
Empatia, Responsabilidade,
Perseveranga, Justica, Positivismo,
Compromisso

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

Contexto de trabalho ou
profissional inclui: investidores,
colegas, superiores, subordinados,
fornecedores e clientes

6. Demonstrar
proactividade e
resiliéncia

a) ldentifica as suas forgas e fraquezas

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

c) Demonstra habilidades de resposta a desafios

Exemplos de forgas:
Competéncia, disciplina, ética, bom
comportamento interpessoal,
determinagéo, dinamismo,
optimismo, confianga,
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e circunstancias adversas

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

e) Identifica e procura oportunidades para
desenvolvimento profissional e/ou empresarial

f) Gere as suas emogbes de forma a néo
prejudicar os resultados que quer atingir

Evidéncias Requeridas

Produto

O Formando:

- Analisa os seus pontos fortes e fracos numa
matriz FOFA individual

- Descreve aprendizagens e oportunidades de
desenvolvimento que advenham das suas
fraquezas

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

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

Simulagéo ou Demonstragao

Numa dindmica de grupo, onde os Formandos séo
colocados em situagdes de tensdo emocional ou de
mudanga necessaria, observam 0s
comportamentos descritos na grelha de verificagéo

perseveranga, direcionado para o
alcance dos objectivos/resultados

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

Oportunidades:

Aumento de oferta de vagas na sua
area de formag&o, maior
diversidade de instituigdes
provedoras de educagao
profissional nos arredores,
existéncia de oportunidades de
financiamento de habitag&o para
jovens, disponibilidade de bolsas
de estudo, etc.

Ameagas

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

Emogobes e Sentimentos que
deve aprender a gerir:

Baixa autoestima, Raiva,
Ressentimento, Elevada
Competitividade, Ansiedade,
Tristeza, Lamentagdo/ Auto
compaixao, Pensamento
Obsessivo, Impulsividade

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

Matriz FOFA - Forgas;
Oportunidades; Fraquezas;
Ameacas
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MO HG01401201 Preparar-se para o mercado de trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das seccbes é
obrigatéria.

Numero de horas normativas: 20 horas

A duragao deste modulo é baseado 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, avaliacdo e de trabalho
independente.

Justificagdo do médulo

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

Orientagoes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem

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

Deverao tanto quanto possivel interpretar factos comprovados e actuais. Os topicos devem ser discutidos nas aulas e

a troca de experiéncias entre os Formandos sobre situagdes por eles vivenciadas deve ser promovida. Este mddulo é
adequado para Formandos que entram na educacao profissional independentemente do ponto de entrada.

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

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

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

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

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 6 horas)
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Os Formandos devem discutir os métodos e procedimentos mais eficazes para obter informagbes sobre
oportunidades de emprego e ser capazes de aplica-los. Ap6s a recolha de anincios de emprego, devem aprender a
selecionar os mais relevantes para si em fungéo das competéncias requeridas e como estas comparam com as suas
competéncias. Devem praticar preparar a documentagdo necesséria para a candidatura a uma determinada
vaga/posicdo que geralmente inclui o CV, carta de apresentagdo e portefolio de evidéncias, referéncias e/ou
certificados. O formador deve fornecer modelos de CV que os estudantes possam usar e apoiar o Formando a
simular ajustar o seu CV mais genérico aos requisitos de uma vaga. Deve ainda promover uma discussdo sobre a
importancia do CV e da carta de apresentagdo. Os Formandos devem ainda praticar a preparagdo para uma
entrevista de emprego nomeadamente simulando a recolha e obtengéo de informagdes basicas sobre a empresa e
vaga a que pretende concorrer, detalhes sobre a data, hora, local e pessoa de contacto antes da entrevista. Os
Formandos devem debater em conjunto a importancia de aspectos como a apresentagao/indumentaria, uso de
linguagem, atitudes e postura correctos, etc. Os estudantes devem discutir e familiarizar-se com as perguntas mais
comuns em entrevistas de emprego e praticar como respondé-las (ex.: descrever o seu perfil; virtudes, pontos fortes e
fracos, objectivos e metas pessoais, sonhos e expectativas de vida, qual o valor que pensam acrescentar no novo
posto; descrever o passado noutros postos de trabalho, indicar a sua expectativa salarial, analisar um estudo de
caso, etc). O formador deve promover a simulagéo de entrevistas de emprego para que os estudantes possam
praticar e discutir com os estudantes os critérios de selec¢do de Formandos a um emprego mais comuns. O formador
deve também apoiar os Formandos a praticar como destacar as competéncias e talentos.

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

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

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

O Formando aprende e pratica relacionamentos e comportamentos interpessoais positivos. Os Formandos devem
discutir em conjunto os beneficios de trabalhar em equipa e o que caracteriza equipas efectivas e eficazes (ex.:
entreajuda, boa comunicagéo, passagem de feedback frequente, haver um ambiente de respeito mituo e valorizagéo
das opinides e elementos de diversidade) e o seu impacto nos resultados alcangados. Os Formandos praticam e
aprendem também como lidar com diferentes tipos de emogbes proprias ou de terceiros, gerir conflitos e trabalhar de
forma positiva com todos. O formador deve criar oportunidades para que os Formandos discutam também estratégias
para lidar com sucesso ou fracasso quando se trabalha em equipa e lidar com criticas positivas ou negativas.

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

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

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

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

levar a cabo vérias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de introspegéo, observacéo, relagdo
com o0s outros e interpretacdo como parte integrante das habilidades chave do mddulo. Uma introdugao explicando as
actividades a realizar sera Util para assegurar que o estudante compreende a natureza e o objectivo do trabalho que
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vai realizar.

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

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

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

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

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: O Formando elabora um plano baseado em metas SMART, no qual especifica 0s objectivos e como vai

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

Resultado de Aprendizagem 3

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

Evidéncias através de simulacdo: Realizagdo de uma entrevista onde o Formando € avaliado de acordo com uma
grelha de observagéo

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: Dado uma vaga de emprego o Formando identifica correctamente o papel esperado do
trabalhador na organizagdo e outras areas com que tera de trabalhar para atingir os objectivos da organizagdo. O
Formando deve ainda saber identificar correctamente comportamentos adequados no local de trabalho e praticas ou
atitudes de um bom colaborador e quais os beneficios ou consequéncias de seguir ou ndo seguir os protocolos e
comportamentos considerados adequados

Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escritaz O Formando demonstra compreensdo sobre os conceitos de equipa, caracteristicas de

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

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

Resultado de Aprendizagem 6

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

Simulacao/dramatizagéo: Numa dindmica de grupo, onde os Formandos sdo colocados em situagdes de tenséo
emocional ou de mudanca necessaria, o avaliador observa controlo emocional, proactividade e resiliéncia.

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas

1. Boog, Gustavo e Boog, Madalena. (2008). Com-Viver em Equipa: Construindo Relacionamentos Sustentaveis.
Séao Paulo: M.Books do Brasil Edi

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

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

4. Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Lideranca Baseada em Valores: Reconstruindo o
Compromisso, 0 Desempenho e a Produtividade do Empregado. S&o Paulo: Educator

5. Martins, Vera. (2005). Seja Assertivo: Como Conseguir mais Autoconfianga e firmeza na sua vida profissional e
pessoal. Rio de Janeiro: 92 Edigao, Elsevier

6. Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de Janeiro:
Qualitymark
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UC HG01402201 Demonstrar compreengao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

pessoais

Demonstrar compreengo sobre os fundamentos de gestdo de finangas

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final deste mddulo o Formando sera capaz de: |dentificar e caracterizar diferentes servigos e produtos financeiros
existentes no mercado; elaborar um or¢camento e demonstrar compreensdo sobre gestdo orgamental; identificar e
caracterizar diferentes formas de financiamento para investimentos; Analisar a rentabilidade de investimentos; e
demonstrar compreens&o sobre como obter e gerir crédito.

Cédigo UC HG01402201 Nivel do CNQP Certificado Vocacional V
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a vida
Data de Registo Data de Revisio do

Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

O Formando elabora um orgamento pessoal ou de
negécio usando dados reais ou hipotéticos e
elabora um plano de gestao orcamental segundo as
melhores praticas

Competéncia
1. ldentificar e | a) lIdentifica e caracteriza os varios tipos de | Os servigos financeiros incluem os
caracterizar produtos e servicos financeiros existentes no | formais e os informais. De entre os
diferentes  servigos mercado formais encontram-se: as contas
€ . produtos b) Reconhece diferentes provedores de servigos correr)te§, contqs a prazo,
financeiros . . . . empréstimos, leasing, servigos de
existentes financeiros em Mogambique e explica como | \5anca servicos de operadoras
aceder aos seus servicos moveis, correios, etc.
c¢) Enuncia as vantagens e desvantagens dos | Informais podem ser: clubes ou
produtos e servicos financeiros formais e associagbes de poupanga e
informais crédito.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita ou oral Os provedores de servigos
Evidéncia de que o Formando sabe identificar e financeiros  em  Mogambique
explicar os contelidos expressos nos critérios de | Incluem: os bancos, - operadoras
desempenho de a) a c). méveis, microcréditos, correios
Meios/Canais de distribuicdo de
produtos e servigos podem incluir:
viaturas, instalacdes
fisicas/balcdes, ferramentas digitais
ou redes de agentes
2. Elaborar um | a) Elabora um orgamento pessoal ou de negdcio | Orgamento é o plano que inclui os
orcamento €| b) Explica as melhores praticas de gestdo | custos e os rendimentos que a
demonstrar orcamental pessoa/familia/ actividade devera
compreenséo sobre Evidéncias Requeridas gerar
gestdo orcamental | Produto '

As melhores praticas de gestao
orcamental  incluem:  auditar
regularmente despesas e ganhos
orcamentados face ao real, estar
atento a eventuais novas fontes de
proveitos e gastos nao
orcamentados, criar planos de
contingéncia caso 0s proveitos
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estimados estejam abaixo do
orgamentado elou o0s gastos
estejam acima do orcamentado

3. ldentificar e
caracterizar
diferentes  formas

de financiamento
para investimentos

a) Explica o conceito de investimento

b) Reconhece as diferentes fontes de
financiamento disponiveis para investimento no
negocio

c) Descreve as vantagens e desvantagens de
investimento por poupancga e empréstimo

d) Identifica possibilidades de apoio a pequenas e
médias empresas

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

As fontes de financiamento de
investimentos incluem entre outras:
poupangas pessoais e da familia,
empréstimos  bancarios ou de
microcrédito, linhas de créditos de
sociedades e organizagdes de
desenvolvimento, programas
governamentais ou privados de
fomento ou desenvolvimento.

4. Analisar
rentabilidade
investimentos

a
de

a) Calcula a rentabilidade de um investimento

b) Compara a rentabilidade de varias opcdes de
investimento

c) Conhece o conceito de periodo de retorno

d) Calcula o periodo de retorno de um
investimento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

A analise deve incluir os seguintes
parametros:

Rentabilidade e o periodo de
retorno.

5. Demonstrar

crédito

compreenséo sobre
como obter e gerir

a) Explica os principais requisitos para a obtengao
de empréstimos

b) Distingue um bom de um mau empréstimo

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

d) Descreve as implicagdes de mau uso do
crédito

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Os requisitos necessarios
normalmente incluem: ter
capacidade de reembolso,
garantias bancérias, ter
documentagao completa (ex. B,
NUIT, declaracéo de rendimentos,
comprovativo de residéncia), ter
conta bancaria no banco, ter
residéncia fixa e conhecida e
legalidade do proposito do crédito
Ser um bom ou mau empréstimo
depende de: taxas de juro,
periodos de reembolso, custos ou
despesas bancarias, condigdes de
amortizagao, penalizagoes de
mora, capital creditado, prazo do
empréstimo, periodo de graga, efc.
Uso responsavel do crédito

significa entre outros cumprir com
0s prazos de amortizacdo das
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prestacdes e aplicar o capital para
0 propdsito descrito no contrato de
celebragdo do empréstimo
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UC HG01402201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas

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

Justificagdo do médulo

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

Orientagoes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste médulo sejam exemplificados com exemplos concretos da vida real.

Os tdpicos devem ser discutidos nas aulas, partindo da experiéncia dos Formandos e devem ser providenciados
casos de estudo para promover reflexdo. Este mddulo pode ser oferecido a quaisquer Formandos que entram na
educagéo profissional independentemente do ponto de entrada.

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

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

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

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

No final deste resultado de aprendizagem o Formando devera ser capaz de explicar o que € um orgamento, para que
serve e elaborar um orcamento pessoal e de um pequeno negdcio. Devera ainda ser capaz de explicar e aplicar as
melhores praticas de gestdo orcamental.

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

O Formando deve aprender a diferenca entre despesa e investimento. O Formando deve ser capaz de reconhecer
como necessidades de investimento levam a busca de financiamento. Através de um caso de estudo o formador pode
ilustrar como por exemplo os empréstimos bancarios implicam taxas de juro e debater com os Formandos alternativas
mais econdmicas e as respectivas vantagens e desvantagens.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 4 horas)
O Formando deve ser capaz de calcular a rentabilidade de um investimento e comparar a rentabilidade de varias
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opcoes de investimento para que possa tomar boas decisfes de investimento ao longo da sua vida. Além disso, deve
compreender e saber o calcular o periodo de retorno de um investimento. Os Formandos devem aprender a
diferenciar entre rentabilidade e lucro e compreender os objectivos do seu calculo. Devem ser dados exemplos claros
e reais de investimentos com que os Formandos se possam relacionar faciimente e devem ser exploradas em
conjunto as ilagdes que o seu calculo poderd proporcionar no sentido de informar sobre se se deve ou ndo avangar
com um investimento.

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

O Formando deve demonstrar compreenséo sobre os requisitos mais comuns para a obtengdo de um empréstimo e
aprender a comparar diferentes opgdes de empréstimo caso queira ou necessite de recorrer a crédito ao longo da sua
vida pessoal ou profissional/lempresarial. O formador deve fomentar uma discusséo sobre as implicagbes legais,
economicas e sociais de um descaminho ou mau uso do empréstimo e o que significa utilizar crédito de forma
responsavel.

Os Formandos poder&o trocar experiéncias de pedido e obtengéo de empréstimos, os requisitos que as diferentes
instituicbes solicitaram e diferentes caracteristicas desses empréstimos (ex. taxas de juro, condigdes de reembolso).

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 comparacdo, interpretagao,
calculo, como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma introdugao, explicando as actividades a realizar
sera (til para assegurar que o estudante compreenda a natureza e o objectivo do trabalho que vai realizar.

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

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

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

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: O Formando deve elaborar um or¢camento pessoal ou de negdcio segundo dados reais ou hipotéticos seus,
e explicar o respectivo plano de gestéo or¢camental

Resultado de Aprendizagem 3

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

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: O Formando deve calcular correctamente a rentabilidade de investimentos a partir de dados
de investimentos reais ou imaginarios e os respectivos periodos de retorno. Comparando os valores obtidos para 0s
investimentos deve interpretar e recomendar o melhor investimento

Resultado de Aprendizagem 5

Evidéncia escrita ou oral: o Formando identifica critérios relevantes para a escolha da melhor opgéo de crédito, e os
requisitos mais comuns para obtencdo de crédito. Deve indicar erros frequentes na gestao de créditos e implicagdes
desse tipo de acgdes e praticas de utilizagéo e gestdo responsavel de crédito que conhece
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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 nao devem afectar a qualidade das especificacdes do Médulo e
estdo sujeitas & aprovagao pela ANEP.

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

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

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Usar a lingua Inglesa com propdsitos sociais, pessoais e de negdcios
Competéncia

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

Codigo UC HG024001 Niveldo QNQP ¢

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

Data de registo Data de Revisao do Registo
Elementos de Contextos de Aplicagao
Competéncia Critérios de Desempenho

1. Participar em interac¢bes| a) Usa uma variedade de estratégias de fala e | O contexto de aplicagéo deste elemento
sociais audicdo para comunicar. de competéncia estd totalmente
explicito nos critérios de desempenho.

Os contextos incluem: contextos
institucionais; contextos de local de
trabalho/empresa; relagbes pessoais e

b) As principais ideias s&o claramente
distinguidas durante a interacgao e séo
apoiadas por informagao apropriada ao

contexto e topico da discusséo. interpessoais; e um a um, em pequenos

Evidéncias Requeridas ou grandes grupos, com uma audiéncia,
S : por telefone.

Evidéncia escrita/oral Contelido  inclui:  conhecimento -

O formando demonstra capacidade de sustentar | rejacionado com as condicdes sociais
uma interac¢ao social numa variedade de topicos | gxperigncias humanas e assuntos de

conhecidos. A sua participagéo deve ser trabalho; relacionamentos - interacgdes
apropriada a tarefa e natureza do grupo e no local de trabalho, interaccdes no
promover comunicagao efectiva. grupo.
Tipos de textos: textos falados, neste
nivel, incluem 0S narrativos,
persuasivos, factuais e diarios/de
informagao.

Exemplos de textos falados s&o
conversagoes, instrugdes,orientagoes,
descrigdes, historias.

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
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2. Usar gramatica e
vocabulario apropriados

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

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

O vocabulario é relevante e apropriado.

O contexto de aplicagéo deste elemento
de competéncia estd completamente
expresso nos critérios de desempenho
As indicagdes contextuais incluem: partes
do discurso; palavras derivadas; palavras
compostas; raiz, prefixos, sufixos;
derivadas compostas; etimologia;
sindnimo, antdénimo, homonimo;
homofono.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

O FORMANDO demonstra conhecimento e usa
estruturas de linguagem e convengdes para formar
ou descodificar o significado do vocabulario ou de
construgdes ndo familiares.

3. Usar linguagem
culturalmente apropriada

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

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

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

Os contextos incluem: contextos de
género e raga

relacOes pessoais e interpessoais

Evidéncias Requeridas

Os textos culturais e sociais incluem

Evidéncia escrita/oral

O FORMANDO demonstrar uma compreensao e
capacidade para identificar atitudes e valores
expressos em textos orais.

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

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a uma Modulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendagéo para o desenho e calendarizagéo de programas de formag&o.

Propésito:

O propésito deste Modulo é perrmitir que os Formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisicao de alargadas capacidades de base em contextos de linguagem comum, ajudando-o0s
a estabelecer e manter relacoes sociais e de trabalho. O médulo esta relacionado com a interpretagéo e uso de Inglés
falado na vida diaria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque
de formandos e usuarios.

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

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

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

apropriados as necessidades individuais do formando: p.e. transmitir informagao sobre si préprio, 0 que
cicunda o local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio; colher informagao;
colocar perguntas; oralmente e por escrito.

2. Usar linguagem numa série de situagdes pessoais, sociais € vocacionais: p.e. fazer uma chamada telefénica
pessoal; discutir em grupos, ouvir instrugcdes e noticias.

3. Escutar uma diversidade de mensagens que fornecem uma série de exigéncias: p. e. Usar o telefone;
trabalhar em grupo; escutar emissées de radio ou televisdo. ltens de comunicagdo oral adequadas a
avaliagao sumativa lidardo com topicos familiares ao Formando, em termos de formato, assunto, vocabulario
e proposito.
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4. Usar uma série de formas de comunicag&o oral: p.e. usar o telefone; comunicar num grupo.
5. Praticar gramética num certo contexto.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Mddulo, deve ser activa e centrada no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o propésito do
trabalho.

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

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagéo de actividades praticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e ofere¢cam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o0 “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes de capacidades realistas tanto dentro como fora do centro/escola.

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

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

0O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia pratica da
cooperacgao necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo quando este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O conteldo de outros médulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer actividades
que envolvam a pratica e desenvolvimento de habilidades de comunicagé@o. Podem ser planeados mddulos de Inglés
que sejam ‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros
Mddulos.

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

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

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

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

Propésito

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

Convengoes

A comunicagéo falada escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver a escutar um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissao s&o claramente tipicos do seu
tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 : (Participar na interacgdo social).
As evidéncias do desempenho da capacidade do formando tomar parte em discussées podem ser na forma de uma
gravagéo audio/video ou de uma lista de observagéo.

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

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

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

Evidéncia oral e/ou escrita de que o formando alcangou todos os critérios de desempenho e cada aspecto do dmbito
de aplicagéo.

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

Progressao

Este mddulo forma parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compde os Mddulos obrigatérios da
qualificacdo do Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Mddulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

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 Modulo e
estdo sujeitas & aprovacao pela ANEP.

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

2. “COMMUNICATIONO 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATION AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagéo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigdo, Junho 2008
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Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
Manual de Elaboracao de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008

National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK
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Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 37



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

UC HG024002 Comunicar Informagao relacionada com o trabalho, na lingua inglesa

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Comunicar informag&o, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

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

Codigo UC HG024002 Nivel do QNQP: 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo ] Data de Reviséo do Registo |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

significado e proposito acessivel aos ouvintes.

Usar estratégias a) Explora um vasto leque de linguagem simples |0 contexto de aplicagao deste
apropriadas para para lidar com a maior parte das situagdes que |elemento de competéncia esta
participar em provavelmente surgem no trabalho. totalmente expresso nos critérios de
discussdes b) Gere interacgbes simples, de rotina sem esforgo  |[desempenho.
indevido. Tipo de comunicagdo: comunicagao
c) Faz contribuigdes para o grupo de trabalho oral que combina contetdo factual
apropriadas a tarefa e natureza do grupo e com factos claramente descritos,
promove comunicag&o efectiva e de trabalho de |pontos de vista e/ou sentimento.
equipa. Nivel de dificuldade: todo o
vocabulario sera familiar ao
Evidéncias Requeridas FORMANDO; a comunicagao tera
Evidéncia escrita/oral uma estrutura simples.
O formando demonstra uma capacidade para Grau de detalhe: contém diversos
sustentar uma interacgao profissional mais itens de informagao.
complexa, de acordo com os critérios de
desempenho e cada aspecto do ambito de
aplicagéo.
Usar estratégias a) Usa suportes ilustrativos, para promover a O contexto de aplicagéo deste
apropriadas para fazer uma compreens&o no processo de comunicagdo, que elemento de competéncia esta
apresentacgéo oral sejam apropriados ao tépico, audiéncia e totalmente expresso nos critérios de
contexto. desempenho.
b) Organiza o discurso de modo a tornar o seu Situagdes: Em grupo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O Formando deve demonstrar a capacidade de
preparar e fazer apresentacdes curtas de acordo com

0s critérios de desempenho a) e b).

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

38




| Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

Usar gramética e
vocabulario e
caracteristicas
paralinguisticas apropriados

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

b) O significado no discurso oral é apoiado pelo uso
apropriado de uma variedade de estruturas de
frase, pausa, entoagao, compasso e reforco.

O contexto de aplicagdo deste
elemento de competéncia esta
totalmente expresso nos critérios de|
desempenho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

O FORMANDO deve demonstrar a capacidade de
preparar e fazer pequenas apresentagdes de acordo
com os critérios de desempenho a) e b).
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MO HG024002 Comunicar informagao, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.
Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para 0 FORMANDO
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendagéo para o desenho e calendarizagéo de programas de formag&o.

Propésito:

O propésito deste Mddulo é perrmitir que os FORMANDOs adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requerido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os FORMANDOSs na aquisi¢cao de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando
0 FORMANDO a estabelecer e manter relacdes sociais e de trabalho. O médulo esté relacionado com a interpretacéo
e uso de Inglés falado na vida didria e em contextos vocacionais. Esté desenhado para satisfazer as necessidades de
um vasto leque de FORMANDOSs e usurios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-3:

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

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

e usar linguagem numa série de situagGes vocacionais: p.e., participar na discussdo do grupo,
escutar e dar relatorios orais, escutar e fazer apresentagdes

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste modulo, devem ser activos e centrados no FORMANDO. Os FORMANDOs deverdo
ter a oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentagéo das actividades deve garantir que 0 FORMANDO percebe claramente a natureza e o propédsito
do trabalho.

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

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

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

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

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir € avaliar pelo FORMANDO, pelos colegas e pelo
tutor/monitor, deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.
Os Esquemas de Trabalho e ligdes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os FORMANDOs nos variados

e propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os Médulos podem ser de extens&o variavel e
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devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

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

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O contetdo de outros mddulos que um FORMANDO esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer
actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de capacidades de comunica¢do. Podem ser planeados
mddulos de Inglés que sejam ‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros Médulos.

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

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo FORMANDO n&o deve ser limitada as especificadas.

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

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

Propésito

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

Convengoes

A comunicacdo falada escolhida para propositos somativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convencdes apropriadas a forma particular, p.e., se um FORMANDO estiver escutando um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissao s&o claramente tipicos do seu
tipo.

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

As evidéncias do desempenho da capacidade do FORMANDO tomar parte em discussdes podem ser na forma de
uma gravagao audio/video ou de uma lista de observagéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da participagdo do FORMANDO em pelo menos duas discussdes sobre diferentes
assuntos comuns. Estas discussdes devem fornecer oportunidades para os FORMANDOs darem e obterem
informagéo e trocar ideias. Uma discuss&o deve ser um a um, € outra deve ser num pequeno grupo.

Devem também ser observados a audibilidade, tom de voz, volume, expressdes faciais e linguagem corporal.
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Resultado de Aprendizagem 2: Usar estratégias apropriadas para fazer uma apresentagéo falada

A evidéncia do desempenho da capacidade do FORMANDO fazer uma apresentagdo e responder as perguntas
colocadas pode ser na forma de uma gravagédo audio/video ou uma lista de observagéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da apresentagédo pelo FORMANDO de pelo menos dois topicos sobre assuntos
directos diferentes. Estas apresentacdes devem fornecer oportunidades para os FORMANDOs darem e obterem
informag&o e trocar ideias.

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

A evidéncia de desempenho da capacidade do FORMANDO usar gramética e vocabuldrio apropriados e
caracteristicas paralinguisticas pode ser na forma de escrita ou lista de observagéo.

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

Deve também ser observada a extensdo do vocabulario e gramatica.

Progressao

Este Médulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os Médulos obrigatérias da
qualificacdo do Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

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 nao devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo e
estdo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

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

2. “COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢éo, Junho 2008
4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia
5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
6. Manual de Elaboragdo de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008
7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA
8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK
© 2008, ANEP

Este mddulo € propriedade publica e € destinado ao uso por instituices acreditadas pela ANEP.
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Titulo da Unidade de Competéncia

Ler e responder a materiais escritos

na lingua Inglesa

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

Codigo UC HG024003 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Reviséo do Registo |

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar-se para ler
textos vocacionais especificos
na lingua Inglesa

a) Identifica o propésito de textos.

b) ldentifica o contexto de textos.

c) ldentifica definicdes e significados de
especialistas.

Distingéo de caracteristicas
numa variedade de formatos
literarios vocacionais
especificos.

Formatos literarias: jornais;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O FORMANDO deve demonstrar a capacidade para
identificar diferentes tipos de géneros de leitura.

manuais de instrucoes,
brochuras, prospectos; folhetos;
material de propaganda; sinais
e avisos publicos; pacotes e
rotulos em mercadorias; cartas
de negocio e profissionais,
ensaios; memorandos,
relatorios e artigos cientificos;
Especializados: numa area
vocacional

2. Ler e sequir textos
simples vocacionais
especificos escritos em Inglés

a) Folheia e |€é cuidadosamente textos.

b) L& para extrair os principais pontos € ideias.

c) L& para verificar detalhes relevantes.

d) Usa o conhecimento de vocabulario, gramatica e

estrutura do texto para interpretar o significado.
Interpreta diagramas, gréaficos e textos com
imagens visuais.

e)

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O FORMANDO deve demonstrar compreens&o dando

as respostas adequadas as tarefas.
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MO HG024003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para 0 FORMANDO
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendag&o no desenho e calendarizagao de programas de formagéo.

Propésito:

O proposito deste Mddulo é permitir que os FORMANDOs adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermédio, requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os FORMANDOSs na aquisigao de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando
0 FORMANDO a estabelecer e manter relacdes sociais e de trabalho. O médulo esta relacionado com a interpretagéo
e uso de Inglés escrito em contextos vocacionais. Estad desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto
leque de FORMANDOs e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:

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

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

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

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

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Modulo, devem ser activos e centrados no FORMANDO. Os FORMANDOs deverdo
ter a oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacéo das actividades deve garantir que o FORMANDO percebe claramente a natureza e o propédsito
do trabalho.

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

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

Os grupos de ensino dever&o ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagéo de actividades préticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos FORMANDOs em actividades que reforcem as suas capacidades e oferegam quer
a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

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

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

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

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

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

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

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo FORMANDO n&o deve ser limitada as especificadas.

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

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

Propésito

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

Convengoes

A comunicagéo escrita escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convencdes apropriadas a forma particular, p.e., instrugdes, memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade,
a escolha do vocabulario e o estilo de transmissdo sdo claramente tipicos do seu tipo.

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

Deve ser fornecida evidéncia da leitura pelo FORMANDO de pelo menos dois tipos de texto, identificando o proposito
e o contexto, extraindo os principais pontos e ideias e usando a informag&o em trabalho quer oral como escrito.

Progressao

Este médulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem as Médulos obrigatérias da
qualificacdo de Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Mddulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

Necessidades Especiais

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

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

2. “COMMUNICATION 1" = Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigéo, Junho 2008
4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia
5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
6. Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008
7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA
8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK
© 2008, ANEP

Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.
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Registo de Unidade de Competéncia
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Autoridade Nacional da
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Titulo da Unidade de Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

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

Codigo UC HG024004 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar-se para produzir
textos vocacionais
especificos escritos em
Inglés

a) ldentifica o proposito de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c) ldentifica definigdes e significados de
especialistas.

Distingéo entre caracteristicas de
uma variedade de formatos
literarios.

Evidéncias Requeridas

Especializado: numa area
vocacional.

Evidéncia escrita/oral
O FORMANDO deve demonstrar capacidade para
identificar diferentes tipos escrita de negécios.

2. Escrever textos
vocacionais especificos

Usa uma disposi¢éo espacial apropriada.

Usa uma estrutura retorica apropriada.
Organiza as etapas de textos.

Usa formas de coesao apropriadas.

Usa vocabulario e gramatica apropriadamente.
Usa padrdes de ortografia e pontuacao.

DO O O T QD
—_———— ==

—h
=

Produgéo de uma série de textos
vocacionais especificos mais
complexos:

Descricdes Narrativas Diarios
Ensaios Relatérios Cartas

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Os FORMANDOs devem demonstrar a capacidade

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

47




| Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

para produzir uma variedade de textos vocacionais |[Folhetos
especificos.
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UC HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educagéo Profissional (ANEP) 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 recomendacdo no desenho e calendarizagdo de
programas de formag&o.

Propésito:

O propésito deste mddulo é perrmitir que os FORMANDOs adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requirido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os FORMANDOs na aquisigéo de habilidades de base alargada em contextos de linguagem comum, ajudando o
estudante a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O modulo esta relacionado com a interpretacéo e
uso de Inglés falado na vida diéria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de
um vasto leque de FORMANDOSs e usuérios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:
Num modulo de Comunicagdo, O Contetido/Contexto € melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este
Médulo deve fornecer oportunidades para:
e olhar para uma variedade de comunicagdes escritas usadas no campo vocacional — p.e., cartas,
memorandos, relatdrios, instrucdes; brochuras, prospectos; folhetos; material de propaganda; sinais
e avisos publicos;
e olhar para uma série de comunicagdes escritas usadas no campo vocacional — p.e., cartas,
memorandos, relatdrios, instrugdes; brochuras, prospectos; folhetos; material de propaganda; sinais
e avisos publicos
e produzir evidéncia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos sdo os que
constituem rotina para o estudante e geralmente ocorrem nos locais onde ele(a) vive ou trabalha.
Exemplos de comunicagdo escrita sobre assuntos directos incluem uma carta, memorando,
relatorio, folheto
e ltens de comunicagdo escrita adequada a avaliagdo sumativa lidardo com topicos que sejam
familiares ao estudante, em termos de formato, assunto, vocabulario e propésito.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

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

podem fazer parte de projectos ou exercicios préaticos estabelecidos no médulo de “Inglés” ou resultar de actividades
noutros contextos vocacionais ou sociais.
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Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagdo de actividades préticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos FORMANDOs em actividades que desafiem as suas capacidades e oferecam quer
a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

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

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

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

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

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

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

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

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

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:

Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propdsito da comunicagao sera definido pelo ambito de aplicacéo. E razoavel, contudo, esperar
que o FORMANDO ira ndo somente identificar o principal propdsito do texto, i.e., transmitir informagéo mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagao é transmitida.

Convengoes

A comunicagdo escrita escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um FORMANDO estiver a escutar um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissao séo claramente tipicos do seu
tipo.

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

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

Deve ser fornecida evidéncia da producdo pelo FORMANDO de pelo menos dois trabalhos relevantes em assuntos
directos. O trabalho deve ser de nivel apropriado.

Todo o material deve ser correcto, completo e relevante para o assunto e propésito e deve cumprir com o padréo de
convengdes. Todos eles devem ser redigidos a mao.

Progressao

Este Mddulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os Mddulos obrigatorias da
qualificagdo de Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés mddulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.
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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 alteracbes ndo devem afectar a qualidade das especificacbes do
Médulo e estao sujeitas & aprovagéo pela ANEP.
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UC HG03401171 Resolver problemas de crescimento exponencial

Registo de Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas de crescimento exponencial.

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade 0 FORMANDO fica apto a resolver problemas de diferentes areas, tais como Biologia, Economia ou
Geografia, em que um fenémeno cresce ou decresce de

b) Usa atecla y* da maquina calcular para
calcular uma poténcia de expoente
qualquer.

forma exponencial.
Caodigo UC HG03401171 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Matematica

Data de Registo \ Data de Revisdo doRegisto |

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Efectua calculos de a) Calcula poténcias de expoente inteiro ou - Propriedades das
crescimento fraccionario aplicando as propriedades das poténcias.
exponencial. poténcias.

- Maquina de calcular.

Requisitos de Evidéncia

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

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que 0 FORMANDO ¢ capaz de calcular
uma poténcia de expoente qualquer usando a
tecla y* da maquina de calcular.

2. Representa graficamente
funcdes exponenciais.

a) Representa graficamente uma fungéo
exponencial de base maior do que 1.
b) Representa graficamente uma fungéo

exponencial de base compreendida entre 0 e 1.

- Sistema de eixos
cartesianos.

- Papel quadriculado.

Requisitos de Evidéncia

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

Competéncia
3. Resolve equacdes e a) Resolve grafica e analiticamente equacdes - Sistemade eixos
inequagdes exponenciais simples. cartesianos.

exponenciais simples.

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

- Papel quadriculado.

Requisitos de Evidéncia

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

4. Resolve problemas
praticos de crescimento
exponencial.

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

Problemas conducentes a
fungbes, equagdes ou
inequagdes exponenciais,

Requisitos de Evidéncia

por exemplo de Biologia,

Para o critério de desempenho a): Evidéncia
escrita de que 0 FORMANDO ¢ capaz de traduzir
para linguagem matematica enunciados de
problemas simples relacionados com
crescimento exponencial.

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

Geografia ou Economia.
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MO HG03401171 Resolver problemas de crescimento exponencial

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisi¢cdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Este mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do FORMANDO no que respeita a
resolugdo de problemas de varias areas de conhecimento em que o crescimento é exponencial. No MO HG 03
3001, o FORMANDO ja adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construgéo de graficos e a resolugdo de
problemas do dia-a-dia que levam a fungdes, equagdes ou inequagdes quadraticas. Agora, no presente modulo, o
FORMANDO fica apto a resolver problemas de varias areas do conhecimento que levam a fungdes, equagdes ou
inequagdes exponenciais.

Este médulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do FORMANDO no que respeita a
interpretacdo dum enunciado e a sua tradug&o por uma fungéo exponencial.

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

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:
O FORMANDO deve efectuar calculos de crescimento exponencial manualmente, quando se trata de bases inteiras
ou fraccionérias simples (por exemplo 1, %2, 3, '/3) ou com maquina de calcular quando se trata de bases decimais.
Pode-se usar exemplos praticos como por exemplo:

uma populagao de bactérias cresce de acordo com a lei N(¢)=1000.(0,2)" onde t é o tempo em

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O FORMANDO deve construir o grafico de fungdes exponenciais em papel quadriculado, com bases maiores do que
1, por exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo ¥ e 2/3. O FORMANDO 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 equacdes e inequagdes. Devera também observar as principais semelhangas e diferencas entre gréaficos,
de acordo com o valor da base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:
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O FORMANDO deve resolver equagbes e inequacbes exponenciais simples, do tipo a* =b ,a* >b, a* <b, em
primeiro lugar graficamente. Para tal, podera utilizar os gréficos construidos anteriormente, mas também construir
novos graficos. No caso das inequagbes, o FORMANDO deverd observar as diferengas na resolugdo das
inequagdes com exponenciais de base maior do que 1 e com base entre 0 e 1, de modo a entender a diferenca
entre as resolugdes analiticas nos dois casos.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O FORMANDO deve traduzir um enunciado por uma fung&o, uma equagéo ou uma inequagéo e exponencial,
resolver o problema e interpretar a solugao.

Exemplo 1
Uma cultura de bactérias evolui segundo a fung&o logistica de crescimento
1,25

1+0,25.e%%
onde y representa o peso da cultura em gramas e t 0 tempo em horas. Determine;
a. 0 peso inicial da cultura;
b. 0 peso da cultura depois de: (i) uma hora; (i) cinco horas;
c. depois de quanto tempo o peso sera igual a 1,145 gramas.

PR -

Exemplo 2
Para estudar o mercado dum determinado produto, pode-se introduzir a sua funcéo de procura, que exprime a
relagdo entre a quantidade procurada Q e o preco p aplicado num determinado mercado.
A funcg&o de procura do algod&o nos Estados Unidos para o periodo 1915-1929 é dado, segundo
0,59

049 °

Henry Schultz, por O =
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a. Qual é o valor da procura se o prego for 20? 40? 53,567 (Dé os resultados com a precis&o de 107).
b. Qual é o preco se a procura for 0,157 0,227 0,37

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

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

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o FORMANDO:
- efectua trés calculos envolvendo exponenciais de base simples manualmente, diferentes
daqueles feitos nas aulas;
- efectua trés célculos envolvendo exponenciais de base decimal ou fraccionaria usando a maquina
de calcular, diferentes daqueles feitos nas aulas.
Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 2:

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

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 3:

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

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

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

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

Necessidades Especiais

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

Referéncias:

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

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

Maputo: UEM.

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

Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
Manual de Elaboragdo de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008

8. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagéo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigdo, Junho 2008
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UC HG03402171 Resolver problemas de estatistica

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Resolver problemas de Estatistica
Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o FORMANDO fica apto a resolver problemas de diferentes
areas, em particular da sua area profissional, usando conhecimentos de Estatistica.

Codigo | UC HG03402171 Nivel do QNQP 4
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisdo do Registo
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
1. Representa e analisa a) Organiza dados estatisticos em tabelas ou +  Diferentes tipos de
um conjunto de dados diagramas. representacdes graficas.
estatisticos. b) Calcula frequéncias absolutas e relativas.

- . +  Calculo de frequéncias.
c) Interpreta dados estatisticos organizados em L
tabela ou diagrama. *  Maquina de calcular.

Requisitos de Evidéncia * Papel quadriculado.
Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que 0 FORMANDO representa dados estatisticos por
meio duma tabela ou dum diagrama de barras.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o FORMANDO é capaz de calcular as frequéncias
absolutas e relativas duma série de dados estatisticos,
usando a maquina de calcular.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que 0 FORMANDO ¢é capaz de interpretar dados
estatisticos organizados numa tabela ou representados
num diagrama

de barras.

2. Calcula elementos a) Calcula a média, a mediana e a moda duma e Formulas dos elementos
caracteristicos duma série estatistica. caracteristicos duma
série estatistica. b) Calcula as medidas de dispersdo duma série série estatistica.

estatistica. .
¢) Interpreta os resultados calculados em a) e b) * Maquina de calcular.

Requisitos de Evidéncia
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Elementos
de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

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

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

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
escrita de que o FORMANDO ¢é capaz de interpretar os
resultados obtidas ema) e b).

o Papel quadriculado.

3. Resolve problemas
praticos aplicando
conhecimentos de
Estatistica.

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

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

Requisitos de Evidéncia

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

Requisitos de Evidéncia

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de
que 0 FORMANDO ¢é capaz de recolher dados
estatisticos da sua area profissional.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de
que 0 FORMANDO ¢ capaz de aplicar os seus
conhecimentos estatisticos aos dados recolhidos e de
interpretar e discutir o

resultado obtido.

o Diferentes tipos de
representagdes
gréficas.

e Célculo de frequéncias.

e Formulas dos elementos
caracteristicos duma
série estatistica.

e Maquina de calcular.

e Papel quadriculado.
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MO HG03402171 Resolver problemas de estatistica

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Propésito:

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

Guiao do Conteudo e Contexto:

Prevé-se que 0 FORMANDO ja esteja familiarizado com a organizagdo duma pequena série de dados e a sua
representagao por meio de graficos e diagramas (MO HG 03 2001). Neste modulo aprende a lidar com séries
mais numerosas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:
O FORMANDO deve ser capaz de organizar uma série de mais de 100 dados, agrupando-os em
classes, e de representa-los sob forma duma tabela e dum diagrama, por exemplo um diagrama de
barras. Também deve ser capaz de calcular as frequéncias absolutas, relativas e acumuladas usando
essa tabela. A abordagem deve ser essencialmente préatica. Por exemplo, da-se ao FORMANDO uma
série de dados tirados dum determinado contexto da sua area vocacional especifica, e pede-se que:

- emfungéo dos dados fornecidos, forme classes relevantes no contexto do problema;
- construa uma tabela indicando para cada classe as frequéncias absolutas, relativas e acumuladas;
- represente os dados obtidos num diagrama da sua escolha.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
O FORMANDO deve ser capaz de calcular a média, a mediana e a moda duma série estatistica. Deve
também comparar os resultados obtidos e interpreta-los no contexto do problema.
O FORMANDO também devera calcular e interpretar as medidas de dispersao (desvio médio e desvio
padrao) dessas séries estatisticas.
Deve-se dar importancia a interpretagéo dos resultados obtidos, de modo a evitar que 0 FORMANDO
efectue calculos que ndo fazem sentido para ele.

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

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

Procedimentos de Avaliagao

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario préprio em que o FORMANDO:
- organiza uma série de pelo menos 100 dados numa tabela, criando classes adaptadas a
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situagao;
- calcula as frequéncias absolutas e relativas dessa série de dados;
- representa esses dados sob forma dum grafico adaptado a situagao;
- interpreta uma série de dados estatisticos dados sob forma de tabela ou de diagrama.

Em relagao ao Resultados de Aprendizagem n°.2:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, em que 0 FORMANDO:
- calcula a média, a moda e a mediana de duas séries estatisticas, uma com dados pontuais e
outra com dados agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos;
- calcula o desvio-médio e o desvio-padrdo de duas séries estatisticas, uma com dados pontuais
e outra com dados agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:
Projecto integrado, em que 0 FORMANDO elabora um relatério de recolha, registo, interpretagéo e apresentacéo
de dados, usando todas as capacidades e conhecimentos relacionados com este resultados de aprendizagem.
Este relatério devera:
- conter uma efectiva apresentacéo e correcta interpretagdo dum conjunto de dados, num modo
apropriado;
- seguir convengdes no que respeita a apresentagao de dados;
- avaliar decisdes sobre a interpretacdo e a apresenta¢do dos dados;
- examinar as actuais ou possiveis fontes de erro nos procedimentos de recolha e no processo de registo;
- analisar os efeitos dos erros acima indicados.

Progresséao
Apb6s a conclusdo deste modulo, o FORMANDO pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade
profissional que tenha como requisito a recolha, organizagao, representagao e interpretagdo de dados.

Necessidades Especiais

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

Referéncias:
1. “Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID - 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

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

Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP —

Mozambique, 1st Edition, June 2008

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

I

© Direitos de Autor: ANEP 2017
Este mddulo € propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG04401191 Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

Registo da unidade de competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

Descrigéo da Unidade de Competéncia

O FORMANDO deve, fazer a leitura e produzir um texto explicativo perante esquemas dados; apresentar um curriculo bem
redigido na comunicagdo com instituicdes; elaborar cartas de apresentagdo que acompanhem o curriculo; redigir cartas

formais com finalidades diversas e redigir avisos de véria natureza.

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

apresentagdes.

Caodigo UC HG04401191 Nivel CNCP 4

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de registo | Data de Revisao

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenh

Contetdos de Aplicagéo

1. Produzir um texto
explicativo a partir de
um esquema

a) Léum esquema;
b) Ordena as informagdes de um esquema,
c) Redige um texto explicativo a partir de um esquema

Evidéncias Requeridas

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

Leitura de esquemas e
producéo de textos
explicativos.

2. Escreverum
curriculo e cartas
formais

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral e escrita de que o Formando é capaz de
candidatar-se para o emprego apresentando um curriculo e a
respectiva carta de apresentagdo; distinguir carta de
apresentacgéo de outras cartas formais.

Relagdo entre a carta de
apresentacdo e um curriculo.
Produgdo de cartas para:
reclamar, prestar servigos,
solicitar materiais.

3. Apresentar uma
conferéncia
respeitando as regras
da oralidade

Identifica um tema a expor, indicando a sua pertinéncia;
Elabora um plano de exposicao;

Organiza a exposi¢ao, produzindo slides;

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

o O T Q
—_—— =

Evidéncias Requeridas

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

Actividade coordenada no
inicio do médulo, visando uma
preparacdo dos Formandos
para as apresentagdes. O
objectivo €  munir  os
Formandos de capacidade
para uma apresentagao oral.
Sempre que possivel, 0s
Formandos deverao fazer as
apresentagdes usando

Slides.

4. Produzir avisos

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

Evidéncias Requeridas

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

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

Justificagdo do médulo:

Este modulo visa desenvolver no Formando competéncia para a leitura de esquemas e explicacdo escrita;
apresentar curriculos bem escritos e cartas formais de natureza varia, para além de textos de chamada de
atengdo como o0 Aviso.

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

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os professores deverdo organizar esquemas varios para a leitura em aula. A produgdo do texto explicativo
podera ser feita em trabalho individual como trabalho para casa. Os curriculos e as cartas de acompanhamento
produzidas poderdo ser lidas em aula. As apresentagfes orais deverdo ser programadas, de modo a que cada
Formando apresente 0 seu tema.

A gramatica associada ao mddulo, apresenta uma progresséo logica, funcionando como um instrumento de
trabalho para uma comunicagdo competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreensédo dpos
Formandos, o professor introduzira os contetdos gramaticais julgados relevantes.

Resultado de aprendizagem 1
Produgéo de textos explicativos a partir de esquemas. Sempre que possivel, 0s esquemas a apresentar deverdo
estar relacionados com a area de formagédo do Formando.

Resultado de aprendizagem 2

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

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

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

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada
1. MONTEIRO, Manuela Matos, Como tirar apontamentos e fazer esquemas, Porto, Porto Editora, 2002
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2. VIEIRA, José, Cartas Comerciais em Portugués, Porto Editora, 1988
3. ORTEGA, Wenceslao, Redaction y Composition, Técnicas y Praticas, México e outras, 1986

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

© 2019, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengoes da

escrita
Registo da unidade de competéncia
Titulo da Unidade de Interpretar e produzir textos orais € escritos respeitando técnicas e convengdes da escrita
Competéncia

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o FORMANDO deve ser capaz de demonstrar competéncia na produgéo de textos administrativos e
textos normativos e produzir textos expositivos-explicativos relacionados com a sua area de formag&o, usando o rigor

cientifico na sua produgéao

Cadigo UC HG04402191

Nivel QNQP 4

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo

PORTUGUES

Data de registo |

Data do registo

Elementos de

Conteudos de Aplicagao

administrativos

b) Elabora uma Circular;

c) Distingue um Relatério descritivo de um Relatério
técnico;

d) Redige um Relatério Descritivo;

e) Redige um Relatério Técnico

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o Formando comunica
adequadamente uma informagao; elabora relatérios,
distinguindo o relatorio descritivo do relatério técnico.

o Critérios de desempenho
Competéncia
1. Produzir enunciados a) Identifica um texto como Circular e as circunstancias | Contexto profissional:
de textos da sua elaboragéo; comunicagao

Os textos administrativos sdo a

Circular e o Relatério

2. Produzir um
Regulamento

a) Caracteriza 0 Regulamento como instrumento que
dita normas para a vida colectiva;
b) Produz um Regulamento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o Formando indica as
circunstancias para a elaboragdo de um regulamento e
produz um regulamento.

Contexto social e profissional

3. Produzir um texto
expositivo- explicativo

a) Identifica as ideias principais num texto expositivo-
explicativo;

b) Caracteriza os processos de exposicdo e de
explicagao de um texto expositivo-explicativo;

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o Formando selecciona as
ideias essenciais de um texto expositivo-explicativo,
identifica  segmentos  expositivos e  segmentos
explicativos, produzindo um texto.

Contexto social e profissional
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MO HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengoes da escrita

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

Justificagdo do médulo:
Este mddulo visa desenvolver no Formando competéncia para a escrita de textos administrativos comuns no sector empresarial e
textos expositivos- explicativos, visando explicar/ fazer compreender.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Os Formandos deverao ser munidos de exemplos de textos a tratar, analisando-os quanto a estrutura, para posterior elaboragao em
realidades especificas da sua area de formacao.

A gramatica associada ao mddulo, apresenta uma progresséo légica, funcionando como um instrumento de trabalho para uma
comunica¢do competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreensdo dos Formandos, o professor introduzira os
conteldos gramaticais julgados relevantes.

Resultado de aprendizagem 1

|dentificadas as varias situagdes em que se enviam circulares, os Formandos identificam algumas e elaboram o texto.

Os professores deverdo explicar a diferenga entre um relatério descritivo e um relatério técnico e levar os Formandos a produzir um
relatorio apropriado a sua area de formagao.

Resultado de aprendizagem 2
Os Formandos identificam o Regulamento como um texto normativo e elaboram um regulamento simples — ex: para a biblioteca da
escola, para uso da sala de informatica ou outras situagdes.

Resultado de aprendizagem 3

O Formando reconhece no texto expositivo-explicativo um texto que visa apresentar uma questdo. Quem exple quer ser
compreendido e, para alcancar este objectivo, os Formandos devem usar meios que, na circunstancia concreta, expliquem uma
situagdo, numa mensagem eficazmente inteligivel e aceitavel, apresentando segmentos expositivos e segmentos explicativos.

Necessidades Especiais

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

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

© 2017, ANEP
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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4. Unidades de Competéncia Vocacionais Obrigatorias

UC COM014001201 Descrever a Historia dos Arquivos
Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo do
Maodulo

Descrever a Historia dos Arquivos

Descri¢do do Modulo:

Apbs a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de descrever a histdria dos arquivos, explicando o processo de
evolugdo dos arquivos e diferenciar o processo de evolugao dos arquivos em alguns paises desenvolvidos e em vias de desenvolvimento. Contudo, o
nivel de proficiéncia do Formando sera

ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: Comunicagdo Sub Campo: Ciéncias Documentais
Data de Registo: Data de Revisio do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Explicar o processo de

a) Reflecte como se processa a evolugao dos conceitos de

Este elemento de competéncia podera

evolugao dos arquivos arquivo em fungéo dos modelos de administragao publica de | ser aplicado em sala de aula do centro de
cada época; formagdo, contando com  material
b) Explica as caracteristicas dos arquivos de acordo com a| bibliogréfico  basico para o  devido
época ou periodo historico; acompanhamento e respectivos
c) Explica a influéncia das TIC's na evolugo dos instrumentos de avaliagdes sumativas,
arquivos. sendo da responsabilidade do centro de
formagéo, a disponibilizagéo dos mesmos.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito/oral;
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
mlltipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve exprimir o
conhecimento em torno de todo o processo de evolugdo dos
arquivos, alcangando os padrbes de qualidade pré-estabelecidos
para o cumprimento do
programa curricular.
2. Diferenciar 0| a) Descreve as caracteristicas do panorama Este elemento de competéncia

processo de evolugdo

arquivistico de alguns paises desenvolvidos;

podera ser aplicado em sala de
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dos arquivos em alguns
paises
desenvolvidos e em vias
de
desenvolvimento.

b)

c)

Descreve as caracteristicas do panorama arquivistico de
alguns paises em vias de desenvolvimento.

dentifica as principais diferencas do processo de evolugéo
dos arquivos em paises subdesenvolvidos e
desenvolvidos.

Aponta as novas tendéncias do processo

evolutivo dos arquivos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando deve
exprimir seu conhecimento em torno de todo o processo de
evolugdo dos arquivos em alguns paises desenvolvidos e
subdesenvolvidos, alcangando os padrdes de qualidade pré-
estabelecidos para o cumprimento do programa

curricular.

aula do centro de formagdo, contando
com material bibliografico bésico para o
devido acompanhamento e respectivos
instrumentos de avaliagdes sumativas,
sendo da
responsabilidade do centro de formagéo, a
disponibilizagéo dos mesmos.
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UC COM014002201 Avaliar a estrutura e servigos prestados pelos arquivos

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Avaliar a estrutura e servigos prestados pelos arquivos

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim da unidade, o Formando deve ser capaz de avaliar a estrutura e servigos prestados pelos arquivos, suas interfaces com as actividades meio
e fim das organizagdes; Modelos, estruturas e fungbes de servigos arquivisticos; Auxiliar o planeamento e a implantagéo dos servigos
arquivisticos no que respeita aos recursos materiais e tecnologicos.

atribuicdes/competéncias);

c) Apresenta a relagdo existente entre a estrutura
orgénica institucional e 0s arquivos.

d) Identifica a posicdo dos arquivos na
estrutura organica institucional.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:
Elemento? d? Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Descrever 0s | a) Conceitua 0s arquivos; Este elemento de competéncia poderd ser
arquivos b) Conhece a origem dos arquivos; implementado em sala de aula do centro de
c) Conhece as fungdes e importancia dos arquivos; | formacao, requerendo material bibliogréfico
d) Caracteriza os arquivos; basico bem detahado para o devido
e) Classffica os arquivo. acompanhamento das aulas.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias escrita/Oral:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), 0 Formando disserta sobre
0 conceito dos arquivos, sua origem, suas fungdes,
importancia, caracteriticas, classificagdo e estrutura dos
arquivos.
2. Descrever a| a) Caracteriza a estrutura dos arquivos (centralizado ou| Este elemento de competéncia podera ser
estrutura convecional descentralizado); implementado em sala de aula do centro de
dos | b) Identifica a estrutura das organizagdes das quais os| formagdo, requerendo material bibliografico
arquivos arquivos fazem parte (fungBes | basico bem detalhado para o devido

acompanhamento das aulas.
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Evidéncias escrita/Oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo (questdes de
multipla escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento profundo sobre a estrutura
convecional dos arquivos, dentro dos padrdes de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.

3. Descrever
Servicos
arquivos

08
dos

a) ldentifica os servios convencionais dos
arquivos;

b) Caracteriza os servicos dos arquivos;

c) Discute a relagdo entre os servigos de arquivos e as
actividades meio e fim das organizages.

Evidéncias escrita/Oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo (questdes de
multipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir conhecimento profundo sobre os servigos dos
arquivos, dentro dos padres de qualidade pré-

estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

poderd ser implementado em sala de aula do
centro de formagdo, requerendo material
bibliografico basico bem detalhado para o devido
acompanhamento das aulas.
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UC COM014003201 Interpretar e aplicar o quadro legal dos arquivos em Mogambique

anep

Autoridade Nacional da
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Interpretar e aplicar o quadro legal dos arquivos em Mogambique

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deverédo ser capazes de analisar e aplicar o quadro legal dos arquivos em
Mogambique, tarefa que sera possivel a partir da descricdo do quadro legal arquivistico internacional; da descrigdo do quadro legal
arquivistico mogambicano (que incide nos periodos
colonial e pés-colonial); € da comparagao de ambos quadros legais. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando sera ditado pelo seguimento

dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

.. Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Descrever 0(a) Identifica o contexto socio-politico e cultural da aprovagéo das| Este elemento de competéncia podera

quadro legal directrizes, normas e regulamentos que compbem o| seraplicado em sala de aula do centro de

arquivistico quadro legal arquivistico internacional; formagdo, contando com  material

intemacional b) Identifica as directrizes, normas e regulamentos que compéem | bibliogrfico  basico para o devido

0 quadro legal arquivistico internacional; acompanhamento e respectivos

C) Interpreta as directrizes normas e requlamentos que compdem| enunciados para avaliagdes sumativas,

0 quadro legal arquivistico internacional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla escolha/perguntas — verdadeiro/falso ou apresentagéo oral,
por exemplo), o Formando deve exprimir seu conhecimento sobre o
quadro legal arquivistico internacional, dentro dos padrdes de
qualidade pré-estabelecidos no programa

curricular.

sendo da
responsabilidade do centro de formagéo,
a disponibilizagéo dos mesmos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

2. Descrever

0

a) Identifica o contexto sécio-politico e cultural da

Este elemento de competéncia

d) Aponta os aspectos fortes elou fracos patentes no quadro legal
arquivistico mogambicano.

e) Aponta as diferencas/semelhancas entre o quadro legal
arquivistico mogambicano e o quadro legal
arquivistico internacional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo, 0 Formando deve
exprimir conhecimento fazendo analise comparativa do quadro
legal arquivistico mogambicano com o quadro legal arquivistico
internacional, dentro dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos no
programa curricular.

quadro legal aprovagdo das directrizes, normas e regulamentos que| podera ser aplicado em sala de aula do
arquivistico compdem o quadro legal arquivistico mogambicano; centro de formacdo, contando com
mogambicano b) Identifica as directrizes, normas e regulamentos que compdem| material bibliografico basico para o devido
0 quadro legal arquivistico mogambicano; acompanhamento e respectivos
C) Interpreta as directrizes normas e regulamentos que| enunciados para avaliagdes sumativas,
compdem o quadro legal arquivistico sendo da
mogambicano. responsabilidade do centro de formagao,
a disponibilizag&o dos mesmos.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito/oral:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo, o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre o quadro legal arquivistico
mogambicano, dentro dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos no
programa curricular.
3.Comparar 0| a) Analisa minusciosamente o quadro legal Este elemento de competéncia
quadro legal arquivistico internacional; podera ser aplicado em sala de aula do
arquivistico b) Aponta os aspectos fortes elou fracos patentes no quadro legal| centro de formag&o, contando com
mogambicano com 0 arquivistico internacional; material bibliografico bésico para o devido
quadro  legal | ¢) Analisa minusciosamente o quadro legal arquivistico| acompanhamento e respectivos
arquivistico mocambicano nos contextos colonial e pés-colonial; enunciados para avaliagdes sumativas,
intemnacional sendo da

responsabilidade do centro de formagéo,
a disponibilizagéo dos mesmos.

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

74




anep

l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC COM014004201 Descrever o processo evolutivo da gestdo de documentos em Mogambique

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Descrever o processo evolutivo da gestdo de documentos em Mogambique

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds concluséo desta unidade os Formandos dever&o ser capazes de descrever o processo evolutivo da gestdo de documentos em Mogambique,
tendo antes adquirido conhecimento especifico em torno do processo de evolugdo da gestdo de documentos; os procedimentos técnicos de gestéo
de documentos de forma geral e ter detalhado o processo de gestao de documentos no contexto de  Mogambique. Contudo, o nivel de proficiéncia

do Formando sera ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.Mapear o processo de
evolugdo da gestdo de
documentos de forma
geral

a) Conceitua a gestao de documentos de arquivo;

b) Explica a importancia da gestdo de documentos de
arquivo;

a) Descreve as fases da gestdo de documentos de arquivo;

c) Descreve o processo de surgimento da gestdo de
documentos de arquivo;

d) Descreve o processo de evolugdo do conceito de gestao
de documentos de acordo com as diferentes épocas ou
periodos histdricos;

e) Explica a influéncia das TIC's na evolugéo do processo de
gestéo de documentos;

f) Identifica as novas tendéncias da gestdo de
documentos de arquivo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Este elemento de competéncia podera ser aplicado
em sala de aula do centro de formagao, contando
com material bibliografico basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos de
avaliagdes sumativas, sendo da responsabilidade
do centro de formacao, a disponibilizagdo dos
mesmos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo

(questdes de  mltipla  escolha/perguntas -
verdadeiro/falso ou apresentacao oral, por exemplo), o
Formando deve exprimir seu conhecimento em torno de
todo 0 processo de evolugdo da gestdo de documentos de
forma geral, dentro dos padrdes de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

2.Descrever os|a) Identfica as principais actividades da Este elemento de competéncia podera
procedimentos técnicos gestao de documentos; ser aplicado em sala de aula do centro de formagao,
de gestdo de documentos| b) Identifica os procedimentos técnicos da gestdo de| contando com material bibliografico basico para
de forma geral documentos em fungdo das diferentes épocas; 0 devido acompanhamento e respectivos
c) Explica a evolugdo dos procedimentos técnicos em| instrumentos de avaliagbes sumativas, sendo da
fungéo das diferentes épocas. responsabilidade do centro de formagéo, a
d) Explica o estado actual dos procedimentos técnicos da| disponibilizaco dos mesmos.
gestéo de documentos;
e) Aponta as tendéncias da evolugdo dos
procediemntos técnicos da gestdo de
documentos.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito/oral:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir e comprovar seu conhecimento em torno
dos procedimentos técnicos de gestdo de documentos de
forma geral, dentro dos padrdes de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.
3.Mapear o processo a) Analisa o processo de gestdo de documentos Este elemento de competéncia podera
de  gestdo de no contexto de Mogambique; ser aplicado em sala de aula do centro de formagao,
documentos no | b) Aponta os (possiveis) avancos e refrocessos que| contando com material bibliografico basico para
contexto de marcaram 0 processo de gestdo de documentos em| 0 devido acompanhamento e respectivos
Mogambique. Mogambique; enunciados para avaliaghes sumativas, sendo da

¢) Identifica o estado actual da gestdo de documentos em
Mogambique;

d) Descreve os desafios da gestdo de documentos em
Mogambique;

responsabilidade do centro
de formacdo, a disponibilizagdo dos mesmos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

e) ldentifica as perspectivas politicas, culturais, técnicas e
desafios/constrangimentos do processo de gestéo
de documentos em
Mogambique.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento em torno do processo de
gestdo de documentos no contexto de Mogambique, dentro
dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos no programa
curricular.

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

7




| a ! Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC COM014005201 Diagnosticar a situagdo geral dos Arquivos em Mogambique

Registo da Unidade de Competéncia

- Diagnosticar a situagao geral dos Arquivos em Mogambique

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apds a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deveréo ser capazes de diagnosticar a situagéo geral dos arquivos em Mogambique,
aspiragéo que tornar-se-a possivel a partir da explicagéo do processo de diagnéstico da situagdo de um arquivo; da preparagéo do processo de
diagnéstico da situago dos arquivos em Mogambique e aplicar do instrumento/guido de verificagdo de indicadores de desempenho do arquivo com
base nos padrdes internacionais. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando sera ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

4
Arquivistica

Ciéncias Documentais

1. Explicar o processo de| a) Explica o conceito de diagndstico de um arquivo; Este elemento de competéncia podera ser
diagnostico da situagdo| b) Explica aimportancia do diagnéstico de um arquivo; aplicado em sala de aula do centro de
de um arquivo. c) Descreve os niveisfetapas de diagndstico de um formagéo, ~ contando  com  material

arquivo; bibliografico  basico para o devido
d) Descreve os procedimentos de diagndstico de um acompanhamento € respgctlvos instrumentos

arquivo; de avaliagbes sumativas, sendo da
e) Descreve as vantagens do diagnéstico de um arquivo; | 'ésponsabilidade do centro de formagzo, a
f) Descreve 0 padrdes disponibilizagao dos mesmos.

internacionaos/nacionais de diagnédstico de

um arquivo.

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre o processo de diagndstico
da situagdo de um arquivo, dentro dos padrdes de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.

Q COMO01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica 78




=

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

2. Preparar o|a) Selecciona dois ou trés arquivos (de Este elemento de competéncia
processo de preferéncia institucionais/sectoriais) para proceder o| podera ser aplicado em sala de aula do centro
diagndstico da diagndstico comparativo; de formagdo, contando com material
situagdo dos | b) Selecciona 0s indicadores de| bibliografico  basico para o devido
arquivos em desempenho/funcionamento de um arquivo (baseado em| acompanhamento e respectivos instrumentos
Mogambique padrdes internacionais); de avaliagbes sumativas, sendo da

c) Justifica a influéncialimportancia de cada indicador de| responsabilidade do centro de formagéo, a
desempenho de arquivo outrora seleccionado; disponibilizagao dos mesmos.
d) Elabora um instrumento/guido de
verificagdo de indicadores de desempenho do arquivo.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita [de alinea a) até c)]:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre a preparagdo do
processo de diagnostico da situagdo dos arquivos em
Mogambique, dentro dos padrées de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.
Produto [alinea d)]:
O Formando devera apresentar instrumento de
verificagdo/quido de verificagdo de desempenho do arquivo
com base em padrbes pré-estabelecidos.

3. Aplicar o|a) Observa as instrugBes/padrdes Este elemento de competéncia
instrumento/quido de internacionais de diagndstico de arquivos; poderd ser aplicado nas unidades de
verificagdo de b) Verifica o desempenho de um arquivo em fungao dos| documentagéo e informagéo que tiverem sido
indicadores de indicadores outrora seleccionados; indicados na alinea a) do elemento de
desempenho do|c) Apura a situagio geral do arquivo em fungdo dos competéncia nimero 2., requerendo o devido
arquivo. indicadores (...); acompanhamento por parte do formador ou

d) Apresenta o resultado final do diagndstico
levado & cabo no(s) arquivo(s).

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo de habilidades/Desempenho
[de alinea a) até c)]:

de alguém por ele indicado.
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Mediante uma lista de verificacdo de observagéo, o
Formando deve demonstrar habilidade na medicdo do
desempenho de um arquivo em fung&o dos indicadores
outrora seleccionados.

Produto [alinea d)]:

O Formando deve apresentar um relatério detalhado da
observagéo que tiver feito, fazendo ilagbes em fungdo
do que ftiver

aprendido no centro de formagéo.
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UC COM014006201 Avaliar o impacto da revolugao digital nos arquivos
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Registo da Unidade de Competéncia

Avaliar o impacto da revolugéo digital nos arquivos

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apéds a concluséo da unidade, os Formandos deverdo ser capazes de avaliar a evolugdo dos processos tecnoldgicos de gestéo de
documentos arquivisticos, considerando a diversidade e caracteristicas das midias e o impacto da convergéncia tecnologica nos acervos
arquivisticos, na reconstituicdo das memérias institucional e social. No entanto, o nivel de proficiéncia dos Formandos seré ditado pelo
cumprimento dos critérios de desempenho.

Ciéncias Documentais

1. Compreender a
evolugéo dos
processos tecnoldgicos

na
gestdo de
documentos de
arquivo

a) Conceitua a revolugao tecnologica;

b) Explica a evolugdo
tecnoldgicos na arquivistica;

c) Explica aimportancia da informatizagao nos

dos

processos

Processos arquivisticos;

d) Compreende a influéncia da
obsolescéncia tecnolégica nos arquivos
digitais.

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando disserta
sobre a evolugdo dos processos tecnologicos na
arquivistica; a influencia da informatizagdo nos processos
arquivisticos; e a influéncia da

obsoléncia tecnoldgica nos arquivos digitais.

4

Arquivistica

Este elemento de competéncia poderd ser
implementado em sala de aula do centro de
formagéo, requerendo material bibliografico
basico bem detahado para o devido
acompanhamento das aulas.

a) Identifica os métodos utilizados na organizagéo e
recuperagdo da informagdo em suporte néo
convencional e convecional;

b) Discute as especificidades de gestdo
arquivisticas no ambiente digital;

Este elemento de competéncia podera ser
implementado em sala de aula do centro de
formacdo, requerendo material bibliografico
bésico bem detalhado para o devido
acompanhamento das aulas.
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2. Descrever as
relagbes entre
Arquivistica, Informatica

e as

novas Tecnologias de
Informacdo e
Comunicagdo

c) Comprende as vantagens e desvantagens da
microfilmagem e digitalizagdo na gestdo arquivisica;

d) Descreve os principios de Gestdo Electronica de
Documentos - GED;

e) Descreve a importancia e medidas de Preservagéo
de documentos electronicos;

f) Descreve as diferentes tecnologias de
preservacdo de documentos electronicos.

Evidéncias escrita/Oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando disserta
sobre 0s métodos utlizados na organizagdo e
recuperagéo da informagdo em suporte convecional e ndo
convecional; as vantagens e desvantagens da microfiimagem e
digitalizagdo documental; os principios da gestéo electrénica

de documentos.
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UC COMO014007201 Aplicar as estratégias de difusao dos servigos de arquivo
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Registo da Unidade de Competéncia

- Aplicar as estratégias de difusdo dos servigos de arquivo

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim da unidade os Formandos deverdo ser capazes de identificar e aplicar as estratégias de divulgagdo nos arquivos; tendo em conta o perfil
dos usuarios; as formas e meios de difusdo dos servigos dos arquivos adoptando estratégias de marketing apropriadas. Contudo, esta
aspiragdo sera viabilizada pelo pleno cumprimento dos elementos de competéncia e respectivos critérios de desempenho.

Ciéncias Documentais

1. Explicar as formas e meios
de difusdo de
documentos
arquivisticos

a) Conceitua  estratégias de difusdo  da
informag&o arquivistiva;
b) Explica a importdncia da difusdo dos produtos e

Servigos do arquivo;

Observa as directrizes/regulamentos institucionais
sobre a custddia e circulagio

de documentos arquivisticos.

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre as formas e meios de
difusdo de documentos arquivisticos, dentro dos padrdes de
qualidade pré-estabelecidos no programa curricular.

4

Arquivistica

Este elemento de competéncia poderd ser
implementado em sala de aula do centro de
formagéo, requerendo material bibliografico
basico bem detahado para o devido
acompanhamento das aulas.

2. Diagnosticar as
necessidades dos
utentes dos
servicos de arquivo

a) Conhece as necessidades dos usuarios reais e
potenciais;

b) Apresenta os métodos de promogdo dos servigos e

produtos dos arquivos;

Demonstra  conhecimento sobre 0s meios e 0s

intrumentos adequados para a difuséo dos servigos do

arquivo mediante o perfil do

utente.

c)

Este elemento de competéncia poderd ser
implementado em sala de aula do centro de
formagéo, requerendo material bibliografico
basico bem detalhado para o devido
acompanhamento das aulas.
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Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre o processo de diagnéstico
das necessidades dos utentes dos servigos do arquivo, dentro
dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos no programa
curricular,

anep
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3. Define
estratégias

as
de

marketing adequadas

arquivos

aos

a) Alista as estratégias de difusédo adequadas
a0s arquivos;

b) Descreve os métodos de difuséo dos servigos do arquivo;

c) Propdem meios de difusdo dos servigos mediante o
tipo dos arquivos;

d) Identificar mecanismos de optimizagéo de seus
Servicos e divulgacdo de suas
actividades.

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre definicdo de estratégias de
marketing adequadas aos arquivos, dentro dos padrées de
qualidade pré-estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia
poderd ser implementado em sala de aula do
centro de formagdo, requerendo material
bibliografico bésico bem detalhado para o
devido acompanhamento das aulas.
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UC COM014008201 Compreender e aplicar a esséncia do cddigo de ética do Arquivista

Registo da Unidade de Competéncia

Compreender e aplicar a esséncia do codigo de ética do Arquivista

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim desta unidade de competéncia, os Formandos deverdo ser capazes de aplicar o cédigo de ética do arquivista considerando para o
efeito 0s principios éticos, de guarda, da conservagdo, da organizagéo, do controle e da administragdo de arquivos estabelecido nos regulamentos
internos e internacionais da profisséo arquivistica. O alcance da aspiragéo desta unidade de competéncia sera viabilizada pelo pleno cumprimento dos
elementos de competéncia e respectivos critérios de desempenho.

Ciéncias Documentais

1. Cumprir com
principios arquivisticos e

as normas
reconhecidas
profisséo

0s

éticas
na

4

Arquivistica

a) Conceitua a ética profissional;

b) Discute os principios éticos na actividade profissional;

c) Actua sempre orientado pela objetividade e imparcialidade,
de acordo com os principios éticos, em relagdo aos
interesses institucionais e dos usuarios;

d) Assegura a transparéncia administrativa e a
comunicabilidade dos documentos;

e) Assequra a autenticidade e a integridade dos
documentos nos trabalhos de
processamento técnico e de conservagéo.

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve revelar
profundo  conhecimento  sobre 0s principios da
objectividade e imparcialidade em relagdo a comunicagdo
com os usuarios dos arquivos; a transparéncia administrativa;
e a integridade dos  documentos  nos  trabalhos
de

processamento técnico.

Este elemento de competéncia poderd ser
implementado em sala de aula do centro de
formagéo, requerendo material bibliografico
basico bem detahado para o devido
acompanhamento das aulas.
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entendimento sobre ética
e moral
enquanto constructo
social

=

a) Reflete sobre as consequéncias politicas e
sociais relativas ao ndo cumprimento da ética

profissional;
b) Explica a fungéo social da arquivistica e do Arquivista;
c) Distingue os direitos e  deveres
profissionais.

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando disserta
sobre as consequéncias politicas e sociais relativas ao ndo
cumprimento da ética profissional na acividade
arquivistica; a fun¢ao social dos arquivos bem como 0s
direitos e deveres profissionais de um arquivista a luz das
directrizes internacionais.
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Este elemento de competéncia

poderd ser implementado em sala de aula do
centro de formacdo, requerendo material
bibliografico basico bem detalhado para o devido
acompanhamento das aulas.

3. Cumprir com as

necessidades dos
usuarios dos servigos do
arquivo

a) Conhece as necessidades dos usuarios
reais e potenciais;

b) Debate sobre o papel dos arquivos na promogéo da
cidadania, na construcdo de elementos identitarios da
memoria social;

f) Aplica procedimentos destinados & protecdo  dos
documentos de valor
permanente.

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando disserta em
relagdo ao papel dos arquivos na sociedade para a
promogao da cidadania, e ainda, aplica os procedimentos
destinados a protegdo de

documentos de valor permanente.
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UC COM014009201 Compreender os processos historicos para classificagdo do acervo arquivistico/documental

Registo da Unidade de Competéncia
Compreender 0S  processos historicos para  classificagdo do acervo
arquivistico/documental

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

No fim da unidade, o Formando deve ser capaz de compreender os processos histéricos em conformidade com o seu contexto politico, econdmico
e social; Listar os processos historicos em conformidade com a balizas cronoldgicas e interpretar os processos histéricos identificados em
conformidade com 0s seu contexto politico, econdmico e social, perspectivando, sobretudo, a tendéncia e prevendo o futuro desses processos.

4
Arquivistica

Ciéncias Documentais

1. Identificar os processos| a) Define processos historicos; Este elemento de competéncia podera ser
historicos em conformidade com | b)  Selecciona processos histéricos; implementado em sala de aula do centro de
0 seu contexto politico, | ¢)  Descreve processos historicos. formag&o, requerendo material bibliografico
econdmico e social _ basico bem detahado para o devido
Evidéncias escrita/Oral: acompanhamento das aulas
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questées de
multipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir - conhecimento profundo sobre 0s processos
historicos em conformidade com o seu contexto politico,
economico e social, dentro dos padrbes de qualidade
pré-estabelecidos no
programa curricular.
2. Listar 0s | a) Descrimina os processos historicos localizando-os no| Este elemento de competéncia podera ser
processos  historicos  em|  tempo e espago em conformidade com o seu contexto| implementado em sala de aula do centro de
conformidade com as balizas|  politico, econémico e social; formagéo, requerendo material bibliografico
cronologicas b) Sistematizarelaciona os processos histéricos em| basico bem defahado para o devido
conformidade com os seu acompanhamento das aulas.
contexto politico, econémico e social.
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r
Evidéncia por escrito/oral:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando ter
conhecimento sobre 0s processos histdricos em conformidade
com as respectivas balizas cronolégicas.

3. Interpretar

processos histéricos
identificados em
conformidade com o seu
contexto politico,
economico e social

a) Explica a dinémica dos processos

historicos;

Caracteriza processos historicos;

Compara processos historicos;

Periodiza processos historicos;

Perspectiva a tendéncia dos processos historicos.

b
c
d
e

Evidéncias escrita/Oral:

_— — — —

e Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo
(questbes de muiltipla  escolha/perguntas
verdadeiro/falso  ou apresentagdo oral, por
exemplo), o Formando identifica os factores que
conduzem as transformagbes dos processos
historicos;

Caracteriza e relaciona 0s processos histéricos no
tempo e espago visualizando as respectivas
contribui¢des para a humanidade;

Elabora uma periodizagdo de processos historicos
com base em uma cronologia previamente elaborada.

Este elemento de competéncia
podera ser implementado em sala de aula do
centro de formagdo, requerendo material
bibliografico béasico bem detalhado para o
devido acompanhamento das aulas.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Classificar documentos de arquivo

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a concluséo desta unidade de competéncia os Formandos deveréo ser capazes de classificar documentos de arquivo, aspiragéo que tornar-
se-a possivel a partir da explicagéo do processo da classificagdo de documentos de arquivo; do conhecimento do funcionamento do
plano de classificacdo como principal instrumento de classificagdo de documentos de arquivos; e da aplicagéo eficientemente do Plano
de Classificagéo de Documentos de arquivo observando os padrdes internacionaimente exigidos. Contudo, 0 nivel

de proficiéncia do Formando sera ditado pelo sequimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia P plca
1. Mapear o processo da| a) Explica o conceito de classificagdo de documentos | Este elemento de competéncia podera ser
classificacao de de arquivo; aplicado em sala de aula do centro de
documentos de arquivo. | b) Explica a importancia da classificagéo de documentos | formagéo,  contando  com  material
de arquivo; bibliografico  basico para o devido
c) Descreve as vantagens da classificagio de documentos | @companhamento e respectivos instrumentos
de arquivo; de avaliagbes sumativas, sendo da
d) Discerne a classificagéio em arquivos da responsabilidade do centro de formagao, a

classificagdo em bibliotecas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre o processo da classificagao
de documentos de arquivo, dentro dos padrdes de qualidade
pré-estabelecidos no programa

curricular.

disponibilizagdo dos mesmos.

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

89




=

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Plano de Classificagdo de Documentos de arquivo de
Actividades -
Fim.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir e comprovar seu conhecimento sobre ©
funcionamento do Plano de Classificagdo de Documentos
como instrumento de Classificagdo de documentos de arquivos,
dentro dos padrdes

de qualidade pré-estabelecidos no programa curricular.

ElementOf d? Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
2. Conhecer o|a) Conceitua o plano de Classificagdo de Este elemento de competéncia
funcionamento do Plano Documentos de arquivo; podera ser aplicado em sala de aula do centro
de | b) Explica a importancia do Plano de Classificagdo de| de formagdo, contando com material
Classificagéo de Documentos de arquivo; bibliografico  basico para o devido
Documentos como| ¢) Descreve a estruturalcomposigio (classes e subclasses,| acompanhamento e respectivos instrumentos
instrumento de grupos e subgrupos dos assunt()s) do Plano de| de avaliagées sumativas, sendo da
Classificagdo de Classificagdo de Documentos de arquivo: responsabilidade do centro de formagao, a
documentos de| d) Aponta a diferenca entre o Plano de Classificago de| disponibilizagdo dos mesmos.
arquivos. Actividades—Meio e o Plano de Classificagdo de
Actividades-Fim;
e) Interpreta as normas do processo de aplicagdo do

3. Aplicar eficientemente 0
Plano de
Classificagdo de
Documentos de
arquivo.

Selecciona um conjunto de documentos de arquivo para o
processo de classificacdo;

Identifica  as  caracteristicas
espécieltipo) dos documentos de arquivo;
Classifica ~ os  documentos de
seleccionados;

Apresenta o resultado do processo de
Classificago levado a cabo.

(natureza/

arquivo

Evidéncias Requeridas

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

90




| a g Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Demonstragéo de Desempenho [de alinea a) até c)]: Este elemento de competéncia poderd ser
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo (lista de| aplicado em sala de aula/ unidades de
verificacdolobservacdo, por exemplo), o Formando deve| documentagdo e informagéo do centro de
exprimir e comprovar seu conhecimento sobre of formagdo, contando com material/instrumentos
procedimento de uso eficientemente do Plano de| (plano de classificagdo, documentos para que o
Classificagdo de Documentos de arquivo, dentro dos padrfes| processo de classificacdo seja concretizado,
de qualidade pré-estabelecidos no programa curricular. | etc.) cuja disponibilizacdo compete ao centro
Produto (amostragem) [alinea d)]: de formagdo.

O Formando deve apresentar o documento/conjunto de
documentos seleccionado(s) devidamente classificado(s).
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Autoridade Nacional da
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Avaliar e eliminar documentos de arquivo

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a conclus@o desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de avaliar € eliminar documentos de arquivo, aspiragéo
que tornar-se-4 possivel a partir da explicagéo do processo de avaliagéo e selecgéo, e eliminagéo de documentos de arquivo; do conhecimento
do funcionamento da Tabela de Temporalidade e instrumentos de eliminagdo de documentos; e da aplicagéo eficientemente da Tabela de
Temporalidade e dos instrumentos de eliminag&o de documentos. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando sera ditado pelo seguimento dos

critérios de desempenho.
Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica

Data de Registo:

Data de Revisdo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Mapear o processo de
avaliagéo, selecgéo, e
eliminagéo de
documentos de arquivo

Conceitua a avaliagdo, seleccdo e eliminagéo de
documentos de arquivo;

Explica a importancia e vantagens da avaliagao,
seleccdo e eliminagdo de documentos de arquivo;
Descreve 0s objectivos da avaliagdo, seleccdo e
eliminagdo de documentos de arquivo;

Descreve 0s procedimentos e instrumentos de avaliagao,
seleccdo e eliminagdo de documentos de arquivo;
Descreve as estratégias e politicas de avaliagdo e
seleccdo de documentos de arquivo;

Descreve as condigdes e materiais

necessario para o processo de avaliagdo e selecgdo de
documentos;

Evidéncias Requeridas

Este elemento de competéncia poderd ser
aplicado em sala de aula do centro de
formagdo, contando com  material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos enunciados
para avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.
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Elementos de

Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo

(questdes  de  miiltipla  escolha/perguntas -

verdadeiro/falso ou apresentacdo oral, por exemplo), o

Formando deve exprimir seu conhecimento sobre o

processo de avaliagdo, seleccdo, e elminagdo de

documentos de arquivo, dentro dos padrdes de qualidade

pré-estabelecidos no programa curricular.

2. Mapear o|a) Descreve a estrutura da Tabela de Este elemento de competéncia
funcionamento da Temporalidade e destinag&o de documentos; podera ser aplicado em sala de aula do centro
Tabela de | b) Aponta a diferenca entre a Tabela de Temporalidade e| de  formagdo, contando com material
Temporalidade e destinagéo de ocumentos das Actividades-Meio e a das| bibliografico  bésico para o  devido
instrumentos de Actividades-Fim; acompanhamento e respectivos instrumentos
eliminagéo de | ¢) Interpreta as regras do processo de aplicagdo da| de avaliagdes sumativas, sendo da
documentos Tabela de Temporalidade e destinagéo de documentos. | responsabilidade do centro de formacéo, a

d) Descreve os instrumentos de eliminagao de
documentos e sua utilidade;

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre o funcionamento da
Tabela de Temporalidade e instrumentos de eliminagdo de
documentos, dentro dos padrbes de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

disponibilizagdo dos mesmos.
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3. Aplicar
eficientemente
Tabela
Temporalidade e os
instrumentos
eliminagéo
documentos

a
de

de
de

Selecciona um conjunto de documentos de
arquivo para o processo de avaliagéo;
Verifica 0s prazos dos documentos de arquivo;

Indica a destinagao final dos documentos (dependendo

da prescri¢do da Tabela de Temporalidade);

Separa os documentos em fun¢do da destinagéo

prescrita;
Simula o preenchimento dos instrumentos
auxiliares de destinagaoleliminagao;

Este elemento de competéncia

podera ser aplcado em sala de
aula/unidades de documentagéo e informagéo
do centro de formagdo, contando com

materialfinstrumentos (@ Tabela  de
Temporalidade e os instrumentos de
elimnagdo  de  documentos)  cuja

disponibilizagdo compete a0 centro de
formagéo.
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f)  Apresenta o resultado do processo de
avaliagdo levado a cabo.

Demonstragéo de Desempenho [de alinea a) até e)]:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas no uso eficiente da
Tabela de Temporalidade e dos instrumentos de eliminagdo
de documentos, dentro dos padrdes de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Produto (amostragem) [alinea f)]:

O Formando deve apresentar o resultado do processo de
avaliagéo e destinagéo final.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Aplicar os Métodos de Arquivamento de documentos

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de aplicar os métodos de arquivamento de documentos,
aspiragao que tornar-se-4 possivel a partir da explicagdo do essencial sobre 0s métodos de arquivamento de documentos de arquivo; do
conhecimento dos procedimentos/regras para arquivamento de documentos de arquivo; e da aplicagdo eficiente dos métodos de arquivamento.
Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando sera ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

arquivamento;
f) Aponta as classes dos métodos de
arquivamento;
Descreve as vantagens dos métodos de
arquivamento;
|dentifica os elementos que determinam a escolha de
cada método de arquivamento;
i)  Discerne os contextos para aplicagéo de
diferentes métodos de arquivamento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliag&o (questdes de
miltipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), 0 Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre os métodos de
arquivamento de documentos de arquivo, dentro dos
padrdes de qualidade pré-estabelecidos no programa
curricular.

Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
1. Mapear o essencial sobre os| @) Conceitua 0 arquivamento; Este elemento de competéncia poderd ser
métodos de arquivamento b) Descreve os tipos de arquivamento; aplicado em sala de aula do centro de
de c) Explicaa importancia do arquivamento; formagéo, ~ contando  com  material
documentos de arquivo. d) Conceitua o método de arquivamento; bibliografico  basico para o devido
e) Explica a importancia dos métodos de acompanfamento ¢ respectivos

instrumentos de avaliagdes sumativas,
sendo da responsabilidade do centro de
formagéo, a disponibilizagdo dos mesmos.
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo (questdes de
multipla escolha/perguntas - verdadeiro/falso ou
apresentagéo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir € comprovar seu conhecimento sobre 0s
procedimentos/regras para arquivamento de documentos
de arquivo, dentro dos padrdes de qualidade pré-
estabelecidos no programa

curricular.

Elementof d? Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
2. Conhecer os |a) Explica as regras de affabetagéo; Este elemento de competéncia
procedimentos/regras  para| b)  Explica as regras de ordenagéo; podera ser aplicado em sala de aula do centro
arquivamento de|c) Diferencia as regras de alfabetacio das regrasde | de formagéo, contando com material
documentos de arquivo. ordenagao. bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos

instrumentos de avaliagdes sumativas,
sendo da responsabilidade do centro de
formagéo, a disponibilizagéo dos mesmos.

3. Aplicar os métodos de
arquivamento.

a) Selecciona um conjunto de documentos de
arquivo para o processo de arquivamento;

b) Observa as operagdes de arquivamento;

c) Escolhe o método de arquivamento a empregar em
fungdo dos elementos que determinam a escolha de
cada método de arquivamento;

d) Elabora os indices alfabiticos remissivos (Alfabéticos;
Numéricos, etc.), dependendo de cada caso;

e) Arquiva os documentos nas estantes em fungdo da
natureza do método aplicado; e

f)  Recupera o(s) documento(s) arquivado(s).

Evidéncias Requeridas

Demonstragao de Habilidade/Desempenho:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo (lista de
verificagdo/de observagéo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas na aplicagéo
eficientemente dos métodos de arquivamento, dentro dos
padrdes de qualidade pré-

estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula ou numa
unidade de documentagdo e informagao,
desde  que seja  garantdo o
material/instrumentos (como por exemplo:
conjunto de documentos administrativos;
fichas; pastas de arquivo; estantes; etc)
para o efeito.
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UC COM014013201 Compreender o processo de elaboragao dos Planos de Classificagao e Tabela de Temporalidade e Destinagao
de documentos de Actividades-fim

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Compreender o processo de elaboragao dos Planos de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagéo de documentos de Actividades-fim

(devido a

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a concluséo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de compreender o processo de elaboragdo de um Plano de
Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade e destinagdo de documentos de actividades-fim, contudo, néo se esperando que
eles tenham habilidades e autonomia inteclectual para elabora-los, uma vez que s6 os estudantes de nivel superior o podem fazer

complexidade em torno deste assunto).

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: ’ Data de Revisdo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Descrever

Classificagdo

Temporalidade
Destinagéo
documentos
arquivos.

de

0

essencial sobre o Plano

de
de

Documentos e a Tabela

de
e

de

Descreve a estrutura (classes e subclasses dos assuntos)
do Plano de Classificagdo de documentos de arquivo;
Aponta a diferenga entre o Plano de Classificagao de
Actividades—-Meio e o Plano de Classificagdo de
Actividades-Fim:

Interpreta as normas do processo de aplicagéo do
Plano de Classificagdo de Documentos de arquivo;
Descreve a estrutura da Tabela de Temporalidade e
Destinagéo de documentos de arquivos;

Diferencia a Tabela de Temporalidade e Destinagéo de
documentos de Actividades-Meio da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de documentos de
arquivos de Actividades—Fim;

Interpreta as normas do processo de aplicagéo da
Tabela de Temporalidade e

Destinagéo de documentos de arquivos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Este elemento de competéncia podera ser
aplicado em sala de aula do centro de
formagdo, contando com  material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagéo

(questdes de multipla escolha/perguntas: verdadeiro/falso
ou apresentagdo oral, por exemplo), 0 Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre 0s principais instrumentos de
gestdo documental: o Plano de Classificagéo de Documentos e
a Tabela de Temporalidade e Destinagéo de documentos de
arquivos, dentro dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos no
programa curricular.

2. Mapear o processo

de elaboragdo do Plano

Classificagdo
Documentos

de
de

a) Estima a quantidade de dos recursos
necessarios no processo de elaboragdo do Plano de
Classificagédo de Documentos de arquivo;

b) Interpreta a metodologia para elaboragéo do Plano de
Classificagéo de Documentos;

C) Interpreta a estratégia para elaboragao do Plano de
Classificagdo de Documentos de
arquivo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre todo o processo de
elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos de
arquivo, dentro dos padrées de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  bésico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.

3. Mapear aestratégia

para elaboragdo do Plano

Classificagdo
Documentos
simular um eshogo.

de
de
e

a) Interpreta a estrutura administrativa e o
funcionamento do 6rgdo em causa;

b) Explica o processo de levantamento de documentos
normativos/legislativos que criam a institui¢&o;

c) Explica a o processo de levantamento das
atribuigdes/fungbes das areas-fim;

d) Descrimina as fungdes, subfungdes e actividades;

e) Identifica os documentos gerados (tipos
documentais) em cada actividade;

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

f)  Explica a atribuigéo de codigos a cada série
documental identificada;

g) Apresenta uma amostra (simulagdo) do esbogo do
Plano de Classificagdo de Documentos em fungdo
dos assuntos e codigos atribuidos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral [da alinea a) até f)J:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre todo o processo de
elaboragéo do Plano de Classificagdo de Documentos de
arquivo, dentro dos padrées de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Produto (amostragem) [alinea g)J:

O Formando apresenta um esbogo de um o Plano de
Classificacdo de Documentos em fungéo dos assuntos e
codigos atribuidos.

4. Mapear 0 processo
de elaboragdo da
Tabela
Temporalidade
Destinagéo
documentos
arquivo.

de

e
de
de

a) Explica a necessidade de recursos para o
processo de elaboragdo da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de documentos de
arquivo;

b) Interpreta a metodologia para elaboragdo Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de documentos;

C) Interpreta a estratégia para elaboragdo de Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de
documentos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre todo o processo de
elaboragdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
documentos de arquivo, dentro dos padr@es de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.

a) Conhece a metodologia de avaliagdo de
documentos considerando os seguintes elementos:
0s valores; o ciclo de vida dos documentos; e a
destinacao final;
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eshoco da Tabela de Temporalidade e Destinagéo
de documentos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral [da alinea a) até d)]:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre todo o processo de
elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos de
arquivo, dentro dos padrées de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Produto (amostragem) [alinea e)]:

0 Formando deve apresentar um esbogo de uma Tabela de
Temporalidade e Destinagao de documentos.

ElementOf d? Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
5. Mapear a| b) Conhece a metodologia de pesquisa dos Este elemento de competéncia
metodologia e a prazos de guarda considerando os seguintes| podera ser aplicado em sala de aula do centro
estratégia  para elementos: a legislagdo; as  necessidades| de formagdo, contando com material
elaboragdo  da administrativas, etc.; bibliografico  basico para o devido
Tabela de | ¢) Conhece a metodologia de estipulagéo de prazos de acompanhamento e respectivos instrumentos
Temporalidade e guarda dos documentos; de avaliagbes sumativas, sendo da
Destinagao de| d) Conhece a metodologia de determinagao de destinagio | responsabilidade do centro de formacéo, a
documentos dos documentos; disponibilizagéo dos mesmos.
e) Apresenta uma amostra (simulago) do

6. Mapear o processo de

verificagdo de padréo

de
qualidade do Plano de
Classificago de
Documentos e da
Tabela de
Temporalidade e
Destinagdo  de

Documentos de arquivo

a) Explica os processos de verificagdo da consisténcia
dos instrumentos de gestdo de documentos (Plano de
Classificagdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinacao);

Explica os parametros de analise dos instrumentos de
gestéo de documentos sob ponto de vista juridico;
Explica os parametros de analise dos instrumentos de
gestdo de documentos sob ponto de vista técnico-
arquivistico;

Explica os parametros de preparagao dos instrumentos
para a sua avaliagdo e

aprovagao pelas entidades competentes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Este elemento de competéncia podera ser
aplicado em sala de aula do centro de
formagdo, contando com  material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos enunciados
para avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.
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Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre o processo de
verificagdo de padrdo de qualidade do Plano de
Classificagdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de arquivo,
dentro dos padrbes de qualidade pré-estabelecidos no
programa curricular.
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Autoridade Nacional da
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Compreender as normas de organizagao de um fundo de arquivo

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a concluséo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de analisar as normas de organizag&o de um fundo de arquivo,
aspiragao que tornar-se-4 possivel a partir da caracterizagdo do fundo de arquivo; da explicagdo dos principios internacionais que regem a
constituicdo dos fundos de arquivo; e da explicagdo da estrutura do fundo de arquivo, tudo isto, conforme ditam as regras. Contudo, o nivel de
proficiéncia do Formando serd ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

arquivo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre o fundo de arquivo, dentro
dos padroes de qualidade pré-estabelecidos no programa
curricular.

Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
1. Mapear o fundo de a) Conceitua o fundo de arquivo; Este elemento de competéncia poderd ser
arquivo. b) Explica a importancia do fundo de arquivo; aplicado em sala de aula do centro de
c) Classifica o fundo de arquivo quanto ao tipo; formagéo, ~ contando  com  material
d) Classifica o fundo de arquivo quanto a sua bibliografico  basico para o devido
Proveniéncia: acompanhamento e respectivos instrumentos
e) Diferencia o fundo de arquivo de um de avaliagdes ~sumativas, sendo da

responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.
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2. Mapear

fundos

0s

Principios internacionais
que regem a
constituicao

dos
de arquivo.

Conceitua o principio da proveniéncia;
Explica os gaus do
proveniéncia;

Explica a evolugéo dos principios de arranjo na
Europa;

Explica a evolugéo dos principios de arranjo na
América;

Conceitua o Principio da territorialidade;

principio de

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

e) Diferencia o principio da pertinéncia
territorial e o da Proveniéncia teritorial,

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo o Formando
deve exprimir e comprovar seu conhecimento sobre 0s
principios internacionais que regem a constituigéo dos fundos de
arquivo, dentro  dos padrdes de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagao, a
disponibilizagdo dos mesmos.

3. Mapear a estrutura

do fundo de arquivo

a) Identifica a estrutura do fundo de arquivo;

Caracteriza a estrutura do fundo de arquivo;

Relaciona a estrutura do fundo a estrutura do seu drgéo
produtor;

Aponta a necessidade de coeréncia entre a estrutura do
fundo e a do seu drgao

produtor.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre a estrutura do fundo
de arquivo, dentro dos padres de qualidade pré-estabelecidos
no programa curricular.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo, a
disponibilizagdo dos mesmos.
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UC COM014015201 Elaborar o quadro de arranjo de um fundo de arquivo

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Elaborar o quadro de arranjo de um fundo de arquivo

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de elaborar o quadro de arranjo de um fundo de arquivo,
aspiracdo que tornar-se-a possivel a partir do mapeamento da actividade de arranjo documental; da preparagéo do processo de elaborago do
quadro de arranjo documental; e da execugdo das etapas da elaboragdo do quadro de arranjo. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando sera
ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
1. Mapear ala) Conceitua a actividade de arranjo; Este elemento de competéncia podera ser
actividade de aranjo| b) Explica o processo evolutivo da actividade de arranjo; aplicado em sala de aula do centro de
documental c) Classifica a actividade de arranjo; formag&o,  contando  com  material
d) Descreve a politica de aranjo; bibliografico  basico para o devido
e) Descreve os critrioslregras de arranjo: acompanhamento e respectivos instrumentos
o . de avaliagbes sumativas, sendo da
f)  Descreve a sistematica de arranjo o )
documental responsabilidade do centro de formagdo a
o disponibilizagdo dos mesmos.
g) Explica a importancia e 0 enquadramento
da sistematica de arranjo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre a actividade de arranjo
documental, dentro dos padrdes de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.
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fungdes/subfungbes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo, o Formando
deve exprimir seu conhecimento sobre o processo de
elaboragéo do quadro de arranjo documental, dentro dos
padrdes de

qualidade pré-estabelecidos no programa curricular.

2. Prontificar 0(a) Identfica o érgdo produtor do fundo de arquivo;
processo de | b) Procede o levantamento do historial da instituigdo;
elaboragdo do quadro| ¢) Analisa o érgdo produtor do fundo de arquivo
de arranjo documental (suas fungBes e estrutura);
EIementOf d? Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
d) Selecciona a documentagdo essencial que Este elemento de competéncia
regulamenta a instituicdo geradora do fundo; poderd ser aplicado em sala de aula do centro
e) Procede a prospeccdo arqueoldgica (analise| de formagdo, contando com material
minusciosa da documentagao seleccionada de modo a| bibliografico  basico para o  devido
identificar a origem dos tipos documentais); acompanhamento e respectivos instrumentos
f)  Aponta as principais variagdes de competéncias oude| de avaliagies ~sumativas, sendo da
estrutura ocorridas no 6rgao produtor do fundo; responsabilidade do centro de formagao a
g) Destaca as funcdes, subfuncdes da instituigao| disponibilizacao dos mesmos.
geradora do fundo;
h) Destaca os tipos documentais com base nas

3. Executar as etapas da
elaboragédo do quadro
de arranjo

Compde as sec¢bes/subsegbes do quadro de arranjo;
Compde as séries/subséries documentais do quadro de
arranjo;

Compde os itens documentais do quadro de arranjo;
Apresenta 0 quadro de arranjo documental
devidadamente composto/elaborado.

Evidéncias Requeridas

Este elemento de competéncia podera ser
aplicado em sala de aula do centro de
formagdo, contando com  material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibiliza¢ao dos mesmos.
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Demonstragdo de habilidades/desempenho: [de alinea a)
até c)]:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas na execugdo de etapas
da

elaboragdo do quadro de arranjo, dentro dos

anep

Autoridade Nacional da
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padrdes de qualidade pré-estabelecidos no programa
curricular.

Produto (amostragem) [alinea d)]:

O Formando deve apresentar o quadro de arranjo
documental devidadamente composto/elaborado.
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UC COM014016201 Levar a cabo o arranjo de um fundo de arquivo

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Registo da Unidade de Competéncia

- Levar a cabo o arranjo de um fundo de arquivo

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de levar a cabo o arranjo  de um fundo de arquivo, aspiragéo
que s6 tornar-se-a possivel a partir do dominio dos critérios de desempenho abaixo descriminados. E fundamental que o Formando tenha feito o
modulo “Elaborar o quadro de arranjo de um fundo de arquivo” para uma melhor compreenséo dos procedimentos técnicos do presente médulo.

Ciéncias Documentais

4
Arquivistica

1.

Prontificar
actividade
arranjo

a
de

Identifica o fundo de arquivo de uma determinada
instituic&o;

Procede o levantamento do historial da instituicdo
seleccionada (a documentagéo que Ihe deu origem);
Procede a prospec¢do arqueoldgica (analise
minusciosa da documentagao seleccionada);
Identifica as fungbes, subfungbes da instituicdo
geradora do fundo;

Identifica as variagbes de competéncias ocorridas;
Agrupa os tipos documentais com base nas
fungdes/subfungdes;

Compde e apresenta o quadro de arranjo

com base nos tipos documentais destacados.
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Este elemento de competéncia podera ser
aplicado em sala de aula do centro de
formagdo, contando com  material
bibliografico  basico para o0 devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagdes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizagao dos mesmos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Demonstracao de habilidades: [de alinea a)

até f)]:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas na execucdo das etapas
da elaboragdo do quadro de arranjo, dentro dos padrdes de
qualidade pré-estabelecidos no programa curricular.
Produto (amostragem) [alinea g)J:

O Formando deve apresentar o quadro de arranjo
documental devidadamente composto/elaborado.

2. Executar as etapas
do  processo
arranjo

de

a) Organiza o fundo de arquivo do ponto de
vista das secgBes/subsecges;

b) Organiza o fundo de arquivo do ponto de vista das
séries;

c) Coloca os documentos nas caixas;

d) Coloca os documentos nas estantes; e

e) Apresenta o conjunto documental
devidamente arranjado.

Evidéncias Requeridas

Demonstragao de habilidades [de alinea a)

até d)j:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas na execugdo da
actividade de arranjo, dentro dos padrées de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Produto (amostragem) [alinea e)]:

O Formando deve apresentar o conjunto documental
devidamente arranjado.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado numa unidades de
documentagdo e informagdo do centro de
formagéo (havendo condicdes para o efeito)
ou num 6rgdo de referéncia como Arquivo
Histérico de Mogambique (AHM), sem
dispensar 0 uso de material de protegéo e
bibliografico  basico para o  devido
acompanhamento e respectivos
instrumentos de avaliagdes sumativas cuja
disponilizagéo é da responsabilidade do centro
de formagao.
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UC COM014017201 Compreender a politica de descrigao arquivistica
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Autoridade Nacional da
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Compreender a politica de descrigao arquivistica

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deveréo ser capazes de operacionalizar a politica de descrigdo arquivistica,
aspirago que sera viabilizada pela da explicagdo da actividade de descricdo arquivistica; da acomodagdo das normas 1SO 15489 e ISAD (G)
que orientam a politica de descricdo arquivistica; e da viabilizag&o da politica de descrigéo arquivistica (no contexto inevitavelmente mogambicano).
Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando seré ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

relacionados com a descrigao arquivistica.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre a actividade de descricao
arquivistica, dentro dos padres de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.

Competéncia
1. Mapear a| a) Conceitua a descrigao arquivistica; Este elemento de competéncia podera ser
actividade de | b) Conhece a etimologia da descricio | aplicado em sala de aula do centro de
descri¢do arquivistica arquivistica; formagdo, contando com  material
c) Aponta a importancia da  descrigio bibliografico  basico para o devido
arquivistica; acompanhamento e respectivos instrumentos
d) Explica os objecivos  da descigio | de avaliaches sumativas, sendo da
arquivistica; responsabilidade do centro de formagdo a
e) Aponta os niveis de descrigdo arquivistica; disponibilizacao dos mesmos.
f) Conhece  os padrées intemacionais

2. Descrever as
normas ISO 15489 e
ISAD (G) que orientam
apolitica de descri¢ao
arquivistica.

a) Conceitua a norma 1SO 15489;

b) Caracteriza a norma 1S0 15489;

C) Aponta os objectivos da norma 1SO 15489;

d) Explica a aplicabilidade da norma ISO 15489;
e) Conceitua a norma ISAD (G);
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

f)  Caracteriza a norma ISAD (G);

g) Aponta os objectivos da norma ISAD (G);

h)  Explicaa aplicabiidade da norma ISAD (G);

i) Aponta os pontos de convergéncia e divergéncia
entre a norma ISO 15489 e a norma ISAD (G).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre as normas ISO 15489 e
ISAD (G) que orientam a politica de descri¢do arquivistica,
dentro dos padrées de qualidade

pré-estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizacdo dos mesmos.

de

3. Viabilizar a politica

descri¢do

arquivistica

a) Conceitua a
arquivistica;

a) Caracteriza a politica de descrigdo arquivistica;

b) Explica o propdsito da politica de descricao arquivistica;

c) Descreve a metodologia de elaboragdo da politica de
descri¢do arquivistica;

d) Aponta os pontos basicos da politica de descrigao
arquivistica;

e) Explica o contexto no qual a politica sera aplicada;

f)  Traga uma politica adequada ao contexto no qual a mesma
sera aplicada sob orientagdo das normas de descri¢o
arquivistica vigentes;

g) Verifica o ajuste da politica tragada em relagdo as
necessidades do contexto no
qual podera ser aplicada.

politica de  descricdo

Evidéncias Requeridas

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizagdo dos mesmos.
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Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre a viabilizagdo da politica de
descri¢do arquivistica, dentro dos padrdes de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.
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UC COM014018201 Levar a cabo a Descri¢do da documentagdo consoante os niveis do quadro de arranjo

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Levar acabo a descrigdo da documentagéo consoante os niveis do quadro de

Arranjo

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a concluséo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de levar a cabo a descricdo da documentagdo consoante 0s
niveis do quadro de Arranjo, aspirago que s6 tornar-se-a possivel a partir da explicago da actividade de descrig&o arquivistica; da acomodagao
das normas ISO 15489 e ISAD (G) que orientam a politica de descricdo arquivistica; e da viabilizagdo da politica de descrigéo
arquivistica (imperiosamente no contexto mogambicano). Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando seré ditado pelo

seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Prontificar
actividade
descri¢do arquivistica

a
de

Conhece a actividade de descri¢éo arquivistica;
Identifica 0 quadro de arranjo pré-estabelecido (se
estrutural ou funcional);

Identifica possiveis niveis de descricdo consoante 0
quadro de arranjo pré-estabelecido;

Analisa a coeréncia entre 0 quadro de arranjo pré-
estabelecidos e os niveis de descri¢do apontados;
Analisa o enquadramento dos niveis de

descricdo apontados na politica de descricdo
vigente.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre a preparagéo da actividade
de descricdo arquivistica, dentro dos padres de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia poderd ser
aplicado em sala de aula do centro de
formagdo, contando com  material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizagdo dos mesmos.

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

114




=

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

EIementoAs d? Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
2. Executar as etapas da a) Identifica a norma de descrigdo arquivistica vigente (se | Este elemento de competéncia podera ser
descricdo arquivistica ISAD-G ou outras); aplicado numa unidade de de documentagéo e

b) Descreve a documentagao consoante os niveis de
descrido estabelecidos na norma vigente;

c) Elabora e apresenta um relatdrio final da actividade de
descricao levada a cabo sob amparo da norma e
politica de descrigao
arquivistica vigentes.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo de habilidades/desempenho [alineas a) e
b)J:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas na execucdo da
actividade de descricdo arquivistica, dentro dos padrfes de
qualidade pré-estabelecidos no programa curricular.
Produto (amostragem) [alinea c)]:

O Formando deve apresentar um relatério final da actividade
de descricdo levada a cabo sob

amparo da norma e politica de descrigdo arquivistica
vigentes.

informagéo do centro de formagéo (havendo
condicdes para o efeito) ou num drgéo de
referéncia como Arquivo Histérico de
Mogambique (AHM), sem dispensar o uso
de material bibliografico basico e os respectivos
instrumentos de avaliagbes sumativas cuja
disponilizacdo é da responsabilidade do
centro de formagéo.
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UC COM014019201 Produzir e utilizar os instrumentos de pesquisa: guias, inventarios, catalogos selectivos e indices

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Produzir e utilizar os instrumentos de pesquisa: guias, inventarios, catalogos

selectivos e indices

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deveréo ser capazes de produzir e utilizar os instrumentos de pesquisa: guias,
inventarios, catlogos selectivos e indices, aspiragdo que tornar-se-a possivel a partir do mapeamento dos instrumentos de pesquisa; da
preparacgéo do processo de elaboragdo dos instrumentos de pesquisa; da execucdo das recomendagdes quanto a elaboragio dos instrumentos de
pesquisa. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando serd ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

f)  Descreve os instrumentos de pesquisa
auxiliares.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre os instrumentos de
pesquisa, dentro dos padrdes de qualidade pré-

estabelecidos no programa curricular.

Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
1. Mapear 0s | a) Conceitua o instrumento de pesquisa; Este elemento de competéncia podera ser
instrumentos de| b) Descreve o historial dos instrumentos de pesquisa; aplicado em sala de aula do centro de
pesquisa c) Caracteriza os  fipos  basicos de | formacdo,  contando  com  material
instrumentos de pesquisa; bibliografico  basico para o  devido
d) Apontaaimportancia dos instrumentos de pesquisa; | 2companhamento e respectivos instrumentos
e) Aponta os objectivos dos instrumentos de pesquisa; | 9¢  @valiagdes  sumativas, - sendo  da

responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizagdo dos mesmos.

2. Prontificar o processo de
elaboragdo dos

a) Identifica os tipos de arranjo e descrigao pré-
estabelecidos;
Descreve as regras/normas de elaboragéo

de um instrumento de pesquisa;

b)
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

instrumentos de
pesquisa

C) Interpreta a politica (de acesso) que rege a
funcionalidade dos  instrumentos de
pesquisa;

d) Identifica a natureza da documentagéo em causa;

e) Conhece a importancia de disponibilidade
de recursos humanos € financeiros.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre todo o processo de
preparagéo do processo de elaboragdo dos instrumentos
de pesquisa, dentro dos padrées de qualidade pré-
estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula do centro
de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos instrumentos
de avaliagbes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizacdo dos mesmos.

3. Executar as etapas
da  elaboragdo
instrumentos
pesquisa

dos
de

a) Identifica o tipo de instrumento de pesquisa
adequado ao objectivo que se visa alcangar;
b) Elabora os instrumentos de pesquisa com base nos
elementos indispensaveis de pesquisa (em duplicatas,
dependendo das politicas em vigor), em fungdo dos
interesses dos potenciais usuarios;
c) Apresenta os instrumentos de pesquisa devidamente
elaborados para efeitos de
consulta.

Evidéncias Requeridas

Demonstragao de habilidades/desempenho

[alineas a) e b)]:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas na elaboragéo dos
instrumentos de pesquisa, dentro dos padrdes de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.

Produto (amostragem) [alinea c)]:

Este elemento de competéncia

podera ser aplicado em sala de aula/numa
unidade de documentacéo e informagéo do
centro de formagdo, contando com material
bibliografico  basico para o  devido
acompanhamento e respectivos
instrumentos de avaliagbes sumativas,
sendo da responsabilidade do centro de
formagéo a disponibilizagao dos mesmos.
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0 Formando deve apresentar os instrumentos de pesquisa
devidamente elaborados para efeitos
de consulta.
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UC COM014020201 Produzir e utilizar os instrumentos auxiliares de controlo: lista de recolha e inventérios topograficos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Produzir e utilizar os instrumentos auxiliares de controlo: lista de recolha e

inventarios topograficos

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a concluséo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de produzir e utilizar os instrumentos auxiliares de controlo:
lista de recolha e inventérios topograficos, aspiragdo que sera possivel a partir do mapeamento dos instrumentos auxiliares de controlo; da
execugdo das recomendagbes quanto a elaboragdo dos instrumentos auxiliares de controlo. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando sera

ditado
pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4

Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de

ajustados aos instrumentos de
pesquisa vigentes;

. Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Mapear 0s | a) Conceitua os instrumentos auxiliares de controlo; Este elemento de competéncia poderd ser
instrumentos auxiliares | b) Descreve o historial dos instrumentos auxiliares | aplicado em sala de aula/ numa unidade de
de de controlo; documentagdo e informagdo do centro de
controlo c) Caracteriza os  tipos  basicos de | formagéo, contando com material bibliografico
instrumentos auxiliares de controlo; basico para o devido acompanhamento e
d) Aponta a importéncia e vantagens de cada respectivos  instrumentos de  avaliagbes
instrumento auxiliar de controlo. sumafivas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizagdo dos mesmos.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias escrita/oral:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre os instrumentos auxiliares de
controlo, dentro dos padrées de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.
2. Executar as etapas da a) Identifica o tipo de instrumento auxiliar de controlo
elaboragéo dos consoante 0 tipo de instrumento de pesquisa vigente;
instrumentos auxiliares | b) Elabora os instrumentos auxiliares de controlo
de controlo
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Cc) Apresenta os instrumentos de pesquisa devidamente| Este elemento de competéncia podera ser

elaborados para efeitos de consulta; aplicado em sala de aula/numa unidade de
d) Operacionaliza os instrumentos auxiliares documentagéo e informagdo do centro de
de controlo. formacéo, contando com material bibliografico

basico para o devido acompanhamento e
respectivos instrumentos de avaliagbes
sumativas, sendo da responsabilidade do
centro de formagdo a disponibilizagdo dos
mesmos.

Demonstragéo de habilidades/desempenho [alineas a); b)
ed)]:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas na elaboragao dos
instrumentos auxiliares de controlo, dentro dos padrées de
qualidade pré-estabelecidos no programa curricular.
Produto (amostragem) [alinea c)]:

O Formando deve apresentar instrumentos auxiliares de
controlo devidamente elaborados.
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UC COM014021201 Informatizar os indices de recuperacao de informagao com recurso ao uso de planilhas electronicas

Registo da Unidade de Competéncia
Informatizar os indices de recuperagao de informagao com recurso ao uso de

planilhas electronicas

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apds a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de informatizar os indices de recuperagéo de informagdo com
recurso ao uso de planilhas electrénicas, aspiragdo que sera viabilizada pela descrigdo do processo de informatizagéo, preparagdo e viabilizagéo do
processo de informatizag&o de indices de recuperagéo de informagéo. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando sera ditado pelo seguimento
dos

critérios de desempenho.

4
Arquivistica

Ciéncias Documentais

1. Descrever o|a) Conceitua a informatizacao; Este elemento de competéncia podera ser
processo de | b) Descreve o historial da informatizagao; aplicado em sala de aula do centro de
informatizagéo de| c) Aponta as vantagens e importancia do processo de formagdo,  contando  com  material
indices de informatizagio de indices de recuperagio de| Dibliogréfico  basico para o devido
recuperagao de informagao; acompanhamento e respectivos instrumentos

de avaliagdes sumativas, sendo da
responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizagao dos mesmos.

informagao d) Caracteriza os diferentes tipos de feramentas de
informatizagdo de indices de recuperagao de informagéo;

e) Explica as funcionalidades das ferramentas de
informatizagdo de indices de recuperagdo de
informag&o;

f)  Conhece os procedimentos de criagdo de ferramentas
de informatizacdo de indices de recuperagdo de
informag&o;

g) Explica as funcionalidades das ferramentas de
informatizagdo de indices de recuperacdo de
informago no contexto dos arquivos;

h) Conhece a estratégia/politica para a selecgéo dos
cabegalhos (descritores ou varidveis) que compde as
ferramentas  de informatizagdo de indices de
recuperagéo
de informagdo no contexto dos arquivos.
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Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir  seu conhecimento sobre o processo de
informatizagéo de indices de recuperagdo de informagéo nos
arquivos, dentro dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos
no programa

curricular.

2. Prepararo
processo de

informatizado de indices
de recuperagéo de
informag&o no Microsoft

Excel

a) Conhece o contexto no qual a ferramenta de
informatizacdo de indices de recuperagdo de
informag&o serd implementada;

b) Identifica as necessidades informacionais do contexto
no qual a ferramenta de informatizagéo de indices de
recuperacéo de informagao serd implementada;

C) Interpreta as potencialidades de planilhas electronicas
em funcdo das versdes
disponiveis no mercado.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre a prepara¢do e a
informatizagdo de indices de recuperagéo de informagdo em
planilhas electronicas, dentro

dos padroes de qualidade pré-estabelecidos no programa
curricular.

Este elemento de competéncia
podera ser aplicado em sala de aula/sala de
informéatica do centro de formagdo, contando
com material bibliografico basico para o
devido acompanhamento e respectivos
instrumentos de avaliagdes  sumativas,
sendo da
responsabilidade do centro de formagao a
disponibilizagdo dos mesmos.

3. Leva a cabo 0 processo

informatizagéo
indices
recuperagao

de

de
de
de

informagao no Microsoft

Excel

a) Discerne a diferenga de  ftabelas
estruturadas e desetruturadas;

b) Conhece as (des) vantagens e limitagdes de de tabelas
estruturadas e desetruturadas;

c) Cria tabela estruturadas;

d) Cria vinculos entre tabelas;

e) Preenche as tabelas iniciando a criagdo de indices de
recuperacéo de informagao;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

f)  Formata as tabelas criadas;

g) Procede a classificaéo de dados da tabela;

h)  Configura os fltros das tabelas;

i) Cria a validagdo de dados;

j)  Gera formulérios e relatorios;

k) Testa a viabilidade da ferramenta de informatizaéo
de indices de recuperagéo de informagao criada.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo de habilidades/desempenho:  Mediante
um/mais  instrumento(s) de avaliagdo (lista  de
verificagdo/de observagdo, por

exemplo), o Formando deve demonstrar habilidades
técnicas no processo de

informatizagdo de indices de recuperagdo de informagdo
com recurso ao uso de planihas electronicas, dentro dos
padrdes de qualidade pré-estabelecidos no programa
curricular.

Produto:

O Formando deve apresentar os indices de recuperagdo
de informagéo informatizados com

recurso ao uso de planilhas electronicas.

Este elemento de competéncia podera ser
aplicado em sala de aulalsala de informética do
centro de formagéo, contando com material

bibliografico  basico para o devido
acompanhamento e respectivos
instrumentos  de avaliagdes  sumativas,

sendo da

responsabilidade do centro de formagdo a
disponibilizagdo dos mesmos.

E recomendavel que cada Formando tenha um
computador a disposicdo para de modo a
tornar a aula mais produtiva e eficaz.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Criar e gerenciar Banco de Dados Relacionais

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a conclusdo desta unidade de competéncia os Formandos deverdo ser capazes de criar e gerenciar Banco de Dados no Microsoft Access,
aspiragao que so tornar-se-a possivel a partir do mapeamento do processo de informatizagéo da gestdo de documentos arquivisticos; da preparagéo
do processo de informatizagdo da gestdo de documentos arquivisticos; e da viabilizagdo do processo de informatizagdo da gestdo de
documentos. Contudo, o nivel de proficiéncia do Formando serd ditado pelo seguimento dos critérios de desempenho.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Ciéncias Documentais Sub Campo: Arquivistica
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Contextos de Aplicagao

1. Mapear as Base de Dados

Critérios de Desempenho
a) Conceitua as bases de dados;
b) Descreve o historial das bases de dados;
¢) Indica as vantagens e importancia da base de dados;
d) Conhece os sistemas de bases de dados;
e) Conhece os modelos de bases de dados;

f)  Caracteriza e explica as funcionalidades dos
diferentes tipos de bases de dados;

g) Conhece os procedimentos de criagdo de bases de
dados;

h) Conhece a estratégia/politica para a
seleccdo das bases de dados adequadas a
um determinado contexto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre as base de dados, dentro
dos padrbes de qualidade pré-estabelecidos no

programa curricular.

Este elemento de competéncia poderd ser
implementado em sala de aula/unidades de
documentagdo e informagdo do centro de
formagéo, (ndo necessariamente), contando
com material bibliografico basico para o
devido acompanhamento.
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2. Planificar o a) Conhece o contexto no qual a Base de Este elemento de competéncia
processo de criagdo de Dados sera implementada; poderd ser implementado em sala de
Base de Dados no b) Elabora o Diagrama de Fluxo de Dados (DFD); aula/unidades de documentagéo e informagéo
Microsoft Access c) Identifica as necessidades de informagdo na instituigdo em| do  centro  de  formagdo,  (ndo
fungéo do DFD anteriormente levado a cabo; necessariamente), contando com material
d) Eshoca a estrutura da base de dados que sera| Dibliografico  basico para o devido
implementada em Sistema de Gerenciamento de| acompanhamento.
Bases de Dados Relacionais (SGDB);
e) Apresenta o eshogo da estrutura de base de
dados que sera implementada.
[ CobocsRoquerides |
Produto (amostragem):
O Formando deve apresentar um diagrama de Fluxo de
Dados (DFD) identificando as necessidades organizacionais
e apresentar um eshogo de dados sistematizados para o
processo de informatizagao.
3. Criar Base de | @) Selecciona os cabegalhos (variaveis) que Este elemento de competéncia
Dados no Microsoft devem compor a base de dados; podera ser implementado em sala de aula/sala de
Access. b) Cria tabelas em fungo das variaveis informatica  do  centro  de  formagéo,
seleccionadas; necessitando de equipamento - informético
c) Define 0s campos nas tabelas criadas; (computador) como pré-requisito para sua
d) Selecciona a chave-primaria das tabelas; gxecugéo.
e) Estabelece a relaao entre tabelas; E imperioso que exista um nimero de
f)  Configura a Base de Dados; computadores disponiveis consoante o numero
g) Operacionaliza a Base de Dados. de Formandos.

Demonstragdo de habilidades/desempenho:  Mediante
um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de verificagao/de
observacdo, por exemplo), o Formando deve demonstrar
habilidades técnicas no processo de criagdo de base de dados
no Microsoft Access, dentro dos padroes de qualidade pré-
estabelecidos no

programa curricular.

a) Importa CVS (Comma-Separated Values);
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4. Configurar

formularios, consultas
erelatorios na

base de dados
Microsoft Access

no

mascaras de  entrada e

propriedades de campos da tabela criadas;

c) Cria formularios de tabelas;

d) Classifica e consultas nos formulérios de tabelas
criadas;

e) Cria sub-formularios de tabelas;

f) Insere sub-formuldrio no formuldrio de tabelas
criadas;

g) Automatiza formularios em um SGBD;

h) Customiza formularios;

i) Cria primeira consulta de formulrios;

j)  Agrupa consultas de formuldrios;

k)  Cria relatorios.

b) Define

Evidéncias Requeridas

Demonstragéao de habilidades/desempenho:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagéo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas no  processo
configurago de formuldrios, consultas e relatdrios na base de
dados no Microsoft Access, dentro dos padrdes de qualidade
pré-estabelecidos no programa

Este elemento de competéncia

poderd ser implementado em sala de aula/sala de
informética  do  centro de  formagdo,
necessitando de equipamento informatico
(computador) como pré-requisito para sua
execucao.

E imperioso que exista um nimero de
computadores disponiveis consoante o numero
de Formandos.

curricular.
5. Gerenciar base de a) Elenca formulrio padréo de abertura; Este elemento de competéncia
dados no Microsoft b) Divide o banco de dados e vincula tabelas; podera ser implementado em sala de aula/sala de
Access c) Cria “front end”; e informética  do  centro de  formagdo,
d) Operacionaliza o banco de dados. necessitando de equipamento - informético

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo de habilidades/desempenho:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas no processo de
gerenciamento de base de dados em um SGBD, dentro dos
padrdes de qualidade pré-

estabelecidos no programa curricular.

(computador) como pre-requisito para sua
execucao.
E imperioso que exista um nimero de
computadores  consoante 0 numero de
Formandos.
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UC COM014023201 Informatizar o processo de descri¢do arquivistica com softaware ICA-Atom

Registo da Unidade de Competéncia
Informatizar o processo de descrigao arquivistica com softaware ICA-Atom

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apds a conclusdo desta unidade de competéncia os Formando deveré ser capaz de informatizar o processo de descrig&o arquivistica com softaware
ICA-Atom, aspiragao que serd viabilizada pelo pleno cumprimento dos elementos de competéncia e respectivos critérios de desempenho.

4
Arquivistica

Ciéncias Documentais

1. Mapear o processo de| a) Conceitua a informatizagao; Este elemento de competéncia poderd ser
informatizagéo da| b) Descreve o historial da informatizagéo; implementado em sala de aula do centro de
descricdo  arquivistical ¢)  Aponta as vantagens e importancia do processo de| formagdo, ndo necessitando (por enquanto)
usando o ICA-Atom informatizagéo da descrigéo arquivistica; de equipamento informético adicional para

d) Caracteriza os diferentes tipos de ferramentas de| @€M de material bibliografico basico.

informatizagdo da descricéo arquivistica;

e) Caracteriza as funcionalidades do software livre ICA-
Atom;

f)  Conhece os procedimentos de aquisigéo do software livre
|CA-Atom;

g) Conhece a estratégia/politica para o uso do
software livre ICA-Atom.

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questbes de
miltipla  escolha/perguntas - verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir  seu conhecimento sobre o processo de
informatizagdo da descricéo arquivistica usando o ICA-Atom,
dentro dos padrées de qualidade

pré-estabelecidos no programa curricular.

2. Mapear os diferentes a) Descreve o papel do administrador, do editor, do Este elemento  de  competéncia
usuarios tradutor e do colaborador; podera ser implementado em sala de
e ferramentas de b) Conhece a feramenta de busca simples; aula/informatica do centro  de
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recuperagdo de
informag&o do ICA-Atom

c) Conhece a feramenta de busca avangada;
d) Conhece a ferramenta de navegagéo;

e) Conhece 0  campo de  descricdo
arquivistica;

f)  Conhece o campo de registo de autoridade;

g) Conhece 0 campo  de instituigdo
arquivistica;

h)  Conhece o campo de fungdes;

i) Conhece o campo de assuntos;

j)  Conhece o campo de locais;

k)  Conhece o campo de objecto digital.

Evidéncias escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (questdes de
multipla  escolha/perguntas -  verdadeiro/falso  ou
apresentagdo oral, por exemplo), o Formando deve
exprimir seu conhecimento sobre o mapeamento dos
diferentes usuarios e ferramentas de recuperagdo de
informagdo do ICA-Atom, dentro dos padres de
qualidade pré-

estabelecidos no programa curricular.

formagdo,  necessitando  de
equipamento informatico
(computador), para além de material bibliografico
basico para acompanhamento dos
procedimentos.

E imperioso que ja se tenha o software ICA-
Atom instalado, devidamente configurado para o
Uso € um numero de computadores

consoante o nimero de Formandos.

3.Registar informagao
no ICA-Atom

a) Inserir registo de entrada de documentos;
b) Adicionar Descrigdo arquivistica;

c) Adicionar registo de autoridade;

d) Adicionar Instituicao arquivistica;

e) Adicionar Termo;

f)  Adicionar funéo.

Evidéncias Requeridas

Demonstragao de habilidades/desempenho:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de
verificagdo/de observagdo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas no processo de registo
de informagdo no ICA-Atom, dentro dos padrbes de
qualidade pré-estabelecidos no programa

curricular.

Este elemento de competéncia

poderd ser implementado em sala de
aula/informatica do centro de formagéo,
necessitando de equipamento  informético
(computador), para além de material bibliografico
basico para acompanhamento dos
procedimentos.

E imperioso que ja se tenha o software ICA-
Atom instalado, devidamente configurado para o
uso € um numero de computadores
consoante 0 numero de Formandos.

Q COM01401201 Certificado Vocacional IV em Arquivistica

128




=

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

3.Gerenciar
informagéo no
Atom

ICA-

a) Gerencia registo de entrada de documentos;
b) Gerencia lista de doadores;

c) Gerencia depdsito fisico;

d) Gerencia lista de direitos de usuarios;

e) Gerencia lista de taxonomias.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo de habilidades/desempenho:  Mediante
um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de verificagdo/de
observagdo, por exemplo)) o Formando deve
demonstrar

habilidades técnicas no processo de gerenciamento de
informag&o no  ICA-Atom,

dentro dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos no
programa curricular.

Este elemento de competéncia

poderd ser implementado em sala de
aula/informatica do centro de formagéo,
necessitando de equipamento  informético
(computador), para além de material bibliogréfico
basico para acompanhamento dos
procedimentos. E imperioso que ja se tenha o
software  ICA-Atom instalado, ~devidamente
configurado para 0 uso € um numero de
computadores consoante o niUmero de
Formandos.

4.Importar e exportar
informagéo dados no ICA-
Atom

a) Importa arquivo XML (Extensible Markup
Language);

b) Importa arquivos SKOS (Taxonomias hierarquicas);

¢) Importa arquivo CSV (Comma-Separated Values);

d) Exporta EAD (descrigbes arquivisticas e registos de
autoridade, descricdes de arquivo, instituigbes
arquivisticas e termos de taxonomia);

e) Exporta em formato XML (no esquema de metadados
Dublin Core e MODS;

f) Exporta EAC (registos de autoridade);

g) Exporta SKOS.

Evidéncias Requeridas

Demonstragio de habilidades/desempenho:  Mediante
um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista de verificagdo/de
observagdo, por exemplo), o Formando deve demonstrar
habilidades técnicas no processo de Importagdo e
exportacdo de informagdo dados no ICA-Atom, dentro dos
padrdes de qualidade

pré-estabelecidos no programa curricular.

Este elemento de competéncia

poderd ser implementado em sala de
aula/informatica do centro de formagéo,
necessitando de equipamento  informatico
(computador), para além de material bibliografico
basico para acompanhamento dos
procedimentos.

E imperioso que ja se tenha o software ICA-
Atom instalado, devidamente configurado para o
Uso € um nuamero de computadores
consoante 0 numero de Formandos.
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5. Configurar
actualizar o ICA-Atom

e

a) Configura usuérios e grupos;
b) Adiciona e edita paginas;
c) Configura menus;
d)  Configura plugins;
)

D

Configura Instrumentos de pesquisa
) Configura temas; e
g) Actualiza a descrigéo arquivistica.

—

Evidéncias Requeridas

Demonstragio de habilidades/desempenho:  Mediante
um/mais instrumento(s) de avaliagio (lista de verificagéo/de
observagdo, por exemplo), o Formando deve
demonstrar  habilidades técnicas no  processo de
configuragdo e actualizagdo do ICA-Atom,

dentro dos padrdes de qualidade pré-estabelecidos no
programa curricular.

Este elemento de competéncia poderd ser
implementado em sala de aula/informética do
centro de formagdo, necessitando de

equipamento informético
(computador), para além de material bibliografico
basico para acompanhamento dos
procedimentos.

E imperioso que ja se tenha o software ICA-
Atom instalado, devidamente configurado para o
Uso € um nuamero de computadores
consoante o nimero de Formandos.
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Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar um Projecto Integrado

Descricdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o Formando seré capaz de demonstrar competéncias de planificag&o, execugdo e avaliagdo de um projecto
integrado, podendo ser um dos seguintes tipos de trabalhos: prético, uma investigagdo ou um estudo de caso, culminando com uma redacgao e
apresentacéo de um relatério do projecto relatando os passos adoptados.

Cadigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: Ciéncias Documentais Subcampo: Arquivistica
Data de Registo: ‘ Data de Reviso do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicaao

1. Planificar e adoptar um plano de
acgdo para levar a cabo a
realizago do projecto integrado

a) Define o tipo de trabalho a realizar (trabalho
pratico, uma investigag&o ou um estudo de caso);

b) Indica os objectivos e metas a alcangar

¢) Justifica a relevancia do projecto a desenvolver,

d) Identifica as principais tarefas a cumprir para a
realizago do projecto;

e) Define a metodologia necessaria para levar a cabo o
projecto mediante um plano de acgéo exequivel;
f)  Apresenta um cronograma para o alcance dos

objectivos e metas do
projecto.

Este elemento de competéncia podera
ser implementado em sala de aula do
centro de formagao, requerendo material
bibliografico basico bem detalhado
para 0 devido acompanhamento das
aulas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

O Formando deve descrever as tarefas
fundamentais, metodologia bem como um plano de
acgao para o projecto.

2. Realizar as tarefas propostas na
fase da planificagdo acordo com o
plano de acgdo

a) Demonstra capacidade para gerir as actividades
dentro do cronograma estabelecido no plano de
acGao;

b) Colecta e usa informagdo, materiais e recursos
auxiliares necessarios;

C) Realiza as tarefas descritas no plano de accao;

d) Trabalha dentro das limitagdes
orgamentais e temporais do projecto;

Este elemento de competéncia podera
ser implementado em sala de aula do
centro de formagao, requerendo material
bibliografico basico bem detalhado
para 0 devido acompanhamento das
aulas.
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e) Conclui o projecto de acordo com as especificagdes
propostas.

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo de habilidade/desempenho:

O Formando deve concluir todas as tarefa identificadas
para  a  concluséo da

especificagbes do projecto.

3.

Proceder a avaliagdo dos
procedimentos  adoptados  na
planificacdo e execugdo do projecto

a) Escreve um relatorio que analisa cada etapa do
projecto;

b) Avalia a eficacia do plano de acgao;

c) Explica as alteragbes feitas durante a
implementag&o, incluindo ajustes no cronograma
€ no orgamento;

d) Identifica areas elou aspectos do projecto que
poderiam ser melhorados;

e) Avalia objectivamente a qualidade, os pontos
fortes e fracos de seu préprio trabalho;

f) Identifica os conhecimentos e
habilidades que foram desenvolvidas.

Evidéncias Requeridas

Produto:

O Formando deve apresentar um projecto integrado
devidamente elaborado incluindo as conclusdes e
recomendacdes das

especificagbes do mesmo.

Este elemento de competéncia podera
ser implementado em sala de aula do
centro de formagao, requerendo material
bibliografico basico bem detalhado
para 0 devido acompanhamento das
aulas.
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UC COM014025201 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa Unidade de Documentagao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa Unidade de Documentagéo

Descricdo da Unidade de Competéncia:
Apbs concluir a unidade de competéncia, o Formando devera possuir experiéncia de trabalho, e sera capz de executar as tarefas alocadas e
desenvolver capacidades de trabalho individual e em equipe de uma forma profissional, demonstrando capacidades de planificagéo e
implementacéo de tarefas técnicas numa unidade de
documentagéo (Arquivo).

Cadigo: Nivel do QNQP:
Campo: Ciéncias Documentais Subcampo: Arquivistica
Data de Registo: ‘ Data de Revisao do Registo:
EIement?s , i Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
1. Preparar uma | a) Reconhece as habilidades pessoais através de | Este elemento de competéncia poderd ser
experiéncia de trabalho uma auto-avaliagao inicial; implementado em sala de aula do centro de
numa b) Estabelece metas pessoais e profissionais | formacdo, requerendo material bibliografico
Unidade de realisticas; basico bem detahado para o devido
Documentagéo e | c) Estabelece objectivos e metas concretas da | acompanhamento das aulas.
Informagao. experiéncia de trabalho;

d) Prepara-se cuidadosamente e de forma abrangente
para a experiéncia de trabalho em termos de
recolha de informagéo essencial;

e) Confirma claramente e com exactiddo todos os
arranjos necessarios para a
experiéncia de trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo
(questdes de miltipla escolha/perguntas -
verdadeiro/falso ou apresentagéo oral, por exemplo),
o Formando deve exprimir claramente seu
conhecimento e habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagdo inicial e que estabelece objectivos e
metas pessoais

realistas.
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2. Executar as tarefas| f) Examina com o supervisor as metas e os | Este elemento de competéncia podera ser
alocadas durante a resultados esperados para as varias tarefas | implementado parcialmente em sala de
experiéncia de trabalho. alocadas; aula do centro de formagéo com o formador
g) Cumpre com os requisitos de afectacdo de acordo | [alineas a) e b), particularmente], porém das
com as directrizes da instituicao; alineas c) a e) exigem que as tarefas sejam
h) Realiza as tarefas alocadas de uma forma | executadas no objecto em causa (uma
profissional e | instituicdo de referéncia para o efeito).
metodologicamente correcta; Neste caso, estara em causa a capacidade
i) Observa a todo o momento os requisitos de | de cumprir as tarefas no tempo previsto,
higiene e seguranga; precisdo  das actividades, vestuario
j)  Demonstra a capacidade de lidar com apropriado, regras de uso do
situagdes inesperadas de forma eficaz. equipamento, procedimentos de trabalho,
etc.
Evidéncias Requeridas
Demonstragéo de
habilidades/desempenho:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagao (lista
de verificagdo/de observagao, por exemplo), o Formando
deve demonstrar habilidades técnicas no processo
execucdo das tarefas alocadas durante a experiéncia
de trabalho, dentrodos  padrdes de  qualidade
pré-
estabelecidos no programa curricular.
3. Desenvolver  |g) Adopta boas praticas de trabalho e de | Este elemento de competéncia podera ser

capacidade  de

trabalhar

individualmente efou em equipa
no local de trabalho.

relacionamento inter-pessoal.

h) Cumpre as instrugbes do supervisor discutindo-
as (se necessario) de forma apropriada.

i) Procura assisténcia e opinibes dos colegas ou
supervisor, sempre que for necessario.

i)  Forma relagdes de trabalho que sejam de natureza
profissional e cooperativa.

k) Adopta comportamento apropriada para satisfazer as
necessidades de diferentes
situagdes.

Evidéncias Requeridas

Demonstragao de
habilidades/desempenho:
Mediante um/mais instrumento(s) de avaliagdo (lista
de verificagdo/de observagéo, por exemplo), o Formando
deve demonstrar capacidade de trabalhar
individualmente efou em equipa no local de

implementado no objecto em causa (uma
instituicdo de referéncia para o efeito). Neste
caso, estara em causa a capacidade de
cumprir as tarefas no tempo previsto,
precisdo  das  actividades,  vestuario
apropriado, regras de uso do equipamento,
procedimentos de trabalho, efc.
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trabalho, dentro dos padrées de qualidade
pré-estabelecidos no programa curricular.

4. Elaborar o Relatério da
experiéncia de trabalho.

Identifica a estrutura e os elementos a integrar
num relatdrio;

Descreve as actividades realizadas;

Analisa procedimentos e instrumentos de trabalho
da unidade;

Elabora propostas de solugbes efou
instrumentos de melhoria dos
processos de trabalho.

Evidéncias Requeridas

Produto:

0 Formando deve apresentar um relatério da experiéncia
de trabalho, elaborado correctamente, evidenciando a
aplicagdo dos conhecimentos adquiridos através de
propostas para a resolugéo de problemas identificados.

Este elemento de competéncia podera
ser implementado no objecto em causa
(uma instituigéo de referéncia para o efeito),
no centro de formagdo ou em qualquer
outro lugar, desde que tenha sido colectada
informag&o suficiente para o efeito.
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