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1 Informacéo para o Registo da Qualificacao

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional de Contabilidade nivel 4—- CVC04

Codigo Nacional:

Campo:

02 Administragdo e Gestéo

Campo:

02 Contabilidade

Nivel do QNQP;

QPAG024001

Créditos totais: | 120

Data do registo:

Data da revisdo do
registo:

Dentro de 5 anos

Progressao:

Os graduados com esta qualificagcdo serdo elegiveis para trabalhar em organiza¢des publicas e
privadas como auxiliares de contabilidade. A aprovagéo a este nivel permite 0 acesso dos formandos
a estudos posteriores no dmbito da qualificacdo do nivel 5 de Contabilidade

Regras de combinagdo de médulos

Médulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 20 créditos.
Médulos de habilidades vocacionais obrigatorios: O candidato deve completar um minimo de 84 créditos.
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 16 créditos

Conteldo da Qualificagéo
Médulos constantes nesta Qualificagéo

gD NUmero de
Caodigo do Unidade de . . NUmero de
; . Titulo do Modulo L Horas
Médulo Competéncia Créditos .
: Normativas
relacionada
Médulos de Habilidades Genéricas
MO HG014001 | UC HG 014001 Definir objectivos para a vida 2 20
MO HG014002 | UC HG 014002 Adoptar habitos de vida saudaveis 2 20
MO HG024001 | UC HGO24001 | Usar o Inglés para propositos sociais, 2 20
pessoais € de negdcio
MO HG024002 | UC HG024002 Comunicar mformagao relacionada com o 9 20
trabalho na Lingua Inglesa
MO HG024003 | UC HG024003 :_negl ssraesponder a materiais escritos na lingua 2 20
MO HG024004 | UC HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HG034001 | UC HG034001 Interprgtar informag&o ,u’Flllzando processos e 2 20
procedimentos matematicos
Resolver problemas econdémicos simples
MO HG034002 | UC HGO34002 da vida pessoal e da comunidade : 20
MO HG044001 UC HG044001 Interpretar e produzir enunciados orais 2 20
Interpretar e produzir textos escritos de
caracter utilitario e informativo, tendo em
MO HG044002 | UC HG044002 conta um plano e respeitando técnicas e 2 20
convencdes da escrita
Total 20 200
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Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios

MOAG024001 UCAG024002 Contabilidade Analitica | 12 120
MOAG024002 UCAG024002 Contabilidade Analitica I 12 120
MOAG024003 UCAG024005 | Contabilidade das Sociedades 10 100
MOAG024004 UCAG024001 Contabilidade Financeira Avangada | 10 100
MOAG024007 UCAG024004 Gestdo Financeira de Curto Prazo 10 100
MOAG024005 UCAG024002 | Contabilidade Analitica Ill 10 100
MOAG024006 UCAG024003 | Contabilidade de Gestao 10 100
MOAG024008 UCAG024005 Contabilidades Sectoriais | 10 100

Total 84 840

Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
Total 16 160
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Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Nivel 3 de Contabilidade.

Candidatos que terminaram com
sucesso a certificacéo da qualificacéo de | As competéncias adquiridas permitirdo o seu enguadramento num

departamento de contabilidade, elaborando balancos financeiros e

contabilisticos, gerindo a tesouraria e coordenar o escriturario, assim

Candidatos com experiéncia minima de | como auxiliar o Chefe de departamento de Operagdes nos processos
2 anos de trabalho no sector publico ou | de contabilidade de custos.
privado na area de Contabilidade.

Formas de instrucéo

futuros desenvolvimentos.

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitacdo dos mddulos desta qualificacdo devera privilegiar
sessdes praticas de simulagfes, demonstracdes, dinamicas e jogos, complementadas com aulas tedricas na sala
de aulas. Esta qualificacdo pode ser obtida a tempo inteiro, mas deveria também permitir aos formandos
empenharem-se em Mddulos individuais, se a pressao do trabalho assim o permitir.

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

Requisitos de instrugéo

Instalacdes e
Equipamento

Sala equipada com: mesas, cadeiras; quadro branco; marcadores de quadro branco;
retroprojector; computador; data show; flipchart; cavalete para suspenséao de flipchart;
tela branca para projec¢do de imagem

Laboratério de Informatica
Laboratério de Linguas

Recursos

Computadores
Software: MS Office; Software de contabilidade
Bibliografia Obrigatéria

Duracao

Ao longo de 1 ano, 40 semanas, 25 horas por semana, presenca sugerida de 4 dias.

Cumprimento flexivel através da negociacdo individual com cada empregador e
estudantes individuais.
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Estratégias de avaliagao dos candidatos
. L.'?’ta d~e Lista de
Ficha de verificagao / ficac iario |
avaliagéo / Ficha de verticagao D|ar|o EStUdQS de
Instrumentos , , | Diario / Livro de caso / Lista de
Entrevista entrevista . : e
Livro de registos verificagéo
estruturada estruturada / :
x registos
Apresentacéo
, Correcgao e Avaliagéo /
Métodos | classificagéo Observagéo e X Verificagdo | Escrito / Oral
i Verificagdo
, Entrevista
Trabalho em
Desempenh rupo (Estudos
Actividade | Escrita/Oral | Demonstragdo Produto onolocal | ¢ ze caso
de trabalho L
Dramatizagéo)
Tipo Titulo do Médulo Créditos
G Definir objectivos para a vida 2 N N N
G Adoptar habitos de vida saudaveis 2 N N N
G Usar a lingua Inglesa com propdsitos ) N N N
sociais, pessoais e profissionais
Solicitar e providenciar servigos N N N
G relacionadas com o trabalho, em lingua 2
Inglesa
Ler e responder a materiais escritos na ) N N N
G lingua Inglesa
G Produzir materiais escritos na lingua 9 N
Inglesa
G Interpretar informagao utilizando processos 9 N
e procedimentos mateméticos
Resolver problemas econdmicos simples N
G . . 2
da vida pessoal e da comunidade
G Interpretar e produzir enunciados 9 N
orais
Interpretar e produzir textos escritos de N
G caracter utilitario e informativo, tendo em 9
conta um plano e respeitando técnicas e
convengdes da escrita
VO Contabilidade Analitica | 12 \ J V
VO Contabilidade Analitica Il 12 \ S \/
VO Contabilidade Financeira Avangada | 10 \ S \
VO Gestao Financeira de Curto Prazo 10 \ S \
VO Contabilidade Analitica Ill 10 \ V V
VO Contabilidade das Sociedades 10 \ V V
VO Contabilidade de Gestéo 10 \ V V
VO Contabilidades Sectoriais | 10 Xl J v
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
Avaliacéo Integrada e Experiéncia de
AIET Trabalho 16 v v
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Semestre | Titulo do Médulo
Médulos de Habilidades Genéricas
1° Definir objectivos para a vida
2° Adoptar habitos de vida saudaveis
1° Usar a lingua Inglesa com prop6sitos sociais, pessoais e profissionais
1° Solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho, em lingua Inglesa
2° Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
2° Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
1° Interpretar informagéo utilizando processos e procedimentos matematicos
2° Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade
1° Interpretar e produzir enunciados orais
2° Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e informativo, tendo em conta um plano e respeitando

técnicas e convengdes da escrita

Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios

1° Contabilidade Analitica |

1° Contabilidade Analitica I

1° Contabilidade Financeira Avangada |
1° Gestao Financeira de Curto Prazo
2° Contabilidade das Sociedades

2° Contabilidade Analitica Ill

2° Contabilidade de Gestao

2° Contabilidades Sectoriais |

Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho

1°¢2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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2 Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas

2.1

Definir objectivos para a vida

Titulo da Unidade de
Competéncia

Definir objectivos para a vida

Descricdo do Modulo de Competéncia:
O candidato consegue explicitar as principais op¢6es que vao orientar o seu desenvolvimento
pessoal e profissional e utilizar eficazmente instrumentos para o acompanhamento e ajustamento

das mesmas
Cédigo: | HG014001 Nivel do 4
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Habilidades para a Vida

Data de Registo:

Data de Reviséao do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1. Definir

objectivos
pessoais

Explicita os seus valores pessoais e a sua
razdo de ser

Visualiza o seu futuro, nas vérias dimensdes
Define metas intermédias para o alcance dos
objectivos de futuro

Reconhece a importancia de dar-se tempo a
si préprio para avaliar o grau de alcance das
metas

Requisitos de Evidéncia

Evidéncia escrita ou oral de que o candidato:

Discute e identifica a raz&o de ser como
individuo

Com base numa lista de valores e
seleccionando apenas 7, elabora a sua carta
de valores e justifica a relac&o entre os
valores e a sua razéo de ser

De acordo com um modelo pré-definido,
clarifica a sua visao pessoal em termos das
dimensdes social, profissional, financeira e
de saude através de um exercicio de
visualizagdo e mapeamento

De acordo com um modelo pré-definido,
elabora 0 mapa de metas anuais pessoais
para o alcance da visdo pessoal

Da exemplos de como, na sua vida pratica,
monitora as suas metas, justificando a
importancia de monitorar o seu mapa de
metas

Dimensdes:
Social, profissional,
financeira e de saude

2.Demonstrar
proactividade

Requisitos de Evidéncia

Forcgas:

Competéncia, disciplina,
ética, comportamento
interpessoal,
determinacéo, dinamismo
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Elementos de

o Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacdo
Competéncia

Fraquezas:
Incompeténcia, falta de
disciplina, inconstéancia,
dificuldade no
relacionamento,
passividade

Emocdes e
Sentimentos:

Baixa auto-estima, Raiva,
Ressentimento, Elevada
Competitividade,
Ansiedade, Tristeza,
Lamentac&o/Auto-
compaixao, Pensamento
Obsessivo, Impulso

3.Gerir as finangas ¢ |dentifica as fontes de receita e as fontes de Fontes de receita e
pessoais despesa pessoais, através de um orgamento | despesa:
pessoal Pessoais, Familiares
e Traduz os seus objectivos pessoais em
necessidades de investimento Impostos e taxas:
¢ Preenche correctamente os formularios IRPS
bancarios

e Calcula os seus impostos e taxas pessoais e
preenche as respectivas declaragfes

Requisito de Evidéncias
Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
« Elabora o orgamento pessoal,
considerando todas as receitas e
despesas pessoais e as necessidades
de investimento
« Explica as diferengas entre as contas
correntes e contas a prazo
« Preenche os formularios que se utilizam
pelos bancos,
o Preenche a declaracéo de IRPS

Novembro de 2009 9
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2.2

Adoptar habitos de vida saudéaveis

Competéncia

Titulo da Unidade de

Adoptar habitos de vida saudaveis

Descri¢cdo do Modulo de Competéncia:
Conhecer, descrever e exercitar comportamentos e praticas que levem a adopcéo de habitos de vida
saudavel, em termos nutricionais e de higiene, evitando comportamentos de riscos e tendo um

comportamento social e sexual responsavel e ético

Cédigo: | HG014002 Nivel do 4

QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Habilidades para a Vida
Data de Registo: Data de Reviséo do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1.Demonstrar um
comportamento
saudavel em
termos
nutricionais

e Sabe as regras para seguir uma dieta
semanal equilibrada

e |dentifica a importancia nutricional de cada
grupo de alimentos

e Interpreta correctamente os rétulos que
contém informagao nutricional

Importancia nutricional:
Escalas nutricionais para
0s varios grupos de
alimentos

Informac&o nutricional:

Requisitos de Evidéncia

Componentes, Calorias,

Evidéncias escritas e orais
« Elabora um plano para uma dieta
semanal com base na importancia
nutricional de cada alimento
o Demonstra interpretar correctamente a
informac&o nutricional

RDA

2.Demonstrar
habitos de
higiene pessoal

e Conhece as regras de higiene pessoal
e |dentifica os riscos associados com a falta de
higiene pessoal

Higiene pessoal, higiene
oral, higiene no local de
trabalho

Requisitos de Evidéncia

Evidéncias escritas e orais:
« Discute as regras de higiene e 0s riscos
associados a auséncia de higiene
o Demonstra ter uma preocupacao
permanente com a sua higiene pessoal

Novembro de 2009

10




Processo de Aprovacio das Qualificaces da Area de Administracio e Gestdo pela COREP

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Elementos de

o Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacdo
Competéncia
3.Planificar o seu e Identifica os sinais de stress e suas causas Sinais de stress:
tempo de modo « Define a sua agenda de trabalho tomando Alteracdo na pressao
a equilibrar o em consideracdo as suas tarefas, as horas arterial, dores de cabeca,
trabalho fisico, de descanso, as horas de lazer e o tempo irritagéo, aumento da
intelectual e o dedicado ao exercicio fisico frequéncia cardiaca,
lazer comichdes e irritacdo na
Requisito de Evidéncias pele, perca ou aumento
Evidéncias orais ou escritas: dramatico de apetite,
« Discute os possiveis sintomas de stress | Comportamentos
em si e nos seus colegas pessoais destrutivos,
. Discute as causas deste stress e propde | diminuicado de
medidas para a sua solucéo produtividade, fraca
« Faz o seu plano semanal de acordo com | Capacidade de
uma agenda equilibrada concentracao, fraca
memoéria.

Causas de stress:
Mortes, alteracdes da
situacao conjugal do
individuo, eminente
despedimento, doenga
de pessoa préxima,
alteracdo na situacéo
financeira, alteragcéo nas
responsabilidades do
trabalho, mudanca de
residéncia, mudanca dos
héabitos diarios

Novembro de 2009 11
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

4.Entender e
evitar os
comportament
os de risco

e Reconhece a pressao dos pares como
factor de vulnerabilidade para relacbes
sexuais desprotegidas

e Conhece os efeitos do alcool e outras
drogas no comportamento pessoal,
social e profissional

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

Requisito de Evidéncias

Evidéncias escritas ou orais:

« Discute e exemplifica a importancia
de um equilibrio bio-psico-social

« Discute e exemplifica formas de
pressao de pares

« Discute e explica os efeitos do
alcool e de outras drogas no
comportamento pessoal e suas
implicagbes num contexto social e
num contexto profissional

Pares:
Amigos, namorados, familiares

Pressédo dos pares:

Inicio prematuro das relages,
pressao para relacdes
desprotegidas, tabus,
comportamentos promotores de
estatuto social ligados ao alcool
ou drogas, relagbes de poder no
género

Equilibrio bio-psico-social:
Bioldgico, psicoldgico e social

Desenvolvimento pessoal:
Fisico, psicoldgico, psico-motor,
cognitivo, comportamental,
espiritual

Comportamento:
Pessoal, social e profissional

5.Entender as
formas de
transmissao
do HIV

e Conhece as praticas sexuais seguras
para evitar a infec¢éo pelo HIV

e Reconhece outras formas de
transmisséo da infeccdo pelo HIV

¢ Reconhece 0s proprios mitos, crengas e
preconceitos que dificultam a adopg¢éo
de praticas sexuais seguras e outras
condutas preventivas

¢ Reconhece situacdes de risco
relacionadas com o trabalho que
executa ou com as caracteristicas do
seu local de trabalho e sabe o que fazer
em caso de suspeita de possivel
infeccéo

Requisito de Evidéncias

Evidéncias escritas ou orais:

« Descreve as préticas sexuais
seguras

« Discute as possiveis situacdes de
risco no local de trabalho e o que
fazer em caso de suspeita de
infeccéo

« Discute as barreiras a adopgédo
destas praticas

Préticas sexuais seguras:
Sexo com apenas um parceiro,
sexo com utilizacdo de
preservativo

Formas de transmissé&o da
infeccéo pelo HIV:

Através de relagbes sexuais
desprotegidas, através da
passagem directa de sangue
infectado com HIV de uma
pessoa para outra, através da
passagem do HIV de uma mae
infectada para o seu filho
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6.Conhecer os
direitos das
pessoas
vivendo com
HIV

Reconhece a existéncia de
discriminacdo contra as pessoas que
vivem com o HIV

Posiciona-se contrariamente a esta
exclusao

Conhece a lei relativamente ao
HIV/SIDA e sua aplicacdo no local de
trabalho

Conhece as alternativas para o
tratamento de Infec¢bes de
Transmissao Sexual e do HIV
Reflecte sobre atitudes solidarias na
defesa dos direitos das pessoas que
vivem com o HIV/SIDA

Requisito de Evidéncias

Evidéncias escritas:

« Discute as formas de discriminacéo,
utilizando exemplos reais ou
ficcionados

« Descreve a legislacéo aplicavel ao
HIV/SIDA no local de trabalho

o Descreve as possibilidades de
tratamento de ITS e HIV

« Discute as possibilidades de uma
relagdo mais sa e solidaria com as
pessoas que vivem com o
HIV/SIDA

Discriminacdo:

Obrigatoriedade de realizacéo
de testes, divulgacédo de
informacéao da situacéo de
doencga, ndo recrutamento ou
despedimento, ndo
reconhecimento da igualdade de
direitos dos trabalhadores, ndo
reconhecimento dos direitos de
auséncia relacionados com a
doenca, proibicdo de utilizagédo
de espacos, nédo atribuicdo das
compensacoes se a infeccgéo for
provocada por acidente de
trabalho, n&o atribuicéo de
trabalho compativel com as reais
capacidades fisicas residuais

Leis:
Lei 5/2002 de 5 de Fevereiro
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2.3 Usar alingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e

profissionais

Titulo da Unidade
de Competéncia

Usar a lingua Inglesa com propdsitos sociais, pessoais e profissionais

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridas para

comunicar em lingua Inglesa de acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Cédigo: | UC HG024001 Nivel do 4
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: | Inglés

Data de registo:

Registo:

Data de Reviséo do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Participar em
interaccdes
sociais

a) Usa uma variedade de estratégias de
ouvir e falar para comunicar.

b) As ideias principais sdo claramente
distinguidas durante a interac¢éo e séo
apoiadas por informagéo apropriada ao
contexto e topico em discussao.

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

Evidéncias Requeridas

Situacgdes:

O candidato deve demonstrar a habilidade
de manter uma interac¢ao social sobre uma
variedade de tdpicos conhecidos. A sua
participagcdo deve ser apropriada a tarefa e
natureza do grupo e promover a
comunicacao efectiva.

e Um para um
e Em pares
e Em grupo

2.Usar gramatica
e vocabulario
apropriados

a) Usa perguntas para obter informacéo e
clarificar o significado apropriadas ao
contexto, para interactuar.

b) Usa o conhecimento das estruturas e
convencdes da lingua para formatar ou
descodificar vocabulario ou construcdes
nao familiares.

Contexto inclui: partes do
discurso; derivativas; palavras
compostas; raizes; prefixos;
sufixos; derivativas compostas;
etimologia; sinébnimo; anténimo;
homonimo; homéfono.

Evidéncias Requeridas

Cada candidato deve participar em pelo
menos duas discussdes sobre diferentes
tépicos directos e demonstrar evidencias de
seleccdo apropriada de vocabulario e
gramética.

3.Usar linguagem
culturalmente
apropriada

Evidéncias Requeridas

O contexto de aplicacdo

O candidato deve demonstrar consciéncia e
habilidade para identificar e usar a
linguagem que nao é ofensiva para os
outros.

deste elemento de
competéncia esta totalmente
explicito nos critérios de
desempenho.

Situacgbes:
e Um paraum
e Em pares
e Em grupo

Forma: oral e escrita.

Novembro de 2009
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2.4 Solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho, em
lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho, em
lingua Inglesa

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

Cédigo: | UC HG024002 Nivel do 4
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: | Inglés

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Usar estratégias | a)
apropriadas
para participar
em discussdes

b)

c)

Explora uma variada gama de
linguagem simples para lidar com a
maior parte das situa¢gbes que podem
surgir no trabalho.

Gere trocas simples e rotineiras sem
esforgo

Faz contribui¢cdes no grupo de trabalho
apropriadas a tarefa e natureza do
grupo e promove comunicacgéo efectiva
e de trabalho em grupo.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade
de participar em interac¢6es numa variedade
de tépicos conhecidos. A sua participacao
deve ser apropriada a tarefa e natureza do
grupo e promove comunicacdo efectiva e de
trabalho em grupo.

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

Situagoes:
e Um paraum
e Em pares
e Em grupo

2. Usar estratégias | a)
apropriadas
para fazer uma
apresentacao
oral b)

Usa meios ilustrativos para promover a
compreensao no processo de
comunicacao, que sdo apropriados ao
tépico, audiéncia e contexto.

Organiza o discurso numa forma que
faz com que os seus significados e
propésitos sao acessiveis para todos
0S ouvintes.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade
de preparar e fazer apresentacdes curtas
de acordo com os critérios de desempenho
a) e b).

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

Situagbes:
e Em grupo

3. Usar gramatica a)
e vocabulério
apropriados e
caracteristicas
paralinguisticas b)

Selecciona palavras, uso da linguagem,
simbolos, linguagem corporal, figuras e
tom de voz para produzir o impacto
adequado na audiéncia.

O significado do que fala, é apoiado
pelo uso apropriado de uma variedade
de estruturas de frases, pausas,
entoacao, ritmo e esforco.

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

Situagdes:
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagcao

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade
de preparar e fazer apresentagdes curtas
de acordo com os critérios de desempenho
a) e b).

e Em grupo
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2.5

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade
de Competéncia

Ler e responder a materiais escritos nalingua Inglesa

Descricao da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridos para

compreender anuncios, e compreender e escrever instru¢cdes (Exemplo: manuais de instalacéo ou

manutencao).
Cddigo: | UC HG024003 Nivel do QNQP: | 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés

Data de Registo:

Registo:

Data de Reviséo do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

a) Identifica o objectivo de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c) ldentifica definigcBes e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

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

Distin¢éo de
caracteristicas numa
variedade de formas
literarias

Formas literérias: revistas,
manuais de instrucao,
brochuras, prospectos,
material de divulgacéo,
sinais publicos, anuncios,
embalagem e rotulagem
de mercadorias, cartas de
negocios e profissionais,
ensaios, memorandos,
relatérios e artigos.

Especializado:
relacionado com a area
vocacional

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

a) “Skim” e “Scan” textos.

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

c) Lé para encontrar detalhes relevantes.

d) Usa o conhecimento de vocabulario,
gramatica e estrutura do texto para
interpretar o significado.

e) Interpreta diagramas, graficos e textos
usando imagens visuais.

Evidéncias Requeridas

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

O contexto de aplicacdo
deste elemento de
competéncia esta
completamente expresso
nos critérios de
desempenho.
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2.6 Produzir materiais escritos nalingua Inglesa

Titulo da Unidade
de Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Descricao da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridas para

compreender e escrever faxes, cartas, memos, e-mail, relatdrios etc..

Cédigo: | UC HG024004 Nivel do 4
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: | Inglés

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacéo

f)

apropriados.
Usa ortografia e pontuacdo padréo.

Evidéncias Requeridas

Os candidatos devem demonstrar habilidade
de produzir uma variedade de textos
especificos da sua area vocacional.

1.Preparar-se para | d) Identifica o objectivo de textos. Distin¢éo entre caracteristicas
produzir textos e) Identifica o contexto de textos. de uma variedade de formas
vocacionais a) ldentifica definicBes e significados literarias.
especificos especializados.
escritos na Evidéncias Requeridas Especializado: relacionado
lingua Inglesa O candidato deve demonstrar habilidade de | com a sua area vocacional.
identificar diferentes tipos escrita na sua area
vocacional.
2.Escrever textos a) Usao “layout” apropriado. Producédo de uma variedade
da area b) Usa a estrutura retérica apropriada. de textos simples relacionados
vocacional ¢) Organiza as fases de textos. com a area profissional:
especifica d) Usa instrumentos coesivos apropriados. | = Descricdes
e) Usa vocabulério e gramética = Narrativas

= Diarios

= Ensaios

= Relatorios
= Cartas

= Folhetos
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2.7 Interpretar informacéo utilizando processos e procedimentos
matematicos

Titulo da Unidade de Interpretar informacéo utilizando processos e procedimentos
Competéncia matematicos

Descricdo da Unidade de Competéncia: O candidato interpreta informacéo fornecida em tabelas e
gréficos, realiza uma andlise critica das representagfes possiveis e recolhe e regista dados usando
ferramentas basicas de estatistica.

] Nivel do
Cédigo: | H 4001 4
ig G03400 ONOP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Matemética
. Data de Revisédo do
Data de Registo: :
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacao
Competéncia
1. Interpretar e apresentar a) Interpreta graficos e diagramas e Tabelas, graficos de
informacao gréfica e correctamente pontos, graficos
numérica b) Escolhe uma forma apropriada para continuos e
comunicar graficamente informacgéo diagramas.
¢) Usa a forma escolhida de
comunicacao para apresentar e Sistema cartesiano
informacao ortogonal
Requisito de Evidéncias e Variaveis e relagdes
Para o Critério de Desempenho a): entre elas

Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de construir graficos e diagramas e Unidades e escalas
a partir de valores dados e de que é dadas

capaz de explicar a informagéo
guantitativa e qualitativa representada
em pelo dois graficos e dois diagramas

Para os Critérios de Desempenho b) e
¢): Evidéncia escrita de que o candidato
€ capaz de escolher a forma mais
adequada de representacéo gréfica de
pelo menos duas situagcdes descritas e
de que é capaz de utilizar a forma
escolhida para apresentar claramente
essas situacgoes.

2. Recolher e registar dados | c) Identifica os dados a recolher

d) Desenha um instrumento apropriado » Eixos, titulos,
de recolha de dados unidades e escalas

e) Usa adequadamente técnicas de
recolha de dados

f) Regista e apresenta dados num
formato apropriado

g) Avalia decisdes tomadas quanto a
recolha e registo de dados
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

Requisitos de Evidéncias

Para os Critérios de Desempenho a)-e):
O candidato deve produzir um portfolio
contendo: o grupo alvo em que fez a
recolha de dados, os dados
identificados, o instrumento de recolha
desenhado, os procedimentos levados a
cabo na recolha dos dados e o registo e
apresentacéo apropriada dos dados
recolhidos. O trabalho deve envolver a
gestdo de um conjunto de 40 a 60
dados.

3. Interpretar e apresentar
dados

a) Identifica e descreve as principais
caracteristicas dos dados

b) Escolhe e usa dados utilizando
técnicas que representam
efectivamente os dados

¢) Segue convengdes para representar
dados

d) Interpreta correctamente dados

e) Avalia decisBes tomadas quanto a
apresentagéo e interpretacéo de
dados, identificando fontes de erros e
0s seus efeitos

Requisitos de Evidéncias

Para os Critérios de Desempenho a)-e):
O candidato deve elaborar um portfolio
que contenha uma efectiva
apresentacéo e correcta interpretacéo
dum conjunto de dados, que siga
convencgdes no que respeita a
apresentacéo de dados, que avalie
decisdes sobre a interpretacéo e a
apresentacéo dos dados, que examine
as actuais ou possiveis fontes de erro
nos procedimentos de recolha e no
processo de registo, que analise 0s
efeitos dos erros acima indicados e que
faca uma avaliacdo das decisbes
tomadas no processo de recolha e
registo de dados.

= Eixos, titulos,
unidades e escalas

= Relagbes, dados
qualitativos, dados
quantitativos, dados
discretos, dados
continuos

= Média, mediana e
moda

= indices e notacdo
cientifica
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2.8 Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da
comunidade

Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas econdémicos simples da vida pessoal e da

comunidade

Descricdo da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver
problemas simples do dia a dia relacionados com custos, receitas e lucros, usando um modelo

matematico
Cédigo: | HG034002 Nivel do 4
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Matematica
Data de Registo: Data de Revisédo do
Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de

dos racionais, dos inteiros e dos
irracionais

b) Representa na recta graduada
nameros reais

c) Efectua calculos com numeros
negativos, inteiros e ndo inteiros

d) Efectua céalculos com nimeros
irracionais

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) - d):
Evidéncia escrita de que o candidato
distingue os varios conjuntos de nimeros,
de que é capaz de os representar na recta
graduada e de que realiza correctamente
célculos (adi¢cdo, subtracdo, multiplicagéo,
divisdo e potenciagdo) com numeros reais,
inteiros e nao inteiros, positivos e
negativos, racionais e irracionais, tal como
esta descrito nos critérios de desempenho.

Competéncia Aplicagcdo
1. Efectuar célculos com a) ldentifica os vérios conjuntos de Equacdes e
nameros reais ndmeros que constituem os nimeros inequacdes
reais: conjunto dos niUmeros naturais, lineares

Operacdes no
conjunto dos
ndmeros reais:
adicdo, subtraccao,
multiplicacgéo,
diviséo,
potenciacéo e
radiciacdo

Extractos da
Histéria da
Matematica,
relativos ao
desenvolvimento
dos conjuntos de
nimeros

Régua graduada

2. Resolver equacoes e
inequacdes do 2° grau

a) Discute e resolve equacdes do 2° grau

b) Estuda e representa graficamente
fungbes quadréticas

c) Discute e resolve inequacg6es do 2°
grau

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a):
Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de fazer o estudo de equagbes do
2° grau, indicando previamente se elas tém
solucdes e de que é capaz de encontrar
estas suas solucdes, caso existam.

Equacdes e
inequacdes do
1° grau

Funcéo linear

Problemas
conducentes a
equacdes e
inequacdes do 1°
e do 2° graus
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de

Aplicacéo

Para o Critério de Desempenho b):
Evidéncia de que o candidato é capaz de
realizar o estudo de funcdes quadraticas,
indicando o dominio, o contradominio, os
zeros, o sinal, a monotonia e 0s extremos
e que, com base nesta informacéo, é
capaz de construir o respectivo gréafico.

Para o Critério de Desempenho c):
Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de fazer o estudo e resolver
analitica e graficamente inequacdes do
2° grau, utilizando as competéncias
indicadas no critério de desempemho b)
e apresentando o conjunto das
solugBes quer usando sinais de
desigualdade, quer usando a notacdo
de intervalos.

Problemas
representados
por funcdes
quadraticas

3. Resolver problemas que
envolvem custos, receitas e
lucros

a

~—

Exprime e interpreta situacdes
correntes usando variaveis e simbolos
matematicos

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

Requisitos de Evidéncia

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

Para os critérios de desempenho b):
Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de resolver os problemas acima
referidos, de que é capaz de interpretar a
representacao gréafica de cada situagéo e
de que é capaz de analisar criticamente a
validade das solucdes obtidas.

Problemas
simples do dia a
dia relacionados
com peguenos
negocios,
expressos por
meio de
equacdes e
inequacdes do
1°e do 2°
graus.
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2.9

Interpretar e produzir enunciados orais

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir enunciados orais

quais:

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
O candidato participa num debate através de intervencdes claras e relevantes para o tema nas

¢ usa vocabulario e estruturas gramaticais correctas e adequadas,
e recorre a auxiliares visuais e a entoacao, ritmo, tom, pausas para modelar a sua
intervencdes, tendo em atencdo as circunstancias e os intervenientes.
O candidato anota contribuicfes de outros participantes para orientar as suas intervencoes.

Cédigo: | UC HG044001 Nivel do 4
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacéo

1.Contribuir no
debate com
intervencdes

a) Intervém 3 vezes num debate modelando
a linguagem verbal e corporal, entoacéo,
ritmo, tom, pausas.

oportunas e claras

Evidéncias Requeridas

tendo em conta o
tema, a
audiéncia, com
opinides e ideias
fundamentadas,
concordando ou
discordando dos

Evidéncias por escrito/oral
Evidéncia oral:
- 2intervengbes num debate de grupo
com 8 participantes
- 2intervengBes num debate de grupo
de até 20 participantes
Em ambos casos deve usar linguagem

Debate num grupo de até
8 pessoas.

Debate num grupo de até
20 pessoas.

Debate sobre temas da
actualidade, como combate
contra a SIDA, Juventude e
desemprego, juventude e
drogas

Evidéncias Requeridas

restantes correcta e adequada ao contexto, modelando as regras de convivéncia

participantes o nivel de lingua, entoagéo, ritmo, tom, social

fluente e pausas para realcar as suas intervencgoes prevencdo e combate de

correctamente acidentes laborais, trafico
de pessoas, a formacao
técnica profissional e
oportunidades de emprego.

2. Usar a) Usa vocabulario especifico do tema em Debate num grupo de até

adequadamente debate. 8 pessoas.

vocabulario, b) Usa vocabulario correcto, diversificado e

estruturas adequado ao tema e aos participantes. Debate num grupo de até

gramaticais, 20 pessoas.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

auxiliares visuais e

elementos da
oralidade (
entoacao, ritmo,
tom, pausas) de
acordo com a
audiéncia e
situacao
comunicacional

Evidéncias por escrito/oral
Evidéncia oral:

- 3intervencbes num debate de grupo
com 8 participantes, com uso de
vocabulario especifico ao tema,
diversificado e correcta

- 2intervengBes num debate de grupo
de até 20 participantes com uso de
vocabulario especifico ao tema,
diversificado e correcto

Em ambos casos deve usar linguagem
correcta e adequada ao contexto, modelando
o nivel de lingua, entoagéo, ritmo, tom,
pausas para reforcar a sua intervencao

Debate sobre temas da
actualidade, como combate
contra a SIDA, Juventude e
desemprego, juventude e
drogas

as regras de convivéncia
social

prevencao e combate de
acidentes laborais, trafico
de pessoas, , a formacao
técnica profissional e
oportunidades de emprego.

3. Anotar as

contribui¢ces dos

participantes para

usar nas suas
intervencdes

a) Segue o desenrolar de um debate.
b) Retira das intervenc¢des informagéo
relevante.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Anotacéo escrita & mao de 5 intervengdes
feitas ao longo de cada um dos debates.

Debate num grupo de até 8
pessoas.

Debate num grupo de até
20 pessoas.
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2.10 Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencdes da escrita

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e informativo,
tendo em conta um plano e respeitando técnicas e convencdes da escrita

Descricdo do Modulo de Competéncia:
O candidato adquire a competéncia de interpretar textos sistematizando num esquema, de forma
l6gica, informacédo contida em textos informativos e utilitarios esquemas. Preenche formularios mais
complexos como inquéritos de avaliacdo, formularios de protocolos especifico usados na sua
especialidade ou em instituicdes de servico publico. O candidato escreve o seu CV e cartas
utilitarias com fins especificos, recorrendo a vocabulario adequado e diversificado, respeitando as
regras da lingua sobretudo no que se refere a pontuacao, ortografia, mancha gréfica, concordancia.

Revé os textos por si escritos e procede a alteracfes justificadas.
Cédigo: | UC HG044002 Nivel do 4
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

1. Interpretar
informacao contida
num texto,
retirando
mensagem
principal e os seus
elementos
constituintes para
elaborar um
esquema

a) Interpreta informacéo fornecida num texto,
retirando ideias principais.

b) Elabora um esquema a partir das ideias
principais retiradas do texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Evidéncias escritas:

a) Esquema escritos a méo de 1 textos

b) Esquema escrito no computador de 1 outro
texto

Artigos de fundo de jornais
locais e regionais, textos
educativos da campanha
contra a violéncia
domeéstica, trabalho infantil,
HIV/SIDA.

Textos da area de
especialidade.

a.Preencher
formularios mais
complexos

a) Preenche correctamente formularios.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Dois formulérios impecavelmente
preenchidos, sem erros, nem borrdes.

Formulérios usados em
certas instituicbes como
Bancos, hospitais, servigos
da 4rea de especialidade
do candidato, de avaliacéo
de um facto ou evento
conhecido do estudante.

b.Elaborar o seu CV

a) Elabora o seu CV seguindo modelos
diferentes oferecidos por um processador
de textos.

b) Selecciona e ordena informacéo relevante
da sua vida para apresentar num CV.

¢) Junta algumas evidéncias das afirmacdes
feitas no CV.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Evidéncia escrita: 2 CV sem erros, seguindo
dois modelos distintos fornecidos por um
processador de texto, com 1 anexo
relacionado com as suas afirmacdes no CV.

Candidatura a um
emprego, de livre iniciativa
Oou em resposta a um
anuncio.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

4. Escrever uma
carta com fins
especificos

a) Escreve cartas para responder a uma
necessidade especifica sua ou do seu
sector de trabalho.

Evidéncias Requeridas

a) Evidéncia escrita: uma carta de
candidatura a um posto de trabalho, em
resposta a um anuncio dado, escrito num
processador de textos

b) E duas ecolhidas ao critério do candidato
entre:

—Pedido de informacéo sobre um produto
ou servico a um fornecedor da &rea de
especialidade

—Reclamagédo sobre umproduto que nao
responde a especifica¢des pedidas na
area de especialidade

— Participacdo de uma avaria ou deterioro
de equipamento ou produto da area de
espcialidade

Candidatura a um emprego

Pedido de informacdo a um
fornecedor de produtos da
area de especialidade.

Reclamacao sobre um
produto que nao responde
a especifica¢gbes pedidas
na area de especialidade.

5.Utilizar o cédigo
escrito de modo
correcto
(pontuacao,
ortografia, mancha
grafica)

a) Textos e tabelas escritas nos elementos
anteriores desta compet6encia observando
as convencdes da escrita.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Aplicacéo aos trabalhos escritos nos
restantes resultados

6.Proceder a
autocorreccgéo e
revisao de textos
escritos

a) Corrige os erros detectados nas producdes
dadas nos elementos anteriores.

b) Explica as modifica¢des feitas aos seus
trabalhos escritos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

3 dos textos escritos nesta competéncia
corrigidos, acompanhados de explicacdes
escritas sobre as alteracgdes feitas.

Textos produzidos nos
elementos desta
competéncia.
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Requisitos de Evidencias

Evidencia escrita//pratica:
- 2 folhas de célculo inseridas, com

conteldo. formatado, e impressas (minimo

4 linhas e 4 colunas, maximo 1 pagina).
- 1limagem das 2 folhas de calculo
nomeadas e salvas em directdrio/pasta.

4. Fazer calculos e
formatacdes
simples em folhas
de célculo

a) Abrir folha existente e editar contetido de
celas.

b) Manusear linhas e colunas e formatar
celas.

¢) Introduzir formulas e fungdes simples.

d) Ajustar aparéncia (‘layout’) de paginas e
numerar.

e) Visualizar e imprimir folha de calculo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral/pratica:

- 1 folha de calculo (minimo 4 linhas e 4
colunas, maximo 1 pagina), incluindo
célculos aritméticos, e impressa apds
edicdo, manuseamento e formatacéo de
celas

- 1 folha de calculo impressa (méximo de 2
paginas), incluindo férmulas e funcdes, e
impressa com e sem apresentacdo de
férmulas utilizadas

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar, desfazer,
refazer, substituir

Manusear: Inserir,
seleccionar, copiar, apagar e
mover.

Formato de celas: cor, fundo,
bordas.

Formulas: aritméticas, fungéo
soma, funcdo média.

Aparéncia: largura/altura de
colunas/linhas.
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3 Unidades de Competéncia Vocacionais

gestao

um segmento-alvo e procedendo ao
respectivo controlo

UnldadeAs d'e Cédigo Descricéo Elementos de Competéncia
Competéncia
Executar todas as actividades de | 1. Efectuar os langamentos de Regularizacéo
fecho de contas e elaboragéo das das contas
1. Realizar o fecho de UCAG024001 demonstragbes financeiras de um ~
contas exercicio da actividade econémica de | 2. Elaborar a Demonstracdo de Resultados para
uma organizagdo, para efeitos de Aprovacao
cumprimento das obrigagdes legais 3. Realizar o Fecho de Contas
Apoiar a implementacédo da
Contabilidade Analitica e fornecer . N -
. . . s ~ 1. Apoiar a Implementacdo a contabilidade
2. Realizara informacao a gestdo para a tomada de o
" oy UCAG024002 . analitica
contabilidade analitica decisdo, apurando o0s custos de
producgédo e o custo do produto/servigco 2. Apurar o custo do produto
e procedendo ao respectivo controlo.
Sistematizar a informagdo para a
3. Realizara tomada de decisdo da gestdo, |1. Apurar o resultado por objecto de analise
contabilidade de UCAG024003 apurando os custos e resultados de . . . .
2. Sistematizar a informacdo para a tomada de

decisao
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Unidades de
Competéncia

Cdédigo

Descricao

Elementos de Competéncia

4. Realizar a gestéo
financeira de curto
prazo

UCAG024004

Elaborar informacao financeira,
controlar as cobrancas a clientes e
outros  devedores, realizar  os
pagamentos e operar com 0 sistema
financeiro

Elaborar informacéo financeira

Controlar as cobrancas a clientes e outros
devedores

Realizar os pagamentos

Operar com o sistema financeiro

5. Controlar a realizagédo
da contabilidade geral

UCAG024005

Executar todas as actividades
inerentes a operacionalizacdo da
contabilidade numa empresa e
proceder ao controle dos registos
contabilisticos, de acordo com o
sector de actividade

Aplicar as normas contabilisticas -financeiras
e os planos de contas sectoriais

Validar os registos das operacdes
contabilisticas e o0 preenchimento dos
modelos legais e fiscais obrigatérios

Manter actualizado o Plano de Contas e
assentos  predefinidos nas  aplicacbes
informéticas

Registar as operagBes inerentes a
transformacéo das sociedades

Novembro de 2009

29




Processo de Aprovacéo das Qualificacdes da Area de Administracio e Gestédo pela COREP

Republica de Mogambique
COREP

<& PIREP

PROSRANA INTESRADO
LA B EFORA O FUCACED
PROFISSIDNAL

3.1 Realizar o fecho de contas

Unidade de
Competéncia Padréo:

Realizar o fecho de contas

de Competéncia
Padréo:

Descri¢éo da Unidade

Executar todas as actividades de fecho de contas e elaboracao das
demonstra¢des financeiras de um exercicio da actividade econémica
de uma organizacdo, para efeitos de cumprimento das obrigacdes

legais
L Nivel de Certificado
B UCAG024001 Qualificacdo: Vocacional 4
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 02 Contabilidade
Data de Registo: Ltz de_ Fieg's“’
da Revisdo:

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Lancamentos de regularizacéo realizados
correctamente
e Balancetes elaborados

Evidéncias Conhecimento:

e Procedimentos contabilisticos de
encerramento de contas

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
Identifica as diferencas e valores ndo
1 | Efectuar os 11 registados no balancete de verificagéo
lancamentos de "~ | através da sua conferéncia com o Contexto: Aplicavel
Regularizacéo inventério s actividades
das contas Rectifica exaustivamente todas contas, contabilisticas de fim
procedendo a reclassificagdo e aos de EXercicio
1.2 | ajustamentos necessarios, de acordo com economico
a sua natureza, aplicando as normas do .
PGC Meios de trabalho:
Plano de Contas da
Verifica a necessidade de constituigcao, Empresa; PGC;
1 3 | reforco ou anulacéo das provisoes de Legislac&o fiscal,
"~ | acordo com os procedimentos internos e legal; Documentos
as normas do PGC de Procedimentos
. L L Internos; Directrizes
Ver|f|c_a a aplicacdo do principio de . superiores;
especializacao dos exercicios ho ambito Formularios
14 das receitas e custos, de acordo com Internos; Sistemas
_Plano Geral de Conte}s eas noeras Informaticos e
!nterna,s,_ recorrendo as apl_m_:ac;oes aplicacdes
informaticas para a contabilidade informéticas de
Elabora o balancete Rectificado, através contabilidade.
da realizag&o dos langamentos
15 ngcessérios a reclas_sificagéo,
"~ | ajustamentos e provisdes de acordo com 0
PGC, a legislacao e os procedimentos
internos
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Elementos de L Ambito de
A Critério de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
5> | Elab Apura correctamente o Resultado Corrente, Contexto:
D:mcc)xfsrt?a %0 o0 Resultado Financeiro e os Resultado Aol'cée e(I)és
de Resultagos 21 Extraordinario de acordo com as normas acF:)tiIvi d\;\ des
A > = | fiscais e procedimentos internos, utilizando tabilisti d
para Aprovagao meios convencionais e/ou sistemas qun da Hflrca;si e
informatizados € exercicio
econémico
Apura correctamente o Lucro tributavel e o Meios de trabalho:
29 IRPC, de acordo com as normas fiscais e Plano de Contas

procedimentos internos, utilizando meios
convencionais e informaticos

Elabora as demonstracdes de Resultados
para aprovacao em Assembleia-geral,

2.3 | acordo com as normas fiscais e
procedimentos internos, utilizando sistemas
informatizados

Elabora a acta para aprovacéo e
distribuicdo dos Resultados, acordo com as
normas legais e procedimentos internos,
utilizando sistemas informatizados

2.4

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Resultado Corrente, Financeiro e
Extraordinarios Apurados correctamente;

¢ Demonstra¢cbes de Resultados provisdria
elaborada correctamente

¢ Acta para aprovacao dos resultados elaborada
correctamente

Evidéncias Conhecimento:

e Procedimentos contabilisticos de encerramento
de contas

e Normas e Procedimentos Fiscais

e Normas Contabilisticas nacionais

da Empresa; PGC;
Legislacéo fiscal,
legal; Documentos
e Procedimentos
Internos;
Formularios
Internos; Sistemas
Informaticos
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Demonstracdes Financeiras Elaboradas
correctamente

Evidéncias Conhecimento:

e Procedimentos contabilisticos de encerramento
de contas
e Normas Contabilisticas nacionais

Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o s
Competéncia Aplicacéo
3 | Realizar o finnceird & extraordinro para.a conta de.
Fecho de resultados, ap6s aprova ég dos resultados Contexto:
Contas » ap P ¢ Aplicavel as
3.1 | em Assembleia-geral, de acordo com Plano actividades
recorendo 35 aplicagdes miomaticas para | COMabiistcas de
a contabilidade Press P fim de exercicio
econdmico
Lanca correctamente o Lucro IRPC, de Meios de
39 acordo com Plano Geral de Qontas_ eas trabalho: Plano de
normas internas, recorrendo as aplicagdes
inf i tabilidad Contas da
informéaticas para a contabilidade Empresa; PGC:
Regista contabilisticamente as reservas Legislacao fiscal,
obrigatorias e as operagdes deliberadas em | légal; Documentos
Conselho Administracao, levando a de Procedimentos
3.3 | resultados acumulados e dividendos, os Internos;
resultados do exercicio, de acordo com as | Directrizes
normas legais e os procedimentos internos | SUPErOres,
Formuléarios

Internos; Sistemas
Informaticos e
aplicacdes
informaticas de
contabilidade.
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3.2 Realizar a contabilidade analitica

Unidade de
Competéncia Padréo:

Realizar a contabilidade analitica

Descricao da
Unidade de
Competéncia Padréo:

Apoiar a implementacdo da Contabilidade Analitica e fornecer
informacéo a gestdo para a tomada de decisdo, apurando 0s custos
de producdo e o custo do produto/servico e procedendo ao
respectivo controlo.

Cédigo: | UCAG024002 vael. qle ~ . | Certificado Vocacional 4
Qualificacdo:
Area: 02 Administracdo e Gestdo Sub Area: 02. Contabilidade
Data de Registo: Dat"’.‘ d~e _Registo da
Reviséo:
Elementos de e Ambito de
A Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
Apoia a identificacéo clara das fungbes da
1 | Apoiara organizac&o e os centros de Contexto:
Implementacdo | 1.1 | responsabilidade, de acordo com o Aplicavel as
a contabilidade organigrama e as normas internas da actividades
analitica organizacao. inerentes a
contabilidade
Apoia a identificacdo clara dos objectos de | gnalitica:
12 anall'se _(prpcjuto, area de negdcio, canais Sistemas de
de distribuicéo), tendo em conta a natureza | articulacdo com a
da organizacao e as respectivas fungdes contabilidade
Apoia a definicdo exacta das chaves de gesrlalé
Reparticdo dos Custos, em funcéo da * >l e.mas. ;
= S monistas: radical
1.3 | natureza das operagOes da organizagao, e diviso
de acordo com as normas da contabilidade .
analitica * Sistemas
dualista: duplo
Identifica correctamente as contas a contabilistico;
constituir no &mbito da contabilidade duplo misto
1.4 | analitica, de acordo com as respectivas o Critérios
normas contabilisticas e a actividade da utilizados na
empresa,; definicdo precos
Cria sem excepcao todas as contas de transferéncia:
reflectidas para a articulacéo da mecanismos de
15 | contabilidade analitica com a contabilidade mercado, custo
"~ | geral, caso utilize os sistema dualista, de variavel, modelos
acordo com as procedimentos da econometricos
contabilidade analitica .
Apoiar a introducéo de um sistema de Meios de
precos de transferéncia, utilizando os trabalho: Plano de
1.6 | factores mais adequados, de acordo com Contas da
os procedimentos da Contabilidade Empres.a; PGC;
analitica Procedimentos
- T Internos;
Apoia a realizacéo de um mf\inug_l de ) Directrizes
procedimentos necessarios a utilizacédo da superiores;
1.7 | contabilidade analitica, nomeadamente a Normas dei
sua movimentac&o de acordo com o Contabilidade
sistema adoptado Analitica; Sistemas
Evidéncias Requeridas Informaticos e

Novembro de 2009

33




= Processo de Aprovacéo das Qualificacdes da Area de Administracio e Gestédo pela COREP
Republica de Mogambique
COREP

<& PIREP S5iss

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: _apllcag,o.es
— o~ - informaticas de
e Contabilidade Analitica articulada com a -
- contabilidade.
Contabilidade Geral

Evidéncias Conhecimento:

e Sistemas de articulagdo com a Contabilidade
Geral: Monista e Dualista

e Mecanismos de procedimentos dos Precos de
Transferéncia;
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Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
: L. Contexto:
2 | Apurar o custo Apura com rigor o custo das matérias- Aplicavel &s

primas consumidas na producéo, de acordo
2.1 | com o critério de valorizagéo, os seus
principios e as normas fiscais, utilizando
meios convencionais e informatizados

actividades de
apuramento do
custo do produto,

do produto

no &mbito da
Apura correctamente os custos de contabilidade
transformacéo (méo-de-obra e gastos anal'ltl,c.a:
gerais de fabrico) utilizando sistemas +Critério de
convencionais de imputac&o dos gastos valorizacao das
saidas: FIFO,

2.2 | gerais de fabrico ou por centros de custos,
de acordo com os procedimentos internos e LIFO, NIFO,

as normas da contabilidade analitica, Custo especifico,
utilizando meios convencionais e Custo médio,
informatizados custo padrao
eMétodos de
Apura correctamente o custo de producao, apuramento dos
23 evidenciando a producéo defeituosa, custos: Directo e
"~ | obedecendo aos procedimentos internos e Indirecto
as normas de contabilidade analitica oTipo de
Producéo:
Apura correctamente 0s custos dos conjunta e
24 produtos tendo em conta regime de d|.51unta
" | fabricagéo da empresa, utilizando meios eSistemas de
convencionais e informatizados Custeio: total,
variavel e
Evidéncias Requeridas racional

eSistemas de
reparticdo de
custos comuns:
imputacdo dos
gastos gerais;

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: imputagdo dos

¢ Custo do produto correctamente apurado frl;it;zgﬁ acio

Evidéncias Conhecimento: g%i?égs de

e Procedimentos da Contabilidade Analitica

e Componentes do Custo de Producéo Meios de

e Procedimentos da Contabilidade de Gestao trabalho: Normas
da Contabilidade
Analitica

Procedimentos
Internos; Sistemas
Informaticos
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3.3 Realizar a contabilidade de gestéo

Unidade de

Competéncia Padréo: Realizar a contabilidade de gestao

Descricdo da Unidade | Sistematizar a informacdo para a tomada de decisdo da gestao,

de Competéncia apurando o0s custos e resultados de um segmento-alvo e
Padréo: procedendo ao respectivo controlo
Cédigo: | UCAG024003 vael. qle . Certificado Vocacional 4
Qualificacdo:
Area: 02 Administracéo e Gestao Sub Area: 02. Contabilidade
Data de Registo: g::/?scgiﬁeglsto da
Identifica sem excepcéo todos os factores _ o
1 | Apurar o que devem ser atribuidos econémica e | Contexto: Aplicavel
resultado por 1.1 | financeiramente aos objectos de analise, | &S actividades
objecto de de acordo com os objectivos da | INérentesa
andlise organizacao. contabilidade

analitica:
Determina correctamente o custo dos | Sistemas de
recursos associados a cada objecto de | articulagdo com a
1.2 | andlise, de acordo com os procedimentos | contabilidade geral:
definidos previamente, utilizando meios | ¢ Produto

convencionais e informatizados « Negdcio
Atribui correctamente os custos dos | ® Canais de
Distribuicéo

recursos a cada objecto de analise, pela )
sua exacta medida de utilizacdo, de | ® Clientes

13 | acordo com os procedimentos definidos | ® Areas geograficas
previamente, utilizando meios
convencionais e informatizados
Meios de trabalho:
Analisa cuidadosamente os desvios de | Plano de Contas da
resultados, comparando, os valores do | Empresa; PGC;
14 | Orcamento com os valores reais, de Proced|r.ner.1tos.

“* | acordo com os procedimentos definidos | INternos; Directrizes
previamente, utilizando meios | Superiores; Normas
convencionais e informatizados da Contabilidade

Analitica; Sistemas
Informaticos e
Analisa correctamente o grau de | aplicagbes
contribuicdo do objecto de andlise para o | informaticas de
15 valor da empresa, de acordo com os | contabilidade.

procedimentos internos e as normas da
contabilidade, utilizando meios
convencionais e informatizados
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Elementos de itério de D h Ambito de
Competéncia S G Pl IE Aplicacdo
1 Evidéncias Requeridas
Apurar o —
resultado por Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
objecto de e Todos os factores econdmicos e financeiros
analise (cont) identificados e atribuidos a cada objecto de
andlise
e Desvios ao orcamento identificados
correctamente

Contributo do objecto de andlise para o
resultado da organizacdo correctamente
identificado

Evidéncias Conhecimento:

¢ Procedimentos da Contabilidade Analitica

e Componentes do Custo de um Objecto de
Analise

e Custos Relevantes e Irrelevantes

e Custos Fixos, variaveis e semi-variaveis
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Analise de sensibilidade elaborada
correctamente tendo em conta o objectivo
definido

e Ponto de equilibrio em volume e quantidade
elaborado correctamente

e Margem de seguranga
correctamente

¢ Informacdo financeira elaborada tendo em
conta o objecto analise

determinada

Evidéncias Conhecimento:

e Modelo do Custo-volume-resultados
e Margem de Contribui¢&o
e Analise de Sensibilidade

Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o x
Competéncia Aplicacdo
Realiza com prudéncia andlises de
2 | Sistematizar a sensibilidade, aplicando a relagdo custo, | Contexto: Aplicavel
informagéo 211 Volume e resultados, de acordo com os | &s actividades de
para a tomada objectivos tragadosy tratamento e
de deciséo sistematizacéo da
Identifica correctamente o ponto de | informacdo para a
2.2 | equilibrio, utilizando 0s meios | tomada de decisao:
convencionais e informaticos ¢ Resultado
Esperado
Mede com regularidade o com o risco do | ® Volume de Vendas
53 | negécio, com base na margem de| @ atingir N
"~ | seguranca, utilizando 0s meios | ¢ Ponto de Equilibro:
convencionais e informaticos volume e valor
- - - - e Margem de
Ava_ha fmancewa_mgnte 5 alter_nat_lvas Seguranca
_subja}qentes a decisbes nao rotineiras, | , Avaliagao
2.4 |d.ent|f|c§n.do 0s custos. relevantes e financeira:
d|ferenC|ays entre a!tgrnatlvas, de acordo fabricar/subcontrat
com o objecto de andlise ar; alugar/comprar;

Precos
normais/precos de
promocéao

Meios de trabalho:
Procedimentos
Internos; Directrizes
superiores; Sistemas
Informaticos e meios
convencionais.
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3.4 Realizar a gestédo financeira de curto prazo

Unidade de

Competéncia Padréo:

Realizar a gestéo financeira de curto prazo

Descricdo da Unidade
de Competéncia Padrao:

com o sistema financeiro

Elaborar informacdo financeira, controlar as cobrancas a
clientes e outros devedores, realizar os pagamentos e operar

- Nivel de Certificado
Cédigo: UCAG024004 Qualificacio: Vocacional 4
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 02 Contabilidade
Data de Data de Registo
Registo: da Revisao:

Elementos de s Ambito de

A Critérios de Desempenho ) ~

Competéncia Aplicacdo

1 | Elaborar
informacéo
financeira

1.1

Sistematiza correctamente a informagéo
dos movimentos de caixa de curto prazo,
elaborando indices de cobranca e dos
pagamentos em fun¢éo da sua origem e
comportamento, utilizando  sistemas
convencionais ou informaticos

1.2

Elabora projeccdes de curto prazo de
fluxo de caixa, através da previsdo dos
recebimentos e pagamentos, de acordo
com as politicas e planos da organizagéo,
utiizando sistemas convencionais ou
informaticos

13

Mantém actualizados os saldos das
contas das instituicdes de crédito,
controlando diariamente os movimentos e
saldos das diversas entidades, de acordo
com os procedimentos internos, utilizando
0s recursos informaticos e convencionais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Informacdes sobre os movimentos das contas
correntes sistematizada informaticamente

¢ Fluxos de caixa anuais projectados para o
curto prazo

e Saldos das disponibilidades das contas das
Instituicdes de Crédito permanentemente
actualizados.

Evidéncias Conhecimento:

indices de Cobrancas

Projeccdes Financeiras de Fluxos de Caixa
Excel para Financas

Controlo Financeiro

Contexto: Aplicavel
as operacgodes
financeiras de curto

prazo:
° Caixa;
. Bancos.

Meios de Trabalho:
Folhas de controlo de
bancos e caixa,
meios informaticos,
procedimentos
internos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicacdo

2 | Controlar as
cobrancas a
clientes e
outros
devedores

Planifica as cobrancas, estabelecendo um
cronograma tendo em conta as
2.1 | caracteristicas dos clientes e outros
devedores, de acordo com as politicas da
organizacéo.

Organiza e mantém actualizado o registo
de valores cobrados, a cobrar e ja
vencidos os prazos, de forma simples e
de facil acesso para analise permanente,
utiizando o0s meios convencionais e
informatizados

2.2

Elabora relatérios periddicos sobre os
2.3 | valores recebidos, de acordo com os
procedimentos internos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Projeccdes de cobrancas elaboradas
correctamente

¢ Registo de valores cobrados, a cobrar e
vencidos correctamente organizado e
actualizado

o Relatérios periddicos de cobrangas
elaborados correctamente

Evidéncias Conhecimento:
e Orcamento financeiro de curto prazo
e Controlo de Contas Devedoras

Contexto: Aplicavel
as operacdes de
controlo de
cobrancas a clientes
e outros devedores

Meios de Trabalho:
Formulérios internos,
meios informaticos,
procedimentos
internos.
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correctamente

¢ Registo de valores cobrados, a cobrar e vencidos
correctamente organizado e actualizado

¢ Relatérios periddicos de cobrangas elaborados
correctamente

Evidéncias Conhecimento:

¢ Orgamento financeiro de curto prazo
e Determinacédo de Prazos de Pagamentos
e Controlo de Contas a Pagar

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
Programa atempadamente os pagamentos a
3 | Realizar os fornecedores, em fungdo dos prazos de | Contexto:
pagamentos | | vencimento, dos fundos disponiveis, do valor | Aplicavel as
' envolvido e das prioridades estabelecidas | Operacoes de
pela organizagdo, utilizando os meios | Pagamento a
convencionais e informatizados terceiros
Efectiva e regista correctamente o pagamento | Meios de
e elabora a documentacdo externa que os | 1rabalho:
3.2 | certifica tendo em conta as normas legais e | Normas,
internas da organizacéo, utilizando os meios | Procedimentos e
convencionais e informatizados instrumentos de
controlo
. " financeiro,
Estabelece os mecanismos a utilizar para os sistemas
pagamentos em fungcdo com o0s montantes, | . oo
3.3 - informéaticos
prazos e caracteristicas, de acordo com os
procedimentos internos
Verifica e autoriza com coeréncia os pedidos
34 de pagamento de outros sectores, em fu_ngéo
' da sua natureza e dos planos estabelecidos,
de acordo com procedimentos internos
Organiza e mantém actualizado o registo de
pagamentos efectuados e a realizar, de forma
3.5 | simples e de facil acesso para analise
permanente, utilizando 0s meios
convencionais e informatizados
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Projeccdes de cobrancas elaboradas
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Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
4 | Operar com Elabora 'atempadamente a documeptagéo
o sistema necessaria para a aprovacao de determinadas Contexto:
financeiro 4.1 operag_c”)es bancéria_s, _de forma a forma Relacdes com
cumprir com a continuidade dos processos entidades
produtivos bancarias:
rotineiras e ndo
Controla e verifica regularmente os rotineiras
49 movimentos da_s contas bancél_rias,
' comparando a informacao registada e a do
sistema financeiro. Meios de
Trabalho:
Evidéncias Requeridas Formularios,
Evidéncias de Produto ou Desempenho: documentos de
o Tramitagdo e pagamentos efectuados suporte a
atempadamente e de acordo com 0s requisitos transacgoes;
estabelecidos sistemas
informéticos
Evidéncias Conhecimento:
e Normas e Procedimentos de Operacdes
Bancérias
e Controlo de Movimentos Bancarios
e Conhecimentos basicos de matematica financeira
incluindo capital, taxas de juro nominais e
efectivas, regimes de capitalizacao simples e
composta
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3.5 Controlar arealizacdo da contabilidade geral

Padrao:

Unidade de Competéncia

Controlar arealizagcédo da contabilidade geral

Descri¢éo da Unidade de
Competéncia Padréo:

Executar todas as actividades inerentes a operacionalizacao
da contabilidade numa empresa e proceder ao controle dos
registos contabilisticos, de acordo com o sector de actividade

Cédigo: UCAG024005 vael. qle - Certificado Vocacional
] Qualificacao: 4
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 02. Contabilidade

Data de Registo:

Data de Registo
da Revisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1 | Aplicar as
normas
contabilisticas
-financeiras e
os planos de
contas
sectoriais 1.2

11

Analisa cuidadosamente as operagdes
e transaccdes especificas, de acordo
com as técnicas de contabilizacéo e
critérios valorimetria de cada empresa
e sector.

Aplica correctamente as normas
contabilisticas — financeiras, de acordo
com os planos de contas sectoriais,
utilizando os pacotes informaticos
contabilisticos.

13

Prepara e analisa correctamente as
demonstracdes financeiras de acordo
com o sector de actividade

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Operac0es e transacgdes especificas
devidamente validadas

e Demonstracdes Financeiras elaboradas
correctamente

Evidéncias Conhecimento:

¢ Normas contabilisticas Sectoriais
e Contabilidade Basica Sectorial

Contexto: Aplicavel as

operagdes

contabilisticas das

empresas:

¢ Empresas Agricolas
e Extractivas

e Bancos e Outras
Instituicdes
Financeiras

e Seguros

e Organizacdes sem
fins lucrativos

o Instituicdes Publicas

e Contabilidade
Ambiental

Meios de trabalho:
Normas Planos das
contabilidades
sectoriais; meios
informaticos;
procedimentos
internos.
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Notas e assentos contabilisticos validados
correctamente

e Procedimentos correctamente identificados
perante irregularidades nos registos ou na
auséncia de requisitos

e Modelos obrigatérios e auxiliares correctamente
aprovados

Evidéncias Conhecimento:
¢ Normas e Procedimentos Contabilisticas
e Elaboracéo de Procedimentos

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
2 Val!dar 0S Valida as notas e assentos contabilisticos Coﬁ“,ex“’:
reg|sto§ das para registo nos livros e nas aplicacdes Apllcav_el a
operag;;esl informaticas de contabilidade, verificando a nor_mahza(;ao do
gocl:ta listicas | 5 1 classificagdo do documento e o registo do ::%%tsa:gilistico
preenchiment movimento das conta§, tendo em conta
dos natureza da transaccao, de acordo com o
?nodelos plano de contas da empresa Meios de
legais e trabalho: Plano
fiscais de Contas da
obrigatdrios Instrui quanto ao procedimento a tomar face | Empresa; Plano
a incoeréncias de registo ou falta de Geral
2.2 | requisitos nos documentos de suporte a Contabilidade;
operacéo econdémica, de acordo com 0s 0 Legislacao fiscal,
plano geral de contas e as normas legais legal e social;
Procedimentos
Internos;
Directrizes
Verifica o correcto preenchimento dos livros | superiores;
e modelos obrigatoérios fiscais, comparando | Formularios
2.3 | os registos contabilisticos, de acordo com Internos; Pacotes
0s procedimentos internos e as normas informaticos
legais associadas contabilisticos
internos.
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Proposta de alteracdo da extenséo e
denominacao das contas, devidamente
justificada;

¢ Alteracdo das contas introduzida correctamente
na base de dados da aplicagdo informética de
contabilidade, cumprindo as especificagbes do
sistema

Evidéncias Conhecimento:

¢ Normas e Procedimentos Contabilisticas
e Software de Contabilidade
e TransaccBes Comerciais

EIementQS Qe Critérios de Desempenho Amp|to 96
Competéncia Aplicacdo
Identifica a extensdo ou diminuicdo de
3 | Manter contas e as denominagées das contas e Contexto:
actualizado o | 31 | syb-contas, através da analise da Aplicavel a
Plano de documentacao de suporte, de acordo com normalizagéo do
Contas e os procedimentos internos registo
assentos contabilistico
predefinidos Apresenta a proposta da extens&o ou
nas diminuicdo de contas e das denominacgdes _
aplicagbes das contas e sub-contas, para aprovacdo do | Meios de
informaticas 32 responsavel do departamento, justificando trabalho: Plano
de forma clara e organizada, de acordo com | d& Contas da
os procedimentos internos Empresa; Plano
Geral
Introduz na base de dados da aplicagéo E:nits?g”gjoag:(’:al
informética de contabilidade, as alteractes e %l o (s;ocial' '
aos cbdigos e denominacdes, revistas e Prgoce dimentc')s
3.3 | autorizadas pelo responsével do Internos:
departamento, comprovando que todos os Directriz,es
requisitos foram cumpridos de acordo com . ]
as especificacdes do sistema superiores,
Formuléarios
Evidéncias Requeridas Internos; Pacotes
informaticos

contabilisticos
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Elementos de o Ambito de
A Critérios de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
Registar as 4.1 | Aplicar as especificidades da contabilidade Contexto:
operagoes "~ | inerentes & constituigdo das sociedades Aplicavel as
inerentes a operacdes de
transformacao transformacao
das Contabilizar as operagfes inerentes as das sociedades:
sociedades 4 opera(;_ﬁes de capita_\l, de acordo com os de constituicao,
' procedimentos legais e normas transformac&o
contabilisticas das sociedades
(dissolucéao,
. : . liquidacgéo,
4.3 | Contabilizar os impostos deferidos fusbes e
aquisicdes) e a
consolidacdo de
4.4 Registar contabilisticamente a dissolucéo, contas
’ liquidacéo, fusdes e aquisicdes
_ - _ Meios de
45 Elaborgr a informacéo financeira trabalho: Plano
consolidada de Contas da
. ) Empresa; Plano
Evidéncias Requeridas Geral
Contabilidade;
Evidéncias de Produto ou Desempenho: Legislacao fiscal,
e Contas consolidadas legal e social;
e Operagdes de Capital Contabilizadas; Pacotes
« Constituicdo das sociedades Contabilizada informaticos
contabilisticos
Evidéncias Conhecimento:
e Modalidades de Constituicdo das Sociedades
e Modalidades de transformacéo das sociedades:
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4 Mobdulos Habilidades Genéricas

4.1 Definir objectivos para a vida

Titulo da Unidade de Competéncia: Definir Objectivos para a Vida
Ndmero do Mdédulo: MO HG014001

Data da validagao: 04 de Junho de 2009

Nivel do QNQP: 04
Valor de Crédito: 02
Requisitos de Entrada: Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado

Vocacional 3

Introducdo da Unidade de Competéncia:

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de explicitar as principais
opcgbes que vao orientar o desenvolvimento pessoal e profissional do candidato e possuir
instrumentos para o acompanhamento e ajustamento das mesmas;
Resumo de Resultados de Aprendizagem:
Em relacéo a definir objectivos para a vida:

v Definir objectivos pessoais;

v' Demonstrar proactividade; e

v' Gerir as finangas pessoais.
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Resultado de Aprendizagem 1.1: Definir objectivos pessoais

Critérios de Desempenho:

(a) Explicita os seus valores pessoais e a sua razao de ser;
(b) Visualiza o seu futuro, nas varias dimensoes;

(c) Define metas intermédias para o alcance dos objectivos
de futuro; e

(d) Reconhece a importancia de dar-se tempo a si préprio
para avaliar o grau de alcance das metas.

Ambito de Aplicagéo:

Contexto Social: Pessoal e familiar

Evidéncias Requeridas:
Evidéncia escrita e orais de que o candidato:
v Discute e identifica a razéo de ser como individuo;

v Com base numa lista de valores e seleccionando apenas sete, elabora a
sua carta de valores e justifica a relac@o entre os valores e a sua razdo de
ser;

v De acordo com um modelo pré-definido, clarifica a sua visdo pessoal em
termos das dimensdes social, profissional, financeira e de salde através de
um exercicio de visualizagdo e mapeamento;

v De acordo com um modelo pré-definido, elabora 0 mapa de metas anuais
pessoais para o alcance da visdo pessoal; e

v Da exemplos de como, na sua vida pratica, monitora as suas metas,
justificando a importancia de monitorar o seu mapa de metas.
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Resultado de Aprendizagem 1.2: Demonstrar proactividade

Critérios de Desempenho:
(a) Conhece as suas forcas e fraquezas;
(b) Identifica e procura oportunidades;

(c) Nao tem dificuldade em mudar a sua posicao quando
confrontado com argumentos validos; e

(d) Gere as suas emocdes de forma a ndo prejudicar os
resultados que quer atingir.

Ambito de Aplicacéo:

Contexto Social: Pessoal, amigos, familiares, etc.
Contexto da Formagao: Na sala de aulas
Contexto Profissional: Nas actividades profissionais.

Evidéncias Requeridas:
Evidéncia escrita e orais de que o candidato:
v Analisa os seus pontos fortes e fracos numa matriz SWOT individual; e

v De acordo com um estudo de caso sobre opc¢des de vida, explica como, a
partir das oportunidades presentes no caso se relacionam com 0s seus
objectivos pessoais e escolha das varias alternativas apresentadas as que
melhor se adequam aos objectivos.

Evidéncia através de simulagédo ou dramatizagédo:

v Numa dindmica de grupo, onde os candidatos sdo colocados em situacfes
de tensdo emocional ou de mudangca necessaria, observam controlo
emocional.
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Resultado de Aprendizagem 1.3: Gerir as finangas pessoais

Critérios de Desempenho:

(a) ldentifica as fontes de receita e as fontes de despesa
pessoais, através de um orgcamento pessoal;

(b) Traduz os seus objectivos pessoais em necessidades
de investimento;

(c) Preenche correctamente os formularios bancarios; e

(d) Calcula os seus impostos e taxas pessoais e preenche
as respectivas declaracdes.

Ambito de Aplicacéo:

Contexto Social: Pessoal e da familia.

Evidéncias Requeridas:
Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

v Elabora o orcamento pessoal, considerando todas as receitas e despesas
pessoais e as necessidades de investimento;

v Explica as diferencas entre as contas correntes e contas a prazo;
v Preenche os formularios que se utilizam pelos bancos; e

v Preenche a declaragéo de IRPS.

NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas

de Aprendizagem: O tempo normativo de aprendizagem para este médulo é
de 20 horas
Propésito: Esta unidade de competéncia é concebida para permitir que

o formando adquira conhecimentos sobre como definir
objectivos para a vida individual e profissional
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Contetdo da Unidade de Competéncia:

Explicag&o das principais opg6es que vao orientar o desenvolvimento pessoal e profissional
do candidato e dominio dos instrumentos para o acompanhamento e ajustamento das
mesmas;

Contexto da Unidade de Competéncia: O formador devera combinar métodos activos e
centrados no candidato, utilizando:

v

v

Aulas expositivas sobre os elementos de competéncia da unidade;

Simulagdes ou dramatizagbes - dindmica de grupo, onde os candidatos s&o
colocados em situagfes de tensdo emocional ou de necessidade de mudanca, para
observar o controlo emocional;

Exercicios praticos sobre elaboracdo de orcamento individual, analise SWOT
individual, preenchimento de formularios bancérios e de declaracdo do Imposto
sobre Rendimento de Pessoas Singulares (IRPS);

Estudo de caso sobre opc¢des de vida; e

Outras actividades ou metodologias que o formador considerar adequadas para o
candidato dominar as matérias desta unidade de competéncia.

Abordagem da Avaliagdo: A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem devera

baseara-se na combinacdo de Avaliagbes Formativa e
Somativa (exercicios, provas escritas ou orais)

Progressao: Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado

Vocacional 4 da ocupacédo de técnico de Contabilidade na
area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes moédulos que compdem a qualificacdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.
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programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissao expressa

do Director do PIREP.
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4.2 Adoptar habitos de vida saudéaveis

Titulo da Unidade de Competéncia: Adoptar Habitos de Vida Saudaveis

Ndmero do Médulo: HG014002

Data da validag&o: 04 de Junho de 2009
Nivel do QNQP: 04
Valor de Crédito: 02

Requisitos de Entrada: Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 3

Introducédo da Unidade de Competéncia:

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de conhecer, descrever
e exercitar comportamentos e praticas que levem a adopg¢do de habitos de vida saudavel,
em termos nutricionais e de higiene, evitando comportamentos de riscos e tendo um
comportamento social e sexual responsavel e ético

Resumo de Resultados de Aprendizagem:

Em relacéo a adoptar habitos de vida saudaveis:
v" Demonstrar um comportamento saudavel em termos nutricionais;
v" Demonstrar habitos de higiene pessoal;

v Planificar o seu tempo de modo de modo a equilibrar o trabalho fisico, intelectual e o
lazer;

v' Entender e evitar os comportamentos de risco;
v' Entender as formas de transmissédo do HIV; e

v" Conhecer os direitos das pessoas vivendo com HIV.
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Resultado de Aprendizagem 2.1: Demonstrar um comportamento saudavel em
termos nutricionais

Critérios de Desempenho:
(@) Sabe as regras para seguir uma dieta semanal

equilibrada;

(b) Identifica a importancia nutricional de cada grupo de
alimentos; e

(c) Interpreta correctamente o0s rotulos que contém
informacao nutricional.

Ambito de Aplicacéo:

Contexto Social: Pessoal e familiar

Evidéncias Requeridas:
Evidéncias escrita e orais de que o candidato:

v Elabora um plano para uma dieta semanal com base na importancia
nutricional de cada alimento; e

v Demonstra interpretar correctamente a informagao nutricional.
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Resultado de Aprendizagem 2.2: Demonstrar habitos de higiene pessoal

Critérios de Desempenho:
(a) Conhece as regras de higiene pessoal; e

(b) Identifica os riscos associados com a falta de higiene
pessoal.

Ambito de Aplicagéo:

Contexto Social: Pessoal e familiar

Evidéncias Requeridas:
Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

v Discute as regras de higiene e os riscos associados a auséncia de higiene;
e

v Demonstra ter uma preocupagao permanente com a sua higiene pessoal.
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Resultado de Aprendizagem 2.3: Planificar o seu tempo de modo a
equilibrar o trabalho fisico, intelectual e
o lazer

Critérios de Desempenho:
(a) ldentifica os sinais de stress e suas causas; e

(b) Define a sua agenda de trabalho tomando em
consideragdo as suas tarefas, as horas de descanso,
as horas de lazer e o tempo dedicado ao exercicio

fisico.
Ambito de Aplicag&o:
Contexto Social: Pessoal e familiar
Contexto Profissional: Nas actividades profissionais

Evidéncias Requeridas:
Evidéncias orais ou escritas de que o candidato:
v Discute os possiveis sintomas de stress em si e nos seus colegas;
v Discute as causas deste stress e propde medidas para a sua solucéo; e

v Faz o seu plano semanal de acordo com uma agenda equilibrada.
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Resultado de Aprendizagem 2.4: Entender e evitar os comportamentos
derisco

Critérios de Desempenho:

(@) Reconhece a pressdo dos pares como factor de
vulnerabilidade para relacdes sexuais desprotegidas;

(b) Conhece os efeitos do alcool e outras drogas no
comportamento pessoal, social e profissional; e

(c) Reconhece a importancia de um equilibrio para a vida e
desenvolvimento pessoal.

Ambito de Aplicag&o:

Contexto Social: Amigos, namorados, familiares, etc.

Evidéncias Requeridas:
Evidéncias escritas ou orais de que o candidato:
v Discute e exemplifica a importancia de um equilibrio bio-psico-social
v Discute e exemplifica formas de pressao de pares

v Discute e explica os efeitos do alcool e de outras drogas no comportamento
pessoal e suas implicacdes num contexto social e num contexto profissional
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Resultado de Aprendizagem 2.5: Entender as formas de transmisséo do
HIV

Critérios de Desempenho:

(@) Conhece as praticas sexuais seguras para evitar a
infeccdo pelo HIV;

(b) Reconhece outras formas de transmissdo da infeccao
pelo HIV;

(c) Reconhece os préprios mitos, crengas e preconceitos
gue dificultam a adopg¢édo de praticas sexuais seguras e
outras condutas preventivas; e

(d) Reconhece situacbes de risco relacionadas com o
trabalho que executa ou com as caracteristicas do seu
local de trabalho e sabe o que fazer em caso de
suspeita de possivel infeccao.

Ambito de Aplicacéo:
Contexto Social: Amigos, namorados, familiares, etc.

Contexto Profissional: Nas actividades profissionais.

Evidéncias Requeridas:
Evidéncias escritas ou orais de que o candidato:
v Descreve as praticas sexuais seguras;

v Discute as possiveis situagdes de risco no local de trabalho e o que fazer
em caso de suspeita de infeccéo; e

v Discute as barreiras a adopc¢édo destas préticas;
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Resultado de Aprendizagem 2.6:

Conhecer os direitos das pessoas
vivendo com HIV

Critérios de Desempenho:

@)

(b)
(©)

(d)

(e)

Reconhece a existéncia de discriminagdo contra as
pessoas que vivem com o HIV;

Posiciona-se contrariamente a esta exclusao;

Conhece a lei relativamente ao HIV/SIDA e sua
aplicacéo no local de trabalho;

Conhece as alternativas para o tratamento de Infec¢bes
de Transmisséo Sexual e do HIV; e

Reflecte sobre atitudes solidarias na defesa dos direitos
das pessoas que vivem com o HIV/SIDA.

Ambito de Aplicagéo:
Contexto Social:

Contexto Profissional:

Amigos, namorados, familiares, etc.

Nas actividades profissionais.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias escritas ou orais:

v Discute as formas de discriminacdo, utilizando exemplos reais ou

ficcionados;
v Descreve a legislacéo aplicavel ao HIV/SIDA no local de trabalho;
v Descreve as possibilidades de tratamento de ITS e HIV ; e

v Discute as possibilidades de uma relacdo mais sa e solidaria com as
pessoas que vivem com o HIV/SIDA.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas

de Aprendizagem: O tempo normativo de aprendizagem para este modulo é
de 20 horas
Propésito: Esta unidade de competéncia é concebida para permitir que

os formandos adquiram conhecimentos sobre como adoptar
hébitos de vida saudaveis.

Contelido da Unidade de Competéncia:

Conhecimentos, descricdo e exercitagdo de comportamentos e praticas que levem a
adopgdo de habitos de vida saudavel, em termos nutricionais e de higiene, evitando
comportamentos de riscos e com vista a um comportamento social e sexual responsavel e

ético

Contexto da Unidade de Competéncia: O formador deverd combinar métodos activos e
centrados no candidato, utilizando:

v

v

Aulas expositivas sobre os elementos de competéncia da unidade;

Simulac¢des ou dramatiza¢Bes - dindmica de grupo sobre comportamentos de risco
(&lcool, outras drogas e HIV);

Exercicios préticos sobre elaboracdo de plano de dieta semanal (baseado no
equilibrio nutricional) e plano de actividades semanal (baseado numa agenda
equilibrada entre trabalho fisico, intelectual e lazer);

Estudo de caso sobre formas de transmissédo do HIV e direitos de pessoas vivendo
com HIV; e

Outras actividades ou metodologias que o formador considerar adequadas para o
candidato dominar as matérias desta unidade de competéncia.

Abordagem da Avaliagéo: A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem

devera baseara-se na combinagdo de Avaliacdes Formativa
e Somativa (exercicios, provas escritas ou orais)
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Progresséao:

Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado
Vocacional 4 da ocupacéo de técnico de Contabilidade na
area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes modulos que comp&em a qualificacdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

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

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

Republica de Mogambique. Lei 5/2002, de 5 de Fevereiro.

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

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Esta unidade de competéncia é um esboco somente para
uso pela Fase-Piloto de Mogambique (PIREP), para fins de
formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. Ndo deve ser usado para qualquer outro fim ou
razao sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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4.3 Usar o Inglés para propdsitos sociais, pessoais e de negécio

Titulo do Médulo:

Numero do Mo6dulo
Data de Validacao:
Nivel:

Creditos:

Requisitos de Entrada:

Usar, o Inglés para propdésitos sociais, pessoais e de
negocios

MOHG024001

04 de Junho de 2009

04

02

Os requisitos de entrada serdo definidos pelo centro. No

entanto sera benéfico se o candidato tiver completado os
Mdodulos do Nivel 3 de Inglés.

Introducdo ao Moédulo:

Ao completer esto Mdodulo, os candidatos serdo capazes de
comunicar, a um nivel pré-intermediario, com propdsitos
sociais, pessoais e profissionais quotidianos

Resumo dos Resultados de
Apredizagem
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1. Participar na interacgéo social.
2. Usar gramética e vocabulario apropriados

3. Usar linguagem culturalmente apropriada
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Titulo do Médulo:

Usar o Inglés para propositos sociais, pessoais e de
negacio.

Resultado de
Aprendizagem 1:

Participar na interaccéo social.

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

Usar uma diversidade de estratégias de fala e audicao para
manter a comunicagao

As principais ideias séo claramente distinguidas durante a
interaccdo e sdo apoiadas por informacéo apropriada ao
contexto e topico da discussao

Contexto de Aplicagdo:

O ambhito deste resultado de aprendizagem esta
completamente expresso nos critérios de desempenho

Os contextos incluem:

e Contextos institucionais

e Contextos de local de trabalho/empresa

e Relacdes pessoais e interpessoais

¢ Um a um, em pequenos ou grandes grupos, com uma
audiéncia, por telefone.

Conteudo inclui:

e Conhecimento: relacionado com as condi¢cbes sociais,
experiéncias humanas e assuntos de trabalho.

e Relacionamentos: interac¢cbes no local de trabalho,
interaccdes no grupo.

Tipos de textos:
e Textos falados, neste nivel, incluem os narrativos,
persuasivos, factuais e diarios/de informacéo;

e Exemplos de textos falados sdo conversacoes,
instrucgBes, orientacBes, descri¢des, histérias.

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

O candidato deve demonstrar capacidade de sustentar uma
interaccdo social numa variedade de tdpicos conhecidos. A
sua participacdo deve ser apropriada a tarefa e natureza do
grupo e promover comunicacao efectiva.
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Titulo do Médulo:

Usar o Inglés para propositos sociais, pessoais e de
negacio.

Resultado de
Aprendizagem 2:

Usar gramatica e vocabulario apropriados;

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(€)

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

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

O vocabulario é relevante e apropriado

Ambito de Aplicacg&o:

O ambito deste resultado de aprendizagem esta
completamente expresso nos critérios de desempenho

As indicacfes contextuais incluem: partes do discurso;
palavras derivadas; palavras compostas; raiz, prefixos,
sufixos; derivadas compostas; etimologia; sinGnimo,
anténimo, homénimo; homofono.

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar conhecimento e usar
estruturas de linguagem e convencdes para formar ou
descodificar o significado do vocabulario ou de construcdes
nao familiares.
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Titulo do Médulo:

Usar o Inglés para propositos sociais, pessoais e de
negacio.

Resultado de
Aprendizagem 3:

Usar linguagem culturalmente apropriada

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

Mostrar conhecimento sobre deficiéncia, género e linguagem
cultural sensivel

Expressar ideias e opinides de modo que reflitam respeito
aos outros e sensibilidade para com as diferencas.

Ambito de Aplicac&o:

O ambhito deste resultado de aprendizagem esta
completamente expresso nos critérios de desempenho

Os contextos incluem:

e contextos de género e raca

o relagBes pessoais e interpessoais
Os textos culturais e sociais incluem textos orais e escritos
lidando com questdes culturais e sociais, textos reflectindo
atitudes perante o género, deficiéncia, raca e grupos étnicos

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar uma compreensao e
capacidade para identificar atitudes e valores expressos em
textos orais
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da especificagdo do Modulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das
seccdes das notas de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educacdo Profissional (PIREP) aloca um tempo
normativo de aprendizagem a uma Mddulo na base do tempo estimado para o candidato
alcancar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € 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 recomendacao para o desenho

e calendarizacéo de programas de formacéo.
Propdsito:

O propésito deste Modulo é perrmitir que os candidatos adquiram competéncias de
linguagem, ao nivel pré-intermediario, requeridas para usar o Inglés para comunicar e
satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve guiar os candidatos na aquisi¢do de
alargadas capacidades de base em contextos de linguagem comum, ajudando-os a
estabelecer e manter relacoes sociais e de trabalho. O mddulo esta relacionado com a
interpretacdo e uso de Inglés falado na vida didria e em contextos vocacionais. Esta
desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque de candidatos e usuérios.

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

Num modulo de Comunicagéo, Conteldo/Contexto € melhor definido como as situacdes,
meios de comunicagdo e actividades através dos quais as capacidades relacionadas com
os resultados sdo praticadas e desenvolvidas. Este médulo 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 candidato: p.e.
transmitir informacéo sobre si préprio, o que cicunda o local de trabalho; descrever
sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio; colher informacgdo; colocar
perguntas; oralmente e por escrito.

e usar linguagem numa série de situacdes pessoais, sociais e vocacionais: p.e. fazer
uma chamada telefénica pessoal; discutir em grupos, ouvir instrugdes e noticias.

e 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. Itens
de comunicacdo oral adequadas a avaliagdo sumativa lidardo com tépicos
familiares ao candidato, em termos de formato, assunto, vocabulario e propésito.

e usar uma série de formas de comunicacgéo oral: p.e. usar o telefone; comunicar num
grupo.

e Praticar gramatica num certo contexto.
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ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Mddulo, deve ser activa e centrada no candidato. Os
candidatos deverdo ter a oportunidade de planear e tomar decisBes, mostrar iniciativa e
independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacdo das actividades
deve garantir que o candidato 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 a
linguagem em situacdes reais para propésitos reais e podem fazer parte de projectos ou
exercicios praticos estabelecidos no Mdédulo de “Inglés” ou ser retirados de actividades
noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizacdo de
actividades praticas deste tipo e permitir o envolvimento dos candidatos em actividades que
desafiem as suas capacidades e oferecam quer a oportunidade de sucesso como 0 risco
de falhar.

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

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo candidato, 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 candidatos
nos variados e propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os
modulos podem ser de extensdo variavel e devem permitir muitas abordagens de
aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes médulos sejam negociados e
planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliacdo sejam geradas no
curso do trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos candidatos oportunidades para
praticar e experiéncia pratica da cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em
situacdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por candidatos 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 avaliacao
sumativa desse candidato.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O conteddo de outros modulos que um candidato esteja a aprender podem ser
aproveitados para fornecer actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de
habilidades de comunicacdo. Podem ser planeados modulos 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 habilidade essencial, € importante que, sempre
gue possivel, a énfase vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos
componentes da Comunicacéo. E também importante que os tutores/monitores de Inglés
trabalhem com os colegas de outras &reas teméticas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliacdo que permitam uma avaliacao transversal nos maodulos.

A afirmacéo de desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido para
efeitos de avaliagdo sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo candidato
néo deve ser limitada as especificadas.
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Suporte para o tutor/monitor: Os tutores/monitores devem distinguir os seus diferentes
papéis na avaliacdo formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que seja
solicitado pelo candidato pode legitimamente ser dado pelo tutor/monitor. As tarefas que se
destinem a providenciar evidéncia de avaliacdo sumativa devem ser preenchidas pelo
candidato sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengdo do
candidato para qualquer area geral de erro em relacdo a critérios de desempenho
particulares ou o (a) redireccione para a tarefa em méos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliacéo.

Propdésito

Em certa medida, o propésito da comunicacdo sera definido pelo contexto de aplicacdo. E
razoavel, contudo, esperar que o candidato ira ndo somente identificar o principal propésito
do texto, i.e., transmitir informag&o, 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.

Convencgdes

A comunicacao falada escolhida para propésitos sumativos deve claramente abranger as
caracteristicas e as convencdes apropriadas a forma particular, p.e., se um candidato
estiver a escutar um item curto de noticiario de televisdo. O grau de formalidade, a escolha
do vocabulario e o estilo de transmissdo sdo claramente tipicos do seu tipo.

Resultado de aprendizagem 1 : (Participar na interaccdo social).

As evidéncias do desempenho da capacidade do candidato tomar parte em discussdes
podem ser na forma de uma gravacgéo audio/video ou de uma lista de observacao.

Devem ser fornecidas evidéncias da participacdo do candidato em pelo menos duas
discussbes sobre assuntos directos diferentes. Estas discussbes devem fornecer
oportunidades para os candidatos darem e obterem informagdo e trocar ideias. Uma
discussdo deve ser um a um, e 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 2 - 3: (Usar gramatica e vocabulario apropriados; usar
linguagem culturalmente apropriada)

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

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

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

Necessidades Especiais

Em certos casos podem ser produzidos req uisitos de evidéncias modificados por um
Centro de Certificagdo para candidatos individuais com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo realmente ocorrer, ndo deve diluir a qualidade das Especificacdes do
Médulo. Em todos os casos, a modificacdo esta sujeita a aprovacédo pelo PIREP.

BIBLIOGRAFIA

©

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

“‘COMMUNICATIONO 1” — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATION
AUTHORITY

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

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

Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP -
Mozambique, 1st Edition, June 2008

Manual de Elabora¢do de Médulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicao,
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

Direitos de Autor PIREP 2009

Note-se que este Médulo é um esbogo para formacdo na fase piloto do PIREP. N&o pode
ser usado para qualquer outro propdsito sem o acordo expresso do director do PIREP.
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4.4 Comunicar informacao relacionada com o trabalho na Lingua

Inglesa

Titulo do Médulo:

Numero do Modulo :
Data de Validacéo:
Nivel:

Créditos:

Requisitos de entrada:

Comunicar informacéo relacionada com o trabalho na
Lingua Inglesa

MO HG024002

04 de Junho de 2009

04

02

Os requisitos de entrada serdo definidos pelo centro. No

entanto sera benéfico se o candidato tiver completado os
Médulos do Nivel 3 de Inglés.

Introducdo ao Moédulo:

Ao finalizar este Mdédulo, os candidatos serdo capazes de
participar em discussdes e fazer uma apresentacdo oral a
nivel intermédio.

Resumo dos Resultados de
Apredizagem

Novembro de 2009

1. Usar estratégias apropriadas para participar em discussées

3. Usar estratégias apropriadas para fazer uma
apresentacéo oral

3. Usar gramatica e vocabulario e caracteristicas
paralinguisticas apropriados
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Titulo do Médulo:

Comunicar informacéo relacionada com o trabalho na
Lingua Inglesa

Resultado de
Aprendizagem 1:

Usar estratégias apropriadas para participar em discussdes

Critérios de
Desempenho:

(@)

(b)
(c)

Explorar um vasto leque de linguagem simples para lidar com
a maioria das situac@es que provavelmente surgem no
trabalho

Gerir interaccdes simples, de rotina sem esforgo indevido;
As contribui¢cbes para o grupo de trabalho sdo apropriadas a

tarefa e natureza do grupo, e promovem comunicagao
efectiva e trabalho de equipa

Ambito de Aplicac&o:

O ambito deste resultado de aprendizagem esta
completamente expresso nos critérios de desempenho

Tipo de comunicac¢do: comunicagéo oral que combina
conteldo factual com factos claramente descritos, pontos de
vista e/ou sentimento.

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

Grau de detalhe: contém diversos itens de informacao.

Evidéncias Requeridas

Novembro de 2009

O candidato deve demonstrar uma capacidade para
sustentar uma interacc¢éo profissional mais complexa, de
acordo com os critérios de desempenho e cada aspecto do
ambito de aplicacéo.
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Titulo do Médulo:

Comunicar informac&o relacionada com o trabalho na
Lingua Inglesa

Resultado de
Aprendizagem 2:

Usar estratégias apropriadas para fazer uma apresentacéo
oral

Critérios de
Desempenho:

(@)

(b)

Usar suportes ilustrativos, para promover a compreenséo no
processo de comunicagado, que sejam apropriados ao topico,
audiéncia e contexto.

Organizar o discurso de modo a tornar o seu significado e
proposito acessivel aos ouvintes.

Ambito de Aplicacéo:

O ambito para este resultado de aprendizagem esta
completamente expresso nos critérios de desempenho

Situagéo
e Em grupo

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar a capacidade de preparar e
fazer pequenas apresentagfes de acordo com os critérios de
desempenho a) e b).
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Titulo do Médulo:

Comunicar informag&o relacionada com o trabalho na
Lingua Inglesa

Resultado de
Aprendizagem 3:

Usar gramatica e vocabulario e caracteristicas
paralinguisticas apropriados.

Critérios de
Desempenho:

(@)

(b)

Seleccionar palavras, gramatica, simbolos, lingaguagem
corporal, imagens e tom apropriados para produzir o impacto
certo na audiéncia.

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

Ambito de Aplicacéo:

O ambito para este resultado de aprendizagem esté
completamente expresso nos critérios de desempenho

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar a capacidade de preparar e
fazer pequenas apresentagdes de acordo com os critérios de
desempenho a) e b).
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da especificagcdo do médulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das
seccdes das notas de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um moédulo na base do tempo
estimado para o candidato alcancar 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
recomendacgéo para o desenho e calendarizacéo de programas de formagéo.

Propdsito:

O propésito deste Modulo é perrmitir que os candidatos adquiram competéncias de
linguagem, ao nivel pré-intermediario, requerido para usar o Inglés para comunicar e
satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve guiar os candidatos na aquisi¢do de
habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a
estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O mddulo esta relacionado com a
interpretacdo e uso de Inglés falado na vida didria e em contextos vocacionais. Esta
desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque de candidatos e usuérios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-3:

Num Médulo de Comunicacdo, o Conteddo/Contexto € melhor definido como situacdes,
meios de comunicacao e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os
resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve fornecer oportunidades para:

e usar alinguagem para uma variedade de propésitos com um equilibrio de usos
produtivos e receptivos apropriados as necessidades individuais do candidato: p.e.,
transmitir informacao; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio;
colher informacéao; colocar perguntas.

e usar linguagem numa série de situagfes vocacionais: p.e., participar na discusséo
do grupo, escutar e dar relatérios orais, escutar e fazer apresentacfes

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste médulo, devem ser activos e centrados no candidato. Os
candidatos 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 candidato percebe claramente a natureza e o proposito 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 situacdes reais para propdsitos reais e podem fazer parte de projectos ou
exercicios praticos estabelecidos no Modulo de “Inglés” ou resultar de actividades noutros

contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizacdo de
actividades praticas deste tipo e permitir o envolvimento dos candidatos em actividades que
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desafiem as suas capacidades e oferecam quer a oportunidade de sucesso como 0 risco
de falhar.

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

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo candidato, 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
candidatos nos variados e propositados usos de capacidades interrelacionadas de
linguagem. Os Médulos podem ser de extensdo variavel e devem permitir muitas
abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes moédulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagédo
sejam geradas no curso do trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois d4 aos candidatos oportunidades para
praticar e experiéncia pratica da cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em
situacdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por candidatos 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 candidato.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O conteado de outros modulos que um candidato esteja a aprender podem ser
aproveitados para fornecer actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de
capacidades de comunicacdo. Podem ser planeados moédulos de Inglés que sejam
‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicacdo em contextos retirados
de outros Modulos.

Uma vez que comunicar em Inglés é uma habilidade essencial, é importante que, sempre
que possivel, a énfase vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos
componentes da Comunicacgdo. E também importante que os tutores/monitores de Inglés
trabalhem com os colegas de outras dareas tematicas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliagcdo que permitam uma avaliacdo transversal nos médulos.

A afirmacéo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para
efeitos de avaliagdo sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo candidato
nao deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor: Os tutores/monitores devem distinguir entre os seus diferentes
papéis na avaliacdo formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que seja
solicitado pelo candidato pode legitimamente ser dado pelo tutor/monitor. As tarefas que se
destinem a providenciar evidéncia de avaliacdo sumativa devem ser preenchidas pelo
candidato sem ajuda. Contudo, ser4 aceitavel que o tutor/monitor chame a atencao do
candidato para qualquer area geral de erro em relacdo a critérios de desempenho
particulares ou o (a) redireccione para a tarefa em méos.
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PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO:
Os centros devem notar o0 seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliacao.

Proposito

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

Convencgdes

A comunicacao falada escolhida para propésitos somativos deve claramente abranger as
caracteristicas e as convencdes apropriadas a forma particular, p.e., se um candidato
estiver escutando um item curto de noticiario de televisdo. O grau de formalidade, a escolha
do vocabulario e o estilo de transmissdo sdo claramente tipicos do seu tipo.

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

As evidéncias do desempenho da capacidade do candidato tomar parte em discussdes
podem ser na forma de uma gravacgéo audio/video ou de uma lista de observacao.

Devem ser fornecidas evidéncias da participacdo do candidato em pelo menos duas
discussbes sobre diferentes assuntos comuns. Estas discussdes devem fornecer
oportunidades para os candidatos darem e obterem informagdo e trocar ideias. Uma
discussdo deve ser um a um, e outra deve ser num pequeno grupo.

Devem também ser observados a audibilidade, tom de voz, volume, expressoées faciais e
linguagem corporal.

Resultado de Aprendizagem 2: Usar estratégias apropriadas para fazer uma apresentacao
falada

A evidéncia do desempenho da capacidade do candidato fazer uma apresentacdo e
responder as perguntas colocadas pode ser na forma de uma gravagéo audio/video ou uma
lista de observacéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da apresentacdo pelo candidato de pelo menos dois
tépicos sobre assuntos directos diferentes. Estas apresentacbes devem fornecer
oportunidades para os candidatos darem e obterem informacéo e trocar ideias.

Devem também ser observados a audibilidade, tom de voz, volume, expressdes faciais e
linguagem corporal.

Resultados de Aprendizagem 3: Usar gramética e vocabulario e caracteristicas
paralinguisticas apropriados

A evidéncia de desempenho da capacidade do candidato usar gramatica e vocabulario
apropriados e caracteristicas paralinguisticas pode ser na forma de escrita ou lista de
observacéo.

A evidéncia das capacidades do candidato pode ser obtida durante a observacdo de

evidéncia para os resultados 2 e 3. Pelo menos dois esbocos escritos de apresentacao
devem ser submetidos como evidéncia.
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Deve também ser observada a extensdo do vocabulario e gramatica.

Progresséo

Este Modulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os
Maodulos obrigatérias da qualificagcéo 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 podem ser produzidos req uisitos de evidéncias modificados por um
Centro de Certificagéo para candidatos individuais com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo realmente ocorrer, ndo deve diluir a qualidade das Especificaces da
Médulo. Em todos os casos, a modificacdo esta sujeita a aprovacéao pelo PIREP.

BIBLIOGRAFIA

1. “COMMUNICATION SKILLS 1”7 — Unit Ref: U2005905 — Botswana

2. “‘COMMUNICATION 1”7 — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY
Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mocambique,

3. 12 Edicdo, Junho 2008

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

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP -
Mozambique, 1st Edition, June 2008

6. Manual de Elaboracéo de Mddulos Curriculares — PIREP — Mocambique, 12 Edicao,
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
© Direitos de Autor PIREP 2009

Note-se que este Médulo é um esbogo para formacao na fase piloto do PIREP. Nao pode
ser usado para qualquer outro propdsito sem o acordo expresso do director do PIREP.
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4.5 Ler eresponder a materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo do Modulo:
MODULO No.:
Data de Validacéo:
Nivel no QNQP:
Creditos:

Requisitos de entrada:

Ler e responder a materiais escritos na Lingua Inglesa
MO HG024003

04 de Junho de 2009

04

02

Os requisitos de entrada seréo definidos pelo centro.No
entanto serd benéfico se o candidato tiver completado
0s Médulos do Nivel 3 de Inglés.

Introducdo ao Moédulo:

Ao completer este Modulo, os candidatos serdo capazes de
ler, a nivel pré-intermediario, e compreender avisos,
brochuras, manuais, instru¢des escritas e outros materiais
escritos de orientacdo profissional

Resumo dos Resultados de
Apredizagem
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1. Preparar-se para ler textos vocacionais especificos em
Inglés

2. Ler e seguir textos vocacionais especificos simples, em
Inglés
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Titulo da Médulo:

Ler e responder a materiais escritos na Lingua Inglesa

Resultado de
Aprendizagem 1:

Preparar-se para ler textos vocacionais especificos, em
Inglés

Critérios de Desempenho:
(@)
(b)
(c)

Identificar o proposito dos textos.
Identificar o contexto dos textos.

Identificar definicBes e significados de especialistas.

Ambito de Aplicacao:

Distinguir caracteristicas de uma variedade de formatos
literarios vocacionais especificas.

Formatos literarias:

jornais; manuais de instrucdes,

brochuras, prospetos; folhetos; material de propaganda;
sinais e avisos publicos; pacotes e rotulos em mercadorias;
cartas de negocio e profissionais, ensaios; memorandos,
relatérios e artigos cientificos;

Especializados: numa area vocacional

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar capacidade para identificar
diferentes tipos de géneros de leitura.
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Titulo da Médulo:

Ler e responder a materiais escritos na Lingua Inglesa

Resultado de
Aprendizagem 2:

Ler e seguir textos vocacionais especificos simples, em
Inglés

Critérios de Desempenho:
(a)
(b)
(c)
(d)

(e)

Folhear e ler cuidadosamente textos
Ler para extrair os principais pontos e ideias
Ler para verificar detalhes relevantes

Usar o conhecimento do vocabulario, gramatica e  estrutura
do texto para interpretar o significado

Interpretar diagramas, graficos, e textos com imagens visuais

Ambito de Aplicacéo:

O a&mbito deste resultado estd completamente expresso nos
critérios de desempenho

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar compreensédo dando respostas
adequadas as tarefas
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da especificacdo do modulo é fornecida como orientacdo. Nenhuma das
seccdes das notas de suporte é obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um moédulo na base do tempo
estimado para o candidato alcancar 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
recomendac¢do no desenho e calendarizacdo de programas de formacao.

Propdsito:

O proposito deste Modulo é permitir que os candidatos adquiram competéncias de
linguagem, ao nivel pré-intermédio, requeridas para usar o Inglés para comunicar e
satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve guiar os candidatos na aquisi¢do de
habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a
estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O mddulo esta relacionado com a
interpretacdo e uso de Inglés escrito em contextos vocacionais. Estd desenhado para
satisfazer as necessidades de um vasto leque de candidatos e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:

Num Mddulo de Comunicacdo, O Conteudo/Contexto € melhor definido como situacdes,
meios de comunicacéo e actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os
resultados sdo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve fornecer oportunidades para:

e olhar para uma variedade de comunicac¢des 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 propdsito de certo texto e o contexto no qual a informacédo é usada —
p.e. um aviso, uma instru¢cdo, um convite

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Médulo, devem ser activos e centrados no candidato. Os
candidatos deverdo ter a oportunidade de planear e tomar decisbes, mostrar iniciativa e
independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacdo das actividades
deve garantir que o candidato percebe claramente a natureza e o proposito 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 situacdes reais para propésitos 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 deverdo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizacdo de
actividades praticas deste tipo e permitir o envolvimento dos candidatos em actividades que

Novembro de 2009 81



Processo de Aprovacio das Qualificaces da Area de Administracio e Gestdo pela COREP

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

reforcem 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 candidatos empenharem-se em combinacdes realistas de
habilidades de comunicacédo tanto dentro como fora do centro/escola.

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo candidato, 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
candidatos nos variados e propositados usos de capacidades interrelacionadas de
linguagem. Os moédulos podem ser de extensdo variavel e devem permitir muitas
abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes moédulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagédo
sejam geradas no curso do trabalho mais do que como um exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois d4 aos candidatos oportunidades para
praticar e experiéncia pratica da cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em
situacdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por candidatos 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 avaliagao
sumativa desse candidato.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O conteddo de outros modulos que um candidato esteja aprendendo podem ser
aproveitados para fornecer actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de
habilidades de comunicacdo. Podem ser planeados moddulos de Inglés que sejam
“transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunica¢cdo em contextos retirados
de outros Modulos.

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

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

Suporte para o tutor/monitor: Os Tutores/monitores devem distinguir entre 0s seus
diferentes papéis na avaliacdo formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte
que sejam solicitados pelo candidato podem legitimamente ser dados pelo tutor/monitor. As
tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser
preenchidas pelo candidato sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame
a atencdo do candidato para qualquer area geral de erro em relagdo a critérios de
desempenho particulares ou o (a) redireccione para a tarefa em maos.
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PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliacao.

Proposito

Em certa medida, o propdsito da comunicacdo sera definido pelo ambito de aplicacdo. E
razoavel, contudo, esperar que o candidato ird ndo somente identificar o principal propdsito
do texto i.e. transmitir informag&o mas também mostrar algum conhecimento do contexto no
gual esta informagédo é transmitida, p.e., um boletim de noticias na televisdo, um video de
formacao, etc.

Convencgdes

A comunicacao escrita escolhida para propésitos sumativos deve claramente abranger as
caracteristicas e as convencdes apropriadas a forma particular, p.e., instruges,
memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o
estilo de transmisséo séo 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

Evidéncia de desempenho da capacidade do candidato de ler e seguir textos vocacionais
especificos simples em Inglés pode ser na forma de um exercicio escrito ou apresentacéo
oral ou testes escritos ou ainda uma lista de observacéao.

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

Progresséo

Este modulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem as
Mddulos obrigatérias da qualificacdo de 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 podem ser produzidos req uisitos de evidéncias modificados por um
Centro de Certificac@o para candidatos individuais com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo realmente ocorrer, ndo deve diluir a qualidade das Especificacbes da
Mddulo. Em todos os casos, a modificacdo esta sujeita a aprovacédo pelo PIREP.

BIBLIOGRAFIA

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

2. “‘COMMUNICATION 1”7 — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY
Directrizes e Regulamentos para a Avaliacdo Curriculares — PIREP — Mocambique,

3. 12 Edicdo, Junho 2008

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

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP -

Mozambique, 1st Edition, June 2008

Novembro de 2009 83



Processo de Aprovacio das Qualificaces da Area de Administracio e Gestdo pela COREP

Republica de Mocambique

COREP
<& PIREP 55

6. Manual de Elaboracédo de Médulos Curriculares — PIREP — Mocambique, 1% Edicao,
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

© Direitos de Autor PIREP 2009

Note-se que este médulo é um esboco para formacao na fase piloto do PIREP. Nao pode
ser usado para qualquer outro propésito sem o acordo expresso do director do PIREP
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4.6 Produzir materiais escritos na Lingua Inglesa

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo
Data de Validacao:
Nivel no QNQP:
Créditos:

Requisitos de entrada:

Produzir materiais escritos na Lingua Inglesa
MO HG024004

04 de Junho de 2009

04

02

Os requisitos de entrada serao definidos pelo centro. No
entanto serd benéfico se o candidato tiver completado
0s Méddulos do Nivel 3 de Inglés.

Introducédo ao Mddulo:

Ao finalizar este Mdédulo, os candidatos serdo capazes de
participar em discussfes e fazer uma apresentagdo oral, a
nivel intermédio.

Resumo dos Resultados de
Apredizagem
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1. Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos
escritos em Inglés

2.Escrever textos vocacionais especificos
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Titulo do Médulo:

Produzir materiais escritos na Lingua Inglesa

Resultado de
Aprendizagem 1:

Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos
escritos em Inglés

Critérios de Desempenho:
(@)
(b)
(c)

Identificar o propdsito dos textos
Identificar o contexto dos textos

Identificar definicbes e significados de especialistas

Ambito de Aplicacao:

Distinguir caracteristicas de uma variedade de formatos
literarios.

Especializados: numa &rea vocacional

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar capacidade para identificar
diferentes tipos de escrita de negdcios.
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Titulo do Médulo:

Resultado de
Aprendizagem 2:

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(€)
(d)
(e)
)

Ambito de Aplicac&o:

Evidéncias Requeridas:
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Produzir materiais escritos na Lingua Inglesa

Escrever textos vocacionais especificos

Usar uma disposicdo espacial apropriada
Usar uma estrutura retorica apropriada
Organizar as etapas dos textos

Usar formas de coesao apropriadas

Usar vocabulario e gramatica apropriados

Usar padrBes de ortografia e pontuacao

O ambito deste resultado esta completamente expresso nos
critérios de desempenho

Produzir uma série de textos vocionais especificos mais

complexos:
Descricdes

Os candidatos devem demonstrar a capacidade de produzir
uma variedade de textos vocacionais especificos
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientacdo. Nenhuma das
seccdes das notas de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educacéo Profissional (PIREP) aloca um
tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o
estudante alcancar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € o definido nos
requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem para este modulo é de
20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendacao no desenho e calendarizacdo de programas de formacao.

Propdsito:

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

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:

Num maddulo de Comunicacdo, O Contetdo/Contexto € melhor definido como situacdes,
meios de comunicagdo e actividades através dos quais as capacidades relacionadas com
0s resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este Médulo deve fornecer oportunidades
para:

e olhar para uma variedade de comunicac¢des escritas usadas no campo vocacional —
p.e., cartas, memorandos, relatérios, instrucées; brochuras, prospectos; folhetos;
material de propaganda; sinais e avisos publicos;

e olhar para uma série de comunicacdes escritas usadas no campo vocacional — p.e.,
cartas, memorandos, relatérios, instru¢cdes; brochuras, prospectos; folhetos;
material de propaganda; sinais e avisos publicos

e produzir evidéncia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos séo
0S que constituem rotina para o estudante e geralmente ocorrem nos locais onde
ele(a) vive ou trabalha. Exemplos de comunicacdo escrita sobre assuntos directos
incluem uma carta, memorando, relatorio, folheto

e ltens de comunicacdo escrita adequada a avaliacdo sumativa lidardo com tépicos
que sejam familiares ao estudante, em termos de formato, assunto, vocabulario e
propdsito.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste mddulo, devem ser activos e centrados no estudante. Os
candidatos deverdo ter a oportunidade de planear e tomar decisbes, mostrar iniciativa e
independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacéo das actividades
deve garantir que o estudante percebe claramente a natureza e o propésito do trabalho.
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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 situac8es reais para propoésitos 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 deverdo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizacdo de
actividades praticas deste tipo e permitir o envolvimento dos candidatos em actividades que
desafiem as suas capacidades e oferecam quer a oportunidade de sucesso como 0 risco
de falhar.

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

A provisd@o 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 ligdes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os
candidatos nos variados e propositados usos de capacidades interrelacionadas de
linguagem. Os moédulos podem ser de extensdo 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 avaliagédo
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 cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em
situacdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por candidatos 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 candidato.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O conteado de outros modulos que um candidato esteja a aprender podem ser
aproveitados para fornecer actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de
habilidades de comunicacdo. Podem ser planeados modulos de Inglés que sejam
transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicacdo 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 Comunicacdo. E também importante que os tutores/monitores de Inglés
trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para compartilhar
oportunidades de avaliacdo que permitam avaliagcdo transversal dos modulos.

A afirmacgéo de desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido para
efeitos de avaliagdo sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo candidato
ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor: 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 candidato podem legitimamente ser dados pelo tutor/monitor. Tarefas que
se destinem a providenciar evidéncia de avaliacdo sumativa devem ser preenchidas pelo
candidato sem ajuda. Contudo, serd aceitavel que o tutor/monitor chame a atencao do
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candidato para qualquer area geral de erro em relacdo a critérios de desempenho
particulares ou o (a) redireccione para a tarefa em méaos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliag&o.

Propdsito

Em certa medida, o proposito da comunicacdo sera definido pelo ambito de aplicagdo. E
razoavel, contudo, esperar que o candidato ird ndo somente identificar o principal proposito
do texto, i.e., transmitir informag&do mas também mostrar algum conhecimento do contexto
no qual esta informacéo é transmitida.

Convencgdes

A comunicagdo escrita escolhida para propdsitos sumativos deve claramente abranger as
caracteristicas e as convencdes apropriadas a forma particular, p.e., se um candidato
estiver a escutar um item curto de noticiério de televisdo. O grau de formalidade, a escolha
do vocabulério e o estilo de transmissdo sdo 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 candidato escrever eficazmente pode ser na
forma de um teste ou num conjunto (

Deve ser fornecida evidéncia da producéo pelo candidato 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 0 assunto e propdsito e deve
cumprir com o padréo de convencdes. Todos eles devem ser redigidos & méo.

Progresséo

Esta Modulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdéem os
Mddulos obrigatérias da qualificacdo de Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e
mais trés modulos do Nivel 4 permitem a progresséo para o Nivel 5.

Necessidades Especiais

Em certos casos podem ser produzidos req uisitos de evidéncias modificados por um
Centro de Certificac@o para candidatos individuais com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo realmente ocorrer, ndo deve diluir a qualidade das Especificacdes da
Mddulo. Em todos os casos, a modificacdo esta sujeita a aprovacéao pelo PIREP.
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Note-se que este Médulo é um esbogo para formacdo na fase piloto do PIREP. N&o pode
ser usado para quaisquer outro propdsito sem o acordo expresso do director do PIREP.
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4.7 Interpretar informacé&o utilizando processos e procedimentos

matematicos

Titulo do Mdédulo:
Numero do Médulo:
Data de Validacéo:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:
Pré requisito de Entrada:

Interpretar informacéo utilizando processos e procedimentos

matematicos
MO HG034001

04 de Junho de 2009
04
02

Mddulos MO HG033001 e MO HG033002

Introducédo do Modulo:

Neste mddulo o candidato:

- interpreta informacao fornecida em tabelas e graficos,
realiza uma andlise critica das representacfes
possiveis e escolhe as representacfes mais
adequadas aos objectivos definidos;

- recolhe, regista, interpreta e apresenta dados usando
ferramentas bésicas de estatistica.

Resumo dos Resultados de
Aprendizagem

Novembro de 2009

1. Interpreta e apresenta informacédo fornecida por meio
de tabelas, gréficos de pontos, graficos continuos e
diagramas de barra

2. Recolhe e regista dados

3. Interpreta e apresenta dados
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Titulo do Médulo:

Interpretar informagéo utilizando processos e procedimentos
matematicos

Resultado de
Aprendizagem 1:

Interpreta e apresenta informacdo fornecida por meio de
tabelas, gréficos de pontos, graficos continuos e diagramas
de barras

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

Interpreta gréaficos e diagramas

Compara graficos e diagramas, identificando o mais
adequado para uma determinada situacao

Converte situacdes descritas por extenso, em representacdes
graficas

Ambito de Aplicacéo:

Situacdes e representagdes graficas do dia a dia, retiradas
particularmente dos jornais e de relatérios ou outros
documentos oficias do pais.

Gréficos indicando a planificacdo para um dado periodo (por
exemplo indices de producéo) e a execucao real desse plano

Régua e/ou esquadro e compasso
Canetas ou lapis de varias cores

Evidéncias Requeridas:
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a) Evidéncia oral e escrita:

- dadas 6 tabelas, constréi os respectivos graficos de
pontos;

- dados 6 graficos (de pontos e continuos)
correspondentes a situacbes descritas, retira
informacao qualitativa e quantitativa dos mesmos;

- dados 6 diagramas de barras correspondentes a
situacdes descritas, retira informacgdo qualitativa e
guantitativa dos mesmos;

- dados 6 diagramas circulares correspondentes a
situacBes descritas, retira informacéo qualitativa e
guantitativa dos mesmos;

b) Evidéncia oral e escrita: dados 5 conjuntos de 2 graficos
cada um, indica, justificando, em cada conjunto, o gréfico
mais adequado para caracterizar uma situacdo descrita

¢) Evidéncia oral e escrita: dadas 10 situagfes do dia a dia,
representa-as por meio dum grafico ou dum diagrama.
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Titulo do Médulo:

Interpretar informagéo utilizando processos e procedimentos
matematicos

Resultado de
Aprendizagem 2:

Recolhe e regista dados

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(€
(d)

Identifica os dados a recolher
Desenha um instrumento apropriado de recolha de dados
Usa adequadamente técnicas de recolha de dados

Regista e apresenta dados num formato apropriado

Ambito de Aplicacéo:

Situagbes do dia a dia, particularmente relacionadas com:
- dados de producéo
- sondagens de opinido de clientes
- recenseamento de funcionarios ou grupos
populacionais
- inventérios de materiais e equipamento

Eixos, titulos, unidades e escalas

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

Evidéncia pratica e escrita:
Elabora um relatorio sobre um trabalho de recolha de dados,
incluindo:
- ogrupo alvo em que fez a recolha
- 0s dados identificados
- oinstrumento de recolha desenhado
- o0s procedimentos levados a cabo na recolha dos
dados
- 0registo e apresentacdo apropriada dos dados
recolhidos.
O trabalho deve envolver a gestdo de um conjunto de 40 a 60
dados.
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Titulo do Médulo:

Interpretar informag&o utilizando processos e procedimentos
matematicos

Resultado de
Aprendizagem 3:

Interpreta e representa dados

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(c)
(d)
(e)
®

Identifica e descreve as principais caracteristicas dos dados

Escolhe e usa dados utilizando técnicas que representam
efectivamente os dados

Segue convencgdes para representar dados

Interpreta correctamente dados

Identifica fontes de erros e os seus efeitos

Avalia

decisbes tomadas quanto a interpretacéo

apresentacéo de dados

Ambito de Aplicagéo:

O mesmo contexto acima descrito

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve elaborar um Relatério que:

contenha uma efectiva apresentagcdo e correcta
interpretacdo dum conjunto de dados, num modo
apropriado

segue convencgdes no que respeita a apresentacao
de dados

avalia decisbes sobre a interpretacdo e a
apresentacéo dos dados

examine as actuais ou possiveis fontes de erro nos
procedimentos de recolha e no processo de registo
andlise dos efeitos dos erros acima indicados
avaliacdo das decisdes tomadas no processo de
recolha e registo de dados.
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte das especificacdes do Médulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das seccdes
destas Notas de Suporte tem caracter obrigatério.

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

Propdsito:

Com este Médulo pretende-se desenvolver um largo leque de capacidades de interpretacéo
gréfica em situacbes do dia a dia e, ainda, que o candidato fique apto a recolher e registar
dados relacionados com casos concretos.

Guido do Contelido e Contexto:

Em geral, este mddulo prevé uma abordagem pratica, com actividades integradas, de modo
a que o candidato possa aplicar as competéncias aqui desenvolvidas em situacdes
concretas relacionadas com a sua érea vocacional.

O candidato utiliza as ferramentas basicas de estatistica descritiva (distribuicBes estatisticas
e medidas de localizagdo - média, mediana e moda), fazendo a analise critica da validade e
consisténcia destas ferramentas, de acordo com cada situacdo. Estes conceitos e
terminologia devem ser tratados no decorrer do médulo.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

Neste momento, o candidato devera ser capaz de utilizar o sistema cartesiano
ortogonal, o célculo de percentagens e o céalculo em geral, no seio dos niumeros
racionais.

Pretende-se que o candidato observe informacdo fornecida por meio de tabelas,
diagramas ou gréficos e faca uma interpretacdo, quantitativa e qualitativa, por
extenso, dessa informacéo, indicando: o objectivo principal da informacéo, que tipo
de dados estdo envolvidos, a que espaco fisico e temporal se refere e quais as
principais conclusGes. A seguir, prevé-se que o candidato seja capaz de fazer o
processo inverso, ou seja, transformar informacdo dada por extenso, em tabelas,
diagramas ou graficos.

E muito importante que o candidato desenvolva a aptiddo em comparar diversas

representacdes graficas para uma a mesma situacdo e escolha a mais adequada
tendo em vista os objectivos pretendidos.
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Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

Pretende-se que o candidato realize um processo de recolha de dados que inclui: a
definicdo das técnicas e dos instrumentos a utilizar, a definicdo dos diferentes tipos,
da extensdo ou quantidade dos dados a recolher, a previsdo dos erros que podem
ocorrer, a decisdo sobre a forma de registo e apresentacdo dos dados recolhidos e
a avaliacdo do trabalho realizado.

A abordagem sera fundamentalmente pratica. Devem ser tratados varios casos
concretos, usando “dados primarios” (recolhidos pelo préprio candidato) ou “dados
secundarios” (ja recolhidos ou publicados anteriormente para outros propésitos),
relacionados com as areas vocacionais especificas, como por exemplo:
- sondagem de opinido dos clientes sobre uma nova embalagem de um dado
refresco;
- analise do efeito de aplicagcdo dum “Regulamento de Conduta dos
Funcionarios” duma instituicdo ou empresa;
- sondagem de opinido dos agricultores sobre a introducdo da cultura dum
novo produto agricola numa regido, num dado momento.

O candidato deve ser capaz de escolher, desenhar e aplicar com sucesso 0s
procedimentos de recolha de dados que vai seguir, seleccionando uma amostra
apropriada de modo a obter dados adequados e crediveis. E de incluir diferentes
estratégias de amostragem quer aleatérias, estratificadas ou ndo — aleatérias, quer
amostras “convenientes”,

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

Mais uma vez, as capacidades pretendidas devem ser desenvolvidas através de
actividades préaticas, o mais possivel relacionadas com as areas vocacionais
especificas.

Sugere-se que se usem os dados recolhidos no Resultado de Aprendizagem
anterior para serem agora interpretados e apresentados, como por exemplo:

- apresentar e comparar os resultados da sondagem de opinido feita aos
clientes, sobre a nova embalagem de um refresco, levada a cabo em dois
restaurantes;

- usar diagramas estatisticos para apresentar os resultados da analise da
aplicagdo dum novo “Regulamento de Conduta dos Funcionarios”,
comparando dados recolhidos em sub-grupos com os dados do grupo total,
sugerindo razdes para quaisquer diferencas, p.e., histogramas, diagramas
diversos, curvas de frequéncia acumulada.

E essencial que o candidato compreenda como é que os dados se relacionam com
0 problema colocado. A este nivel, o candidato deve exprimir esta rela¢édo, quer por
extenso, quer usando simbolos, se aplicavel. Por exemplo, “a produgdo de milho
decresceu nos anos de 2001 e 2002, mas subitamente, em 2003, aumentou 80%”.

Deve ser capaz de interpretar e comparar dados provenientes de vérias fontes.

O candidato deve escolher, para cada diagrama, escalas e eixos adequados, bem
como o nivel de rigor que melhor represente os dados (p.e., numeros inteiros ou
nameros com um determinado nimero de casas decimais). Deve, neste processo,
respeitar e utilizar as convenc¢des internacionais, por exemplo no que respeita a
denominacado dos eixos, a colocacdo da variavel independente no eixo horizontal, a
indicagao da escala utilizada, a utilizagdo de “cortes nos eixos” quando os dados so6
tomam valores muito elevados.
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Abordagens para Geracgao de Evidéncia

A abordagem para geracdo de evidéncia é essencialmente pratica e escrita, acompanhada
de apresentac¢do oral, sob a forma dum projecto integrado, que ligue os trés resultados de
aprendizagem do presente modulo. E interessante que a geracdo de evidéncia se baseie
em situacdes reais, relacionadas com as areas vocacionais especificas.

Procedimentos de Avaliacao
Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

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

- constréi 2 gréaficos (um de pontos e um continuo) a partir de dados
fornecidos por meio de tabelas;

- retira informacdo quantitativa e qualitativa de 2 diagramas (um de barras e
um circular)

- dados 3 gréficos, escolhe o que melhor representa uma situacdo e
objectivos pretendidos expressos, indicando o aspecto fundamental que
determinou a sua escolha;

- representa por meio dum grafico ou dum diagrama, uma situa¢éo dada

Em relacdo aos Resultados de Aprendizagem n°.2 e n°.3:

Projecto integrado, em que o candidato elabora um Relatério de recolha, registo,
interpretacdo e apresentacdo de dados, usando todas as capacidades e conhecimentos
relacionados com os trés resultados de aprendizagem deste madulo.

Progresséo

Apb6s a conclusdo deste modulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou
actividade profissional que tenha como requisito a interpretacdo de informacéo utilizando
processos matematicos e, em particular, a recolha, registo, interpretacao e apresentagdo de
dados. A elaboracao de relatérios de sondagem de opinido puablica, por exemplo, € um a
competéncia aqui desenvolvida e que pode ser utilizada em varios contextos, quer no
mercado de trabalho, quer a nivel de progressao de estudos.
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Referéncias:

1. ‘“NUMERACY 1” — Botswana Technical Education Programme
2. “‘NUMERACY 4” — Botswana Technical Education Programme
3. ‘NUMERACY 5” — Botswana Technical Education Programme
4, Referencial de Competéncias - Chave — Educacédo e Formacao de Adultos” —

Agéncia Nacional de Educacéo e Formacéo de Adultos (ANEFA) — Portugal

5. Matematica — Manual | — BUSCEP — Universidade Eduardo Mondlane,
Mocambique, 1996

© Direitos Autoriais PIREP 2008

Este Médulo € um esbog¢o somente para uso pela fase Piloto de Mogambique (PIREP) para
fins de formac&o durante esta fase de desenvolvimento do programa.

Este ndo deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissao expressa do
Director do PIREP.
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4.8 Investigar e resolver problemas econémicos simples da vida
pessoal e da comunidade

Titulo do Médulo:

Ndmero do Médulo:

Data de Validacéo:

Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Pré requisito de Entrada:

Investigar e resolver problemas econémicos simples da vida
pessoal e da comunidade

MO HGO034002

04 de Junho de 2009

04

02

Modulos MO HG033001 e MO HG033002

Introducédo do Modulo:

Neste modulo o candidato fica apto a investigar, resolver e
sugerir solugBes para problemas econdémicos simples,
relacionados com custos, receitas e lucros, sendo
direccionado particularmente para a gestdo de pequenos
negocios pessoais e comunitéarios. Para tal, € necessario que
o candidato tenha os conhecimentos para representar e
efectuar célculos no conjunto dos nimeros reais.

Resumo dos Resultados de
Aprendizagem:

Novembro de 2009

1. Efectua e interpreta calculos com nameros reais

2. Resolve problemas que envolvem custos, receitas e
lucros
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Titulo do Médulo:

Investigar e resolver problemas econémicos simples da vida
pessoal e da comunidade

Resultado de
Aprendizagem 1:

Efectua e interpreta calculos com nameros reais

Critérios de Desempenho:

@)

(b)
(©)

(d)

Identifica os varios conjuntos de nimeros que constituem os
nameros reais: conjunto dos nimeros naturais, dos racionais,
dos inteiros e dos irracionais

Representa na recta graduada numeros reais

Efectua calculos com numeros negativos, inteiros e nao
inteiros

Efectua calculos com nlimeros irracionais

Ambito de Aplicacéo:

SituagBes do dia a dia expressam por meios de equacdes e
inequacdes lineares

Operagbes no conjunto dos numeros reais: adicdo,
subtrac¢do, multiplicacéo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo
Extractos da Histéria da Matematica, relativos ao
desenvolvimento dos conjuntos de nimeros

Régua, esquadro e papel quadriculado

Recta graduada

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

a) Evidéncia oral e escrita:

- entre 15 nameros reais dados, identifica os naturais,
0s inteiros, 0s racionais e 0s irracionais.

b) Evidéncia escrita: representa na recta graduada 25
nameros reais dados, sendo:

- 5 n0meros naturais

- 5 ndmeros inteiros negativos

- 10 ndmeros racionais positivos e negativos, sendo 5
dados na forma fraccionéria e 5 na forma decimal

- 5 ndmeros irracionais

c) Evidéncia escrita:

- calcula o valor de 10 expressbes matematicas
envolvendo nimeros positivos e negativos, inteiros e
fraccionérios e as quatro operacdes basicas

- traduz para a forma de poténcia, 10 nimeros
irracionais dados na forma de radicais

- adiciona, subtrai, multiplica, divide radicais com o
mesmo indice, com indices diferentes, com 0 mesmo
radicando e com radicandos diferentes

- determina poténcias de 10 radicais

- calcula o valor de 10 expressbes matematicas
envolvendo todos os numeros conhecidos
particularmente irracionais dados na forma de radical

(por ex., V2, J§, J5 ), positivos e negativos.
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Titulo do Médulo:

Investigar e resolver problemas econémicos simples da vida
pessoal e da comunidade

Resultado de
Aprendizagem 2:

Resolve problemas que envolvem custos, receitas e lucros

Critérios de Desempenho:

@)
(b)
(c)

(d)

Resolve inequacdes do 2° grau
Discute e representa graficamente fun¢des quadraticas

Exprime e interpreta situagBes correntes usando variaveis e
simbolos matematicos

Resolve problemas simples relacionados com custos,
receitas e lucros

Ambito de Aplicacéo:

Problemas simples do dia a dia relacionados com pequenos
negécios, expressos por meio de equacdes e inequacdes do
1° e do 2° graus.

Conhecimentos sobre equacfes do 1° e 2° graus e funcédo
linear.

Evidéncias Requeridas:
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1. Resolve analitica e graficamente 15 inequacdes do 2°
grau e escreve a solucdo quer usando sinais de
desigualdade, quer usando intervalos

2. Evidéncia escrita:

- representa graficamente 10 fun¢des quadraticas

- retira, do grafico de 10 funcbes quadraticas,
informacao sobre os seus zeros, o sinal, a monotonia
e 0s extremos

3. Evidéncia escrita:

ii. traduz para linguagem matematica (expressao
analitica de funcdes, equacbes e inequacdes)
enunciados de 12 problemas simples do dia a dia,
relacionados com custos, receitas e lucros

iii. nos 12 problemas acima referidos, indica o intervalo
de variagdo de cada variavel

d) Evidéncia escrita:

- resolve os 12 problemas acima referidos

- analisa criticamente as solugbes obtidas,
relacionando, sempre que possivel, com a
representacao grafica de cada situacao

- elabora conjecturas sobre os problemas resolvidos,
fazendo variar algumas das condicdes e indicando as
consequentes alteractes nas solu¢cdes dos mesmos.
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte das especificacdes do Médulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das seccdes
destas Notas de Suporte tem caracter obrigatorio.

Horas Normativas:

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

Propdsito:

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

Afim de poder levar a cabo 0s objectivos acima indicados, o candidato fica também apto a
efectuar calculos no conjunto dos numeros reais, a resolver equagbes e inequacdes
lineares e do 2° grau e a fazer o estudo de funcdes lineares e quadraticas.

Guiao do Contetdo e Contexto:

Prevé-se que o candidato ja esteja familiarizado com a utilizagdo de variaveis e seja capaz
de exprimir, por meio de expressdes matematicas, pequenas expressdes/condicbes dadas
por extenso.

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve efectuar célculos usando todos os subconjuntos de nimeros que
constituem o conjunto de numeros reais. Deve ser dado énfase aos numeros
irracionais e ao célculo envolvendo radicais (com o mesmo indice, com indices
diferentes, com o mesmo radicando e com radicandos diferentes). As propriedades
das operacdes envolvendo poténcias e radicais devem ser treinadas. O candidato
deve realizar estes calculos manualmente, usando as propriedades, mas também
os deve realizar usando maquina de calcular. Deve comparar os resultados obtidos
pelas duas vias, fazendo a distingdo entre resultado exacto e resultado aproximado.
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Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O principal objectivo deste Resultado de Aprendizagem é analisar e resolver
problemas econémicos simples. Porém, para tal, € necessario que o candidato:

- resolva equag0es e inequacdes lineares e do 2° grau

- faca o estudo de fungGes lineares e quadraticas

- represente graficamente estas fungdes

- interprete o gréafico destas fungdes

Em relagdo aos problemas econémicos, eles devem versar situagées comuns do dia
a dia. O candidato deve fazer a distingdo clara entre “receita” e “lucro”. E importante
que nao sejam colocados problemas ja “tratados e arranjados” em que, por
exemplo, a funcdo “Custo de Produgdo” e a fungdo “Receita” ja estdo dadas. Pelo
contrario, devem ser colocadas as situacdes como elas aparecem no quotidiano e o
candidato deve ser capaz de exprimir por meio de equacdes, inequacbes ou
fungBes as vérias condicbes a satisfazer e, a seguir, jA com 0 modelo matematico,
fazer o estudo do mesmo. Um exemplo pode ser:
“Uma senhora tem uma barraca onde vende bolachas. Ela paga de aluguer
da barraca, 1000,00 Mt por més. Ela compra as bolachas a 7,00 Mt o
pacote e vende o mesmo pacote a 10,00 Mt. Paga, pelo transporte dos
pacotes de bolachas, a quantia de 50 céntimos do metical, por pacote.
Quantos pacotes de bolachas deve vender durante um més, para conseguir
um lucro igual a 2000,00 Mt ao fim desse més? Supondo que consegue
vender essa quantidade de bolachas por més, de quanto é a Receita
mensal?”

Para resolver este exemplo, o candidato devera:

- definir as variaveis a utilizar

- escrever a expressdo matematica que representa o “Custo” em fungado da
variavel independente definida;

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

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

- escrever a expressdo (uma inequacdo neste caso) que indica a condicio
colocada;

- resolver ainequacéao;

- avaliar a solucdo obtida

- dar aresposta

Em exemplos como este, é importante que se faca também uma abordagem
gréfica, em que o candidato representa graficamente as fun¢des Custo e Receita e
encontra o ponto que corresponde a um lucro de 2000,00 Mt. A seguir, deve
comparar a resolucdo analitica e a gréfica.

Abordagens para Geracgao de Evidéncia
A abordagem para geracao de evidéncia é essencialmente escrita, em que se avalia
essencialmente o produto. Para além da resolugdo do problema propriamente dito, ao

candidato é pedido que analise o problema supondo a alteracéo de algumas condi¢des ou
dados.
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Procedimentos de Avaliacéo

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

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

indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de uma expressao
envolvendo as quatro operagdes basicas e niumeros dados com radicais de
diferentes indices e diferentes radicandos;

indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de uma expressao
envolvendo poténcias de nimeros dados através de radicais;

indica o resultado aproximado, com aproximacéo até as centésimas, usando
a maquina de calcular, do valor numérico duma expresséo envolvendo as
guatro operacgdes basicas e a potenciacdo entre niUmeros irracionais;

determina a solucdo de duas equacgbes do 2° grau, sendo que uma tem
duas solucdes e a outra ndo tem nenhuma;

determina a solucdo de duas inequacdes do 2° grau;

relaciona entre si 6 graficos e 6 fungBes (duas lineares e quatro
guadraticas) dados;

de cada um dos gréficos dados, retira informacdo sobre zeros, monotonia,
existéncia de maximos e de minimos.

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.2:

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

as variaveis definidas;
0 campo de variacao dessas variaveis;

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

a solucdo numérica obtida;

a representacdo grafica da situacdo e legenda do grafico de modo a
evidenciar a solucao obtida

a resposta, tendo em conta o campo de variagao das variaveis
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Progresséo

Apb6s a conclusédo deste modulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou
actividade profissional que tenha como requisito a andlise e resolucdo de problemas
econdémicos do dia a dia.

O candidato pode constituir-se assessor das comunidades para a gestdo de pequenos
negocios.

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

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

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

3. Matematica — Manual Il - BUSCEP — Universidade Eduardo Mondlane,
Mocambique, 1996
© Direitos Autoriais PIREP 2009

Este Médulo € um esbogo somente para uso pela fase Piloto de Mo¢cambique (PIREP) para
fins de formacé&o durante esta fase de desenvolvimento do programa.

Este ndo deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissdo expressa do
Director do PIREP.
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4.9 Interpretar e produzir enunciados orais

Titulo do Médulo:

Ndumero do Moédulo:

Data de validacao:

Nivel de QNQP:

Valor do crédito:

Requisitos de Entrada:

Interpretar e produzir enunciados orais

MO HG044001

04 de Junho de 2009

04

02

Ter qualificacdes que habilitem o candidato a frequentar o nivel

4

Introducdo ao Médulo:

Resumo dos Resultados de
aprendizagem:

Titulo do Médulo:

O candidato participa num debate através de intervencdes
claras e relevantes para o tema nas quais:

e usa vocabulario e estruturas gramaticais correctas e
adequadas,

e recorre a auxiliares visuais e a entoagéo, ritmo, tom,
pausas para modelar a sua intervencdes, tendo em
atencao as circunstancias e os intervenientes.

b) O candidato anota contribuicbes de outros participantes para
orientar as suas intervencdes

Contribuir no debate com intervengfes oportunas e claras
tendo em conta o tema, a audiéncia e a situagdo, com
opinides e ideias fundamentadas, concordando ou
discordando dos restantes participantes fluente e
correctamente

Usar adequadamente vocabulario, estruturas gramaticais,
auxiliares visuais e elementos da oralidade ( entoacao,
ritmo, tom, pausas) de acordo com a audiéncia e situacao
comunicacional

Anotar as contribuigBes dos participantes para usar nas
suas intervencgdes

Interpretar e produzir enunciados orais
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Resultado de aprendizagem
1:

Contribuir no debate com intervencBes oportunas e claras
tendo em conta o tema, a audiéncia e a situacdo, com opiniées
e ideias fundamentadas, concordando ou discordando dos
restantes participantes fluente e correctamente

Critérios de Desempenho:

Intervém umas 3 vezes num debate modelando a linguagem
verbal e corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas

Ambito de Aplicagéo:

Debate num grupo de até 8 pessoas,
Debate num grupo de até 20 pessoas

sobre temas da actualidade, como combate contra a SIDA,
Juventude e desemprego, juventude e drogas, as regras de
convivéncia social, prevencédo e combate de acidentes laborais,
trdfico de pessoas, a formacgdo técnica profissional e
oportunidades de emprego...

Evidéncias Requeridas:

Titulo do Médulo:

Evidéncia oral:

= 2intervencdes num debate de grupo com 8 participantes

= 2 intervengdes num debate de grupo de até 20
participantes

Em ambos casos deve usar linguagem correcta e adequada ao
contexto, modelando o nivel de lingua, entoacao, ritmo, tom,
pausas para realcar as suas intervengdes

Interpretar e produzir enunciados orais

Resultado de aprendizagem
2:

Usar adequadamente vocabulério, estruturas gramaticais,
auxiliares visuais e elementos da oralidade ( entoacéo, ritmo,
tom, pausas) de acordo com a audiéncia e situacao
comunicacional

Critérios de Desempenho:

Usa vocabulario especifico do tema em debate
Usa vocabulario correcto, diversificado e adequado ao tema e
aos participantes

Ambito de Aplicagéo:

Novembro de 2009
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Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

Debate num grupo de até 8 pessoas
Debate num grupo de até 20 pessoas

sobre temas da actualidade, como combate contra a SIDA,
Juventude e desemprego, juventude e drogas ,as regras de
convivéncia social, preven¢éo e combate de acidentes laborais,
trafico de pessoas, , a formacao técnica profissional e
oportunidades de emprego...

Evidéncia oral:

- 3interven¢des num debate de grupo com 8
participantes, com uso de vocabulario especifico ao
tema, diversificado e correcta

- 2 interveng¢8es num debate de grupo de até 20
participantes com uso de vocabulario especifico ao
tema, diversificado e correcto

Em ambos casos deve usar linguagem correcta e adequada ao

contexto, modelando o nivel de lingua, entoacéo, ritmo, tom,
pausas para reforcar a sua intervencao
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Titulo do Médulo:

Interpretar e produzir enunciados orais

Resultado de aprendizagem
3:

Anotar as contribuicBes dos participantes para usar nas suas
intervencdes

Critérios de Desempenho:

Segue o desenrolar de um debate
Retira das intervencdes informacéo relevante

Ambito de Aplicagéo:

Debate num grupo de até 8 pessoas

Debate num grupo de até 20 pessoas

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

Anotacéo escrita & médo de 5 intervencdes feitas ao longo de
cada um dos debates
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de Aprendizagem:
Para completar este médulo sao necessérias 20 horas normativas.
Propdsito:

Este médulo tem como propdsito desenvolver a expresséo oral dos candidatos através de
debates nos quais faz anotag@es, participa usando um nivel de linguagem e vocabuléario de
acordo com a audiéncia e tema em debate, recorre a aspectos prosddicos para dar maior
expressividade as suas intervencoes.

Guiao do Contetdo e Contexto:

O fundamental neste médulo é que o candidate tome notas a medida que se desenrola o
debate e use estas notas para se guiar nas suas intervenc¢8es. Paralelamente, deve recorrer
a um vocabulario rico, diversificado, de acordo com a audiéncia.

A primeira habilidade implica capacidade de escrever fazendo codigos e abreviaturas
pessoais, 0 que pode ser ensinado e treinado. A segunda implica muita leitura. Por tal
motivo, deve ser estimulada a leitura permanente de obras literarias e técnicas. Vale dizer
gue uma forma adequada para que o debate corra devidamente é a preparacéo através de
leituras especificas sobre o tema. Por isso, é de todo o interesse que se preparem,
compilem ou seleccionem materiais video, de leitura conforme os temas a serem debatidos.

Correspondentes a:

Resultado de aprendizagem 1.
Deve-se distribuir textos para leitura de base para os debates. Além disso deve-se fazer,
com o grupo de estudantes, um levantamento de expressfes a serem usadas para
manifestar acordo (concordo, apoio, partilho a ideia, defendo o0 mesmo ponto de vista, sou
da mesma opinido...) ou desacordo (nao concordo, sou de opiniao diferente, a minha ideia
é diferente, 0 meu ponto de vista ndo coincide, tenho outra opiniao, discordo (totalmente,
parcialmente, de algum modo....)

Resultado de aprendizagem 2

Deve-se rever 0s recursos prosodicos disponiveis para tornar mais viva a
intervencao de cada interveniente, o que pode ser conseguido com o auxilio de
videogramas e fonogramas.

Resultado de aprendizagem 3

E conveniente rever e ampliar os sinais, simbolos, abreviaturas usados pelos
estudantes para as suas tomadas de nota. Pode-se elaborar uma lista conjunta e
ao longo do tempo ir estimulando o recurso a estes simbolos.
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Abordagens e Procedimentos de Avaliagéo

A avaliacdo deste mddulo baseia-se na observacédo dos participantes num debate e nas
notas que este tomam ao longo da sessdo. Deve-se, entdo, elaborar uma ficha de
observacéo e identificar os simbolos e abreviaturas que devem ser usados pelos estudantes
do modulo.

Quanto as anotac¢des para evidéncia no resultado de aprendizagem 3, devem ser
manuscritas e ndo editadas. Devera ser entregue uma folha a cada participante, para que
nela faga as suas anotacdes.

Progresséo

Este é o primeiro mdédulo do nivel 4 do QNQP. Os estudantes que completarem com

sucesso este mddulo poderdo prosseguir para o modulo 2 deste nivel e estardo habilitados
a participarem em debates com maior proficiéncia.
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Referéncias:

1.

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

BORREGANA, Anténio Afonso. Gramatica da lingua portuguesa. Maputo: Textos
Editores, 2006.

CARRILHO, Métodos e técnicas de estudo. Lisboa: Presenca, 2004.
DICIONARIO Editora da Lingua Portuguesa 2009. Porto: Porto Editora, 2008.
ou

NOVO Dicionario da Lingua Portuguesa: conforme acordo ortografico. Lisboa:
Texto Editora, 2008.

MONTEIRO, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto:
Porto Editora, 2002.

OLIVEIRA, Pedro; Oliveira, Edula. Correspondéncia: oficial, empresarial e
conhecimento de gramatica. 2. ed. Porto Alegra: Doravante, 2005.

VENTURA, Helena; CASEIRO, Manuela. Guia pratico de verbos com preposicdes.
2. ed. Lisboa: LIDEL, 2004.

Necessidades Especiais:

N&o requeridas

©

Direitos de autor PIREP 2009

Este mddulo é um esbogo para uso pela fase Piloto de Mogambique (PIREP) para fins de
formacao durante esta fase dedesenvolvimento do programa.

Este ndo deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissdo expressa do
Director do PIREP.
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4.10 Interpretar e produzir textos escritos de carécter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencdes da escrita

Titulo do Médulo:

Nimero do Mdédulo:
Data de validagéo:
Nivel de QNQP:

Valor do crédito:

Requisitos de Entrada:

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencdes da escrita

MO HG044002

04 de Junho de 2009
04

02

Habilidades de processar texto no computador de nivel médio;
ter qualificacao de nivel 3 do QNQP.

Introducdo ao Médulo:

Resumo dos Resultados de
Aprendizagem:

Novembro de 2009

O candidato adquire a competéncia de interpretar textos
sistematizando, num esquema e de forma légica, informacéo
contida em textos informativos e utilitArios. Preenche
formularios mais complexos como inquéritos de avaliagao,
formularios de protocolos especificos usados na sua
especialidade ou em instituicbes de servico puablico. O
candidato escreve o seu CV e cartas utilitarias com fins
especificos, recorrendo a vocabulario adequado e diversificado,
respeitando as regras da lingua sobretudo no que se refere a
pontuacdo, ortografia, mancha grafica, concordéancia. Revé os
textos por si escritos e procede a alteragfes justificadas.

1. Interpretar informagéo contida num texto, retirando a
mensagem principal e os seus elementos constituintes
para elaborar um esquema

2. Preencher formularios mais complexos

3. Elaborar o seu CV

4. Escrever uma carta com fins especificos

5. Utilizar o codigo escrito de modo correcto (pontuacao,
ortografia, mancha grafica)

6. Proceder a autocorreccao e revisdo de textos escritos

114



Processo de Aprovacio das Qualificaces da Area de Administracio e Gestdo pela COREP

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Titulo do Médulo:

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencdes da escrita

Resultado de aprendizagem
1:

Interpretar informacao contida num texto, retirando mensagem
principal e os seus elementos constituintes para elaborar um
esquema

Critérios de Desempenho:

a) Interpreta informacdo fornecida num texto, retirando ideias
principais

b) Elabora um esquema a partir das ideias principais retiradas
do texto

Ambito de Aplicacéo:

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

a) Artigos de fundo de jornais locais e regionais, textos
educativos da campanha contra a violéncia doméstica,
trabalho infantil, HIV/SIDA, educacéo para a cidadania

b) Textos da area de especialidade

Evidéncias escritas:
= esquema escritos a mdo de 1 textos
= esquema escrito no computador de 1 outro texto
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Titulo do Médulo:

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencdes da escrita

Resultado de aprendizagem
2:

Preencher formularios mais complexos

Critérios de Desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

Preenche correctamente formularios

Formularios usados em certas instituicbes de servico de
interesse publico, servicos da area de especialidade do
candidato, de avaliacdo de um facto ou evento conhecido pelo
estudante

Dois formularios impecavelmente preenchidos, sem erros, nem
borrdes.
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Titulo do Médulo:

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencdes da escrita

Resultado de aprendizagem
3

Elaborar o seu CV

Critérios de Desempenho:

a) Elabora o seu CV seguindo modelos diferentes oferecidos
por um processador de textos

b) Selecciona e ordena informacéo relevante da sua vida para
apresentar num CV

¢) Junta algumas evidéncias das afirmacdes feitas no CV

Ambito de Aplicacéo:

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

Candidatura a um emprego (de livre iniciativa ou em resposta
a um anuncio), a estudos de nivel mais avancado

Evidéncia escrita: 2 CV sem erros, seguindo dois modelos
distintos fornecidos por um processador de texto, com 1 anexo
relacionado com as suas afirmagées no CV
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Titulo do Médulo:

Resultado de aprendizagem
4:

Escrever uma carta com fins especificos

Critérios de Desempenho:

Escreve cartas para responder a uma necessidade especifica
sua ou do seu sector de trabalho

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

a) Candidatura a um emprego
b) Pedido de informacdo a um fornecedor de produtos da area
de especialidade
c) Reclamacdo sobre um produto que n&o responde a
especifica¢des pedidas na area de especialidade
d) Participacdo de uma avaria ou detérioro de equipamento ou
produto da area de espcialidade
e) Apresentacdo de informacdo sobre produto ou servigco
eventualmente pedida por um cliente, na é&rea de
especialidade

a) Evidéncia escrita: uma carta de candidatura a um posto de
trabalho, em resposta a um andncio dado, escrito num
processador de textos

b) E duas escolhidas ao critério do candidato entre:

a. Pedido de informagdo sobre um produto ou
servico a um fornecedor da area de
especialidade

b. Reclamagcdo sobre um produto que nao
responde a especificacdes pedidas na area de
especialidade

c. Participagdo de uma avaria ou detérioro de
equipamento ou produto da éarea de
espcialidade

d. Informacéo sobre produto ou servico da area
de especialidade
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Titulo do Médulo:

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencgdes da escrita

Resultado de aprendizagem
5:

Utilizar o codigo escrito de modo correcto (pontuacéo,
ortografia, mancha grafica)

Critérios de Desempenho:

Textos e tabelas escritas nos elementos anteriores desta
competéncia observando as convencdes da escrita

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

Textos e tabelas escritas nos elementos anteriores desta
competéncia observando as convencdes da escrita

Trabalhos escritos nos restantes resultados, feitos com
correcgado linguistica.
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Titulo do Médulo:

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e
convencdes da escrita

Resultado de aprendizagem
6:

Proceder a autocorreccao e revisdo de textos escritos

Critérios de Desempenho:

Ambito de Aplicacéo:

Evidéncias Requeridas:

Novembro de 2009

a) Corrige os erros detectados nas producdes dadas nos
elementos anteriores
b) Explica as modificagfes feitas nos seus trabalhos escritos

Textos e tabelas escritas nos elementos anteriores desta
competéncia observando as convencdes da escrita
3 dos textos escritos nesta competéncia corrigidos e

acompanhados de explicacdes escritas sobre as alteracfes
feitas
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de Aprendizagem:

Estima-se que o candidato precise de 20 horas normativas para adquirir os conhecimentos,
habilidades e capacidades referidas neste médulo.

Propdsito:

Com este modulo pretende-se desenvolver nos candidatos:
= capacidade de compreensao escrita através da extraccao de ideias principais de um
texto dado e
. capamdade de escrita de modo que sejam capazes de:
elaborar um esquema a partir de um texto lido

- escrever o seu préprio CV, usando um template de processador de textos;
- elaborar cartas pequenas e simples de acordo com um propa@sito especifico,
- preencher formularios algo complexos.

Espera-se que, ao escrever, o candidato aplique regras e convencdes da escrita de
maneira proficiente. Também se pretende que continue a desenvolver a sua capacidade de
rever o que escreve e fazer alteracfes adequadas e ponderadas.

Guiao do Contetdo e Contexto:

Na habilidade de escrita, o candidato deve desenvolver o seu vocabulario, dominio das
regras de gramética (concordancia, ortografia, pontuagéo....), por isso, deve ser estimulado
constantemente a consultar dicionario, guia de verbos com preposi¢des, gramaticas,
prontuario para escrever e corrigir o que escreve, pelo que estes materiais devem estar
sempre disponiveis.

Correspondente a:
Resultado de aprendizagem 1:

Deve-se induzir os estudantes a consultarem Carrilho (2004) ou Monteiro (2002) para conhecerem
melhor os diferentes tipos de esquemas de modo a escolherem o mais apropriado & natureza do
texto e ao seu estilo pessoal.

Resultado de aprendizagem 2

Sera necessario reproduzir diversos formularios para serem usados neste mddulo e podem
ser relacionados com a especialidade do candidato ou de natureza mais geral, mas devem
ser auténticos. Alguns dos fomularios deverao ser feitos no computador.

Resultado de aprendizagem 3

Para este resultado é necessério que os estudantes tenham acesso a um computador para
poderem ver e seleccionar os diferentes templates disponiveis para fazer um CV. Este deve
ser real e relacionado com uma oportunidade de emprego. Pode-se recorrer a um anuncio
do jornal para, a partir deste, os candidatos elaborarem o seu CV

Resultado de aprendizagem 4
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Deve-se criar uma base de dados para apoiar o propdsito desta habilidade, de modo que as
cartas a serem escritas sejam 0 mais proximo possivel da realidade. Uma das cartas a
escrever deve relacionar-se com o CV, correspondente ao resultado antérior.

Resultado de aprendizagem 5e 6

Estes resultados correspondem a habilidades que devem ser desenvolvidas em
permanéncia e, para tal, deve-se incentivar os estudantes a usarem meios de consulta
para esclarecerem as suas duvidas (prontudrio, gramatica, dicionario, guia de verbos com
preposicoes...).

As habilidades destes resultados de aprendizagem serdo obtidas aplicando o conhecimento
e habilidades adquiridas nos materiais escritos feitos nesta competéncia.

Abordagens de Avaliacdo e Procedimentos de Avaliacéo

A avaliacdo neste médulo tem como base trabalhos escritos que devem ser produzidos,
revistos e corrigidos antes de serem entregues. Nalguns casos deve-se usar o computador
para realizar algumas das actividades conducentes a competéncia. Por exemplo, o CV deve
ser feito recorrendo ao computador, alguns formularios devem ser feitos & mao mas outros
em computador.

Resultado de aprendizagem 1

Fica ao critério do estudante decidir que formato de esquema ira usar para o texto dado. No
entanto, uma vez escolhido, deve-se verificar se foi coerentemente seguido. No geral pode-
se limitar o esquema a 3 niveis como maximo.

Resultado de aprendizagem 2
Um formulério sera preenchido & méo e outro no computador.

Resultado de aprendizagem 3
A escolha dos modelos a serem usados ficara ao critério do estudante.

Resultado de aprendizagem 4

As cartas serdo escritas no computador, pelo que se deve distinguir os aspectos de
informatica e os de lingia a ter em conta no resultado deste trabalho. Sera util indicar a
formatacéo requerida, como espaco entre linhas, margens, tipo e tamnho de letra.

Resultado de aprendizagem 5e 6
Trata-se de aplicar estas habilidades aos escritos feitos nos restantes resultados.

Progresséo

Este é o segundo médulo de Portugués para o nivel 4 do QNQP. Ao termina-lo, o candidato
habilita-se a realizar os médulos 5. Além disso, esta em condi¢gfes de laborar em sectores
onde se requerem habilidades para escrever cartas de pequena extensdo, ou preencher
formularios algo complexos ou corrigir textos escritos de complexidade média.

Referéncias Bibliogréficas:

1. BERGSTROM, Magnus; Reis, Neves. Prontudrio ortogréafico e guia da lingua
portuguesa. 48. ed. Cruz Quebrada, Casa das Letras, 2007.
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2. BORREGANA, Antonio Afonso. Gramética - lingua portuguesa. Maputo: Textos
Editores, 2006.

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

4.

CUNHA, Celso; Cintra, Luis F. Lindley. Breve gramatica do portugués
contemporaneo. 18. ed. Lisboa, Jodo Sa da Costa, 2006.
3 DICIONARIO da lingua portuguesa

4 MONTEIRO, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto:
Porto Editora, 2002.

5 NASCIMENTO, Zacarias; Pinto, José Manuel. A dindmica da escrita: como escrever
com éxito. 5. ed. Lisboa: Platano, 2006.

6 OLIVEIRA, Pedro; Oliveira, Edula. Correspondéncia: oficial, empresarial e
conhecimento de gramatica. 2. ed. Porto Alegra: Doravante, 2005.

7 VENTURA, Helena; CASEIRO, Manuela. Guia prético de verbos com preposicoes.
2. ed. Lisboa: LIDEL, 2004.

Necessidades Especiais:

Acesso a computadores serd uma condigdo importante para que os estudantes aquiram as

habilidades deste médulo.

© Direitos de autor PIREP 2009

Este modulo é um esbocgo para uso pela fase Piloto de Mogambique (PIREP) para fins de
formag&o durante esta fase dedesenvolvimento do programa.

Este ndo deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissao expressa do
Director do PIREP.
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5 Mobdulos Vocacionais
Quadro-Resumo

Caodigo da(s)

Nome doauio | CEggede | Unidade( de competencia | " cee
relacionada(s)
1. Contg_bllldade MOAG024001
Analitica |
2. Contabilidade
" MOAGO024002 | Realizar a contabilidade analitica UCAG024002
Analitica Il
3. Contg_bllldade MOAG024005
Analitica Ill
4, Contabllldade das MOAG024003
sociedades )
Controlar a realizagdo da
- contabilidade geral UCAG023005
5. Contapll!dades MOAG024008
Sectoriais
6. Contabilidade
Financeira MOAG024004 Realizar o fecho de contas UCAG024001
Avancada
7 gggtgglhdade de MOAG024006 | Realizar a contabilidade de gestao UCAG024003
8. Gestdo Realizar a gestdo financeira de UCAG024004
Financeira de MOAG025007

curto prazo
Curto Prazo P

Avaliagdo integrada e
experiéncia de AIETAG024001 Avaliagdo Final
trabalho
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5.1 Contabilidade Analitica |

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Contabilidade Analitica |
MOAGO024001

04 de Junho de 2009
Certificado Vocacional 4

12

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector puablico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introducdo do Médulo:

No final deste médulo, o candidato devera ser capaz reconhecer a
importancia da contabilidade de custos, de dominar a terminologia,
conceitos e técnicas préprias para apurar o custo dos produtos

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Reconhecer a importancia da Contabilidade Analitica o seu
ambito, as caracteristicas, terminologia, conceitos e
procedimentos

2. Determinar o custo dos componentes do custo industrial dos
produtos

3. Apurar os custos intermédios de um produto ou servico

4. Aplicar os diversos métodos na reparticdo dos custos
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Reconhecer a importancia da Contabilidade Analitica o seu
ambito, as caracteristicas, terminologia, conceitos e
procedimentos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Indica correctamente o objectivo e ambito da Contabilidade
Analitica

Indica correctamente as diferencas entre a Contabilidade Analitica
e a Contabilidade Geral

Explica correctamente 0s conceitos econdémicos-financeiros:
custos, despesas, pagamentos, perdas, proveitos, recebimentos e
ganhos

Identifica os procedimentos gerais da Contabilidade Analitica,
previstos na legislacéo

Ambito de Aplicagao:

Contexto

Meios

Aplicavel as actividades inerentes ao sistema de contabilidade
analitica numa organizacao

Material didactico e Plano Geral de Contabilidade

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece os
conceitos e principios gerais da estatistica segundo os CD (a) a (d)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Determinar o custo dos componentes do custo
industrial dos produtos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)

Identifica os custos de producdo acabada e producdo em curso
Determina o custo das matérias-primas e materiais directos
Determina o custo da Mao-de-obra

Determina a quota de gastos gerais de fabrico

Ambito de Aplicagéo:

Contexto

Meios

Aplicavel na andlise e tratamento de dados estatisticos no
ambito de diversas actividades de suporte a gestdo das
organizacdes

Computador, Maquina de calcular, Programas de calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando distingue
producdo acabada e em curso e as componentes do custo
segundo os CD (a) a (d) e evidéncia pratica que apura
correctamente os custos dos elementos de producéo segundo
0s CD (b) a (d)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Apurar os custos intermédios de um produto ou servigo

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(d)

(e)

(f)

(@)

Identifica a hierarquia dos custos, identificando os custos directos
e indirectos de producéo e os custos ndo industriais

Identifica os custos de producéo relativos a Mao-de-obra, matéria-
prima, materiais e gastos gerais de fabrico, classificando-os em
custos fixos, variaveis, semi-variaveis, directos e indirectos

Apura correctamente o valor das componentes do custo de
producdo/prestacdo  servico aplicando os procedimentos
adequados e os diversos critérios de valorimetria,

Apura correctamente o valor do custo industrial de fabrico,
adicionando todos os custos de producéo

Apura correctamente o custo industrial do produto fabricado,
deduzindo a variacdo dos produtos em vias de fabrico

Apura o custo total e unitdrio de um produto/servigo, incluindo
todos os custos de producéo e ndo industriais,

Ambito de Aplicagéo:

Contexto

Meios

Aplicavel as actividades inerentes ao apuramento do custo de um
produto/servico no &mbito da Contabilidade de Custos; Custo
Directo e indirecto; custo de producdo e ndo industrial; custo fixo,
variavel e semi-varidveis; custo industrial de producgdo, custo
industrial de produto acabado; custo unitario de produgéo

Computador, Maquina de calcular, Programas de Calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e oral que o formando é capaz de identificar e
classificar as principais componentes associadas ao custo de um
produto/servigco segundo os CD (a) e (b) e, evidéncia pratica de
gue apura respectivo o custo total unitario segundo os CD (d) a (g)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Aplicar os diversos métodos na reparticdo dos custos

Critérios de Desempenho:

(a) Reparte correctamente os gastos gerais de fabrico, Identificando
as bases de imputacgéo e calculando os coeficientes de imputacéo,
numa base Unica ou miltipla.

(b) Aplica as quotas tedricas, normais e ideais na reparticdo dos
gastos gerais de fabrico

(d) Identifica correctamente as funcdes da organizagcdo e os centros
de responsabilidade, de acordo com o0 organigrama e as normas
internas da organizacéo,

(e) Aplica o método das sec¢gBes homogéneas na reparticdo dos
custos

(f) Aplica o sistema de custos ABC na reparticdo dos Custos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto Aplicavel as actividades a reparticdo dos custos no ambito da
Contabilidade de Custos;
Meios Computador, Maquina de calcular, Programas de Calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita/oral e pratica que o formando é capaz de repartir
0s custos segundo os CD (a) a (f)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de
120 horas.

Propésito:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas de apuramento do custo de um
produto/servico

Contetdo do Médulo:

1. Introducéo
- Ambito, objectivos e caracteristicas da Contabilidade Analitica
- Da contabilidade de custos a contabilidade de Gestéo
- Conceitos econémico-financeiros: custos, despesas,
pagamentos, perdas, proveitos, receita, recebimentos e ganhos
- Reclassifica¢do dos custos: Industriais e ndo industriais; Directos
e Indirectos; Fixos, variaveis e semi-variaveis; controlaveis e ndo
controlaveis, Custos relevantes e irrelevantes
2. O custo do produto/servico
- Custo Industrial Producéo; Custo Industrial Produto Fabricado;
Custo Industrial do Produto Acabado; Custo Industrial do
Produto Vendido; custo total e unitario
3. Andlise das componentes do custo de producéo
- Custo das matérias-primas e materiais directos
- Custo da méo-de-obra directa
- Gastos gerais de fabrico
4. Métodos utilizados para a reparticdo de custos
- Imputacdo dos gastos gerais de fabrico: os coeficientes de
imputacgdo; as bases de imputacao; imputacdo de base Unica e
de base mudiltipla; quotas teéricas: normais e ideais
- Centros de Custo: método das Seccdes Homogéneas o sistema
ABC (Activity Based Cost)

Contexto do Médulo:

O modulo devera combinar métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1) com métodos participativos, simulacdes e exercicios
praticos (resultados de aprendizagem 2 e 3)

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas e/ou orais (todos os resultados de aprendizagem, e
demonstracdes praticas com uso de aplicagcfes informaticas (resultados
de aprendizagem 2 a 4).

Progressao:

Este Médulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo poderdao avangar para
o Certificado Vocacional de nivel 5.
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Bibliografia:

e CAIADO, A. Pires (2001), Contabilidade de Gestdo, Vislis
Editores, Lisboa, 2001;

¢ HORNGREN, C., FOSTER, George e DAKAR, Srikant M.,
Contabilidade de Custos (2006), 102 edi¢éo, LTC editora,

e CAIANO, Caiano. e FRANCO, Victor, (2001), Contabilidade
Analitica, 72 Edi¢éo, Editora Rei dos Livros.

e VANDERBECK, Edward, NAVY, Charles, (2001), Contabilidade de
Custos, 112 Edicdo, Pioneira Thomson Learning.

e Bruni, Adriano (2006), A administracdo de custos, precos e Lucros,
Editora Atlas

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Modulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacgdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.2 Contabilidade Analitica Il

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Contabilidade Analitica Il
MOAG024002

04 de Junho de 2009
Certificado Vocacional 4

12

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introduc¢&o do Modulo:

No final deste médulo, o candidato devera ser capaz apurar o custo
de um produto, qualquer que seja o regime de fabrico, ou de um
servico, e proceder ao planeamento e controlo

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Caracterizar correctamente as empresas e 0 respectivo
processo de fabrico.

2. Identificar a terminologia e 0s conceitos associados a producéo

3. Apurar correctamente o custo de producdo de acordo com os
diversos regimes de fabrico,

4. Determinar o custo padrédo e proceder ao seu controlo

5 Aplicar os diferentes sistemas de custeio ao sector comercial e
de servigos
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Caracterizar correctamente as empresas e 0 respectivo
processo de fabrico.

Critérios de Desempenho:

(a) Relaciona os diferentes tipos de empresa e com 0S respectivos
regimes de fabrico;

(b) Diferencia o método de apuramento dos custos, directo ou
indirecto, de acordo com os diferentes processos de fabrico

Ambito de Aplicag&o:
Contexto: Aplicavel no contexto dos diferentes tipos de regime de fabrico: por
ordens de producao ou por processo
Meios: Plano geral de Contabilidade

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue associar 0
tipo de empresa aos regimes de fabrico e consequentemente ao
método mais adequado de apuramento dos custos de producéo
segundo os CD (a) e (b).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Identificar a terminologia e o0s conceitos associados a
producéo

Critérios de Desempenho:

(a) Identifica o processo produtivo: segmentacgéo e estrutura
(b) Distingue producdo acabada, terminada e efectiva
(c) Identifica claramente a diferenca entre producdo normal e maxima
(d) Identifica os factores produtivos
Ambito de Aplicagao:

Contexto: Aplicavel no contexto dos diferentes tipos de producao: terminada,
acabada e efectiva;, segmentacdo e estrutura da producéo;
producdo maxima e normal

Meios: Plano geral de Contabilidade,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
os diversos processos de fabrico e a terminologia utilizada no
apuramento dos custos segundo os CD (a) a (d);
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Apurar correctamente o custo de producéo de acordo com 0s
diversos regimes de fabrico,

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

Aplica o método adequado no apuramento do custo de producao

Aplica o método das unidades equivalentes na determinacédo do
custo

Valoriza correctamente a Producéo em vias de fabrico

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto de apuramento dos custos de produgéo

Plano de Contas; Plano Geral de Contabilidade; computador e
software de calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue apurar 0 custo do
produto segundo os CDs (a) a (c)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Determinar o custo padréo e proceder ao seu controlo

Critérios de Desempenho:

(a) Reconhece a importancia da determinag&o dos custos padrao
(b) Determina o custo padrdo de um determinado produto
(c) Procede ao apuramento dos desvios e a sua analise
Ambito de Aplicag&o:
Contexto: Aplicavel no contexto de planeamento e controlo de custos

Meios:

Plano geral de Contabilidade, Computador e software adequado

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue
reconhecer a importancia do planeamento de custos segundo o0s
CD (a), (b) e evidéncia prética que consegui apurar o custo padrao
e proceder a sua analise de desvios (c);
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Aplicar os diferentes sistemas de custeio ao sector de
Servicos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

Aplica o custeio por ordem para o sector de servi¢os;
Aplica o custeio ABC numa actividade dos servigos

Diferencia os diferentes critérios

Ambito de Aplicag&o:

Contexto:

Meios:

Aplicivel as operagbes de apuramento de custos numa empresa
de servigos utilizando um custeio simplificado ou por actividades

Normas e procedimentos da Contabilidade; Plano de Contas;
Plano Geral de Contabilidade; Folha de calculo; software de
calculo;

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia prética de que o formando consegue aplicar os diversos
custeios as empresas de servicos segundo os CD (a) e (b) e
evidéncia escrita ou oral que consegue distinguir os dois critérios

().
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 120
horas.

Propésito:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas de apuramento do custo de um
produto/servico e proceder ao respectivo controlo

Contetdo do Mddulo:

=

As empresas Industriais e Regimes de fabrico
2. Apuramento dos custos por Ordens de Produc¢édo (Método Directo);
caracteristicas e aplicacédo
3. Apuramento dos custos por Processo (Método Indirecto);
- Caracteristicas e aplicagédo
- Método das Unidades equivalentes
- Valorizagdo da Producdo em vias de fabrico
- Movimentacéo das Contas
4. Producao Conjunta
- Apuramento do custo Industrial dos produtos conjuntos
- Os custos conjuntos e a tomada de deciséo
- Contabilizagéo
5. Producéo defeituosa
- Caracterizacéo
- Custeio dos Produtos
6. Custo Padréo
- Sistema de Custos Padréo
- Utilizacdo dos custos padréo
- Controlo e Analise de Desvios
7. Sistema de custeio e custeio por actividades ao sector comercial e
de servigos

Contexto do Médulo:

O modulo devera combinar métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1) com métodos participativos, simulacdes e exercicios
praticos (resultados de aprendizagem 2 a 6)

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas e/ou orais (todos os resultados de aprendizagem), e
demonstracdes praticas com uso de aplicacfes informaticas (resultados
de aprendizagem 3 a 5).

Progresséao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo poderdo avangar para
o Certificado Vocacional de nivel 5.
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Bibliografia:

e CAIADO, A. Pires (2001), Contabilidade de Gestdo, Vislis
Editores, Lisboa, 2001;

e HORNGREN, C., FOSTER, George e DAKAR, Srikant M.,
Contabilidade de Custos (2006), 102 edi¢éo, LTC editora,

e CAIANO, Caiano. e FRANCO, Victor, (2001), Contabilidade
Analitica, 72 Edi¢éo, Editora Rei dos Livros.

e VANDERBECK, Edward, NAVY, Charles, (2001), Contabilidade de
Custos, 112 Edicédo, Pioneira Thomson Learning.

e Bruni, Adriano (2006), A administracdo de custos, precos e Lucros,
Editora Atlas

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Modulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formagdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.3 Contabilidade das Sociedades

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Contabilidade das Sociedades
MOAG024003

04 de Junho de 2009
Certificado Vocacional 4

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector puablico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introduc¢&o do Modulo:

No final deste mddulo, o candidato devera ser capaz de resolver a
problemética da constituicdo de sociedades, de alteragbes ao seu
capital e de transformacéo e consolidacdo de contas, de acordo com
os procedimentos legais e fiscais

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Contabilizar a constituicdo das sociedades
2. Realizar contabilizacao das principais operacfes de capital

3. Realizar as operagbes contabilisticas inerentes operagbes de
transformacéo das sociedades

4  Elaborar a informacéo financeira consolidada
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Contabilizar a constituicdo de sociedades

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica as diferentes modalidades de constituicdo de
sociedades;

Identifica o procedimento de constituigdo das sociedades de
acordo com regime de sociedade

Regista contabilisticamente a sociedade de acordo com o0s
procedimentos e normas vigentes

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da constituicdo de uma empresa, sociedade
por quotas, sociedade anénima e de responsabilidade limitada

Plano geral de Contabilidade, codigo da sociedade comercial,
meios informéticos e software de contabilidade

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
a forma de registo contabilistico de acordo com os CD (a) e (b) e
pratica segundo o CD (c) .
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar as principais opera¢des de capital

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

Identifica as diferentes alteracdes de capital previstas na lei;

Identifica os procedimentos legais e contabilisticos de aplicagcéo do
capital,

Regista contabilisticamente as altera¢des de capital de acordo com
os procedimentos e normas legais

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicadvel no contexto das operacdes com o capital, seus
procedimentos legais e respectivo registo contabilistico: aumento
de capital, aplicacédo de resultados e fundos proprios;

Plano geral de Contabilidade, codigo da sociedade comercial,
Normas e procedimentos internos; actas; registo de alteracdo do
pacto social; meios informaticos e software de contabilidade

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
a forma de registo contabilistico de acordo com os CD (a) e (b) e
pratica segundo o CD (c) .
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Realizar as operagdes contabilisticas inerentes operagdes de
transformacéo das sociedades

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica as diferentes transformacBes das sociedades previstas
na lei;

Identifica o0s procedimentos legais e contabilisticos de
transformacéo das sociedades;

Regista contabilisticamente a transformacdo das sociedades de
acordo com os procedimentos e normas legais

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do registo das transformacdes de capital:
Dissolucéo, Liquidacao; fusdo e Aquisicoes,

Plano geral de Contabilidade, codigo da sociedade comercial,
Normas e procedimentos internos; actas; registo de alteracdo do
pacto social

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
a forma de registo contabilistico de acordo com os CD (a) e (b) e
pratica segundo o CD (c) .
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Elaborar ainformacg&o financeira consolidada

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica 0os principais procedimentos e normas nacionais e
internacionais inerentes a contabilizacéo de grupos de sociedades;

Identifica a informacdo necessaria para a elaboracdo da
informacéao financeira consolidada;

Elabora a informacéo financeira consolidada.

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do da consolidagdo de contas de grupos por
aquisicao de empresas

Plano geral de Contabilidade, codigo da sociedade comercial,
Normas e procedimentos nacionais e internacionais; meios
informaticos e software de calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
a forma os procedimentos e normas para a consolidacdo de contas
de acordo com os CD (a) e (b) e pratica segundo o CD (c) .
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de
100 horas.

Propésito:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas para registar contabilisticamente a
constituicdo de sociedades, de alteragbes ao seu capital, as
transformagfes da sociedade e proceder a consolidagdo de contas, de
acordo com os procedimentos legais e fiscais

Conteldo do
Moédulo:

Constituicéo das sociedades
Modifica¢gbes do Capital

Aplicacéo dos Resultados

Normas internacionais de Contabilidade
Dissolucéo e Liquidacdo das Sociedades
Fusédo e Aquisicao

O caso particular do grupo de sociedades
Consolidacéo de Contas

N~ WNE

Contexto do Médulo:

O moddulo devera combinar métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1) e 2) com métodos participativos, simulacbes e
exercicios praticos (resultados de aprendizagem 3) e 4)

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverda basear-se em
provas escritas e/ou orais (todos os resultados de aprendizagem), e
demonstracdes praticas através exercicios praticos e estudos de caso,
com uso de aplicagdes informéticas (resultados de aprendizagem 3 a 4).

Progressdo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes modulos que compdem a qualificagdo poderdo avancar para o
Certificado Vocacional de nivel 5.
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Bibliografia:

e ARMENIO; Breia, BENTO, José e FERNANDES, Machado J., A
Consolidagdo de Contas: Porto editora;

e BORGES, A, FERRAO, M., (2006), Manual de Casos Praticos
Contabilidade Geral, 92 edicdo, Areas Editora

e BORGES, A., RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos
da Contabilidades Geral, 242 edicéo, Areas Editora

e BREALEY, Richard A. E MEYERS, Steward C., (1998), Principles of
Corporate Finance, McGraw-Hill.

e Conselho de Ministros, R. Mogambique, Plano Geral de
Contabilidade.

e COSTA, C. Baptista, A contabilidade e a Auditoria dos Grupos
Empresariais, Rei dos Livros, 1988;

e PEREIRA, J.M. Esteves, (2000) Contabilidade Béasica e Geral (2
volumes), Lisboa: Platano Editora

e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislagdo Complementar em Mocambique, Almedina Editores,
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Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Modulo € um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer outro
fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.4 Gestao Financeira de Curto Prazo

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo Financeira de Curto Prazo
MOAG024004

04 de Junho de 2009

Certificado Vocacional 4

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector puablico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introducdo do Médulo:

No final deste mddulo, o candidato devera ser capaz realizar os
processos administrativos inerentes a gestdo das fontes de
financiamento e elaborar o planeamento financeiro de curto prazo de
forma a garantir o funcionamento das opera¢@es da organizagéo

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Analisar as funcdes dos servicos de tesouraria e as
caracteristicas da documentacdo relativa a sua gestao.

2. Operar com o sistema financeiro

3. Analisar e Identificar o0s instrumentos financeiros, de
financiamento e produtos de aplicagcéo financeira

4. Aplicar procedimentos de controlo e de registo na gestdo da
tesouraria

5. Sistematizar e elaborar informacao financeira para a tomada de
decisao
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Analisar as funcBes dos servicos de tesourais e as
caracteristicas da documentacéo relativa a sua gestao

Critérios de Desempenho:

(@)

(@)

(b)

Analisa as relagbes da tesouraria com o0s restantes departamentos
da empresa assim como com empresas e entidades externas

Descreve os processos habituais de cobrancas e pagamentos
numa actividade empresarial.

Perante uma situacdo pratica, convenientemente caracterizada,
identifica e preenche correctamente os documentos necessarios
ao pagamento e/ou recebimento tendo em conta a legislacido
vigente e as normas comerciais.

Ambito de Aplicag&o:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as operacdes financeiras numa empresa, no que diz as
operacdes habituais de pagamento/recebimento na actividade de
uma instituicdo: cheque, letra, livrangas, recibo, documentos
bancarios (deposito, pedido de transferéncia, extracto, saldo, de
cheques)

Cdédigo Comercial, cépias de cheque, letras, livrangas e recibos,
taldes de depésito, de pedido de saldo, de extracto, de
transferéncia e de requisicdo de cheques.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue preencher 0s
documentos de pagamento e/ou de recebimento, segundo os CD
(a) e (b) e evidéncia escrita ou oral que consegue distinguir os dois
critérios (a) e (b).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Operar com o sistema financeiro

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica e caracteriza as diferentes transacc¢des correntes com 0s
bancos:

Identifica os procedimentos e documentagdo necessaria nas
operacgBes correntes com a banca,

Identifica a informacé@o que deve constar permanentemente num
arquivo para a realizagéo de qualquer transaccéo financeira com a
banca.

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as operagfes financeiras com a banca: solicitacdo de
empréstimos, pedidos de saldos, transferéncias, cheques)

Formularios habituais da banca: Pedidos de abertura de conta,
empréstimos, solicitagdes de alteracdo de dados

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que consegue identificar os
procedimentos habituais de operar com o sistema financeiro
segundo os critérios (a) a (b).
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Resultado de Analisar e Identificar os instrumentos financeiros, de
Aprendizagem 3: financiamento e produtos de aplicacéo financeira

Critérios de Desempenho:
() Compreende o0s conceitos e métodos relativos ao calculo
financeiro

(b) Analisa e Identifica os instrumentos financeiros, de financiamento e
produtos de aplicacao financeira

(c) Conhece operacdes financeiras correntes

(d) Apura o valor das prestacbes e pagamento de acordo com o
regime de juros em causa

(e) Determina o valor da Reforma e desconto de Letras

(f) Apura o valor actual das rendas financeiras perante uma
determinada taxa de desconto

(g) Apura o valor capitalizado das rendas financeiras ou de um capital
inicial perante uma determinada taxa de juro

Ambito de Aplicagéo:

Contexto: Aplicavel as operacdes financeiras, aplicando o regime de juro
simples e compostos, Reforma e Desconto de Letras, Desconto e
taxa de desconto

Meios: Bibliografia, equipamento informético e software para a realizagéo
de calculo

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/lou oral que consegue 0S conceitos e
procedimentos das operag¢fes financeiras segundo os critérios (a)
a (c) e evidéncia pratica de acordo com os restantes CDs.
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Aplicar os procedimentos de controlo e de registo na gestéo
da tesouraria

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

Analisa a fung&o dos registos e livros auxiliares de tesouraria, a
informacdo a registrar e as suas relagdes com 0 processo
contabilistico.

Descreve os procedimentos de controlo e previsdo dos fluxos de
tesouraria.

Avalia a possibilidade de se realizarem cobrangcas e ou
pagamentos nas datas previstas;

Identifica os movimentos a realizar entre caixa e bancos para se
poder atender aos pagamentos.

Identifica e preenche o0s documentos correspondentes as
operac¢Bes de caixa e bancos.

Efectua o registo de pagamentos e cobrangas e o movimento de
caixa, nos livros auxiliares e caixa e determinar o saldo de
tesouraria

Ambito de Aplicag&o:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as operagBes de tesouraria, relativas ao controlo de
fluxos de caixa e bancos: pagamentos e recebimentos,
transferéncias entre caixa e bancos

Contas de caixa e bancos e uma série de opera¢des de tesouraria
com 0s montantes, prazos e documentos convenientemente
caracterizados e livros auxiliares de caixa

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue registar
correctamente 0s movimentos de tesouraria segundo os CD (c) a
(f) e evidéncia escrita e/ou oral que consegue identificar os
diferentes meios de controlo e descrever o seu processo de acordo
com os critérios (a) e (b).
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Sistematizar e elaborar informagéo financeira

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Sistematiza correctamente a informagcédo dos movimentos de caixa
de curto prazo, elaborando indices de cobranca e dos pagamentos
em funcdo da sua origem e comportamento, utilizando sistemas
convencionais ou informaticos;

Elabora projec¢des de curto prazo de fluxo de caixa, através da
previsdo dos recebimentos e pagamentos, de acordo com as
politicas e planos da organizagdo, utilizando sistemas
convencionais ou informaticos

Mantém actualizados os saldos das contas das instituicdes de
crédito, controlando diariamente 0os movimentos e saldos das
diversas entidades, de acordo com os procedimentos internos,
utilizando os recursos informaticos e convencionais

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as operacdes financeiras numa empresa, no que diz
respeito a recursos internos (caixa) e externos (banco)

Folhas de controlo de bancos e caixa, meios informaticos,
procedimentos internos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue sistematizar a
informacéo financeira, segundo os CD (a) a (c);
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de
100 horas.

Propésito:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas de apuramento do custo de um
produto/servico e proceder ao respectivo controlo

Contetdo do Médulo:

1. A lImportancia da Gestao financeira
2. Calculo Financeiro
- Conceitos Fundamentais
- Capitalizacéo e Actualizagéo
- Conta Corrente e Métodos de Calculo dos Juros
- Remuneracgédo de Contas
- Equivaléncia de Valores
- Rendas Financeiras
Fundo de Maneio e Equilibrio Financeiro
As Necessidades e os recursos financeiros
Necessidades de Fundo de Maneio e Politica Financeira
O Planeamento financeiro a curto prazo: Orcamento de tesouraria
A gestéao de capital circulante
A gestéo de dividas a terceiros, a curto prazo
Financiamento de Tesouraria
0 Gestéo de Tesouraria

HQ@N@S”PP‘J

Contexto do Médulo:

O modulo devera combinar métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1) e 2) com métodos participativos, simulagdes e
exercicios praticos (resultados de aprendizagem 3) e 4)

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas e/ou orais (todos os resultados de aprendizagem), e
demonstracdes praticas atraveés exercicios praticos e estudos de caso,
com uso de aplica¢des informaticas (resultados de aprendizagem 3 a
4).

Progresséo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo poderdo avangar para
o Certificado Vocacional de nivel 5.
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Bibliografia:

¢ BARROS, Carlos e BARROS, Aquino (1998), Andlise e Gestao
Financeira de Curto Prazo, Editora Vulgara, Lisboa;

e BREALEY, Richard A. E MEYERS, Steward C., (1998), Principles
of Corporate Finance, McGraw-Hill.

e CADILHE, Miguel, Matematica Financeira Aplicada, Ed. Asa,
Porto, 1993;

e FELICIO, J. Augusto e ESTEVES, J. Cantiga (1996), Gestdo
Financeira— Dominar a Tesouraria, IAPMEI

e LACRAMPE, S. e CAUSSE, G., (1999), Métodos de Gestao de
Tesouraria, Rés Editora

¢ MATEUS, Alves, Calculo Financeiro, 4® Edicdo, Ed. Silabo,
Lisboa, 1994

e MATEUS, Alves, Exercicios Praticos de Calculo Financeiro, Ed.
Silabo, Lisboa, 1994;

e MENEZES, H. Caldeira, (1999), Principios de Gestdo Financeira,
editorial Presenca

e SION, Michel (2000), A Gestéo Financeira e a sua relacdo com a
Banca, Editora Cetop

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Médulo € um esbo¢co somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.5 Contabilidade Financeira Avancada

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Contabilidade Financeira Avancada
MOAGO024001

04 de Junho de 2009

Certificado Vocacional 4

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector puablico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introduc¢&o do Modulo:

No final deste mddulo, o candidato deve ser capaz de realizar os
trabalhos de fim de exercicio, e apurar os resultados, de prestar
contas e desenvolver procedimentos para o registo das operacdes
contabilisticas.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Conhecer os procedimentos do Fecho de Contas
2. Registar os lancamentos de rectificacdo

3. Apurar o resultado do exercicio

4. Conhece os procedimentos de prestacdo de contas

5. Analisar o impacto da inflagdo sobre as demonstracBes
financeiras e aplicar as técnicas de ajustamento;

6. Desenvolver procedimentos para a realizacdo dos registos
contabilisticos;

7. Actualizar o plano de contas de uma empresa

Novembro de 2009

155



Processo de Aprovacio das Qualificaces da Area de Administracio e Gestdo pela COREP

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer os procedimentos do fecho de contas

Critérios de Desempenho:

(a) Descreve o processo de encerramento de fim de exercicio;

(b) Descreve os trabalhos preparatérios de apuramento dos
Resultados

(c) Identifica as principais operac¢des contabilisticas

(d) Identifica os procedimentos para a elaboracdo das demonstracdes
financeiras individuais

Ambito de Aplicagéo:
Contexto: Aplicavel no contexto das operaces de fim de exercicio;
Meios: Plano Oficial de Contas; Legislacao fiscal

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece os
procedimentos de fim de exercicio segundo os critérios (a) a (d);
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Registar os langamentos de regulariza¢cédo das contas

Critérios de Desempenho:

(a) Identifica o propdsito de cada um dos langcamentos de rectificacao
(b) Identifica os procedimentos subjacentes a regularizacéo das
contas
(c) Efectua o registo dos langcamentos
Ambito de Aplicag&o:
Contexto: Aplicavel as operacdes de fim de exercicio
Meios: Plano de Contas, Balancos, Balancetes de verificacdo e de

Rectifica¢éo, software contabilistico; Folha de calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
e relacionar correctamente as diversas fases das operacgdes de fim
de exercicio segundo os CD (a) e (b), e evidéncia pratica de que
regista os lancamentos de rectificacéo (c);
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Apurar o Resultado do Exercicio;

Critérios de Desempenho:

() Identifica correctamente a matéria colectavel
(b) Aplica correctamente o Imposto
(c) Apura o Resultado final e elabora o Balancete final
Ambito de Aplicagao:
Contexto: Aplicavel no contexto das operagfes contabilisticas de
fim de exercicio
Meios: Normas e procedimentos da Contabilidade; Plano Geral de

Contabilidade; Balancetes, software contabilistico; Folha de calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral segundo o CD (a) e evidéncia pratica
de que o formando consegue apurar o Resultado e apresentar o
Balancete Final, segundo os CD (b) e (c);
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Conhecer os procedimentos de prestacédo de contas;

Critérios de Desempenho:

(a) Identificar os principais interessados na prestacéo de contas

(b) Identificar os procedimentos de prestacdo de contas aos
detentores de capital

(c) Identificar os procedimentos de prestacdo de contas a
Administraco Fiscal

(d) Descreve os procedimentos de tributag&o pelo lucro consolidado

Ambito de Aplicagéo:
Contexto: Aplicavel no contexto reflectir a real situacdo da empresa
Meios: Plano geral de Contabilidade, equipamento informatico, software

de contabilidade, normas legais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que conhece o0s procedimentos de
prestacéo de contas segundo os CD (a) a (d).

Novembro de 2009

159



Processo de Aprovacio das Qualificaces da Area de Administracio e Gestdo pela COREP

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Resultado de
Aprendizagem 5:

Analisar o impacto da inflacdo sobre as demonstracfes
financeiras e aplicar as técnicas de ajustamento;

Critérios de Desempenho:
(a)
(b)

(d)

Descreve os impactos da inflagdo nas demonstracdes financeiras

Identifica os procedimentos e técnicas contabilisticas para
proceder aos ajustamentos necessarios

Aplica os ajustamentos necessarios e efectua o respectivo registo
contabilistico

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto reflectir a real situacdo da empresa

Plano geral de Contabilidade, equipamento informatico, software
de contabilidade, normas legais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral segundo os CD (a) e (b) e evidéncia
pratica da criagdo segundo os CD (c).
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Resultado de
Aprendizagem 6:

Desenvolver procedimentos internos para a realizacdo dos
registos contabilisticos;

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(d)

(d)

Identifica os modelos de normalizagdo e harmonizacéo
contabilistica ao nivel nacional, regional e internacional

Descreve o0s principios definidos do codigo de ética dos
contabilistas

Aplica os modelos de normalizacéo para o desenvolvimento de
assentos predefinidos para o apoio ao registo contabilistico

Aplica as normas e ética contabilistica no desenvolvimento de
procedimentos de internos de registo e arquivo contabilistico

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto de controlo interno para o registo
contabilistico numa empresa

Plano geral de Contabilidade, normas nacionais, regionais e
internacionais, cédigo de ética dos Contabilistas

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando identifica os
principais principios e normas contabilisticas e a ética do
profissional de contabilidade, segundo os CDs (a) e (b) e evidéncia
pratica para a criagdo de normas internas de controlo interno
segundo os CD (c) a (d).
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Resultado de
Aprendizagem 7:

Actualizar o plano de contas de uma empresa

Critérios de Desempenho:
(@)
(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

Descreve o0s principios inerentes a extensado/diminui¢do das contas

Descreve 0s principios e normas para a formulagdo das
denominacdes das contas

Identifica os requisitos informaticos e legais necessarios para
criagdo de sub-contas

Identifica a extensdo ou diminuicdo de contas e as denominagdes
das contas e sub-contas, através da analise da documentagéo de
suporte, de acordo com os procedimentos internos

Aplica as normas e procedimentos para justificar de forma clara e
organizada a criacdo/eliminacédo de contas e sub-contas.

Introduz na base de dados da aplicacdo informética de
contabilidade, as altera¢gfes aos codigos e denominagdes.

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto de alteracdo de contas da contabilidade:
criacdo e eliminacdo das mesmas.

Plano geral de Contabilidade, equipamento informético, software
de contabilidade, normas e procedimentos legais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue descrever
0 processo de alteracdo de contas segundo os CD (a) a (c) e
evidéncia pratica da criacdo de contas e sub-contas segundo 0s
CD (d) a (f).
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de
100 horas.

Propésito:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram os
conhecimentos e habilidades praticas proceder ao fecho de contas e
ao controlo da contabilidade, ajustando as demonstracgdes financeiras a
inflacdo, procedendo ao desenvolvimento de procedimentos para o
registo e arquivo contabilistico assim como introduzir/eliminar contas
para se adequem as opera¢des de uma empresa

Contetdo do Mddulo:

1 Operacgdes de Fim de Exercicio
¢ Nocao de Exercicio econémico
e Esquema das Operac¢fes de Fim de Exercicio
¢ Regularizag&o das Contas
¢ Apuramento dos Resultados
A Prestacgdo de Contas
Contabilidade e Inflacdo
Normalizagédo e Harmonizagdo Contabilistica
Sistemas de Informacao Contabilistica
Contabiliza¢&@o de Instrumentos Financeiros
Reporting Mensal, interino e anual
Cadigo de Etica dos Contabilistas

oO~NO O~ WN

Contexto do Médulo:

O mobdulo deverd combinar métodos expositivos com métodos
participativos, simulacdes e exercicios praticos para todos os
resultados de aprendizagem

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas e/ou orais e demonstracdes praticas com uso de
aplicacBes informéticas para todos os resultados de aprendizagem
exceptuando o resultado de aprendizagem.

Progresséao:

Este Médulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo poderdao avangar para
o Certificado Vocacional de nivel 5.
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Bibliografia:

e BORGES, A, FERRAO, M., (2000), A Contabilidade e a
Prestacdo de Contas, 82 edicdo, Editora Rei dos Livros

e BORGES, A, FERRAO, M., (2006), Manual de Casos Praticos
Contabilidade Geral, 92 edicéo, Areas Editora

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

e Conselho de Ministros, R. Mocambique, Plano Geral de
Contabilidade.SILVA, F.V.Goncalves, Doutrinas Contabilisticas,
Liv. S& da Costa, Lisboa;

e HARPER; W. M. Management Accounting, English language
Book Society;

e PEREIRA, J.M. Esteves, (2000) Contabilidade Bésica e Geral (2
volumes), Lisboa: Platano Editora

e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislacdo Complementar em Mocgambique, (2006), Almedina
Editores,

e SILVA, F.V.Goncalves, O Balanco e as Demonstracfes de
Resultados,Liv. S& da Costa, Lisboa;

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Mddulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.6 Contabilidade Analitica Il

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Contabilidade Analitica IlI
MOAG024002

04 de Junho de 2009
Certificado Vocacional 4

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector puablico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introducdo do Médulo:

No final deste médulo, o candidato devera ser capaz apoiar a
introducdo de uma contabilidade analitica numa empresa bem como
proceder ao registo contabilistico na contabilidade analitica

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Aplicar os diversos procedimentos para a definicdo de um
subsistema de Contabilidade Analitica

2. Aplicar os diversos sistemas de articulacdo da contabilidade
analitica com a contabilidade geral e outros subsistemas

3. Aplicar os procedimentos na implementacdo de Precos de
transferéncia
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Aplicar os diversos procedimentos para a definicdo de um
subsistema de Contabilidade Analitica

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Identifica o processo de introdugdo da contabilidade analitica

Identifica claramente as fun¢Bes da organizagdo e os centros de
responsabilidade, de acordo com o organigrama e as normas
internas da organizag&o.

Identifica claramente os objectos de analise (produto, area de
negdcio, canais de distribuicdo), tendo em conta a natureza da
organizacao e as respectivas funcdes

Define as chaves de Reparticdo dos Custos, em fungdo da
natureza das operacdes da organizacdo, de acordo com as
normas da contabilidade analitica

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da implementagdo da contabilidade analitica
numa empresa,;

Plano geral de Contabilidade, organigramas

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue descrever
0 processo de introducéo da contabilidade analitica segundo os
CD (a) e evidéncia préatica da criagdo das chaves de reparticdo dos
custos com base nas fung¢des organizacionais e o objecto de
nalise, segundo os CD (b) a (e).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar os diversos sistemas de articulacdo da contabilidade
analitica com a contabilidade geral e outros subsistemas

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Identifica e caracteriza as diversas contas previstas no plano geral
de contas para a contabilidade analitica

Identifica correctamente as contas a constituir no &mbito da
contabilidade analitica, de acordo com as respectivas normas
contabilisticas e a actividade da empresa;

Caracteriza os diversos sistemas de articulacdo da contabilidade
geral com a contabilidade analitica

Cria sem excepc¢do todas as contas reflectidas para a articulacdo
da contabilidade analitica com a contabilidade geral, caso utilize os
sistema dualista.

Identifica 0os aspectos mais importantes para a elaboragdo de um
manual de procedimentos para a utilizagdo da contabilidade
analitica, nomeadamente a sua movimentagcdo de acordo com o
sistema adoptado

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel na implementacdo da contabilidade analitica, Sistemas
monistas: radical e diviso; Sistemas dualista: duplo contabilistico;
duplo misto

Plano geral de Contabilidade, computador; software contabilistico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
e caracterizar os diversos procedimentos da implementacdo da
contabilidade analitica, segundo os CD (a) a (e) e evidéncia pratica
segundo os CD (b). (d) e (e).
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Aplicar os procedimentos na implementacdo de Precos de
transferéncia,

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Reconhece a importancia do sistema de pregos de transferéncia
como mecanismo de controlo e de avaliagdo de desempenho

Identifica os factores mais adequados, de acordo com o0s
procedimentos da Contabilidade analitica

Aplica os diversos critérios para a definicho pregcos de
transferéncia.

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto de controlo e custos: mecanismos de
mercado, custo variavel, modelos econométricos

Plano de Contas; Plano Geral de Contabilidade; computador e
software de calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue identificar os
procedimentos para a implementacdo do sistema de precos de
transferéncia segundo os CDs (a) e evidéncia pratica que identifica
e determina o preco de transferéncia segundo os CDs (b) e (c)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de
100 horas.

Propésito:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram dos
conhecimentos e habilidades praticas para a implementacdo a da
contabilidade analitica na empresa

Contetdo do Médulo:

1. Articulagdo da contabilidade analitica com geral
- Sistema monista radical;
- Sistema duplo contabilistico
- Sistema duplo misto
Plano de contas da Contabilidade Analitica
Concepcao sistema de implementacéo da Contabilidade Analitica
Precos de Transferéncia
- Sistemas de Controlo de Gestéao
- Escolha dos Centros de Responsabilidade
- Determinar o Preco de transferéncia: baseados no
mercado, baseados nos custos, e negociados
- Método alternativos aos precos de transferéncia

el SN

Contexto do Médulo:

O mobdulo deverd combinar métodos expositivos com métodos
participativos, simulacdes e exercicios praticos para todos os
resultados de aprendizagem

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas e/ou orais (todos os resultados de aprendizagem), e
demonstracdes praticas com uso de aplicagcfes informaticas (resultados
de aprendizagem 2 a 3).

Progressdo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo poderdo avangar para
o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

e CAIADO, A. Pires (2001), Contabilidade de Gestdo, Vislis
Editores, Lisboa, 2001;

e HORNGREN, C., FOSTER, George e DAKAR, Srikant M.,
Contabilidade de Custos (2006), 102 edi¢céo, LTC editora,

e CAIANO, Caiano. e FRANCO, Victor, (2001), Contabilidade
Analitica, 72 Edicéo, Editora Rei dos Livros.

e VANDERBECK, Edward, NAVY, Charles, (2001), Contabilidade de
Custos, 112 Edicdo, Pioneira Thomson Learning.

e Bruni, Adriano (2006), A administracdo de custos, precos e Lucros,
Editora Atlas

Novembro de 2009

169



Republica de Mo

Processo de Aprovacio das Qualificaces da Area de Administracio e Gestdo pela COREP

cambique

COREP

<& PIREP

PRIERANA INTECRADG
LA B EFDRA 08 FUCACED
ROFISSIDNAL

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Mddulo é um esbo¢co somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacédo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. Nao deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.7 Contabilidade de Gestéao

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Contabilidade de Gestéo
MOAG024003

04 de Junho de 2009
Certificado Vocacional 4

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector puablico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introduc¢&o do Modulo:

No final deste médulo, o candidato devera ser capaz sistematizar a
informacéo para a tomada de decisdo de uma empresa

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Reconhecer o papel da contabilidade de gestdo numa
organizacdo

2. Apurar correctamente os Resultados por objecto de Analise

3. Sistematizar a informacéo para a tomada de decisdo
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Reconhecer o papel e as técnicas utilizadas na contabilidade de
gestado para a tomada de decisao

Critérios de Desempenho:
(@)
(b)

(©)

(d)

(e)

)
(9)

Descreve e caracteriza as principais divisdes da Contabilidade

Identifica claramente o papel da Contabilidade de Gestédo para a
tomada de deciséo.

Identifica as Demonstra¢gdes Financeiras mais utilizadas na gestédo
da empresa

Descreve os sistemas de Custeio, caracterizando e evidenciando
as suas vantagens e desvantagens

Descreve as técnicas de Custeio, caracterizando e evidenciando
as suas vantagens e desvantagens

Aplica os sistemas de custeio de acordo com 0s seus principios

Aplica as Técnicas de Custeio para apresentagdo dos Resultados
da Empresa

Ambito de Aplicac&o:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto das praticas de gestdo que requerem a
utilizacdo da Contabilidade de Gestéo; Técnicas de custeio total,
variavel e racional; Sistema de Custeio: por encomenda e por
processo

Plano geral de Contabilidade, Normas da Contabilidade Analitica
custos; bibliografia

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita efou oral de que o formando consegue
reconhecer o papel da contabilidade de gestdo e os principais
instrumentos segundo os CD (a) a (e), e evidencia pratica segundo
os critérios (f) e (g).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Apurar correctamente os Resultados por objecto de Andlise

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

()

Identifica claramente os diversos objectos de analise, tendo em
conta a natureza da organizacao e as respectivas funcdes

Identifica factores relevantes para a andlise a realizar os custos
relevantes para a andlise a realizar e reclassifica-os em custos
variaveis, fixos e semi-variaveis.

Determina correctamente o custo dos recursos associados a cada
objecto de analise, de acordo com os procedimentos definidos
previamente, utilizando meios convencionais e informatizados

Identifica os instrumentos de planeamento e controlo dos objectos
em anélise

Analisa cuidadosamente os desvios de resultados, comparando,
os valores do orcamento com o0s valores reais, de acordo com 0s
procedimentos  definidos  previamente, utilizando  meios
convencionais e informatizados

Analisa correctamente o grau de contribuigdo do objecto de analise
para o valor da empresa

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as actividades inerentes a contabilidade analitica relativa
a: Produto; Neg6cio; Canais de Distribuicdo; Clientes; Areas
geograficas.

Plano de Contas da Empresa; PGC; Procedimentos Internos;
Directrizes superiores; Normas da Contabilidade Analitica;
Sistemas Informaticos e aplicagBes informaticas de contabilidade.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue
caracterizar a Contabilidade de gestdo e as suas aplicacbes,
segundo os CD (a), (b) e (d) e evidéncia pratica segundo os CD

(©), (e) e (f).
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Sistematizar a informacéo para a tomada de decisé&o

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)
(d)
(e)

(f)

(9
(h)

Descreve 0 modelo CVR, Custo-Volume-Resultado, identificando
as principais andlises, 0s seus pressupostos, vantagens e
desvantagens

Identifica os custos relevantes para a analise e reclassifica-os
guanto ao seu comportamento

Diferencia os diversos tipos de margem de contribuic&o
Aplica o0 modelo CVR na identificacdo do ponto de equilibrio,

Identifica e aplica as formas de ponderacdo para o apuramento do
ponto de equilibrio no caso especifico de multiprodutos.

Aplica o0 modelo CVR na medicdo do risco do negdcio, calculando
a margem de seguranca

Aplica 0 modelo CVR para obtengdo da margem de contribuicéo,
Avalia financeiramente alternativas subjacentes a decisdes néo

rotineiras, identificando os custos relevantes e diferenciais entre
alternativas, de acordo com o objecto de analise

Ambito de Aplicacéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as actividades de tratamento e sistematizacdo da
informacdo para a tomada de decisdo: Resultado Esperado;
Volume de Vendas a atingir; Ponto de Equilibro: volume e valor;
Margem de Seguranca; margem de contribuicdo directa, marginal;
Avaliacéo financeira: fabricar/subcontratar; alugar/comprar; Precos
normais/precos de promocao

Procedimentos Internos; Directrizes superiores; Sistemas
Informaticos e meios convencionais.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando descreve o modelo
CVR e classifica os custos segundo os CDs (a),(b) e (c) e
evidéncia pratica segundo os CDs de (d) a (h)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de
Aprendizagem: 100 horas.

Propésito: Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram dos
conhecimentos e habilidades praticas para sistematizar e analisar a
informacéo para a tomada de decisdo

Contetdo do Médulo:

=

Introducdo & Contabilidade de Gestédo
e Principais divisbes da Contabilidade
e Classificacdo dos custos
e Formacao dos custos
2. Apuramento dos custos de acordo com o objecto em analise
e Custo producédo
e Custo Segmento
e Custo Negécio
e Custo por Area Geogréfica
3. Sistemas de Custeio
Generalidades
Sistema de Custeio Total Versus Sistema de Custeio Variavel
Sistema de Custeio Variavel.
Sistema de Custeio Racional
4. Modelo CVR
Pressupostos
Apuramento do BEP
Margem de Seguranca
LimitagBes do modelo CVR
5. Decisdes Nao Rotineiras
Decisdes de pricing
Fabricar ou Subcontratar
Abandonar ou ndo uma linha de produto
Maximizar a utilizacdo de recursos escassos
6. Da Margem de Contribuicdo Residual ao EVA
e Margem de contribui¢éo directa e Residual
¢ EVA-ECONOMIC VALUE ADDED
7. Aspectos Qualitativos na Tomada de Deciséo

Contexto do Médulo: O mobdulo deverd combinar métodos expositivos com métodos
participativos, simulacbes e exercicios praticos para todos o0s
resultados de aprendizagem

Abordagem da A avaliagcdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em

Avaliacéo: provas escritas e/ou orais (resultados de aprendizagem 1), e
demonstragdes praticas com uso de aplica¢des informaticas (resultados
de aprendizagem 2 a 3).
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Progresséo:

Este Mdédulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo poderdo avancar para
o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

¢ HUSSEIN, Mohamed, (2002), Controle de Custos — 25 Principios
para Administrar Estrategicamente, Publifolha, SP,

¢ JORDAN, H., NEVES, J.C., RODRIGUES, J.A., (2002), O Controlo
de Gest&o ao Servico da Estratégia e dos Gestores, Areas Editora,
Lisboa

e MEGLIORIN, Evandir, (2001) Custos, Makron Books, SP,
WERNKE, Rodney, (2001) Gestdo de Custo — uma abordagem
pratica, Edi¢bes Atlas, SP,

e VANDERBECK, E.J., NAGY, C.F., (2001) Contabilidade de Custos,
Pioneira, SP, 112 edicéo.,

¢ HORNEGREN, Charles & FOSTER, George, (1999) Cost
Accounting A Managerial Emphasis Prentice-Hall, 82 ed.,.

e Hanssen, D. R., Mowen, M.M., (2001) Gestdo de Custos,
Contabilidade de Custos, Contabilidade e Controle, Pioneira,

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Modulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacgdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permisséo expressa do Director do PIREP.
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5.8 Contabilidades Sectoriais |

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Contabilidades Sectoriais |
MOAGO024005

Novembro de 2008
Certificado Vocacional 4

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
3 do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector puablico ou
privado, na area de Contabilidade.

Introducdo do Médulo:

No final deste mddulo, o candidato devera ser compreender e
analisar as operagdes especificas dos diversos sectores

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Identificar as especificidades das transacc¢fes de cada sector

2. Aplicar as normas contabilistico-financeiras e os planos de
contas sectoriais estudados na contabilizacdo das operaces e
preparacéo das demonstracges financeiras

3. Preparar e analisar as demonstracfes financeiras de empresas
dos sectores estudados
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Identificar as especificidades das transacc¢des de cada sector

Critérios de Desempenho:
(@)
(b)

Descreve e caracteriza 0s principais sectores de actividade

Identificar e caracterizar as operacgdes e transacgfes especificas
dos sectores estudados

Ambito de Aplicag&o:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do registo contabilistico dos diversos
sectores de actividade

Normas contabilistico -financeiras e os planos de contas sectoriais;
equipamento informatico; bibliografia

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue
reconhecer diferenciar os diversos sectores segundo os CD (a)e

(b).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar as normas contabilistico-financeiras e os planos de
contas sectoriais estudados na contabilizacdo das operacdes
e preparacéo das demonstracfes financeiras

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

Identifica as normas e planos de contas especificos de cada sector
Descreve as normas contabilistas e financeiras de cada sector.

Identifica e descreve os critérios valorimétricos das operacdes
especificas

Aplica as normas contabilistico-financeiras e os planos de contas
sectoriais na contabilizacdo das operacgdes

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel &s actividades operacdes contabilisticas dos sectores:
Empresas Agricolas e Extractivas; Bancos e Outras Instituicdes
Financeiras; Seguros; Organizacbes sem fins lucrativos;
InstituicBes Publicas; Contabilidade Ambiental

Normas e Planos das contabilidades sectoriais; meios
informaticos; procedimentos internos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar
as especificidades do registo contabilistico em cada sector
segundo os CD (a), (b) e (c) e evidéncia préatica segundo os CD

(d).
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Preparar e analisar as demonstracfes financeiras de
empresas dos sectores estudados

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Prepara as demonstracdes financeiras de acordo com as normas e
plano de contas sectorial

Identifica e compara as estruturas de patrimoniais de cada sector,
com base nos balangos

Analisa as demonstra¢fes financeiras das empresas do sector
comparando com as estruturas tipo de cada sector

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel a elaboracdo das demonstracdes financeiras das
empresas dos diversos sectores: Empresas Agricolas e
Extractivas; Bancos e Outras Instituicdes Financeiras; Seguros;
Organizagbes sem fins lucrativos; Instituicdes  Publicas;
Contabilidade Ambiental

Normas e Planos das contabilidades sectoriais; meios
informaticos; procedimentos internos.

Evidéncias Requeridas:

Evidencia escrita e/ou oral de que o formando consegue
caracterizar as diversas demonstracfes financeiras segundo 0s
CDs (b) e evidéncia prética segundo os CDs de (a) a (c)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de
100 horas.

Propésito:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos basicos e habilidades praticas para registar
contabilisticamente as operagdes contabilisticas inerentes a cada
sector e preparar as respectivas demonstracdes financeiras

Contetdo do Mdodulo:

Contabilidade das Empresas Agricolas e Extractivas
Contabilidade de Bancos e Outras Instituic6es Financeiras
Contabilidade de Empresas Seguradoras

Contabilidade de Organizac¢des de Fins ndo Lucrativos
Contabilidade Ambiental

agrwnPE

Contexto do Médulo:

O mobdulo dever4d combinar métodos expositivos com métodos
participativos, simulacfes e exercicios praticos para todos os
resultados de aprendizagem

Abordagem da
Avaliacdo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas e/ou orais (resultados de aprendizagem 1), e
demonstragdes praticas com uso de aplica¢des informéaticas (resultados
de aprendizagem 2 a 3).

Progressdo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da
Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificagdo poderdo avancar para
o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

e Banco de Mocambique, Plano de Contas para as Instituicdes de
Crédito e Sociedades Financeiras, Maputo.

e Céamara dos ROC. Manual do Revisor Oficial de Contas.

¢ IBRACON, Principios Contabeis, Atlas; Segunda Edicao.

¢ MONTEIRO, Martim, Economia e Contabilidade Agricola,
Portugalia Editora.

e SANTOS, Carlos Figueiredo dos, OperacGes Bancarias e sua
Contabilidade, Reis dos livros.

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Médulo € um esbo¢co somente para uso pela fase - Piloto de
Mocgambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissdo expressa do Director do PIREP.
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5.9 Avaliagéo Integrada e Experiéncia de Trabalho

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Avaliacdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
AIETAG024001

04 de Junho de 2009

Certificado Vocacional 4

16

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3
do Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou privado, na area
de Contabilidade.

Introducgéo:

No final desta experiéncia de trabalho o formando deve ser capaz de
apresentar um relatério de relatando as actividades desenvolvidas em
contexto de trabalho, ao executar tarefas de caracter contabilistico e
propondo propondo solu¢cdes e/ou ferramentas, evidenciando a
aplicacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do certificado
vocacional 4.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Elaborar os Termos de Referencia de uma experiéncia de
trabalho a realizar numa organizacéo.

2. Realizar as actividades de acordo com os termos de referéncia
na organizacao;

3. Elaborar o Relatério da experiéncia de trabalho.
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Elaborar os Termos de Referencia de uma experiéncia de
trabalho a realizar numa organizacéo.

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

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

Recolhe a informacdo necessaria para a realizacao da
experiéncia de trabalho;

Elabora claramente e com exactiddo os termos de referencia para
a realizacéo da experiéncia de trabalho.

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no ambito da realizacdo das seguintes operacdes
contabilisticas

¢ Regularizar contas

Apurar resultados

Utilizar uma aplicacao informéatica especifica

Operacdes Financeiras de Curto Prazo

Aplicar a contabilidade analitica

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacao disponiveis na organizacao e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.

Evidéncias Requeridas:

Termos de referéncia da experiéncia de trabalho a realizar em
documento impresso e em formato digital;
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar as actividades de acordo com os termos de
referéncia na organizacéo;

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

(e)

(f)

Planifica a realizacdo das actividades;
Prepara instrumentos de apoio a realizacdo das actividades.
Realiza as actividades planificadas

Demonstra habilidades de trabalho em equipa e cooperagdo no
ambito da realizagéo das actividades;

Solicita apoio e assisténcia a realizacdo das actividades, caso
necessario.

Demonstra capacidade de lidar resolugdo de problemas de forma
eficaz

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no ambito das actividades de contabilidade nas seguintes
areas:

e Regularizar contas

Apurar resultados

Utilizar uma aplicacdo informética especifica

Operacdes Financeiras de Curto Prazo

Aplicar a contabilidade analitica

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacéo disponiveis na organizacdo e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de realizar de forma
eficaz e eficiente todas as actividades definidas nos termos de
referéncia.
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Elaborar o Relatério da experiéncia de trabalho.

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

(e)

Identifica a estrutura e os elementos a integrar num relatorio;

Descreve as actividades realizadas

Analisa criticamente dados, informacdes, procedimentos e
ferramentas/instrumentos de trabalho da organizacéo

Elabora propostas de solugfes e/ou instrumentos de melhoria dos
processos de trabalho;

Redige e formata correctamente o relatério final

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no ambito das actividades de contabilidade nas seguintes
areas:

Regularizar contas

Apurar resultados

Utilizar uma aplicacdo informética especifica
Operacdes Financeiras de Curto Prazo
Aplicar a contabilidade analitica

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacao disponiveis na organizacdo e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.

Evidéncias Requeridas:

Relatério da experiéncia de trabalho elaborado correctamente,
evidenciando a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos através
de propostas para a resolucdo de problemas identificados.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 160 horas.

Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os formandos apliquem os
conhecimentos adquiridos ao longo do certificado vocacional 4,
evidenciando competéncias praticas em éareas de chave para esta
ocupacao para o técnico auxiliar de Contabilidade

Conteudo: 1. Elaboragéo de termos de referéncia,

2. Estrutura de um Relatério de uma pratica profissional
3. Técnicas de diagnéstico organizacional
Contexto: Esta pratica em contexto organizacional sera orientada por dois

supervisores, um no ambito da organizagdo, que sera responséavel pela
avaliacdo do desempenho do formando na realizagdo das actividades,
e outro proveniente da instituicdo de ensino que o acompanhard em
termos metodolégicos e técnicos;

Abordagem da
Avaliacdo:

A avaliacdo serd baseada em termos de produto e do desempenho do
formando no contexto organizacional.

Progressao:

Esta actividade faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade
da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito nesta
pratica e nos restantes modulos que comp8em a qualificagdo poderéo
avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

e SUSSAMS, John E. (1990). Como fazer um Relatério. 2.ed.
Lisboa: Editorial Presenca.

e ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. (1989).
Apresentacdo de relatdrios técnico-cientifico, Rio de Janeiro:
ABNT.

Direitos Autorais:

PIREP 2009

Este Médulo € um esbo¢co somente para uso pela fase - Piloto de
Mocgambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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