Republica de Mocambique
COREP

<> PIREP &5s

DOCUMENTO 1
AREA DE ADMINISTRACAO E GESTAO
CURSO MEDIO DE CONTABILIDADE

CERTIFICADO VOCACIONAL 5

Documentos para a Validacao da Qualificacao

MAPUTO
Maio de 2009



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

Republica de Mogambique

Maio de 2009 1

COREP
<5 PIREP 555
SUMARIO

1 Informagéo para o Registo da QUalifiCaGao .........coeeeeeeeiiiieieeeeeeeeeeeee e 3
2 Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas..........ccccccvvvvvevivievieiiennnnnnnn, 8
2.1 Utilizar o Inglés para propositos sociais, pessoais e profissionais.................... 9
2.2 Comunicar informacao relacionada com a profiSS80 ...............eevveemeieminiennnnns 11
2.3 Ler e dar resposta a materiaiS @SCrtOS............ceuviiiiiiiieee e 13
2.4 Produzir Materiais ©SCIOS ....uiiiieeiiieiiiiiiies e e e e et e e e e e e e e e eeeeeens 14
2.5 Interpretar 0 espaco fiSiCO €M 3-D .....ccuuiiiiiiiiiiiie e 16
2.6 Participar num debate como orador principal e como interveniente............... 18

2.7 Interpretar informacg&o contida em textos de caracter informativo e
explicativo, e produzir textos explicativo, informativo .............ccccceevvveennneennn. 20
3  Unidades de Competéncia VOCACIONAIS .......cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeeeee e 22
3.1 Realizar a gestao financeira de médio € 1ongo prazo.........cccceeevvvvevvvieeneennnn. 24
3.2 Assessorar o planeamento, orcamentagao e controlo operacional................ 27
3.3 Gerir 0s processos de auditoria externa e interna ..........cccceeeveeeeeeeevviiinneeennn. 31
3.4 Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho...................... 34
3.5 Gerir uma equipa de trabalNo ..o 36
3.6 Assessorar a gestdo dos reCursos hUmManOoS......coooeevvvveeviiiiiieeeeeeeeeiiiiee e 38
3.7 Organizar e supervisionar espacos € equipamentos ..........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn. 42
4  Mbdulos Habilidades GENENICAS ........ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee et 45
4.1 Utilizar o inglés para propésitos sociais, pessoais e profissionais ................. 45
4.2 Comunicar informacéo relacionada com a profiSS80..........ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. 54
4.3 Ler e responder a materiais ©SCrOS ...........cuvvuiiiiiieeeiiieiiee e 62
4.4 Produzir materiaiS ©SCHIOS ......cvvveeiiiiee e eee e e e e e e e e e e e 69
4.5 Interpretar 0 espago fiSiCO €M 3-D ...coooiiiiiiiiiiieeee e 77
4.6 Participar num debate como orador principal e como interveniente............... 88

4.7 Interpretar informacao contida em textos de caracter informativo e
explicativo, e produzir textos explicativo, informativo .............ccccccevvvveeeneennn. 93
5 MOAulos VOCACIONAIS .....cceeeiiiiiiieeeeeeeeeeee e 99
5.1 AUditoria EXTEINa L. ...cooeeiie e 100
A AN Lo [ (o F= W [ 01 (= o = U 106
5.3 Analise ECONOMICO-FINANCEITA ..........uvuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieaaaaeraaerrennnaenannaae 112
5.4 Planeamento FINANCEINO ......coiiiiiiieeiiiiiee e e e 117



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

Republica de Mogambique

COREP

<& PIREP S5iss

5.5 Financiamento de NEQOCIOS..........couuuiuiiiiieeeeieecee et 122
5.6 Gestao de Espacos e EqQUIPAMENTOS ........ccooeeeeeeiieeeeeeeeeeee e 127
5.7 Higiene e Seguranga no Trabalno............ccooooiiiii 131
5.8 Gestao de Equipas de Trabalho..........ccoooieeiiiiiiiiiii e, 136
5.9 Planeamento, Orcamentacdo e Controlo Operacional ................cccoeevvvnnnnn. 142
5.10Recrutamento € & SEIECGAD.......ccoiiiie e 148
5.11Formacao e Avaliacdo do Desempenho ..........cccccoevviiiiiiiiiiiiii e, 156
5.12 Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho.............cccccoeeeiiiieiniiinininnnnn. 163

Maio de 2009 2



——

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

1 Informacéo para o Registo da Qualificacao

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional de Contabilidade nivel 5 — CYC05

Codigo Nacional:

Campo:

02 Administracéo e Gestéo

Campo:

02 Contabilidade

Nivel do QNQP:

QPAG025001

Créditos totais:

120

Data do registo:

Data do registo:

Dentro de 5 anos

Progresséo:

Os graduados com esta qualificacdo serdo elegiveis para trabalhar no sector empresarial publico e
privado, assistindo o Chefe do Departamento de Administragdo e Finangas, podendo ainda assumir a
responsabilidade pela lideranca do departamento de contabilidade, numa pequena organizacédo ou a
direcgao geral de uma micro empresa. Os técnicos com com esta qualificagdo poderdo progredir para

0 ensino superior.

Regras de combinagdo de modulos

Médulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 16 créditos.
Médulos de habilidades vocacionais obrigatérios: O candidato deve completar um minimo de 84 créditos.

Avaliacdo Integrada e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 20 créditos

Contetdo da Qualificagéo
Maédulos constantes nesta Qualificagéo

Clide e Numero de
Caodigo do Unidade de . . NUmero de
; . Titulo do Modulo L Horas
Médulo Competéncia Créditos N .
: ormativas
relacionada
Médulos de Habilidades Genéricas
Utilizar o Inglés para propdésitos sociais,
MO HG025001 | UC HG 025001 pessoais e profissionais 2 20
Comunicar informagéo relacionada com a
MO HG025002 | UC HG 025002 profisséo 2 20
MO HG025003 | UC HG 025003 Ler e dar resposta a materiais escritos 2 20
MO HG025004 | UC HG 025004 Produzir materiais escritos 2 20
MO HG035001 | UC HG 035001 Interpretar o espago fisico em 3-D 4 40
Participar num debate como orador
MO HG045001 UC HG 045001 principal e como interveniente 20 20
Interpretar informag&o contida em textos
MO HG045002 | UC HG 045002 de caracter informativo e explicativo, e 20 20
produzir textos explicativo, informativo
Total 16 160
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Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios

MOAG025001 UCAG025003 Auditoria Externa | 8 80
MOAG025002 UCAG025001 Analise Econdmico-Financeira 8 80
MOAG025003 UCAG025001 Planeamento Financeiro 8 80
MOAG035001 UCAG035001 Gestao de Espacos e Equipamentos 4 40
MOAG014005 UCAG014004 Higiene e Seguranga no Trabalho 7 70
MOAG014006 UCAG014005 Gestéo de Equipas de Trabalho 9 90
MOAG025004 UCAG025003 Auditoria Interna | 8 80
MOAG025005 | UCAG025002 g':g;i:‘mo Orgamentagdo e Controlo 8 80
MOAG025006 UCAG025001 Financiamento de Negdcios 8 80
MOAG014007 UCAG014006 Recrutamento e Selecgao 8 80
MOAG014008 UCAG014006 Formagéo e Avaliagdo do Desempenho 8 80

Total 84 840

Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
Total 20 200
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Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Candidatos que terminaram com sucesso a | As competéncias adquiridas permitirdo assistir o Chefe do Departamento de
certificagéo de nivel 4 de Contabilidade. Administragéo e Finangas, gerindo equipas de recolha de dados, preparando

andlises, relatérios e o orgamento anual, podendo ainda assumir a

na area de Contabilidade.

Candidatos com experiéncia minima de 3 | responsabilidade pela lideranca do departamento de contabilidade, ou a
anos de trabalho no sector publico ou privado | direcgao administrativa e financeira, numa pequena organizagéo.

Formas de instrugcéo

desenvolvimentos.

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos modulos desta qualificagdo devera privilegiar sessdes
praticas de simulagdes, demonstragbes, dindmicas e jogos, complementadas com aulas teéricas 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 instrugdo da qualificagdo em futuros

Requisitos de instrugao

Instalagoes e
Equipamento

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

Laboratorio de Informatica

Laboratério de Linguas

Computadores
Software: MS Office; Software de contabilidade, preferencialmente o Primavera
Recursos . ) o
Bibliografia Obrigatoria
Duracs Ao longo de 1 ano, 40 semanas, 25 horas por semana, presenga sugerida de 4 dias.
uragao

Cumprimento flexivel através da negociagéo individual com cada empregador e estudantes
individuais.
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Estratégias de avaliagdo dos candidatos
Lista de
Jonde, | vl | e | owor | cousce
Instrumentos . . P Livro de caso / Lista de
Entrevista entrevista Diario / Livro reqistos verificacio
estruturada estruturada / de registos 9 ¢
Apresentacéo
, Correcgao e Avaliagéo /
Métodos | classificagéo, Observagéo P Verificagdo | Escrito/ Oral
; Verificagdo
Entrevista
Trabalho em
Desempenh rupo (Estudos
Actividade | Escrita/Oral Demonstragao Produto onolocal | ¢ ze caso
de trabalho L
Dramatizagéo)
Tipo Titulo do Mddulo Créditos
s Utilizar o Inglés para prop6sitos ) N N N
sociais, pessoais e profissionais
s Comunicar informacao 5 N N N
relacionada com a profissdo
s Ler e dar resposta a materiais 5 N N N
escritos
Produzir materiais escritos 2 \ \ \
Interpretar o espaco fisico em 3- 4 N
D
Participar num debate como
G orador principal e como 2 y S \/
interveniente
Interpretar informacéo contida
em textos de carécter
G informativo e explicativo, e 2 Y S \
produzir textos explicativo,
informativo
VO Auditoria Externa | 8 \ \ \/
Vo Andalise Econémico-Financeira 8 N S S
Vo Planeamento Financeiro 8 v v ol
VO Gestéo de Espagos e 4 N N N
Equipamentos
VO Higiene e Seguranga no 7 N N N
Trabalho
e Gerir Equipas de Trabalho 9 \ \ y
Y Auditoria Interna | 8 v v \/
VO Planeamento, Orcamentacéo e 8 N N N
Controlo Operacional
4 Financiamento de Negécios 8 \ S \
Vo Recrutamento e Seleccédo 8 \ v S \
VO [F)orma(;ao e Avaliacdo do 8 N N N N
esempenho
Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho
AIET Avaliagéo Integrada e 12 N N
Experiéncia de Trabalho
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Semestre | Titulo do Médulo
Médulos de Habilidades Genéricas
1° Utilizar o Inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais
1° Comunicar informacéo relacionada com a profissdo
2° Ler e dar resposta a materiais escritos
2° Produzir materiais escritos
1°¢ 2° Interpretar o espaco fisico em 3-D
10 Participar num debate como orador principal e como interveniente
20 Interpretar informacé&o contida em textos de caracter informativo e explicativo, e produzir textos
explicativo, informativo
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
1° Auditoria Externa |
1° Analise Econdmico-Financeira
1° Planeamento Financeiro
1° Gestao de Espagos e Equipamentos
1° Higiene e Seguranga no Trabalho
1° Gestao de Equipas de Trabalho
2° Auditoria Interna |
2° Planeamento, Or¢camentac&o e Controlo Operacional
2° Financiamento de Negécios
2° Recrutamento e Selecgao
2° Formagao e Avaliagdo do Desempenho
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
1°¢2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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2 Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas

Descricédo do nivel de proficiéncia geral

recontar eventos.

Ao completar este nivel os candidatos estardo aptos a: Lidar com as principais estruturas da
linguagem com alguma confianca, demonstrar conhecimentos de uma vasta variedade de
vocabulario e utilizar estratégias de comunicacdo apropriadas numa variedade de situacbes
sociais e profissionais. O seu entendimento da lingua falada e de textos escritos deve ir para
além de serem capazes de identificar itens de informagdo factual, e devem ser capazes de
distinguir entre os pontos principais e complementares bem como entre o tépico geral de um
texto e o seu detalhe especifico. Deverdo ser capazes de produzir textos escritos de varios
tipos, demonstrando capacidade para desenvolver uma discussdo bem como descrever ou

Unidades de
Competéncia

Descricao

Elementos de Competéncia

1. Utilizar o
Inglés para
propositos
sociais,
pessoais e
profissionais

O candidato adquire linguagem para
comunicar, a um nivel intermédio,
para propésitos profissionais do dia-
a-dia.

Manter uma conversa social
sobre tépicos de interesse
Utilizar uma variedade de
estratégias para manter
comunicacao

Adaptar o discurso de forma a
considerar aspectos culturais.

2.Comunicar
informacé&o
relacionada
com a
profissé&o

O candidato adquire linguagem para
comunicar, a um nivel intermédio,
em servigos relacionados com o
trabalho

Interagir com éxito com uma
audiéncia através de
comunicagéo oral

Utilizar estratégias que
captam e prendem o
interesse de uma audiéncia
Organizar e apresentar
informacéo de uma forma
focada e coerente

3. Ler eresponder

O candidato adquire competéncias
de linguagem para ler e
compreender textos relacionados
com a profisséo

Utilizar uma variedade de
estratégias de leitura para
compreender o sentido literal
e extrair as mensagens

a materiais implicitas de textos

escritos especificos
Responder a textos
seleccionados de uma forma
apropriada ao contexto
Preparar para escrever textos

4. Produzir O candidato adquire competéncias para propésitos profissionais
materiais de linguagem necessérias para ler, Planear a escrita de
: . rascunhos
escritos compreender e escrever materiais
relacionados com a profisséo.
Maio de 2009 8




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

Republica de Mogambique
COREP

<& PIREP G&ses

2.1 Utilizar o Inglés para propositos sociais, pessoais e profissionais

Titulo da unidade de
competéncia

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e profissionais

pessoais e profissionais.

Descricao do Médulo de Competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um
nivel intermédio, necessarios para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades

Cédigo | HG025001 Nivel de 5
Qualificacao:

Area: Habilidades Genéricas Sub Area: Inglés

Data de Registo: Data de Registo da
Reviséo:

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1. Manter uma
conversa social
sobre um tépico de
interesse

a)

b)

c)

Envolver-se numa conversa oral para
partilhar informacé&o essencial e pessoal
sobre o dia-a-dia social, cultural e
profissional

Utilizar e responder a convengdes e
estruturas na comunicagao

Corrigir e adaptar o discurso de forma a
promover a clareza e entendimento
durante a interacc¢éo.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a
capacidade de manter uma interac¢éo
social numa variedade de tépicos
conhecidos A sua participacéo deve ser
adequada a tarefa e natureza do grupo e
deve promover comunicacao eficaz.

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

Convencgdes:
Introducdes e
conclusdes para
discursos; utilizar a vez
e compreender 0s
diversos papéis em
discussdes de grupo;
saudacéo e finalizagéo
de conversas.

Estruturas:

Tempos verbais, partes
do discurso,
concordancias, voz
activa e passiva, frases
complexas e
compostas.

2. Utilizar uma
variedade de
estratégias para
manter comunicacao

a) Fazer contribui¢cdes que sao relevantes

para um determinado assunto e propoésito

b) Fazer contribuicbes que sejam relevantes

para a audiéncia e para a situacdo

¢) Fazer contribuicdes que procuram manter

a discussao

O ambito deste
resultado de
aprendizagem esta
expresso na totalidade
nos critérios de
desempenho
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Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a
capacidade de manter comunicacao de
acordo com os Critérios de Desempenho
a) ac).

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

a)

b)

Utilizar vocabulario, expressdes
idiomaticas e gestos culturalmente
aceites

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

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a
capacidade de adaptar a comunicacao
oral de acordo com os critérios de
desempenho a) a c).

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

Maio de 2009
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2.2 Comunicar informacéao relacionada com a profisséo

Titulo da unidade de
competéncia

Comunicar informacéo relacionada com a profissao

Descricao do Médulo de Competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um

nivel pré-intermédio, necessarias para informacéo relacionada com a profisséo

Cédigo | HG025002 Nivel de 5
Qualificacao:

Area: Habilidades Genéricas Sub Area: Inglés

Data de Registo: Data de Registo da
Reviséo:

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1. Interagir com éxito a) Fazer anlncios sobre a maioria dos O ambito deste
com uma audiéncia tépicos gerais com um grau de clareza e resultado de
através de fluéncia. aprendizagem esta
comunicacao oral b) Fazer uma apresentacéo clara e expresso na totalidade
preparada, fornecendo razfes que nos critérios de
suportem ou sejam contra um ponto de desempenho
vista particular, mencionando as
vantagens e desvantagens das varias Tipo de comunicacéo:
opinides Comunicacéo falada
c) Desenvolver uma argumentacao clara, gue combina contetdos
expandindo e suportando o seu ponto de | factuais com factos,
vista, até determinada extensdo, com pontos de vista ou
pontos auxiliares e exemplos relevantes. | sentimentos claramente
apresentados.
Evidéncias Requeridas Nivel de dificuldade: A
a. O candidato deve demonstrar informacéo transmitida é
capacidade de manter uma interacgéo de uma natureza
mais complexa de acordo com os intermedia; O
critérios de desempenho e cada aspecto | vocabulario deve ser
do &mbito de aplicacéo. relativamente mais
complexo.
Grau de detalhe:
Contendo varios itens
de informacéo.
2. Utilizar a) Utilizar apoios visuais apropriados ao O ambito deste
estratégias que tema, audiéncia e contexto, de forma a resultado de
captam e promover a compreensado no processo de | aprendizagem esta
prendem o comunicacao. expresso na totalidade

interesse de b) Utilizar palavras-chave, ritmo e pausa, nos critérios de
uma audiéncia énfase, volume e entoagéo de forma desempenho
apropriada para reforcar a mensagem.
c) .Utilizar linguagem corporal apropriada ao
contexto e ao tema e que reforce as ideias
e atitudes principais.
Maio de 2009 11
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Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

Evidéncias Requeridas

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

3. Organizar e
apresentar
informacéo de
uma forma
focada e
coerente

a) O discurso é organizado de uma forma

b)

c)

gue torna o sentido e propésito acessivel
para os ouvintes

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

As conclusdes séo formuladas com uma
linguagem simples e clara que resume as
principais evidéncias de suporte e
apresenta o ponto de vista do préprio.

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a
capacidade de adaptar a comunicagéo
oral de acordo com os critérios de
desempenho a), b) e c).

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

Maio de 2009
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2.3 Ler e dar resposta a materiais escritos

Tit
co

ulo da unidade de
mpeténcia

Ler e dar resposta a materiais escritos

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

profissdo

Cdédigo HG025003 Nivel de 5
Qualificacao:

Area: Habilidades Genéricas Sub Area: Inglés

Data de Registo:

Revisao:

Data de Registo da

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

diferentes formatos de
apresentacao, quer seja oral ou
escrita.

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a
capacidade de ler textos de acordo com
os Critérios de Desempenho a) a c).

1. Utilizar uma a) Ler de forma rapida e rever textos O ambito deste resultado de
variedade de b) Ler de forma a extrair os pontos e as | aprendizagem esta
estratégias de leitura ideias principais expresso na totalidade nos
para compreender o | c) Ler detalhes relevantes critérios de desempenho
sentido literal e d) Utilizar conhecimentos de
extrair as vocabulario, gramatica e estrutura de | Tipos de textos:
mensagens textos para interpretar o significado. | Jornais, manuais de
implicitas de textos e) Interpretar textos instrucdes
especificos esquematicos/graficos brochuras, prospectos;

panfletos; material
Evidéncias Requeridas publicitario; sinalizagdo e
a) O candidato deve demonstrar informacéao publica; caixas e
capacidade de manter uma etiquetas de produtos;
interaccdo mais complexa de acordo | cartas profissionais e
com os Critérios de Desempenho e empresariais, ensaios;
cada aspecto do Ambito de questionarios, avisos,
Aplicagéo. memorandos, agendas,
formuléarios de candidatura,
diagramas, esquemas,
relatorios e documentos.

b) Responder a textos a) Seleccionar respostas apropriadas O &mbito deste resultado de
seleccionados de b) As respostas sdo suportadas por aprendizagem esta
uma forma referéncias ao texto. expresso na totalidade nos
apropriada ao ¢) Ainformacao obtida é apresentada critérios de desempenho
contexto de acordo com os requisitos dos

Maio de 2009

13




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

Republica de Mogambique
COREP

<& PIREP

PROSRANA INTESRADO
muCaci

P
PROFISSIDNAL

2.4 Produzir materiais escritos

Titulo da unidade de
competéncia

Produzir materiais escritos

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

Cédigo | HG025004 Nivel de Nivel 5
Qualificacao:
Area: Habilidades Genéricas Sub Area: Inglés

Data de Registo:

Revisao:

Data de Registo da

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1. Preparar-se para
escrever textos para
propdsitos
profissionais

a) ldentificar o propésito de textos

b) Identificar o contexto de textos

c) Identificar uma variedade de tipos de
textos

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

Propésito: Informar, persuadir,

Evidéncias Requeridas

estabelecer e manter

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

comunicacao, questionar,
sondar, questionar, desafiar,
criticar, etc.

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

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

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

4. Planear a escrita

a) Reunir informacéo de uma variedade
de fontes
b) Escrever um plano coerente

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

Evidéncias Requeridas

Fontes de informacéo

O candidato deve demonstrar a
capacidade de planear, fazer um
rascunho e modificar um texto escrito.

incluem: Manuais, directorios,
internet, ficheiros, jornais,
brochuras, arquivos,
calendarios, livrarias, centros
de informacgé&o, departamentos
governamentais.
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Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

5. Fazer rascunhos

a) Organizar as etapas dos textos

b) Utilizar formas de coesao apropriadas

c) Utilizar vocabuléario e gramatica
adequados

d) Utilizar ortografia e pontuacéo padréo

e) Utilizar convengdes de referénciacdo
aceites de forma a reconhecer as
fontes

f)  Utilizar formatagfes apropriadas

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar capacidade
de escrever textos que contém informacgéo
apropriada ao proposito, publico-alvo e
contexto profissional.

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

Tipos de textos:

Narrativo, discursivo,
reflectivo, argumentativo,
descritivo, expositivo,
transaccional,
correspondéncia profissional,
textos electrénicos,
apresentactes multi-media.
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2.5 Interpretar o espacgo fisico em 3-D

Titulo da Unidade de Interpreta o espaco fisico em 3-D
Competéncia

Descrigdo do Modulo de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a calcular distancias entre pontos de dificil
acesso e a calcular volumes de corpos.

Cadigo: | HG035001 Nivel do QNQP: | 5
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Matematica
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de

c a Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagado
ompeténcia
1. Determinar distancias a) Resolve tridngulos o Edificios, arvores e postes de
entre pontos/locais b) Determina distancias entre pontos de dificil acesso iluminag&o existentes no
inacessiveis local
Requisito de Evidéncias
a) Evidéncia escrita: resolve 6 tridngulos, sendo 2 ¢ Razdes trigonométricas num
acutangulos, 1 recténgulo e 3 obtusangulos. triangulo. Teorema dos
b) Evidéncia pratica e escrita: Senos e Teorema dos
- Estima e determina a altura dum edificio Cosenos.

- Estima e determina a altura duma arvore

- Estima e determina a altura dum poste de
iluminagéo

- Estima e determina a largura de um rio

2. Calcular volumes de a) Estima e calcula volumes de s6lidos geométricos e  Sdlidos geométricos
corpos b) Calcula o volume de corpos que se podem
aproximar a paralelepipedos, outros prismas rectos, e Recipientes de uso comum
pirdmides, cones, cilindros e esferas (pacote de leite, lata de

refrescos, tanque cilindrico
de &gua, funil, balde,

Requisitos de Evidéncias copos de vérios feitios)

a) Evidéncia prética e escrita:

- Estima o volume de 6 recipientes de uso diario
(pacote de leite, lata de refrescos, tanque
cilindrico de &gua);

- compara os valores estimados com a
capacidade real indicada em cada recipiente

b) Evidéncia prética e escrita:

- nos recipientes acima indicados, faz as
medigBes que achar convenientes e calcula o
seu volume

- calcula o volume de 10 sdlidos geométricos
simples

- calcula o volume de 8 sdlidos geométricos
compostos de dois ou trés sélidos simples

- calcula o volume aproximado de 8 objectos de
uso comum que se podem aproximar a sélidos
geométricos conhecidos
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

3. Calcula area lateral e
total de corpos 3-D

1. Estima e calcula a &rea lateral e total de sélidos
geomeétricos

2. Calcula a area lateral e total de corpos que se
podem aproximar a paralelepipedos, outros prismas
rectos, piramides, cones, cilindros e esferas

Requisitos de Evidéncias

a)Evidéncia pratica e escrita:

- Estima a area lateral e total de 6 recipientes de uso
diario (pacote de leite, lata de refrescos, tanque
cilindrico de &gua, copo de base hexagonal, chapéu
com abas, cones de sinalizagéo de obras nas
estradas);

- compara os valores estimados com a capacidade
real indicada em cada recipiente

b)Evidéncia pratica e escrita:

- nos recipientes acima indicados, faz as medigdes
que achar convenientes e calcula a sua area

- calcula a area de 10 solidos geométricos simples

- calcula a area de 8 sélidos geométricos compostos
de dois ou trés solidos simples

- calcula a area aproximada de 8 objectos de uso
comum que se podem aproximar a solidos
geomeétricos conhecidos

- resolve 5 problemas de determinag&o da quantidade
(area) de chapa, de cartdo ou de tecido necessaria
para confeccionar uma dada embalagem

e Poligonos e sua
propriedades

e Formulas de célculo de
areas de poligonos

e  Sdlidos geométricos e
suas propriedades

e Recipientes de uso comum
(pacotes de leite, latas de
refrescos, tanques
cilindricos de agua, funis,
baldes, chapéus de varios
formatos, copos cilindricos
e com base hexagonal,
cones de sinalizacdo de
obras)

4. Interpreta a relagéo entre
as dimensdes dum corpo,
sua area e seu volume

a) Interpreta a varia¢do produzida no volume dum
solido geométrico quando as suas dimensdes
lineares aumentam/diminuem um certo nimero de
vezes

b) Interpreta a variagéo produzida no volume dum
solido geométrico quando a area da base
aumenta/diminui um certo niumero de vezes

c) Interpreta a variagéo produzida na area dum sélido
geométrico quando as suas dimensdes lineares
aumentam/diminuem um certo nimero de vezes

O mesmo contexto acima
descrito
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2.6 Participar num debate como orador principal e como interveniente

Titulo da Unidade de
Competéncia

Participar num debate como orador principal e como interveniente

Descri¢cdo do Modulo de Competéncia:
O candidato participa em debates nos quais faz uma exposicdo e interage com os demais participantes.

Faz anotacfes das intervencgdes para seu uso ao longo do debate. Avalia a participacdo no debate, quer do
exponente quer dos restantes intervenientes e avalia 0s materiais usados para apoiar a exposi¢ao principal

do tema.
Cédigo: | HG045001 Nivel do 5
QNQP:
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

1. Apresentar um tema
para debate usando um
programa informético
especifico

Expde oralmente um tema durante 8
a 10 minutos

Participa no debate subsequente
Utiliza prograrma informatico de
apresentagdo para acompanhar a sua
exposicado oral

Apresentacdo de um
tema seguida de um
debate de 10 a 15
minutos, num grupo de
até 15 participantes

Requisitos de Evidéncia

Evidéncia oral: exposicdo de um
tema para debate, usando entre 8 a
10 miinutos para exp6r o tema e 10
minutos para o debate

Evidéncia material: ficheiro
informatico usado para a exposi¢éo

2. Usar notas tomadas no
decurso da discussao para as
suas intervenc¢des no debate

a)

b)

Toma notas a medida que o debate
decorre

Organiza as suas notas no fim do
debate

O mesmo que o anterior

Requisitos de Evidéncia

Apresenta as suas notas escritas
tomadas em 2 debates nas quais
consta o contelido da exposicao e
notas de interven¢des dos
participantes

3. Avaliar exposicao oral
e as contribuicdes suas e dos
colegas

a)

b)

Menciona aspectos positivos e
negativos da sua prépria exposicao e
de outros 2 colegas, apresentando
vias para melhorar os aspectos
negativos

Menciona aspectos relevantes das
intervencdes suas e dos colegas

O mesmo que o anterior
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacao
(resultados de aprendizagem)

Requisitos de Evidéncia

Escrita:

— apresenta numa tabela aspectos
negativos, positivos e formas de
ultrapassar as limitacdes quer da
exposicao de base quer do debate de
um dos seus colegas

— apresenta numa tabela aspectos
negativos e positivos; formas de
ultrapassar as limitacdes quer da sua
exposicao de base quer das suas
intervencdes em varios debates

4, Avaliar meios auxiliares | apresentar aspectos positivos e e Material visual usado para
visuais usados numa negativos, bem assim as vias para apoiar uma exposi¢céo
apresentacao melhorar o material usado numa

apresentacéo oral
Requisitos de Evidéncia
Evidéncia escrita:
- breve nota/descricdo sobre o meio
usado
- preenchimento de uma tabela de
avaliacdo de uma exposicdo de um
colega e outra do préprio candidato
- comentarios adicionais a tabela
sugerindo melhorias, se for caso
disso.
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2.7 Interpretar informacé&o contida em textos de caracter informativo e
explicativo, e produzir textos explicativo, informativo

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar informacédo contida em textos de
caracter informativo e explicativo, e produzir textos
explicativo, informativo

Descricdo do Modulo de Competéncia: O candidato interpreta textos sistematizando de forma
I6gica, informacao contida em textos de diferentes tipologias como sejam informativo e explicativo a
ponto de distinguir relagGes de causa-efeito, sequéncias temporais, enumeracgdes, hipoteses,
“especulagdes”, previsdes, factos comprovados, solugcdes e conclusbes. O candidato escreve textos
explicativos e informativos partindo de planos ou esquemas feitos por si, recorrendo a vocabulario
diversificado e observando com rigor regras de ortografia, pontuacédo, ortografia, sintaxe, mancha
gréfica em funcao do tipo de texto que a escrever.

Cédigo: | HG045002 Nivel do Certificado Vocacional 5
QNQP:

Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués

Data de Registo: Data de Revisédo do
Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicacéo

1. Esquematizar um texto
tomando em conta as
ideias principais e as
relagBes logicas
estabecidas no mesmmo

a) Interpreta informacéo fornecida num
texto, distinguindo dados/hip6teses e
factos comprovados/ conclusées

d) Interpreta informacgé&o fornecida num

texto, organizando sequéncias
temporais, enumeracfes, sequéncias de
causa-efeito

Requisito de Evidéncias

Evidéncia escrita:

a) o candidato separa e lista, em
varios textos dados: as condi¢cdes e
hipo6teses, os dados, as
“especulacdes”, as previsoes, 0s
factos comprovados, as solugfes e
as conclusbes.

b) O candidato indica

a) as causas de determinados
efeitos referidos em 3
textos dados

b) uma enumeracéo de ideias
e destaca os elementos
gue estabelecem a ligacéo

€) uma sequéncia temporal de
2 textos

e Textos/noticias

de jornais locais
e regionais,
focando
essencialmente
um determinado
problema, com
indicacdo de
causas, efeitos,
presuncoes,
consequéncias,
solucdes reais oi
hipotéticas,
conclusdes
Textos
educativos da
campanha
contra a
violéncia
domeéstica,
trabalho infantil,
HIV/SIDA,
educacéo civica
Contos
tradicionais
Textos da area
de
especialidade
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de

um texto

Aplicacéo
2. Organizar ideias num a) Faz o levantamento das ideias que ¢ tema transversal
esquema ou plano para surgem em torno de um tema dado (salde e
escrever um texto b) Organiza as ideias antes referidas d e seguranca no
modo a obter um esquema de redacc¢éo trabalho,
c) Lé alguns textos a respeito do tema HIV/SIDA,
para colher informagéo e melhorar o seu violéncia
plano domeéstica,
d) Revé e corrige o que escreve trabalho infantil,
educacéo
Requisitos de Evidéncia civica) ou da
- Esquema escrito de redaccao de area de

especialidade
do candidato

3. escrever um texto com
base no esquema
anterior e utilizando o
cbdigo escrito de modo
correcto e coerente com
o tipo de texto a redigir,
recorrendo também a
diversificacéo do
vocabulario e das
estruturtas sintacticas

a) Elabora um texto com base no
esquema elaborado na competéncia
anterior

b) Revé e corrige o texto escrito

Requisitos de Evidéncia

— 1 texto informativo ou explicativo escrito
num processador de texto, com cerca
de 500 palavras com apenas 3 dos
seguintes erros: concordancia verbal ou
nominal, pontuacgéo, ortografia,

e tema transversal
(saude e
seguranca no
trabalho,
HIV/SIDA,
violéncia
doméstica,
trabalho infantil,
educacéo
civica) ou da
area de
especialidade
do candidato
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3 Unidades de Competéncia Vocacionais

Externa e Interna

interno e aos procedimentos de registo
das operac¢des contabilisticas

Unidades de s - N
N Cddigo Descricao Elementos de Competéncia
Competéncia
. o . . 1. Avaliar econémica - financeiramente o0s
. ~ Avaliar econdmica — financeiramente os . .
1. Realizar a gestdo investimentos, avaliar alternativas de Investimentos
financeira de médio UCAG025001 : . ' : 2. Avaliar alternativas de Financiamento
e longo prazo financiamento e analisar o desempenho 3. Analisar o desempenho econdémico-financeiro da
gop econdmico-financeiro da Empresa ' P
Empresa
2 Assessorar o Assessorar a planificacédo e 1. Assessorar a planificacdo e orcamentacao
' Planeamento orcamentacdo departamental, recolher departamental
= 0s or¢camentos e/ou planos operacionais 2. Recolher os orcamentos e/ou planos
Orcamentacdo e . . L S . . Lo
Controlo UCAG025002 das diversas areas funcionais da operacionais das diversas éareas funcionais da
) organizacdo, elaborar o orgcamento organizagéo
Operacional . ~
mestre, e controlar a implementacdo do 3. Elaborar o orcamento mestre
orcamento 4. Controlar a implementacdo do orgamento
. Assegurar as actividades inerentes a
3. Gerir os Processos avaliacao dos sistemas de controlo 1. Contratar e supervisionar a auditoria as externa
de Auditoria UCAG025003 ¢ '

2. Supervisionar realizacdo da Auditoria Interna
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UnldadeAs d_e Caddigo Descricao Elementos de Competéncia
Competéncia
4. Coordenar e
supervisionar a 1. Coordenar e supervisionar a higiene no trabalho

Coordenar e supervisionar a higiene e

higiene e UCAG014004 2. Coordenar e supervisionar a seguranca no
seguranca no trabalho

seguranca no trabalho

trabalho

5. Gerir uma equipa de Planificar o] trapalho em equipa, m(_)tivar 1. Plaljificar e m_onitorar (o] trabz_alho~em equipa
trabalho UCAG014005 aequipa e monitorar o trabalho realizado | 2. Motivar a equipa para a realizagéo do trabalho
pela equipa
Assessorar a descricdo de funcbes, | 1. Assessorar a descricdo de funcdes, recrutamento,
6. Assessorar a gestdo recrutamento, seleccéo e contratacdo de seleccéo e contratagédo de pessoal
dos recursos UCAG014006 pessoal, a gestdo da formacdo de | 2. Assessorar a gestdo da formacao de pessoal
humanos pessoal, e a gestdo da avaliagcdo do | 3. Assessorar a gestdo da avaliacdo do
desempenho do pessoal desempenho do pessoal
7. Organizar e Organizar o espaco fisico e layout no | 1. Organizar o espaco fisico e layout no local de
supervisionar local de trabalho e supervisionar a trabalho
UCAG035001 ~ e ; - . o
espagos e manutencdo do mobiliario, material e | 2. Supervisionar a manutencdo do mobiliario,
equipamentos equipamentos de trabalho material e equipamentos de trabalho
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3.1 Realizar a gestédo financeira de médio e longo prazo

Unidade de

. ~ Realizar a gestdo financeira de médio e longo prazo
Competéncia Padréo: 9 gop

Descricdo da Unidade | Avaliar econdmica — financeiramente o0s investimentos, avaliar
de Competéncia alternativas de financiamento e analisar o desempenho econémico-
Padréo: financeiro da Empresa

Nivel de

Codigo: | UCAG025001 Qualificaco:

Certificado Vocacional 5

Area: 02 Administrac&o e Gestéo Sub Area: 02. Contabilidade

Data de Registo da

Data de Registo: Revisdo:

Slementos ge Critérios de Desempenho il e

Competéncia Aplicacéo
o . ~ Contexto:

1 Avaliar Ide,n_t|f|ca a m_forma_(;ao relevante para a Aplicavel as
econémica — 11 analise de um mvestlmento_, de acoydo com | o ctividades de
financeiramente asua nat.urez~a e os procedimentos internos avaliacio e
oS da organizagéo seleccao de
investimentos . ) . j alternativas de

Avalia as a_lternNanvas de negocio, f_ﬂraves Investimento:
da_ determinacéo da sua _rend|b|I|d_ade, Reconversao,
1.2 apllc_ando_ 0s m(_)delos e quterlos usuais da expansao e
_anallsg _fmancelra e meios tradicionais e aquisicao;
informéticos VAL, TIR e
Periodo de

Avalia o risco do negdcio, identificando 0s | recuperacéo do
1.3 | diversos factores de risco, de acordo com | capital;
os procedimentos da gestéo financeira Risco: Financeiro,

Premio de risco;

Efectua analises de sensibilidade,

C| . ~ Risco Total
ver!fjcapdo 0 impacto da alteragdo de Negécio:

1.4 ¥ar|ave!s no modelo, gpllcandczj.o.s mc_Jdelos diversificacdo do
_|r]1ance,|r_os e meios tradicionais e | .. 0'c Risco
informaticos sistematico;

Analise de

Elabora correctamente um relatério de
1.5 | andlise do investimento, de acordo com 0s
procedimentos internos da organizacdo

Sensibilidade: trés
cenarios, variagao
de uma ou mais

factores
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho: Meios de
e Pressupostos devidamente sustentados Trabalho: Manual
e Relatério de Analise de Investimento de Procedimentos
elaborado correctamente Internos;
Documentacéo de
Evidéncias Conhecimento: suporte de analise
 Projeccdes Financeiras financeira;
e Critérios de Selecg&o de Investimentos Principios de
¢ Folhas de Calculo com aplica¢des Financeiras G.estao Financeira,
e Tipos de Investimentos Sistemas

Informaticos e
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Elementos de L Ambito de
Competéncia Critério de Desempenho Aplicacio
2 | Avaliar Avalia correctamente a melhor ponderacéo Contexto:
alternativas de entre capitais préprios e alheios, tendo em Aplicavel as
Financiamento | 21 | conta a actual situacdo financeira da actividades a
empresa, 0s critérios de terceiros e a seleccdo de

estratégia de endividamento da organizacéo.

Selecciona correctamente as fontes de
financiamento e reavaliacdo do regime fiscal
de operacdes de financiamento, de acordo a
estratégia da organizacgao

2.2

Elabora correctamente um relatério sobre a
escolha da melhor alternativa de
2.3 | financiamento, de acordo com o0s
procedimentos financeiros e a estratégia de
financiamento da organizagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Pressupostos devidamente sustentados

¢ Relatério de Analise de Investimento elaborado
correctamente

Evidéncias Conhecimento:

e Projeccdes Financeiras

Critérios de Selecg¢édo de Investimentos
Folhas de Calculo com aplica¢des Financeiras
Tipos de Investimentos

financiamento:
capital: proprio ou
alheio;

Forma
financiamento:
leasing,
financiamento
bancario e
obrigacdes

Meios de Trabalho:
Manual de
Procedimentos
Internos;
Documentacgédo de
suporte de analise
financeira;
Principios de
Gestédo Financeira;
Sistemas
Informaticos e
aplicacdes
informaticas
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Elementos de o Ambito de
PO Critério de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
. Reelabora correctamente as demonstracfes
3 | Analisar o fi i ali financeira, de
desempenho inanceiras, para analise fine . Contexto:
econdmMico- 31 acordo com os procedimentos fmanc_ewos e Aplicavel 4s
. . "~ | documentos internos da organizacao, PIIC:
financeiro da utilizando os modelos financeiros e sistemas gcﬂwdqdes
Empresa tradicionais e informéaticos financeiras de
longo prazo:
. . Rentabilidade:
Apllca__ correctamente  0s  racios de Margem bruta,
rentabilidade, actividade, liquidez € | Operacional e
endividamento, de acordo com o0s racios, liquida,

3.2 | para proceder a andlise do desempenho | Rentabilidade dos
econdmico da organizacdo, utilizando os Activos:
principios de gestdo financeira e sistemas | Rentabilidade do
tradicionais e informéticos Capital:

Actividade: Prazos
Elabora um relatério de do desempenho | médios de
3.3 econémico da organizagéo, de acordo com Recebimentos, de
) as normas internas da organizacdo e os | pagamento e de
principios de gestao financeira. armazenamento,
Rotac¢do do activo;
Evidéncias Requeridas Liquidez: Geral e
reduzida;
Endividamento:
Grau de
endividamento;
autonomia
financeira;
Evidéncias de Produto ou Desempenho: solvabilidade;
~ ; ; cobertura dos
¢ Demonstra¢Bes Financeiras reelaboradas
encargos
correctamente financeiros
e Racios aplicados correctamente
¢ Andlise do desempenho econémico-financeiro, Meios de
devidamente elaborada Trabalho: Manual
oA . de Procedimentos

Evidéncias Conhecimento: Internos;

e Demonstracdo Financeiras Documentag&o de

* Medidas de Desempenho economico-financeiro | gyporte de analise

¢ Funcdes financeiras do Excel financeira;

Principios de
Gestéo Financeira;
Sistemas
Informéticos e
aplicacdes
informaticas
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3.2 Assessorar o planeamento, orcamentacao e controlo operacional

Unidade de

Assessorar o planeamento, orcamentacgao e controlo

Competéncia Padrdo: | operacional

Descricao da Unidade

de Competéncia
Padréo:

Assessorar a planificagdo e orcamentacdo departamental,
recolher os orcamentos e/ou planos operacionais das diversas
areas funcionais da organizacéo, elaborar o orcamento mestre, e
controlar a implementacéo do orgcamento

Nivel de

Cédigo: | UCAG025002 Certificado Vocacional 5

Qualificacdo:

Area: 02 Administracéo e Gest&o Sub Area: 02 Contabilidade

Data de Registo:

Data de Registo da

Revisao:
Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacédo
1 Assessorar a A.plica, .cor_rectamente métodos _ de Contexto:
planificacdo e | 1.1 Q|agnost|~co interno e externo, garantlndg Aplicavel s
orcamentacéo |nform~agao rgleyante e de suporte a actividades de
reflexdo estratégica
departamental planeamento
. ~ . ~ anual
Apoia na elaboracdo de instrucbes e
formularios para a formulagcdo dos Meios de
orcamentos parciais, de acordo com Trabalho:
instructes do responséavel pelo . ~ e
1.2 d P Legislacgéo fiscal,
epartamento, 0S principios de legal
or_g_amentagéo e as normas internas, Procé dimentos
utilizando meios  convencionais e Internos:
informaticos Directriz7es
. .. superiores;
Organiza um calendario do processo Formularios
orcamental exequivel, de acordo com os Internos: Sistemas
1.3 | prazos de concepgdo e os procedimentos Informét}cos.
internos, utilizando meios convencionais e
informaticos
Facilita com acuidade a interaccéo entre
14 |08 _orggmentos parciais das . ér.eas
’ funcionais, de acordo com os objectivos
sectoriais e gerais da organizacéo.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
¢ Manual de Instrugées e Formularios
desenhados para a elaboracdo dos
orcamentos departamentais;
e Calendario de execucdo dos orgcamentos
elaborado,
Evidéncias Conhecimento:
e Procedimentos de planeamento Operacional
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Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
Recolhe os orcamentos parciais ou os planos
2 | Recolher os operacionais das diferentes &areas funcionais | Contexto:
orcamentos da empresa — vendas, aprovisionamento, | Aplicavel as
el/ou planos producao, pessoal, gastos gerais, investigacdo | actividades de
operacionais | 2.1 | e desenvolvimento e outros, para elaborar o | Planeamento anual
das diversas orcamento  operacional, investimento e
areas financeiro, de acordo com os procedimentos e | Meios de
funcionais da prazos estabelecidos, través de suporte | Trabalho:
organizagao informético e/ou convencional. :_egilslagéo fiscal,
egal;

Comprova que a informagdo recolhida esta | Procedimentos
2.2 | completa e calculada correctamente, de | INt€rNOS;

acordo com os procedimentos internos. Directrizes
superiores;
Solicita informag&o adicional ou correccao da | Formularios
informag&o, perante omissdes ou erros, | INtErNOS; Sistemas

2.3 - : X L. £
utilizando os meios informéaticos e/ou | Informaticos.
convencionais.

24 Organiza e integra a informagédo de acordo

com o formato e critérios estabelecidos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Orcamentos e planos operacionais
departamentais recolhidos e organizados.

Evidéncias Conhecimento:
¢ Procedimentos de planeamento Operacional
¢ Planeamento e Controlo Orcamental
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Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
Elabora atempadamente o orcamento mestre,
3 | Elaborar o < L :
através das projeccBes temporais de acordo a )
orgamento amplitude e periodicidade exigida — semanal, Cof‘t?m;
mestre 31 quinzenal, mensal, trimestral ou anual, ApI'|c'aveI as
segundo os  critérios de  qualidade actividades de
estabelecidos: planeamento anual
Verifica com atencdo a coeréncia dos | Meios de
resultados orcamentados com os objectivos da | Trabalho:
3.2 | organizacdo, de acordo o plano e a estratégia | Legislacdo fiscal,
global da empresa e os procedimentos | legal;
internos; Procedimentos
Internos;
Directrizes
Entrega atempadamente o orcamento mestre | | o .
~ . - ; periores;
33 |a aprovagao superior, ,gtlllzando 0S mMeios | =,y larios
convencionais ou informaticos Internos: Sistemas
Informéticos.
Actualiza periodicamente o orgcamento mestre,
3,4 | ajustando-o0 a novas situagdes que decorrem
da sua implementacéo e controle periédico.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Orcamento Mestre Elaborado.
Evidéncias Conhecimento:
e Procedimentos de Planeamento e Orcamentacgéo;
e Funcdes do Excel para orcamentacao.
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pelo departamento,
convencionais ou informaticos.

utilizando os meios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Orgcamentos flexiveis e mapas de desvios
correctamente elaborados

¢ Analise dos desvios

¢ Relatdrio de avaliacéo elaborado

Evidéncias Conhecimento:

¢ Procedimentos de Elaboragdo de Or¢gamentos
Flexiveis;
e Funcdes do Excel para orcamentacao.

Elementos de o Ambito de
Competéncia Critério de Desempenho Aplicaco
4 | Controlar a Identifica peripdicamente, 0s d_esyios a0 | contexto:
implementac&o orcamento, qpllcando 0s racios e indicadores Aplicavel &s
do orcamento 4.1 preestelbeleudos,. de acqrdo com actividades de
instrugcbes recebidas superiormente e 0S | .ontolo
procedimentos internos de controlo. orcamental
Elabora orcamentos flexiveis, fazendo alterar | Meios de
4.2 cada uma das variaveis s_eparadamgnte, de Trabalho: _
"~ | acordo com os procedimentos internos, | Legislacéo fiscal,
utilizando suporte informatico legal;
Procedimentos
Quantifica claramente os custos e receitas | |nternos:
financeiras  originadas  pelos  desvios | Directrizes
43 orcamentais através de um mapa de desvios, | syperiores;

"~ | de acordo com os procedimentos internos, | Formularios
manualmente ou atraves de sistemas | |nternos; Sistemas
informaticos Informaticos.
Elabora um relatério resumo dos desvios mais

44 significativos e apresenta-o ao responséavel
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3.3 Gerir os processos de auditoria externa e interna

Unidade de
Competéncia
Padréo:

Gerir os Processos de auditoria externa e interna

Descricao da

Assegurar as actividades inerentes a avaliacdo dos sistemas de

Unidade de ; : . ~
C N controlo interno e aos procedimentos de registo das operacdes
ompetencia contabilisticas
Padréo:
Cédigo Nivel de - :
: UCAG025003 Qualificaco: Certificado Vocacional 5
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 02. Contabilidade
Data de Registo: Data_ d~e Reglsto el
Revisao:
Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho : ~
Competéncia Aplicacdo
Apoia a realizacdo das actividades
1 | Contratar e inerentes a concepcao do plano de
supervisionara | | auditoria segundo as orientagGes do Contexto:
auditoria "~ | responsavel pela actividade e os principios | Aplicavel no
externa de auditoria, utilizando os formularios contexto das
convencionais e/ou informatizados. actividades basicas
Inerentes aos
Apoia na analise do sistema de controlo processos de
interno, seguindo as instru¢des do auditoria externa;
1.2 | programa de auditora, utilizando os
formularios convencionais e/ou Meios de
informatizados trabalho: Plano de
Contas da
Apoia a avaliagdo da consisténcia das Empresa; PGC;
demonstragdes financeiras com os registos | Legislagéo fiscal,
e operagdes subjacentes, de acordo os legal; Documentos
1.3 | principios e normas contabilisticas e as de Procedimentos
instruc6es do programa de auditoria, Internos; manual
utilizando os formulérios convencionais de controlo Interno;
e/ou informatizados Planos de
- — Auditoria; Normas
Efectua a circularizacéo das contas de o
i . licitando a inf ~ de Auditoria;
erceiros, solicitando a informagéo a Formularios:
terceiros e comparando com os registos ;
. . . N Sistemas
1.4 | internos, seguindo as instru¢des do P
N . Informaticos;
programa de auditoria, utilizando os
formularios convencionais e/ou
informatizado
Emite um parecer devidamente
1.5 | fundamentado, sobre as demonstragfes
contabilisticas da empresa
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Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Sistema de controlo interno testado;

e Registos e as transacc¢des devidamente
avaliados;

¢ Circularizagéo das contas correntes realizada

Evidéncias de Conhecimento:
e Normas e Procedimentos de Auditoria Externa
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Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o s

Competéncia Aplicacdo
. Termos de referencia Analisa ]

2 Sup_erV|§|onar exaustivamente os planos e directrizes da Cof“,ex“’-
realllzag.ao da empresa, medindo a eficiéncia e eficacia da Aplicavel no
Auditoria 2.1 ~ ~ CA contexto das

gestdo das operagdes e a sua consisténcia L L
Interna com 0s planos internos, de acordo com gcnwdades basicas
directrizes superiores Inerentes aos
processos de
Examina correctamente a qualidade do auditoria interna;
sistema informético e dos controlos .
existentes, medindo a optimizacdo da Meios de
2.2 | utilizagéo de recursos, a minimizacdo dos | rabalho: Plano de
riscos envolvidos nos processos e a Contas da
garantia de geracso de informacéo Empresa; PGC;
confiavel, em tempo e menor custo possivel | Legisiacao fiscal,
legal; Documentos
Verifica a informac#o produzida, tendo em | d€ Procedimentos
, 3 | conta a sua confiabilidade, oportunidade Internos; manual _
> | em termos de tempo e custo, de acordo de controlo Interno;
com instrucdes recebidas. Planos de
Auditoria; Normas
Avalia o plano de pagamento das de Auditoria;
obrigacdes, sociais, fiscais e legais, Formularios;
mediante a analise da eficiéncia e eficacia Sistemas
24 dos procedimentos adoptados para Informéticos.
*" | apuramento, controlo e pagamento dos
impostos que incidem sobre as actividades
comercias e operacionais da empresa, de
acordo com instrucdes recebidas.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e As transaccdes operacionais e do sistema de
controlo interno avaliados
¢ Efic4cia e eficiéncia da Informacao produzida
avaliada
* Plano de Pagamentos das obrigacdes legais,
avaliado
Evidéncias de Conhecimento:
e Normas e Procedimentos de Auditoria Interna
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3.4 Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho

Unidade de

Competéncia Padréo:

Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho

Descricao da

UnidadeAde' . Coordenar e supervisionar a higiene e seguranca no trabalho
Competéncia Padréo:
Cdédigo: | UCAG014004 (Ngnlsllif(ij:agéo Certificado Vocacional 4
Area: 02 Administracéo e Gest&o Sub Area: 01 Gestéo
Data de Registo: [R)Zf/?s%% Beglsto i
Elementgs Qe Critérios de Desempenho Amplto 96
Competéncia Aplicacdo
Coloca luminosidade adequada para cada Contexto:
1| Coordenar e 11 | tipo de actividade realizada no local de A
supervisionar a trabalho Aplicavel no
higiene no i : : contexto da gestéo
trabalho Cria condices de ventilagdo adequadas | da higiene e
1.2 | removendo _gases, fumaca e odores | seguranca no
desagradéaveis trabalho
Faz a manutencdo correcta de niveis )
1.3 | adequados da temperatura ambiente no | Meios de
Trabalho:

local de trabalho

Remove ruidos que perturbam o trabalho

1.4 ) .
seguindo procedimentos adequados
Elimina possiveis fontes de stress
15 | adoptando procedimentos e técnicas
eficazes
Instrui e monitora correctamente a

1.6 | execucdo de servicos de limpeza dos
espacos fisicos, equipamento e mobiliarios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:
¢ Medidas de Higiene no
implementadas e controladas

trabalho

Evidéncias de conhecimento:

¢ Importancia da Higiene no Trabalho e Saude
Ocupacional

e Factores associados a Higiene e saude
ocupacional e medidas de controlo

produtos de
higiene e limpeza,
equipamento de
Primeiros
Socorros, Normas
de Higiene e
Seguranga,
Legislacéo Laboral
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espagos fisicos seguindo 0s
procedimentos internos vigentes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

Condigbes favoraveis de ambiente de
trabalho devidamente criadas e geridas
Fontes de stress eliminadas

Limpezas dos espacos fisicos e
equipamentos controladas

Manutencgdo preventiva dos equipamentos
e dos espacos fisicos assegurada
Principios ergondmicos aplicados

Riscos de acidentes de trabalho
prevenidos, identificados e eliminados ou
reduzidos

Assisténcia de primeiros socorros prestada
devidamente

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

Seguranga no Trabalho: conceito e factores
envolvidos
Riscos de Acidentes de Trabalho: conceito,
classificacdo dos acidentes e medidas de
prevencao

Elementos de o Ambito de
Competéncia Critério de Desempenho Aplicacdo
) Assegura cuidadosamente a manutencao
Coordenar e 31 preventiva dos equipamentos e dos
supervisionara | ™" | espacos fisicos seguindo os | Contexto:
seguranga no procedimentos internos vigentes Aplicavel no
trabalho Aplica com preciséo principios cont(i:xtc(; dﬂ. .
- ergonémicos ajustando maaquinas, gesséaﬁrai allgr:ine
equipamentos, mobiliarios e espagos 9 &
fisicos as caracteristicas humanas trabalho
Selecciona correctamente ferramentas Meios de
33 | que reduzem a necessu_llade de _esf,orgo Trabalho:
f|$|co, humano, seguindo  principios Normas de
ergonémicos Higiene e
Avalia e identifica possiveis riscos de | Seguranca,
34 | @cidentes de trabalho e elimina-os ou | Legislagéo
reduze-os através de meios adequados | Laboral
de acordo com as normas vigentes
Implementa medidas de prevencdo de
3.5 | acidentes de trabalho de acordo com as
normas vigentes
Ministra assisténcia de primeiros socorros
3.6 | em caso de necessidades, seguindo os
procedimentos técnicos apropriados
Assegura cuidadosamente a manutengéo
3.7 preventiva dos equipamentos e dos

Maio de 2009

35




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

Republica de Mocambique

COREP

<& PIREP S

3.5 Gerir uma equipa de trabalho

Unidade de

Competéncia Padrao: Gerir uma equipa de trabalho

Descricao da
Unidade de
Competéncia Padréo:

Planificar o trabalho em equipa, motivar a equipa e monitorar o
trabalho realizado pela equipa

Cédigo: | UCAG014005 N'Vel. (.je ~ . | Certificado Vocacional 4
Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 01 Gestéo
Data de Registo: Datg d~e Reglsto da
Revis&o:
Elementgs (je Critérios de Desempenho Amp|to 9e
Competéncia Aplicacéo
. Aplica correctamente métodos de facilitagdo )
! | Planificar e de grupos de trabalho e de construgdo de Contexto:
monitorar o 1.1 ; K ope . . Ap|lC&V€| a
equipas para identificar os objectivos da | .
trabalho em equipa lideranca de
equipa grupos de trabalho
Aplica  correctamente  métodos  de | ho ambito dos
comunicagao interpessoal na clarificagdo | Processos
1.2 | das actividades e papéis na equipa e rotme|_ros gla
elabora  correctamente  Quadros de | Organizacao pem
Distribuic&o de Trabalho pela equipa Como em projectos
Aplica correctamente métodos de controlo | Meios de
1.3 | para verificar o grau de execucdo das | trabalho: Meios
tarefas pela equipa informaticos,
Evidéncias Requeridas eqw_pz’in_"nentos de
escritorio,
. Instrucdes de
Evidéncias de Produto ou Desempenho: dinamicas e jogos
* Quadro de distribuicdo de trabalho da equipa | para team building
correctamente realizado
e Aplicacdo correcta de métodos de facilitagéo
de grupos de trabalho e constru¢éo de equipa
Evidéncias de Conhecimento:
¢ Distingue correctamente diferenca entre grupo
e equipa
e Conhecimentos sobre métodos facilitacdo e
construcdo de equipas (team-building)
e Conhecimentos médios sobre dinamica de
grupos
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Elementos de

Competéncia Critério de Desempenho ':?I?é;?;gg
Aplica  correctamente  técnicas de
2 Motivar a ,1 | comunicacdo para clarificar objectivos e | Contexto:
equipa para a tarefas a realizar pelos membros da | Aplicavel a
realizagéo do equipa liderancga de
trabalho Aplica  correctamente  técnicas  de | gruposde
,, | Negociagdo e gestdo de conflitos para | trabalho no ambito
“ | resolver ou prevenir situagdes de conflito | doS processos
entre os membros da equipa rotineiros da
organizacdo bem
Aplica  correctamente  técnicas  de | como em
23 coaching para fomentar 0 | projectos
' desenvolvimento dos membros da equipa,
incluindo o feedback construtivo Meios de
Evidéncias Requeridas trabalho: Meios
informaticos,
. . equipamentos de
Evidéncias de Produto ou Desempenho: escritorio,
* Aplicacéo correcta de técnicas de delegacdo | |nstrucées de
e Aplicacdo correcta de técnicas de | dinamicas e jogos
negociacgédo e gestdo de conflitos para team building
e Aplicacdo correcta de técnicas de coaching
incluindo o feedback
Evidéncias de Conhecimento:
e Conhecimentos sobre técnicas de delegagéo
e Conhecimentos sobre técnicas de
negociacdo e gestao de conflitos
e Conhecimentos sobre técnicas de coaching
incluindo o feedback
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3.6 Assessorar a gestao dos recursos humanos

Unidade de

Competéncia Padréo:

Assessorar a gestdo dos recursos humanos

Descricao da Unidade

de Competéncia
Padréo:

Assessorar a descricdo de funcdes, recrutamento, seleccdo e
contratacdo de pessoal, a gestdo da formacdo de pessoal, e a
gestédo da avaliacdo do desempenho do pessoal

Cddigo: | UCAG014006 N|vel'<.je ~ . | Certificado Vocacional 5
Qualificacéo:
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 01 Gestéo
Data de Registo: Data_l d~e Beglsto alz
Revisao:
Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
Participa no planeamento de recursos _

1 | Assessorar  a humanos, identificando as necessidades de | COntexto:
descricdo  de 17 | pessoal dos distintos sectores da Recrutamento e
funcoes, * | organizagdo, clarificando particularidades | Séleccéo de
recrutamento, quanto a prazos, caracteristicas e | 9uadros técnicos e
seleccdo ) e quantidades. ge ggstao no
contratacdo de i _ ambito do
pessoal Define correctamente cargos e funcdes planeamento de

quanto aos seus contetdos, elaborando | recursos humanos
1.2 | monografias de fungdes e desenhando o
organigrama de que fazem parte
. . . Meios de
Sistematiza as necessidades de | Trabalho:
1.3 | recrutamento e pbe a disposicdo dos Computador
superiores para a toma de decisdes Ligacdo a In'Eernet
o E-mail,
Prepara anlncios de recrutamento e | Telefone/Celular,
14 encamlnNha para  publicagdo apos | Fax, Banco de
aprovagdo superior seguindo as politicas | Talentos, provas
de recrutamento da organizagéo de seleccio,
Manual de
Convoca candidatos para entrevistas e | Procedimentos de
1.5 | provas de selecgdo e apoia na aplicacdo de | RECUrsos
testes de seleccéo Humanos, Plano
Estratégico da
Organizacéo,
Apoia na organizacio e implementacéo do | Monografias de
16 | do processo de acolhimento de novos Funcdo, Modelos

trabalhadores, de acordo com as normas
da da organizacéo.

de Entrevistas,
Testes
Psicotécnicos,
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

¢ Necessidades de pessoal recebidas dos
diversos sectores

¢ Necessidades de recrutamento sistematizadas
e entregues para tomada de decisfes

¢ Monografias de funcdes elaboradas

¢ Anuncios de recrutamento elaborados e
encaminhados para aprovacédo e publicacdo

e Candidatos a entrevistas e provas de seleccdo
convocados

e Provas de seleccéo aplicadas e
supervisionadas

Evidéncias de conhecimento:

¢ Procedimentos de Planeamento de Recursos
Humanos

¢ Procedimentos de Andlise e Descri¢édo de
Funcdes

¢ Conceitos, procedimentos, métodos e técnicas
de recrutamento e selec¢éo
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Elementos de o Ambito de
A Critérios de Desempenho o~
Competéncia Aplicacdo
Assessorar  a Solicita~ elou recebe as ngc_essidades de Contexto: Gestio
gest&o da formacao de pes_soaINdos distintos sectores | Formacso de
formacao de 2.1 | da _ ~ organizagdo, clarificando quadros técnicos e
pessoal parucula}ndades qugnto a prazos, | 4o gest&o no
caracteristicas e quantidades. ambito do
Sistematiza correctamente as necessidades féi:?:gehnl}%gﬁ 0s
2.2 | de formagdo e pGe a disposicdo dos
superiores para a tomada de decisdes Meios de
Prepara atempadamente a logistica da Trabalho:
2.3 | formacdo em funcdo das necessidades e C_omp~uta‘dor,
objectivos e caracteristicas da formagédo Ié'gn?gﬁo a Internet,
Sistematiza e encaminha para validagéo os | T€lefone/Celular,
54 | resultados da avaliagdo da formagao, | Fax, Politica de
" | organizando a informagéo segundo os | Formagdo, Check-
parametros pré-definidos list de Gestdo da
T — - Formacdao, Banco
Evidéncias Requeridas de Formadores e
Provedores de
Evidéncias de produto e/ou desempenho: Formacao,
e Necessidades de formagdo de pessoal | Instrumentos de
devidamente mapeadas Avaliacao da
e Necessidades de formacéo sistematizadas e | formacao
encaminhadas aos superiores para a tomada
de decisbes
e logistica da formagdo planificada e
organizada atempadamente em funcdo das
necessidades
e Resultados da avaliacdo da formacéo
sistematizados e encaminhados para
validagéo
Evidéncias de conhecimento:
e Gestdo da formacao: importancia, objectivos,
procedimentos/fases, métodos e
instrumentos
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Elementos de o Ambito de
A Critérios de Desempenho o s
Competéncia Aplicacédo
Distribui internamente instrumentos de
Assessorar a avaliacdo do desempenho para serem | Contexto: Gestédo
gestdo da preenchidos pelos diversos intervenientes, | do Desempenho
avaliacao do 3.1 segundo as normas da area de Recursos | de quadros
desempenho do Humanos relativas ao sistema de avaliacao | técnicos e de
pessoal do desempenho gestdo no ambito
Recolhe e sistematiza correctamente os gg felizfsorgemo
dados do processo de avaliagdo do hUManos
3.2 | desempenho de acordo com o0s
procedimentos da é&rea de Recursos .
Humanos Meios de
Trabalho:
Encaminha para validagéo e posterior Computador,
3.3 | divulgacéo os resultados do processo de Ligacdo a Internet,
avaliacdo do desempenho E-mail, Politica de
i i i Avaliacéo do
Evidéncias Requeridas Desempenho,
Check-list de
Evidéncias de produto e/ou desempenho: Avaliacéo do
Desempenho,

e Instrumentos de avaliagdo do desempenho | Instrumentos de
distribuidos no ambito da colecta de | Avaliagdo do
informacdes desempenho

e Dados do processo de avalicio do
desempenho colectados e sistematizados
atempadamente

e Resultados do processo de avaliacdo do
desempenho encaminhados para validagéo e
posterior divulgacdo

Evidéncias de conhecimento:
e Avaliagdo do desempenho:
objectivos, métodos e instrumentos

conceito,
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3.7 Organizar e supervisionar espacos e equipamentos

Unidade de
Competéncia Padréo:

Organizar e supervisionar espacos e equipamentos

Descricao da
Unidade de
Competéncia Padréo:

Organizar o espacgo fisico e a disposicdo dos equipamentos
administrativos no local de trabalho e supervisionar a manutencéo do
mobiliario, material e equipamentos de trabalho

1 Organizar o
espaco fisico e
disposicéo do
mobiliario e
equipamento
administrativo
no local de

11

Decora os espacos de trabalho criando
um ambiente confortavel e agradavel,
seguindo principios de estética
adequados

trabalho

1.2

Dispbe os moéveis de forma adequada,
facilitando a circulagdo e a organizagéo
dos equipamentos e objectos existentes

1.3

Organiza os equipamentos, materiais e
objectos administrativos dos espacos de
trabalho em fungéo da disposi¢céo
adoptada

1.4

Sinaliza correctamente os acessos e
espacos de trabalho seguindo as normas
internas vigentes

15

Reorganiza o espaco fisico e a
disposicéo dos equipamentos
administrativos sempre que solicitado ou
haja necessidade em funcéo de
eventuais mudancgas

Cdédigo: | UCAG035001 vael. qle ~ . | Certificado Vocacional 4
) Quallflcagao.
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 01 Gestéo
Data de Registo: Data de; 389'5t0
da Revisdo:
Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacéo
Contexto:

Aplicavel no contexto
da gestéo do espaco
fisico incluindo:
e Escritorios

e Salas de
Recepcao
e Salas de
reunides/

conferéncias

Meios de Trabalho:
Objectos decorativos
e placas de
identificacdo dos
espacos
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

e Espacos de trabalho com decoracéo
confortavel e agradavel

¢ Disposicao dos espacos de trabalho
adequado

o Materiais, equipamentos e objectos do
escritério organizados em funcao do layout

e Acessos e espacos do local de trabalho
devidamente sinalizados

¢ Espaco fisico e disposi¢éo do local de
trabalho reeorganizado periédicamente
conforme necessidades e mudancas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

e Dispoicdo de espacos de trabalho

e Principios ergonémicos aplicados a
escritorios

e Decoracdo de espacos de trabalho:
conceitos e técnicas

e Sinalizacéo dos espacos de trabalho:
principios e técnicas
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Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o x
Competéncia Aplicacdo
Usa e fornece instrucbes sobre o uso
2 Supervisionar a | 2.1 | correcto de material e equipamento de o
manutencéo do trabalho Contexto: Aplicavel
mobiliario, Aplica  principios  adequados _ de | O contexto da
material e ,, |conservagdo do mobiliario, material e manutenc&o do
equipamentos “ | equipamentos de trabalho na gestao | Mobiliario, material e
de trabalho diaria equipamentos da

organizacdo
Detecta antempadamente falhas, mau | incluindo:
23 | funcionamento ou mau estado de | e Escritérios

mobilidrio, material e equipamentos e Salasde
Recepcéao

Adopta medidas e procedimentos paraa | e Salas de

24 manutenc¢do, reparacdo ou substituicdo reunides/

' de mobilidrio, material e equipamentos conferéncias

de trabalho
Inventaria e confere periddicamente todo : )

,5 | 0 mobiliario, equipamentos e materiais Meios de Trabalho:

Fichas de avaliagédo
do estado do
mobiliario e
equipamentos,

Medidas do uso
Evidéncias de produto e/ou desempenho: correcto de

e Uso correcto de material e equipamento | equipamento e
adoptado e instrucbes devidamente | material
fornecidas

e Principios de conservagdo de mobiliario,
material e equipamentos de trabalho
aplicados na gestao diaria

e Falhas, mau funcionamento ou mau
estado de mobiliario, material e
equipamentos de trabalho detectadas
atempadamente

e Medidas e procedimentos de manutencéo,
reparacdo ou substituicdo de mobiliario,
material e equipamentos de trabalho
adoptadas correctamente e em tempo Util

e Mobiliario, equipamentos e materiais de
trabalho  existentes inventariados e
conferidos periédicamente

existentes no local de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de conhecimento:

e Equipamentos, mobiliario e materiais no
local de trabalho: tipos, caracteristicas e
manuseamento

e Principios de conservagdo de mobiliario,
equipamentos e materiais de trabalho

e Manutengéo e reparagdo de equipamentos
e mobilidrio de trabalho: conceitos,
principios e técnicas
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4 Mobdulos Habilidades Genéricas

4.1 Utilizar o inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais

Titulo do Médulo:

Ndmero do Médulo:
Data de Validagéo:
Nivel:

Créditos:

Requisitos de entrada:

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

HG025001

05
02
Os requisitos de entrada serdo definidos pelo centro. No

entanto sera valorizado se o estudante tiver completado os
Médulos de Inglés Nivel 4.

Introducédo do Modulo:

Ap6s a conclusdo com sucesso deste médulo, os candidatos
serdo capazes de comunicar, a um nivel intermédio, para
propdsitos sociais do dia-a-dia, pessoais e profissionais.

Resultados de
Aprendizagem:

Maio de 2009

1. Manter uma conversa social sobre topicos de interesse

2. Utilizar uma variedade de estratégias para manter
comunicacao

3. Adaptar o discurso de forma a considerar aspectos
culturais.
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Titulo do Médulo:

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

Resultado de
Aprendizagem 1:

Manter uma conversa social sobre um topico de interesse

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

(€)

Envolver-se numa conversa oral para partilhar informacgéo
essencial e pessoal sobre o dia-a-dia social, cultural e
profissional

Utilizar e responder a convenges e estruturas na
comunicacao.

Corrigir e adaptar o discurso de forma a promover a clareza
e entendimento durante a interacgéo.

Ambito de Aplicacéo:

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

Convencgdes:

Introducdes e conclusdes para discursos; utilizar a vez e
compreender os diversos papéis em discussdes de grupo;
saudacéo e finalizag@o de conversas.

Estruturas: Tempos verbais, partes do discurso,
concordancias, voz activa e passiva, frases complexas e
compostas.

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar a capacidade de manter uma
interaccdo social numa variedade de topicos conhecidos A

sua participacao deve ser adequada a tarefa e natureza do

grupo e deve promover comunicacao eficaz.
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Titulo do Médulo:

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

Resultado de
Aprendizagem 2:

Utilizar uma variedade de estratégias para manter
comunicacao;

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

(€)

Fazer contribuigbes que séo relevantes para um determinado
assunto e propésito

Fazer contribuicbes que sejam relevantes para a audiéncia e
para a situacao

Fazer contribuicdes que procuram manter a discusséo

Ambito de Aplicagéo:

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

Evidéncias Requeridas:
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O Candidato deve demonstrar a capacidade de manter
comunicacao de acordo com os critérios de desempenho a) a
c).
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Titulo do Médulo:

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

Resultado de
Aprendizagem 3:

Adaptar o discurso de forma a considerar aspectos culturais

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

Utilizar vocabulario, expressoes idiomaticas e gestos
culturalmente aceites

Exprimir ideias e opinides de forma a reflectir respeito pelos
outros e sensibilidade perante diferencgas culturais e
diferentes formas de expresséao.

Ambito de Aplicacéo:

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

Contextos incluem:
o Contextos de género e raca
o RelacBes pessoais e interpessoais

Textos culturais e sociais incluem textos escritos e orais
que lidam com questfes culturais e sociais, textos que
reflectem atitudes perante género, incapacidades, raca e
grupos étnicos.

Evidéncias Requeridas:
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O Candidato deve demonstrar a capacidade de adaptar a
comunicacao oral de acordo com os Critérios de
Desempenho a) a c).
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da descricdo do mddulo serve de orientacdo. Nenhuma das seccbes 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 estudante alcancar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o
definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem para este mdédulo é
de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendac¢éo no desenho e calendarizacéo de programas de formacéao.

Propdsito:

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

Contelidos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 — 3:

Num médulo de Comunicagdo, o contetdo / contexto € definido como as situagdes, 0s
média e as actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados
sdo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve criar oportunidades:

e Para utilizar a linguagem para uma variedade de propésitos, mantendo um equilibrio
entre utilizagBes produtivas e receptivas, adequadas as necessidades individuais do
candidato: por exemplo, transmitir informacédo acerca de si préprio, do ambiente e
do local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; fornecer
assisténcia; reunir informacgdo; questionar; oralmente e por escrito.

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

e Para praticar gramatica no contexto

e Os itens de comunicacéo oral adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os
tépicos que sao familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario
e proposito.

Abordagens para Gerar Evidéncias

A aprendizagem e ensino neste médulo devem ser activos e centrados no candidato. Os
candidatos deverao ter a oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e
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independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacdo das actividades
deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propésito do trabalho.

Deverao ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos
e ainda outras com a turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a
linguagem em situacdes reais, para propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou
exercicios praticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou retirados de actividades de

outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades
praticas deste tipo sejam realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em
actividades que alarguem as suas capacidades e que oferecam tanto oportunidades de
sucesso como risco de falhar.
E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o
suficiente de forma a permitir que os candidatos se empenhem em combinacgdes realistas
de habilidades de comunicagéo, tanto dentro como fora do centro/escola.

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

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

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este d4 ao candidato a oportunidade de
praticar assim como experiéncia pratica de cooperagdo necessaria na vida real,
particularmente em situagbes profissionais. No entanto, o trabalho realizado pelos
candidatos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho
deva ser apresentado como evidéncia para a avaliacdo sumativa do candidato.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

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

A afirmacao de um desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido

para o propdésito da avaliagdo sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver
pelo candidato ndo devera ser limitada a estas especificadas.

Maio de 2009 50



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes
papéis na avaliacdo formativa e sumativa. No primeiro, 0 instrutor/docente podera
legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio requeridos pelo candidato. As tarefas cuja
intencdo é fornecer evidéncias para a avaliacdo sumativa devem ser levadas a cabo sem
ajuda pelo candidato. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atencéo
do candidato para alguma é&rea geral de erro relacionada com algum Critério de
Desempenho ou que redireccione o candidato para a tarefa em questé&o.

Abordagem da Avaliacao:

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

Propdésito

Até certo ponto o propésito da comunicacdo serd definido pelo &mbito de aplicacdo. No
entanto, é razoavel esperar que o candidato néo identifique apenas o proposito principal do
texto, isto é, transmitir informag&o, mas também demonstre alguma consciéncia acerca do

contexto no qual esta informacdo € transmitida, por exemplo, incluida num noticiario
televisivo, um video de formacéao, etc.

Convencgdes

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

Resultado de Aprendizagem 1 — 3: (Manter uma conversa social sobre um tépico de
interesse; Utilizar uma variedade de estratégias para manter comunicacdo; Adaptar o
discurso de forma a considerara aspectos culturais).

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para participar em
discussbes podem ser no formato de uma cassete de audio/video ou de uma lista de
observacdes.

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

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

Progresséo

Este modulo é parte de uma série de mdédulos desenvolvidos, que na totalidade comp8em a

qualificacdo de Nivel 5 em Inglés. A conclusdo com sucesso deste médulo, bem como dos
outros trés modulos Nivel 5, permite a progresséo para o Nivel 6.
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Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um
Centro, para certificacdo de candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto,
se ocorrer alguma modificacdo, esta ndo podera atenuar a qualidade das Especificacdes do
Médulo. Em todos os casos, as modificacdes estardo sujeitas a uma aprovacao pelo
PIREP.
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Direitos de Autor PIREP 2008
Por favor note que este moédulo € um esbogo para a formacgéo na fase piloto do PIREP. Nao

podera ser utilizado para nenhum outro propdsito sem o consentimento expresso do director
do PIREP.
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4.2 Comunicar informagéao relacionada com a profissao

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de Validacao:
Nivel:

Créditos:

Requisitos de entrada:

Comunicar informag&o relacionada com a profissdo

HG025002

05
02
Os requisitos de entrada serao definidos pelo centro. No

entanto sera valorizado se o estudante tiver completado os
Médulos de Inglés Nivel 4.

Introducédo do Modulo:

Ap6s a conclusdo com sucesso deste moédulo, os candidatos
serdo capazes de participar em discusses e de fazer
apresentacdes orais a um nivel intermédio.

Resultados de
Aprendizagem:
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1. Interagir com éxito com uma audiéncia através de
comunicagéo oral

2. Utilizar estratégias que captam e prendem o interesse de
uma audiéncia

3. Organizar e apresentar informacéo de uma forma focada e
coerente
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Titulo do Médulo:

Comunicar informac&o relacionada com a profisséo

Resultado de
Aprendizagem 1:

Interagir com éxito com uma audiéncia através de
comunicacao oral

Critério de Desempenho:

a) Realizar andncios na maioria dos tépicos gerais com um
grau de clareza e fluéncia.

b) Fazer uma apresentacgéo clara e preparada, fornecendo
razBes que suportem ou sejam contra um ponto de vista
particular, mencionando as vantagens e desvantagens
das varias opinides

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

d) Produzir andincios na maioria dos topicos gerais com um
grau de clareza e fluéncia.

e) Fazer uma apresentacéo clara e preparada, fornecendo
razdes que suportem ou sejam contra um ponto de vista
particular, mencionando as vantagens e desvantagens
das varias opinides

f) Desenvolver uma argumentagéo clara, expandindo e
suportando o seu ponto de vista, até determinada
extensdo, com pontos auxiliares e exemplos relevantes.

Ambito de Aplicagéo:

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

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

Nivel de dificuldade: A informacao transmitida é de uma
natureza intermédia; O vocabuléario deve ser relativamente
mais complexo.

Grau de detalhe: Contendo vérios itens de informag&o.

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar capacidade de manter uma
interaccdo mais complexa de acordo com os critérios de
desempenho e cada aspecto do &mbito de aplicacao.
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Titulo do Médulo:

Comunicar informac&o relacionada com a profisséo

Resultado de
Aprendizagem 2:

Utilizar estratégias que captam e prendem o interesse de
uma audiéncia

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

Utilizar apoios visuais apropriados ao tema, audiéncia e
contexto, de forma a promover o entendimento no processo
de comunicagéo.

Utilizar palavras-chave, ritmo, pausas, énfase, volume e
entoacdo de forma apropriada para reforcar a mensagem.

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

Ambito de Aplicagéo:

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

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar capacidade para utilizar
estratégias de comunicagdo de acordo com os critérios de
desempenho a), b) e c).
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Titulo do Médulo:

Comunicar informac&o relacionada com a profisséo

Resultado de
Aprendizagem 3:

Organizar e apresentar informacédo de uma forma focada e
coerente

Critério de Desempenho:

(@)

(b)
(€)

O discurso é organizado de tal forma que torna o sentido e
propésito acessivel para os ouvintes

O estilo e o registo adaptam-se ao propdsito e a audiéncia.
As conclusdes sao formuladas com uma linguagem simples e

clara que resume as principais evidéncias de suporte e
apresenta o ponto de vista do préprio.

Ambito de Aplicagéo:

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

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar a capacidade de adaptar a
comunicacao oral de acordo com os critérios de desempenho
a), b) ec).
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da descricdo do mddulo serve de orientacdo. Nenhuma das seccbes 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 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
recomendac¢éo no desenho e calendarizacéo de programas de formacéao.

Propdsito:

O propoésito deste modulo € permitir que os candidatos adquiram competéncias de
linguagem, a um nivel pré-intermédio, necessarias para utilizar o inglés para comunicar e
responder a necessidades pessoais e profissionais. Deve orientar o candidato para a
aquisicdo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem comuns,
ajudando o candidato a estabelecer e manter rela¢des sociais e profissionais. Este modulo
preocupa-se com a interpretacéo e utilizagéo de inglés falado em contextos profissionais. E
desenhado para corresponder as necessidades de uma vasta variedade de candidatos e
utilizadores.

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

Num médulo de Comunicag¢do, o contetdo / contexto € definido como as situagdes, 0s
média e as actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados
séo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve criar oportunidades:

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

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes profissionais: por exemplo,
participando numa discussdo em grupo, ouvindo e fornecendo relatérios orais,
ouvindo e fazendo apresentacgoes.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste moédulo devem ser activos e centrados no candidato. Os
candidatos deverado ter a oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e
independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacdo das actividades
deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propésito do trabalho.

Deverao ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos
e ainda outras com a turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a
linguagem em situacdes reais, para propositos reais, e podera ser parte de projectos ou

exercicios praticos definidos dentro dos médulos “Inglés” ou retirados de actividades de
outros contextos profissionais ou sociais.
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Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades
praticas deste tipo sejam realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em
actividades que alarguem as suas capacidades e que oferecam tanto oportunidades de
sucesso como risco de falhar.

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

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

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

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este d4 ao candidato a oportunidade de
praticar assim como experiéncia pratica de cooperagdo necessaria na vida real,
particularmente em situacdes profissionais. No entanto, o trabalho realizado pelos
candidatos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho
deva ser apresentado como evidéncia para a avaliacdo sumativa do candidato.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto
quanto possivel, particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser
reflectida no ensino das componentes de comunica¢do. E também importante que os
instrutores/docentes de Inglés trabalhem com o0s seus colegas de outras areas
tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliacdo que permitam a avaliagdo
transversal entre médulos.

A afirmacao de um desempenho satisfatério para cada resultado indica 0 minimo requerido
para o proposito da avaliacdo sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver
pelo candidato ndo devera ser limitada a estas especificadas.

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

Os centros deverao ter em conta 0s seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos
de avaliacao.

Propdsito

Até certo ponto o propésito da comunicacdo sera definido pelo Ambito de Aplicacdo. No
entanto, € razoavel esperar que o candidato ndo identifique apenas o propoésito principal do
texto, isto é, transmitir informacdo, mas também que demonstre alguma consciéncia acerca
do contexto no qual esta informacdo é transmitida, por exemplo, incluida num noticiario
televisivo, um video de formacao, etc.

Convencgdes

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

Resultados de Aprendizagem 1 — 3: (Interagir com éxito com uma audiéncia atravées de
comunicacdao oral; Utilizar estratégias que captam e prendem o interesse de uma audiéncia;
Organizar e apresentar informacédo de uma forma focada e coerente)

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

As evidéncias devem ser fornecidas através da apresentacdo, pelo candidato, de pelo
menos dois topicos sobre temas diferentes. Estas apresenta¢fes deverdo fornecer
oportunidades para os candidatos darem e obterem informacéo e partilharem ideias.

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

A variedade de vocabulério e gramética deve também ser observada.

Progresséo

Este modulo é parte de uma série de mdédulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a
gualificacédo de Nivel 5 em Inglés. A conclusdo com sucesso deste modulo, bem como dos
outros trés modulos Nivel 5, permite a progresséo para o Nivel 6.

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um
Centro, para certificac@o de candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto,
se ocorrer alguma modificacéo, esta ndo podera atenuar a qualidade das Especificagcdes do
Mddulo. Em todos os casos, as modificagfes estardo sujeitas a uma aprovacao pelo
PIREP.
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4.3 Ler eresponder a materiais escritos

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de Validacéo:
Nivel:

Créditos:

Requisitos de entrada:

Ler e responder a materiais escritos

HG025003

05
02
Os requisitos de entrada serdo definidos pelo centro. No

entanto serd valorizado se o estudante tiver completado os
Modulos de Inglés Nivel 4.

Introducédo do Modulo:

Ap6s a conclusdo com sucesso deste médulo, os candidatos
serdo capazes de ler, a um nivel intermédio, e compreender
avisos, brochuras, manuais, instru¢cdes escritas e outros
materiais escritos orientados para a profisséao.

Resultados de
Aprendizagem:
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1. Utilizar uma variedade de estratégias de leitura para
compreender o sentido literal e extrair as mensagens
implicitas de textos especificos

2. Responder a textos seleccionados de uma forma
apropriada ao contexto
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Titulo do Médulo:

Ler e responder a materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 1:

Utilizar uma variedade de estratégias de leitura para
compreender o sentido literal e extrair as mensagens
implicitas de textos especificos

Critério de Desempenho:

(@)
(b)
(€)
(d)

(e)

Ler de forma rapida e rever textos
Ler de forma a extrair os pontos e as ideias principais
Ler detalhes relevantes

Utilizar conhecimentos de vocabulario, gramatica e estrutura
de textos para interpretar o significado.

Interpretar textos esqueméaticos/gréaficos

Ambito de Aplicacéo:

Distinguir as caracteristicas de uma de variedade de formas
literarias especificas da profisséo.

Tipos de textos:

Jornais, manuais de instrucdes

Brochuras, prospectos; panfletos; material publicitario;
sinalizacdo e informacdo publica; caixas e etiquetas de
produtos; cartas profissionais e empresariais, ensaios;
guestionarios, avisos, memorandos, agendas, formularios de
candidatura, diagramas, esquemas, memorandos, relatorios
e documentos.

Especialista: Dentro da area profissional

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar capacidade de manter uma
interaccdo mais complexa de acordo com os critérios de
desempenho e cada aspecto do &mbito de aplicacéo.
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Titulo do Médulo:

Ler e responder a materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 2:

Responder a textos seleccionados de uma forma apropriada
ao contexto

Critério de Desempenho:
(@)
(b)
(c)

Seleccionar respostas apropriadas
As respostas sao suportadas por referéncias ao texto.
A informacao obtida é apresentada de acordo com os

requisitos dos diferentes formatos de apresentacéo, quer seja
oral ou escrita.

Ambito de Aplicagéo:

O ambito deste resultado de aprendizagem est& expresso
nos critérios de desempenho

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar a capacidade de ler textos de
acordo com os critérios de desempenho a) a c).
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da descricdo do mdédulo serve de orientacdo. 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 estudante 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
recomendacédo no desenho e calendarizacdo de programas de formacao.

Propdsito:

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

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

Num médulo de Comunicagédo, o conteddo / contexto € definido como as situacdes, os
média e as actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados
séo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve criar oportunidades:
e Para olhar para uma variedade de comunicacao escrita utilizada na area vocacional
— por exemplo: manuais de instrucdes, livros escolares, bandas desenhadas,
brochuras, prospectos; panfletos; material publicitario; sinalizagao e avisos publicos.
e Para identificar o proposito de um certo texto, e o contexto no qual a informacao é
utilizada — por exemplo: um aviso, uma instrugdo, um convite.
e Para praticar vérias estratégias e habilidades de leitura identificadas nos critérios de
desempenho.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste médulo devem ser activos e centrados no candidato. Os
candidatos deverdo ter a oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e
independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacdo das actividades
deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propésito do trabalho.

Deverao ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos
e ainda outras com a turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a
linguagem em situacdes reais, para propoésitos reais, e podera ser parte de projectos ou
exercicios préaticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou retirados de actividades de

outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades
praticas deste tipo sejam realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em
actividades que alarguem as suas capacidades e que oferecam tanto oportunidades de
sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o
suficiente de forma a permitir que os candidatos se empenhem em combinacdes realistas
de habilidades de comunicacéo, tanto dentro como fora do centro/escola.

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

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

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este d4 ao candidato a oportunidade de
praticar assim como experiéncia pratica de cooperacdo necessaria na vida real,
particularmente em situagbes profissionais. No entanto, o trabalho realizado pelos
candidatos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situacdes que este trabalho
deva ser apresentado como evidéncia para a avaliacdo sumativa do candidato.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto
quanto possivel, particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser
reflectida no ensino das componentes de comunicacdo. E também importante que os
instrutores/docentes de Inglés trabalhem com o0s seus colegas de outras areas
tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagéo
transversal entre médulos.

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

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

Abordagem da Avaliagéo:

Os centros deverdo ter em conta 0s seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos
de avaliacao.
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Proposito

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

Convencgdes

A comunicacgdo oral escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as
caracteristicas e convenc¢des apropriadas ao formato particular, por exemplo, instrucdes,
memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo
de entrega séo claramente tipicos deste tipo.

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

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

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

Progresséo

Este mddulo é parte de uma série de médulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a
gualificacéo de Nivel 5 em Inglés. A conclusdo com sucesso deste médulo, bem como dos
outros trés modulos Nivel 5, permite a progresséo para o Nivel 6.

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um
Centro, para certificac@o de candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto,
se ocorrer alguma modificacéo, esta ndo podera atenuar a qualidade das Especificages do
Mddulo. Em todos os casos, as modificagfes estardo sujeitas a uma aprovacao pelo
PIREP.
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Direitos de Autor PIREP 2008

Por favor note que este médulo € um esbogo para a formacgéo na fase piloto do PIREP. N&o
podera ser utilizado para nenhum outro propésito sem o consentimento expresso do director
do PIREP.
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4.4 Produzir materiais escritos

Titulo do Médulo:
Ndumero do Moédulo:
Data de Validacao:

Nivel:

Créditos:

Requisitos de entrada:

Produzir materiais escritos

HG025004

05

02

Os requisitos de entrada serdo definidos pelo centro. No
entanto sera valorizado se o estudante tiver completado os
Modulos de Inglés Nivel 5.

Introducédo do Modulo:

Ap6s a concluséo com sucesso deste médulo, os candidatos
serdo capazes de compreender e escrever materiais mais
complexos relacionados com a profisséao.

Resultados de
Aprendizagem:
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1. Preparar-se para escrever textos para propositos
profissionais

2. Planear a escrita

3. Fazer rascunhos de textos
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Titulo do Médulo:

Produzir materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 1:

Preparar para escrever textos para propésitos profissionais

Critério de Desempenho:
(@)
(b)
(c)

Identificar o propdsito de textos
Identificar o contexto de textos

Identificar uma variedade de tipos de textos

Ambito de Aplicacéo:

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

Propésito: Informar, persuadir, estabelecer e manter

comunicacao, questionar, sondar, questionar, desafiar,

criticar, etc.

Contexto: Formal, informal, um-para-um, discussoes de

grupo, apresentagdes, discursos, contextos socioculturais

diferentes, etc.

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

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

Evidéncias Requeridas:
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O Candidato deve demonstrar a capacidade de identificar as
funcdes transaccionais especificas de textos utilizados em
ambientes profissionais e indicar o propésito de cada texto.
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Titulo do Médulo:

Produzir materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 2:

Planear a escrita

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

Reunir informacédo de uma variedade de fontes

Escrever um plano coerente

Ambito de Aplicacéo:

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

Fontes de informac&o incluem: Manuais, directorios,
internet, ficheiros, jornais, brochuras, arquivos, calendarios,
livrarias, centros de informacgéo, departamentos
governamentais.

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar a capacidade de planear, fazer
um rascunho e modificar um texto escrito.
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Titulo do Médulo:

Produzir materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 3:

Fazer rascunhos de textos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(c)
(d)
(e)

®

Organizar as etapas dos textos

Utilizar formas de coesao apropriadas
Utilizar vocabulério e gramética adequados
Utilizar ortografia e pontuacéo padréo

Utilizar convencgbes de referéncia aceites de forma a
reconhecer as fontes

Utilizar formata¢es apropriadas

Ambito de Aplicagéo:

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

Tipos de textos:

Narrativo, discursivo, reflectivo, argumentativo, descritivo,
expositivo, transaccional, correspondéncia profissional, textos
electronicos, apresentacfes multi-media.

Evidéncias Requeridas:
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O candidato deve demonstrar a capacidade de escrever
textos que contém informagédo apropriada ao proposito,
publico-alvo e contexto profissional.
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NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da descricdo do mddulo serve de orientacdo. Nenhuma das seccbes 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 estudante 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
recomendac¢éo no desenho e calendarizac&o de programas de formacéao.

Propdsito:

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

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

Num médulo de Comunica¢éo, o contetdo / contexto € definido como as situacdes, 0s
média e as actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados
séo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve criar oportunidades:

e Para olhar para uma variedade de comunicagédo escrita utilizada na area vocacional
— por exemplo: cartas, memorandos, relatérios, instru¢des; brochuras, prospectos;
panfletos; material publicitario; sinalizagdo e avisos publicos.

e Para planear, eshocar e alterar uma variedade de textos orientados para a profissdo

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

e Os itens de comunicacéo escrita adequados para a avaliacdo sumativa lidardo com
0s tépicos que sdo familiares ao candidato em termos de formato, assunto,
vocabulario e proposito.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os
candidatos deverdo ter a oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e
independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacdo das actividades

deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propésito do trabalho.

Deverao ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos
e ainda outras com a turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a
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linguagem em situacdes reais, para propoésitos reais, e podera ser parte de projectos ou
exercicios praticos definidos dentro dos mdédulos “Inglés” ou retirados de actividades de

outros contextos profissionais ou sociais.

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

E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o
suficiente de forma a permitir que os candidatos se empenhem em combinag8es realistas
de habilidades de comunicacéo, tanto dentro como fora do centro/escola.

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

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

Uma vez que comunicar em inglés € uma habilidade fundamental, é importante que, tanto
quanto possivel, particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser
reflectida no ensino das componentes de comunica¢do. E também importante que os
instrutores/docentes de Inglés trabalhem com o0s seus colegas de outras areas
tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo
transversal entre médulos.

A afirmacao de um desempenho satisfatério para cada resultado indica 0 minimo requerido
para o proposito da avaliacdo sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver
pelo candidato ndo devera ser limitada a estas especificadas.

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

Abordagem da Avaliacéo:

Os centros deverdo ter em conta 0os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos
de avaliacéo.

Propdsito

Até certo ponto o proposito da comunicacao serd definido pelo ambito de aplicagcdo. No
entanto, é razoavel esperar que o candidato ndo identifique apenas o propésito principal do
texto, isto é, transmitir informacado, mas também que demonstre alguma consciéncia acerca
do contexto no qual esta informacgéo é transmitida.

Convencgdes

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

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

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para planear, esbocar e
alterar eficazmente podem ser no formato de um teste ou de um ficheiro.

As evidéncias devem ser fornecidas através da producdo, pelo candidato, de pelo menos
dois trabalhos relevantes acerca de temas simples. O trabalho devera ter o nivel apropriado.

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

Progresséo

Este modulo é parte de uma série de mdédulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a
qualificacdo de Nivel 5 em Inglés. A conclusdo com sucesso deste médulo, bem como dos
outros trés modulos Nivel 5, permite a progresséo para o Nivel 6.

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos Requisitos de Evidéncias modificados, por um
Centro, para certificacdo de candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto,
se ocorrer alguma modificacdo, esta ndo podera atenuar a qualidade das Especificagfes do
Mddulo. Em todos os casos, as modificagBes estardo sujeitas a uma aprovacao pelo
PIREP.
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Por favor note que este médulo € um esbocgo para a formacéo na fase piloto do PIREP. Nao
podera ser utilizado para nenhum outro propésito sem o consentimento expresso do director
do PIREP.
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4.5 Interpretar o espaco fisico em 3-D

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de Validacao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Pré requisito de Entrada:

Interpretar o espaco fisico em 3-D
HG035001

05
04
Modulos HG033001 e HG033002

Introducédo do Médulo:

O candidato aprofunda conhecimentos de geometria e
trigonometria e fica apto a calcular distancias entre pontos de
dificil acesso (utilizando a semelhanca de figuras geométricas
e a resolucdo de triangulos), a calcular volumes e &reas de
corpos tridimensionais e a interpretar a relacdo que existe
entre as dimens@es lineares dum corpo e 0s respectivos
volume e érea.

Resumo dos Resultados de
Aprendizagem:

Maio de 2009

1. Determina distancias entre pontos de dificil acesso
2. Calcula volumes de corpos
3. Calcula &rea lateral e total de corpos em 3-D

4. Interpreta a relacdo entre as dimensdes dum corpo,
sua area e seu volume
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Titulo do Médulo:

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 1:

Determina distancias entre pontos/locais inacessiveis

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(€

Calcula as medidas dos lados de triangulos
Resolve triangulos

Determina distancias entre pontos de dificil acesso

Ambito de Aplicacéo:

Raz@es trigonométricas num triangulo

Teorema de Pitagoras

Conceito e critérios de semelhanca de triangulos

Teorema dos Senos

Teorema dos Cosenos

Edificios, arvores e postes de iluminacao existentes no local

Evidéncias Requeridas:
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Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia escrita
de que o candidato, utilizando o conceito de semelhanca de
tridngulos, o Teoremas de Pitagoras, o Teorema dos Senos e
o Teorema dos Cosenos, é capaz de calcular a medida dos
lados e dos angulos de triangulos dados.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia pratica e
escrita de que o candidato, utilizando os conhecimentos
acima descritos, é capaz de calcular distancias entre pontos
de dificil acesso em que nao é possivel fazer uma medicao.
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Titulo do Médulo:

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 2:

Calcula volumes de corpos

Critérios de Desempenho:

@)
(b)

Estima e calcula volumes de sélidos geométricos

Calcula o volume de corpos com forma irreguar

Ambito de Aplicagéo:

Solidos geométricos

Recipientes de uso comum (pacote de leite, lata de refrescos,
tanque cilindrico de agua, funil, balde, copos de varios feitios)

Evidéncias Requeridas:
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Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia pratica e escrita
de que o candidato é capaz de calcular o volume de
recipientes com a forma de paralelepipedo, prismas rectos
regulares, piramide, cilindro, cone e esfera.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia prética e escrita
de que o candidato é capaz de calcular o volume aproximado
de objectos com forma irregular, aproximando-os aos sélidos
geomeétricos acima referidos.
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Titulo do Médulo:

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 3:

Calcula area lateral e total de corpos 3-D

Critérios de Desempenho:

@)
(b)

Estima e calcula a area lateral e total de solidos geométricos

Calcula a area lateral e total de corpos com forma irregular

Ambito de Aplicagéo:

Poligonos e suas propriedades
Circunferéncia e circulo
Férmulas de calculo de areas de poligonos e de circulos

Sélidos geométricos e suas propriedades

Evidéncias Requeridas:

Maio de 2009

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia préatica e escrita
de que o candidato é capaz de calcular a &rea lateral e a
area total de recipientes com a forma de paralelepipedo,
prismas rectos regulares, pirAmide, cilindro, cone e esfera.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia pratica e escrita
de que o candidato é capaz de calcular a area lateral e a
area total de objectos com forma irregular, aproximando-os
aos solidos geométricos acima referidos.

80



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Titulo do Médulo:

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 4:

Interpreta a relacdo entre as dimensdes dum corpo, sua area
e seu volume

Critérios de Desempenho:

@)

(b)

(€)

Interpreta a variagdo produzida no volume dum sdlido
geométrico quando as suas dimensoes lineares se alteram

Interpreta a variagdo produzida no volume dum sdlido
geométrico quando a area da base se altera

Interpreta a variagéo produzida na area dum sélido
geomeétrico quando as suas dimensdes lineares se alteram

Ambito de Aplicacéo:

O mesmo contexto acima descrito para os resultados de
aprendizagem anteriores

Evidéncias Requeridas:

Maio de 2009

Para os Critérios de Desempenho a)-c): O candidato deve
produzir um Relatdrio em que calcula o volume e a area total
de um objecto e analisa as alteragcfes que se verificam nos
valores do volume e da area, quando as suas dimensdes
lineares ou a area da base aumentam ou diminuem um certo
namero de vezes.
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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 40 horas normativas.

Propdsito:

Este Modulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddées do
candidato no que respeita a interpretacdo do espago fisico que o rodeia, estendendo-se
agora ao espaco 3-D (3 dimensdes). No Médulo HG033001 o candidato ja adquiriu
algumas competéncias relacionadas com a interpretacdo do espaco fisico, ao fazer
medi¢cdes e ao calcular o perimetro e a &rea de figuras em 2-D. Agora, no presente maédulo,
o candidato fica apto a calcular medidas/distancias entre pontos de dificil acesso e ainda, a
calcular o volume e a area de corpos.

Este Mddulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do candidato
no que respeita a interpretacdo da relacéo que existe entre as dimensdes lineares dum
corpo e os respectivos volume e area.

Guiao do Contetdo e Contexto:

O presente médulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
- calcular a distancia entre dois pontos de dificil acesso
- calcular o volume de corpos
- calcular a 4rea lateral e a &rea total de corpos
- enquadrar num modelo mateméatico a relagdo entre as dimensfes lineares dum
corpo e os respectivos volume e area

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagfes concretas do dia a dia.
N&o basta que o candidato determine os volumes e as areas dos sélidos. E importante que
ele desenvolva a capacidade de realizar uma andlise critica da situagéo, verificando o que
acontece quando se regista alguma alteracdo de um ou mais dados. Pretende-se aqui que
esta analise abra campo a uma andlise de cunho econdmico, relacionando o preco de
embalagens com as suas dimensdes lineares, por exemplo.

E fundamental que o candidato tenha adquirido anteriormente outras competéncias tais
como:

- estimar e fazer medicdes de dimensdes lineares

- utilizar correctamente o Sistema Internacional de unidades

- calcular o perimetro e a area de figuras planas

- efectuar manualmente célculos no conjunto dos nimeros reais

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

- realizar célculos utilizando maquina de calcular
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Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

Para calcular a distancia entre pontos de dificil acesso, o candidato tem que estar
apto, em primeiro lugar, a aplicar o conceito de semelhanca de figuras e a resolver
triangulos.

Assim, em termos de contelido deve-se abordar:
- o conceito de semelhanca ja tratado no Médulo HG033002
- o Teorema de Pitagoras
- as razbes trigonométricas no triangulo
- 0 Teorema dos Senos
- 0 Teorema dos Cosenos

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2;

No Médulo HG033001 o candidato ja lidou com o conceito de volume de um corpo,
mas ndo calculou volumes. Limitou-se a medir a capacidade de objectos, utilizando
objectos de medicdo. Agora trata-se de calcular o volume usando férmulas
matematicas.

Em primeiro lugar, comega-se por calcular o volume de sélidos geométricos
simples: paralelepipedos, prismas rectos em geral, pirAmides, cilindros, cones e
esferas. A seguir, calcula-se o volume de sélidos compostos de varios sélidos
simples e também o volume de objectos de uso comum, por aproximacédo aqueles
sélidos.

As formulas para calcular o volume de sélidos geométricos devem ser deduzidas
partindo da observacdo de objectos concretos, mantendo, por exemplo, a base do
objecto e variando a sua altura, e verificando o que acontece. E importante que o
candidato perceba porque é que, nos objectos que mantém a forma da base, se
calcula o volume multiplicando a area da base pela altura do objecto, ou seja, é
como se se estivesse a “somar” ou a “sobrepor” consecutivamente figuras iguais a
base, até se alcancgar a altura pretendida.

Recomenda-se que o candidato ndo resolva somente problemas em que as
dimensoes dos corpos |he s&o fornecidas. E importante que, ao calcular o volume
de objectos concretos, faca ele proprio as medicbes que achar necessérias e
calcule depois o referido volume.

Deve-se garantir que o candidato calcule o volume ndo s6 de objectos de pequenas
dimensdes, mas também de grandes dimensdes, como por exemplo:

- reservatérios de agua

- tanques de camifes de transporte de combustivel

- contentores de mercadorias

- vag0Oes de comboios

- silos

- piscinas
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Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O candidato calcula a area lateral e a area total dos sélidos geométricos conhecidos
(paralelepipedos, outros prismas rectos, piramides, cilindros, cones e esferas),
utilizando as férmulas adequadas. E importante que o candidato perceba o
significado fisico da area dum objecto tridimensional, no dia a dia. Para tal, pode-se
falar da “quantidade” (area) de cartdo necessaria para produzir uma determinada
embalagem, da quantidade de tecido necessaria para forrar o abajour dum
candeeiro, etc. Neste processo deve-se ter em considerar a forma do objecto, para
ndo se cair no erro de pensar que uma por¢éo de tecido rectangular com uma certa
area sera suficiente para forrar, sem fazer emendas, um tronco de cone com a
mesma area lateral.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O candidato, depois de calcular o volume, a area lateral e a area total dos sélidos
geométricos conhecidos (paralelepipedos, outros prismas rectos, piramides,
cilindros, cones e esferas), investiga que tipo de variacdo sofrem o volume e as
areas quando se realiza uma alteracdo nas dimensdes lineares dos respectivos
sélidos.

A investigacdo proposta deve basear-se em soélidos concretos, de modo a facilitar a
compreenséo da situacao exposta. No fim, é claro que é necessario generalizar e
institucionalizar a concluséo.

Abordagens para Geracgao de Evidéncia

A abordagem para geracdo de evidéncia € essencialmente pratica, com registo escrito,
usando objectos concretos em que o candidato deve fazer as medi¢cBes que achar
necessérias a fim de resolver o problema que Ihe é colocado. As actividades a desenvolver
devem evidenciar que o candidato:

calcula areas e volumes de objectos de uso comum;

relaciona as areas e volumes de objectos de uso comum com as suas dimensdes
lineares, explicando a influéncia que a alteracéo de dimensdes lineares tem na area
e no volume de um dado objecto.

Procedimentos de Avaliagcao

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

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

- dados 3 pares de tridngulos semelhantes dois a dois, e as medidas de alguns
dos seus lados, determina as medidas dos restantes lados de cada um dos
triangulos

- resolve 6 tridngulos, sendo 2 acutangulos, 1 rectangulo e 3 obtusangulos

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

Para realizar este trabalho, é fornecida uma fita métrica ao candidato.
O candidato é informado previamente que o Relatério deve incluir:

- a(s) figura(s) que ilustre(m) a situacao;

- aindicacdo dos passos realizados para calcular a altura pedida;

- 0s célculos efectuados e formulas utilizadas;

- aindicacdo da resposta
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Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.2:

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

estima o volume de 3 recipientes de uso diario (pacote de leite, lata de refrescos,
tanque cilindrico de agua);

calcula o volume de outros 3 recipientes de uso diario, fazendo as medi¢des que
achar convenientes;

calcula o volume de 6 sélidos geométricos simples, sendo dadas as suas
dimensoes lineares;

calcula o volume de 3 sélidos geométricos compostos de dois ou trés solidos
simples, sendo dadas as suas dimensdes lineares;

calcula o volume aproximado de 3 objectos de uso comum que se podem
aproximar a sélidos geométricos conhecidos.

Trabalho pratico, individual, acompanhado de Relatério escrito, em que o candidato
deve resolver um problema concreto, como por exemplo:

“Determine, fazendo as medi¢des e calculos que achar necessarios, se um dado
monte de areia colocado no chao, pode ser transportado numa Unica viagem, numa
caixa dada.”

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

O candidato é informado previamente que o Relatério deve incluir;

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

a indicagao dos solidos geométricos a que aproximou os “objectos” em causa,;
a indicacdo dos passos realizados para resolver o problema;

os calculos efectuados e formulas utilizadas;

a indicacao da resposta.

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

Teste prético e escrito, individual, em que o candidato deve:

- estimar a area lateral e total dum paralelepipedo e dum cilindro dados, sem
indicacdo das suas dimensoes lineares;

- calcular, fazendo as medi¢Bes que achar convenientes, a area lateral e a
area total de trés objectos comuns, que tenham a forma dum
paralelepipedo, dum cilindro e dum cone, respectivamente;

- calcular a é&rea lateral e a area total de um objecto de uso comum
constituido por dois ou trés solidos geométricos (por exemplo, uma garrafa
com o formato de um cilindro, encimado por um tronco de cone, que por sua
vez é encimado por um cilindro de raio inferior ao primeiro).

Para realizar este trabalho, é fornecida ao candidato uma régua ou uma fita métrica.

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Trabalho pratico, individual, acompanhado de Relatério escrito, em que o candidato deve
resolver um problema concreto, como por exemplo:

“Sao dados os cones concretos A, B e C com as seguintes caracteristicas:

0 cone B tem a mesma base que A, mas tem o dobro da altura deste;
o raio da base do cone C é o dobro do raio da base do cone A, mas a sua altura
éigual a de A.
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d)

e)

f)

)

h)

Determine a area lateral e a area total de cada um dos cones.

Compare os resultados obtidos para as areas do cone A com os obtidos para as
areas dos cones B e C. Os valores aumentaram quantas vezes?

Substitua os valores do raio da base e da altura de A por variaveis,
representadas por r e h.

Escreva a expressédo que da a area total e lateral de B e C, em fungéo daquelas
variaveis.

Compare as expressodes obtidas em d). Escreva uma conclusédo que indique o
que acontece a area lateral e a area total dum cone quando o raio da base
duplica e outra conclusdo sobre 0 que acontece as mesmas areas, quando a
altura do cone duplica.

Determine o volume de cada um dos cones.

Compare os resultados obtidos para o volume do cone A com os obtidos para
os volumes dos cones B e C. Os valores aumentaram quantas vezes?

Escreva o volume de cada um dos cones em funcdo das varidveis r e h
(descritas na alinea c)).

Compare as expressdes obtidas em h). Escreva uma concluséo que indique o
que acontece ao volume dum cone quando o raio da base duplica e outra
conclusao sobre o0 que acontece ao volume quando a altura do cone duplica.

Para realizar este trabalho, é fornecida ao candidato uma régua ou uma fita métrica.

Progresséo

Apb6s a conclusdo deste modulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou
actividade profissional que tenha como requisito o calculo de distancias/medidas entre
lugares de dificil acesso e o célculo de volumes e areas de corpos/objectos de uso comum.

Particularmente, o candidato fica apto a aceder a moédulos que desenvolvam competéncias
de andlise e optimizacdo do custo de producdo de embalagens e outros objectos,
dependendo da sua area e do seu volume.
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Referéncias:

10.

11.

“Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID — 7447 — South Africa“
“Describe and represent objects in terms of shape, space and measurement” - SAQA
US ID: 119373 — South Africa

‘“NUMERACY 1” — Unit Ref: U2003205 — Botswana Technical Education Programme
‘“NUMERACY 4” — Unit Ref: U2003205 — Botswana Technical Education Programme
“Apply concepts of shape, space and measurement to make decisions relative to the
world around us” — SAQA US ID: 119363 — South Africa

“Measure, estimate and calculate physical quantities and explore, describe and
represent geometrical relationship in 2-dimensions in different life or workplace
contexts” — SAQA US ID: 12444 — South Africa

Mateméatica — Manual Il - BUSCEP — Universidade Eduardo Mondlane, Mocambique,
1996

Referencial de Competéncias - Chave — Educacao e Formacao de Adultos” — Agéncia
Nacional de Educacgéo e Formacédo de Adultos (ANEFA) — Portugal

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

Manual de Elabora¢&o de Médulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicéo,
Junho 2008

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

©

Direitos Autoriais PIREP 2008

Este MAdulo é um esboco somente para uso pela fase Piloto de Mocambique (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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4.6 Participar num debate como orador principal e como interveniente

Titulo do médulo:

Participar num debate como orador principal e como
interveniente

Cédigo do modulo:

Data da validacgao:
Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢do no
modulo:

HG045001

5
2

Para frequentar este modulo o candidato deve ter a qualificacdo
4 do QNQP.

Introducédo ao Mddulo:

Este mddulo destina-se a desenvolver habilidades relacionadas
com a oralidade, no que se refere a capacidade de expor um
tema e intervir em debates subsequentes a uma exposicao oral.
Com o madulo pretende-se também que os candidatos sejam
capazes de avaliar exposicdes orais, material usado em tais
situacdes e intervencdes feitas em tais debates.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Apresentar um tema para debate usando um programa

1. L -
informético especifico
> Usar notas tomadas no decurso da discusséo para as suas
" intervenc¢Bes no debate
3 Avaliar exposicéo oral e as contribui¢cbes suas e dos
" colegas
4 Avaliar meios auxiliares visuais usados numa

apresentacéo

Resultado de aprendizagem
1:

Apresentar um tema para debate usando um programa
informatico especifico

Critérios de desempenho:

Ambito de aplicacéo:

Exp6e oralmente um tema durante 8 a 10 minutos
Participa no debate subsequente, de 10-15 minutos

Utiliza um programa informatico de apresentacao para a sua
exposicao oral

Apresentacdo de um tema seguida de um debate de 10 a 15 minutos, num
grupo de até 15 participantes
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Evidéncias requeridas:

Evidéncia Exposicado de um tema para debate, usando entre 8 a 10 minutos para expér o
oral: tema e até 15 minutos para o debate

Evidéncia

material: Meios visuais usados para a exposicio

Resultado de aprendizagem Usar notas tomadas no decurso da discusséo para as suas
2: intervencdes no debate

Critérios de desempenho:

(@) Toma notas a medida que o debate decorre

(b) Organiza as suas notas no fim do debate
(c) Revé e corrige as nots tomadas

Ambito de aplicagéo:
O mesmo que o anterior

Evidéncias requeridas:

Apresenta as suas notas escritas e revistas, tomadas em 2 debates nas quais
consta o contelido da exposi¢do e notas de intervencdes dos participantes

Resultado de aprendizagem Avaliar a exposicédo oral e as contribui¢des suas e dos
3: colegas

Critérios de desempenho:

Menciona aspectos positivos e negativos da sua propria exposicao e de outros 2
colegas, apresentando vias para melhorar os aspectos negativos

(@)

(b) Menciona aspectos relevantes das intervencdes suas e dos colegas

Ambito de aplicacio:
O mesmo que o anterior

Evidéncias requeridas:

e apresenta numa tabela aspectos negativos, positivos e formas de ultrapassar
as limitagcbes quer da exposicao de base quer do debate de um dos colegas

e apresenta numa tabela aspectos negativos, e positivos, as formas de
ultrapassar as limitacdes quer da sua exposicao de base quer das suas
proprias interveng8es em varios debates

Evidéncia
escrita:
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Resultado de aprendizagem

4.

Avaliar meios auxiliares visuais usados numa apresentacgao

Critérios de desempenho:

Apresentar aspectos positivos e negativos, bem assim as vias
para melhorar o material usado numa apresentagéo oral

Material visual usado para apoiar uma exposicao

Ambito de aplicacéo:

Evidéncias requeridas:

Evidéncia
escrita:

e Breve nota/descricdo sobre o meio uso

e Preenchimento de uma tabela de avaliacdo de uma exposicdo de um colega
e outra do préprio candidato

e« Comentérios adicionais a tabela sugerindo melhorias, se for caso disso.

NOTAS de APOIO

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propdsito:

O propésito deste médulo é que o candidato adquira conhecimentos e habilidades que Ihe
permitam fazer apresentacbes de um tema recorrendo a um programa informatico
especifico para apresentagfes. Além disso, no decurso de uma apresentacdo ou das
instervencbes dos participantes, deve saber tomar notas bem assim avaliar todos os
processos envolvidos num debate: apresentacao, intervencdes e material de apoio usado
para a apresentagdo do tema.

Guiao do Contetdo e Contexto:

O médulo implica o uso de um programa de apresentacdo pelo que, se os candidatos nao
tiverem sido iniciados neste, uma parte do tempo sera dedicado a introduzir o basico deste
tipo de programas. Incentiva-se o candidato a ler Campbell (1996) para melhorar a
proficiéncia nas suas apresentagfes. Na medida do possivel, pode-se projectar algum
videograma com uma apresentacdo e debate para servir de inspiracdo aos candidatos.

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

Resultado de aprendizagem 1:
Pretende-se uma apresentacao simples recorrendo a um méaximo de 10 diapositivos.

Sera util recorrer a filmes e videos para mostrar e discutir outras apresentagées.
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Resultado de aprendizagem 2:

Devem ser relembrados os simbolos e abreviaturas usuais que facilitam a tomada de notas
e se necessario poderdo ser alargados, recorrendo-se aos conhecimentos e paraticas da
prépria turma.

Resultado de aprendizagem 3 e 4:
Sera necessario produzir uma ficha de avaliagdo a ser usada pelos candidatos no decurso
de uma apresenatacado e do debate, subsequente.

Abordagens e Procedimentos de Avaliacao:

A avaliacao das habilidades e conhecimentos deste médulo implica fichas de observacdo a
serem usadas pelos préprios candidatos, além das que serdo usadas pelo avaliador.

Progresséao
Este € um dos dois modulos do nivel 5 e o seu término habilita a realizar apresentagfes

usando um programa iformético nde apresentacdo e tomar notas durante apresentacfes de
um tema, além de permitir progressao para niveis de estudo mais altos.

Bibliografia:

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

2. CAMPBELL, John. Técnicas de expresséo oral. Lisboa: Presenca, 1993.

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

4, CUNHA, Celso; Cintra, Luis F. Lindley. Breve gramatica do portugués
contemporéneo. 18. ed. Lishoa, Jo&do S& da Costa, 2006.

5. DICIONARIO Editora da Lingua Portuguesa 2009. Porto: Porto Editora, 2008.
ou

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

6. MARTINS, Dileta Silveira; Zilberknop. Portugués instrumental. 25. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2004.
7. MONTEIRO, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto:

Porto Editora, 2002.

8. VENTURA, Helena; Caseiro, Manuela. Guia pratico de verbos com preposicoes. 2.
ed. Lisboa: LIDEL, 2004.

Necessidades Especiais:

Data show para os debates e computador.
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4.7 Interpretar informac&o contida em textos de caracter informativo e
explicativo, e produzir textos explicativo, informativo

Interpretar informacdo contida em textos de caracter
Titulo do médulo: informativo e explicativo; produzir textos explicativos e
informativos

Cédigo do médulo: HG045002

Data da validacgéo:

Nivel do QNQP: 5
Ndmero de créditos: 2
Requisitos de inscri¢do no Habilidades de processar texto no computador, de nivel
maédulo: médio; ter qualificacédo de nivel 4 do QNQP
O candidato torna-se capaz de interpretar  textos

sistematizando de forma légica, informacao contida em textos
nformativos e explicativos, distinguindo relagbes de causa-
efeito, sequéncias temporais, enumeragbes, hipoteses,

Introducdo ao Modulo: conclusGes. O candidato escreve textos explicativos e
informativos partindo de planos ou esquemas feitos por si,
recorrendo a vocabulario diversificado e observando regras de
ortografia, pontuacdo, ortografia, sintaxe, mancha grafica em
funcéo do tipo de texto a escrever.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Esquematizar um texto tomando em conta as ideias

1. S I .
principais e as relac¢des logicas estabelecidas no mesmo
2 Organizar ideias num esquema ou plano para escrever um
" texto
Escrever um texto com base no esquema anterior e
3 utilizando o cédigo escrito de modo correcto e coerente

com o tipo de texto a redigir, recorrendo também a
diversificagdo do vocabulario e das estruturas sintacticas

4. Proceder a autocorrecgao e revisdo dos textos escritos

Resultado de aprendizagem Esquematizar um texto tomando em conta as ideias
1: principais e as relacfes ldgicas estabelecidas no mesmo

Critérios de desempenho:

Interpreta informacao contida num texto, distinguindo dados/hipoteses e factos
comprovados/ conclusfes

(@)

Interpreta informacéo fornecida num texto, organizando sequéncias temporais,
enumeracdes, sequéncias de causa-efeito

(b)
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Ambito de aplicac&o:

*Textos/noticias de jornais locais e regionais, focando essencialmente um
determinado problema (por exemplo, “ocorréncia dum incéndio”), com
indicacdo de causas, suspeitas, nUmero de vitimas, consequéncias, etc.;

*Textos educativos da campanha contra violéncia doméstica, trabalho infantil,
HIV/SIDA, etc

*Contos tradicionais
*Textos da area de especialidade

Evidéncias requeridas: Esquema de um texto

Resultado de aprendizagem Organizar ideias num esquema ou plano para escrever um
2: texto

Critérios de desempenho:

(a) Faz olevantamento das ideias que surgem em torno de um tema dado
(b) Organiza as ideias antes referidas de modo a obter um esquema de redaccao
Ambito de aplicacgéo:
Tema transversal ou da area de especialidade do candidato

Evidéncias requeridas: Esquema escrito de redac¢do de um texto

Escrever um texto com base no esquema anterior e
Resultado de aprendizagem utilizando o codigo escrito de modo correcto e coerente
3 com o tipo de texto a redigir, recorrendo também a

diversificac&o do vocabuléario e das estruturas sintacticas

Elabora um texto com base no esquema elaborado na

Critérios de desempenho: P :
competéncia anterior

Ambito de aplicacéo:
Tema transversal ou da area de especializacdo do candidato

Evidéncias requeridas:

1 texto informativo ou explicativo escrito num processador de texto, com cerca de
500 palavras com apenas 3 dos seguintes erros: concordancia verbal e nominal,
pontuacédo, ortografia
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Resultado de ap
4:

rendizagem N ~ - .
9 Proceder & autocorreccéo e revisdo de textos escritos

Critérios de desempenho:

(@)
(b)

(©)
(d)

Identifica erros e pontos fracos dos seus textos
Explica alguns dos erros e fraguezas identificados

Modifica sintaxe, pontuacgao, ortografia e vocabulario do texto em funcao do que
considera errado

Justifica mudancas introduzidas no seu texto

Ambito de aplicac&o:

Evidéncias requ
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NOTAS de APOIO

Horas Normativas de Aprendizagem:

Estima-se que este médulo seja completado em 20 horas normativas.

Propésito:

Este modulo pretende habilitar o candidato a escrever textos partindo de um plano feito pelo
préprio bem assim a interpretar textos a ponto de produzir um esquema. O moédulo também
tem em vista continuar no desenvolvimento de habilidades e capacidades de revisao e
autocorreccao de trabalhos escritos, explicitando as reflexdes que conduzem a correcgéo.

Guiao do Contelido e Contexto:
Correspondente a:

Resultado de aprendizagem 1:

Uma vez identificadas as ideias principais, deve-se elaborar diferentes esquemas com base
nas mesmas ideias retiradas de cada texto para expor os candidatos a diversos formatos de
esquemas e levar estes a perceberem que podem adoptar qualquer esquema desde que
observem coeréncia interna do formato escolhido.

Resultado de aprendizagem 2:

O desenvolvimento do plano para a escrita deve partir de temas escolhidos pelos préprios
estudantes e do plano partir-se para um trabalho escrito. Para enriquecer as ideias os
candidatos devem ser incentivados a ler outros textos sobre o tema a desenvolver.

Além disso, deve-se ter o cuidado de apresentar diferentes formatos de esquemas sobre o
mesmo tema de modo que os candidatos seleccionem um, com base no conhecimento das
caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada um. Os esquemas devem limitar-se a
trés niveis.

Pode-se partir de uma exposicdo de esquemas diferentes sobre 0 mesmo tema ou este ser
0 ponto de chegada ou ainda uma fase no decurso do médulo.

Resultado de aprendizagem 3:

Como forma de orientar os estudantes, pode-se apresentar uma lista de expressbes e
estruturas a serem usadas na redaccéo do tema escolhido. Deve existir uma tabela na qual
se indicam as regras que os estudantes devem dominar neste nivel, de modo a garantir-se
a correccao linguistica desejada.

Resultado de aprendizagem 4:

O trabalho para se alcancar este resultado de aprendizagem consiste na revisao e
autocorrecgao de escritos feitos anetriormente. No entanto, pode-se também levar os
estudantes a trocarem os seus trabalhos para uma revisao linguistica entre pares, na qual
apresentam os erros e as solugfes correspondentes.

Abordagens de Avaliacdo e Procedimentos de Avaliacéo

Resultado de aprendizagem 1:

Embora os candidatos possam adoptar formatos de esquemas diferentes, estes devem
apresentar basicamente o mesmo contetido. Deve-se verificar se o candidato observa
coeréncia no seu esquema, evitando misturar formatos diferentes ou apresentando
informacao similar em niveis diferentes.
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Resultado de aprendizagem 2:
O mesmo para o resultado anterior.

Resultado de aprendizagem 3:

O texto resultante desta actividade deve conter ideias apresentadas no esquema anterior e,
ao mesmo tempo, observar regras de escrita e diversidade de vocabulario e de estruturas
gramaticais.

Resultado de aprendizagem 4:

Embora o candidato possa ter feito autocorreccdo de textos apresentados anteriormente,
neste momento espera-se que apresente justificacdo de mudancas que possa ter operado
num dos trabalhos escritos neste mdédulo.

A outra alternativa consiste na revisdo dos trabalhos de outros candidatos para cada um
detectar erros e sugerir correcgdo com base na consulta de graméatica, prontuario ou
dicionério.

Progresséao
Terminando este madulo o candidato habilita-se a tarefas que implicam esquematizar

informacao, escrever textos partindo de planos estabelecidos, corrigir textos seus e de
outros, prosseguir estudos no nivel imediatamente a seguir.

Bibliografia:

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

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

3. CUNHA, Celso; Cintra, Luis F. Lindley. Breve gramética do portugués
contemporéaneo. 18. ed. Lisboa, Jodo Sa da Costa, 2006.

4. DICIONARIO da lingua portuguesa.

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

Porto Editora, 2002.

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

SERAFINI, Maria Teresa. Como se faz um trabalho escolar: da escolha do tema a
composicao de um texto. 4. ed. Lisboa: Presenca, 1996.

7. VENTURA, Helena; CASEIRO, Manuela. Guia pratico de verbos com preposi¢des.
2. ed. Lisboa: LIDEL, 2004

Necessidades Especiais:

N&o se aplica.
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5 Mobdulos Vocacionais

Quadro-Resumo

Caodigo da(s)

Nome do Médulo Cod’lgo do Unidade(s) (_je Competéncia UCP(s)
Médulo relacionada(s) ’
relacionada(s)
1. Auditoria Externa MOAG025001 _ o
Gerir os Processos de Auditoria UCAG025003
Externa e Interna
2. Auditoria Interna MOAG025004
3. Analise
Economico- MOAG025002
financeira
4. Planeamento Realizar a gestao financeira de
Financeiro MOAG025003 médio e longo prazo UCAG025001
5. Flnapc_lamento de MOAG025006
Negécios
6. Gestdo de . .
Espacos e MOAGO035001 | Organizar e supervisionar UCAG035001
Equi espacos e equipamentos
guipamentos
7. Higiene e Coordenar e supervisionar a
Seguranca no MOAG014005 L P UCAG014004
higiene e seguranga no trabalho
Trabalho
8. Gestéo de
Equipas de MOAG014006 | Gerir uma equipa de trabalho UCAG014005
Trabalho
9. Planeamento,
Orcamentacio e Assessorar o] Planeamento,
CO?’]trOIO & MOAG025005 | Orcamentacdo e  Controlo UCAG025002
; Operacional
Operacional
10. Recrutfilmento e MOAGO014007
Seleccéo
Assessorar a gestdo de recursos UCAGO14006
. humanos
11. Formacéo e
Avaliacéo de MOAG014008
Desempenho
Avaliagdo integrada e
experiéncia de AIETAG025001 Avaliagdo Final
trabalho
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5.1 Auditoria External

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Auditoria Externa |
MNQAG-02-15

Outubro de 2008
Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducgéo:

No final deste modulo, o candidato devera ser compreender e analisar
0 processo de auditoria, identificando as suas diferentes fases, os
fluxos de informacdo que sdo gerados e 0s instrumentos que se
utilizam.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Reconhecer o significado e as vantagens da auditoria, as suas
diferentes modalidades, tipos e formas

2. Conhecer a regulamentagéo técnica para o exercicio de uma
auditora

3 Conhecer as técnicas e Procedimentos de Auditoria

4. Analisar um Processo de Auditoria
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Reconhecer o significado e as vantagens da auditoria, as suas
diferentes modalidades, tipos e formas

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

Define auditoria, identificando os seus objectivos

Diferencia Auditoria Externa de Interna, e caracterizando-as e
identificando as suas caracteristicas basicas

Descreve os reflexos da auditora sobre a riqueza patrimonial,
segundos o0s aspectos administrativos, patrimoniais, fiscais,
técnicos, financeiros, econdmicos e éticos

(d) Enumera as vantagens da auditoria para a administragéo, para os
funcionarios, para o fisco e para a sociedade
(e) Enumera as diferentes modalidades de auditoria
(f) Identifica a finalidade de auditoria governamental
(g) Descreve o conceito de independéncia da auditoria
(h) Identifica as diversas formas de auditoria contabilistica
() Identifica as diferentes formas de auditoria governamental
Ambito de Aplicagéo:
Contexto: Aplicavel no contexto das das opera¢cbes de auditoria, auditoria

Meios:

externa e interna

Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislagdo fiscal, legal;
Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos;

Evidéncias Requeridas:

Evidencia escrita e/ou oral de que o formando consegue
caracterizar o processo de auditoria segundo os CDs de (a) a (i)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Conhecer a regulamentacédo técnica para o exercicio de uma
auditora

Critérios de Desempenho:

() Identifica a regulamentacao profissional e técnica da auditoria
(b) Descreve a responsabilidade do auditor, os seus principios éticos
e qualificacbes necessarias
(c) Identifica as normas de auditoria, do ponto de vista profissional e
de execucéo do trabalho
Ambito de Aplicagao:
Contexto: Aplicavel no contexto dos procedimentos, normas e regras dos

Meios:

processos de auditoria

Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislacdo fiscal, legal;
Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos;

Evidéncias Requeridas:

Evidencia escrita e/ou oral de que o formando consegue
caracterizar o processo de auditoria segundo os CDs de (a) a (c)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Conhecer as técnicas e Procedimentos de Auditoria

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

(d)
(e)

Identifica e caracteriza os diferentes tipos de testes

Descreve a evidéncia de auditoria, nos niveis de suficiéncia,
pertinéncia e fidedignidade

Perante uma determinada evidéncia, classifica-a em fisica,
documental, analitica, testemunhal e por confirmacao de terceiros

Identifica as diferentes técnicas de auditoria

Perante um determinado teste identifica os tipos de amostragem a
aplicar

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto dos processos de planeamento de uma
auditoria: testes para supervaliacdo e para subavaliacdo; testes de
cumprimento de normas internas, comprovacdo de saldos ou
transac¢des; amostragem estatistica e por julgamento;

Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislacdo fiscal, legal;
Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos;

Evidéncias Requeridas:

Evidencia escrita e/ou oral de que o formando reconhecer o0s
técnicas e Procedimentos a aplicar segundo os CDs supracitados
e evidencia e prética segundo os CDs (c) e (e).
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Analisar um Processo de Auditoria

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

()

Identifica os pontos criticos ou riscos associados a realizacdo de
uma auditoria

Identifica os instrumentos de analise econémico-financeira que
permitem antecipar os pontos mais conflituosos da revisdo ou
exame.

Identifica as fontes de informacdo que poderdo aumentar o0s
conhecimentos preliminares da empresa

Estimar os recursos necessérios para a realizacdo de uma
auditoria.

Descrever e apresentar um diagrama do fluxo do processo de
auditoria, assinalando 0s objectivos, técnicas e procedimentos
aplicdveis, a informacdo necessaria, o tempo estimado e o
momento mais apropriado para a realizacdo de cada uma das
fases

Explicar a documentacado, papéis de trabalho, formato, simbolos,
marcas e referéncias utilizadas no trabalho.

Ambito de Aplicacéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto dos processos de planeamento de uma
auditoria

Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislacdo fiscal, legal;
Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos;

Evidéncias Requeridas:

Evidencia escrita e/ou oral de que o formando consegue
caracterizar o processo de auditoria segundo os CDs de (a) a (e) e
pratica segundo o CD (f)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 80 horas.

Propésito:

Este Médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos basicos e habilidades sobre um processo de auditoria
externa.

Contetdo do Mddulo:

NocoOes Gerais de Auditoria

Normas Profissionais de Auditoria

Principios éticos e qualifica¢des profissionais do auditor
Normas Profissionais de Auditoria relativas a execuc¢éo do
trabalho

Auditoria as demonstracdes financeiras

Papeis de Trabalho

el N

oo

Contexto do Médulo:

O mddulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de simula¢@es, demonstracdes préaticas e estudos de
caso com métodos expositivos (resultados de aprendizagem 1 a 4)

Abordagem da
Avaliacdo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se de
provas escritas ou orais e também através da andlise e resolucédo de
problemas apresentados.

Progressdo:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade
da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e
nos restantes médulos que compBem a qualificacdo obterdo a
Certificacdo de Técnico Médio de Contabilidade

Bibliografia:

o ALMEIDA, Marques de, Auditoria Previsional, Visilis Editora

« ARENS Alvin, LOEBBERCKE, James, (1997) Auditting an
Integrated Approch, 72 Edicdo, PrinticeHall,

+ BROMAGE, Mary C. ,(1984) Writing Audit Reports, 22 Edicao,
MacGraw-Hill

¢ OLIVEIRA, luis Martins, FILHO, André Diniz, (2001), Curso Bésico
de Auditoria, Atlas

e GIL, Anténio Loureiro, (2000), Auditoria Operacional e de
Gestdo, 52 Edicao, Atlas,

¢ JUND, Sergio, 2007, Auditoria, Conceitos, Normas, técnicas e
Procedimentos, 92 Edicéo, Elsevier Editora, Lda.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacéo, 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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5.2 Auditoria Internall

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Auditoria Interna |
MOAG025004
Novembro de 2008
Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducgéo:

No fim deste Mddulo, o formando deverd ser capaz de analisar os
procedimentos de controlo interno da empresa

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Conhecer os principios, conceitos e procedimentos de controlo
interno da empresa

2. Aplicar os procedimentos de auditoria
3. Analisar os procedimentos de controlo interno da empresa

4. Elaborar um parecer de auditoria
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer o0s principios, conceitos e procedimentos de
controlo interno da empresa

Critérios de Desempenho:

Define controlo interno e identificar os objectivos que se pretendem
alcancar com a sua implementacgéo

Identifica os principios basicos de Controlos Internos
Descreve as limitagGes inerentes as sistemas de controlo
Identifica os tipos de desfalques os fraudes mais frequentes

Identifica os riscos inerentes a auditoria

()
(b)
(c)
(d)
(e)
Ambito de Aplicagéo:
Contexto:
Meios:

Aplicavel no contexto das actividades bésicas inerentes aos
processos de auditoria interna;

Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislagdo fiscal, legal;
Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende 0s
procedimentos de auditoria interna
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Analisar os procedimentos de controlo interno da empresa

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)
(d)

Identifica as normas relativas a execucdo dos trabalhos de uma
auditoria interna

Estabelece os controlos significativos, identificando o risco da sua
auséncia.

llustra através de um fluxograma os controlos implementados

Analisa alguns questionarios de forma a verificar se respostas
permitem detectar erros ou falhas nos controlos definidos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto das actividades bésicas inerentes aos
processos de auditoria interna;

Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislacéo fiscal, legal;
Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende 0s
procedimentos de auditoria interna
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Aplicar os procedimentos de auditoria

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)
(d)

Identifica a transaccdo de suporte e 0 respectivo documento de
suporte a partir de um saldo de conta

Comprova que um determinado elemento patrimonial esta
registado e valorizado correctamente de acordo com os principios
de contabilidade geralmente aceites

Descreve os procedimentos de circularizagédo
Efectua uma circularizagédo, emitindo uma carta de circulraizagéo,

seleccionando uma amostra de saldos e extrapolando para a
populacao

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel aos trabalhos de auditoria

Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislacdo fiscal, legal;
Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia e oral que o formando é capaz de executar algumas
tarefas de auditoria de acordo com todos os CDs e evidencia
pratica que consegue realizar uma circularizacdo segundo o CD

(d)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Aplica as normas de elaboracdo de relatorios e pareceres de
auditoria interna

Critérios de Desempenho:

(a) Identifica as normas relativas ao Parecer do auditor
(b) Descreve as responsabilidades inerentes a elaboracdo de um
parecer
(c) Descreve os varios tipos de parecer, caracterizando-os
(d) Elabora um parecer aplicando a estrutura e as normas de auditoria
Ambito de Aplicagao:
Contexto: Aplicavel no contexto de elaboracdo de um parecer, sem reserva,
com reserva, adverso e com abstenc¢do de opinido
Meios: Plano de Contas da Empresa; PGC; Legislacdo fiscal, legal;

Documentos de Procedimentos Internos; manual de controlo
Interno; Planos de Auditoria; Normas de Auditoria; Formularios;
Sistemas Informaticos;

Evidéncias Requeridas:

Evidencia escrita e/ou oral de que o formando consegue
caracterizar o processo de auditoria segundo os CDs de (a) a (d) e
evidencia pratica segundo o CD (d)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 80 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e técnicas de facilitagdo de grupos e gestdo de equipas
de trabalho através da planificacdo, de basicos de Auditoria que lhes
permita efectuar o controlo do registo das opera¢fes da empresa

Conteldo do
Moédulo:

Contexto do Médulo:

Principios gerais e sistemas de controlo interno
Riscos de Auditoria

Planeamento do trabalho de auditoria
Avaliacéo dos Controlos Internos

Principios gerais da planificagdo contabilistica

agrONE

O modulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando
simulagBes, exercicios e casos praticos;

Abordagem da
Avaliacgéo:

A avaliacdo do resultado de aprendizagem 2 devera assentar na
demonstracdo pratica através de simulacfes, estudos de caso e
exercicios préticos. O resultado de aprendizagem 1 poderé ser avaliados
através de provas escritas ou orais e também através de exercicios
praticos.

Progresséo:

Este mdédulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdo a Certificacdo de
Técnico Médio de Contabilidade

Bibliografia:

BORGES, Anténio et all. Elementos de Contabilidade Geral. Rei dos
Livros.
COSTA, Carlos Baptista. A Contabilidade e a Auditoria. Rei dos Livros.

COSTA, Carlos Baptista. Auditoria Financeira. Rei dos Livros.

Students Manual of Auditing. Coopers & Lybrand.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo é um esbogo 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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5.3 Anéalise Econémico-Financeira

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Andlise Econdmico-Financeira
MOAG025002

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na area
de contabilidade.

Introducgéo:

No final desta experiéncia de trabalho o formando devera ter
desenvolvido um conjunto de conhecimentos e habilidades para poder
realizar analises econdémico-financeiras de uma empresa a um nivel
simples

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Compreender os principais conceitos, etapas e métodos
envolvidas na anéalise econdmico-financeira de uma organizagéo

2. Aplicar conceitos e métodos basicos de andlise econdmico-
financeira
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender os principais conceitos, etapas e métodos
envolvidas na andlise econdémico-financeira de uma
organizacéo

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Descreve de forma precisa as diferentes componentes das
demonstragBes financeiras utilizadas na andlise econdémico
financeira (Demonstracdo de Resultados, Balanco e Mapa de
Cash-Flow) e a sua relevancia para a tomada de decisédo

llustra correctamente 0s conceitos de rentabilidade, actividade,
liquidez, e endividamento e a sua importancia para o sucesso de
uma organizagdo relacionando 0s mesmos com 0s respectivos
racios de analise

Distingue correctamente a diferenga entre analise horizontal e
andlise vertical das demonstracBes financeiras de uma
organizacdo

Descreve as principais etapas da analise econdmico-financeira de
uma organizacdo, incluindo a preparacdo das demonstragdes
financeiras, calculo dos principais racios de andlise e elaboracéo
do relatério de analise

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Evidéncias Requeridas:

Aplicavel as actividades financeiras de longo prazo:

¢ Rentabilidade: Margem bruta, operacional e liquida,
rentabilidade dos activos; rentabilidade do capital;

e Actividade: Prazos médios de recebimentos, de pagamento e
de armazenamento, rotacdo do activo;

e Liquidez: Geral, reduzida e imediata;

e Endividamento: Grau de endividamento; autonomia financeira;
solvabilidade; cobertura dos encargos financeiros.

Documentacdo de suporte de analise financeira; Principios de
Gestdo Financeira; Sistemas Informaticos e aplicacdes
informaticas

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue cumprir
com 0s critérios acima expostos
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar conceitos e métodos béasicos de andlise econdémico-
financeira

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Aplica correctamente técnicas e meios informaticos de calculo (ex:
Excel) na preparacdo das principais demonstra¢des financeiras
(Demonstragdo de Resultados, Balanco e Mapa de Fluxos de
Caixa), para analise econdmico financeira

Aplica correctamente meios informaticos de calculo (ex: Excel)
para calcular os principais racios de rentabilidade, actividade,
liquidez e endividamento

Elabora um relatério do desempenho econémico da organizagao,
analisando a sua actividade, rentabilidade, liquidez e
endividamento com base nos racios calculados na alinea b)

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Evidéncias Requeridas:

Aplicavel &s actividades financeiras de longo prazo:

e Rentabilidade: Margem bruta, Operacional e liquida,
Rentabilidade dos Activos; Rentabilidade do Capital;

e Actividade: Prazos médios de Recebimentos, de pagamento e
de armazenamento, Rotac&o do activo;

e Liquidez: Geral, reduzida e imediata;

e Endividamento: Grau de endividamento; autonomia financeira;
solvabilidade; cobertura dos encargos financeiros

Documentacdo de suporte de analise financeira; Principios de
Gestdo Financeira; Sistemas Informéaticos e aplicagbes
informaticas

O formando deverd apresentar um ficheiro em formato electrénico
exemplificando a preparacdo das demonstracdes financeiras para
andlise, os racios de andlise de rentabilidade, actividade, liquidez e
endividamento bem como os devidos comentarios a respectiva
evolucéo.

A Andlise deverd incidir sobre as demonstragfes financeiras
historicas de uma organizacao cobrindo um periodo nédo inferior a
dois anos.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 80 horas.

Propésito: Este Médulo é concebido para permitir que os formandos desenvolvam
os conhecimentos e habilidades basicas para poderem realizar uma
anadlise simples do desempenho econdmico-financeiro de uma
organizagéo.
Conteudo: 1. O propésito da analise econémico-financeira
2. As demonstra¢gfes financeiras que servem de base a andlise
econdmico-financeira

3. RAécios de andlise econdémico-financeira

4. Andlise horizontal e vertical de demonstragdes financeiras

5. Aplicagdo de técnicas de andlise econdmico-financeira de uma
organizagao

Contexto: Deverao ser utilizados na medida do possivel exemplos reais com base

em demonstracdes financeiras histéricas auditadas de organizacdes do
sector privado. Devera ser incutida no formando a capacidade de
relacionar os racios de andlise econdmico-financeira com possiveis
decisdes de gestdo tais como a politica de marketing, politica de
inventérios, estratégia de integracdo vertical, politica de recursos
humanos, modelo organizacional, estratégia de financiamento, entre
outros.

Os formandos deverdo compreender a aplicabilidade dos racios
econdmico-financeiros no contexto de decisdes reais de gestdo.
Deverdo ser confrontados com exemplos reais de empresas cuja
rentabilidade, liquidez e/ou niveis de endividamento tém apresentado
desempenhos gradualmente negativos e desta forma ndo se limitar
apenas a fazer célculos de racios mas também a compreender a sua
relevancia para a tomada de decisdo empresarial.

Abordagem da
Avaliacdo:

O primeiro resultado de aprendizagem devera ser avaliado com base
em evidéncias escritas e/ou orais.

O segundo resultado de aprendizagem devera ser avaliados com base
em evidéncias de produto e de desempenho dos critérios acima
expostos.

Progresséo:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdo a Certificacdo
de Técnico Médio de Contabilidade
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Bibliografia:

e MITHA, Omar (2004). Anéalise de Projectos de Investimento. 12
Edicdo. Maputo: Imprensa Universitaria.

e WALSH, Ciaran (1996). Key Management Ratios. 12 edicao.
Reino Unido: Prentice Hall / Financial Times / Pearson Education

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo € 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 permissdo expressa do Director do PIREP.
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5.4 Planeamento Financeiro

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Planeamento Financeiro
MOAG025003

Outubro de 2008
Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de Contabilidade.

Introducgéo:

No final desta experiéncia de trabalho o formando devera ter
desenvolvido um conjunto de conhecimentos e habilidades para poder
realizar avaliagdes simples de projectos de investimento

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Compreender os principais conceitos, etapas e métodos
envolvidas na analise de um projecto de investimento

2. Aplicar conceitos e métodos de andlise de projectos de
investimento
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender os principais conceitos, etapas e métodos
envolvidas na analise de um investimento

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

llustra correctamente a relagéo entre um projecto de investimento
e a estratégia de uma organizagao salientando o contributo que o
mesmo podera dar ao nivel dos respectivos processos primarios
em termos de aumento da capacidade, reforco da qualidade dos
produtos, aumento da eficiéncia operacional, introdu¢do de novos
produtos ou entrada em novos mercados

Da exemplos de projectos de investimento simples no ambito da
reconversdo ou expansao da empresa (ex.. compra de uma
magquina para lancamento de um novo produto)

Indica os principais elementos que deverdo compor 0s
pressupostos de analise de um projecto de investimento incluindo
pressupostos de receitas, custos variaveis, custos fixos
operacionais, amortizacbes, servico de divida, taxa de
actualizacéo, etc.)

Indica os principais indicadores de avaliagdo do interesse e
viabilidade do projecto de investimento tais como valor actualizado
liquido, taxa interna de rentabilidade, periodo de recuperagéo,
beneficio equivalente anual) e descreve o respectivo contributo e
limitacBes para a avaliagdo do projecto

llustra correctamente o conceito de analise de sensibilidade e a
sua importancia para a analise do investimento

Indica as principais componentes de um relatorio de analise de um
investimento simples (enquadramento, pressupostos, mapa de
fluxos de caixa operacionais, mapa de fluxos de caixa de
investimento, mapa de fluxos de caixa de financiamento,
indicadores de avaliagcdo, analise de sensibilidade, conclusdo
sobre a viabilidade do investimento)

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Evidéncias Requeridas:

Aplicavel as actividades de avaliagdo e selecgdo de alternativas de
Investimento: econversdo, expansdo e aquisicdo; VAL, TIR e
Periodo de recuperacdo do capital; analise de Sensibilidade: trés
cenérios, variacdo de um ou mais factores.

Manual de Procedimentos Internos; Documentacdo de suporte de
analise financeira; Principios de Gestdo Financeira; Sistemas
Informéticos e aplicagcBes informaticas.

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue cumprir
com os critérios acima expostos
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar conceitos e métodos de analise de projectos de
investimento

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Selecciona, de um determinado enunciado, a informagéo relevante
para a analise de um investimento e que serve para a elaboragéo
de pressupostos consistentes dos mapas de andlise do projecto de
investimento.

Aplica correctamente meios informaticos de calculo (ex: Excel)
para preparar a folha de pressupostos e os mapas de fluxo de
caixa operacional, de investimentos e de financiamento de um
determinado projecto

Aplica correctamente meios informéticos de célculo (ex: Excel)
para calcular as férmulas de avaliagdo da viabilidade de um
determinado investimento

Aplica correctamente meios informéticos de célculo (ex: Excel)
para analisar a sensibilidade do projecto de investimento a
variaveis chave do modelo tais como pre¢o de venda, custo da
mercadoria vendida, e quantidade procurada

Aplica correctamente meios informéticos de edicao de texto (ex:
Word) para preparar um relatério simples de analise da viabilidade
do investimento incluindo as componentes apresentadas no critério
de desempenho (f) do resultado de aprendizagem 1

Ambito de Aplicacéo:

Contexto:

Meios:

Evidéncias Requeridas:

Maio de 2009

Aplicavel as actividades de avaliagdo e selec¢do de alternativas de
Investimento: econversdo, expansdo e aquisi¢cdo; VAL, TIR e
Periodo de recuperacdo do capital; analise de Sensibilidade: trés
cenarios, variagdo de um ou mais factores.

Manual de Procedimentos Internos; Documentacéo de suporte de
analise financeira; Principios de Gestdo Financeira; Aplicacdes
informaticas de célculo e edigdo de texto.

O formando deveré apresentar um ficheiro em formato electrénico
exemplificando a preparacdo de uma analise de um projecto de
investimento.

A andlise deverd abordar um projecto de investimento com um
periodo nao inferior a 3 anos.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 80 horas.

Propésito: Este Médulo é concebido para permitir que os formandos desenvolvam
os conhecimentos e habilidades basicas para poderem avaliar um
projecto de investimento enquadrado na estratégia de uma determinada
organizagéo.

Conteudo: 1. Relacdo entre projectos de investimento e a estratégia da

organizacgéo

2. Exemplos e finalidades de projectos de investimento

3. Componentes da analise de um projecto de investimento

4. O relatério de andlise de um projecto de investimento

5. Aplicacdo de conceitos e métodos de analise de projectos de
investimento

Contexto: Deverdo ser utilizados na medida do possivel exemplos reais de

situacdes positivas e probleméticas no contexto de projectos de
investimento para reforco da competitividade de uma organizacao.

Os alunos deverdo poder aceder a casos reais de projectos de
investimento de pequenos negécios que procuram expandir ou
reconverter o seu processo produtivo, por exemplo, passando de um
processo de producdo manual para um processo de producdo semi-
automatizado.

Se possivel deverdo ser convidados representantes de organizacdes e
do sector financeiro para partilhar a sua experiéncia sobre os desafios
para a reconversdo e aumento da competitividade das PME’s no
contexto Mogambicano.

Abordagem da
Avaliacdo:

O primeiro resultado de aprendizagem devera ser avaliado com base
em evidéncias escritas e/ou orais.

O segundo resultado de aprendizagem devera ser avaliados com base
em evidéncias de produto e de desempenho dos critérios acima
expostos.

Progresséo:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdo a Certificacdo
de Técnico Médio de Contabilidade
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Bibliografia:

e MITHA, Omar (2004). Anéalise de Projectos de Investimento. 12
Edicdo. Maputo: Imprensa Universitaria.

e PETTINGER, Richard (2000). Investment Appraisal. 12 Edicao.
Nova lorque: St Martin’s Press.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo € 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 permisséo expressa do Director do PIREP.
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5.5 Financiamento de Negocios

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Financiamento de Negdcios
MOAG025006

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducgéo:

No final desta experiéncia de trabalho o formando devera ter
desenvolvido um conjunto de conhecimentos e habilidades para poder
avaliar alternativas de financiamento da organizacéo

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Compreender os principais conceitos, etapas e métodos
envolvidas na angariacdo e andlise de alternativas de
financiamento

2. Aplicar técnicas de angariacdo e avaliacdo de alternativas de
financiamento
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Resultado de

Aprendizagem 1:

Compreender o0s principais conceitos, etapas e métodos
envolvidas na angariagcdo e analise de alternativas de
financiamento

Critérios de
Desempenho:

@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

)

Distingue financiamento por capitais préprios de financiamento por
capitais alheios e identifica as principais vantagens e desvantagens
para a organizacdo de ter diferentes estruturas de financiamento para o
respectivo desempenho econémico-financeiro, nomeadamente ao nivel
da solvabilidade, rentabilidades corrente e liquida, e nivel de activos e
volume de negdcios

Descreve as principais etapas de um processo de financiamento por
capitais alheios

Compreende as principais preocupacdes que uma instituicdo financeira
demonstra na consideracdo e atribuicdo de financiamentos bancérios,
descrevendo-as através do modelo dos 5 Cs do crédito (caracter,
capacidade, capital, colateral e condi¢cdes da envolvente)

Identifica as principais instituicbes de crédito disponiveis em
Mogambique ao nivel da Banca, instituicdes multilaterais, bem como de
Fundos Privados de Investimento

Identifica correctamente os principais elementos a considerar numa
oferta de financiamento, nomeadamente, a duracdo do financiamento,
taxa de juro, nivel de garantias bem como os requisitos de natureza
fiscal e legal para poder aceder a financiamento

Identifica correctamente 0s racios e respectivos parametros de liquidez,
endividamento e capacidade de servi¢o de divida que uma organizacéo
deve cumprir no &mbito de um financiamento por capitais alheios

Descreve as principais componentes que devem constar de um plano
de negdcios para obtencdo de financiamentos, nomeadamente,
descricdo dos empreendedores, do negocio, estratégia de marketing,
estratégia de operagdes, estrutura accionista, orcamento do projecto e
plano de financiamento, plano de implementacdo, estudo de
viabilidade, andlise de risco e impacto do projecto

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Maio de 2009

Meios:

Aplicivel 4s actividades & seleccao de financiamento:
Capital: proprio ou alheio;
Forma financiamento: leasing, financiamento bancario e obrigacdes

Documentacdo de suporte a financiamento bancario; principios de

gestdo financeira; informacdo sobre instituicbes financeiras em
Mocambique
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Evidéncias
Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue cumprir com
0s critérios acima expostos

Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar técnicas de angariagcdo e avaliacdo de alternativas de
financiamento

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

Aplica correctamente racios de andlise dos niveis de endividamento e
de liquidez para poder identificar necessidades de financiamento do
negocio

Aplica correctamente meios informaticos de edicdo de texto (ex: Word)
na preparacdo de um pedido de financiamento assegurando a incluséo
da documentacéo necesséria (documentagdo legal, plano de negécios,
estudo de viabilidade) bem como a indicacdo dos termos de
financiamento propostos

Aplica correctamente meios informaticos de célculo (ex: Excel) para
avaliar as implicacbes de diferentes alternativas de financiamento no
desempenho econémico-financeiro da empresa

Aplica correctamente meios informaticos de edicdo de texto para
preparar uma apreciacdo das diferentes alternativas de financiamento
a luz de diferentes cenarios de estratégia de financiamento de uma
organizacgéo

Ambito de Aplicac&o:

Contexto:

Meios:

Evidéncias
Requeridas:

Maio de 2009

Aplicavel s actividades a seleccao de financiamento:

e Capital: préprio ou alheio;
e Forma financiamento:
obrigacdes

leasing, financiamento bancéario e

Manual de Procedimentos Internos; Documentacdo de suporte de
analise financeira; Principios de Gestdo Financeira; Sistemas
Informaticos e aplicagdes informaticas. Pressupfe-se que a
organizacéo ja tem um plano de neg6cios e um estudo de viabilidade e

que o formando procederd a respectiva adaptacdo na medida do
necessario.

O formando devera apresentar:

¢ Um ficheiro contendo os principais documentos requeridos para dar
entrada de um pedido de financiamento junto de uma instituicdo
financeira (ex: Banco)

e um ficheiro em formato electrénico exemplificando a preparacédo de
uma andlise de alternativas de financiamento
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 80 horas.

Propésito: Este Médulo é concebido para permitir que os formandos desenvolvam
os conhecimentos e habilidades béasicas para poderem angariar e
avaliar alternativas de financiamento no ambito da estratégia financeira
de uma determinada organizacéo

Conteudo: 1. Financiamento por Capitais Préprios vs Financiamento por Capitais

Alheios

2. O conceito de alavancagem financeira e as respectivas implicacdes
para o desempenho financeiro da empresa

3. Os 5 C’s do crédito

4. Instituicbes Financeiras em Mocgambique: principais vantagens e
desvantagens

5. Comparacéo de alternativas de financiamento

6. As etapas do processo de financiamento

7. Elementos a considerar num pedido de financiamento

8. Elementos que um plano de negécios deve conter

9. Aplicacédo prética

Contexto: Deverdo ser utilizados na medida do possivel estudos de caso com

base em situacbes reais que ilustrem a duracdo e requisitos das
diferentes etapas do processo de obtenc&o de um financiamento.

Deve ser dada uma especial énfase na apresentacdo de documentos
legais e fiscais relevantes para a obtencdo de fundos tais como o
Boletim da Republica, alvar4, Certiddo de quitacdo, titulos de
propriedade dos activos a utilizar como garantias reais, entre outros e a
respectiva importancia do ponto de vista do financiador.

Se possivel deverao ser convidados representantes de organizacoes e
do sector financeiro para partilhar a sua experiéncia sobre os principais
desafios colocados as PME’s para a obtencdo de financiamento tais
como a existéncia de garantias relevantes, um fluxo de caixa
operacional relevante, um nivel de endividamento baixo, credibilidade
dos soécios e gestores e condigBes favoraveis do meio envolvente da
organizacao.

Abordagem da
Avaliacéo:

O primeiro resultado de aprendizagem devera ser avaliado com base
em evidéncias escritas e/ou orais.

O segundo resultado de aprendizagem devera ser avaliados com base
em evidéncias de produto e de desempenho dos critérios acima
expostos.

Progressdao:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administragdo e Gestao. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdao a Certificagédo
de Técnico Médio de Contabilidade

Maio de 2009

125



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

Republica de Mocambique

COREP

<& PIREP 55

Bibliografia:

e MITHA, Omar (2004). Anéalise de Projectos de Investimento. 12
Edicdo. Maputo: Imprensa Universitaria.

e GROB, Jane e NOGUEIRA, André (2008). Financiando
Mocambique. 12 Edicao. Maputo: CIEDIMA.

e BREALEY, R. E MYERS, S. (1998). Principios de Financas
Empresariais. Lisboa: Editora Mcgraw — Hill De Portugal, Lda.;

Direitos Autorais:

PIREP 2008

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.

Maio de 2009
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5.6 Gestéo de Espacos e Equipamentos

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo de Espacos e Equipamentos
MOAGO035001

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducgéo:

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de fazer a gestéo de
espagcos e equipamentos no local de trabalho, incluindo a sua
organizacdo e layout e respectivos cuidados de conservacdo e
manutencao.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Organizar o espaco fisico e layout no local de trabalho

2. Zelar pela manutencao do mobiliario, material e equipamentos de
trabalho

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Organizar o espaco fisico e layout no local de trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Define correctamente a importancia da organizacéo e layout
de espacos de trabalho

Identifica correctamente normas e procedimentos de
organizacdo e layout de espacos de trabalho

Aplica correctamente os principios e procedimentos na
organizacao e layout de espacgos de trabalho

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da gestédo do espaco fisico incluindo:
e Escritérios

e Salas de Recepcéo

e Salas de reunides/ conferéncias

Objectos decorativos e placas de identificacdo dos espacos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando é capaz de compreender
0s conceitos e procedimentos de organizacao e layout de espagos
fisicos e evidéncia prética de que o formando aplica procedimentos
para a organizar de espacos e respectivo layout

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Zelar pela manuteng&o do mobiliario, material e equipamentos
de trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Explica correctamente a importancia do zelo e manutencéo de
mobiliario e equipamentos de trabalho

Descreve correctamente procedimentos e métodos de zelo e
manutencdo de mobiliario e equipamentos de trabalho

Aplica adequadamente procedimentos e métodos de zelo e
manuten¢do de mobilidrio e equipamentos de trabalho

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da manutencé@o do mobiliario, material e
equipamentos da organizacéo incluindo:

e Escritorios

e Salas de Recepcéo

e Salas de reunides/conferéncias

Fichas de avaliacdo do estado do mobiliario e equipamentos,
Medidas do uso correcto de equipamento e material

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando é capaz de compreender
0s conceitos e procedimentos de zelo e manutencao do mobiliario,
material e equipamentos de trabalho e evidéncia pratica de que o
formando aplica métodos e decisfes correctos de manutengéo de
mobilidrio e equipamentos em situagdo de simulacao.

Maio de 2009
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

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

Contetdo do Médulo:

1. Importancia da organizacdo e layout de espacos de
trabalho

2. Normas e procedimentos de organizacao e layout de
espacos de trabalho

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

Contexto do Médulo:

O modulo devera combinar métodos activos e centrados no
formando a partir do uso de simulagcbes, demonstracdes
praticas e estudos de caso com métodos expositivos
(resultados de aprendizagem 1 e 2)

Abordagem da Avaliacgéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se
na demonstracdo préatica através de simulacdes ou andlise e
resolucado de problemas apresentados ou de casos praticos e
também através de provas escritas ou orais.

Progresséo: Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de
Contabilidade da é&rea de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo obterdo a Certificacdo de Técnico
Médio de Contabilidade

Bibliografia: e CURY, A. (2000). Organizacdo e Métodos. 7. ed. S&o

Paulo: Atlas.

Direitos Autorais: PIREP 2008

Este Mddulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto
de Mocambique (PIREP), para fins de formacgé&o, 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.

Maio de 2009
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5.7 Higiene e Seguranca no Trabalho

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Higiene e Seguranca no Trabalho
MOAGO014005

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

7

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na area
de contabilidade.

Introducgéo:

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de fazer a gestdo da
higiene e seguranga no trabalho implementando medidas e técnicas
de prevencao e controlo da saude fisica e mental dos trabalhadores e
dos riscos de acidentes de trabalho.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Dominar conceitos béasicos sobre Higiene e Seguranca no
Trabalho

2. Realizar procedimentos de gestao da higiene no trabalho

3. Realizar procedimentos de gestdo da seguranga no trabalho

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Dominar conceitos basicos sobre Higiene e Seguranca no
Trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Explica correctamente a importancia da gestao da higiene e
seguranca no contexto organizacional

Define correctamente os conceitos de higiene e seguranc¢a no
trabalho

Caracteriza adequadamente as dimensdes e factores da higiene e
seguranca no trabalho

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicivel no contexto da gestéo da higiene e seguranca no
trabalho

Normas de Higiene e Seguranca, Legislacédo Laboral

Evidéncias Requeridas:

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

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar procedimentos de gestédo da higiene no trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica correctamente procedimentos para a criacdo de
condicdes fisicas e psicolédgicas de trabalho

Aplica medidas de manutencdo da higiene e limpeza nos espacos
de trabalho

Conhece e aplica correctamente medidas de prevencédo do stress
fisico e psicoldgico

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicivel no contexto da gestéo da higiene e segurancga no
trabalho

Produtos de higiene e Ilimpeza, equipamento de Primeiros
Socorros, Normas de Higiene e Seguranca, Legislagdo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias escritas/orais e praticas de que o formando é capaz de
realizar procedimentos de gestdo da higiene no trabalho segundo
osCDa)-c)

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Realizar procedimentos de gestdo da seguranca no trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

(d)

Aplica técnicas de diagnostico de riscos de acidentes de trabalho

Aplica procedimentos correctos de prevencéo e gestdo de riscos
ocupacionais e de acidentes de trabalho

Conhece e aplica correctamente principios ergondémicos na
seguranca no local de trabalho

Conhece e aplica correctamente medidas de primeiros socorros no
local de trabalho

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel no contexto da gestdo da higiene e seguranca no
trabalho

Normas de Higiene e Seguranca, Legislacéo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias escritas/orais e praticas de que o formando é capaz de
realizar procedimentos de gestdo da seguranca no trabalho
segundo os CD a) — €)

Maio de 2009
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 70 horas.

Propésito:

Este Médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades sobre a gestdo da higiene e seguranca
no trabalho implementando medidas e técnicas de prevencdo e
controlo da saude fisica e mental dos trabalhadores e dos riscos de
acidentes de trabalho.

Contetdo do Mddulo:

=

Importancia da gestdo da higiene e seguranca no trabalho no
contexto organizacional

Conceitos de Higiene e seguranc¢a no Trabalho

Dimens0des e factores da Higiene e Seguranca no Trabalho
Higiene no Trabalho: salde ocupacional e medidas de prevencéo
Seguranga no Trabalho: riscos ocupacionais, acidentes de
trabalho, principios ergonémicos e métodos de prevencao

aprwn

Contexto do Médulo:

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

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 devera basear-se
na demonstracdo pratica através de simulacdes ou analise e
resolucdo de problemas apresentados ou de casos préaticos. O
resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado através de provas
escritas ou orais.

Progresséao:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade
da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e
nos restantes modulos que compdem a qualificagdo obterdo a
Certificag&o de Técnico Médio de Contabilidade

Maio de 2009
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5.8 Gestéo de Equipas de Trabalho

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gerir uma Equipa de Trabalho
MOAGO014006

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

9

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de gerir equipas de
trabalho planificando e monitorando o trabalho dos elementos e
aplicando métodos e técnicas para motivar o trabalho em equipa.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

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

2. Planificar, delegar tarefas e fazer a monitoria do trabalho em
equipa

3. Aplicar métodos e técnicas de facilitagdo de grupos de trabalho e
desenvolvimento de equipas

4. Aplicar técnicas de gestéo de conflitos

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender o conceito e caracteristicas de uma equipa de
trabalho

Critérios de Desempenho:

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

Distingue uma equipa de um grupo de forma clara e coerente

Descreve as principais caracteristicas de uma equipa

()
(b)
(c)
Ambito de Aplicagao:
Contexto:
Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizagédo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instrugbes de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende o
conceito e caracteristicas de uma equipa de trabalho

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Planificar, delegar tarefas e fazer a monitoria do trabalho em
equipa

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Conhece e aplica principios adequados de planeamento em
equipa

Identifica e delega tarefas a equipa em funcdo do planeamento
realizado

Aplica técnicas adequadas de acompanhamento e monitoria do
trabalho de equipa

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizacdo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instruges de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias praticas de que o formando é capaz de:
e Desenhar um plano de trabalho em equipa
e Distribuir tarefas pelos membros da equipa
e Monitorar a execuc¢do das tarefas delegadas

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Aplicar métodos e técnicas de facilitagdo de grupos de
trabalho e desenvolvimento de equipas

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

Descreve as principais teorias motivacionais
Conhece e aplica técnicas motivacionais e dinamicas de grupo

Compreende e aplica o conceito e tipos de coaching e respectivas
técnicas

Aplica técnicas de comunicacao interpessoal motivadoras

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizagédo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instruges de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias préaticas de que o formando, em contexto de simulagao
e estudos de caso, consegue:
e Usar técnicas para motivar a equipa
e Adoptar dindmicas de grupo para desenvolver a
equipa
e Aplicar técnicas de coaching
e Adoptar técnicas de comunicacdo interpessoal para
motivar o trabalho em equipa

Maio de 2009
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Aplicar técnicas de gestao de conflitos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

Diagnostica correctamente conflitos
Adopta técnicas adequadas de resolucao de conlitos

Usa diferentes estratégias de negociacdo para gerir conflitos no
ambito da gestao de equipas

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizacdo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instrucbes de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia prética de que o formando consegue aplicar técnicas de
gestdo de conflito segundo os CD a) —c)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 90 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e técnicas de facilitagdo de grupos e gestdo de equipas
de trabalho através da planificacéo, delegagdo de tarefas e monitoria do
trabalho em equipa e da aplicacao de técnicas de motivacéo, gestdo de
conflitos e desenvolvimento de equipas.

Conteldo do
Moédulo:

Grupos e equipas de Trabalho: conceito e caracteristicas
Delegacéo de tarefas

Comunicacéo interpessoal

Motivacao

Din&micas de Grupo

Coaching

Gestao de Conflitos

NogakrwbdhrE

Contexto do Médulo:

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

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 devera assentar na
demonstracdo préatica através de simulagbes, estudos de caso e
exercicios préticos. O resultado de aprendizagem 1 poderéd ser avaliados
através de provas escritas ou orais e também através de exercicios
praticos.

Progressdo:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificagcao obterdo a Certificagdo de
Técnico Médio de Contabilidade
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5.9 Planeamento, Orcamentacdo e Controlo Operacional

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Planeamento, Orcamentacao e Controlo Operacional
MOAG025005

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducgéo:

No final deste médulo o formando sera capaz de elaborar um
orcamento anual e proceder ao respectivo controlo

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Reconhecer a importancia da quantificacdo do planeamento e do
respectivo controlo para a gestdo de uma organizagéo

2. Elaborar o orgamento

3. Controlar a implementag&o do plano
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Reconhecer a importéncia da quantificacdo do planeamento e
do respectivo controlo para a gestdo de uma organizacéo

Critérios de Desempenho:
(@)
(b)
(©)

Descreve o ciclo de planeamento
Identifica o papel do orgamento no processo de planeamento

Identifica a importancia do planeamento e do controlo para uma
empresa

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no de planeamento operacional de uma organizagéo;

Legislacéo fiscal, legal; Procedimentos Internos; Directrizes

superiores; Formularios Internos; Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende e
enquadra o processo de planeamento e controlo de acordo com 0s
CD acima identificados.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Elaborar o Orcamento

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

Apresenta o fluxo de construcdo orcamental, explicando a sua
sequéncia

Identifica os elementos necessarios para a realizacdo do
orgamento

Elabora o orcamento anual, apresentando as respectivas
demonstracdes financeiras e os pressupostos utilizados

Analisa a exequibilidade do orgamento

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplichvel no contexto da quantificacdo do planeamento
operacional

Legislagdo fiscal, legal; Procedimentos Internos; Directrizes
superiores; Formularios Internos; Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e oral que o formando é capaz descrever 0 0
processo de planeamento e 0s elementos necessarios a sua
execucdo segundo o CD (a), (b) e (d) e evidencia pratica segundo
o critério (c).
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Controlar aimplementagéo do plano

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

Identifica os elementos necessarios para a realizacdo do controlo
orcamental

Descreve a importancia do recurso aos orgamentos flexiveis para
a realizacdo da andlise dos desvios

Aplica a metodologia da orcamentacéo flexivel para identificar os
desvios

Elabora um relatério com base na analise dos desvios

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto controlo orcamental

Legislagdo fiscal, legal; Procedimentos Internos; Directrizes
superiores; Formularios Internos; Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e oral que o formando € capaz identificar os
recursos e instrumentos para a realizagdo do controlo orcamental
segundo o CD (a) e (b) e evidéncia pratica que consegue apurar e
analisar os desvios ocorridos de acordo com os CDs (c) e (d).
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 80 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e técnicas para procederem a elaboracéo do orgamento e
ao respectivo controlo.

Conteldo do
Moédulo:

Contexto do Médulo:

Planeamento Estratégico e Operacional
Planeamento Operacional - Sistema Orcamental
Sistema de Controlo de Gestéo
e Andlise de Desvios
e LimitacBes do Sistema Orgamental
4. Avaliagéo da Performance e Controlo de Gestéo
e O Tableaux de Bord
e Controlo e Responsabilidade
Precos de Transferéncia
Analise Integrada — Balanced Scorecard

wh e

O modulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando
simulagbes, exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2
e 3) o restante devera adoptar um método centrado no professore;

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 dever&o assentar na
demonstracdo pratica através de simulacBes, estudos de caso e
exercicios praticos. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado
através de provas escritas ou orais e também através de exercicios
praticos.

Progresséo:

Este mdédulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificagcao obterdo a Certificagdo de
Técnico Médio de Contabilidade

Bibliografia:
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JORDAN, H. , NEVES, J.C. e RODRIGUES, J.A., (2002), O controlo
de Gestdo ao Servico da Estratégia e dos Gestores, Areas Editora, 42
Edicao,

HORNEGREN, Charles & FOSTER, George, (1999), Cost Accounting A
Managerial Emphasis Prentice-Hall, 82 ed

HANSSEN, D.R., MOWEN, M.M., (2001) Gestdo de Custos,
Contabilidade de Custos, Contabilidade e Controle, Pioneira
SIMONS, R., (2000), Performance Management and Control Systems
for Implementing Strategy, Prentice Hall,

CAIADO, A.C.P., (1994), Contabilidade Analitica — Um instrumento
para a Gestdo, Rei dos Livros, 32 edicao,

JOHNSON, Phil, & GILL, John, (1993), Management Control and
Organizational Behavior, Sheffield Hallam University,

KAPLAN, Robert S. e NORTON David P., (1997), A Estratégia em
Accéo - Balanced Scorecard, Editora Campus - 15 2 Edicao ,
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Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo é 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 permissdo expressa do Director do PIREP.
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5.10 Recrutamento e a Seleccéo

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Recrutamento e a Seleccéo
MOAG014007

Novembro de 2008
Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducéo:

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de assessorar nos
seguintes processos de recursos humanos de uma organizagao:
descricdo de funcdes, recrutamento, seleccdo e contratacdo e
integracdo de pessoal

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Dominar conceitos e modelos de planeamento de Recursos
Humanos

2. Realizar a andlise e descri¢do de Funcgdes

3. Compreender e aplicar técnicas e procedimentos de
Recrutamento

4. Conhecer e aplicar técnicas de Selecgéo

5. Conhecer a aplicar técnicas de acolhimento e integracdo de
pessoal
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Dominar conceitos e modelos de planeamento de Recursos
Humanos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

(9

Define correctamente o conceito de planeamento de recursos
humanos

Compreende a importadncia do planeamento de recursos
humanos nas organizacdes

Indica correctamente todos os elementos internos e da
envolvente externa que devem ser considerados nas decisdes
do planeamento de recursos humanos

Explica correctamente as etapas do processo de planeamento de
recursos humanos e as responsabilidades dos vérios
intervenientes

Explica correctamente os principais modelos para a elaboracdo do
plano de recursos humanos indicando as suas vantagens e
desvantagens (Baseado na procura estimada de produtos e
servicos, baseado em segmentos de cargos, baseado na
substituicdo de postos-chave, baseado no fluxo de pessoal e
baseado no planeamento integrado)

Identifica correctamente os factores com impacto no planeamento
de recursos humanos

Descreve os principais desafios associados ao planeamento de
recursos humanos

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e selec¢cdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacao,
Monografias de Funcdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacdo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando domina os conceitos e
modelos de planeamento de recursos humanos a partir dos CD a)
— @) e evidéncia prética de que o formando é capaz de esbocar um
plano de recursos humanos com base com base nos CD c), d) e
e).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar a analise e descricdo de Funcgbes

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Define correctamente o conceito de analise e descrigdo de fungoes

Compreende as diferentes aplicacfes da descricdo e analise de
funcdes

Explica correctamente as diferentes etapas do processo de analise
de funcdes

Conhece e aplica os diferentes métodos para obter informacdes
para a anélise de fun¢Bes (observacédo, entrevista e questionéario)

Elabora monografias de fun¢bes seguindo os procedimentos e
factores de especificagédo

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e seleccdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacgéo,
Monografias de Fungdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacio Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando domina o0s conceitos e

associados a analise e descricdo de funcdes a partir dos CD a) —

g) e evidéncia prética de que o formando é capaz de:

e Criar e aplicar instrumentos para a andlise de fungfes (guido
de observacao, entrevista e questionario)

e Elaborar monografias de fungfes
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Compreender e aplicar técnicas e procedimentos de
Recrutamento

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)
(d)

(e)
(®

(@)

Define correctamente o conceito de recrutamento

Descreve correctamente as fases de planeamento do processo de
recrutamento

Explica adequadamente as diferentes fontes de recrutamento

Identifica os diferentes tipos de recrutamento e suas vantagens e
desvantagens

Realiza o levantamento de necessidades de recrutamento

Prepara anulncios e material para a divulgacdo de vagas para
recrutamento de pessoal

Descreve diferentes indicadores para avaliar o processo de
recrutamento

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e selec¢cdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacgéo,
Monografias de Funcdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacao Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando compreende e aplica

técnicas e procedimentos de recrutamento a partir dos CD a) — d)

e g) e evidéncia pratica de que o formando é capaz de:

e Fazer o levantamento de necessidades de recrutamento
(diagnéstico)

e Preparar anuncios e material para a divulgacao de vagas para
recrutamento
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Conhecer e aplicar técnicas de Seleccao

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©

Diferencia o conceito de seleccéo do de recrutamento

Conhece a aplica diferentes métodos de seleccao (andlise de CVs,
entrevistas, testes psicotécnicos, provas de conhecimento)

Conhece e recolhe indicadores de avaliacdo da eficiéncia e
eficicia do processo de selec¢éo

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e selec¢cdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacéo,
Monografias de Fungcdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacio Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando conhece os conceitos e

técnicas de seleccao a partir dos CD a) — b) e evidéncia prética de

gue o formando é capaz de:

e Realizar a triagem de candidatos a partir da analise de CV’s

e Realizar entrevistas de selec¢éo

e Aplicar testes psicotécnicos e provas de conhecimento para
seleccdo de candidatos

e Colectar informacdo para avaliar indicadores de eficiéncia e
eficicia do processo de selec¢éo
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Conhecer e aplicar técnicas de acolhimento e integragdo de
pessoal

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

Define correctamente o conceito de Socializacdo ou Acolhimento
organizacional

Descreve correctamente a importdncia do processo de
socializagdo e acolhimento de trabalhadores recém recrutados

Conhece e aplica correctamente os procedimentos de contratacdo
de pessoal

Identifica e aplica correctamente procedimentos, actividades e
métodos de acolhimento e integracdo de pessoal

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e selec¢cdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacao,
Monografias de Fungdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacio Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando conhece 0s conceitos e

técnicas de contratacdo, acolhimento e integracdo de pessoal

partir dos CD a) — d) e evidéncia pratica de que o formando é

capaz de:

e Facilitar um processo de acolhimento e integracdo

e Apresentar documentagdo necessaria de suporte a processos
de acolhimento e integracéo
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 80 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para assessorar 0S recursos
humanos de qualquer organizacdo nos processos de analise e
descricdo de fungdes, recrutamento, seleccdo e contratacdo e
integracéo de pessoal.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma visdo
conceptual e metodolégica destes processos e desenvolver
competéncias que possibilitem uma intervencao técnico-operacional.

Contetdo do Médulo:

1. Planeamento de Recursos Humanos

e Conceito

e Importancia

o Etapas do Planeamento de RH

e Modelos para o planeamento de RH

e Factores com impacto no planeamento de RH

e Desafios associados ao Planeamento de RH
2. Analise e Descricao de Fungdes

e Conceito

e AplicacBes

e FEtapas do processo

e Meétodos: Observacao, entrevista e questionario
e Monografias de funcdes

3. Recrutamento de Pessoal
e Conceito
Planeamento do Recrutamento
Fontes de Recrutamento
Tipos de recrutamento
Levantamento de necessidades de recrutamento
Divulgacéo de vagas
e Avaliacdo do Processo de Recrutamento
4. Seleccédo de Pessoal
e Conceito de seleccéo
e Meétodos de selecgédo (analise de CVs, entrevistas,
testes psicotécnicos, provas de conhecimento)
e Avaliacdo do processo de seleccao
5. Acolhimento e Integracdo de Pessoal
e Conceito de socializacdo/acolhimento organizacional
e Importancia do acolhimento e integragcéo
e Procedimentos de contratacdo de pessoal
e Procedimentos, actividades e métodos de acolhimento
e integracdo de pessoal
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Contexto do Médulo:

O mobdulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando
jogos, simulacbes e casos, particularmente para a parte pratica da
maior parte dos resultados de aprendizagem, com métodos mais
centrados no docente.

Abordagem da
Avaliacéo:

Os resultados de aprendizagem e o0s respectivos critérios de
desempenho deveréo ser avaliados através de provas escritas ou orais
guando se tratar de avaliacdo de conhecimentos e provas praticas
guando se tratar de avaliacdo de habilidades ou competéncias técnicas
e de demonstragéo do saber-fazer.

Progresséo:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administragcdo e Gestao. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdo a Certificagédo
de Técnico Médio de Contabilidade

Bibliografia:

o CAETANO, A.; VALA, J. (2002). Gestédo de Recursos Humanos:
contextos, processos e técnicas. 2.ed. Lishoa: Editora RH.

e CAMARA, P.; GUERRA, P.; RODRIGUES, J. (2003). Humanator:
Recursos Humanos e Sucesso Empresarial. 5.ed. Lisboa: Dom
Quixote.

e CARDOSO, A. A. (2001). Recrutamento e Selec¢éo de Pessoal.
Lisboa: EdigBes Técnicas.

e CARDOSO, A. A. (2005). Recrutamento e Seleccédo de Pessoal.
4.ed. Lisboa: Edi¢cdes Técnicas.

e CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas - O novo papel
dos recursos humanos. Rio de Janeiro: Elsevier, 1999.

e CHIAVENATO, I. (2004). Gestédo de Pessoas: o novo papel dos
recursos humanos nas organizacfes. 2.ed. Rio de Janeiro:
Elsevier.

¢ MARRAS, J. P. (2002). Administracdo de Recursos Humanos:
do operacional ao estratégico. 6.ed. Sdo Paulo: Futura.

e MILKOVICH, G.; BOUDREAU, J. (2000). Administracdo de
Recursos Humanos. S&o Paulo: Atlas.

e PERETTI, J.-M. (2001). Recursos Humanos. 3.ed. Lisboa: Silabo.

e PLUMBLEY, P. (1995). Seleccdo e Recrutamento. Lisboa:
Classica Editora.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Médulo é um esboco 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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5.11 Formacao e Avaliacao do Desempenho

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Formacéo e Avaliacdo do Desempenho
MOAG014008

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
de contabilidade.

Introducgéo:

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de assessorar a
gestdo de recursos humanos nos processos de gestdo da formacéo e
avaliacdo do desempenho

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Compreender conceitos, processos e técnicas de gestdo da
formacao

2. Aplicar procedimentos e técnicas de gestao da formagao

3. Dominar conceitos, processos e técnicas de avaliagdo do
desempenho

4. Realizar procedimentos de avaliagdo do desempenho
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender conceitos, processos e técnicas de gestdo da
formacéao

Critérios de Desempenho:
(a)
(b)

(©)

(d)

(e)

()

Define adequadamente o conceito de formacéo

Explica correctamente a importancia da formacéo para as
organizac@es e para as pessoas

Descreve os tipos de mudancas comportamentais
proporcionadas pela formacéo

Cita correctamente os diferentes tipos de formacéao
profissional

Descreve correctamente as fases do processo de gestdo da
formacao

Identifica correctamente as diferentes técnicas de facilitacdo da
formacéo

Ambito de Aplicacéo:
Contexto:

Meios:

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

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Politica de Formacao, Check-list de Gestdo da Formacédo, Banco
de Formadores e Provedores de Formacdo, Instrumentos de
Avaliacéo da formagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando compreende conceitos,
processos e técnicas de gestao da formacgdo partir dos CD a) —f)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar procedimentos e técnicas de gestao da formacao

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

()

Desenha instrumentos adequados para recolher informacao sobre
necessidades de formacédo

Realiza o diagnéstico de necessidades de formacao e sistematiza
os dados colectados

Elabora o programa de formacdo em fun¢do do diagndstico
incluindo objectivos, temas, actividades e métodos de formagéo,
local, calendarizacdo, formadores, recursos e equipamentos

Elabora o orcamento da formagéo

Organiza e implementa as acc¢des de formacédo de acordo com a
programacao

Faz a monitoria e avaliacdo da formag&o a partir de instrumentos
previamente desenhados para o efeito

Ambito de Aplicagéo:

Gestdo da Formacgdo de quadros técnicos e de gestdo no ambito
do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Politica de Formacao, Check-list de Gestdo da Formacdo, Banco
de Formadores e Provedores de Formacdo, Instrumentos de
Avaliacéo da formacéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando aplica procedimentos e
técnicas de gestédo da formagéo, incluindo:
e Diagnostico de necessidades de formacéo através do
uso de instrumentos de colecta de dados
Elaborag&o do Programa de Formacao
Elaboragéo do orcamento da Formagéao
e Desenho de instrumentos para a monitoria e avaliacao
do processo de formagéo
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Dominar conceitos, processos e técnicas de avaliacdo do
desempenho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

(f)

(9

Define correctamente o conceito de avaliacdo do desempenho

Explica de forma concisa a importancia da avaliagdo do
desempenho humano nas organizagbes mencionando 0s
objectivos e resultados deste processo

Indica correctamente as condi¢cdes necessarias para o sucesso da
Avaliacdo do Desempenho

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

Indica correctamente os tipos e niveis de responsabilidade pelo
processo de avaliacdo do desempenho nas organizactes

Descreve correctamente os erros frequentes e respectivas
consequéncias da avaliacdo do desempenho

Cita correctamente o impacto da avaliagdo do desempenho nos
restantes subsistemas de gestédo de recursos humanos

Ambito de Aplicacéo:
Contexto:

Meios:

Gestdo do Desempenho de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacédo a Internet, E-mail, Politica de Avaliacdo do
Desempenho, Check-list de Avaliacho do Desempenho,
Instrumentos de Avaliacdo do desempenho

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando domina conceitos,
processos e técnicas de avaliagdo do desempenho a partir dos CD
a) - )
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Realizar procedimentos de avaliacdo do desempenho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Define correctamente métodos e indicadores para a avaliagdo do
desempenho

Desenha instrumentos para avaliar o desempenho das pessoas
numa organizagdo com base em indicadores e métodos
previamente definidos

Realiza a avaliagdo do desempenho das pessoas a partir da
aplicacdo de instrumentos para a colecta de dados

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

Sistematiza correctamente o0s resultados da avaliacdo do
desempenho num documento em forma de relatério para apoiar a
tomada de decisdo e planeamento de recursos humanos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Gestdo do Desempenho de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacédo a Internet, E-mail, Politica de Avaliacdo do
Desempenho, Check-list de Avaliacho do Desempenho,
Instrumentos de Avaliacdo do desempenho

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando aplica procedimentos e
técnicas de avaliagdo do desempenho, incluindo:
e Instrumentos para a colecta de dados sobre o
desempenho das pessoas
e Realizacdo de entrevistas e/ou aplicacdo de
instrumentos para avaliar o desempenho das pessoas
¢ Uso de estratégias para minimizar o impacto negativo
de erros comuns no processo de avaliagdo do
desempenho
e Relatorio de resultados da avaliagdo do desempenho
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 80 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para assessorar 0S recursos
humanos de qualquer organizacdo nos processos de formacdo e
avaliacdo do desempenho.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma visdo
conceptual e metodolégica destes processos e desenvolver
competéncias que possibilitem uma intervengéo técnico-operacional.

Contetdo do Mddulo:

1. Gestéo da Formacéao
e Conceito e importancia
e Mudancas comportamentais proporcionadas pela
formacéao

e Tipos de formagéo profissional

e Fases do processo de gestdo da formacdo (diagnostico de
necessidades, programacéo, implementacéo e avaliacéo)

e Técnicas de facilitacdo da formacao (grupais e individuais)

2. Avaliacdo do Desempenho

e Conceito

e Objectivos e resultados da avaliacdo do desempenho

e Condicbes necessarias para 0 sucesso da Avaliacdo do
Desempenho

¢ Abordagens e métodos tradicionais e modernos da avaliacao
do desempenho: instrumentos e gestao do processo
Tipos e niveis de responsabilidade pelo processo
Erros frequentes e respectivas consequéncias da avaliagdo do
desempenho

e Impacto da avaliacdo do desempenho nos subsistemas de
gestdo de recursos humanos

Contexto do Médulo:

O mobdulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando
jogos, simulacdes e casos, particularmente para a facilitacdo do
processo de desenvolvimento de habilidades e competéncias praticas
(resultados de aprendizagem 2 e 4), com métodos mais centrados no
docente (resultados de aprendizagem 1 e 3) .

Abordagem da
Avaliacédo:

Os resultados de aprendizagem 1 e 3 e 0s respectivos critérios de
desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais
e os resultados de aprendizagem 2 e 4 através de provas praticas,
exercicios de demonstragdo e simulagcdo uma vez que se pretende
avaliar habilidades, competéncias técnicas ou produtos que ilustrem a
demonstracao do saber-fazer.
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Progresséo:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da
area de Administracdo e Gestao. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdo a Certificacdo
de Técnico Médio de Contabilidade

Bibliografia:

e ALLEN, R. (2003). Train Smart: Ensinando e Treinando com
Inteligéncia. Rio de Janeiro: Qualitymark.

¢ BERGAMINI, C.; BERALDO, D. (1988). Avaliacdo de
Desempenho Humano na Empresa. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas.

e BOMFIN, D. F. (2004). Pedagogia no Treinamento: Correntes
Pedagégicas no Ambiente de Aprendizagem nas
Organizacdes. 2.ed. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e BOOG, G. G. (2001). Manual de Treinamento e
Desenvolvimento: Um Guia de Operac¢des. 4.ed. Sdo Paulo:
MARKON Books.

e CAETANO, A,; VALA, J. (2002). Gestdo de Recursos Humanos:
contextos, processos e técnicas. 2.ed. Lisboa: Editora RH.

e CARVALHO, A.; NASCIMENTO, L. (1997). Administracdo de
Recursos Humanos. Vol. |. Sdo Paulo: Pioneira.

e CARVALHO, A. (2001). Treinamento — Principios, Métodos e
Técnicas. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning.

e CHIAVENATO, I. (2004). Gestédo de Pessoas: o0 hovo papel dos
recursos humanos nas organizacbes. 2.ed. Rio de Janeiro:
Elsevier.

e LEVY-LEBOYER, C. (1991). Avaliacdo do Pessoal na Empresa.
Lisboa: Presenca.

e MADDUX, R. B. (2001). Avaliacdo de Desempenho - Guia
Prético para uma Avaliagdo de Desempenho mais Produtiva e
Positiva. 2.ed. Lisboa: Monitor.

¢ MILKOVICH, G.; BOUDREAU, J. (2000). Administracdo de
Recursos Humanos. S&o Paulo: Atlas.

e PERETTI, J.-M. (2001). Recursos Humanos. 3.ed. Lisboa: Silabo.

e PONTES, B. R. (1996). Avaliacdo de Desempenho - Nova
Abordagem. 6.ed. Sédo Paulo: Ltr.

e SEIXO, J. M. (2007). Gestdo do Desempenho. 3.ed. Lisboa:
Edi¢cBes Técnicas.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo 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 permissdo expressa do Director do PIREP.
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5.12 Avaliacéo Integrada e Experiéncia de Trabalho

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho
AEITAG025001

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

20

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia
minima de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado, na &rea
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 5.

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

e Analise econémico-financeira

e Auditoria das organizacdes:

e Orcamento e Controlo

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacao disponiveis na organizacdo 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 o0s 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:

¢ Andlise econémico-financeira

e Auditoria das organizacdes:

e Orcamento e Controlo

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacao disponiveis na organizacdo e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia prética 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 relatério;
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:

e Andlise econémico-financeira

o Auditoria das organizacdes:

e Orcamento e Controlo

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 resolucao de problemas identificados.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 180 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 areas 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
avaliagdo 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 5 de Contabilidade
da area de administracdo e gestdo. Os formandos com éxito nesta
pratica e nos restantes modulos que comp8em a qualificagdo poderéo
obter o Certificado Vocacional de Contabilidade 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 2008

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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