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1 Informacéo para o Registo da Qualificacao

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional Nivel 3 de Secretariado

Codigo Nacional:

Campo: 02 Administragdo e Gestéo Sub ) 03 Secretariado
campo:
NiveldoQNQP: | QPAG033001 Hrelie 120
' totais:

Data do registo:

Data da revisdo do
registo:

Dentro de 5 anos

Progressao:

Os graduados com esta qualificagio serdo elegiveis para trabalhar no sector empresarial publico e privado como
secretarios auxiliares de técnicos de uma reparticdo ou departamento. A aprovacdo a este nivel permite o
acesso dos formandos a estudos posteriores no &mbito da qualificagéo do nivel 4 de Secretariado.

Regras de combinagao de médulos

Médulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 24 créditos.
Médulos de habilidades vocacionais obrigatérios: O candidato deve completar um minimo de 84 créditos.
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 12 créditos

Contetdo da Qualificagéo
Maédulos constantes nesta Qualificagéo

gD NUmero de
Caodigo do Unidade de . . NUmero de
; . Titulo do Modulo L Horas
Médulo Competéncia Créditos .
. Normativas
relacionada
Médulos de Habilidades Genéricas

MO HG013001 UC HG013001 Relacionar-se socialmente de forma eficaz 2 20

MO HG013002 UC HG013002 Preparar-se para o emprego 2 20

MO HG023001 UC HG023001 Usar a !ingua Ir?gltlesa gm situacdes sociais, ) 20
pessoais e profissionais

MO HG023002 UC HG023002 Comynicar informag&o relacionada com o trabalho 2 20
em lingua Inglesa

MO HG023003 UC HG023003 Ler e responder materiais escritos na lingua 2 20
Inglesa

MO HG023004 UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20

MO HG033001 UC HG033001 Interpretar o espago fisico em 2-D 2 20

MO HG033002 UC HG033002 Rggolver prgblemas e §|tquoes do dia a dia 2 20
utilizando nimeros racionais

MO HG043001 UC HG043001 ‘Interpret.ar e produzw enunciados orais de caracter 2 20
informativo-funcional
Interpretar e produzir textos escritos simples

MO HG043002 UC HG043002 informativo-funcionais de interesse quotidiano, 2 20
incluindo linguagens icénicas
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MO HG053001 | UC HG053001 H?gf;;ga?zggmﬁ{c 2‘;;203' para acesso 3 2 20
Utilizar aplicagdes de interface graficas (GUI) para
MO HG053002 UC HG053002 produgdo de documentos, apresentagdes e folhas 2 20
de calculo simples
Total 24 240
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
MOAG013001 UCAG013002 Introducéo a Gestdo de Organizagdes 4 40
MOAGO3001 | UCAG033003 | | 'eParaga de Documentagao 6 60
MOAG03002 UCAGO033001 | Comportamento Organizacional | 8 80
MOAGO03003 UCAGO033004 | Gestdo de Arquivo | 8 80
MOAG03004 UCAGO033005 | Atendimento ao Publico | 8 80
MOAG03005 UCAGO033006 | Gestdo do Fluxo Documental | 8 80
MOAG03006 UCAGO033002 | Gestdo de Agenda 7 20
MOAG013003 UCAGO013001 | Estatistica Aplicada 8 80
MOAGO03007 UCAGO033001 | Comportamento Organizacional Il 7 70
MOAGO03008 UCAGO033004 | Gestdo de Arquivo Il 6 60
MOAG03009 UCAGO033006 | Gestdo do Fluxo Documental Il 7 70
MOAG03010 UCAGO033005 | Atendimento ao Publico Il 7 70
Total 84 840
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
Total 12 120

Grupo (s) alvo Pontos de saida

Competéncias desenvolvidas para realizar tarefas de secretariado auxiliando
um técnico, uma reparticdo ou departamento em qualquer organizacao,
realizando a agenda dos superiores, preparando documentagéo, gerindo o
arquivo, o fluxo documental e o atendimento ao publico interno e externo

Candidatos que terminaram com sucesso a
102 classe ou o Certificado Vocacional 2

Candidatos com experiéncia minima de 1
ano de trabalho no sector publico ou privado
na area de Secretariado
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Formas de instrugao

desenvolvimentos.

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos médulos desta qualificacdo devera previlegiar sessdes
praticas de simulagdes, demonstracdes, 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 presséo do trabalho assim o permitir.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os formandos trabalhadores.
O ensino & distancia também deve ser considerado como uma forma importante de instrugcdo da qualificacdo em futuros

Requisitos de instrugéo

Instalagdes 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 projeccdo de imagem

Escritorio simulado totalmente equipado

Laboratério de Informatica

Laboratério de Linguas

Biblioteca

Computador com acesso a Internet, Sistemas de comunica¢do on-line (E-mail, Skipe,
Messenger, etc.), Impressora, papel A4, Telefone, Fax, Scanner, maquina de fotocdpias,

Recursos maquina de encadernag@o, CD/DVD-Writter, Softwares de reprodugdo de dados, base de
dados, pastas de arquivo, separadores para arquivo, Agenda fisica, Agenda Electronica,
Envelopes, Caixas de expediente, Livro de registo de protocolo, dicionérios de portugués e
inglés, bibliografia de especialidade.
Durach Ao longo de 1 ano, 78 semanas, 32 horas por semana, presenca sugerida de 5 dias.
uragéo

Cumprimento flexivel através da negociagao individual com cada empregador e estudantes
individuais.
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Estratégias de avaliagao dos candidatos
Lista de
asioggol | Firase | veroacgos | Do/ | Estuosde
Instrumentos ) . PR Livro de caso/ Lista de
Entrevista entrevista Diério / Livro reqistos verificacio
estruturada estruturada / de registos 9 ¢
Apresentacéo
Correcgdo e Avaliacio /
Métodos | classificagéo, Observagéo Verif §ao Verificagdo | Escrito/ Oral
; erificagdo
Entrevista
Trabalho em
Desempenh rupo (Estudos
Actividade | Escrita/Oral Demonstragao Produto onolocal | @ 5e caso
de trabalho o
Dramatizagéo)
Tipo Titulo do Médulo Créditos
G Relacionar-se socialmente de 2 v v v
forma eficaz
G Preparar-se para 0 emprego 2 v v v
Usar a lingua Inglesa em
G situagdes sociais, pessoais e 2 v v v
profissionais
Comunicar informagéo
G relacionada com o trabalho em 2 v v v
lingua Inglesa
G Lere respon,der materiais 2 v v v
escritos na lingua Inglesa
G F,>rodu2|r materiais escritos na 2 v
lingua Inglesa
G Interpretar o espago fisico em 2- 2 v
D
Resolver problemas e situacdes
G do dia a dia utilizando nimeros 2 v
racionais
Interpretar e produzir
G enunciados orais de caracter 2 v 4 v
informativo-funcional
Interpretar e produzir textos
escritos simples informativo-
G funcionais de interesse 2 v v v
quotidiano, incluindo linguagens
iconicas
Utilizar o computador pessoal
G para acesso a informagéo e 2 v
comunicagdo
Utilizar aplicagbes de interface
G grafico (GUI) para producéo de 2 v
documentos, apresentagdes e
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folhas de calculo simples
VO IntrodggaoNa Gestao de 4 N
Organizacgoes
Preparacao de
VO Documentacao 6 \ \
Administrativa
VO gompgrtamento 8 N \
rganizacional |
VO Gestao de Arquivo | 8 \ \
VO Atendimento ao Publico | 8 \ \
VO IGestao do Fluxo Documental 8 N
VO Gestdo de Agenda 7 \ \
VO Estatistica Aplicada 8 \ \
Comportamento
Vo Organizacional Il / v
VO | Gestdo de Arquivo I 6 \
VO ﬁestao do Fluxo Documental 7 N
VO | Atendimento ao Publico II 7 \ \
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
Avaliacao Integrada e
AIET Experiéncia de Trabalho 12 v v
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Semestre | Titulo do Médulo
Médulos de Habilidades Genéricas
1° Relacionar-se socialmente de forma eficaz
10 Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais
1° Comunicar informac&o relacionada com o trabalho em lingua Inglesa
1° Interpretar o espago fisico em 2-D
1° Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional
1° Utilizar o computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao
1° Relacionar-se socialmente de forma eficaz
2° Preparar-se para o0 emprego
2° Ler e responder materiais escritos na lingua Inglesa
2° Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
20 Resolver problemas e situagdes do dia a dia utilizando nimeros racionais
2° Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse quotidiano, incluindo
linguagens iconicas
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatoérios
1° Introducdo a Gestéo de Organizagdes
1° Preparacdo de Documentacéo Administrativa
1° Comportamento Organizacional |
1° Gestéo de Arquivo |
1° Atendimento ao Publico |
1° Gestao do Fluxo Documental |
2° Gestdo de Agenda
2° Estatistica Aplicada
2° Comportamento Organizacional |l
2° Gestao de Arquivo Il
2° Gestao do Fluxo Documental Il
2° Atendimento ao Publico I
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
1°¢2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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2 Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas

2.1 Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Titulo da Unidade
de Competéncia

Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Descricao da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de encontrar as formas mais eficazes de
concretizar os objectivos pessoais e das equipas em que esta envolvido, através de um
relacionamento sdo com os outros, utilizando escuta activa, comunicacdo assertiva, procura de
complementaridade de papéis e estabelecimento de relacdes em gue todos ganham.

Cédigo: | UC HG013001 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: | Habilidades para a vida

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

outros

1. Fortalecer a a)
auto-estima e
respeito pelas
opinides dos b)

Consegue identificar os factores de
motivagéo pessoal e os factores que
motivam as outras pessoas.

Percebe como as suas caracteristicas
pessoais sao diferentes das
caracteristicas das outras pessoas, no
gue se refere aos tipos de atitude no
trabalho.

Valoriza as suas caracteristicas pessoais
e dos outros e tira partido das mesmas
no contexto do trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncia escrita e oral de que o candidato:

Preenche o0 instrumento de auto-
conhecimento e 0s comportamentos

seus e dos outros que lhe geram
satisfagao;

Analisa e discute as diferencas pessoais
e a sua relevancia no contexto
profissional e contexto social;

Analisa e discute como as suas

fraquezas podem ser complementadas
com as forgas dos outros;

Elabora um plano de desenvolvimento
para colmatar as suas fraquezas; e
Explica aos outros qual o seu valor como
pessoa em funcao das suas
caracteristicas pessoais e histéria
profissional e social.

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

Contexto profissional:
entrevista para emprego,
relacionamento na
areal/equipa de trabalho.

2.Escutar

activamente

Actua com empatia, mostrando interesse
pela pessoa, suas emocdes e
sentimentos.

N&o interrompe a mensagem do outro,
mantendo uma atitude explicita de

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

Contexto da formacao: aulas,
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

suporte e empatia, utilizando sinais néao
verbais, como o contacto visual, sorriso
ou gestos de concordancia.

¢) Nao interrompe a mensagem do outro,
mantendo uma atitude explicita de
suporte e empatia, utilizando sinais ndo
verbais, como o contacto visual, sorriso
ou gestos de concordancia.

d) Coloca questbes para identificar as
necessidades, interesses, objectivos e
sentimentos do interlocutor e reformula a
mensagem para garantir que ela foi bem
compreendida por si préprio.

e) Solicita feed-back, incentiva a resposta
imediata e a colocacéo de duvidas.

Evidéncias Requeridas

Demonstracao/Dramatizagéo

Evidéncias requeridas por simulagao,
dramatizacdes ou apenas por observacdo do
comportamento do candidato durante as
actividades lectivas e de avaliagéo, o
candidato demonstra ter escuta activa, de
acordo com uma lista de verificacdo para os
critérios de desempenho referidos.

trabalhos de grupo,
apresentacdes, simulacdes,
dramatizacdes.

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
area/equipa de trabalho,
negociagdes (clientes interno
e externo).

3.Comunicar
assertivamente

a) Explica o contetido do seu ponto de
vista, quem, como e quando vai ser
afectado pela sua ideia, revelando sem
hesitacéo onde esta menos claro no seu
proprio pensamento.

b) Da exemplos do que prop8e, mesmo
sendo hipotéticos ou metaféricos.

¢) Procura ligar a sua mensagem as
mensagens do outro, de forma a facilitar
a sua compreensdao pelo outro.

d) Ajuda o outro a perceber como o seu
raciocinio esta construido através dos
dados e observacdes que estdo na base
do raciocinio e colocando perguntas de
uma forma que nao induza as respostas
Ou que provoque comportamentos
defensivos.

e) Demonstra uma boa linguagem corporal
durante uma conversa ou numa situagao
em que é alvo de criticas ou mensagens
emocionalmente fortes.

Evidéncias Requeridas

Demonstracdo/Dramatizagéo

Através de simulagbes, dramatizacdes ou
apenas por observagdo do comportamento
do candidato durante as actividades lectivas
e de avaliacdo, o candidato demonstra ter
comunicacao assertiva, de acordo com uma
lista de verificagdo para os critérios de
desempenho referidos.

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

Contexto da formacéao: aulas,
trabalhos de grupo,
apresentacdes, simulacdes,
dramatizacdes.

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
areal/equipa de trabalho,
negociacgodes (clientes interno
e externo).

Fevereiro de 2009
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

4. Trabalhar em
equipa e liderar
equipas

a) Percebe as fases necesséarias para a
formacao da equipa e 0s
comportamentos tipicos interpessoais e
comportamentos tipicos do grupo,
durante essas fases e consegue
identificar em que fase o grupo se
encontra e que tipo de apoio necessita
para evoluir para outra fase.

b) Define papéis formais e informais para
0os membros da equipa, em funcdo da
tarefa a executar e distribui as tarefas de
acordo com o0s papeis formais e
informais.

c) Gere os conflitos do grupo e aproveita os
conflitos para clarificar papéis.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas, orais,
simulag@o/dramatizacdo

« Explica como a equipa se vai
construindo ao longo das fases,
ilustrando a explicacdo com exemplos
préticos;

« Com base nos objectivos de uma
tarefa, define os papéis, formais e
informais, para cada um dos membros
de uma equipa de trabalho; e

e Apoés a realizacado da tarefa, apresenta
e discute a importancia dos papéis
informais no funcionamento da equipa,
mostrando como o0s membros da
equipa desempenharam estes papéis.

Simulacdo/dramatizagéo:

Numa situacdo programada de conflito é
utiizando um roteiro pré-definido, gere o
conflito presente com vista a solugcdo e
discute, ap0s o alcance da solugdo, quais
foram os papéis dos varios membros da
equipa que tiveram de ser reajustados.

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

Contexto da formacao: aulas,
trabalhos de grupo,
apresentacdes, simulacoes,
dramatizacoes.

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
arealequipa de trabalho,
negociacgodes (clientes interno
e externo).

5.Estabelecer
relacbes em que
todos ganham

a) Obtém informacgéo sobre os interesses e
objectivos das partes, identificando os
interesses comuns e divergentes.

b) Define formas possiveis para
estabelecer o acordo e limites da
negociagdo, analisando quem detém
mais poder negocial.

c) Explora op¢cbes em que ambas partes
saiam a ganhar e consegue chegar a um
acordo satisfatorio para todas as partes.

Evidéncias Requeridas

Simulacao/dramatizagéao:

Evidéncias, através de uma
simulag&o/dramatizacdo em grupo, de que o
candidato:

« Demonstra 0s critérios de

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

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
areal/equipa de trabalho,
negociacdes (clientes interno
e externo).
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

desempenho para preparar um
encontro de negociacdo de acordo
com uma lista de verificacédo; e
Demonstra os critérios de
desempenho para dirigir uma
reunido de negociagéo de acordo
com uma lista de verificac&o.
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2.2 Preparar-se para o emprego

Titulo da Unidade Preparar-se para 0 emprego
de Competéncia

Descricao da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de compreender melhor o papel na organizagéo,

0s objectivos do seu trabalho e garantir uma boa planificacéo e gestdo pessoal do tempo, de forma a
atingir o maximo de produtividade e qualidade no seu trabalho pessoal, bem como preparar-se para
novos desafios profissionais através da candidatura a emprego e conhecimento das técnicas de
tomada de decisfes.

Cédigo: | UC HG013001 Nivel do 3

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

Registo:

Elementos de

A Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacéo
Competéncia

1. Compreender a) Identifica a sua area de trabalho e a sua | Contexto profissional:

0 seu papel na ligacdo com as outras areas da contribuicdo na concretizacao
organizacdo organizacao, através de um diagrama. misséo, objectivos e visdo
b) Consegue definir as varias actividades organizacionais.

da sua area.
c) Descreve a sua actividade e percebe a
sua importancia.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escrita e orais de que o candidato:
« ldentifica a sua area de trabalho e as
areas com que esta se relaciona,
desenhando num modelo pré-definido,
as ligagbes sequenciais entre as
mesmas através da informacgéo ou
produtos que sdo fornecidos por uma
actividade a outra; e
« Descreve em detalhe a sua actividade,
destacando as actividades que mais
contribuem para os objectivos da
organizacéo.

2. Planificar e a) ldentifica todas as tarefas relacionadas Contexto social: planificacdo e
gerir o tempo de com o trabalho individual e classifica as gestédo das actividades
trabalho prioridades para as tarefas. familiares, de lazer.

b) Mede e gere o tempo necessério para
completar cada tarefa e o periodo do dia | Contexto da formacao :
e do més ideal para a mesma. planificacdo e gestao das

c) Prioriza, na sua agenda, a execucao das | actividades lectivas.
tarefas e demonstra reservar tempo para
tarefas ndo previstas e mantém a sua Contexto profissional:
agenda actualizada e organizada;. planificacdo e gestéo das

d) Identifica razbes e implicacdes para ser actividades laborais.
pontual e cumprir com 0s prazos
estabelecidos e possiveis motivos para
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacdo

NAo cumprir 0s prazos ou nao ser
pontual.

e) Anota e organiza em tempo Util a

informacao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escrita que o candidato:

Descreve as tarefas que executa.
Classifica as tarefas de acordo com
uma matriz de importancia e urgéncia.
Preenche a sua agenda de acordo
com os tempos de execuc¢dao, o
periodo ideal para a realizacdo das
tarefas e as reservas de tempo para
tarefas nao previstas.

Elabora a sintese de um encontro ou
de uma exposicao.

3. Candidatar-se
a um emprego

Elabora o CV em fungéo da vaga de
trabalho apresentado por diferentes
meios.

Prepara-se adequadamente para uma
entrevista de trabalho, questionando-se
sobre os aspectos-chave com que se
deve preocupar.

Realiza com sucesso uma entrevista de
trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escritas de que o candidato
elabora, por escrito, o seu CV em funcgéo de
um anuncio num jornal ou relato de uma
conversa.

Simulacdo/Dramatizagéo
Evidéncias através de
simulac¢é@o/dramatizacao:

Preparacdo de uma entrevista em que
0 candidato se questiona sobre quais
0S aspectos-chave com que se deve
preocupar; e

Realizacdo de uma entrevista onde o
candidato demonstra, de acordo com
uma grelha de observacdo e
comparacdo, ter as respostas
adequadas, manifestando também
auto-confianca, clareza de objectivos,
escuta activa e  comunicacdo
assertiva.

Contexto profissional:
elaboracdo de um CV e
entrevista para emprego.

4. Definir o
problema e os
objectivos a
atingir e avaliar e
ponderar as

d)

e)

Recolhe informacdes que lhe permitem
definir com clareza o problema a
resolver.

Caracteriza o problema, identificando
seus sintomas e causas.

Contexto social: resolucao de
conflitos na familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacdo

alternativas

f)

Identifica as alternativas possiveis para a
solucdo do problema e selecciona a
melhor de acordo com os beneficios
esperados e o0s custos da sua
implementacéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escritas e orais de que o
candidato:

Perante um  problema concreto
descrito num estudo de caso,
consegue separar a informacédo
fundamental da acessoria.

Perante um problema concreto,
descrito num estudo de caso,
consegue caracterizar o problema e os
seus sintomas, num modelo de arvore
de problemas, separando causas
principais e causas secundarias.

Em funcdo de um caso apresentado,
elabora uma lista de alternativas,
identificando os seus beneficios e
custos e os actores afectados positiva
ou negativamente pela alternativa, de
acordo com um modelo pré-definido.

Contexto da formacao: aulas
(exercicios e avaliacdes)

Contexto profissional: area ou
equipa de trabalho,
negociagdes (clientes interno
e externo)
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2.3 Usar alingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Titulo da Unidade
de Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situacdes sociais, pessoais e profissionais

Descricao da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para comunicar

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

Cédigo: | UC HG023001 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: | Inglés

Data de registo:

Registo:

Data de Reviséo do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagéo

1.Cumprimentar e
apresentar-se a
outras pessoas
formal e
informalmente

a) Pergunta o nome a outro e dizer o seu
nome e apelido.

b) Apresenta-se e cumprimenta outros
formal e informalmente.

c) Usa expressdes corteses.

Cumprimentar e apresenta-se
numa variedade de ambientes,
formal e informal, na sala de
aulas, e em situagbes sociais e
profissionais.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma
compreensao e habilidade de usar
apropriadamente formas de se apresentar e
despedir, de cumprimentar e expressar num
ambiente social e profissional.

Formal: profissional, local de
trabalho, sala de aula.

Informar: ocasides sociais com
amigos.

2.Interagir com
outros, partilhar
e pedir
informacao

a) Partilha e solicita informagéo.

b) Comunica necessidades e desejos
pessoais.

¢) Conduz uma conversacao simples.

d) Pergunta e diz onde alguém ou alguma
coisa esta localizada.

e) ldentifica partes de um edificio.

Troca de informag&o numa
variedade de ambientes.

Partilha e solicitagdo de
informacéo: oral, escrita, cara a
cara, por telefone

Evidéncias Requeridas

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

3.Preencher
formularios que
requerem
informacao
pessoal e
profissional

a) Preenche formularios que requerem
informacao pessoal.

b) Escreve paragrafos curtos sobre si
préprio, a escola e o local de trabalho.

Um gama completa de
formularios que requerem
informacao simples pessoal e
profissional.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma
compreensdao e habilidades para preencher
formularios e escrever paragrafos curtos
usando gramética e pontuagédo apropriadas.

Paragrafos curtos usando
informacéo contida dos
formularios.

Formularios: hotel, emigracéo,
outros relacionados com a

area vocacional.
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2.4

Comunicar informacdao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informacéo relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Descricao da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para solicitar e
providenciar informacéao relacionada com o trabalho.

Cédigo: | UC HG023002 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: | Inglés

Data de Registo:

Registo:

Data de Reviséo do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Trocar opinides
e relatar factos
relacionados
com o trabalho

a) Faz afirmacdes e requerimentos
simples relacionados com o seu
préprio trabalho.

b) Faz perguntas e da repostas sobre o
seu trabalho e o de outros.

c) Realiza e participa em conversacoes
de trabalho simples.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade
de manter uma interac¢éo profissional
simples de acordo com os critérios de
desempenho e os contextos de aplicacao.

Tipos de comunicagéo:
comunicacao falada que
combina conteddos factuais
com factos afirmados
claramente, pontos de vista ou
sentimentos.

Nivel de dificuldade: todo o
vocabulario sera familiar ao
candidate; a comunicacao tera
uma estrutura simples.

Grau de detalhe: contendo
varios items de informacéo.

2. Preparar-se para

a) Identifica objectivo do comunicado

Tipos de comunicados orais

usar lingua oral. incluem:

Inglesa b) Identifica o contexto do comunicado. e Anuncios e instrugdes.

oralmente em c) Identifica defini¢gbes e significados e Aulas.

conteudos especializados. e Apresentagdes.

vocacionais Evidéncias Requeridas ¢ Noticiarios.

especificos num | O candidato deve demonstrar habilidade e Debates e discussfes.

cenario de identificar tipos diferentes de e Conversacoes

relacionado com | comunicados. telefénicas.

o trabalho e Entrevistas para
emprego.

3. Usar lingua
Inglesa
oralmente num
cenario
relacionado com
o trabalho

a) Usa estrutura retérica apropriada.
b) Usa pronunciacdo compreensivel.
c) Usa dicas néo verbais apropriadas.
d) Usa estratégias apropriadas de
interagir com os outros para atingir
resultados no local de trabalho.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve mostrar habilidade de
discutir e fazer apresentacdes sobre
tépicos que Ihe sdo familiares.

O contexto de aplicacdo deste
elemento de competéncia esta
expresso completamente nos
critérios de desempenho
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2.5 Ler eresponder a materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade
de Competéncia

Ler e responder a materiais escritos nalingua Inglesa

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

compreender anuncios, instrucdes escritas e outros materiais escritos relacionados com a sua

profisséo.
Cédigo: | UC HG023003 Nivel do QNQP: | 3
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés

Data de Registo:

Registo:

Data de Reviséo do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

a) Identifica o objectivo de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c) ldentifica definigcBes e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

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

Distingéo de
caracteristicas numa
variedade de formas
literarias

Especializado:
relacionado com a area
vocacional

2. Ler e seguir
textos simples
da 4rea
vocacional
especifica
escritos em
lingua Inglesa

a) “Skim” e “Scan” textos.

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

c) Lé para encontrar detalhes relevantes.

d) Usa o conhecimento de vocabulério,
gramética e estrutura do texto para
interpretar o significado.

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

Evidéncias Requeridas

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

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

Titulo da Unidade
de Competéncia

Produzir materiais escritos nalingua Inglesa

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

compreender e escrever materiais relacionados com a sua profisséo.

Cédigo: | UC HG023004 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: | Inglés

Data de Registo:

Registo:

Data de Reviséo do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

5. Preparar-se
para produzir
textos
vocacionais
especificos
escritos na
lingua
Inglesa

d)
e)
a)

Identifica o objectivo de textos.
Identifica o contexto de textos.
Identifica definicdes e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar habilidade
de identificar diferentes tipos escrita ha sua
area vocacional.

Distin¢éo entre
caracteristicas de uma
variedade de formas
literarias.

Especializado: relacionado
com a sua area vocacional.

6.Escrever textos da
area vocacional
especifica

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Usa o “layout” apropriado.

Usa a estrutura retorica apropriada.
Organiza as fases de textos.

Usa instrumentos coesivos
apropriados.

Usa vocabulario e gramatica
apropriados.

Usa ortografia e pontuacdo padrdo.

Evidéncias Requeridas

Os candidatos devem demonstrar
habilidade de produzir uma variedade de

textos especificos da sua area vocacional.

Produc¢éo de uma variedade
de textos simples
relacionados com a area
profissional:

= Descriges

= Narrativas

= Relatorios

= Cartas
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2.7

Interpretar o espaco fisico em 2-D

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar o espaco fisico em 2-D

Descricao da Unidade de Competéncia:
O candidato mede e calcula quantidades fisicas (comprimento, massa, capacidade, tempo,
temperatura, perimetros e areas de figuras de 2 dimensdes), utiliza diferentes sistemas de
coordenadas usados no dia a dia.

Cédigo: | UC HG033001 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Matemaética
Data de Registo: Data de Revisédo do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.Fazer medi¢bes | a)
b)
c)

d)

Estima comprimentos, massas, capacidades,
tempos e temperaturas.

Mede comprimentos, massas, capacidades,
tempos e temperaturas.

Converte unidades dadas para unidades
pedidas.

Efectua célculos utilizando diferentes unidades
do mesmo sistema de medicao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Evidéncia prética e escrita de que o candidato é
capaz de estimar e de medir massas,
capacidades, tempos e temperaturas como o
descrito nos critérios de desempenho a) e b).
Para mostrar a evidéncia, o candidato deve fazer
uma estimativa das medidas requeridas em cada
objecto e deve apresentar o resultado de duas
medi¢fes usando cada um dos instrumentos
indicados no Contexto de Aplicacéo

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de converter
unidades de medicao e de efectuar calculos com
medidas dadas em diferentes unidades. Para
mostrar a evidéncia, deve fazer , em cada
subsistema, 5 conversdes de multiplos para
submultiplos e vice-versa.

Para o Critério de Desempenho d): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de adicionar,
subtrair, multiplicar e dividir valores dados em
diferentes unidades de medicao.

Sistema Internacional de
Medicao.

Instrumentos de
medicdo: régua, fita
métrica, termdmetro,
balanca de cozinha,
“litro” e relogio.

Operacdes béasicas entre
nimeros racionais dados
na forma decimal.

2.Utilizar
diferentes
sistemas de
coordenadas
usados no dia a
dia

f)

g) ldentifica e explica o significado de cada uma

D& exemplos de diversos sistemas de
coordenadas usados no dia a dia (enderecos
fisicos e electronicos, salas de cinema,
matriculas de registo de automoveis, etc.).

das coordenadas de varios sistemas de
coordenadas.

Sistemas de
coordenadas usados no
pais: sistema de
identificacdo individual,
sistema de registo de
automoveis, varios
sistemas de enderecos
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

h) Utiliza o sistema cartesiano ortogonal.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Evidéncia pratica e escrita de que o candidato
reconhece diferentes sistemas de coordenadas
usados no dia a dia (descritos no Contexto de
Aplicacéo) e explica o objectivo e o
funcionamento de cada um, como indicado nos
Critérios de Desempenho a) e b).

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
oral e escrita de que o candidato, usando o
sistema Cartesiano Ortogonal, é capaz de indicar
as coordenadas de 10 pontos dados graficamente
e de que é capaz de representar graficamente 10
pontos dados através das suas coordenadas.

electrénicos, etc.

Papel quadriculado,
régua e esquadro.

Sistema cartesiano
ortogonal.

3.Calcular
perimetros e
areas de figuras

a) Estima e mede perimetros de figuras.
b) Calcula o perimetro de figuras geométricas.
¢) Estima e calcula &reas de figuras planas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia pratica e escrita de que o candidato é
capaz de estimar, medir e calcular o perimetro de
figuras geométricas (triangulos, trapézios,
paralelogramos, rectangulos e circunferéncias) e
de figuras sem forma regular. Para tal, devera
fornecer resultados em 3 exemplos de cada tipo
de figura.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
pratica e escrita de que o candidato estima e
calcula a &rea de tridngulos, trapézios,
paralelogramos e circunfereéncias; evidéncia
pratica e escrita de que o candidato é capaz de
calcular a area de de figuras com forma irregular,
aproximando-as aquelas figuras geométricas e
usando as férmulas conhecidas.

Régua e fita métrica.

Tridngulos, trapézios,
paralelogramos,
rectangulos e
circunferéncias.

Férmulas para calcular a
area das figuras
geomeétricas envolvidas.
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2.8 Resolver problemas e situagdes do dia a dia, utilizando niumeros

racionais
Titulo da Unidade de | Resolver problemas e situacfes do dia a dia, utilizando nimeros
Competéncia racionais
Descri¢do da Unidade de Competéncia:
O candidato resolve problemas do dia a dia que envolvam grandezas directa e inversamente
proporcionais, percentagens e tabelas de cambios.
Cadigo: | UC HG033002 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Mateméatica
Data de Registo: Data de Revisado do
Registo:
Ié'g?gg:gﬁg: Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacao
1. Efectuar célculos | e) Efectua calculos (adicionar, subtrair, Exemplos do dia a dia, em
com nimeros multiplicar e dividir) com nimeros inteiros | que as quantidades
racionais e decimais simples (usar apenas décimas, | envolvidas sdo dadas por
centésimas ou milésimas). ndmeros racionais, como
f) Efectua célculos (adicionar, subtrair, por exemplo:
multiplicar e dividir) com nimeros - Recipientes contendo
racionais na forma fraccionaria. 0,510u1,51de agua.
g) Interpreta o efeito produzido pela - Precos de produtos
aplicacéo dos fraccionarios como envolvendo céntimos.
operadores (calcula 1/2 de..., 1/3 de..., 1/4 - Informacéo sobre
de..). guantidades de
h) Calcula com a maquina de calcular o valor medicamentos a tomar
de expressdes numéricas envolvendo (1/2, %4, etc.).
ndmeros racionais.
Evidéncias Requeridas Magquina de calcular.
Evidéncias por escrito/oral
Para os Critérios de Desempenho a) e b): Situacdes do dia a dia,
Evidéncia escrita de que o candidato calcula o | como por exemplo, “Conta
valor numérico de expressdes numéricas de refeicGes de clientes num
envolvendo niimeros racionais na forma restaurante”.
decimal e na forma fraccionéaria, com o
mesmo denominador e com numeradores Receitas de culinaria
diferentes. envolvendo nameros
Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia | racionais dados na forma
escrita de que o candidato resolve problemas | fraccionaria e na forma
simples, utilizando fraccionarios como decimal
operadores, em questdes relacionadas com
populagéo, producédo e volume de vendas em | Tabelas de pregos
empresas. envolvendo decimais.
Para o Critério de Desempenho d): Evidéncia
pratica de que o candidato é capaz de utilizar | Facturas.
correctamente a maquina de calcular, para
adicionar, subtrair, multiplicar e dividir Contas de clientes.
nameros racionais dados na forma
fraccionaria e na forma decimal.
2. Resolver a) Distingue proporcionalidade directa de | Exemplos do dia a dia de
problemas proporcionalidade inversa. situacdes com grandezas
envolvendo b) Resolve situa¢des problematicas proporcionais:
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EIementQS cje Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacéo
Competéncia
proporcdes representadas por meio duma proporgéo. ¢ “Confeccgéo de bebidas
c) Interpreta desenhos a escala, mapas e e de xaropes usando
plantas. proporcionalmente,
d) Esboca plantas e mapas de locais agua e produto
concretos, seguindo instrucdes dadas. concentrado”.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias por escrito/oral ¢ “Manuseamento de
Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia produtos quimicos que
escrita e oral de que o candidato distingue devem ser misturados
proporcionalidade directa de proporcionalmente”.
proporcionalidade inversa, quer em situacfes
dadas por meio de valores numéricos, quer e “Subsidios a receber,
dadas na forma de gréficos. directamente
Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia proporcionais ao
escrita de que o candidato € capaz de agregado familiar”.
resolver problemas do dia a dia que envolvam
grandezas proporcionais, particularmente o “Subsidios a receber,
relacionados com confecc¢éo de alimentos ou inversamente
de produtos quimicos de utilidade diaria. proporcionais ao
Evidéncia pratica e escrita de que o candidato namero de faltas
€ capaz de resolver problemas relacionados injustificadas
com a utilizagdo de escalas em mapas e cometidas”.
plantas, com a ampliacéo e reducao de
figuras, de acordo com o descrito nos Mapas diversos: de
Critérios de Desempenho c) e d). Mocambique, de diferentes
regibes do pais e de outros
paises ou regides.
Régua e/ou esquadro,
transferidor e compasso.
Fotografias de pavimentos
ou paredes com mosaicos
ou azulejos.

3. Resolver a) Interpreta o conceito de percentagem. Informacdes do dia a dia,
problemas b) Calcula percentagens. retiradas dos jornais e de
envolvendo c) Resolve problemas do dia a dia relatorios ou outros
percentagens envolvendo percentagens, indicando documentos oficias do

claramente a resposta a0s mesmos. pais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral Régua e/ou esquadro e
Para os Critérios de Desempenho a) e b): compasso.
Evidéncia oral e escrita de que o candidato é
capaz de explicar o singificado das Canetas ou lapis de varias
expressodes “por cento” e “percentagem”, de cores
que é capaz de representar nimeros
racionais por meio de percentagens (e vice- Maquina de calcular.
versa) e de que é capaz de calcular e
representar graficamente, percentagens. Relatorios sobre
Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia desenvolvimento humano
escrita de que o candidato é capaz de no Pais.
resolver problemas envolvendo percentagens,
relacionados com crescimento de populagdes, | Relatorios oficiais,
ocorréncia/prevaléncia de doencas, aumento particularmente das areas
e baixa de precos, taxas de juros, impostos e da saude e da agricultura,
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Elementos de

o Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacao
Competéncia

salarios. relacionados com
epidemias, pragas, etc.

Tabelas de impostos a
vigorar no pais.

Informacédo da Banca sobre
taxas aplicadas.

Tabelas de precgos
praticados no comércio em

geral.
4.0Operar com a) Calcula, por escrito, o valor em meticais, | Tabelas de cambios usadas
diferentes de valores dados em rands, doélares | no pais.
moedas: metical, americanos e euros utilizando uma tabela
rand, dolar de cambios dada.

americano e euro. | b) Calcula, por escrito, o valor em rands,
doélares americanos e euros de quantias
dadas em meticais, utilizando uma tabela
de cambios dada.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias por escrito/oral
a) e b) Evidéncia completamente descrita nos
“Critérios de Desempenho”, usando tabelas
de cambios fornecidas por Bancos no pais.
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2.9 Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-
funcional

Titulo da Unidade de Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo- funcional

Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o candidato adquire a competéncia de seleccionar informagao relevante de um texto oral. O candidato

participa num debate ora apresentando os seus pontos de vista e ideias ora interpelando os demais intervenientes, usando
adequadamente linguagem corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as suas intervencdes, tendo em conta a
audiéncia e o seu papel no debate,

Codigo: | UC HG043001 Nivel do QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

1. Retirar ideias
principais de discursos
ouvidos

i) Ouvido um texto jornalistico, indica ocorréncia,
data, intervenientes, local do acontecimento.

j)  Ouvida uma conferéncia, intervengéo num debate,
discurso, identifica o tema principal e as ideias
mais relevantes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
a) Evidéncia oral: dado um texto de natureza

jornalistica, o candidato indica alguns elementos
como local, momento, intervenientes, ocorréncia.

b) Evidéncia oral: o candidato indica as ideias
principais de 1 texto oral de natureza informativa.

Noticias e reportagens da
imprensa lida ou gravagéo de a
partir da radio e TV, a partir das
quais se possa identificar os
elementos pedidos nos critérios de
desempenho.

Gravagdes de conferéncias,
discursos, uma intervengdo num
debate.

2. |dentificar as ideias
principais de um texto
escrito

a) Selecciona a ideia principal de cada paragrafo de
um texto.
b) Selecciona a ideia principal de um texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Dado um texto informativo e um oficio, o candidato
identifica a ideia principal de cada um dos textos.

Textos de caracter informativo
como reportagens, noticias, cartas,
oficios.

3. Contribuir no debate
com opinides, ideias,
perguntas e
esclarecimentos,
adequando a
linguagem a situagéo
comunicacional

Evidéncias por escrito/oral

i) Apresenta as suas ideias e opiniées num debate
sobre um tema.

j) Faz perguntas pertinentes sobre o tema.

k) Esclarece as suas ideias.

[) Usaadequadamente linguagem gestual, entoagéo,
ritmo, tom, pausas, altura da voz nas suas
intervengdes, tendo em conta a situagao
comunicacional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

a) Evidéncia oral: participacdo num debate de 20
minutos num grupo de até 6 pessoas, no qual
deve fazer 3 intervengdes pertinentes

b) Participagdo num debate de 40 minutos na turma,
na qual deve fazer 3 intervengdes, usando
adequadamente os recursos que achar pertinentes
entre linguagem corporal, entoagao, ritmo, tom,

Debate no grupo de trabalho, de
até 6 elementos.

Debate no grupo de até 15
elementos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

pausas, altura da voz

4. Relacionar informagéo
dada em tabelas e
esquemas com um
texto escrito para
compilar uma tabela
ou gréfico

a) Apresenta uma tabela ou um grafico com os
dados principais de um texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
a) Evidéncia escrita:
- tabela ou gréfico compilado a partir de um
texto escrito, usando processador de texto e
folha de céaculo

Textos informativos, com cerca de
500 palavras, que apresentem
dados que variam ao longo do
tempo como é o caso de dados
sobre produg&o, populagéo,
aquisigdes, gastos correntes,
comportamento ante o HIV/SIDA
ou sua evolugdo, acidentes de
trabalho e suas consequéncias
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2.10 Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de
interesse quotidiano, incluindo linguagens iconicas

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse

quotidiano, incluindo linguagens iconicas

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
0O candidato utiliza linguagem icénica para transmitir informagao. Interpreta simbolos e icones mais comuns. O candidato
preenche formularios simples como os utilizados nos postos fronteirigos, nos bancos para abertura de conta, pedido de
saldo, livro de cheques e extractos de conta. o candidato identifica as ideias principais de um texto simples escrito;
interpreta informacado textual para compilar graficos ou tabelas e usa informacéo retirada de graficos e tabelas, para redigir
um texto com cerca de 250 palavras . Usa regras elementares da escrita como ortografia, paragafos, translineagao,
pontuagao e revé os seus escritos com o fim de os corrigir.

Codigo: | UC HG043002 Nivel do QNQP: | 3
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Seleccionar icones
mais comuns para
transmitir informagéo
especifica

a) Explica o contexto em que um determinado
simbolo iconico é usado.
) Indica por escrito o significado do simbolo.
c) Selecciona icones especificos para mensagens
determinadas.
d) Revé o que escreveu.
e) Corrige os erros que detectar no que escreveu.

(=3

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

a) Dados 3 simbolos explica oralmente o seu
significado.

b)  Numa tabela apresenta 5 simbolos e a
mensagem correspondente.

c)  Selecciona o icone que melhor transmite 5
mensagens especificas.

Simbolos usados no transito, em
contextos laborais da especialidade,
em produtos, como medicamentos,
utensilios, ferramentas, equipamento,
em edificios, em procedimentos
como embalagem, manuseamento,
conservagao.

2. Preencher formularios
simples

a) Preenche devidamente 8 formularios.

b) Revé o formulario preenchido.

c)  Corrige os erros que detectar no formulario
preenchido.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
3 formulérios diferentes devidamente preenchidos.

Formulérios diversos nos quais se
recolhem sobretudo os dados
pessoais e alguma informagéo
adicional, dos que se usam em postos
de fronteira, bancos, hospitais,
protocolos na area de especialidade.

3. Identificar as ideias
principais de um texto
escrito

a)  Selecciona a ideia principal de cada paragrafo
de um texto.
b)  Selecciona a ideia principal de um texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Dado um texto informativo, o candidato identifica a
ideia principal.

Textos de caracter informativo como
reportagens, noticias, cartas, oficios
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4. Escrever b.  Elabora um texto a partir de dados fornecidos Textos informativos que apresentem

correctamente um
texto, considerando a
finalidade indicada,
utilizando regras
basicas da escrita

em tabela ou graficos.
c.  Revé o gréfico e o texto elaborados.
d.  Corrige possiveis erros no grafico e texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Um texto, com cerca de 250 palavras, compilado a
partir de dados de uma tabela ou um grafico,
utilizando correctamente as convengdes basicas da
escrita.

dados que variam ao longo do tempo
como é o caso de dados sobre
produgéo, populagéo, aquisigdes,
gastos correntes, comportamento
ante o HIV/SIDA ou sua evolugao,
acidentes de trabalho e suas
consequéncias

Convengdes basicas da escrita a
considerar; abertura de paragrafos,
ortografia, translineag&o, pontuacao.

5. Escrever

correctamente um
texto, considerando a
finalidade indicada e
utilizando regras
basicas da escrita

a) Escreve umtexto respeitando as convengdes
gréaficas basicas

b)  Revé o texto escrito

c)  Corrige possiveis erros no texto escrito

Requisito de Evidéncias

Evidéncias por escrito/oral
a) Texto escrito manualmente, no resultado
anterior, com cerca de 250 palavras e um
méaximo de 3 erros ortograficos, € 3 erros de
qualquer outra natureza.
b) O mesmo texto escrito no computador com um

Textos informativos que apresentem
dados que variam ao longo do tempo
como é o caso de dados sobre
produgao, populagdo, aquisigdes,
gastos correntes, comportamento
ante o HIV/SIDA ou sua evolugao,
acidentes de trabalho e suas
consequéncias.

Convengdes basicas da escrita a
considerar; abertura de paragrafos,
ortografia, translineacéo, pontuagéo.

méaximo de 5 erros imputaveis a
digitagao/ortografia e 1 dos restantes.

1 Aqui colocam-se 5 erros tendo em conta que, no geral ,0s computadores apresentam o processador de texto em lingua
inglesa e nem sempre dispdem de um corrector ortografico de lingua portuguesa porque se tal fosse deveriam usar o
corrector gramatical e ortografico do processador de texto e ai apenas se admitiriam 3 erros de qualquer natureza,
considerando o nivel dos candidatos e o facto de nem sempre todas as palavras estarem registadas no dicionario usado pelo
processador de texto.
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2.11 Utilizar computador pessoal para acesso a informag¢&o e comunicagéao

Titulo da Unidade
de Competéncia

comunicacao

Utilizar computador pessoal para acesso a informacgéo e

Descri¢éo da Unidade de Competéncia:

Ap6s conclusédo desta unidade o candidato sera capaz de operar um computador pessoal,
armazenar dados e informacdo no computador de forma organizada, navegar, pesquisar e
buscar dados e informacé&o da Internet e comunicar por meio de correio electrénico e de

apresentacdes electronicas.

Cédigo:

HGO053001

Nivel do QNQP: | 3

Campo:

Habilidades Genéricas Sub Campo:

Tecnologias de
Informacéo e
Comunicacéo

Data de Registo:

Data de Revisao do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

1. Operar um a)
computador pessoal

Identificar partes (*hardware”) de computador

pessoal.

b) Ligar e desligar um computador pessoal.

c) Iniciar e terminar sesséo de trabalho, usando rato
e teclado.

d) ldentificar elementos do ambiente de trabalho e
suas funcdes e configurar preferéncias do
utilizador.

e) Manipular icones do ambiente de trabalho para
aceder a caracteristicas do computador.

f) Identificar unidades periféricas de entrada e/ou

saida e preparar impressora com consumiveis

para utilizagao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- Imagem de computador com partes identificadas.

- Imagem de computador pronto a ser usado e
descrigao de finalizagdo correcta de sessao de
trabalho.

- Imagem do ambiente de trabalho, com
identificagdo de seus elementos, mostrando 1
preferéncia do utilizador e 1 janela aberta
associada a um icone.

- Lista de unidades periféricas do computador em
uso e consumiveis correctamente colocados na

Partes de computador: unidade
central, monitor, teclado, rato.

Elementos do ambiente de
trabalho: area de trabalho,
barra de tarefas, menus,
icones.

Preferéncias do utilizador:
proteccdo do ecra, fundo do
ecra.

Manipular: seleccionar, abrir,
fechar.

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

Unidades periféricas: leitor
e/ou gravador de disquetes, de
CD ou de DVD, disco “flash” ou
externo, impressora.

Consumiveis: papel, tinteiro ou
tonner ou fita.

impressora.
2. Manipular a) Manusear janelas no ambiente de trabalho.
directorios/pastas e b) Usar programas utilitarios do sistema.
ficheiros c) Organizar directorios/pastas e sub-

directérios/pastas.
d) Manusear ficheiros de diferentes tipos.
e) Usar programa anti-virus para detecgao de virus.

Evidéncias Requeridas

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

Utilitarios: calculadora, editor
de texto, jogo ou aplicagao de
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacdo

Evidéncia escrita e pratica:

Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items néo
contiguos seleccionados e 1 mostrando items
ordenados por um dos atributos

Impressao mostrando o uso de 1 programa
utilitario

Imagem de 2 directdrios/pastas criadas: uma com
3 ficheiros e outra com 1 sub-directério/pasta, 1
ficheiro e 1 atalho para 1 ficheiro

Imagem do resultado do uso de anti-virus

desenho.

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

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

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

3. Consultar e buscar
informagéo da
Internet

b)

c)

d)

e)

Utilizar aplicagcéo de navegacéo
(‘browser’).

Visitar sitios da 'web’ usando
enderecos.

Navegar por sitios da ‘web’ usando
fungbes de navegacéo.

Pesquisar informag&o usando motor de
busca e critérios de pesquisa.

Baixar ficheiros da internet.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

Imagens de 2 péaginas, de um sitio
visitado, indicando o caminho de acesso

Imagens de 2 critérios de pesquisa
diferentes e imagens de informagdes
correspondentes encontradas

Imagem de 2 ficheiros baixados da
internet com indicag&o da sua
proveniéncia

Aplicacdo: com interface
gréfico.

Enderego: www.

Funcdes de navegacéo:
frente, tras, pagina
inicial, ligagdes (‘links’),
parar, refrescar.

Motor de busca: Google,
Yahoo.

Critério de pesquisa:
palavra, varias palavras,
frase.

4. Comunicar usando
correio electronico

d)

e)

f)

Criar caixa de e-mail gratis na internet.

Redigir e enviar mensagem e-mail, com
elementos preenchidos.

Abrir e-mail recebido e responder e/ou
encaminhar.

Registar endereco e-mail em livro de
enderecos.

Preparar e enviar mensagem e-mail
com anexo.

Receber e abrir e-mail com anexo e
extrair anexos.

Evidéncias Requeridas

Aplicacéo: webmail.

Elementos: remetente,
destinatario, assunto.

Destinatario: um, varios.

Anexo: documento,
imagem.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacdo

Evidéncia escrita e pratica:

2 e-mails correctamente preparados, enviados e
impressos

1 e-mail correctamente respondido e impresso e
1 e-mail correctamente encaminhado e impresso
Listagem do livro de enderegos e-mail, com um
minimo de 5 enderegos

1 e-mail enviado com anexo e impresso

1 anexo recebido impresso e 1 imagem
mostrando anexo extraido do e-mail e salvo em
directorio/pasta

5. Comunicar por via
de apresentagéo
electronica

a)

b)

c)

d)

Escolher tema e definir contetido da
apresentacao.

Criar apresentagéo sobre tema
escolhido, usando modelos de
apresentacdes e de diapositivos.

Inserir texto nos diapositivos e, se
necessario, editar.

Salvar e nomear a apresentacéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/pratica:

Descricao do que se pretende
comunicar

1 apresentacéo de 3 a 5 diapositivos
impressa

1 apresentacéo realizada

Editar: copiar, cortar,
colar, mover, apagar
p/frente e p/tras.
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2.12 Utilizar aplicacfes de interface grafico (GUI) para producéo de
documentos e folhas de calculo simples

Titilo da Unidade
de Competéncia

Utilizar aplicacfes de interface grafico (GUI) para producao de

documentos e folhas de céalculo simples

Descricao da Unidade de Competéncia:

ApOs conclusédo desta unidade o candidato sera capaz de elaborar e produzir documentos e
folhas de célculo simples, usando respectivamente uma aplicacéo de processamento de texto
e uma aplicagdo de folha de célculo, ambas de interface grafico

Cédigo: | HG053002 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Tecnologias de

Informacéo e
Comunicacéo

Data de Registo:

Registo:

Data de Reviséo do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacdo

1. Produzir
documentos
simples usando
um processador
de texto de
interface grafico

a) Abrir novo documento e inserir texto.

b) Realcar texto em documento.

c) Rever ortografia e gramética no
documento.

d) Imprimir documento.

e) Nomear, salvar e fechar documento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

- 2 textos inseridos e impressos
(méximo 4 paragrafos), com partes
do texto real¢ado

- 1 imagem dos 2 documentos
nomeados e salvos em
directério/pasta

Texto: letras e niUmeros.

Realce: tipo, estilo e
tamanho de letra/fonte,
sublinhado, cor de letra e
fundo.

2. Utilizar formas
simples de
formatacao de
documentos

a) Abrir e editar documento existente

b) Formatar paragrafos de texto

c) Definir pardmetros de pagina e
numerar

d) Visualizar pagina para impresséo

e) Definir pardmetros de impresséo e
imprimir documento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/prética:

- 1 documento impresso (com no
maximo 1 pagina), apos edicao,
correccdo e formatacdo

- 1 documento de 2 paginas impresso,
apos edicdo, correccdo e formatagéo

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar p/frente e
p/tras, desfazer, refazer,
substituir.

Formatar: espacar, alinhar,
indentar, fazer tabulacéo.

Paradmetros: margens,
orientacdo, tamanho de
papel, cor, qualidade de
impresséao.

3. Produzir folhas
de calculo
simples usando
aplicacao de
folha de célculo
de interface
grafico

a) Abrir nova folha e inserir texto,
nameros e datas.

b) Formatar contetidos de celas.
(texto,ndmeros,datas).

¢) Marcar e visualizar area para
impressao.

d) Definir parGmetros de impresséo e

Texto: caracteres
alfabéticos e numéricos.

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

Formato de nimeros:
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacdo

e)

imprimir.
Nomear, salvar e fechar folha de
calculo.

Requisitos de Evidencias

Evidencia escrita//pratica:

2 folhas de célculo inseridas, com
contelido. formatado, e impressas
(minimo 4 linhas e 4 colunas, maximo
1 pagina).

1 imagem das 2 folhas de calculo
nomeadas e salvas em
directorio/pasta.

decimais, percentagens.

Formato de datas: ano de
2/4 digitos, més numérico/
nominal.

Parametros: margens,
orientagdo, tamanho de
papel, cor, qualidade de
impresséo.

4. Fazer calculos e
formatacdes
simples em
folhas de calculo

a)
b)

c)
d)

e)

Abrir folha existente e editar contetido
de celas.

Manusear linhas e colunas e formatar
celas.

Introduzir formulas e funcdes simples.
Ajustar aparéncia (‘layout’) de
paginas e numerar.

Visualizar e imprimir folha de calculo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral/préatica:

1 folha de célculo (minimo 4 linhas e 4 colunas,
méximo 1 pagina), incluindo calculos
aritméticos, e impressa apos edigédo,
manuseamento e formatagao de celas

1 folha de calculo impressa (maximo de 2
paginas), incluindo férmulas e fungdes, e
impressa com e sem apresentagdo de formulas
utilizadas

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar, desfazer,
refazer, substituir
Manusear: Inserir,
seleccionar, copiar, apagar
€ mover.

Formato de celas: cor,
fundo, bordas.

Foérmulas: aritméticas,
funcé@o soma, funcéo
média.

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

Unidades de Competéncia Caddigo Descricao Elementos de Competéncia
1. Aplicar os fundamentos sobre as funcdes
. de gestao, processos e estruturas de uma
. - Compreender e aplicar os fundamentos e o s
1. Aplicar técnicas de . organizacdo no exercicio das suas
técnicas de comportamento ~
comportamento UCAGO033001 o . fungbes
o organizacional no exercicio das suas ;
organizacional funcaes 2. Aplicar 0s fundamentos do
¢ comportamento organizacional no
exercicio das suas funcdes
Fazer o planeamento e a gestdo correcta | 1. Planear a agenda diaria, semanal e
da agenda diaria, semanal e mensal dos mensal
2. Gerir a agenda UCAG033002 superiores hlerarqwcos_, marcandq e | 2. Fazer a gestdo da agenda diéria, semanal
cancelando  compromissos,  gerindo e mensal
contactos e gerindo o tempo | 3. Gerir a base de dados de contactos
adequadamente. 4. Gerir otempo
Preparar documentac@o interna de | 1. Seleccionar, organizar e encadernar
3. Preparar natureza diversa, incluindo a reproducéo, documentacao
documentacao interna UCAG033003 organizacgéo e digitacéo de | 2. Reproduzir documentacéo
diversa documentacdo em formato fisico e | 3. Transcrever despachos
electrénico. 4. Digitar documentacdo
~ , . 1. Arquivar documentacao
Fazer a gestdo eficaz do arquivo da . ~
R . 2. Acessar e encaminhar documentacéo
organizacéo, seleccionando, .
. . classificando e organizando informacéo e arquivada : .
4. Gerir 0 arquivo UCAGO033004 ~ . L 3. Manter em condi¢bes de funcionamento
documentacdo em formato fisico e digital P )
X ~ Optimas os equipamentos e recursos de
e realizando a manuntencdo dos arauivo
recursos de arquivo e sua actualizagéo. quitve .
4. Actualizar o arquivo
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Estatisticos

inferencial e aplicagfes informaticas

Realizar o atendimento telefénico,
presencial e on-line do publico interno e | 1. Atender o publico via telefone
5. Atender o publico externo, recebendo, prestando e | 2. Atender o pulblico presencialmente
: UCAGO033005 . ~ ) oo .
interno e externo anotando informacdes e encaminhando o | 3. Atender o publico por sistemas de
publico em funcéo das suas informacao on-line
necessidades.
Fazer a gestdo eficaz do fluxo de
documentacdo na organizacéo incluindo | 1. Receber, registar e distribuir
6. Realizar a gestdo do a recepcdo, registo e distribuicdo de documentacéo interna
UCAG033006 U . , .
fluxo documental documentacdo interna e selagem, registo | 2. Receber, registar, selar e expedir
e expedicdo de documentacdo para o documentacao
exterior.
1. Efectuar calculos e tratamento de dados
com base em principios e métodos de
. Realizar o tratamento de dados estatistica  descritiva  utilizando  os
7. Efectuar calculos e estatisticos  utilizando rincipios e rogramas e Excel e SPSS
tratamento de Dados UCAG013001 ) o P pIC prog ;
métodos de estatistica descritiva e | 2. Efectuar calculos e tratamento de dados

com base em principios e métodos de
estatistica  inferencial utilizando os
programas e Excel e SPSS
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3.1 Aplicar técnicas de comportamento organizacional

Unidade de
Competéncia:

Aplicar técnicas de comportamento organizacional

Desc

de Competéncia:

ricdo da Unidade

Compreender e aplicar os fundamentos e técnicas de comportamento
organizacional no exercicio das suas funcfes

Cddigo: | UCAG033001 vael_ (.je ~ .. | Certificado Vocacional 3
Qualificacéo:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Data_l d~e Beglsto i
Revisao:
SISMEMIOS Cle Critérios de Desempenho AMIND CE
Competéncia P Aplicacéo
1 Aplicar os Identlflca ) correctamentg 0S 'gpos ~de Contexto:
fundamentos 11 | Organizacoes quanto a sua _dimens&o, | gnqiadramento das
sobre as negocio e finalidade e sua ligagdo com 0s | o.ividades de
funcdes de diferentes tipos de secretariado secretariado na
gestéO, dinémica e
processos e Interpreta correctamente as fungbes de | estruturas de uma
estruturas de 1.2 | gestdo de uma organizacdo no exercicio das | organizagéo
uma actividades de secretariado
organizacéo no — Meios de
exercicio gas Reconhece o0s processos primarios € | Trabalho:
suas fungoes 13 s_,ecurjdérios de uma organizagdo e sua | Organogramas de
ligacdo e enquadramento com as actividades | organizacaes,
de secretariado Cédigo de Etica e
] i Deontologia
Interpreta adequada_1me_nte 0s @vgrsos tipos Profissional
1.4 | de estruturas organizacionais, indicando suas
caracteristicas e vantagens e desvantagens
Executa actividades de secretariado com
15 ética e profissionalismo em funcéo da
' estrutura, funcionamento e normas internas
da organizacao
Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Actividades de secretariado desempenhadas de
acordo com a interpretagdo correcta do tipo,
negécio, estrutura e processos de uma
organizacdo

e Comportamento ético e profissional no exercicio
das funcdes de secretariado

Evidéncias de Conhecimento:

¢ OrganizacOes: Tipos, dimensdo, negocio, sector
de actividade

e Funcdes e caracteristicas dos tipos de servicos
de secretariado

e Funcdes de gestdo de uma organizagéo

e Processos primérios e secundarios das
organizacdes
¢ Tipos de Estruturas Organizacionais
L Ambito de
Critério de Desempenho : =
Aplicacéo
) Aplicar os Qom_preende como as diferencas Contexto:
individuais, habilidade mental e
fundamentos 2.1 | personalidade influem no comportamento Enquadramento
do o AL das actividades de
das pessoas nas organizagfes no ambito :
Comportamento ;. .. Secreta“ado na
ol do exercicio das suas actividades dinamica d
organizacional iInamica de
no exercicio Compreende como a percepcdo e as | Félacionamentos e
das suas ,, | atitudes influem no comportamento das | COMPortamentos
funcbes “ | pessoas nas organizagbes no ambito do | gue s€
exercicio das suas actividades estabelecem numa
organizagao
Interpreta a natureza, os estilos e
,3 | caracteristicas de lideranca no contexto _
| organizacional no ambito do exercicio das | Meios de _
suas actividades Trabalho: Codigo
— : : de Conduta, Plano
Identifica  antecipadamente e  aplica | Estratégico com
54 técnicas de gestdo de conflitos e do stress | orientacdo de
' no contexto organizacional no ambito do | valores
exercicio das suas actividades organizacionais
o5 Compreende os tipos e caracteristicas da
"~ | Cultura Organizacional
Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Relacionamento interpessoal e  grupal
adequado no exercicio das actividades de
secretariado

e Habilidades de lideranca adequadas ao
contexto  organizacional e interpretacéo
correcta de comportamentos de lideres

e Incorporacéo adequada de valores
organizacionais na imagem e contacto que
passa para os diversos intervenientes no
exercicio das actividades de secretariado

Evidéncias de Conhecimento:

e Comportamento organizacional: conceito,
campo de estudo e perspectivas

o Diferencas individuais, habilidade mental e
personalidade e suas implicacbes no
contexto organizacional

e Percepcdo e Atitudes e suas implicacdes no
contexto organizacional

e Lideranca: conceito e teorias

e Técnicas de gestado de conflitos e do stress
ocupacional

e Cultura organizacional: conceito, tipos e
caracteristicas
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3.2 Gerir a Agenda

Unidade de

Competéncia: Gerir a agenda

Descricdo da Unidade de | Fazer o planeamento e a gestdo correcta da agenda diaria,

Competéncia: semanal e mensal dos superiores hierarquicos, marcando e
cancelando compromissos, gerindo contactos e gerindo o tempo
adequadamente.

Nivel de

Qualificacio: Certificado Vocacional 3

Codigo: | UCAGO033002

Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Dl de; Ffeg's“’
da Revisdo:
Elementos de Ambito de

Critérios de Desempenho

Competéncia Aplicagcdo

Recolhe mensalmente informacgéo junto a
11 | chefias  sobre  compromissos e | Contexto: Aplicavel
actividades sem omitir informagéo no contexto da
gestdo da agenda
Analisa cuidadosamente solicitagdes de | das chefias

1.2 | marcagbes ou cancelamentos de .
COmpromissos Meios de Trabalho:

Agenda fisica,

Planifica atempadamente a agenda | Agenda Electronica,

diaria, semanal e mensal das chefias Bloco de Notas,
Correspondéncia

Planear a agenda
diaria, semanal e
mensal

13

Regista e valida a planificagéo da agenda
1.4 | junto as chefias em tempo habil e de
acordo com as orientacdes recebidas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Informacéo sobre compromissos e
actividades das chefias recolhida
mensalmente

e Solicitacbes de marcagfes ou cancelamentos
de compromissos analisadas

e Agenda diaria, semanal e mensal planificada

¢ Planificacdo da agenda registada e validade
pelas chefias

Evidéncias de Conhecimento:

e Importancia da planificacdo da agenda

e Tipos de agendas e seu manuseamento

¢ Procedimentos de planificacéo da agenda

¢ Estrutura do plano de agenda diaria, semanal
e mensal
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Chefias informadas sobre a Agenda diéria,
semanal e mensal

o Compromissos agendados correctamente

e Compromissos cancelados de forma cordial

¢ Agenda actualizada periodicamente

Evidéncias de Conhecimento:

e Regras e princicios de comunicacdo da
agenda as chefias

e Procedimentos de registo e cancelamento de
compromissos na agenda

e Principios e regras de actualizacdo da
agenda

Elementos de L Ambito de
PO Critérios de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
2 Fazer a gestdo Informa periodicamente e em tempo
da agenda 21| habil as crrJlef'as sobre a agenda P Contgxto:
diaria, semanal ! ! 9 Aplicavel no
e mensal _ contexto da gestéo
Marca correctamente compromissos na | da agenda das
agenda por telefone, contacto | chefias
2.2 | presencial ou via electrénica em funcao
das solicitagcdes dos intervenientes ou
orientacdes superiores
Cancela compromissos agendados por Meios de
23 telefor’le_, contacto presenc!al Ou via | trabalho: Agenda
electronica de forma cordial e sem fisica, Agenda
omitir informacéao Electr,énica Bloco
Actualiza a agenda periodicamente em de Notas ’
24 | fungdo das solicitacdes ou orientacdes Correspo,ndéncia
dos superiores Telefone, '
Evidéncias Requeridas Computador,

Internet, E-mail
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Insere dados na base de dados de
3.2 | contactos respeitando os campos e
informacao relevante

Consulta correctamente a base de
3.3 | dados de contactos sempre que
necessita de obter e prestar

Actualiza periodicamente a base de
34 dados de contactos adequando os
dados a eventuais mudancas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Base de dados de contactos criada

e Dados devidamente inseridos na Base de
Dados de contactos

¢ Base de dados consultada de forma correcta

e Base de dados de contactos actualizada
periodicamente

Evidéncias de Conhecimento:

e Base de dados: Conceito, tipos, estrutura e
campos
e Criagdo e gestdo de base de dados
aplicando sistemas informaticos (Excel e
Access)

Elementos de L Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicacio
3 Gerir a base de Cria a base de dados de contactos em
dados de 31 | formato fisico e digital tendo em conta | Contexto:
contactos elementos pré-definifos de informagéo | Aplicavel no

contexto da gestao
da agenda das
chefias

Meios de
Trabalho: Agenda
fisica, Agenda
Electrénica, Bloco
de Notas,
Correspondéncia,
Computador, Base
de Dados (Excel e
Access)
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Elementos de e Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicaco
4 Gerir o tempo Define  correctamente  os  seus
4.1 objectivos e metas usando-0s €OMO | ~yntexto:
guias para a acgao Aplicavel no

Estabelece prioridades de accdo com
clareza e precisdo em funcdo dos
objectivos e das caracteristicas de
urgéncia das mesmas

4.2

Elabora uma lista de assuntos/accdes
4.3 diarias, semanais e mensais de acordo
com as prioridades definidas

Calendariza os assuntos/accdes diarias,
4.4 semanaus e mensais de acordo com as
prioridades definidas

Realiza as accdes ou trata dos
assuntos no tempo programado e em
funcéo das prioridades e objectivos pré-
definidos

4.5

Monitora  didriamente as acces
realizados e mensalmente, 0s
objectivos alcangados em funcdo das
prioridades

4.6

Redefine objectivos em funcdo de
4.7 mudancas observadas no &mbito das
suas fungdes

Redefine prioridades de ac¢bes em
4.8 func@o da reavaliacdo de objectivos a
alcancar

Organiza o seu tempo adequadamente
4.9 por forma a concretizar todas as acc¢des
planeadas

Reavalia o0s seus métodos de
4.10 organizacdo e gestdo do tempo em
funcéo de situacdes de insucesso

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Objectivos e metas devidamente definidos

¢ Calendarizacao de accbes prioritarias

¢ Lista diaria de assuntos a tratar

e AccBes/assuntos prioritarios implementados
e monitorizados diariamente em funcdo dos
objectivos definidos

e Tempo organizado em funcéo das accdes
planeadas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Relacdo gestédo do tempo e produtividade
e Principios de gestédo do tempo

e Técnicas de gestdo do tempo

contexto da gestao
da agenda das
chefias

Meios de
Trabalho: Agenda
fisica, Agenda
Electrénica, Bloco
de Notas,
Computador,
Plano de
Actividades diarias
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3.3 Preparar documentagdao interna diversa

Unidade de
Competéncia:

Preparar documentacdo interna diversa

de Competéncia:

Descri¢do da Unidade

formato fisico e electrénico

Preparar documentacao interna de natureza diversa, incluindo a
reproducdo, organizacdo e digitacdo de documentacdo em

PETIN Nivel de o .
Cédigo: | UCAG033003 Qualificacio: Certificado Vocacional 3
Area: 02 Administracdo e Gestdo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Dat&.l d~e Reglsto Ee

Revisao:

Elementos de o Ambito de
A Critérios de Desempenho : =
Competéncia Aplicacéo
1 lecci Seleciona adequadamente
Seleccionar, documentagéo para tratamento diverso | ~ oo,
em funcdo de critérios pré-definidos e Aplicavel
encadernar S Al plicavel na
N respectiva finalidade lizacio d
documentagéo realizacao de
) : ~ ivi
1, | Organiza correctamente informacéo ?gttine?;ieje
' para tratamento diverso ;
secretariado
Separa documentacao para | incluindo:
1.3 | encadernacéo ordenando-a | ¢ Organizacéo
sequencialmente de arquivos
Encaderna documentagéo com | * Arrumaggo do
1.4 | precisdo e destreza usando a maquina escritorio
apropriada e Preparacao de
A : documentacao
Evidéncias Requeridas ¢
para eventos e
A reunifes
Evidéncias de Produto ou Desempenho: «  Preparagio de
e Documentacdo para tratamento diverso x
. ) . documentacao
devidamente seleccionada e organizada para
e Documentagdo  para encadernagao correspondénci
separada e organizada a
e Documentacdo encadernada
Evidéncias de Conhecimento: Meios de

¢ Importancia e principios de organizacdo de
documentacdo administrativa

e Tipos de documentacdo administrativa

e Métodos de selecgdo e organizagao de
documentacao administrativa

¢ Maquina de Encadernacéo de
documentacéo: caracteristicas e
manuseamento

Trabalho: Maquina
de Encadernacéo e
Documentagao
administrativa
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Elementos de o Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicacdo
) Identifica e maneja com precisdo e )
2 | Reproduzir ,, |destreza os diferentes meios e gol?gée\)/(etz(l)ﬁa
documentagéo | equipamentos para a reproducéo de | - Plcave
~ realizacdo de
documentacéo L
actividades

Realiza fotocépias de textos, imagens,
22 |tabelas e diagramas seguindo os
padrées de qualidade exigidos

Digitaliza/Scanea correctamente
textos, imagens, tabelas e diagramas
seguindo os procedimentos e padrdes
de qualidade exigidos

2.3

Grava textos, imagens, tabelas e
2.4 | diagramas em formato multimédia
(CD’s DVD’s e outros dispositivos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Meios e equipamentos para a reprodugao
de documentacdao identificados

e FotocoOpias de textos, imagens, tabelas e
diagramas realizadas

e Textos, imagens, tabelas e diagramas
digitalizados
e Textos, imagens, tabelas e diagramas

gravados em formato multimédia

Evidéncias de Conhecimento:

e Meios e equipamentos para a reproducgdo
de documentacgdo: tipos, caracteristicas e
procedimentos de manuseio

rotineiras de

secretariado

incluindo:

e Organizacéo
de arquivos

e Arrumacédo do
escritorio

e Preparacédo de
documentacao
para eventos e
reunides

e Preparacédo de
documentacao
para
correspondénci
a

Meios de
Trabalho: Maquina
de Fotocépias,
Scanner,
Impressora
Multifuncdes,
Computador,
CD/DVD-Writter,
Softwares de
reproducéo de
dados
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Despachos transcritos em tempo Util
Despachos  transcritos conforme as
decis@es originais

Evidéncias de Conhecimento:

Conceito de Despacho

Principios e Procedimentos de
transcricdo de Despachos
Transcricho de despachos
aplica¢des informaticas

usando

Elementos de o Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicaco
3 Transcrever Transcreve despachos a manuscrito e
despachos 3.1 | em formato electrénico respeitando as | Contexto:
normas e padrdes internos Aplicavel a
assisténcia na
3.2 | Transcreve despachos em tempo dtil comunicacéo e
transmissédo de
53 | Transcreve despachos respeitando as decisbes
decisdes originais Meios de
Evidéncias Requeridas Trabalho:
Fotocopia,
Evidéncias de Produto ou Desempenho: Impressora,
e Despachos transcritos a manuscrito e em | Computador, Fax,
formato electronico Documentagéao

Administrativa
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Textos, tabelas, graficos e
copiadas a manuscrito

Textos digitados

Tabelas, graficos e imagens copiadas
usando softwares informéaticos

imagens

Documentacdo digitada devidamente
formatada e organizada
Documentacao digitada fielmente

conforme as fontes originais
Documentacdo digitada e escrita a
manustrito sem erros gramaticais ou
ortogréficos

Evidéncias de Conhecimentos:

Regras e principios de digitacdo de
textos, apresentacdo de tabelas e
graficos em formato escrito e informatico
Digitacdo e formatacdo de textos
utilizando o Word

Softwares de edi¢éo de imagens

Elementos de L Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicaco
4 Digitar B Copia com precisdo textos, tabelas,
documentac&o graficos e imagens a manuscrito | Contexto:
41 | respeitando as regras de formataggo e | Aplicavel na
qualidade de texto e imagem realizagéo de
—_ actividades
Digita textos e desenha  tabelas, | (stineiras de
4o | graficos e diagramas usando diferentes preparacéo de
softwares informaticos documentagéo
Formata e organiza correctamente | gqministrativa:
43 | documentacdo digitada usando 0|, Manuscrito de
computador com destreza documentos
Copia literalmente a manuscrito e digita | Digitacéo de
44 | documentacdo respeitando o contetdo documentos
das fontes originais
Digita e escreve a manuscrito
45 | documentacdo sem cometer erros
gramaticais ou ortograficos Meios de
Evidéncias Requeridas Trabalho:
Computador,

softwares de
edicdo de textos,
imagens, gréaficos,
Papel A4, Bloco
A4, Canetas,
Documentagéo
diversa
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3.4 Gerir 0 arquivo

Unidade de
Competéncia:

Gerir 0 arquivo

Descri¢do da Unidade de
Competéncia:

Fazer a gestdo eficaz do arquivo da organizacdo, seleccionando,
classificando e organizando informacdo e documentacdo em
formato fisico e digital e realizando a manuntencédo dos recursos de

arquivo e sua actualizagéo

PETIN Nivel de o .
Cédigo: | UCAG033004 Qualificacio: Certificado Vocacional 3
Area: 02 Administracdo e Gestdo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: — d‘? Fie‘?“s“’

da Reviséo:
Elementos de . Ambito de
A Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacédo
Selecciona 0 meio para arquivar .
1 . .
Arquivar 11 | informag&o em funcdo da frequéncia de S:mei)%%' dpépgfa:iilo
documentacéo | consulta ou utilizagdo e de acordo com 9 9
. ~ 4 . de qualquer unidade
as instrucdes recebidas a respeito M
organizacional
Agrupa os documentos a arquivar em
12 suporte fisico ou digital, diferenciando-os .
“ | pelo seu contetido e caracteristicas de | Meios de Trabalho:
classificacéo definidas pela organizacdo | Computador, Ligacao
a Internet, Base de
Identifica correctamente os critérios de | Dados para arquivo
13 classificagdo da documentagdo a | digital, Pastas de
' arquivar de acordo com as instrugdes | arquivo fisico,
recebidas separadores de
] arquivo fisico,
Ordena os documentos a arquivar Documentacdo de
1.4 | aplicando os critérios de classificagdo da Arquivo, Manual de
organizagao Normas de Arquivo
Introduz  os cOdigos correctamente
15 | seguindo a ordem estabelecida por tipo
de documento ou informagéo
Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Meios de arquivo seleccionados
adequadamente
e Documentacdo a arquivar devidamente

agrupada

¢ Critérios de classificacdo de documentacao a
agrquivar definidos correctamente

e Documentos a arquivar ordenados segundo
os critérios de classificacdo de arquivo

Evidéncias de Conhecimento:

Conceito,
arquivo
Caracterizagdo do arquivo

Tipologia dos arquivos

Tipos de sistemas de classificacdo de

funcbes e caracteristicas do

arquivos
Procedimentos de arquivo de
documentacdo em formato fisico e
electrénico

procedimentos estabelecidos

organizacdo

pela

Evidéncias Requeridas

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~

Competéncia Aplicacdo

2 Acessa e localiza correctamente em em _
Acessar e ,q, | tempo Gtil documentacdo arquivada Contexto:
encaminhar 4 seguindo os procedimentos definidos pela | Aplicavelna
docu'mentagao organizacao gestdo de arquivo
arquivada de qualquer

Empresta ou distribui documentacéo | unidade

29 arquivada segundo as instrugdes | organizacional
recebidas e respeitando 0s
procedimentos e normas vigentes

Meios de
Respeita de forma rigorosa os critérios de | Trabalho:
seguranca, confidencialidade e acesso a | computador,

23 | documentacdo arquivada seguindo as | Ligac&o & Internet,
instrucbes e 0S procedimentos | Base de Dados
estabelecidos pela organizagéo para arquivo

) digital, Pastas de
Protege documentacdo e informacao arquivo fisico,
arquivada de acesso restricto ou separadores de

2.4 | confidencial de acordo com o0s

arquivo fisico,
Documentacéo de
Arquivo, Manual
de Normas de
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Documentacédo arquivada acessada e
localizada correctamente

e Documentacédo arquivada emprestada e
distribuida segundo os procedimentos e
normas vigentes

o Critérios de seguranca e confidencialidade de
documentacéo arquivada aplicados
correctamente

Evidéncias de Conhecimento:

e Consulta de Arquivos: frequéncia, regras e
procedimentos

e Critérios de empréstimos de documentacao
arquivada

« Principios de seguranca e confidencialidade
de arquivos documentais

Arquivo
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arquivo

3.2

arquivo digital normas

internas

seguindo as

Solicita em tempo Util a subsitituicdo de
3.3 | pastas de arquivo fisico e separadores
estragados

Utiliza correctamente 0s meios
disponiveis e aplica os critérios internos
gue garantem a conservacdo da
documentacéo arquivada

3.4

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Falhas e avarias nos equipamentos e
recursos de arquivo fisico e digital
detechados atempadamente

e Equipamentos e recursos de arquivo digital
encaminhados para reparacao
atempadamente

e Pastas de arquivo em estado degradado
substituidas em tempo util

Evidéncias de Conhecimento:

e Regras e principios de
arquivistica

conservacgao

T
Elementos de o Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicacio
Manter em Detecta  atempadamente  anomalias,

3 condicdes de 3.1 | falhas e avarias nos equipamentos e | Contexto:
funcionamento recursos de arquivo fisico e digital Aplicavel na
Optimas os gestdo de arquivo
equipamentos e Encaminha atempadamente para | de qualquer
recursos de reparagdo equipamentos e recursos de | unidade

organizacional

Meios de
Trabalho:
Computador,
Ligacéo a Internet,
Base de Dados
para arquivo
digital, Pastas de
arquivo fisico,
separadores de
arquivo fisico,
Documentacéo de
Arquivo, Manual
de Normas de
Arquivo
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4.2 | eliminar do arquivo de acordo com o tipo
de informacéo — confidencial ou outra

Elimina documentos convencionais ou
informéticos, destruindo-os com
4.3 | equipamentos e procedimentos
convenientes e seguindo as instru¢des e
prazos recebidos

Elimina e destroi informacdo e
documentacdo arquivada seguindo os
procedimentos estabelecidos e com os
meios electrénicos a sua disposicao

4.4

Transfere os documentos, ou arquivos
fisicos ou informéticos do lugar de origem
45 | para o0s de destino seguindo as
instrucdes recebidas e de acordo com as
normas vigentes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Documentos arquivados a eliminar
localizados e agrupados devidamente

e Arquivo convencional e informatico destruido
por meios adequados e nos prazos definidos

e Documentos ou arquivos em formato fisico e
digital transferidos correctamente para o

destino

Evidéncias de Conhecimento:

e Procedimentos de actualizacdo de arquivo
documental

e Principios e técnicas de destruicdo de
arquivo

Elementos de o Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicaco
4 ) Localiza de forma precisa nos arquivos
Actualizar o 4, | fisicos documentagdo a actualizar ou | contexto:
arquivo " | eliminar de instrumentos de busca Aplicavel na
adequados gestado de arquivo
de qualquer
Agrupa correctamente os documentos a | unidade

organizacional

Meios de
Trabalho:
Computador,
Ligagéo a Internet,
Base de Dados
para arquivo
digital, Pastas de
arquivo fisico,
separadores de
arquivo fisico,
Documentacéo de
Arquivo, Manual
de Normas de
Arquivo
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3.5 Atender o publico interno e externo

Unidade de
Competéncia:

Atender o publico interno e externo

Competéncia:

Descri¢éo da Unidade de

Realizar o atendimento telefénico, presencial e on-line do publico
interno e externo, recebendo, prestando e anotando informacdes,
encaminhando o publico em funcdo das suas necessidades.

Cdédigo: | UCAG033005 vael. qle ~ . | Certificado Vocacional 3
Qualificacdo:

Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado

Data de Registo: Data de; Ffeg's“’
da Revisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicacéo

Atender o publico
via telefone

Atende o publico via telefone com

11 simpatia, prontidao e cortesia,
' apresentando-se e dizendo o nome da
empresa
12 Presta informagBes correctas ao publico
' em fungéo das solicitagbes
Anota e encaminha correctamente
1.3 | recados e informagbes transmitidos via
telefone
Transfere chamadas telefénicas para os
14 | canais apropriados em funcdo dos
assuntos e solicitagdes do publico
15 Evita deixar o publico em linha por
' periodos longos
16 Atende o publico via telefone usando a
' lingua portuguesa e inglesa
Aplica  correctamente  normas  de
1.7 | seguranga e confidencialidade da

informacao transmitida via telefone

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel
no contexto do
atendimento ao
publico incluindo:

e Publico interno
(técnicos e
chefias

e Publico externo
(visitantes,
clientes,
parceiros e
fornecedores)

Meios de Trabalho:
Telefone fixo e movel
ou central de
atendimento
telefénico
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Atendimento ao publico por telefone
realizado com simpatia, prontidao e cortesia

e Chamadas telefénicas transferidas para
canais apropriados

e Recados e informacdes transmitidos via
telefone anotados e encaminhados
correctamente

e Atendimento ao publico por telefone
realizado em lingua portuguesa e inglesa

e Publico interno e externo devidamente
esclarecido e informado via telefone

e Informacdo transmitida via telefone com
garantia de seguranca e confidencialidade

Evidéncias de Conhecimento:

e Tecnologia de tefonia fixa e movel: conceitos,
caracteristicas e manuseamento

¢ Principios de atendimento telefénico

e Postura de voz e didlogo na comunicagéo via
telefone

e Transferéncias de chamadas: procedimentos
e canais de comunicacgéo

e Procedimentos e métodos de anotagcdo e
transmissdo de recados e informactes
telefonicas

e Comunicagdo em lingua inglesa no
atendimento telefonico

e Tipos de informacdo a transmitir via
telefénica

e Principios e regras de seguranca e
confidencialidade da informag&o transmitida
via telefone
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Elementos de e Ambito de
PO Critérios de Desempenho o x
Competéncia Aplicagcdo
Atender o pblico | 2.1 E?gri%eecéit;(r)r:?a acolhedora o publico Cont?xto:
presencialmente Aplicavel no

Encaminha o publico para os locais
2.2 | correctos em funcdo dos assuntos e
solicitacdes

Presta informacfGes e esclarecimentos

23 | correctas ao publico sempre que
solicitado e em tempo Util
Serve café ao publico no local por

2.4 | iniciativa e seguindo as normas de
protocolo da empresa

Anota e encaminha recados fornecidos
2.5 | presencialmente sem falhar na
transmisséo integral da informacéo

Atende o0 publico presencialmente
2.6 | expressando-se correctamente em lingua
portuguesa e inglesa

Aplica adequadamente normas de
2.7 | seguranga e confidencialidade da
informacéo transmitida oralmente

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Publico recepcionado de forma acolhedora

¢ Publico devidamente encaminhado

¢ Publico devidamente esclarecido e informado

e Recados do publico anotados e transmitidos

e Publico atendido em lingua portuguesa e
inglesa

e Informacdo transmitida oralmente com
garantia de seguranca e confidencialidade

¢ Plblico atendido de acordo com as normas
de protocolo da empresa

Evidéncias de Conhecimento:

e Principios e técnicas de atendimento
presencial ao publico

e Regras de protocolo na
publico

e Comunicagdo em lingua
atendimento presencial

recepcdo do

inglesa no

contexto do

atendimento ao

publico incluindo:

e Publico interno
(técnicos e
chefias

e Publico
externo
(visitantes,
clientes,
parceiros e
fornecedores)

Meios de
Trabalho:
Telefone fixo e
movel ou central
de atendimento
telefénico, Sala de
recepcgao do
publico, servigos
de café,
disponibilizacdo de
revistas e material
institucional
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informacéao on-
line

publico via sistemas de informagédo

Responde a solicitagdes do publico via
3.2 | electrénica em tempo habil e com
informacao apropriada

Aplica rigorosamente regras de protocolo
33 | na comunicagdo electronica com o
publico

Atende com cortesia e profissionalismo
3.4 | solicitagbes do publico via electrénica em
lingua portuguesa e inglesa

35 Atende solicitagdes do publico via
' electrénica em tempo util

Aplica as normas de segurangca e
36 confidencialidade da informacdo no

atendimento de solicitagbes do publico
via electronica

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Recados e informacg8es do publico recebidos
e transmitidos por sistemas de informagao
on-line

¢ Solicitagcdes do publico respondidas via
sistemas on-line

e Comunicacéo on-line com publico efectuada
respeitando as regras de protocolo

e Comunicacao on-line com publico realizada
em lingua portuguesa e inglesa

Evidéncias de Conhecimento:

e Conhecimentos sobre sistemas de
comunicacao electronia e seu
manuseamento: correio electrénico, skipe,
Intranet e Messenger

e Principios de comunicagdo e protocolo via
sistemas de electronico

¢ Atendimento ao publico em lingua inglesa via
comunicacao escrita por sistemas
informéticos

Elementos de Critérios de D h Ambito de

Competéncia MEENTOE G [DESE e Aplicacdo
3 - Recebe e transmite integralmente | .

Atender o publico . ~ . ontexto:

oor sistemgs de 3.1 | recados e informacdes recebidas do Aplicavel no

contexto do

atendimento ao

publico incluindo:

e Publico interno
(técnicos e
chefias

e Publico
externo
(visitantes,
clientes,
parceiros e
fornecedores)

Meios de
Trabalho:
Computador,
Ligacéo a Internet,
Intranet, E-mail,
Skipe, Messenger
entre outros
aplicativos e
sistemas on-line
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3.6 Realizar a gestéo do fluxo documental

Unidade de
Competéncia:

Realizar a gestéo do fluxo documental

de Competéncia:

Descri¢do da Unidade

Fazer a gestdo eficaz do fluxo de documentacdo na organizacdo
incluindo a recepcao, registo e distribuicdo de documentacéo interna e
selagem, registo e expedicdo de documentacao para o exterior.

Cédigo: | UCAG033006 vael' (.je ~ . | Certificado Vocacional 3
) Quall]‘lca(;ao.
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Data_l d~e Beglsto da
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicacdo

1.1 | Receber,

registar e
distribuir
documentacao
interna

Separa documentacéo interna por assunto e

1.1 I

em tempo util
12 Regista antependamente a documentacdo
' interna usando os procedimentos adequados
13 Distribui documentagéo interna seguindo os
' canais adequados e em tempo Util

Devolve documentacdo interna que ndo se
14 encontra devidamente identificada ou enviada
' por engano seguindo os padrBes internos

vigentes

Usa correctamente meios fisicos e
15 | electrénicos para registar e distribuir

documentacao interna atempadamente

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Documentacéo recebida separada por assunto

¢ Documentacéo recebida devidamente registada

e Documentacdo distribuida internamente pelos
diversos canais e em tempo Uutil

e Documentacéo registada e distribuida através de
meios fisicos e electronicos atempadamente

Evidéncias de Conhecimento:

e Conhecimentos sobre Comunicacao
Organizacional: tipos, meios e circuitos
administrativos de comunicacéo interna

e Conhecimentos sobre principios e regras de
seleccdo, registro e distribuicdo de informacgéo
documental recebida

e Registo e distribuicdo
aplicando meios informaticos

e Correspondéncia: tipos e meios

de documentacéo

Contexto: Aplicavel
a gestao do fluxo
documental e de
correspondéncia na
organizacao

Meios de
Trabalho: Maquina
de Fotocépias,
Scanner,
Impressora
Multifuncdes,
Computador, Fax,
Livro de Protocolo
fisico, Sistema de
Protocolo
electroénico,
Documentagéo
Administrativa,
Correspondéncia
externa, Envelopes,
Caixas de
Expediente
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: Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de
Aplicacéo

2 Receber,

expedir

registar, selar e

Separa e regista documentacdo a expedir
21 | em funcdo do assunto e seguindo os
procedimentos correctos

documentacao

Sela elou coloca correctamente em
2.2 | envelopes documentacdo a expedir sem
omitir nenhum procedimento interno

Preenche correctamente os dados do
2.3 | destinatario de toda a documentacdo a
expedir seguindo os padrbes apropriados

Usa eficazmente meios fisicos e
2.4 | electronicos para registar e expedir
documentacao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Documentagdo a expedir separada por
assunto e registada

e Documentacgédo a expedir selada e com dados
do destinatario preenchidos

e Documentacdo registada e expedida através
de meios fisicos e electronicos

Evidéncias de Conhecimento:

e Procedimentos de
documentacdo
externa

expedicao de
interna e correspondéncia

Aplicavel a gestédo
do fluxo
documental de um
departamento ou
direccdo mediante
solicitacdes de
clientes ou
instrucao de
chefias.

Meios de
Trabalho:
Fotocopia,
Scanner,
Impressora
Multifuncdes,
Computador, Fax,
Livro de Protocolo
fisico, Sistema de
Protocolo
electronico,
Documentagéo
Administrativa,
Correspondéncia
externa,
Envelopes, Caixas
de Expediente
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3.7 Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos

Unidade de

R Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos
Competéncia:

Descricdo da Unidade de | Realizar o tratamento de dados estatisticos utilizando principios e
Competéncia: métodos de estatistica descritiva e inferencial e aplicacbes
informaticas

Nivel de

Qualificacio: Certificado Vocacional 3

Codigo: | UCAGO013001

Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: g)ata de; Eeglsm
a Reviséo:
Elementos de Ambito de

Critérios de Desempenho

Competéncia Aplicacédo
Efectuar célculos Realiza correctamente o processamento
1 e tratamento de 11 de dados estatisticos nos programas | Contexto:
dados com base " | Excel e SPSS a apartir da introducé@o e | Aplicavel na analise
em principios e codificagdo de variaveis e tratamento de
método de dados estatisticos no
estatistica Efectua correctamente calculos de | 3mbito de diversas
descritiva frequéncias, medias, desvio-padréo, | gctividades de
utilizando os 12 amplitude e outras medidas de tendéncia suporte a gestdo das
programas e : central e dispersdo para o tratamento de organizagdes
Excel e SPSS dados usando os programas Excel e
SPSS
Realiza o tratamento de dados, numa | M€ios de Trabalho:
13 | perspectiva de estatistica descritiva, nos Computador,
> | programas Excel e SPSS usando tabelas | Maquina de calcular,
e representacdes graficas ggnsggamas Excel e

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Tabelas e Graficos representando dados
estatisticos de medidas de localizagdo e
disperséo

Evidéncias de Conhecimento:

e Nocbes gerais de estatistica: objecto,
populacdo e amostra, sondagem e
recenseamento, campos de aplicacdo

¢ Representagédo grafica de dados

e Conhecimentos sobre estatistica descritiva:
medidas de localizacéo e disperséo

e Dados bivariados: conceitos, medidas e
representacdes graficas
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nos programas Excel e SPSS usando
tabelas e representagfes graficas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Tabelas e Graficos representando dados
tratados através de métodos de estatistica
inferencial

Evidéncias de Conhecimento:

Estatistica  Inferencial:  conceitos e
aplicacbes

Conhecimentos sobre Probabilidades,
Inferéncia  estatistica, Parametro e

estatistica, Populagcdo e Amostragens,
intervalo de confian¢ca e margem de erro

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho ; =
Competéncia Aplicacdo
Efectua correctamente calculos de
2 | Efectuar célculos | 2.1 | probabilidades de dados que lhe sdo | Contexto: N
e tratamento de fornecidos Aplicavel na a(\jnallse
. . e tratamento de
dados com base Realiza o calculo de amostras | jo -
ém principios € representativas de determinada | S90S estatisticos no
método de 2.2 ~ . ambito de diversas
e populacdo wusando as férmulas e ividades d
estatistica rocedimentos correctos actividades de
inferencial P suporte a gestao das
utilizando os Estima correctamente a margem de erro | 0r9anizacoes
programas e 2.3 | de resultados estatisticos para efeitos de _ _
Excel e SPSS gerneralizacdo de dados Meios de Trabalho:
. Computador,
Faz a analise de dados através da | Maquina de calcular,
24 reallzagép de testes 'estatistlcos Programas Excel e
paramétricos e ndo-paramétricos usando | SPSS
0 SPSS
Realiza o tratamento de dados, numa
25 perspectiva de estatistica inferencial,
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4 Mobdulos Habilidades Genéricas

4.1 Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Titulo do médulo:

Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Cdédigo do modulo:
Data da validacgao:
Nivel do QNQP:

Ndmero de créditos:

Requisitos de inscri¢éo no
modulo:

Progresséo:

MO HGO013001

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os
formandos com éxito neste e nos restantes médulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4

Introducédo ao médulo:

No fim deste mddulo, o candidato deve ser capaz de encontrar
as formas mais eficazes de concretizar 0os objectivos pessoais e
das equipas em que esta envolvido, através de um
relacionamento sdo com 0s outros, utilizando escuta activa,
comunicacao assertiva, procura de complementaridade de
papéis e estabelecimento de relacdes em gue todos ganham.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Fortalecer a auto-estima e respeito pelas opiniées dos
outros

Escutar activamente

Comunicar assertivamente

Trabalhar em equipa e liderar equipas

Estabelecer relacbes em que todos ganham

agrown =
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Resultado de aprendizagem Fortalecer a auto-estima e respeito pelas opiniées dos
1: outros

Critérios de desempenho:

@) Con'segue identificar os factores de motivacéo pessoal e os factores que
motivam as outras pessoas
Percebe como as suas caracteristicas pessoais sao diferentes das
(b) caracteristicas das outras pessoas, no que se refere aos tipos de atitude no
trabalho
© Valoriza as suas caracteristicas pessoais e dos outros e tira partido das mesmas
no contexto do trabalho
Contextos de aplicagéo:

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

Contexto profissional: entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa
de trabalho
Evidéncias requeridas:
Evidéncia escrita e oral de que o candidato:
e Preenche o instrumento de auto-conhecimento e 0s comportamentos
seus e dos outros que Ihe geram satisfagéo;
e Analisa e discute as diferencas pessoais e a sua relevancia no contexto
profissional e contexto social;
e Analisa e discute como as suas fraquezas podem ser complementadas
com as forgas dos outros;
e Elabora um plano de desenvolvimento para colmatar as suas fraquezas;
e
e Explica aos outros qual o seu valor como pessoa em fungéo das suas
caracteristicas pessoais e historia profissional e social.
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E.esultado de aprendizagem Escutar activamente

Critérios de desempenho:

(&) Actua com empatia, mostrando interesse pela pessoa, suas emocdes e
sentimentos

(b) Na&o interrompe a mensagem do outro, mantendo uma atitude explicita de
suporte e empatia, utilizando sinais ndo verbais, como o contacto visual, sorriso
ou gestos de concordancia

(c) Nao interrompe a mensagem do outro, mantendo uma atitude explicita de
suporte e empatia, utilizando sinais nao verbais, como o contacto visual, sorriso
ou gestos de concordancia

(d) Coloca questdes para identificar as necessidades, interesses, objectivos e
sentimentos do interlocutor e reformula a mensagem para garantir que ela foi
bem compreendida por si préprio

(e) Solicita feed-back, incentiva a resposta imediata e a colocagdo de duvidas

Contextos de aplicagéo:
Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto da formacao: aulas, trabalhos de grupo, apresentacdes, simulacdes,
dramatizacdes
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa
de trabalho, negociagfes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:

Evidéncias requeridas por simulagdo, dramatiza¢des ou apenas por observacao
do comportamento do candidato durante as actividades lectivas e de avaliacéo, o
candidato demonstra ter escuta activa, de acordo com uma lista de verificacdo
para os critérios de desempenho referidos
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Resultado de aprendizagem

3: Comunicar assertivamente

Critérios de desempenho:

(2) Explica o conteddo do seu ponto de vista, quem, como e quando vai ser afectado
pela sua ideia, revelando sem hesitagdo onde estd menos claro no seu proprio
pensamento

(b) Da exemplos do que propde, mesmo sendo hipotéticos ou metaforicos
Procura ligar a sua mensagem as mensagens do outro, de forma a facilitar a sua
compreenséo pelo outro
Ajuda o outro a perceber como o seu raciocinio esta construido através dos
dados e observacgdes que estdo na base do raciocinio e colocando perguntas de
uma forma que néo induza as respostas ou que provogue comportamentos
defensivos
Demonstra uma boa linguagem corporal durante uma conversa ou numa
situag&o em que é alvo de criticas ou mensagens emocionalmente fortes

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

Contexto da formacao: aulas, trabalhos de grupo, apresentacdes, simulacoes,
dramatizacdes
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa
de trabalho, negociagfes (clientes interno e externo)

Evidéncias requeridas:
Através de simulagbes, dramatizacdes ou apenas por observacgéo do
comportamento do candidato durante as actividades lectivas e de avaliacdo, o
candidato demonstra ter comunica¢do assertiva, de acordo com uma lista de
verificag8o para os critérios de desempenho referidos
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Resultado de aprendizagem

4 Trabalhar em equipa e liderar equipas

Critérios de desempenho:

(2) Percebe as fases necessarias para a formacao da equipa e os comportamentos
tipicos interpessoais e comportamentos tipicos do grupo, durante essas fases e
consegue identificar em que fase o grupo se encontra e que tipo de apoio
necessita para evoluir para outra fase

(b) Define papéis formais e informais para os membros da equipa, em funcéo da
tarefa a executar e distribui as tarefas de acordo com os papeis formais e
informais

(c) Gere os conflitos do grupo e aproveita os conflitos para clarificar papéis

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

Contexto da formacao: aulas, trabalhos de grupo, apresentacdes, simulacdes,
dramatizacdes
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa
de trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:
Evidéncias escritas, orais, simulacdo/dramatizacéo
e Explica como a equipa se vai construindo ao longo das fases, ilustrando
a explicagdo com exemplos praticos;
e Com base nos objectivos de uma tarefa, define os papéis, formais e
informais, para cada um dos membros de uma equipa de trabalho; e
ApOs a realizagéo da tarefa, apresenta e discute a importancia dos papéis
informais no funcionamento da equipa, mostrando como 0s membros da
equipa desempenharam estes papéis
Simulacao/dramatizagéo:
Numa situacao programada de conflito € utilizando um roteiro pré-definido, gere
o conflito presente com vista & solucdo e discute, apds o alcance da solugéo,
guais foram os papéis dos varios membros da equipa que tiveram de ser
reajustados.
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Resultado de aprendizagem

5 Estabelecer relagbes em que todos ganham

Critérios de desempenho:

(&) Obtém informacao sobre os interesses e objectivos das partes, identificando os
interesses comuns e divergentes
(b) Define formas possiveis para estabelecer o acordo e limites da negociacgéo,
analisando quem detém mais poder negocial
(c) Explora opgdes em que ambas partes saiam a ganhar e consegue chegar a um
acordo satisfatdrio para todas as partes
Contextos de aplicagéo:
Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa
de trabalho, negociacdes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:
Evidéncias, através de uma simulagédo/dramatizacdo em grupo, de que o
candidato:
e Demonstra os critérios de desempenho para preparar um encontro de
negociagéo de acordo com uma lista de verificacéo; e
e Demonstra os critérios de desempenho para dirigir uma reunido de
negociacéo de acordo com uma lista de verificacdo

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das sec¢fes € obrigatoria.

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

Justificacdo do mddulo:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre
como encontrar as formas mais eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das
equipas em que esta envolvido e compreender melhor o seu papel na organizagéo.

Orientacdes sobre o contelido e contexto de aprendizagem (Resultados de
aprendizagem 1 a 5)

O mddulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de
demonstracdes, dramatizacdes/simulacdes e exercicios praticos conjugados com métodos
expositivos

Abordagem na geracao das evidéncias de avaliacao
A avaliacéo de todos os resultados de aprendizagem devera baseara-se na combinagao de
Avaliacdes Formativa e Somativa (exercicios, provas escritas ou orais).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do médulo. Em
todos os casos as modificacBes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.
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4.2 Preparar-se para o emprego

Titulo do médulo:

Preparar-se para o emprego

Cédigo do médulo:
Data da validacao:
Nivel do QNQP:

NUmero de créditos:

Requisitos de inscri¢éo no
modulo:

Progressao:

MO HG013002

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os
formandos com éxito neste e nos restantes médulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4

Introdug¢do ao maédulo:

No fim deste mddulo, o candidato deve ser capaz de
compreender melhor o papel na organizacao, os objectivos do
seu trabalho e garantir uma boa planificacdo e gestéo pessoal
do tempo, de forma a atingir o maximo de produtividade e
qualidade no seu trabalho pessoal, bem como preparar-se para
novos desafios profissionais através da candidatura a emprego
e conhecimento das técnicas de tomada de decisdes

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Compreender o seu papel na organizacdo
Planificar e gerir o tempo de trabalho
3. Candidatar-se a um emprego

Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e
ponderar as alternativas
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Resultado de aprendizagem

1 Compreender o seu papel na organizacdo

Critérios de desempenho:
@) Identif_ica asua ére/a de trabalho e a sua ligagdo com as outras areas da
organizagao, através de um diagrama
(b) Consegue definir as varias actividades da sua area
(c) Descreve a sua actividade e percebe a sua importancia
Contextos de aplicagéo:

Contexto profissional: contribui¢do na concretizacdo missdo, objectivos e visdo
organizacionais

Evidéncias requeridas:

Evidéncias escrita e orais de que o candidato:

e |dentifica a sua area de trabalho e as areas com que esta se relaciona,
desenhando num modelo pré-definido, as ligagbes sequenciais entre as
mesmas através da informacgé&o ou produtos que sdo fornecidos por uma
actividade a outra; e

e Descreve em detalhe a sua actividade, destacando as actividades que
mais contribuem para os objectivos da organizagdo
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Resultado de aprendizagem

2:

Planificar e gerir o tempo de trabalho

Critérios de desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

Identifica todas as tarefas relacionadas com o trabalho individual e classifica as
prioridades para as tarefas

Mede e gere o tempo necessario para completar cada tarefa e o periodo do dia e
do més ideal para a mesma

Prioriza, na sua agenda, a execuc¢do das tarefas e demonstra reservar tempo
para tarefas ndo previstas e mantém a sua agenda actualizada e organizada

Identifica razdes e implicac6es para ser pontual e cumprir com os prazos
estabelecidos e possiveis motivos para ndo cumprir os prazos ou nao ser pontual

Anota e organiza em tempo Util a informacao

Contextos de aplicagéo:

Contexto social: planificacdo e gestéo das actividades familiares, de lazer
Contexto da formacdao : planificacdo e gestdo das actividades lectivas

Contexto profissional: planificagéo e gestio das actividades laborais

Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas que o candidato:
e Descreve as tarefas que executa.

e Classifica as tarefas de acordo com uma matriz de importancia e
urgéncia.

e Preenche a sua agenda de acordo com os tempos de execuc¢ao, o
periodo ideal para a realizacdo das tarefas e as reservas de tempo para
tarefas ndo previstas.

e Elabora a sintese de um encontro ou de uma exposi¢ao

Fevereiro de 2009 69



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Resultado de aprendizagem

3 Candidatar-se a um emprego

Critérios de desempenho:

(a) Elabora o CV em func¢éo da vaga de trabalho apresentado por diferentes meios

(b) Prepara-se adequadamente para uma entrevista de trabalho, questionando-se
sobre os aspectos-chave com que se deve preocupar

(c) Realiza com sucesso uma entrevista de trabalho
Contextos de aplicagéo:
Contexto profissional: elaboracdo de um CV e entrevista para emprego
Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas de que o candidato elabora, por escrito, 0 seu CV em funcao
de um anuncio num jornal ou relato de uma conversa

Evidéncias através de simulacéo/dramatizacao:

e Preparacdo de uma entrevista em que o candidato se questiona sobre
quais 0s aspectos-chave com que se deve preocupar; e

e Realizac@o de uma entrevista onde o candidato demonstra, de acordo
com uma grelha de observacdo e comparacéo, ter as respostas
adequadas, manifestando também auto-confianc¢a, clareza de objectivos,
escuta activa e comunicacgao assertiva.
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Resultado de aprendizagem Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e
4: ponderar as alternativas

Critérios de desempenho:

(a) Recolhe informacdes que Ihe permitem definir com clareza o problema a resolver
(b) Caracteriza o problema, identificando seus sintomas e causas

(c) Identifica as alternativas possiveis para a solucéo do problema e selecciona a
melhor de acordo com os beneficios esperados e os custos da sua
implementacéo

Contextos de aplicagéo:

Contexto social: resolugéo de conflitos na familia, amigos, grupos de interesse
comum, vizinhos

Contexto da formacao: aulas (exercicios e avaliagdes)

Contexto profissional: &rea ou equipa de trabalho, negociacdes (clientes interno e
externo)

Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

e Perante um problema concreto descrito num estudo de caso, consegue
separar a informacao fundamental da acessoria.

e Perante um problema concreto, descrito num estudo de caso, consegue
caracterizar o problema e os seus sintomas, num modelo de &rvore de
problemas, separando causas principais e causas secundarias.

Em funcdo de um caso apresentado, elabora uma lista de alternativas,
identificando os seus beneficios e custos e os actores afectados positiva ou
negativamente pela alternativa, de acordo com um modelo pré-definido
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Ndmero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas
de trabalho individual.

Justificacdo do mddulo:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre
como encontrar as formas mais eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das
equipas em gue esta envolvido e compreender melhor o seu papel na organizacéo.

Orientacdes sobre o conteldo e contexto de aprendizagem (Resultados de
aprendizagem 1 a 4)

O mdbdulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de
demonstracdes, dramatizacdes/simulacbes e exercicios praticos conjugados com métodos
expositivos

Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliacéo

A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem deverd baseara-se na combinacéo de
Avaliacdes Formativa e Somativa (exercicios, provas escritas ou orais).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificac@o ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do mddulo. Em
todos os casos as modificagcdes devem ser sujeitas a aprovacéo pelo PIREP.

Referéncias

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

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

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

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

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

e Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o
Sucesso. Rio de Janeiro: Qualitymark
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Este médulo € um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizacdo expressa do Director do PIREP.
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4.3 Usar alinguaInglesa em situagfes sociais, pessoais e

profissionais

Titulo do médulo:

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e
profissionais

Cédigo do médulo:
Data da validacgéo:
Nivel do QNQP:

NUmero de créditos:

Requisitos de inscri¢éo no
modulo:

Progresséo:

MO HG023001

3

2

Os requisitos de inscri¢cdo serdo estabelecidos pelo Centro de
Ensino. Contudo, € aconselhdvel que candidato tenha
concluido com éxito a 10a classe ou um nivel equivalente, ou
tenha completado um curso de principiantes em Inglés

Este modulo faz parte de uma série de médulos que em
conjunto constituem o nivel 3 de qualificacdo em Inglés. A
conclusdo com éxito deste médulo e de todos os outros de nivel
3 é necessaria para a progressao para o certificado vocacional
4 em agro-pecuaria.

Introduc¢&o ao médulo:

Ap6s concluséo desta unidade os candidatos serdo capazes de
comunicar, a um nivel elementar, em situacoes do dia a dia
sociais, pessoais e profissionais.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e
informalmente

2. Interagir com outros, partilhar e pedir informacéo

Preencher formularios que requerem informac¢&o pessoal e
profissional
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Resultado de aprendizagem Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e
1 informalmente

Critérios de desempenho:

(&) Pergunta o nome a outro e dizer o seu nome e apelido
(b) Apresenta-se e cumprimenta outros formal e informalmente
(c) Usa expressdes corteses

Contextos de aplicacéo:

Cumprimentar e apresenta-se numa variedade de ambientes, formal e informal,
na sala de aulas, e em situagfes sociais e profissionais.

Formal: profissional, local de trabalho, sala de aula.
Informar: ocasides sociais com amigos
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar uma compreenséo e habilidade de usar
apropriadamente formas de se apresentar e despedir, de cumprimentar e
expressar num ambiente social e profissional
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Resultado de aprendizagem

2:

Interagir com outros, partilhar e pedir informagéo

Critérios de desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)
(e)

Partilha e solicita informacéo
Comunica necessidades e desejos pessoais

Conduz uma conversagéo simples

Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa esta localizada

Identifica partes de um edificio

Contextos de aplicagéo:

Troca de informacdo numa variedade de ambientes

Partilha e solicitagdo de informacao: oral, escrita, cara a cara, por telefone

Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar compreenséao e habilidade para comunicar
claramente e concisamente informacédo usando linguagem apropriada num
ambiente profissional
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Resultado de aprendizagem Preencher formuléarios que requerem informacéo pessoal e
3: profissional

Critérios de desempenho:

(@) Preenche formularios que requerem informacgéo pessoal
(b) Escreve paragrafos curtos sobre si préprio, a escola e o local de trabalho
Contextos de aplicacéo:

Um gama completa de formularios que requerem informacgéo simples pessoal e
profissional

Paragrafos curtos usando informacao contida dos formularios
Formularios: hotel, emigracao, outros relacionados com a area vocacional
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar uma compreensao e habilidades para preencher
formularios e escrever paragrafos curtos usando graméatica e pontuagdo
apropriadas
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas
de trabalho individual.

Justificacdo do mddulo:

Este mddulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de
linguagem, a um nivel elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao
encontro de necessidades pessoais e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a
aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum, ajudando o
candidato a estabelecer e manter rela¢des socais e de trabalho. Esta unidade tem énfase
na interpretacdo e uso do Inglés falado todos os dias e em contextos vocacionais. Ele esta
desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos e
utilizadores.

Orientacdes sobre o conteldo e contexto de aprendizagem (Resultados de
aprendizagem 1, 2 e 3)

Numa unidade de comunicacdo, o conteldo/contexto € melhor definido em termo de
situacdes; meios e actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem séo praticados e desenvolvidos. Este modulo deve
providenciar as seguintes oportunidades:

e Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balanco entre usos
produtivos e receptivos apropriados as necessidades individuais dos candidatos.
Por exemplo, dar informacéo sobre si proprio, 0 ambiente que o rodeia, o local de
trabalho: descri¢cdes sobre sentimentos oralmente e por escrito.

e Usar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais.
Por exemplo, fazer uma chamada telefénica pessoal ouvir instrugdes e noticias.

e Ouvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por
exemplo, usar o telefone, trabalhar num grupo, ouvir noticiarios na radio ou
televisdo. Items de comunicacéo oral adequados a uma avaliacdo sumativa deverdo
lidar com tépicos que sao familiares ao candidato em termos de formato, assunto,
vocabulario e objectivo.

e Usar uma variedade de formas de comunicacéo oral. Por exemplo usar o telefone,
comunicar num grupo.

e Preencher formularios que requerem informagdo pessoal e profissional, escrever
paragrafos curtos usando a informacédo dos formularios.
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Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliacédo

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

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

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

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

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

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos
num uso variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades
podem ter duragdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-
aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e planificadas numa
forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do
trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois d& oportunidades aos candidatos de praticar
e ganhar experiéncia pratica da cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em
situacdes vocacionais. Contudo, trabalho completado pelos candidatos como membros do
grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do
grupo, quando esse mesmo trabalho é submetido como evidencia na avaliacdo sumativa do
candidato.

Combinando maédulos de “Inglés” com outros médulos:

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

Porque a comunicagdo em Inglés € um assunto nuclear, é importante que, 0 mais possivel,
0 énfase da area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagao.
E também importante que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos
modulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo
cruzada de mddulos.
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A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica o
minimo requerido para cumprir com o objectivo da avaliacdo sumativa. Contudo, 0 numero
de actividades realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

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

Métodos e instrumentos de avaliacdo

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicacdo estara definido nos
contextos de aplicacdo. Contudo, € razoavel esperar que o candidato ndo s0 ira identificar a
objectivo principal do texto, i.e. providenciar informac&do, mas também ir& mostrar que tem
consciéncia do contexto no qual esta informagéo é dada, por exemplo num noticiario
televisivo, num video de treino, etc.

Convengdes. A comunicacdo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria
claramente incorporar as caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular,
por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma parte do noticiario da televisdo; o grau de
formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem séo tipicos desse tipo de
comunicacao.

Resultado de Aprendizagem 1 e 2

A evidencia do desempenho da habilidade do candidate de tomar parte em discussdes pode
ser avaliada na forma de um audio/video ou numa lista de verificacdo/observacao.

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

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

Resultado de Aprendizagem 3

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

Todo o material deve ser preciso, complete e relevante para o assunto e objective e deve
obedecer as convencgdes estabelecidas. Todo o material deve ser escrito & mao.
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Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em
todos os casos as modificagcdes devem ser sujeitas a aprovacéo pelo PIREP.

Referéncias

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

e “‘COMMUNICATION 17 — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

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

© Copyright PIREP 2008

Este médulo é um esbogco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizagdo expressa do Director do PIREP.
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4.4 Comunicar informacéao relacionada com o trabalho, em lingua

Inglesa

Titulo do médulo:

Comunicar informacéo relacionada com o trabalho, em
lingua Inglesa

Cédigo do médulo:
Data da validacgao:
Nivel do QNQP:

NUmero de créditos:

Requisitos de inscri¢éo no
modulo:

Progressao:

MO HG023002

3

2

Os requisitos de inscricdo serdo estabelecidos pelo Centro de
Ensino. Contudo, € aconselhavel que candidato tenha
concluido com éxito a 10a classe ou um nivel equivalente, ou
tenha completado um curso de principiantes em Inglés

Este modulo faz parte de uma série de médulos que em
conjunto constituem o nivel 3 de qualificacdo em Inglés. A
conclusdo com éxito deste médulo e de todos os outros de nivel
3 é necessaria para a progressao para o certificado vocacional
4 em agro-pecuéria.

Introduc¢&o ao médulo:

Ap6s concluséo desta unidade os candidatos serdo capazes de
solicitar e providenciar informacéo relacionada com o seu
trabalho.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Trocar opinides e relatar factos relacionados com o
trabalho

Preparar-se para usar lingua Inglesa oralmente em
2. conteudos vocacionais especificos num cenario
relacionado com o trabalho

Usar lingua Inglesa oralmente num cenario relacionado
com o trabalho
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Resultado de aprendizagem Trocar opinides e relatar factos relacionados com o
1 trabalho

Critérios de desempenho:

(a) Faz afirmac6es e requerimentos simples relacionados com o seu proprio trabalho
(b) Faz perguntas e da repostas sobre o seu trabalho e o de outros
(c) Realiza e participa em conversagfes de trabalho simples

Contextos de aplicacéo:

Tipos de comunicac¢ao: comunicacao falada que combina conteddos factuais com
factos afirmados claramente, pontos de vista ou sentimentos

Nivel de dificuldade: todo o vocabulario sera familiar ao candidate; a
comunicagao tera uma estrutura simples

Grau de detalhe: contendo varios items de informacéao
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar a habilidade de manter uma interacg&o profissional
simples de acordo com os critérios de desempenho e os contextos de aplicacdo
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Preparar-se para usar lingua Inglesa oralmente em
conteldos vocacionais especificos num cenério
relacionado com o trabalho

Resultado de aprendizagem
2

Critérios de desempenho:

(a) Identifica objectivo do comunicado oral
(b) Identifica o contexto do comunicado

(c) Identifica definicdes e significados especializados

Contextos de aplicagéo:

Tipos de comunicados orais incluem:

e Anuncios e instrucdes

e Aula

e Apresentacdes

e Noticiarios

e Debates e discussdes

e Conversac0es telefonicas

e Entrevistas para emprego
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar tipos diferentes de
comunicados
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Resultado de aprendizagem Usar lingua Inglesa oralmente num cenério relacionado
3: com o trabalho

Critérios de desempenho:

(2) Usa estrutura retdrica apropriada
(b) Usa pronunciagao compreensivel
(c) Usa dicas ndo verbais apropriadas

(d) Usa estratégias apropriadas de interagir com o0s outros para atingir resultados no
local de trabalho.

Contextos de aplicagéo:

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

Evidéncias requeridas:

O candidato deve mostrar habilidade de discutir e fazer apresentacfes sobre
tépicos que lhe sdo familiares

INFORMACAO COMPLEMENTAR

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

Ndmero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas
de trabalho individual.

Justificacdo do mddulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de
linguagem, a um nivel elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao
encontro de necessidades pessoais e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a
aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum, ajudando o
candidato a estabelecer e manter relagdes socais e de trabalho. Esta unidade tem énfase
na interpretacdo e uso do Inglés falado todos os dias e em contextos vocacionais. Ele esti
desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos e
utilizadores.

Orientacdes sobre o conteddo e contexto de aprendizagem (Resultados de
aprendizagem 1, 2 e 3)

Numa unidade de comunicacdo, o conteudo/contexto € melhor definido em termo de
situagBes; meios e actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem s&o praticados e desenvolvidos. Este modulo deve
providenciar as seguintes oportunidades:

e Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balan¢o entre usos
produtivos e receptivos apropriados as necessidades individuais dos candidatos.
Por exemplo, dar informac&o, descrever sentimentos, argumentar e persuadir, dar
assisténcia, juntar informacao, perguntar.

Fevereiro de 2009 85



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

Republica de Mocambique

COREP

PRIERANA INTECRADG
LA B EFDRA 08 FUCACED

<& PIREP

ROFISSIDNAL

e Usar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais.
Por exemplo, fazer uma chamada telefonica pessoal, fazer planos num grupo, ouvir
e dar instrucdes.

e Ouvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por
exemplo, usar o telefone, trabalhar num grupo, ouvir um orador, ouvir noticiarios na
radio ou televisdo. Items de comunicacao oral adequados a uma avaliacdo sumativa
deverdo lidar com tépicos que séo familiares ao candidato em termos de formato,
assunto, vocabulario e objectivo.

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

Abordagem na geracao das evidéncias de avaliacado

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

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

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

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

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

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos
num uso variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades
podem ter duragdo variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-
aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e planificadas numa
forma em que as evidéncias requeridas pela avaliacdo sejam geradas no decurso do
trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos candidatos de praticar
e ganhar experiéncia pratica da cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em
situacdes vocacionais. Contudo, trabalho completado pelos candidatos como membros do
grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do
grupo, quando esse mesmo trabalho é submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do
candidato.
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Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

Porque a comunicacdo em Inglés é um assunto nuclear, é importante que, 0 mais possivel,
0 énfase da area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicacao.
E também importante que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos
modulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliacdo
cruzada de mddulos.

A determinacédo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica o
minimo requerido para cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero
de actividades realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

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

Métodos e instrumentos de avaliagéo

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagdo estard definido nos
contextos de aplicacdo. Contudo, é razoavel esperar que o candidato nao so ird identificar a
objectivo principal do texto, i.e. providenciar informagdo, mas também ir4 mostrar que tem
consciéncia do contexto no qual esta informagdo é dada, por exemplo num noticiario
televisivo, num video de treino, etc.

Convencgdes. A comunicacdo falada escolhida para avaliacdo sumativa deveria
claramente incorporar as caracteristicas e convenc¢des apropriadas a cada forma particular,
por exemplo, se o candidato estd a ouvir a uma parte do noticidrio da televisdo; o grau de
formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem séo tipicos desse tipo de
comunicacao.

Resultados de Aprendizagem 1 a 3

A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de tomar parte em discussfes pode
ser avaliada na forma de um audio/video ou numa lista de verificacao/observacao.

Evidéncia dever se providenciada da participacdo do candidato em pelo menos 2
discussbes sobre assuntos directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades
para os candidatos darem e obterem informacéo e trocarem ideias. Uma discussdo devia
ser a dois e a outra devia ser num pequeno grupo.

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

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em
todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.

Referéncias

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

2. “COMMUNICATION 1”7 — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

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

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

© Copyright PIREP 2008

Este médulo é um esbogco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizacéo expressa do Director do PIREP.
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4.5 Comunicar informacdo relacionada com o trabalho, em lingua

Inglesa

Titulo do médulo:

Comunicar informacéo relacionada com o trabalho, em
lingua Inglesa

Cédigo do médulo:
Data da validacgao:
Nivel do QNQP:

NUmero de créditos:

Requisitos de inscri¢éo no
modulo:

Progressao:

MO HG023003

3

2

Os requisitos de inscricdo serdo estabelecidos pelo Centro de
Ensino. Contudo, € aconselhavel que candidato tenha
concluido com éxito a 10a classe ou um nivel equivalente, ou
tenha completado um curso de principiantes em Inglés

Este modulo faz parte de uma série de médulos que em
conjunto constituem o nivel 3 de qualificacdo em Inglés. A
conclusdo com éxito deste médulo e de todos os outros de nivel
3 é necessaria para a progressao para o certificado vocacional
4 em agro-pecuéria.

Introduc¢&o ao médulo:

Ap6s concluséo desta unidade os candidatos serdo capazes de
ler, a um nivel elementar, e compreender andncios, instrugdes
escritas e outros materiais escritos relacionados com a
profisséo.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na
lingua Inglesa

Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica
escritos em lingua Inglesa
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Resultado de aprendizagem Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na
1: lingua Inglesa

Critérios de desempenho:

(a) Identifica o objectivo de textos
(b) Identifica o contexto de textos
(c) Identifica definicdes e significados especializados

Contextos de aplicacéo:
Distin¢do de caracteristicas numa variedade de formas literarias

Especializado: relacionado com a area vocacional
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar diferentes tipos de géneros
de leitura
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Resultado de aprendizagem Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica

2:

escritos em lingua Inglesa

Critérios de desempenho:

(a) “Skim” e “Scan” textos
(b) Lé para extrair os pontos e ideias principais

(c) Lé para encontrar detalhes relevantes

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

(e) Interpreta diagramas, gréaficos e textos usando imagens visuais

Contextos de aplicagéo:

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

Evidéncias requeridas:

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

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das seccfes € obrigatéria.

Ndmero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este madulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas
de trabalho individual.

Justificacdo do mddulo:

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

Orientacdes sobre o conteldo e contexto de aprendizagem (Resultados de
aprendizagem 1 e 2)

Numa unidade de comunicacdo, o conteudo/contexto € melhor definido em termo de
situacdes; meios e actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem séo praticados e desenvolvidos. Este modulo deve
providenciar as seguintes oportunidades:

e Olhar para uma gama de comunicacdo escrita usada no campo vocacional — por
exemplo manuais de instrucédo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de
divulgacao, sinais publicos e anuncios.
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e |dentificar o objectivo do texto, e o contexto em que aquela informacdo é usada —
por exemplo um aviso, uma instrugdo, um convite.

e Praticar vérias estratégias de leitura e habilidades referidas nos critérios de
desempenho

Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliacéo

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

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

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

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

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

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos
num uso variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades
podem ter duragdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-
aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e planificadas numa
forma em que as evidéncias requeridas pela avaliacdo sejam geradas no decurso do
trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

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

Combinando maédulos de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros médulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam
pratica e desenvolvimento de habilidades de comunicag¢do, Os moddulos de Inglés podem
ser desenhados numa forma cruzada com outros médulos e terem como objectivo
desenvolver habilidades de comunicacdo em contextos extraidos de outros médulos.
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Porque a comunicacdo em Inglés é um assunto nuclear, é importante que, 0 mais possivel,
0 énfase da area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicacéo.
E também importante que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos
modulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliacdo
cruzada de mddulos.

A determinagdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica o
minimo requerido para cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero
de actividades realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

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

Métodos e instrumentos de avaliagéo

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagdo estard definido nos
contextos de aplicacdo. Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo so ird identificar a
objectivo principal do texto, i.e. providenciar informagao, mas também ird mostrar que tem
consciéncia do contexto no qual esta informagdo é dada, por exemplo num noticiario
televisivo, num video de treino, etc.

Convencgdes. A comunicacédo falada escolhida para avaliacdo sumativa deveria
claramente incorporar as caracteristicas e convenc¢des apropriadas a cada forma particular,
por exemplo, se o candidato estd a ouvir a uma parte do noticiario da televisdo; o grau de
formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem séo tipicos desse tipo de
comunicacao.

Resultados de Aprendizagem 1 a 2

A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de ler e seguir textos simples em
Inglés especificos do campo vocacional pode ser trabalhos, testes escritos, apresentacdes
orais ou lista de verificacao/observacéo.

Evidéncia dever se providenciada da leitura do candidato em pelo menos 2 tipos de textos e
da identificacdo do objectivo e contexto do texto; extrair os pontos e ideias principais do
texto e usar a informacéo no trabalho escrito e oral.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do mddulo. Em
todos os casos as modificacBes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.
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Referéncias

1. ‘COMMUNICATION SKILLS 1” — Unit Ref: U2005905 — Botswana
2. ‘COMMUNICATION 1" — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

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

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

© Copyright PIREP 2008

Este modulo é um esbocgo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Nao deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizagdo expressa do Director do PIREP.
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4.6 Produzir materiais escritos nalingua Inglesa

Titulo do médulo: Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Cédigo do médulo: MO HG023004
Data da validacgao:
Nivel do QNQP: 3

Namero de créditos: 2

Os requisitos de inscricdo serdo estabelecidos pelo Centro de
Requisitos de inscricdo no Ensino. Contudo, é aconselhavel que candidato tenha
maédulo: concluido com éxito a 10a classe ou um nivel equivalente, ou
tenha completado um curso de principiantes em Inglés

Este modulo faz parte de uma série de médulos que em

Progresséo: conjunto constituem o nivel 3 de qualificacdo em Inglés. A
conclusdo com éxito deste médulo e de todos os outros de nivel
3 é necessaria para a progressao para o certificado vocacional
4 em agro-pecuéria.

Ap6s conclusado desta unidade os candidatos serdo capazes de
Introdug¢do ao maédulo: compreender e escrever materiais relacionados com a
profisséo, na lingua Inglesa.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos
escritos na lingua Inglesa
2. Escrever textos da area vocacional especifica
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Resultado de aprendizagem Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos
1: escritos nalingua Inglesa

Critérios de desempenho:

(a) Identifica o objectivo de textos

(b) Identifica o contexto de textos

(c) Identifica definicdes e significados especializados
Contextos de aplicagéo:

Distingdo entre caracteristicas de uma variedade de formas literarias

Especializado: relacionado com a sua area vocacional

Evidéncias requeridas:
O candidato deve demonstrar habilidade de identificar diferentes tipos escrita na
sua area vocacional
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Resultado de aprendizagem

5. Escrever textos da area vocacional especifica

Critérios de desempenho:

(&) Usao “layout” apropriado
(b) Usa a estrutura retérica apropriada
(c) Organiza as fases de textos

(d) Usa instrumentos coesivos apropriados
(e) Usa vocabulario e gramatica apropriados
(f) Usa ortografia e pontuacéo padrao

Contextos de aplicagéo:
Producdo de uma variedade de textos simples relacionados com a é&rea
profissional:
Descricfes
Narrativas
Relatorios
Cartas

Evidéncias requeridas:
Os candidatos devem demonstrar habilidade de produzir uma variedade de
textos especificos da sua area vocacional

INFORMACAO COMPLEMENTAR

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

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

Justificacdo do mddulo:

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

Orientacdes sobre o conteddo e contexto de aprendizagem (Resultados de
Aprendizagem 1 e 2)
Numa unidade de comunicacdo, o conteldo/contexto € melhor definido em termo de
situagBes; meios e actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem séo praticados e desenvolvidos. Este modulo deve
providenciar as seguintes oportunidades:
e Olhar para uma gama de comunica¢do escrita usada no campo vocacional — por
exemplo manuais de instrucéo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de
divulgacao, sinais publicos e anuncios.
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e Produzir evidencia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos séo
aqueles que séo rotina para o candidato e ocorrem comummente no ambiente em
que ele/a vive ou trabalha. Exemplos de comunicacdo escrita sobre assuntos
directos incluem cartas, memos, relatérios e folhetos.

e Items de comunicacdo escrita adequadas para a avaliacdo sumativa lidardo com
tépicos que sao familiares para o candidato em termos de formato, assunto,
vocabularios e objectivo.

Abordagem na geracao das evidéncias de avaliacao

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

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

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

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

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

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos
num uso variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades
podem ter duragdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-
aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e planificadas numa
forma em que as evidéncias requeridas pela avaliacdo sejam geradas no decurso do
trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

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

Combinando maédulos de “Inglés” com outros médulos:

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

Porque a comunicagdo em Inglés é um assunto nuclear, é importante que, 0 mais possivel,

0 énfase da area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicacao.
E também importante que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos
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modulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliacdo
cruzada de mddulos.

A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica o
minimo requerido para cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, 0 numero
de actividades realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

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

Métodos e instrumentos de avaliacdo

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagdo estar4 definido nos
contextos de aplicacdo. Contudo, € razoavel esperar que o candidato ndo s0 ira identificar a
objectivo principal do texto, i.e. providenciar informagdo, mas também ir4 mostrar que tem
consciéncia do contexto no qual esta informacéo € dada.

Convengdes. A comunicacdo escrita escolhida para avaliagdo sumativa deveria
claramente incorporar as caracteristicas e convengfes apropriadas a cada forma particular,
por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma parte do noticiario da televisdo; o grau de
formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem sé&o tipicos desse tipo de
comunicagao.

Resultados de Aprendizagem 1 e 2
A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de escrever efectivamente pode ser
na forma de um teste ou portfolio.

Evidéncia dever se providenciada da redaccdo pelo candidato de pelo menos 2 trabalhos
escritos relevantes.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacd@o ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do médulo. Em
todos os casos as modificacBes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.

Referéncias

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

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

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

4. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
Teaching, Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK
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Este mddulo é um esboco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Moc¢ambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizacdo expressa do Director do PIREP.
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4.7 Interpretar o espago fisico em 2-D

Titulo do médulo:

Interpretar o espaco fisico em 2-D

Cédigo do modulo:
Data da validacgao:
Nivel do QNQP:

NUmero de créditos:

Requisitos de inscri¢do no
modulo:

Progressao:

MO HGO033001

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE.

Capacidade de efectuar calculos basicos com nimeros
racionais dados na forma decimal. Conhecimento das
propriedades de figuras geométricas simples (triangulo,
rectangulo, trapézio e circunferéncia)

Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos que
compdem a qualificacdo de nivel 3 poderdo avancar para o
Certificado Vocacional de nivel 4.

Apés a concluséo deste madulo, o candidato pode aceder a
qualquer nivel de estudo ou actividade profissional que tenha
como requisito:

— fazer medigbes, converter unidades de medida e
efectuar operagdes basicas envolvendo as medi¢des
realizadas;

— usar coordenadas geograficas;
— usar o sistema cartesiano ortogonal;

— acapacidade de criar um sistema de coordenadas no
seu sentido mais amplo, organizando, por exemplo, um
sistema de localizacdo de salas em escolas ou quartos
em hotéis, de localiza¢é@o de lugares definidos num
saléo de festas com mais de 50 mesas, etc.;

— cdlculo de perimetros e areas de figuras planas.

Introducédo ao médulo:

O candidato adquire a competéncia de fazer medi¢cbes
utilizando o Sistema Internacional e os instrumentos de
medicao habituais e de calcular perimetros e areas de figuras
de 2 dimensdes.

O candidato reconhece varios sistemas de coordenadas usados
no dia a dia, e adquire a competéncia de criar sistemas
adequados a uma determinada situacao.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Fazer medicBes

Utilizar diferentes sistemas de coordenadas usados no dia
a dia

3. Calcular perimetros e areas de figuras
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Resultado de aprendizagem

1

Fazer medicdes

Critérios de desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)

Estima comprimentos, massas, capacidades, tempos e temperaturas
Mede comprimentos, massas, capacidades, tempos e temperaturas
Converte unidades dadas para unidades pedidas

Efectua calculos utilizando diferentes unidades do mesmo sistema de medi¢éo

Contextos de aplicagéo:

Sistema Internacional de Medic&o

Instrumentos de medicao: régua, fita métrica, termdémetro, balanca de cozinha,
“litro” e reldgio

Operacgdes bésicas entre nimeros racionais dados na forma decimal

Evidéncias requeridas:

Evidéncia pratica e escrita de que o candidato é capaz de estimar e de medir
massas, capacidades, tempos e temperaturas como o descrito nos critérios de
desempenho a) e b).

Para mostrar a evidéncia, o candidato deve fazer uma estimativa das medidas
requeridas em cada objecto e deve apresentar o resultado de duas medi¢cbes
usando cada um dos instrumentos indicados no Contexto de Aplicagédo

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de converter unidades de medi¢ao e de efectuar calculos com medidas dadas em
diferentes unidades. Para mostrar a evidéncia, deve fazer , em cada subsistema,
5 conversdes de multiplos para submultiplos e vice-versa.

Para o Critério de Desempenho d): Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de adicionar, subtrair, multiplicar e dividir valores dados em diferentes unidades
de medicdo
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Resultado de aprendizagem Utiliza diferentes sistemas de coordenadas usados no dia a

2:

dia

Critérios de desempenho:

(@)

(b)

(©

Da exemplos de diversos sistemas de coordenadas usados no dia a dia
(enderecos fisicos e electronicos, salas de cinema, matriculas de registo de
automaveis, etc.)

Identifica e explica o significado de cada uma das coordenadas de varios
sistemas de coordenadas

Utiliza o sistema cartesiano ortogonal

Contextos de aplicagéo:

Sistemas de coordenadas usados no pais: sistema de identificagdo individual,
sistema de registo de automadveis, sistemas de enderecos electrénicos e
sistemas de identificacdo de lugares em salas de actos publicos

Papel quadriculado, régua e esquadro

Sistema cartesiano ortogonal

Evidéncias requeridas:

Evidéncia pratica e escrita de que o candidato reconhece diferentes sistemas de
coordenadas usados no dia a dia (descritos no Contexto de Aplicacéo) e explica
o objectivo e o funcionamento de cada um, como indicado nos Critérios de
Desempenho a) e b)

Para o Critério de Desempenho c¢): Evidéncia oral e escrita de que o candidato,
usando o sistema Cartesiano Ortogonal, € capaz de indicar as coordenadas de
10 pontos dados graficamente e de que é capaz de representar graficamente 10
pontos dados através das suas coordenadas
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Resultado de aprendizagem

3 Calcula perimetros e areas de figuras

Critérios de desempenho:

(&) Estima e mede perimetros de figuras
(b) Calcula o perimetro de figuras geométricas
(c) Estima e calcula areas de figuras planas
Contextos de aplicacéo:
Régua e fita métrica
Tridngulos, trapézios, paralelogramos, rectangulos e circunferéncias
Férmulas para calcular a area das figuras geométricas envolvidas
Evidéncias requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia pratica e escrita de que o
candidato é capaz de estimar, medir e calcular o perimetro de figuras
geomeétricas (tridngulos, trapézios, paralelogramos, rectangulos e
circunferéncias) e de figuras sem forma regular. Para tal, deverd fornecer
resultados em 3 exemplos de cada tipo de figura

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia prética e escrita de que o candidato
estima e calcula a area de triangulos, trapézios, paralelogramos e
circunferéncias; evidéncia prética e escrita de que o candidato é capaz de
calcular a area de de figuras com forma irregular, aproximando-as aquelas
figuras geométricas e usando as féormulas conhecidas.

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das sec¢fes € obrigatoria.

NUmero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este madulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas
de trabalho individual.

Justificacdo do mdédulo:
Com este Mddulo pretende-se que o candidato fique apto em:

— estimar medidas, medir com rigor e converter entre si unidades de medicéo,
utilizando o Sistema Internacional

— utilizar diferentes sistemas de coordenadas e criar novos sistemas de coordenadas
para situacdes concretas do dia a dia

— calcular perimetros e areas de figuras planas

Orientacdes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem
Este modulo prevé uma abordagem essencialmente pratica
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Resultado de aprendizagem 1

E importante que o candidato faca medicdes concretas em objectos, produtos ou situacdes
reais do dia a dia. Deve ser indicado e exigido o nivel de rigor que se pretende em cada
medicao, ndo estando previsto que se va para além das décimas.

Deve ser feita uma referéncia ao Sistema Internacional (Sl) e uma revisdo das unidades de
comprimento, de massa, de capacidade, de tempo e de temperatura.

E fundamental que o candidato faga exercicios e “automatize” a conversdo de unidades de
medicdo, dos mudltiplos para os submdultiplos e vice-versa. Embora se use todas as
unidades, na pratica deve-se dar maior atencdo as unidades mais utilizadas no dia a dia,
como por exemplo:

— para comprimento/distancia: Quilometro, Metro e Centimetro
— para massa: Tonelada, Quilograma e Grama
— para capacidade: Litro e Decilitro e Mililitro

Também é importante que o candidato seja capaz de converter medidas de um sistema
para outro, como por exemplo, de m2 para hectares.

Resultado de aprendizagem 2
Quanto aos sistemas de coordenadas, a ideia é também tratar situagdes concretas.

Deve-se recordar os pontos cardeais e as coordenadas geograficas (longitude, latitude,
altitude e profundidade). Deve-se também abordar o Sistema Cartesiano Ortogonal, no
plano e no espago.

E importante que o candidato verifique que no dia a dia a nossa vida é muito regulada por
sistemas de coordenadas, e que estas ndo se reduzem somente as coordenadas
geograficas. Alguns exemplos desses sistemas podem ser:

— As matriculas dos carros em Mogambique usam, até ao momento, as coordenadas:
3 letras (que indicam o Pais, a Cidade onde o carro foi registado e a série) e 4
algarismos (que indicam o numero do carro na respectiva série);

— Os enderecgos fisicos usam, em geral, as seguintes coordenadas: Nome do
Destinatéario, Nome da Rua, N° da Casa, N° do Andar, N° ou Letra da Flat, Cédigo
Postal e Nome da Localidade, Nome do Pais;

— No Bilhete de Identidade (Bl), fornecem-se uma série de “coordenadas” que
“localizam” no tempo, no espacgo, e no contexto socio-familiar, qualquer individuo.

Como principal resultado, o candidato deve criar um sistema de coordenadas para uma
situacao concreta. Exemplos destas situacdes podem ser:

— Identificagdo das salas de aula numa escola (ou quartos dum hotel) composta de
varios pavilhdes, de 3 pisos cada um;

— Atribuicdo de numeracgéo a extensdes telefénicas internas duma empresa, a fim de
as localizar, supondo um edificio com vérios pisos e varios sectores de actividade.

Resultado de aprendizagem 3

O candidato deve recordar, explicando por palavras suas, os conceitos de perimetro e de
area.
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A abordagem continua a ser pratica. Sugere-se que se comece sempre por um valor
estimado e que depois se compare este, com o valor obtido através de célculos.

No inicio, calcula-se a area de figuras geométricas conhecidas (triangulo, rectangulo,
paralelogramo, trapézio e circunferéncia) e depois de figuras irregulares, aproximando-as
aquelas, usando, por exemplo, triangulacdo. Estas figuras irregulares devem incluir
pequenas porcdes reais de terreno, delineadas duma forma irregular.

Abordagem na geracao das evidéncias de avaliacao
A evidéncia deve ser essencialmente pratica, com resultados apresentados por escrito.

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1, o desempenho prético serd avaliado quer
em termos do processo (escolha do instrumento de medicdo adequado, escolha das
unidades de medicdo adequadas e manuseamento adequado dos instrumentos de
medi¢ao), quer em termos de produtos.

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.2, a evidéncia ser& fornecida por meio de um
produto.

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.3, o desempenho préatico serd avaliado quer
em termos do processo (decisdo sobre as dimensfes a medir para determinar o perimetro e
a area das figuras e decisdo sobre a técnica a utilizar), quer em termos do produto
(perimetros e areas correctamente calculados).

Métodos e Instrumentos de Avaliacao

Resultados de Aprendizagem 1

Teste pratico e escrito individual, a ser realizado na presen¢ca do avaliador, com o0s
seguintes requisitos:

— medicdo de varios objectos, produtos ou situacdes temporais, fornecidos ao
candidato pelo avaliador, utilizando instrumentos de medi¢&o disponibilizados pelo
avaliador;

— registo dos resultados obtidos, em formulario preparado para tal e fornecido pelo
avaliador;

— registo dos mesmos resultados, utilizando outras unidades indicadas no mesmo
formulario.

Resultados de Aprendizagem 2 e 3

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com 0s seguintes
requisitos:

— resposta a um questionario fornecido pelo avaliador, sobre a identificacdo e
localizacdo de pontos, usando o sistema cartesiano ortogonal, no plano e no
espago;

— indicacédo de 3 aspectos a ter em conta na criacdo dum sistema de coordenadas:
funcionalidade (poder de identificacdo/localizacdo sem  ambiguidade),
praticabilidade (conter o minimo de informacg&o possivel para permitir memorizagao
facil) e adequagéo (coordenadas relacionadas com a situacéo concreta, por ex., MZ
para significar Mogambique).
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dadas duas situacdes concretas, 0 candidato deve criar para cada uma delas, um
sistema de coordenadas funcional, pratico e adequado, indicando por escrito, 0
significado de cada coordenada introduzida.

Célculo e registo em formulario preparado para tal, da area de 4 figuras dadas com
as respectivas dimensdes (um triangulo, um rectangulo, um trapézio e uma
irregular).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do médulo. Em
todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a aprovacéo pelo PIREP.

Referéncias

“NUMERACY 1” — Unit Ref: U2003205 — Botswana

“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

©

Copyright PIREP 2008

Este moOdulo € um esboco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizacdo expressa do Director do PIREP.
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4.8 Resolver problemas e situagdes do dia a dia, utilizando
nuameros racionais

Titulo do médulo:

Resolver problemas e situa¢gdes do dia a dia, utilizando
nlimeros racionais

Cédigo do médulo:

Data da validagéo:
Nivel do QNQP:

Ndmero de créditos:

Requisitos de inscri¢cdo no
modulo:

Progressao:

MO HG033002

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE e que tenha concluido o
modulo HG033001

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os
formandos com éxito neste e nos restantes médulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Apbs a conclusdo deste moédulo, o candidato pode aceder ao
modulo HG034001 ou a qualquer nivel de estudo ou actividade
profissional que tenha como requisito:

— resolver problemas que envolvam propor¢oes;
— calcular percentagens;
— resolver problemas que envolvam percentagens;

— operar com diferentes moedas, utilizando tabelas de
cambios.

Introducé&o ao médulo:

O candidato adquire a competéncia de resolver problemas do
dia a dia que envolvam propor¢des e percentagens, tais como:

— mistura de produtos em grandezas proporcionais de
modo a confeccionar uma receita de culinaria, um
medicamento, etc.;

— indices de crescimentos populacionais, de ocorréncia
duma doenca, de subidas e descidas de precos e de
salérios;

— interpretacdo e esboc¢o de desenhos a escala, mapas e
plantas;

— conversao de valores dados em diferentes moedas,
utilizando tabelas de cambios.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Efectuar calculos com nimeros racionais
Resolver problemas envolvendo propor¢cdes

Resolver problemas envolvendo percentagens

A w0 DdPE

Operar com diferentes moedas
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Resultado de aprendizagem

1

Efectuar calculos com nimeros racionais

Critérios de desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

Efectua calculos (adicionar, subtrair, multiplicar e dividir) com nimeros inteiros e
decimais simples

Efectua calculos (adicionar, subtrair, multiplicar e dividir) com nimeros racionais
na forma fraccionaria

Interpreta o efeito produzido pela aplicagédo dos fraccionarios como operadores
(calcula 1/2 de..., 1/3 de..., 1/4 de...)

Calcula com a maquina de calcular o valor de expressfes numéricas envolvendo
nameros racionais

Contextos de aplicacéo:

Receitas de culinaria envolvendo nimeros racionais dados na forma fraccionaria
e na forma decimal

Tabelas de pre¢os envolvendo decimais
Facturas
Contas de clientes

Mégquina de calcular

Evidéncias requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia escrita de que o candidato
calcula o valor numérico de express@es numéricas envolvendo nimeros racionais
na forma decimal e na forma fraccionaria, com o mesmo denominador e com
numeradores diferentes.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de que o candidato resolve
problemas simples, utilizando fraccionarios como operadores, em questdes
relacionadas com populacédo, producgdo e volume de vendas em empresas.

Para o Critério de Desempenho d): Evidéncia pratica de que o candidato é capaz
de utilizar correctamente a maquina de calcular, para adiconar, subtrair,
multipicar e dividir nGmeros racionais dados na forma fraccionaria e na forma
decimal
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Resultado de aprendizagem

2:

Resolver problemas envolvendo proporcées

Critérios de desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

Distingue proporcionalidade directa de proporcionalidade inversa
Resolve situagBes problematicas representadas por meio duma proporgao

Interpreta desenhos a escala, mapas e plantas

Esboca plantas e mapas de locais concretos, seguindo instru¢des dadas

Contextos de aplicagéo:

Proporcdes em misturas de alimentos, de liquidos e de produtos quimicos
Folhas de salérios e de subsidios

Mapas de Mocambique, de diferentes regifes do pais e de outros paises
Régua e/ou esquadro, transferidor e compasso

Fotografias de pavimentos ou paredes com mosaicos ou azulejos

Evidéncias requeridas:

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita e oral de que o candidato
distingue proporcionalidade directa de proporcionalidade inversa, quer em
situagBes dadas por meio de valores numéricos, quer dadas na forma de graficos

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de resolver problemas do dia a dia que envolvam grandezas proporcionais,
particularmente relacionados com confeccao de alimentos ou de produtos
guimicos de utilidade diaria.

Evidéncia pratica e escrita de que o candidato é capaz de resolver problemas
relacionados com a utilizagéo de escalas em mapas e plantas, com a ampliagdo
e reducdo de figuras, de acordo com o descrito nos Critérios de Desempenho c¢)
ed)
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Resultado de aprendizagem

3 Resolver problemas envolvendo percentagens

Critérios de desempenho:

(a) Interpreta o conceito de percentagem
(b) Calcula percentagens

(c) Resolve problemas do dia a dia envolvendo percentagens, indicando claramente
a resposta aos mesmos

Contextos de aplicagéo:

Informacgdes do dia a dia, retiradas dos jornais e de relatdrios ou outros
documentos oficias do pais

Relatérios oficiais, particularmente das areas da saude e da agricultura,
relacionados com epidemias e pragas

Maquina de calcular

Tabelas de impostos a vigorar no pais

Informacado da Banca sobre taxas de juros aplicadas
Tabelas de precgos praticados no comércio em geral

Evidéncias requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia oral e escrita de que o
candidato é capaz de explicar o singificado das expressdes “por cento” e
“percentagem”, de que é capaz de representar nimeros racionais por meio de
percentagens (e vice-versa) e de que é capaz de calcular e representar
graficamente, percentagens

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de resolver problemas envolvendo percentagens, relacionados com crescimento
de populacdes, ocorréncia/prevaléncia de doencas, aumento e baixa de precos,
taxas de juros, impostos e salarios
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Resultado de aprendizagem

4 Operar com diferentes moedas

Critérios de desempenho:

(8) Calcula, por escrito, o valor em meticais, de valores dados em rands, ddlares
americanos e euros utilizando uma tabela de cAmbios dada

(b) Calcula, por escrito, o valor em rands, doélares americanos e euros de quantias
dadas em meticais, utilizando uma tabela de cAmbios dada

Contextos de aplicacéo:

Tabelas de cAmbios usadas no pais
Evidéncias requeridas:

a) e b):

Evidéncia completamente descrita nos “Critérios de Desempenho”, usando
tabelas de cAmbios fornecidas por Bancos no pais.

INFORMAGCAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das sec¢fes € obrigatdria.

NUmero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este madulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas
de trabalho individual.

Justificacdo do mddulo:

Com este Médulo pretende-se que o candidato fique apto a resolver problemas do dia a dia
relacionados com grandezas proporcionais € com percentagens, incluindo a utilizacdo de
tabelas de cambios e a interpretacdo e esbo¢o de desenhos a escala, plantas e mapas.
Para tal, deverd estar apto a operar com ndmeros racionais, na forma decimal e na forma
fraccionaria.

Orientacdes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem

Em geral, este modulo prevé uma abordagem dos numeros racionais como ferramenta a
utilizar na resolucao de problemas do dia a dia relacionados com grandezas proporcionais e
com percentagens

Resultado de aprendizagem 1

Comeca-se por uma revisdo dos nimeros racionais, dados na forma decimal e na forma
fraccionéria, operando-se com estes nimeros em ambas as formas.

E importante que o candidato:

— compreenda o “sentido fisico” dos numeros racionais, particularmente da aplicagcao
dos operadores % de, 1/3 de, ¥ de e assim por diante;
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— relacione, em situac®es concretas, nimeros racionais dados na forma fraccionaria
com os numeros dados na forma decimal, como por exemplo: verificar que ¥4 de
Hora corresponde a 0,25 de uma hora e corresponde ainda a 15 minutos, fazendo a
ligacdo com o que foi tratado no mdédulo sobre medi¢cdes (Médulo HG033001);

— efectue manualmente operagdes com nimeros racionais, fornecendo, no fim, um
resultado exacto e faca depois as mesmas operacdes utilizando maquina de
calcular e verifiqgue se e que tipo de aproximacéo foi dada pela maquina;

— efectue, com a maquina de calcular, somas de mais de 10 parcelas, tomando casos
concretos, como por exemplo o calculo da “conta de clientes num jantar”.

Resultado de aprendizagem 2

Comeca-se por analisar situagBes concretas em que duas grandezas se comportam
proporcionalmente. Um exemplo simples pode ser a confecgdo dum sumo em que se usa
uma certa dose de concentrado para uma determinada dose de agua. Todo o estudante, a
partir da sua propria experiéncia, concluird que se duplicar a quantidade de concentrado,
devera também duplicar a da agua.

Do mesmo modo se analisam situa¢des de proporcionalidade inversa.

Como principal objectivo, o candidato devera resolver varios problemas concretos em
gue intervenham grandezas proporcionais. Prevé-se também que compare a resolucéo
analitica com a representacao gréafica da situagéo.

E importante que o estudante verifique, no entanto, que nem todas as situacdes podem ser
representadas por grandezas proporcionais. Deve-se chamar a atencdo para 0 erro
frequente de se pretender interpretar todas as situagdes utilizando “a regra de trés simples”.
Pode-se analisar situagées muito simples, como por exemplo: “Se um atleta levar 1 minuto e
15 segundos a percorrer uma certa distancia, sera correcto dizer que 3 atletas levardo 3
minutos e 45 segundos a percorrer a mesma distancia?”

Como uma aplicacdo das proporcdes, faz-se também a interpretacdo e o esbogo de
desenhos a escala, plantas e mapas. O candidato fica apto em converter uma situacéo dada
por meio dum mapa ou planta, para a respectiva situacdo real (e vice-versa), através da
conversdo, usando a escala, das dimensfes dadas, para dimenses reais (e vice-versa).
Para tal, deve usar mapas de regifes do pais ou de parcelas de terrenos concretos, plantas
de saldes de festas ou de salas de conferéncias, entre outros.

Resultado de aprendizagem 3

Recomenda-se que se comece por analisar a origem e o significado do conceito
“percentagem”. O candidato deve mostrar que tem bem claro que dizer 25% significa dizer
que sao registados 25 casos num universo de 100, ou seja, sdo 25 em 100, isto é, sdo 25
por cento. Deve-se chamar a atencdo para o erro de linguagem que muitas vezes se
comete de dizer “25 por centos” em vez de “25 por cento”. Os 25 casos registados sdo num
cento e ndo num numero plural de centos.

O calculo de percentagens deve ser treinado, com o seguinte tipo de exercicios:
— calcular uma dada percentagem de um universo dado;

— calcular o nimero que corresponde ao universo, sendo dado o nimero a que
corresponde uma certa percentagem dada desse universo;

— verificacdo de que a aplicacdo de percentagens consecutivas, ndo corresponde a
soma das percentagens, como por exemplo: “O pre¢o dum dado produto subiu 10%
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€, ha semana seguinte, subiu 15%. Sera que esta correcto afirmar que, no fim das
duas operagBes o prego subiu 25%7?”. O estudante tem que verificar através de
célculos que afinal, o preco final subiu 26,5%;

— representar através de diagramas de barras ou circulares, situagGes em que a
informacao é dada na forma de percentagem

Como objectivo principal, devem ser resolvidos problemas do dia a dia relacionados com
percentagens em diversas situacdes tais como:

— Crescimento de populacdes (de seres humanos, de bactérias e outros animais ou
plantas)

— Ocorréncia/prevaléncia de doencgas, intoxicacdes, epidemias
— Aumento e baixa de precos simples

— Aumento e baixa de pre¢os consecutivos

— Taxas de juros

— Impostos

— Salarios e subsidios

Resultado de aprendizagem 4

Aqui prevé-se uma abordagem essencialmente pratica, usando tabelas de cambios. O
estudante deve ter acesso a tabelas de cambios aplicadas durante varios dias seguidos,
analisar as variacbes verificadas e converter valores duma moeda para outra. N&o é
necessario utilizar grande variedade de moedas, mas sim as mais usuais no pais, como
metical, rand, délar americano e euro.

Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliagdo

A abordagem para geracdo de evidéncia é essencialmente escrita para os primeiros 3
resultados de aprendizagem e prética para o Ultimo resultado.

A evidéncia escrita deve ter a forma dum teste, em que o estudante devera efectuar
operagcdes com numeros racionais e resolver problemas concretos relacionados com
proporcdes e percentagens.

Na evidéncia pratica, a avaliagdo sera baseada no produto apresentado. Espera-se que o
candidato, usando tabelas de cAmbios dadas:

— converta valores em meticais para valores em outras moedas (rand, délar
americano e euro)

— dados valores correspondentes em duas moedas diferentes, calcule a taxa de
cambio utilizada

Métodos e Instrumentos de Avaliacao
Resultados de Aprendizagem 1 e 2

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario préprio em
que o candidato regista as suas respostas sobre:

— realizagdo manual de calculos (as quatro operacdes basicas) com numeros
racionais, na forma decimal e na forma fraccionaria, com o mesmo denominador e
com denominadores diferentes, fornecendo o resultado em valores exactos e nao
aproximados (por ex., 2/3 e n&o 0,6666666....);

— utilizacdo dos fraccionarios como operadores em casos concretos (1/3 da
populacao do Pais, ¥ da producao dada, 3/4 dos 550 casos verificados, etc.);
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— calculo com maquina de calcular de somas com mais de 10 parcelas;

— célculo com maquina de calcular do valor aproximado de expressdes numéricas
envolvendo nimeros racionais e as quatro operacgdes basicas;

— identificacdo de graficos que representam proporcionalidade directa e inversa;
— resolucéo de 3 problemas concretos, do dia a dia, envolvendo proporc¢des

— interpretagdo de escalas, indicando a que medidas correspondem na realidade,
medidas dadas em 2 mapas ou plantas;

— esboco de uma planta ou um mapa.

Resultados de Aprendizagem 3 e 4
Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com 0s seguintes
requisitos:

— conversdo de valores dados em percentagens para numeros racionais decimais ou
fraccionérios e vice-versa;

— calculo directo de percentagens;

— interpretacdo e representacdo por meio de percentagens, de informacdo dada
através de diagramas de barras ou circulares;

— resolucéo de 3 problemas concretos, do dia a dia, envolvendo percentagens ;

— conversao valores dados numa determinada moeda, para outra indicada, usando
tabelas de cambios.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do mddulo. Em
todos os casos as modificagcdes devem ser sujeitas a aprovacéo pelo PIREP.

Referéncias

1. “NUMERACY 1’ — Unit Ref: U2003205 — Botswana

2. “Demonstrate an understanding of patterns, functions and algebra” — SAQA US ID:
119365 — South Africa

3. “Referencial de Competéncias - Chave — Educacdo e Formacdo de Adultos” —
Agéncia Nacional de Educacgéo e Formacédo de Adultos (ANEFA) — Portugal

© Copyright PIREP 2008

Este médulo € um esbogco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizagdo expressa do Director do PIREP.
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4.9
funcional

Interpretar e produzir enunciados orais de carécter informativo-

Titulo do médulo:

Interpretar e produzir enunciados orais de caracter

informativo-funcional

Cédigo do modulo:
Data da validacgao:
Nivel do QNQP:

NUmero de créditos:

Requisitos de inscricdo no
modulo:

Progresséao:

MO HG043001

3

2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE.

O candidato deve ter algum dominio do processador de texto e
da folha de célculo para fazer tabelas e gréaficos de barras
simples.

Os candidatos que aprovarem este primeiro modulo de
Portugués do nivel 3 do QNQP poderdo prosseguir para o
modulo 2 deste mesmo nivel e estardo mais capazes para
participarem em debates e para identificarem facilmente
informacdo mais importante em discursos orais

Introduc¢&o ao médulo:

O candidato torna-se capaz de seleccionar informacéo
relevante de um texto oral. O candidato participa num debate
ora apresentando 0s seus pontos de vista e ideias, ora
interpelando os demais intervenientes, usando adequadamente
linguagem corporal, entoagdo, ritmo, tom, pausas, para
sublinhar as suas intervenc¢des, tendo em conta a audiéncia e o
seu papel no debate

Resumo dos resultados de

aprendizagem:

1. Retirar ideias principais de discursos ouvidos

Relacionar informacé@o dada em tabelas e esquemas com

um texto escutado para compilar uma tabela ou gréafico

Contribuir no debate com opinibes, ideias, perguntas e

3. esclarecimentos, adequando a linguagem a situacdo
comunicacional

Fevereiro de 2009

116



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Resultado de aprendizagem

1 Retirar ideias principais de discursos ouvidos

Critérios de desempenho:

@) Ouvido uma notfcia ou reportagem, indica ocorréncia, mmomento, intervenientes,
local do acontecimento
(b) quidp uma conferéncia., intervengép num dgbate, discurso — gravados ou em
vivo - identifica o tema principal e as ideias mais relavantes
Contextos de aplicagéo:
Noticias e reportagens; conferéncias, discursos ou uma intervengdo num debate,
gravado ou ao vivo
Evidéncias requeridas:
Evidéncia oral:
Dada uma noticia ou reportagem, o candidato indica alguns elementos como
local, momento, intervenientes, ocorréncia
Evidéncia oral:
o candidato indica o tema e 3 ideias principais de uma conferéncia, um discurso,
intervencdo num debate
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Resultado de aprendizagem Relacionar informacdo dada em tabelas e esquemas com
2 um texto escutado para compilar uma tabela ou grafico

Critérios de desempenho:

(2) Apresenta uma tabela ou um gréafico com os dados principais de um texto com

cerca de 500 palavras

Contextos de aplicagéo:
Textos informativos que apresentem dados que variam ao longo do tempo como
€ o caso de dados sobre producdo, populacdo, aquisicdes, gastos correntes,
comportamento ante o HIV/SIDA ou sua evolucéo, acidentes de trabalho e suas
consequéncias
Convencdes bésicas da escrita a considerar referem-se a paragrafos, ortografia,
translineagéo, pontuacéo

Evidéncias requeridas:
Evidéncia escrita:
Tabela ou gréafico compilado a partir de um texto escutado, com cerca de 500
palavras, usando processador de texto e folha de caculo

Fevereiro de 2009 118



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Contribuir no debate com opinides, ideias, perguntas e
esclarecimentos, adequando a linguagem a situacao
comunicacional

Resultado de aprendizagem
3:

Critérios de desempenho:

(a) Apresenta as suas ideias e opinides num debate sobre um tema
(b) Faz perguntas pertinentes sobre o tema
(c) Explica as suas ideias
(d) Usa adequadamente linguagem gestual, entoacao, ritmo, tom, pausas, altura da
VvOz nas suas intervenges, tendo em conta a situagdo comunicacional
Contextos de aplicagéo:

Debate no grupo de trabalho, de até 6 elementos

Debate no grupo de até 15 elementos

Evidéncias requeridas:
Evidéncia oral: participacdo num debate de 20 minutos num grupo de até 6
pessoas, no qual deve fazer 3 intervengdes pertinentes.
Participagdo num debate de 40 minutos na turma com até 15 elementos, na qual
deve fazer 3 intervencdes, usando adequadamente os recursos que achar
pertinentes entre linguagem corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas, altura da voz

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das seccfes € obrigatéria.

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

Justificacdo do mddulo:

Este modulo pretende desenvolver habilidades que, essencialmente, permitam ao candidato
ouvir um texto oral e dele extrair informacéo relevante, destacando-se dados com o0s quais
possa compilar um grafico ou uma tabela. Além disso, pretende-se que seja capaz de
participar adequadamente num debate de até 15 pessoas no qual ele deve apresentar os
seus pontos de vista e ideias e interagir com o0s demais intervenientes, usando
adequadamente linguagem corporal, entoagdo, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as suas
intervencdes e adequando o nivel de linguagem a audiéncia e tema em debate.

Orientacdes sobre o contelido e contexto de aprendizagem

Os estudantes devem ser estimulados/orientados a ler Carrilho (2004), Monteiro (2002a) e
Monteiro (2002b) sobre a organizacdo dos estudos e tomada de notas, se possivel, antes
mesmo de iniciarem este madulo, até porque isto os vai ajudar no seu desempenho global.

Parte do tempo dedicado a este modulo serd usado a sistematizar e sintetizar
conhecimentos sobre tomada de notas e outra a praticar a tomada de notas, uma vez que
esta habilidade sera usada tanto na audi¢do de textos orais para extrac¢do de informagéo
como nos debates que deveréo ter lugar ao longo do mddulo.

Além disso deve-se também abordar e praticar habilidades relacionadas com a oralidade de
modo a garantir que, nos debates, os estudantes sejam capazes de usar devidamente os
recursos prosddicos e a expressdo corporal nas suas intervencdes. Recomenda-se que se
sistematizem os aspectos da oralidade referidos neste mdédulo e os conteldos sobre
apresentacdes retirados de Carrilho (2004).
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Sera util que os estudantes possam escutar ou ver videos com debates para perceberem
melhor a importancia dos aspectos prosédicos e de linguagem corporal destacados no
maodulo.

Para este modulo é essencial que exista um reprodutor de som e um reprodutor de video
pois pretende-se que o candidato acompanhe discursos radiofénicos e televisivos a partir
dos quais extrai informacao relevante e dados para compilar tabelas e graficos.

Resultado de aprendizagem 1 e 2
Uso de videogramas e fonogramas a partir dos quais 0s estudantes retiram as ideias
principais e compilam tabelas ou gréficos.

Resultado de aprendizagem 3

Implica antes uma leitura de técnicas béasicas de expresséo oral que devem ser reforcadas
com videos para se perceber a relevancia da expressdo corporal e do uso de recursos
prosédicos em debates.

Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliagdo
Audicao de um videograma ou audiograma para tomada de notas
Observacgédo da participagcdo dos examinandos em debate, através de uma ficha.

Métodos e Instrumentos de Avaliacao

Resultados de Aprendizagem 1

Para a primeira evidéncia as respostas serdo semelhantes para todos os que forem
submetidos a mesma avaliagdo. A segunda requer que a ideia seja a mesma mas podera
ser apresentada com palavreado distinto.

Resultados de Aprendizagem 2
O produto da avaliagdo deste resultado, seja tabela seja grafico, deve ser igual para todos
0s examinandos.

Resultados de Aprendizagem 3
Uma ficha de observacgédo individual na qual se apontam 0s principais aspectos a ter em
conta:

e frequéncia das intervencfes no debate,

e relevancia das intervencgdes,

e uso de recursos prosodicos nas intervencdes, postura corporal

e correccao e adequacao linguistica

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do mddulo. Em
todos os casos as modificacBes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.

Referéncias

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

2. BORREGANA, Anténio Afonso. Gramdtica - linqua portuguesa. Maputo: Textos
Editores, 2006.

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

4. DICIONARIO de lingua portuguesa.

5. MONTEIRO, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto:
Porto Editora, 2002 a).
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6. MONTEIRO, Manuela Matos. Como organizar _melhor os estudos. Porto: Porto
Editora, 2002 b).

© Copyright PIREP 2008

Este moédulo é um esboco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autoriza¢do expressa do Director do PIREP.
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4.10 Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-
funcionais de interesse quotidiano, incluindo com linguagem

icénica

Titulo do médulo:

Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-
funcionais de interesse quotidiano, incluindo com
linguagem iconica

Cédigo do médulo:
Data da validagéo:
Nivel do QNQP:

Namero de créditos:

Requisitos de inscricdo no
modulo:

Progresséao:

MO HG043002

3

2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE.

O candidato deve ter Habilidades béasicas de processador de
texto e da folha de calculo para produzir tabelas e graficos.

Terminado este moédulo, o candidato pode

e prosseguir para o0 modulo 1 de Portugués referente ao
nivel 4 do QNQP ou

e realizar tarefas nas quais se requer capacidade de
explicar num texto informac¢é@o contida em tabelas e
gréficos:

e colaborar em sectores de actividade nos quais se
requeira a explicagdo de icones a trabalhadores ou

e colaborar num sector em que sistematicamente tenha
de preencher formularios com dados simples.

Introducédo ao médulo:

O candidato utiliza linguagem iconica para transmitir
informacado. O candidato preenche formularios simples de uso
quotidiano nos servicos de interesse publico. O candidato
identifica ideias principais de um texto simples escrito;
interpreta informacao textual para compilar graficos ou tabelas
e usa informagéo retirada de gréficos e tabelas, para redigir um
texto com cerca de 250 palavras. Usa regras elementares da
escrita como ortografia, paragafos, pontuagdo, translineacgéo;
revé 0s seus escritos para os corrigir.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Seleccionar os icones mais comuns para transmitir
informacao especifica

Preencher formularios simples

Identificar ideias principais de um texto escrito

Escrever correctamente um texto, considerando uma
finalidade, utilizando regras basicas da escrita

» b P
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Resultado de aprendizagem Seleccionar os icones mais comuns para transmitir
1: informacdo especifica

Critérios de desempenho:

(a) Explica o contexto em que um determinado simbolo é usado

(b) Indica o significado do simbolo
(c) Selecciona simbolos especificos para mensagens determinadas
Contextos de aplicagéo:
Simbolos usados no transito; em contextos laborais da especialidade; em
produtos/ artigos como medicamentos, utensilios, ferramentas, equipamento; em
edificios; em procedimentos como embalagem, manuseamento, conservagao
Evidéncias requeridas:
Selecciona os icones que melhor transmitem 5 mensagens especificas
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Resultado de aprendizagem

2: Preencher formularios simples

Critérios de desempenho:

(@) Preencher devidamente formularios
Contextos de aplicagéo:
Formularios diversos nos quais se recolhem sobretudo os dados pessoais e
alguma informagéo adicional, dos que se usam em servi¢os de interesse publico,
como bancos, hospitais, postos fronteiricos, escolas.
Formularios relacionados com protocolos na especialidade
Evidéncias requeridas:
3 formulérios diferentes devidamente preenchidos

Resultado de aprendizagem

3 Identificar as ideias principais de um texto escrito

Critérios de desempenho:

(@) Apresentar 3 ideias principais de um texto escrito com cerca de 250 palavras
Contextos de aplicagéo:

Textos de caracter informativo como reportagens, noticias, cartas, oficios

Evidéncias requeridas:
Dado um texto informativo, o candidato identifica a
ideia principal

Resultado de aprendizagem Escrever correctamente um texto, considerando a finalidade
4. indicada, utilizando regras basicas da escrita

Critérios de desempenho:

(&) Escreve um texto com cerca de 250 palavras, a partir de dados fornecidos em
tabela ou gréfico
Contextos de aplicagéo:
Apresentacdo de informacdo sobre evolugdo de producdo, populacéo,
aquisicdes, gastos correntes, comportamento ante o HIV/SIDA ou taxas de
incidéncia, acidentes de trabalho e suas consequéncias
Evidéncias requeridas:
Evidéncia escrita:
a) Texto escrito manualmente, com cerca de 250 palavras e um maximo de
3 erros ortogréficos, e 3 erros de qualquer outra natureza
b) O mesmo texto escrito no computador com um maximo de 5 erros
imputaveis a digitagao/ortografia e 2 dos restantes
Evidéncia oral:
Justificacao de 3 alteracdes efectuadas no texto da versdo manual para a versao
escrita no computador

INFORMACAO COMPLEMENTAR

2 Aqui colocam-se 5 erros porque, no geral, os computadores apresentam o processador d etexto em lingua inglesa e nem
sempre dispdem de um corrector ortografico de lingua portuguesa porque se tal fosse deveriam usar o corrector gramatical e
ortografico do processador de texto e ai apenas se admitiriam 3 erros de qualquer natureza, considerando o nivel dos
candidatos e o facto de nem sempre todas as palavras estarem registadas no dicionario usado pelo processador de texto.
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Esta parte da especificacdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das seccdes é obrigatéria.

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

Justificacdo do mdédulo:

Este mddulo pretende desenvolver nos estudantes capacidade de interpretacdo de codigo
escrito, sobretudo sob forma de textos e icones, por um lado. Por outro, pretende
desenvolver habilidades de escrita, prestando atencdo também a forma, dai a importancia
de observarem as convencdes linguisticas da escrita e desenvolverem o habito de rever e
corrigir o que escrevem, de modo reflectido

Orienta¢cdes sobre o contelido e contexto de aprendizagem

Deverao ser usados icones diversificados para cobrir o primeiro resultado de aprendizagem
pelo que o recurso a cartazes e sinais convencionais usados em determinadas actividades
sera (til. O ideal seria usar este momento para introduzir alguns dos icones mais comuns na
especialidade do candidato.

Devem-se reproduzir formulérios diferentes para serem usados neste modulo.

Sera importante que haja computadores disponiveis para uma parte deste médulo ja que
haverda actividades que implicam o seu uso. Ilgualmente, serd util que haja disponibilidade de
dicionarios, gramaticas e prontuarios em quantidade para permitir consultas sistematicas
pelos estudantes, ja que estes devem desenvolver o habito de usar estes instrumentos
quando escrevem.

Resultado de aprendizagem 1
Devem ser criados e reproduzidos mapas/tabelas com os icones mais importantes/comuns
por especialidade e outros de caracter geral com a indicacdo do seu significado

Resultado de aprendizagem 2

Deve-se reproduzir formularios simples e diversificados como sejam 0s usados nos postos
fronteiricos, nos bancos (incluindo o cheque), em determinados protocolos de especialidade
para serem usados nesta actividade.

Resultado de aprendizagem 3
Deve-se usar textos de entre 500 a 750 palavras, abordando temas de interesse geral.

Resultado de aprendizagem 4

Os textos esxritos devem respeitar as convencdes basicas da escrita ao mesmo tempo que
mostram cuidado com a sintaxe e uso diversificado de vocabulério e de estruturas. Para
isso, deve-se desenvolver o habito de consulta de dicionario, gramatica, prontuario sempre
que haja davidas sobre uma estrutura linguistica, no momento da escrita e o habito de reler
e corrigir imediatamente tudo quanto escrevam, antes de darem o trabalho por terminado e
entregarem.

Aqui espera-se que, como evidéncia de uma reviséo e correccdo baseada em conhecimento
de regras linguisticas, o candidato justifique alguma mudanca que realize num texto por si
escrito.

De algum modo seria Util que se compilasse uma lista de regras béasicas de escrita que o
estudante devia dominar ao terminar o modulo. Estas regras dizem respeito a aspectos de
ortografia, abertura de paragrafo, translineacdo e divisdo silabica, acentuacéo, pontuacdo
em determinadas circunstancias, concordancia entre o predicado e o sujeito, entre o
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substantivo, artigos, pronomes e adjectivos que facam parte de um mesmo grupo ou
sintagma.

Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliacédo

Neste mddulo deve-se ter em conta que em todos os trabalhos escritos se deve fazer
revisdo e correcgdo antes de se dar o trabalho por concluido. Convém recordar o candidato
gue deve ter o cuidado de reservar parte do tempo para uma prova a reviséo e correc¢ao do
que escreve.

Deve ser feito um levantamento de regras de gramatica a serem respeitadas a este nivel
para facilitar ndo s6 a classificagcdo dos trabalhos, mas, sobretudo, a aprendizagem dos
candidatos.

Métodos e Instrumentos de Avaliacao

Resultados de Aprendizagem 1
Pode-se usar:
a) um teste de correspondéncia de elementos de 2 conjuntos.
b) uma tabela com uma coluna vazia para ser preenchida ora com os simbolos ora
com o significado.
Estas avaliacGes podem ser feitas no computador, se possivel.

Resultados de Aprendizagem 2
Para avaliar este resultado pode-se usar uma das alternativas: de um conjunto de 8
formularios preenchidos ao longo do médulo:
a) indicam-se especificamente 3 ou:
b) indicam-se 5 formularios especificos dos quais o estudante entrega 3 que ele
mesmo considere bem preenchidos ou
c) o avaliador, aleatoriamente, escolhe 3 de cada candidato

Resultados de Aprendizagem 3

Deve-se considerar a proficiéncia referente ao processamento de texto e definir os critérios
a considerar no que diz respeito a informética neste resultado, ja que aqui se conjugam
habilidades de lingua e de informética.

Resultados de Aprendizagem 4

O texto manuscrito deve ter em conta a limpeza, ortografia e caligrafia, abertura de
paragrafos e uso de mailsculas. Quanto ao texto escrito num processador de texto,
considere-se o referido nas evidéncias. Ha que ter em conta que o candidato deve justificar
a correcdo de erros que efectue de uma verséo para outra.
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Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacées do médulo. Em
todos os casos as modificacBes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.

Referéncias

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

2. BORREGANA, Antonio Afonso. Gramatica - lingua portuguesa. Maputo: Textos
Editores, 2006.

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

4. DICIONARIO de lingua portuguesa.

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

© Copyright PIREP 2008
Este moOdulo € um esboco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de

desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizagdo expressa do Director do PIREP.
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4.11 Utilizar computador pessoal para acesso a informacao e
comunicacao

Utilizar computador pessoal para acesso a informacao e

Titulo do médulo: . ~
comunicacao

Cédigo do médulo: MO HG053001

Data da validag&o:

Nivel do QNQP: 3

Numero de créditos: 2

Requisitos de inscri¢do no Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
maodulo: Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os
formandos com éxito neste e nos restantes médulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Apbs a conclusao deste mddulo, os candidatos podem aceder
ao médulo HG053002 ou a qualquer outro mddulo de formacao

~ ou actividade profissional cujos requisitos sejam:
Progressao:

- operar um computador com interface gréfico, usando
teclado e rato

- navegar, pesquisar e buscar informacao da Internet

- comunicar através de correio electronico e/ou
apresentacéo electrénica

Ao completar este médulo, o candidato esta habilitado a operar
um computador pessoal com interface grafico, a armazenar
dados e informac¢do num computador de forma organizada, a

Introdug¢do ao médulo: utilizar um computador para navegar, consultar e buscar dados
e informacao da Internet e a comunicar-se através de
mensagens de correio electrénico e de apresentacdes em
formato electrénico.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Operar um computador pessoal
Manipular directérios/pastas e ficheiros
Consultar e buscar informagé&o na Internet

Comunicar usando correio electrénico

a pr wDnhkE

Comunicar por via de apresentacao electrénica
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Resultado de aprendizagem

1

Operar computador pessoal

Critérios de desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

()

(f)

Identificar partes (“hardware”) de computador pessoal
Ligar e desligar um computador pessoal
Iniciar e terminar sessédo de trabalho, usando rato e teclado

Identificar elementos do ambiente de trabalho e suas fun¢des e configurar
preferéncias do utilizador

Manipular icones do ambiente de trabalho para aceder a caracteristicas do
computador

Identificar unidades periféricas de entrada e/ou saida e preparar impressora com
consumiveis para utilizagéo

Contextos de aplicagéo:

Partes do computador: unidade central, monitor, teclado, rato

Elementos do ambiente de trabalho: area de trabalho, barra de tarefas, menus,
fcones

Preferéncias do utilizador: proteccdo do ecréa e fundo do ecra
Manipular: seleccionar, abrir, fechar

Caracteristicas: directérios/pastas, ficheiros, caixa do lixo, ajuda, processador,
memoria, disco duro

Unidades periféricas: leitor e/ou gravador de diskettes, de CD ou de DVD, disco
“flash” ou disco externo, impressora

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:
- Imagem de computador com partes identificadas

- Imagem de computador pronto a ser usado e descricdo de finalizacdo
correcta de sessao de trabalho

- Imagem do ambiente de trabalho, com identificacdo de seus elementos,
mostrando 1 preferéncia do utilizador e 1 janela aberta associada a um
icone

- Lista de unidades periféricas do computador em uso e consumiveis
correctamente colocados na impressora
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Resultado de aprendizagem

2:

Manipular directdrios/pastas e ficheiros

Critérios de desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)
(e)

Manusear janelas no ambiente de trabalho
Usar programas utilitarios do sistema

Organizar directorios/pastas e sub-directérios/pastas

Manusear ficheiros de diferentes tipos

Usar programa anti-virus para deteccao de virus

Contextos de aplicagéo:

Manusear janelas: abrir, fechar, dimensionar, percorrer, seleccionar, arranjar
Utilitarios: calculadora, editor de texto, jogo ou aplicacéo de desenho

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

Manusear ficheiros: copiar, mover, localizar, renomear, criar atalhos,
executar/correr, apagar, recuperar

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

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items ndo contiguos seleccionados e 1
mostrando items ordenados por um dos atributos

Impresséo ilustrando o uso de 1 programa utilitario

Imagem de 2 directérios/pastas criadas: uma com 3 ficheiros e outra com 1 sub-
directério/pasta, 1 ficheiro e 1 atalho para 1 ficheiro

Imagem do resultado do uso de anti-virus
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3R.esultado de aprendizagem Consultar e buscar informacgéo da Internet

Critérios de desempenho:

(a) Utilizar aplicagcao de navegagéo (‘browser’)
(b) Visitar sitios da 'web’ usando enderegos
(c) Navegar por sitios da ‘web’, usando fungdes de navegacéo
(d) Pesquisar informacao usando motor de busca e critérios de pesquisa
(e) Baixar ficheiros da internet
Contextos de aplicagéo:
Aplicacao: com interface grafico
Endereco: www
Funcgbes de navegacao: frente, tras, pagina inicial, ‘links’, parar, refrescar
Motor de busca: Google, Yahoo
Critério de pesquisa: palavra, varias palavras, frase
Evidéncias requeridas:
O que deve ser apresentado:
- Imagens de 2 paginas de 1 sitio visitado indicando o caminho de acesso

- Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e imagens de informacoes
correspondentes encontradas

- Imagem de 2 ficheiros baixados da internet ,com indicagdo da sua
proveniéncia
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Resultado de aprendizagem . . -
4 Comunicar usando correio electrénico

Critérios de desempenho:

() Criar caixa de e-mail gratis na internet
(b) Redigir e enviar mensagem e-mail, com elementos preenchidos
(c) Abrir e-mail recebido e responder e/ou encaminhar
(d) Registar endereco e-mail em livro de enderec¢os
(e) Preparar e enviar mensagem e-mail com anexo
(f) Receber e abrir e-mail com anexo e extrair anexo
Contextos de aplicagéo:
Aplicacdo: Webmail
Elementos: Remetente, destinatario, assunto
Destinatario: Um, varios
Anexo: Documento, imagem
Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:
2 e-mails correctamente preparados enviados e impressos

1 e-mail correctamente respondido e impresso e 1 e-mail correctamente
encaminhado e impresso

Listagem do livro de enderec¢os e-mail, com um minimo de 5 enderegos
1 email enviado com anexo e impresso

1 anexo recebido impresso e 1 imagem mostrando anexo extraido do e-mail e
salvo em directério/pasta

Fevereiro de 2009 132



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Resultado de aprendizagem

5 Comunicar por via de apresentacao electronica

Critérios de desempenho:

(@) Escolher tema e definir conteddo da apresentacao

(b) Criar apresentacéo sobre tema escolhido, usando modelos de apresentacdes e
de diapositivos

(c) nserir texto nos diapositivos e, se necessario, editar
(d) Salvar e nomear a apresentagéo
Contextos de aplicagéo:
Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar p/frente e p/tras
Evidéncias requeridas:
O que deve ser apresentado:
- Descri¢do do que se pretende comunicar
- 1 apresentacdo de 3 a 5 diapositivos impressa

- 1 apresentacdo realizada

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das sec¢8es € obrigatoria.

NUimero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessério para atingir os
objectivos estabelecidos por um candidato que esta a iniciar os primeiros contactos com a
agricultura. O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de
contacto e horas de trabalho individual.

Justificacdo do mdédulo:

Pretende-se com este mdédulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso
diario e satisfatério do computador em diferentes situacdes de trabalho na area vocacional
da sua formagéo neste nivel.

Ao completar este mddulo o candidato estara apto a:
- operar o computador usando o teclado e o rato

- manusear elementos do ambiente grafico de trabalho para armazenar e organizar
ficheiros de dados no computador

- navegar na Internet para pesquisa e busca de informacéo disponivel

- usar o correio electronico para enviar e receber mensagens e-mail, com e sem
ficheiros de dados em anexo

- realizar simples apresentacdes electronicas
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Orientacdes sobre o contelddo e contexto de aprendizagem

As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste moédulo serdo de caracter
essencialmente préticas.

Resultado de Aprendizagem 1

Durante o processo de aprendizagem para obtencdo deste resultado, algumas atitudes e
comportamentos apropriados devem ser apresentados aos candidatos através de uma
pratica diaria.

Organizacdo do espaco de trabalho. Os candidatos devem manter uma disposicao
adequada do equipamento, assegurando cabos bem encaixados e acondicionados, e cabos
de teclado e rato com a mobilidade necesséria.

Higiene. Os candidatos devem manter o espaco de trabalho limpo, onde alimentos e
bebidas ndo sdo permitidos e as poeiras sdo limpas diariamente. A limpeza das maos é
uma exigéncia para qualquer sessao de trabalho.

Saude. Enquanto utilizadores do computador, devem manter uma postura correcta, e operar
em condi¢des de iluminacdo adequadas. Devem manter o equipamento bem posicionado,
evitando reflexdo da luz e brilho do monitor.

Seguranca do equipamento. Devem dar mostras de cuidado no uso de equipamento, ndo o
danificando nem o sujeitando a qualquer accao causadora de dano. Ao fim de cada sessao
de trabalho devem deixar area de trabalho e equipamento em boas condi¢des de utilizacdo
por outros.

Hardware. Os candidatos devem identificar partes de um computador pessoal de secretéria.
Onde possivel, podem observar um computador portatil. Caso exista, devem reconhecer a
unidade fornecedora de energia (UPS). Neste caso, devem saber que antes de iniciar uma
sessdo de trabalho devem ligar a fonte de energia e que apds terminar a devem desligar.

Os conceitos e a terminologia devem ser apresentados aos candidatos ao longo da unidade
e a medida que deles vao necessitando para a realizagédo das tarefas que Ihe forem sendo
atribuidas.

Software do sistema. Devem manusear elementos de um ambiente grafico e desenvolver
habilidades de manuseamento de teclado (“keyboard”) e rato (“mouse”). Devem exercitar,
acertando calendario e relégio, configurando data e hora, mudando fundo do ecra, definindo
um protector do ecrd. Podem consultar recursos disponiveis do sistema, identificando
processador, memdria, discos duros e suas capacidades.

Unidades periféricas. Devem reconhecer unidades periféricas diversas e seus consumiveis,
em particular uma impressora. Dependendo da impressora utilizada devem saber colocar
papel e substituir tinteiros ou tonner ou fita na impressora. Se for possivel, podem mesmo
saber como fotocopiar ou efectuar um “scanner”.
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Resultado de Aprendizagem 2

Software do sistema e programas utilitarios. Ao consultar recursos disponiveis do sistema
devem manusear janelas, abrindo, fechando, seleccionando e dimensionando. Devem usar
alguns programas utilitarios existentes, tais como, a calculadora, o editor de texto, a
aplicacdo de desenho ou o jogo de cartas.

Com calculadora e jogo de cartas praticam o uso do rato. Com editor de texto praticam o
uso do teclado e produzem pequenos textos. Com aplicacdo de desenho podem produzir
pequenos e simples panfletos ou cartazes usando teclado e rato.

Com a utilizacdo destas aplicacdes introduz-se as noc¢des de dados e programas. Ao salvar
no computador textos, panfletos e cartazes produzidos, introduz-se a nogdo de ficheiros e
directérios/pastas. Os candidatos devem agora utilizar um gestor de ficheiros e manusear
ficheiros e directérios/pastas, criando, nomeando, renomeando, copiando, movendo,
localizando, percorrendo, arranjando, criando atalhos (“shortcuts”), apagando, recuperando
e executando ou correndo programas/aplicagdes. Nesta altura chama-se a atengéo para
diferentes tipos de ficheiros e para a extensdo do seu nome .txt, .exe, .bmp, .jpg, ou para a
auséncia de extenséo.

Os candidatos devem perceber a diferenca entre hardware e software. Devem saber que o
software basico que permite a utilizacdo do computador através de icones, se designa por
sistema operativo ou operacional e que o restante software se designa por software de
aplicacéo.

Seguranca do trabalho produzido por si e por outros. Os candidatos devem saber que
existem virus que infectam computadores, suas formas de transmissao, seus maleficios e
cuidados a tomar. Devem saber que existem programas anti-virus que executam accdes
preventivas e correctivas. Devem saber usar um programa anti-virus para detecg¢édo de
virus. Devem também saber que ndo devem danificar trabalhos produzidos por outras
pessoas, nem aceder a eles ou altera-los sem autorizagdo dos seus autores.

Resultado de Aprendizagem 3

Neste nivel, pretende-se que o candidato tenha acesso a Internet para consulta e busca de
informacéao.

Conceitos. Os candidatos devem perceber o que € a Internet e o que é a World Wide Web e
a diferenca que existe entre elas. Devem perceber o que é um sitio da Web, o que € uma
pagina Web e que um sitio da Web é composto de paginas Web. Devem saber que esses
sitios estéo fisicamente localizados na Internet e que possuem um endereco. Devem saber
identificar e interpretar um endereco Web. Por exemplo: www.portaldogoverno.gov.mz ,
WWW.Mmuseu.org.mz, www.rm.co.mz

Navegacdo na Internet. Os candidados devem saber usar um programa de navegacao
(“browser”) para percorrer paginas Web. Devem saber que ndo existe uma ordem para
percorrer as paginas. Que esta ordem é ditada pela necessidade de informagéo que cada
um tem. Os candidatos devem navegar na Internet e saber que:

- fornecendo o endereco de um sitio visitam a sua pagina principal (“home page”)

- clicando em ligagdes existentes numa pagina (“hyperlinks”) sao levados.a visitar
outras paginas do mesmo sitio ou a saltar para paginas de sitios diferentes

- usando fungdes disponiveis no “browser” poderdo navegar para tras e para a frente
passando por paginas ja anteriormente percorridas, também acessiveis se usada a
histéria do “browser”.

Enquanto navegam pelas paginas da web os candidatos devem saber que podem usar as
fungdes de ‘parar’ e ‘refrescar’. Por exemplo, quando se pretende cancelar o pedido de
entrada num sitio ou se se pretende recarregar a pagina por ndo ter carregado as imagens
correctamente. Se houver tempo disponivel, podem marcar paginas Uteis que encontraram
e apagar as marcas quando jao ndo tém interesse nela.
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“Downloads”. Os candidatos devem saber baixar ficheiros da Internet, salvando num
directério/pasta. Os tutores devem seleccionar paginas que os candidatos devem visitar e
que contenham ligacdes (“links”) para ficheiros disponiveis para serem baixados da internet.

Veracidade de conteudos. Os candidatos devem perceber as vantagens, para a sua
formagéo e vida profissional, de ter acesso a vasta gama de informacdes espalhadas pelo
mundo. Devem perceber que, com a facilidade de divulgacao de informacgdes, tém acesso a
diferentes assuntos e opiniées. Devem ser alertados para o facto de que nem todas as
informacdes encontradas na Internet séo verdadeiras. Que nao havendo nenhum organismo
de controle, o seu conteudo é livremente publicado por qualquer pessoa bem ou mal
intencionada. Que cabe a cada um seleccionar os conteddos que lhe interessam.

Internet como ferramenta. Os candidatos devem ser encorajados a usar a Internet de forma
produtiva, s6 devendo aceder a sitios relacionados com a pesquisa que estdo a efectuar.
Devem ver o uso da Internet como uma ferramenta de ajuda a realizagdo do seu trabalho
mais do que uma actividade de lazer. O tutor deve controlar e monitorar esta pesquisa.

Direitos de cépia. Os candidatos devem saber que tudo o que encontram na Internet tem um
dono, ainda que nao esteja explicitado. A ndo ser que esteja explicitado que o conteudo &
de dominio publico, devem respeitar os direitos reservados de cépia, que protegem os
direitos do autor de tirar beneficios comerciais do seu trabalho. Devem ser informados de
que se néo o respeitarem estardo a violar leis de protec¢éo dos direitos do autor. Devem ser
informados de que ndo podem copiar material disponivel na internet e apresenta-lo como
sendo da sua autoria e que, se 0 usarem como fontes do seu trabalho, devem incluir
referéncias as localiza¢des do material.

Resultado de Aprendizagem 4

Neste nivel espera-se que os candidatos usem o correio electrénico para comunicacao e
troca de informacdo com outras pessoas. Devem perceber as vantagens que podem tirar na
sua vida profissional, ao manter contacto com técnicos da sua area de formagéo e nao so.

Servico de e-mail. Os candidatos devem saber usar um servico de email baseado na Web
(“webmail”) cujo acesso é feito usando a aplicagdo de navegacao que ja conhecem. Devem
saber que a vantagem de usar este servi¢o é a de poderem aceder a sua caixa de correio a
partir de qualquer computador ligado a Internet em qualquer parte do mundo. Assim, apés o
termo da sua formacé&o, poder@o continuar a usar o correio electronico. Mas também devem
saber que se ndo tiverem acesso a Internet, ndo terdo acesso a sua caixa de correio.

Nas instituicdes onde exista um servidor de e-mail local podem ser criadas caixas de correio
electrénico para os candidatos a serem usadas durante a sua formagdo. No entanto, deve
ser assegurado o conhecimento e acesso a um “webmail”.

Pretende-se que o candidato utilize o correio electronico para elaborar e enviar suas
mensagens e receber as que Ihe sdo dirigidas, respondendo e/ou reencaminhando. Numa
primeira fase, os candidatos devem ser levados a:

e reconhecer e interpretar um endereco de e-mail

e preencher correctamente cabecalho de e-mail (remetente, destinatario,assunto)
¢ mandar uma mensagem para um ou mais destinatarios

e abrir e ler mensagem recebida

e adicionar novos enderecos de email a livro de enderecos

Ao praticar, os candidatos enviardo mensagens aos seus tutores seguindo instructes
relativamente ao assunto e tamanho da mensagem. Os tutores responderdo de forma a
obrigar os candidatos a responder ou a reencaminhar a sua mensagem. Numa segunda
fase, os candidatos seréo levados a:

e usar o livro de enderecos para a sua correspondéncia do dia a dia
e responder ou reencaminhar mensagem recebida
e anexar documento a mensagem e enviar mensagem
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e extrair anexo de mensagem recebida e arquivar em pasta indicada

Os candidatos podem saber que é possivel mandar cépia da mensagem a outro destinatario
com/sem conhecimento do destinatario principal (cépia oculta). Devem salvar as
mensagens que enviaram, mas devem saber que a caixa de correio tem uma capacidade
limitada e que devem apagar aquelas de que ja ndo necessitam.

Regras de etigueta. Os candidatos devem ser aconselhados a usar formas correctas de
comunicacao nas mensagens de e-mail, dirigindo-se ao destinatario com o devido respeito,
formulando frases correctas na lingua que utilizar, ndo pretendendo ser informal com quem
ndo tem familiaridade.

Os candidatos devem ser informados do que constitui uma ma utilizacdo do e-mail e devem
ser desencorajados de:

e enviar numerosos e-mails para uma mesma caixa de correio (“spam”)
e enviar e-mails de contetido ofensivo, ameagador ou provocatorio

e utilizar, nos seus e-mails em geral, termos de giria ou caldo

e utilizar e-mails em cadeia, cuja proliferacdo se torna exponencial, com formas de
propagacao semelhantes as dos virus.

Resultado de Aprendizagem 5

Pretende-se neste nivel que os candidatos conhe¢am outra forma de comunicacgéo de ideias
ou dados, a apresentacéo electronica. Devem saber a diferenca do ambito e alcance desta
forma de comunicacgéo relativamente ao correio electrénico. Apresentacdes curtas e simples
devem ser produzidas, com base em modelos pré-definidos, visando apenas familiarizar os
candidatos com esta forma de comunicacdo. Deve-se chamar a atencdo para a
necessidade de uma cuidada elaboracéo do conteido. Devem ser usadas formas simples
de mostra de diapositivos.

Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliagcéo

No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas.
Para tal devem os candidatos produzir evidéncias. A geracdo de evidéncia é
essencialmente pratica, podendo por vezes necessitar do acompanhamento de um
explicagdo ou descri¢do escrita.

Quando a evidéncia prética fér a elaboracdo de um produto, a avaliacdo basear-se-a sobre
o produto apresentado. Por exemplo:

e texto impresso produzido com editor de texto
e etiquetas para equipamento produzido com aplicagdo de desenho
e texto impresso baixado da internet

Quando a evidéncia prética fér um comportamento ou uma acc¢do, devem os tutores usar
uma lista de verificacdo (“checklist”) para anotacdo de observagdes efectuadas. Esta lista
deve cobrir todos os aspectos constantes no ambito de aplicagdo A avaliagao basear-se-a
nesta lista de verificacdo. Por exemplo, podem ser usadas listas de verificacdo na avaliagdo
de:

o forma de lidar com o equipamento
¢ eficiéncia no uso do teclado
¢ redimensionamento de janelas do ambiente grafico.

O periodo de observacdo nao tem de se restringir apenas ao periodo de obtencao do
correspondente resultado de aprendizagem mas pode cobrir outros resultados de
aprendizagem. Por exemplo, se o candidato tem dificuldade em posicionar o rato sobre os
botdes certos, deve continuar a praticar e pode ser observado até ao final do moédulo.
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A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do écra usado pelo
candidato e que documentem a habilidade adquirida. Por exemplo, para avaliar operacdes
sobre janelas do ambiente grafico ou de gestao de ficheiros, podem ser suficientes imagens
do ecra:

e imagem do écrd mostrando critério para localizagao de ficheiro
e imagem do écrd mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.
e imagens do écra mostrando detalhes de ficheiros numa pasta

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

e imagem do écrd antes da movimentacdo de um ficheiro e imagem do ecrd apés
movimentacao do ficheiro para outra pasta

e Imagem do ecrd com marca adicionada para pagina Web e imagem do ecra depois
de marca ter sido apagada

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

Na apresentagéo de imagens do ecrd, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida
e se necessdario acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anota¢des sobre as
imagens. Devem registar o seu nome e data de producéo da evidéncia. Se ndo for possivel
imprimir todas as imagens do ecrd, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomeé-los
de forma a identificar o seu contetdo e autoria. Devem elaborar uma lista de todas
evidéncias produzidas, indicando quais as que foram impressas.

Métodos e instrumentos de avaliagéo

Sendo a geragdo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagdo
incidirdo necessariamente sobre a evidéncia apresentada.

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

- listas de verificagé@o para registo de observacgdes
- listas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas, impressas ou captadas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do mddulo. Em
todos os casos as modificacBes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.

Referéncias

1. ICT 17 e “ICT 2 — Unit Ref: U2003205 — Botswana
2. Operate a personal computer system - SAQA US ID 116932 — South Africa (RSA)

3. Use generic functions in a Graphical User Interface (GUI)-environment, SAQA US ID
117902 -RSA

4. Operate a personal computer — BSBCMN107A - © Australian National Training
Authority
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© Copyright PIREP 2008

Este médulo € um esbogco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Moc¢ambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizagé@o expressa do Director do PIREP.
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4.12 Utilizar aplicacdes de interface grafico (GUI) para producéo de
documentos e folhas de calculo simples

Titulo do médulo:

Utilizar aplicacdes de interface gréafico (GUI) para producéo
de documentos e folhas de calculo simples

Cédigo do modulo:
Data da validacgéo:
Nivel do QNQP:

NUmero de créditos:

Requisitos de inscri¢éo no
modulo:

Progressao:

MO HG053002

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE e que tenha completado
com sucesso o0 modulo “HG053001 - Utilizar Computador
Pessoal para Acesso a Informagao e Comunicagao”

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os
formandos com éxito neste e nos restantes médulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Ap6s a conclusdo deste moédulo, os candidatos podem aceder a

gualquer outo médulo de formacgéo ou actividade profissional
Cujos requisitos sejam:

- saber elaborar documentos simples com um
processador de texto

- saber elaborar folhas de calculo simples para
solucionar problemas

Introduc¢&o ao médulo:

Apés concluséo deste médulo o candidato sera capaz de
elaborar e produzir documentos e folhas de calculo simples,
usando respectivamente uma aplicacéo de processamento de
texto e uma aplicacao de folha de calculo, ambas de interface
grafico

Produzir documentos simples usando processador de texto
de interface gréfico

2. Utilizar formas simples de formatacdo de documentos

Produzir folhas de célculo simples usando aplicacao de
folha de célculo de interface grafico

Fazer célculos simples e usar formas simples de
formatacédo em folhas de célculo
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Resultado de aprendizagem Produzir documentos simples usando um processador de
1: texto de interface gréfico

Critérios de desempenho:

(&) Abrir novo documento e inserir texto
(b) Realcar texto em documento
(c) Rever ortografia e gramatica no documento
(d) Imprimir documento
(e) Nomear, salvar e fechar documento
Contextos de aplicagéo:
Texto: letras e nUmeros
Realce: tipo, estilo e tamanho de letra/fonte, sublinhado, cor de letra e fundo
Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

2 textos inseridos e impressos (maximo 4 paragrafos) com partes do texto
realcado

1 imagem dos 2 documentos nomeados e salvos em directério/pasta
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E.esultado de aprendizagem Utilizar formas simples de formatacdo de documentos

Critérios de desempenho:

(a) Abrir e editar documento existente
(b) Formatar paragrafos de texto

(c) Definir/ pardmetros de pagina e numerar

(d) Visualizar pagina para impressao
(e) Definir pardmetros de impressao e imprimir documento
Contextos de aplicagéo:

Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar (frente, tras), desfazer, refazer,
substituir

Formatar: espacar, alinhar, indentar, fazer tabulagéo

Parametros: margens, orientacéo, tamanho de papel, cor, qualidade de
impressao
Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

1ldocumentos impresso (com no maximo 1 pagina), apos edicao, correcgéo e
formatacéo

1 documento de 2 péginas impresso, apos edi¢cdo, correccdo e formatacao
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Resultado de aprendizagem Produzir folhas de calculo simples usando aplicacédo de

3:

folha de calculo de interface grafico

Critérios de desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)
()

Abrir nova folha e inserir texto, nimeros e datas
Formatar contetdos de celas (texto,nimeros,datas)
Marcar e visualizar area para impressao

Definir parametros de impresséo e imprimir

Nomear, salvar e fechar folha de céalculo

Contextos de aplicagéo:

Texto: caracteres alfabéticos e numéricos

Formato de texto: tipo, estilo, tamanho, cor

Formato de nimeros: decimais, percentagens

Formato de datas: ano de 2/4 digitos, més numérico/ nominal

Parametros: margens, orientacéo, tamanho de papel, cor, qualidade de
impresséo

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

2 folhas de calculo inseridas, com contetdo formatado, e impressas (minimo 4
linhas e 4 colunas, maximo 1 pagina)

1 imagem das 2 folhas de calculo nomeadas e salvas em directério/pasta
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Resultado de aprendizagem

4 Fazer célculos e formatagdes simples em folhas de calculo

Critérios de desempenho:

() Abrir folha existente e editar conteddo de celas
(b) Manusear linhas e colunas e formatar celas
(c) Introduzir formulas e fungdes simples
(d) Ajustar aparéncia (‘layout’) de paginas e numerar
(e) Visualizar e imprimir folha de calculo
Contextos de aplicagéo:
Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer, substituir
Manusear: inserir, seleccionar, copiar, apagar, mover
Formato de celas: cor, fundo, bordas
Formulas: aritméticas, funcéo soma, fungdo média
Aparéncia: largura/altura de colunas/linhas
Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

1 folha de calculo (minimo 4 linhas e 4 colunas, maximo 1 pagina), incluindo
calculos aritméticos, e impressa apos edi¢cdo, manuseamento e formatacao de
celas

1 folha de célculo impressa (maximo 2 paginas), incluindo férmulas e fungbes, e
impressa com e sem apresentagdo de formulas utilizadas

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e
nenhuma das sec¢fes € obrigatoria.

NUmero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este médulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas
de trabalho individual.

Justificacdo do mdédulo:

Pretende-se con este médulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso
diario e satisfatorio do computador em diferentes situacdes de trabalho na area vocacional
da sua formagéo neste nivel.

Ao completar este modulo o candidato estara apto a:

- produzir e editar documentos, usando fun¢des simples de um processador de texto
com interface gréfico e aplicando simples formatagfes de texto, pardgrafo, pagina e
documento
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- produzir e editar folhas de calculo simples, usando aplicacdo de folha de calculo de
interface grafico, aplicando simples formatagBes de células e conteldos e
envolvendo féormulas simples entre os seus dados

Orientacdes sobre o contelido e contexto de aprendizagem

As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste modulo serdo de caracter
essencialmente préticas.

Resultado de Aprendizagem 1

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

Uma forma de alcancar este resultado de aprendizagem, podera ser o de utilizar 2
documentos, sendo um o ponto de partida e outro o texto final pretendido. Um dos
documentos contém um simples texto desprovido de qualquer realce, enquanto o outro
contém o0 mesmo texto com o realce pretendido.

As correccdes e realces a efectuar no documento inicial serdo gradualmente introduzidas
conduzindo-o até ao texto final. A vantagem desta abordagem é a de néo se desperdicar
tempo na elaborag¢éo do contetido. O processo de aprendizagem decorrera no processo de
transformacéo do documento inicial no documento final.

O referido texto deve ser planeado tanto em contetldo como na forma final. Em termos de
contetdo devera abordar temas da area de formacédo dos candidatos. Quanto a forma final
devera cobrir todos os elementos do &mbito de aplicagéo.

Outra forma de alcancar este resultado de aprendizagem é usar os requisitos definidos por
uma organizacado para a producdo dos seus documentos. Estes requisitos podem vir
expressos, por exemplo, da seguinte forma:

“‘Relatdrios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10.
O titulo ou assunto devera ser realcado em negrito. Os subtitulos devrdo ser
sublinhados Os documentos serdo produzidos em formato A4,....”

Os candidatos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo prédefinido,
inserindo a informag&do com o tipo de letra e o estilo de texto tal como definidos nos
requisitos.

O texto a utilizar ao longo do médulo deve ocupar pelo menos meia pagina A4 mas ndo
mais que 1 pagina, e deve ser inserido pelos candidatos, proporcionando-lhes assim uma
oportunidade de treino no uso do teclado. Recorde-se que os candidatos iniciam este
maodulo ja familiarizados com o teclado e com o uso de um editor de texto.

Os candidatos devem aplicar caracteristicas que realgcam a visualizagcao do texto ou partes,
nomeadamente seleccionando o tipo, o estilo e o tamanho da letra, a cor, 0 sublinhado. As
caracteristicas aplicadas deveréo estar de acordo com a forma final pretendida ou com os
requisitos de estilo das organizacdes.

O texto pode conter erros de ortografia ou de gramética. Os candidatos devem saber utilizar
as ferramentas disponiveis num processador de texto para verificar a ortografia e a
gramética do texto existente ou inserido e proceder a sua correc¢do com vista a obtengéo
do texto final.

Ao salvar novos documentos, devem fazé-lo também de acordo com requisitos pré-
estabelecidos, tanto em termos de localizacgdo como em termos de nomeacdo dos
documentos. A atribuicdo de nomes deve permitir identifica-los facilmente em termos de
objectivos, contelido e autoria.
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Resultado de Aprendizagem 2

Pretende-se que o candidato saiba aplicar formatos apropriados a paragrafos de texto,
dando-lhes o destaque e importancia pretendido.

Para alcancar este resultado de aprendizagem, pode-se utilizar 2 documentos, sendo um o
ponto de partida e outro o formato final pretendido. Um dos documentos contém um simples
texto desprovido de qualquer formatacdo, enquanto outro contém o mesmo texto ja no
formato pretendido.

As formatacbes a efectuar no documento existente serdo gradualmente introduzidas
conduzindo-o até ao formato final. Este deve cobrir todos os elementos do ambito de
aplicacdo. Se forem usados 2 documentos, as formatacBes a operar em cada um deles,
devem no seu conjunto cobrir todos os elementos do &mbito de aplicacéo.

Pode-se atingir este resultado de aprendizagem usando também os requisitos de uma
organizacéo para a producgéo dos seus documentos, expressos da seguinte forma:

“Relatérios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10.
O texto sera alinhado nas 2 margens com um espacamento entre linhas de 1.5
linhas. A distancia entre paragrafos serd de 2 linhas. No inicio dos paragrafos o
texto serd alinhado com a margem esquerda. Os documentos seréo produzidos em
formato A4, com 2cm nas margens de topo e fundo e 2.5cm nas margens direita e
esquerda....”

Os candidatos devem saber aplicar transformagfes a um texto ja existente e produzir um
texto no formato final pretendido. Para transformar o texto j& existente os candidatos devem
saber usar funcdes de edi¢do de texto, nomeadamente copiar, cortar, colar, mover, apagar
(para frente e para tras), desfazer, refazer e substituir.

Os candidatos devem saber aplicar formatacées simples ao texto, nomeadamente o
espagamento de linhas, o alinhamento as margens, o alinhamento em colunas usando
tabulagéo, e o afastamento das margens com suspenséo (“indent”). Se o documento tiver
mais do que uma péagina, estas devem ser numeradas.

As caracteristicas aplicadas deverédo estar de acordo com o formato final pretendido ou com
0s requisitos de estilo das organizagdes.

Os candidatos devem saber visualizar préviamente o documento para impressao, ajustar se
necessario a sua formatagéo de pagina/impressao, nomeadamente margens, orientagdo do
papel, cor e qualidade de impresséo e finalmente imprimir.

Resultado de Aprendizagem 3

Neste nivel, pretende-se que o candidato saiba produzir simples e Uteis folhas de calculo
como por exemplo, folha de movimentag¢éo bancaria, notas de entrega valorizadas, registos
de utilizacdo de fundos, relacdo de despesas efectuadas em viagem, etc. Pretende-se que
estas folhas de célculo sejam apresentadas de forma profissional, contendo formatos
apropriados que realcem aspectos contidos nas folhas.

Para alcancar este resultado de aprendizagem, deve-se formular o problema como ponto de
partida. Gradualmente vai-se construindo a solugdo do problema inserindo primeiro os
dados, formatando texto, nUmeros e datas de forma apropriada.

A formulacdo do problema deve ser planeada no contetdo e no formato final. No contetdo
devera abordar temas da area de formacéo dos candidatos. No formato final devera cobrir
todos os elementos do ambito de aplicacdo e servira de guido para obtencdo do produto
final.

Os candidatos devem saber criar novas folhas de calculo respondendo a formulacdo do
problema. Devem saber inserir os dados em formato de tabela, organizando-os em linhas e
colunas de acordo com o problema. Ao salvar novas folhas de célculo, devem fazé-lo de
acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos de localizacdo como em termos
da sua nomeacédo. A atribuicdo de nomes deve permitir identifica-las facilmente em termos
de objectivos, contelido e autoria.
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A folha de célculo a produzir deve ter pelo menos 4 linhas e 4 colunas e deve ser inserida
pelos candidatos. Os candidatos devem saber movimentar o cursor ao longo da folha de
célculo de forma eficiente. Ndo existe uma regra, mas é mais eficiente usar as teclas de
movimentacdo para movimentar o cursor para celas contiguas e usar o rato, em
combinacdo com as barras de deslocagéo vertical e horizontal, para 0 movimentar para
celas mais distantes.

Devem saber formatar o contelddo das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas,
as formatacbes adequadas, cobrindo os elementos referidos no ambito de aplicacéo.
Devem saber realcar a visualizacdo do contelddo nas células, seleccionando tipo, estilo e
tamanho da letra, cor e sublinhado. As caracteristicas aplicadas deverdo estar de acordo
com o formato final pretendido.

Os candidatos devem saber seleccionar a area de impresséao, visualiza-la préviamente de
modo a ajustar se necesséario parametros de formatacdo e disposicdo da péagina para
impresséo, tais como margens, orientacdo do papel, cor e qualidade de impresséo, e
finalmente imprimir em impressora instalada.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem vem na sequéncia do resultado anterior. Os candidatos
devem saber aplicar transformagbes a uma folha de calculo j4 existente e produzir uma
folha com o formato final pretendido.

Para transformar a folha inicial devem saber aplicar, ao conteldo das células, fun¢des de
edicdo tais como copiar, cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer e substituir. Estas
funcdes estéo disponiveis na barra de ferramentas e/ou na barra de menus. Devem também
saber manusear as células, linhas e colunas, aplicando-lhes também fun¢des de edicdo e
de redimensionamento de largura e altura.

Os candidatos devem saber formatar as células realcando bordas e cor. As caracteristicas
aplicadas deverdo estar de acordo com o formato final pretendido.

Os candidatos devem saber inserir formulas simples relacionando células entre si. Nessas
férmulas devm saber utilizar operadores aritméticos ou fungdes internas simples, como por
exemplo, as funcdes de soma, de média, de maximo, de minimo e de contagem. Se fér
possivel podem também iniciar-se na definicdo de formulas com condi¢cdes.

Os candidatos devem saber definir linhas e colunas a serem impressas em todas as
paginas, visualizar préviamente a folha a imprimir, ajustando a aparéncia das paginas e
numerando-as para posterior impressao

Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliacéo

No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas.
Para tal devem os candidatos produzir evidéncias. A geracdo de evidéncia é
essencialmente préatica, podendo necessitar do acompanhamento de uma explicagdo ou
descricao escrita. A evidéncia pode também ser oral.

Quando a evidéncia pratica for a elaboracdo de um produto, a avaliagdo basear-se-a sobre
0 produto apresentado. Por exemplo:

¢ informe aos candidatos sobre as datas de realizacao das avaliacdes

e carta dirigida ao centro, solicitando 1 sala para realizagdo de encontro
e resultados obtidos numa experiéncia de producédo de horticulas

o folha de custos envolvidos na montagem de uma mostra de produtos

Os candidatos devem produzir documentos ou folhas de calculo mostrando cada um dos
elementos listados no ambito de aplicacdo. Se necessario podem produzir mais do que um
documento ou folha de célculo para evidenciar toda a gama de formatos.

Quando a evidéncia pratica fér um comportamento ou uma accédo, devem os tutores usar
uma lista de verificagdo (“checklist”) para anotacdo de observagdes efectuadas. Esta lista
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deve cobrir todos os aspectos constantes no ambito de aplicacdo A avaliacdo basear-se-a
nesta lista de verificacdo. Por exemplo, podem ser usadas listas de verificacdo na avaliacao
de:

e manuseamento do tabulador para alinhamento de um texto em colunas
o formatacdo de quadro com despesas de uma viagem

A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do écrd usado pelo
candidato e que documentem a habilidade adquirida. Por exemplo:

e imagem do écran mostrando texto alinhado em colunas
e imagem do écran mostrando folha de calculo arquivada em pasta indicada

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

e imagem do écrd mostrando definicdo de parédmetros de pagina e imagem
mostrando a prévisualizacdo para impresséo

e imagem do ecrd mostrando folha de calculo antes e depois de formatacéo de
dados evidenciando uma tabela

Na apresentacdo de imagens do ecrd, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida
e se necessario acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotacfes sobre as
imagens. Devem registar o seu nome e data de producdo da evidéncia. Se nao for possivel
imprimir todas as imagens do ecrd, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomea-los
de forma a identificar o seu conteddo e autoria. Devem elaborar uma lista de todas
evidéncias produzidas, indicando quais as que foram

Métodos e instrumentos de avaliacdo

Sendo a geracdo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliacdo
incidirdo necessariamente sobre a evidéncia apresentada, seja ela impressa, como é o caso
de documentos ou folhas de calculo, ou escrita e oral, como é o caso do plano e mostra de
apresentacoes.

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

- listas de verificagé@o para registo de observacdes
- listas de verificagéo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas e impressas/ captadas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola
ou Centro de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo,
se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do mddulo. Em
todos os casos as modificacBes devem ser sujeitas a aprovacao pelo PIREP.

Referéncias
1. ICT 1” e “ICT 2 — Unit Ref: U2003205 — Botswana
2. Word process a simple document. BOTA ID Code 00031.01.01 — Botswana

3. Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to create and edit
documents. SAQA US ID 116938 — South Africa

4. Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to format documents.
SAQA US ID 117924 — South Africa

5. Use a Graphical User Interface (GUI)-based presentation application to create and
edit slide presentations. SAQA US ID 116933 — South Africa
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6. Use a Graphical User Interface (GUI)-based spreadsheet application to create and
edit spreadsheets. SAQA US ID 116937 — South Africa

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esboco para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de
desenvolvimento do programa em Mocambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou
motivos sem a autorizagdo express
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5 Mobdulos Vocacionais
Quadro-Resumo

- . A Cadigo da(s)
. Cdédigo do Unidade(s) de Competéncia
SETE B LEE Ll Médulo relacionada(s) U.CP(S)
relacionada(s)
o Aplicar técnica}s . de UCAG013002
1. Introducdo a comportamento organizacional
Gestéo de MOAG013001 - — =
Organizagdes Realizar tarefas de apoio a gestédo
administrativa de recursos UCAG013002
humanos
2. Preparagdo de Preparar documentacdo interna
Docqmenta_(;ao MOAGO03001 diversa UCAG033003
Administrativa
3. Comportamento MOAG03002 Aplicar técnicas de UCAGO033001
Organizacional | comportamento organizacional
4. Gestgo de MOAGO03003 Gerir 0 arquivo UCAG033004
Arquivo |
5. At'en_dimento ao MOAG03004 Atender o publico interno e UCAGO033005
Publico | externo
6. Gestdo do Fluxo Realizar a gestdo do fluxo
Documental | MOAG03005 g UCAG033006
documental
7 E‘es‘ao de MOAGO03006 | Gerir a agenda UCAG033002
genda
8. Estatistica Efectuar caculos e tratamento de UCAGO013001
Aplicada MOAG013003 dados estatisticos
9. Comportamento MOAG03007 Aplicar técnicas de UCAG033001
Organizacional Il comportamento organizacional
10. Gestdo de MOAGO03008 | Gerir 0 arquivo UCAG033004
Arquivo Il
11. Gestéo do Fluxo MOAG03009 Realizar a gestdo do fluxo UCAGO033006
Documental Il documental
12. Atendimento ao Atender o publico interno e
Publico Il MOAG03010 externo UCAG033005
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5.1 Introducédo a Gestdo de Organizacfes

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Introducédo a Gestao de OrganizagOes
MOAG013001

Setembro de 2008

Certificado Vocacional 3

4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional
2 ou a 102 Classe do SNE ou que possua um ano de experiéncia
profissional na area de Administracdo e Gestao

Introducédo do Modulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de demonstrar
conhecimentos béasicos sobre Gestdo de Organizagfes

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Compreender conceitos basicos de organizacgao e gestao
2. Conhecer a evolucéo da teoria da Gestédo

3. Conhecer as etapas do processo administrativo e o papel do
gestor nas mesmas
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender conceitos basicos de organizacédo e gestéo

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

(f)

Define correctamente o conceito de organizacdo e distingue
correctamente uma organizacdo do sector privado de uma do
sector publico e de uma da sociedade civil

Define correctamente micro-envolvente distinguindo
correctamente  0s respectivos intervenientes  (clientes,
concorrentes directos e indirectos, fornecedores e comunidade)

Define correctamente macro-envolvente distinguindo
correctamente as respectivas dimensfes de andlise (PESTLE)
bem como as implica¢des nos diferentes intervenientes da micro-
envolvente de uma organizacao, incluindo a prépria organizagéo

Identifica todos 0s processos primérios e de suporte da cadeia de
valor genérica sem se enganar e distingue correctamente a cadeia
de valor genérica de uma organizagéo prestadora de produtos de
outra prestadora de servigos

Define correctamente o conceito de organigrama, distinguindo
correctamente posi¢cfes de linha de posicdes de staff e ilustra os
guatro tipos bdsicos de estrutura organizacional: simples,
funcional, por projecto e matricial

Descreve correctamente principios e comportamentos éticos no
relacionamento da organizagdo com o0s seus empregados,
clientes, fornecedores, comunidade e Governo

Ambito de Aplicac&o:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de administracdo e gestdo no
contexto do propdsito e gestdo de uma organizacao

Estatutos, normas e procedimentos da organizagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com os critérios de desempenho acima indicados
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Conhecer a evolucéo da Teoria da Gestao

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Descreve correctamente os aspectos essenciais da teoria da
administragéo cientifica de Taylor

Descrever correctamente 0s aspectos essenciais da Teoria
Geral da Administracdo de Henri Fayol e os respectivos 14
principios

Descrever correctamente 0s aspectos essenciais da Escola das
Relacbes Humanas de Elton Mayo

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

Distingue correctamente as diferentes orientacdes gerais de uma
organizacdo e a sua evolugdo cronolégica, nomeadamente,
orientacdo para a producdo, orientacdo para o produto,
orientacdo para as vendas, orientagdo para o cliente, e
orientacdo para a sociedade.

Ambito de Aplicagéo:

Enquadramento das actividades de administracéo e gestdo no
contexto do propésito e gestdo de uma organizacao

Estatutos, normas e procedimentos da organizac¢ao

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com os critérios de desempenho acima indicados
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Resultado de
Aprendizagem 3:

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

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Descreve correctamente as etapas do processo administrativo:
planeamento, organizagéo, implementacéo e controlo e o papel do
gestor nas mesmas

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

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

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de administracdo e gestdo no
contexto do propdsito e gestdo de uma organizacao

Instrumentos legais, formularios e exemplar de procedimentos
internos da organizagéo

Evidéncias Requeridas:

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

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mo6dulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos basicos sobre gestéo de organizactes
independentemente de estas serem do sector privado, publico ou da
sociedade civil. Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao aluno ter
uma visdo global do papel da gestdo no contexto de uma organizagéo e
desenvolver um enquadramento conceptual que dard um sentido mais
amplo ao propésito dos restantes modulos do certificado vocacional de
nivel 3 bem como os de nivel 4 e nivel 5.

Conteldo do
Moédulo:

1. Definicdo de Organizagéo

2. Organizagbes Privadas, Publicas e da Sociedade Civil
3. A micro-envolvente de uma organizagéo

4. A macro-envolvente de uma organizagéo

5. A cadeia de valor genérica

6. Estruturas Organizacionais

7. Principios de Etica Empresarial

8. Evolucao da Teoria da Gestdo

9. As Etapas do Processo Administrativo

10. As Funcdes do Gestor

Contexto do Médulo:

O médulo deverad combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagfes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da
Avaliacdo:

Os resultados de aprendizagem deste médulo e os respectivos critérios
de desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou
orais.

Progressdo:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagédo de
Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes moédulos que compdem a qualificacdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

e CHIAVENATO, Idalberto (1993). Introducdo a teoria geral da
administracéo. 42 edicdo, S&o Paulo: Makron Books.

e ROBBINS Stephen & COULTER Mary (1996). Administracao,
Editora Prentice Hall, Brasil.

e PETTINGER, Richard (2002). Introduction to Management. 42
Edicdo. Nova lorque, Palgrave

Direitos Autorais:
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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 permissao expressa do Director do PIREP.
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5.2 Prepararacdo de Documentagao Administrativa

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

Requisitos de Entrada:

Preparacdo de Documentacdo Administrativa
MOAG013001
Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introduc¢é&o do Médulo:

No fim deste Moédulo, o formando deve ser capaz de preparar
documentacdo administrativa de natureza diversa, incluindo a
reproducdo, organizacdo e digitacdo de documentacdo em
formato fisico e electronico

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Seleccionar, organizar e encadernar documentacio
administrativa

2.  Reproduzir documentag&o administrativa
3. Transcrever despachos

4. Digitar documentagdo administrativa

Fevereiro de 2009

157



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Resultado de
Aprendizagem 1:

Seleccionar, organizar e encadernar documentacgéo
administrativa

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Explica a importancia da organizacdo da documentacdo no
contexto organizacional

Indica correctamente procedimentos de organizacdo de
documentacdo administrativa

Selecciona e organiza  adequadamente informacéo
administrativa

Identifica correctamente o0s tipos e procedimentos de
encadernacgdo de documentacao

llustra correctamente o processo de encadernacdo de
documentacao

Ambito de Aplicac&o:
Contexto

Meios

Aplicavel na realizacdo de actividades rotineiras de secretariado
incluindo:

e Organizagdo de arquivos

e Arrumagéo do escritorio

e Preparacdo de documentacao para eventos e reunides

e Preparacdo de documentacao para correspondéncia

Magquina de Encadernagéo e Documentacao administrativa

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando explica a
importdncia da organizagdo da documentacdo no contexto
organizacional, conhece os procedimentos de organizagdo de
documentacao e os tipos e procedimentos de encadernacéo de
documentacdo. Evidéncia pratica de que o formando organiza
adequadamente documentacdo administrativa e procede a sua
encadernagao.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Reproduzir documentacdo administrativa

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

Identifica correctamente os diferentes meios e equipamentos
para a reproducédo de documentagéo

Descreve correctamente os diferentes procedimentos para a
reproducdo de documentacdo wusando 0S meios e
equipamentos mais adequados

Reproduz textos, imagens, tabelas e gréficos utilizando meios
apropriados como fotocopiadora, scanner e meios multimédia
(CD-ROM/DVD)

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel na realizagdo de actividades rotineiras de secretariado
incluindo:

e Organizagdo de arquivos

Arrumacéo do escritério

Preparacdo de documentacdo para eventos e reunides
Preparacéo de documentacédo para correspondéncia

Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, CD/DVD-Writter, Softwares de reproducdo de
dados

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando identifica
correctamente os diferentes meios e equipamentos para a
reproducéo de documentacdo e respectivos procedimentos de
uso. Evidéncia pratica de que o formando reproduz textos,
imagens, tabelas e graficos utilizando maquina fotocopiadora,
scanner e meios multimédia (CD-ROM/DVD)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Transcrever despachos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©

Define o conceito de Despacho
Identifica os procedimentos de transcricdo de um Despacho

Realiza a transcricdo de despachos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a assisténcia na comunicacdo e transmissdo de
decistes

Fotocopia, Impressora, Computador, Fax, Documentacdo
Administrativa

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando define o conceito de
despacho e conhece os procedimentos de transcricdo.
Evidéncia préatica de que o formando é capaz de efectuar a
transcricdo de despachos.
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Digitar documentagdo administrativa

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

Enuncia correctamente as regras de redacgéo e apresentacao
de documentacdo a manuscrito e em formato digital

Aplica adequadamente regras e princios na redaccdo a
manuscrito e digitacdo de documentacdo administrativa

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel na realizacé@o de actividades rotineiras de preparacéo
de documentacao administrativa:

e Manuscrito de documentos

e Digitacdo de documentos

Computador, softwares de edi¢do de textos, imagens, gréficos,
Papel A4, Bloco A4, Canetas, Documentagéo diversa

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece as regras e
principios de redaccdo e apresentacdo de documentacdo em
formato manuscrito e informatico. Evidéncia pratica de que o
formando efectua copia documentacdo administrativa a
manuscrito e em formato digital.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 60
horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram habilidades de preparacdo e organizacdo de
documentacdo administrativa, reproducdo de documentacdo
usando adequadamente os diferentes equipamentos,
transcricdo de despachos e digitacdo de documentos.

Contetdo do Mddulo:

Procedimentos de Organizacéo de Documentacao

Procedimentos e tipos de Encadernacdo de Documentagéo

Procedimentos e Ferramentas de reproducao de

documentacao administrativa

4. Técnicas de transcricdo de Despachos

5. Técnicas de redacc¢édo e apresentacéo de documentacédo a
manuscrito

6. Técnicas de redaccédo e formatacdo de documentacéo

informatizada

wn e

Contexto do Médulo:

O moédulo devera combinar métodos activos e centrados no
formando a partir do uso de demonstracde, exercicios préaticos
e simulagdes.

Abordagem da Avaliagéo:

A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem devera
basear-se na combinacdo de demonstracdo pratica através de
simulag@es, andlise e resolucdo de problemas apresentados ou
de casos praticos e provas escritas.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagéo
de Secretariado da Area de Administracio e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

e MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia (2004).
Manual da Secretéaria — Técnicas de Trabalho. 3.ed. Sao
Paulo: Atlas.

e ERATI, Ed. (2004). 300 DICAS: EXCEL - ACCESS -
WORD - POWERPOINT. Sdo Paulo: Digerati / Universo
dos Livros.

Direitos Autorais:
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Este Mddulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto
de Mocambique (PIREP), para fins de formacédo, 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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5.3 Comportamento Organizacional |

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

Requisitos de Entrada:

Comportamento Organizacional |
MOAG03002

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de
compreender e aplicar as técnicas de comportamento
organizacional no ambito das actividades de secretariado.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Caracterizar as fungbes de secretariado e seu
enquadramento no contexto da natureza, estrutura,
fungbes e processos de uma organizacao

2. Compreender e aplicar os elementos de ética da profissdo
de secretariado

3. Demonstrar habilidades de relacionamento interpessoal e
grupal através da compreenséao das diferencas individuais,
habilidade mental e personalidade

4. Compreender como a percep¢do e as atitudes podem
influenciar no comportamento organizacional
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Caracterizar as funcBes de secretariado e seu
enquadramento no contexto da natureza, estrutura,
funcdes e processos de uma organizacgao

Critérios de Desempenho:

@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Identifica correctamente os tipos de organizacdes quanto a sua
dimenséo, negocio e finalidade

Identifica correctamente todos os processos e fungfes de uma
organizacgao

Diferencia, correctamente os diferentes tipos de Estruturas
Organizacionais

Identifica correctamente, as funcbes da profisséo de
secretariado e explica a evolugdo das mesmas numa
perspectiva temporal

Enquadra, correctamente, as fun¢Bes de secretariado nos
processos da organizacao

Ambito de Aplicacéo:
Contexto:

Meios:

Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica e
estruturas de uma organizacao

Organogramas de organizacbes, Coddigo de FEtica e
Deontologia Profissional

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de
caracterizar as fungfes de secretariado e seu enquadramento
no ambito do contexto organizacional segundo os CD (a) — (e).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Compreender e aplicar os elementos de ética na profissédo
de secretariado

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)
(d)

Define correctamente o conceito de ética profissional

Identifica correctamente os principios de conduta ética na
profissdo de secretariado

Da exemplos de ma conduta ética

Aplica correctamente procedimentos e comportamentos de
ética profissional

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Enguadramento das actividades de secretariado na dindmica e
estruturas de uma organizacao

Organogramas de organizac¢des, Codigo de Etica e Deontologia
Profissional

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de
compreender os elementos de ética na profissdo de
secretariado segundo os CD (a) — (c). Evidéncia pratica de que
o formando ¢é capaz de adoptar procedimentos e
comportamentos éticos em situacdes ficticias ou reais que lhe
sdo apresentadas.

Fevereiro de 2009

166



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Resultado de
Aprendizagem 3:

Demonstrar habilidades de relacionamento interpessoal e
grupal através da compreenséao das diferencas individuais,
habilidade mental e personalidade

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)
(e)
()

(@)
(h)

1)

Define, de forma precisa e clara, o campo de estudo do
comportamento Organizacional

Explica, recorrendo a exemplos praticos, como as diferencas
individuais influem no comportamento das pessoas has
organizacbes

Descreve correctamente os factores-chave que contribuem
para a diversidade demogréfica

Define, adequadamente o conceito de inteligéncia
Explica correctamente as principais teorias da inteligéncia

Explica correctamente como a habilidade mental esta
relacionada ao desempenho no trabalho

Define correctamente o conceito de personalidade

Identifica varidveis de personalidade que influenciam o
desempenho no trabalho

Explica como a inteligéncia emocional € uma parte importante
do comportamento organizacional

Identifica correctamente problemas relacionados com as
diferencas individuais, habilidade mental e personalidade e
propde solu¢des adequadas

Ambito de Aplicacéo:
Contexto:

Meios:

Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica
de relacionamentos e comportamentos que se estabelecem
numa organizacao

Cdédigo de Conduta, Plano Estratégico com orientacdo de
valores organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de
compreender 0s aspectos relacionados com as diferencas
individuais, habilidade mental e personalidade segundo os CD
(@ — (i) e evidéncia comportamental de que o formando
demonstra sensibilidade e habilidade a situacfes/problemas
relacionados.
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Compreender como a percep¢cdo e as atitudes podem
influenciar no comportamento organizacional

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

(d)
(e)

Define correctamente o conceito de percepcdo

Indica correctamente os diferentes tipos de estratégias de
percepcao da realidade externa pelos individuos

Explica, sem se enganar, pelo menos 5 tipos de distor¢cdes
perceptivas explicando, para cada um, as implicagbes para o
contexto organizacional

Define correctamente o conceito de atitude

Explica, de forma precisa e correcta, por que os valores séo um
aspecto importante do comportamento organizacional

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica
de relacionamentos e comportamentos que se estabelecem
numa organizagéo

Cdédigo de Conduta, Plano Estratégico com orientacdo de
valores organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de
compreender como a percepcdo e as atitudes podem
influenciar no comportamento organizacional segundo os CD

(@) - (e).
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos sobre a profissdo de secretariado,
situando-a no contexto organizacional e que desenvolvam
habilidades de comportamento ético. O formando ir4 aprender
como se comportar de forma ética e compreender as diferentes
variaveis individuais do comportamento organizacional por
forma a adoptar as melhores atitudes e comportamentos diante
de situagbes de trabalho e interac¢cdo com os outros.

Contetdo do Mddulo:

Natureza e tipo de organizagdes

Ciclo de gestao

Cadeia de Valor das Organizacdes

Tipos de Estruturas Organizacionais

A evolucgéo da Profissdo de Secretariado

As funcdes de Secretariado e sua relagcdo com o ciclo de
gestdo e cadeia de valor

Etica Profissional na Profissdo de Secretariado
Introducdo ao campo de Estudo do Comportamento
Organizacional

9. Diferencas Individuais, habilidade mental e Personalidade
10. Percepcao e Atitudes

ogkrwnE

© N

Contexto do Médulo:

O modulo devera combinar métodos activos e centrados no
formando a partir do uso de jogos, simulacdes e estudos de
caso (resultados de aprendizagem 2, 3 e 4) com métodos
expositivos (resultado de aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliacéo:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 devera
basear-se na demonstracdo pratica através de simulagcfes ou
analise e resolucdo de problemas apresentados ou de casos
praticos. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado
através de provas escritas ou orais.

Progresséo:

Este Mdodulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes moédulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.
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Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto
de Mocambique (PIREP), para fins de formag&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.
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5.4 Gestéo de Arquivo |

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

Requisitos de Entrada:

Gestéao de Arquivo |
MOAGO03003

Outubro de 2008
Certificado Vocacional 3
8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de
compreender os aspectos basicos de arquivos e efectuar o
arquivo de documentacéo diversa

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Conhecer nogdes basicas de Arquivo

2. Arquivar documentacao
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer nogdes bésicas de Arquivo

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©
(d)

Define correctamente as fun¢fes do arquivo
Descreve correctamente as caracteristicas dos arquivos
Enuncia correctamente as tipologias de arquivos

Explica correctamente os sistemas de classificacdo de arquivos

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestédo de arquivo de qualquer unidade
organizacional

Computador, Ligacdo a Internet, Base de Dados para arquivo
digital, Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico,
Documentacgédo de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece os
aspectos basicos de arquivo segundo os CD (a) - (d).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Arquivar documentacéo

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica correctamente os procedimentos de arquivo de
documentacéo em formato fisico e electronico

Identifica correctamente os meios e equipamentos de arquivo
de documentagdo em formato fisico e electrénico

Arquiva correctamente documentacéo diversa

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestéo de arquivo de qualquer unidade
organizacional

Computador, Ligacdo a Internet, Base de Dados para arquivo
digital, Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico,
Documentacgdo de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece os
procedimentos de arquivo e evidéncia pratica de que o
formando é capaz de arquivar documentacdo utilizando os
procedimentos e meios e equipamentos adequados para o0
efeito.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos béasicos sobre arquivo e habilidades
de arquivo de documentacdo diversa usando 0s meios e
equipamentos adequados

Contetdo do Mddulo:

Conceito, fungbes e caracteristicas do arquivo
Caracterizagéo do arquivo

Tipologia dos arquivos

Tipos de sistemas de classificagdo de arquivos
Procedimentos de arquivo de documentag¢do em formato
fisico e electrénico

6. Meios e equipamentos de arquivo

arwNE

Contexto do Médulo:

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

Abordagem da Avaliagéo:

A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem devera
basear-se na combinacdo de demonstracdo pratica através de
exercicios de demonstracdo prética (resultado 2) e provas
escritas ou orais (resultado 1).

Progressdao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacéo
de Secretariado da Area de Administracio e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes moédulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

Fevereiro de 2009

e FONSECA, Maria O. (2005). Arquivologia e Ciéncia da
Informacéo. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio Vargas.

e BELLOTTO, Heloisa L. (2004). Arquivos permanentes:
tratamento documental. 2 ed. Rio de Janeiro: Fundacgéo
Getulio Vargas.

e SILVA, Armando Malheiro da et al. (2002). Arquivistica:
teoria e pratica de uma ciéncia da informacao. Porto:
Afrontamento.

e ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. (1994). Os
fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa: Dom
Quixote.
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5.5 Atendimento ao Publico |

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

Requisitos de Entrada:

Atender ao Publico |
MOAG03004

Outubro de 2008
Certificado Vocacional 3
8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de atender o
publico via telefénica e presencialmente em lingua portuguesa
e inglesa.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender os principios e técnicas de atendimento
telefonico

2. Aplicar correctamente técnicas de comunica¢cdo no
atendimento telefénico ao publico

3. Conhecer o0s principios e técnicas de atendimento
presencial ao publico

4. Aplicar correctamente técnicas de expressao e
comunicacao no atendimento presencial ao publico
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender os principios e técnicas de atendimento
telefénico

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Conhece as regras de cortesia e protocolo no atendimento
telefénico

Conhece as caracteristicas de uso correcto de telefones fixos e
celulares

Descreve correctamente os principios de postura de voz e tipo
de informagéo a prestar no atendimento telefénico

Explica correctamente os principios e regras de seguranca e
confidencialidade da informacéo transmitida via telefone

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
Publico interno (técnicos e chefias
Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Telefone fixo e mével ou central de atendimento telefénico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende os
principios e técnicas de atendimento telefénico segundo os CD

(&) - (d)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar correctamente técnicas de comunicagdo no
atendimento telefénico ao publico

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

Atende correctamente o telefone e inicia uma conversacdo de
forma cortez e simpéatica em situacdo de simulacao

Demonstra habilidade de manuseamento de telefones fixos e
moveis para o0 atendimento ao cliente em contexto de
demonstragéo pratica

Transfere de forma correcta chamadas telefonicas em contexto
de simulacéo

Anota correctamente recados transmitidos via telefone em
contexto de simulacédo

Desenvolve um dialogo simples em lingua inglesa no
atendimento via telefone com o piblico em situacdo de
simulacdo

Ambito de Aplicacéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:

e Publico interno (técnicos e chefias

e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e
fornecedores)

Telefone fixo e mével ou central de atendimento telefénico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica, em contexto de simulacdo, de que o
formando aplica as regras de atendimento ao publico via
telefone segundo os CD (a) — (e)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Conhecer o0s principios e técnicas de atendimento
presencial ao publico

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)
(d)

Descreve os principios de comunicagdo oral face-a-face com o
publico

Explica correctamente as técnicas de comunicagéo assertiva
Descreve as regras de recepg¢édo de protocolo do publico

Discrimina correctamente as técnicas de gestdo de situagfes
stressantes no atendimento face a face com o publico

Ambito de Aplicac&o:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
Publico interno (técnicos e chefias
Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Telefone fixo e movel ou central de atendimento telefénico, Sala
de recepcdo do publico, servicos de café, disponibilizagdo de
revistas e material institucional

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita/ou oral de que o formando compreende os
principios e técnicas de atendimento telefénico segundo os CD

(&) - (d)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Aplicar correctamente técnicas de expressdo e
comunicacdo no atendimento presencial ao publico

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Comunica com o publico de forma assertiva em contexto de
simulagéo

Demonstra técnicas de etiqueta e protocolo na recepcéo do
publico

Gere adequadamente situagbes stressantes no atendimento
face a face com o publico

Desenvolve um dialogo breve em lingua inglesa no atendimento
face a face com o publico

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:

e Publico interno (técnicos e chefias

e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e
fornecedores)

Telefone fixo e movel ou central de atendimento telefénico, Sala
de recep¢do do publico, servicos de café, disponibilizacdo de
revistas e material institucional

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica em contexto de simulacdo de que o formando
aplica as regras de atendimento ao publico face a face segundo
0s CD (a) — (d)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos
aquiram conhecimentos e habilidades de atendimento ao
publico via telefone e presencialmente em lingua portuguesa e
inglesa.

Contetdo do Mddulo:

1. Principios e técnicas de atendimento telefénico

2. Técnicas de expressao e comunicacdo no atendimento
presencial ao publico

3. Comunicagdo em lingua inglesa com o publico via telefone
e presencialmente

Contexto do Médulo:

O mdédulo devera combinar métodos expositivos com métodos
participativos, simulacdes, jogos e métodos de demonstracdo
pratica. Dever+a ser dada especial atengdo a pratica da lingua
inglesa no atendimento ao publico em contexto de simulagéo.

Abordagem da Avaliacgéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se
em provas escritas e/ou orais, simulagbes e demonstracdes
praticas.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.
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5.6 Gestao do Fluxo Documental |

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

Requisitos de Entrada:

Gestéo do Fluxo Documental |
MOAGO03005

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de
compreender e descrever 0s circuitos, tipos e meios de
comunicacdo organizacional e tipologia de documentagdo
interna e externa.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender os circuitos, tipos e meios de comunicagéo
organizacional

2. Conhecer a tipologia de documentac¢édo interna e externa
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender os circuitos, tipos e meios de comunicacao
organizacional

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)
(d)

Discrimina correctamente 0s circuitos de comunicagéo
organizacional

Caracteriza os tipos de comunicagéo organizacional
Descreve os meios de comunicagéo organizacional

Exemplifica obstaculos na comunicacdo organizacional

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a gestédo do fluxo documental e de correspondéncia
na organizagéo

Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, Fax, Livro de Protocolo fisico, Sistema de
Protocolo electrénico, Documentagéo Administrativa,
Correspondéncia externa, Envelopes, Caixas de Expediente

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende 0s
circuitos, tipos e meios de comunicagdo organizacional
segundo os CD (a) — (d).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Conhecer atipologia de documentacgéo interna e externa

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

Indica correctamente os tipos de correspondéncia interna

Indica correctamente os tipos de correspondéncia externa

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a gestédo do fluxo documental e de correspondéncia
na organizagéo

Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, Fax, Livro de Protocolo fisico, Sistema de
Protocolo electrénico, Documentagéo Administrativa,
Correspondéncia externa, Envelopes, Caixas de Expediente

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece a
tipologia de documentacgédo interna e externa
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos sobre os circuitos, tipos e meios de
comunicacdo organizacional e a tipologia de documentacdo
interna e externa.

Contetdo do Médulo:

Circuitos comunicagéo organizacional

Tipos e meios de comunicacdo organizacional
Obstaculos na comunicagdo organizacional
Tipologia de documentacao interna

Tipologia de documentacao externa

agrwNE

Contexto do Médulo:

O médulo devera combinar métodos expositivos com métodos
participativos e técnicas de braistorming para o alcance de
todos os resultados de aprendizagem.

Abordagem da Avaliagéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se
em provas escritas ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administragdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

¢ MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual
da Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

¢ REGO, Arménio. (2007). Comunicagdo Pessoal e
Organizacional — Teoria e Pratica. 1.ed. Lisboa: Edi¢bes
Silabo.

e ROBBINS, S. (2002). Comportamento Organizacional. 92
Ed. Sdo Paulo: Prentice-Hall.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo 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.
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5.7 Gestédo de Agenda

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

Requisitos de Entrada:

Gestdo de Agenda
MOAG03006
Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introduc¢&o do Modulo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de planear e
gerir a agenda diaria, semanal e mensal dos superiores
hierarquicos, marcando e cancelando compromissos, gerindo
contactos e fazendo uma gestao do tempo adequada.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender a importancia da planificagcdo da agenda e
os tipos de agenda

2. Planear e gerir a agenda diaria, semanal e mensal
3. Gerir uma base de dados de contactos

4. Demonstrar habilidades de gestdo do tempo
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender aimportancia da planificacdo da agenda e os
tipos de agenda

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)

Explica correctamente a importancia da planificacdo da agenda
dos superiores no contexto de secretariado.

Identifica os diferentes tipos de agendas e suas caracteristicas

Demonstra habilidade no manuseio de agendas fisicas e
electrénicas

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestédo da agenda das chefias

Agenda fisica, Electronica, Bloco de

Correspondéncia

Agenda Notas,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de
compreender a importancia da planificacdo da agenda e os
tipos de agenda segundo os CD (a) e (b) e evidéncia prética de
gque o formando € capaz de manusear agendas fisicas e
electronicas.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Planear e gerir a agenda diaria, semanal e mensal

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)

(d)

Identifica correctamente os procedimentos de planificacdo da
agenda

Reconhece o modelo de planificacdo da agenda

Descreve correctamente todos o0s processos de gestdo da
agenda

Descreve correctamente procedimentos de anotacdo e
cancelamento de compromissos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestdo da agenda das chefias

Agenda fisica, Agenda Electronica, Bloco de Notas,
Correspondéncia, Telefone, Computador, Internet, E-mail

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de
planear e gerir a agenda diaria, semanal e mensal segundo os
CD (a) - (d)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Gerir uma base de dados de contactos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

Indica os procedimentos de criacdo de uma base de dados de
contactos em formato fisico e digital

Usa correctamente os softwares informaticos excel e access
para criar uma base de dados de contactos

Usa correctamente os softwares informaticos excel e access
para acessar a base de dados de contactos e actualizar dados

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestdo da agenda das chefias

Agenda fisica, Agenda Electronica, Bloco de Notas,
Correspondéncia, Computador, Base de Dados (Excel e
Access)

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de gerir uma base
de dados de contactos segundo os CD (a) - (c)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Demonstrar habilidades de gestdo do tempo

Critérios de Desempenho:
(a)
(b)
(©)

Identifica os principios basicos da gestdo do tempo
Aplica técnicas de gestao do tempo

Faz uso de meios electronicos para economizar tempo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestéo da agenda das chefias

Agenda fisica, Agenda Electronica, Bloco de

Computador, Plano de Actividades diarias

Notas,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de
demonstrar habilidades de gestdo do tempo segundo o CD (a)
Evidéncia prética de que o formando é capaz de aplicar
correctamente técnicas de gestdo do tempo e fazer uso de

meios electronicos para economizar tempo.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos e habilidades de planificacdo e gestao
da agenda diaria, semanal e mensal.

Contetdo do Mddulo:

Importancia da Gestédo da Agenda

Tipos de Agenda e seu manuseamento
Planificacdo da Agenda

Procedimentos de gestédo da Agenda

Criacdo e gestdo de Base de Dados de Contactos
Técnicas de gestdo do tempo

ogkrwnE

Contexto do Médulo:

O moédulo devera combinar métodos activos e centrados no
formando a partir do uso de demonstragdes, exercicios praticos
simulagBes e estudos de caso (resultados de aprendizagem 2,
4, 5 e 6) com métodos expositivos (resultados de aprendizagem
le3)

Abordagem da Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2, 4, 5 e 6 devera
basear-se na demonstracdo prética através de simulacdes,
andlise e resolugcdo de problemas apresentados ou de casos
praticos. Os resultados de aprendizagem 1 e 3 poderdo ser
avaliados através de provas escritas ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.
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5.8 Estatistica Aplicada

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

Requisitos de Entrada:

Estatistica Aplicada
MOAG013003

Outubro de 2008
Certificado Vocacional 3
8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducédo do Mddulo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de realizar o
tratamento de dados estatisticos utilizando principios e métodos
de estatistica descritiva e inferencial e aplicagfes informaticas

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Conhecer conceitos e principios gerais de estatistica

2. Efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica descritiva

3. Efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica inferencial
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer conceitos e principios gerais de estatistica

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)
(d)

Indica correctamente o objecto da estatistica e define os
conceitos de populacdo e recenseamento

Descreve os diversos campos de aplicacao da estatistica
Conhece os diverentes tipos de representacao gréfica de dados

Explica as principais medidas de estatistica descritiva e de
estatistica inferencial

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

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

Computador, Maquina de calcular, Programas Excel e SPSS

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece os
conceitos e principios gerais da estatistica segundo os CD (a) —

(d)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica descritiva

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

Efectua correctamente calculos de frequéncias, médias, desvio-
padrdo, amplitude e outras medidas de tendéncia central e
dispersédo para o tratamento de dados utizando o Excel e SPSS

Produz tabelas e representacdes gréficas de dados estatisticos
utilizando o Excel e SPSS

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

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

Computador, Maquina de calcular, Programas Excel e SPSS

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e pratica de que o formando é capaz de
efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica descritiva segundo os CD (a) e (b)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica inferencial

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Efectua correctamente célculos de probabilidades de dados que
Ihe sdo fornecidos

Realiza o célculo de amostras representativas de determinada
populacdo usando as férmulas e procedimentos correctos

Estima correctamente a margem de erro de resultados
estatisticos para efeitos de generalizacao de dados

Faz a andlise de dados através da realizacdo de testes
estatisticos paramétricos e ndo-paramétricos usando o SPSS

Realiza o tratamento de dados, numa perspectiva de estatistica
inferencial, nos programas Excel e SPSS usando tabelas e
representacdes graficas

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicavel na andlise e tratamento de dados estatisticos no

ambito de diversas actividades de suporte a gestdo das
organizacdes

Computador, Maquina de calcular, Programas Excel e SPSS

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e pratica de que o formando é capaz de
efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica inferencial segundo os CD (a) - (e)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos e habilidades praticas de tratamento
de dados estatisticos utilizando principios e métodos de
estatistica descritiva e inferencial e aplicacdes informaticas

Contetdo do Médulo:

Introducéo a Estatistica

Dados, Tabelas e Gréficos

Medidas de Localizacdo

Medidas de Disperséo

Distribuig6es Bidimensionais

Estatistica Inferencial

Softwares para a Andlise Estatistica de Dados

Nogakrwbr

Contexto do Médulo:

O mddulo deverd combinar métodos expositivos (resulado de
aprendizagem 1) com métodos participativos, simulagbes e
exercicios praticos (resultados de aprendizagem 2 e 3)

Abordagem da Avaliagéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se
em provas escritas e/ou orais (todos os resultados de
aprendizagem, e demonstragbes praticas com uso de
aplicagdes informaticas (resultados de aprendizagem 2 e 3).

Progresséo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administracio e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compBem a qualificacdo poderdo avancgar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

e FRYE, C (2007). Passo a passo - Microsoft Office Excel
2007. Porto Alegre: Bookman.

e GUIMARAES, Rui Campos e CABRAL, José (1997).
Estatistica. Lisboa: McGraw-Hill.

¢ MARTINS, Maria Eugénia (2006). Introducédo a Inferéncia
Estatistica. Lisboa: Universidade de Lisboa.

o PEREIRA, Alexandre. (2004). SPSS - Guia Pratico de
Utilizac8o. 5.ed. Lisboa: Edi¢des Silabo.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo 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.
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5.9 Comportamento Organizacional Il

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

Requisitos de Entrada:

Comportamento Organizacional |l
MOAGO03007
Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de
compreender e aplicar principios de comportamento
organizacional relacionados com a lideranca, gestdo de
conflitos e do stress e a cultura organizacional

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender e aplicar principios de lideranca
2. Conhecer e aplicar técnicas de gestdo de conflitos
3. Compreender e aplicar técnicas de gestdo do stress

4. Conhecer os tipos e caracteristicas da Cultura
Organizacional
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender e aplicar principios de lideranca

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

Define correctamente o conceito de Lideranca

Explica de forma clara e precisa as principais teorias da
lideranca

Aplica correctamente principios de lideranca em situacdes de
simulagéo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica
de relacionamentos e comportamentos que se estabelecem
numa organizacao

Cédigo de Conduta, Plano Estratégico com orientacdo de
valores organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando compreende o0s
principios de lideranga segundo os CD (a) e (b).Evidéncia
pratica de que o formando aplica principos de lideranca em
situacdes de simulacéo.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Conhecer e aplicar técnicas de gestao de conflitos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

Define correctamente o conceito de conflito
Descreve correctamente os tipos de conflitos

Explica as causas comuns dos conflitos no contexto
organizacional

Aplica correctamente técnicas de gestdo de conflitos em
situacao de simulagéo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Engquadramento das actividades de secretariado na dindmica
de relacionamentos e comportamentos que se estabelecem
numa organizacao

Cédigo de Conduta, Plano Estratégico com orientacdo de
valores organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece os
aspectos relacionados com a gestdo de conflitos segundo os
CD (a) - (c).Evidéncia prética de que o formando aplica técnicas
de gestao de conflitos em situacdes de simulacao.
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Compreender e aplicar técnicas de gestédo do stress

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©
(d)

Define correctamente o conceito de stress
Descreve correctamente os tipos de stress
Explica as causas comuns do stress no contexto organizacional

Aplica correctamente técnicas de gestédo de stress em situagao
de simulacéo

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de secretariado na dinamica
de relacionamentos e comportamentos que se estabelecem
numa organizacao

Cédigo de Conduta, Plano Estratégico com orientacdo de
valores organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece os
aspectos relacionados com a gestédo do stress segundo os CD
(a) - (c).Evidéncia pratica de que o formando aplica técnicas de
gestdo do stress no contexto organizacional em situacfes de
simulacéo.
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Conhecer os tipos e caracteristicas da Cultura
Organizacional

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

Define correctamente o conceito de Cultura Organizacional

Descreve de forma clara e precisa os tipos de Cultura
Organizacional e suas caracteristicas

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de secretariado na dinamica
de relacionamentos e comportamentos que se estabelecem
numa organizacao

Cédigo de Conduta, Plano Estratégico com orientacdo de
valores organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece os
aspectos relacionados com a cultura organizacional segundo os
CD (a) - (c).
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram habilidades de comportamento organizacional
relacionados com a lideranca, gestdo de conflitos e do stress no
contexto organizacional e compreender 0s aspectos
relacionados com a cultura organizacional

Contetdo do Mddulo:

Conceito de Lideranca
Caracteristicas da Lideranca
Teorias da Lideranca

Conceito de Conflito

Tipos de Conflitos

Causas dos Conflitos

Técnicas de Gestdo de Conflitos
Conceito e tipos de stress

Causas do stress ocupacional

lO Técnicas de Gestdo do Stress

11. Conceito de cultura organizacional
12. Tipos de cultura organizacional e suas caracteristicas

CoNOOAWNE

Contexto do Médulo:

O moédulo devera combinar métodos activos e centrados no
formando a partir do uso de demonstracdes, exercicios
praticos e simulacdes (resultados de aprendizagem 1, 2 e 3)
com métodos expositivos (resultados de aprendizagem 4).

Abordagem da Avaliacgéo:

A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem devera
basear-se na combinagdo de demonstracao pratica através de
simulagfes, andlise e resolucdo de problemas apresentados ou
de casos praticos (resultados 1,2 e 3) e provas escritas ou orais
(resultado de aprendizagem 4).

Progresséo:

Este Mdodulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacéo
de Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.
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Bibliografia:

¢ CAMARA, P.B.; GUERRA, P.; RODRIGUES, J. (1999).
Humanator — Recursos Humanos e Sucesso
Empresarial. 3.ed. Lishoa: Dom Quixote.

e CARDIM, J. (1996). Técnicas e comportamentos de
chefia. Lisboa: Instituto do Emprego e Formacéo
Profissional.

e FACHADA; M. Odete. (2005). Psicologia das Relacdes
Interpessoais, 1 ° e 2° Volume. 72 Ed. Lisboa: Rumo.

e FERREIRA, J.M.; NEVES, J.; CAETANO, A. (2001).
Manual de Psicossociologia das Organizacfes. Lisboa:
McGraw-Hill.

e JESUINO, Jorge Correia (1987). Processos de Lideranca.
Lisboa: Livros Horizonte.

¢ ROBBINS, S. (2002). Comportamento Organizacional. 92
Ed. S&o Paulo: Prentice-Hall.

e TAVARES, M. (2002). Cultura Organizacional — Uma
abordagem Antropoldgica da Mudanca. Rio de Janeiro:
Qualitymark.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mdodulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto
de Mocambique (PIREP), para fins de formagé&o, 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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5.10 Gestéo de Arquivo Il

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

Requisitos de Entrada:

Gestéao de Arquivo Il
MOAG03008
Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de realizar a
gestdo do arquivo, acessando e encaminhando documentagéo
arquivada, zelando pela manuntencdo dos equipamentos e
recursos de arquivo e actualizando o arquivo.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Acessar e encaminhar documentacao arquivada

2.  Manter em condic¢des de funcionamento éptimas os
equipamentos e recursos de arquivo

3. Actualizar o arquivo

Fevereiro de 2009

206



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Resultado de
Aprendizagem 1:

Acessar e encaminhar documentagéo arquivada

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

Discrimina correctamente a frequéncia, regras e procedimentos
de acesso a arquivos

Indica correctamente diferentes critérios de empréstimos de
documentacao arquivada

Enuncia correctamente 0s principios de seguranca e
confidencialidade de arquivos documentais

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestdo de arquivo de qualquer unidade

organizacional

Computador, Ligagdo a Internet, Base de Dados para arquivo
digital, Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico,
Documentacéo de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando conhece as
técnicas e principos de acesso e encaminhamento de
documentacéo arquivada segundo os CD (a) — (c).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Manter em condi¢gbes de funcionamento Optimas os
equipamentos e recursos de arquivo

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

Identifica correctamente e atempadamente falhas e avarias nos
equipamentos e recursos de arquivo fisico e digital

Aplica correctamente regras e principios de conservacao
arquivistica

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestdo de arquivo de qualquer unidade

organizacional

Computador, Ligagdo a Internet, Base de Dados para arquivo
digital, Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico,
Documentacgédo de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando conhece as
técnicas e principios de conservagdo de arquivo.
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Actualizar o arquivo

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

Aplica correctamente procedimentos de actualizacdo de arquivo
documental

Aplica correctamente os principios e técnicas de destruigdo de
arquivo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestdo de arquivo de qualquer unidade

organizacional

Computador, Ligagdo a Internet, Base de Dados para arquivo
digital, Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico,
Documentacgédo de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando conhece os principios e
técnicas de actualizacdo e destruicdo de arquivo documental
em formato fisico e digital
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60
horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram habilidades de acesso e encaminhamento de
documentacdo arquivada, manutencdo dos equipamentos e
recursos de arquivo e actualizagao do arquivo.

Contetdo do Mddulo:

Consulta de Arquivos: frequéncia, regras e procedimentos
Critérios de empréstimos de documentacao arquivada
Principios de seguranca e confidencialidade de arquivos
documentais

4. Falhas e avarias nos equipamentos e recursos de arquivo
fisico e digital

Regras e principios de conservagao arquivistica
Procedimentos de actualizagéo de arquivo documental
Principios e técnicas de destruicao de arquivo

wh e

Noo

Contexto do Médulo:

O médulo devera combinar métodos expositivos com métodos
de demonstracao pratica para o alcance de todos os resultados
de aprendizagem.

Abordagem da Avaliagéo:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar
na demonstracao pratica e em provas escritas ou orais.

Progresséo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

e FONSECA, Maria O. (2005). Arquivologia e Ciéncia da
Informacéo. Rio de Janeiro: Fundacéo Getulio Vargas.

e BELLOTTO, Heloisa L. (2004). Arquivos permanentes:
tratamento documental. 2 ed. Rio de Janeiro: Fundagéo
Getulio Vargas.

e SILVA, Armando Malheiro da et al. (2002). Arquivistica:
teoria e pratica de uma ciéncia da informacdo. Porto:
Afrontamento.

e ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. (1994). Os
fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa: Dom
Quixote.
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Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto
de Mocambique (PIREP), para fins de formacédo, 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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5.11 Gestdo do Fluxo Documental Il

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

Requisitos de Entrada:

Gestao do Fluxo Documental Il
MOAGO03009
Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introducdo do Médulo:

No fim deste Mdédulo, o formando deve ser capaz efectuar a
gestdo do fluxo de documentacgéo incluindo a recepc¢dao, registo
e distribuicdo de documentagdo interna e selagem, registo e
expedicdo de documentacéo.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Receber, registar e distribuir documentacéo interna

2. Receber, registar, selar e expedir documentagéo
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Receber, registar e distribuir documentagéo interna

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Demonstra conhecimentos de recepc¢do, registo e distribuicéo
de documentacao interna

Indica os meios e recursos adequados para O registo e
distribuicdo de documentagéo interna

Usa correctamente 0s meios e equipamentos adequados para o
registo e distribuicdo de correspondéncia interna em situacao
de simulacéo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a gestédo do fluxo documental e de correspondéncia
na organizagéo

Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, Fax, Livro de Protocolo fisico, Sistema de
Protocolo electrénico, Documentagéo Administrativa,
Correspondéncia externa, Envelopes, Caixas de Expediente

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de, em situacéo
de simulacdo, demonstrar e aplicar conhecimentos de
recepcao, registo e distribuicAo de correspondéncia interna
usando meios fisicos e electronicos.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Receber, registar, selar e expedir documentacéao

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Demonstra conhecimentos de recepc¢do, registo, selagem e
expedicdo de correspondéncia

Indica os meios e recursos adequados para O registo e
expedicao de correspondéncia

Usa correctamente 0s meios e equipamentos adequados para o
registo e expedicdo de correspondéncia em situacdo de
simulagéo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a gestéo do fluxo documental de um departamento ou
direccdo mediante solicitacdes de clientes ou instrugdo de
chefias.

Fotocopia, Scanner, Impressora Multifun¢gdes, Computador,
Fax, Livro de Protocolo fisico, Sistema de Protocolo electronico,
Documentagdo Administrativa, Correspondéncia externa,
Envelopes, Caixas de Expediente

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de, em situacéo
de simulacdo, demonstrar e aplicar conhecimentos de
recepcao, registo e expedicdo de correspondéncia interna
usando meios fisicos e electrénicos.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram habilidades de gestdo do fluxo de documentagéo
incluindo a recepgdo, registo e distribuicdo de documentacao
interna e selagem, registo e expedi¢do de documentacao.

Contetdo do Mddulo:

Circuito de documentacéo interna
Tratamento de correspondéncia recebida
Tratamento de correspondéncia expedida
Equipamento de Correio

Correio electrénico

agrONE

Contexto do Médulo:

O médulo devera combinar métodos expositivos com métodos
participativos e de demonstracdo pratica para o alcance de
todos os resultados de aprendizagem.

Abordagem da Avaliagéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem deste médulo
devera basear-se em provas escritas e demonstragfes praticas.

Progresséo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administracio e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

¢ MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual
da Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo 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 permissao expressa do
Director do PIREP.
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5.12 Atendimento ao Publico Il

Titulo do Modulo:
Numero do Modulo:
Data de validag&o:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Atendimento ao Publico Il
MOAGO03010
Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua
experiéncia minima de 2 anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Secretariado.

Introduc¢é&o do Modulo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de realizar o
atendimento ao publico via sistemas de informacéo on-line em
lingua portuguesa e inglesa

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Demonstrar conhecimentos e habilidades de uso de
diversos sistemas de comunicacao electrénica

2. Conhecer os principios de comunicacdo e protocolo via
sistemas de informacéo

3. Aplicar técnicas de comunicacao e protocolo com o publico
via sistemas informaticos em lingua portuguesa e inglesa
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Demonstrar conhecimentos e habilidades de uso de
diversos sistemas de comunicacéo electrénica

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

Indica os diferentes tipos de sistemas de comunicacao
electronica

Enumera as vantagens e desvantagens dos usos dos diversos
sistemas de comunicacdo electronica no atendimento ao
publico

Demonstra habilidades no uso e manuseamento de diferentes
tipos de sistemas de comunicacdo electronica para simular
situacdes de atendimento ao cliente.

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
Publico interno (técnicos e chefias
Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Computador, Ligacdo a Internet, Intranet, E-mail,
Messenger entre outros aplicativos e sistemas on-line

Skipe,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita/ou oral de que o formando conhece os
diferentes tipos de sistemas electrénicos e evidéncia pratica de
que o formando sabe manusear os diferentes tipos de sistemas
de comunicagéo electronica para atendimento ao publico.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Conhecer os principios de comunicagdo e protocolo via
sistemas de informacéao

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

(d)

Enuncia os principios de protocolo de correio electrénico

Demonstra conhecimentos da linguagem escrita e tipo de
redacéo a usar no atendimento ao publico via e-malil

Descreve as regras de redacéo via e-mail em lingua inglesa no
atendimento ao publico

Explica os procedimentos de ética e confidencialidade no
atendimento ao publico via sistemas de informacao electrénica

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:

e Publico interno (técnicos e chefias)

e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e
fornecedores)

Computador, Ligacdo a Internet, Intranet, E-mail, Skipe,
Messenger entre outros aplicativos e sistemas on-line

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita/ou oral de que o formando compreende os
principios e técnicas de atendimento ao publico via sistemas de
informacéo segundo os CD (a) — (d)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Aplicar técnicas de comunicagdo e protocolo com o
publico via sistemas informaticos em lingua portuguesa e
inglesa

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

Recebe e transmite integralmente recados e informacgdes
recebidas do publico via sistemas de informag¢do em contexto
de simulacéo

Responde a solicitagcdes do publico via electrénica em contexto
de simulacéo

Aplica rigorosamente regras de protocolo na comunicagdo
electrénica com o publico em contexto de simulagéo

Atende com cortesia e profissionalismo solicitagbes do publico
via electrénica em lingua portuguesa e inglesa em contexto de
simulacdo

Aplica as normas de segurangca e confidencialidade da
informacdo no atendimento de solicitagdes do publico via
electrénica em contexto de simulacéo

Ambito de Aplicacéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:

e Publico interno (técnicos e chefias

e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e
fornecedores)

Computador, Ligagdo a Internet, Intranet, E-mail, Skipe,
Messenger entre outros aplicativos e sistemas on-line

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando, em contexto de
simulacdo, aplica técnicas de comunicacao e protocolo com o
publico via sistemas informéticos segundo os CD (a) — (e)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos e habilidades de atendimento ao
publico via sistemas de informacdo on-line em lingua
portuguesa e inglesa

Contetdo do Mddulo:

1. Sistemas de comunicagdo electrénica e seu
manuseamento: correio electronico, skipe, Intranet e

Messenger

2. Principios de comunica¢do e protocolo via sistemas de
informacao

3. Atendimento ao publico em lingua inglesa via sistemas
informéticos

Contexto do Médulo:

O mébdulo deverd combinar métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 2) com métodos participativos, simulagdes, jogos
e métodos de demonstragdo pratica (resultados de
aprendizagem 1 e 3)

Abordagem da Avaliacgéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se
em provas escritas e/ou orais (resultado de aprendizagem 2) e
simulagbes e/ou demonstragBes praticas (resultados de
aprendizagem 1 e 3).

Progresséo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo
de Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem a qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

e ANDRADE, E. V. (2001). Gestos, cortesia, etiqueta,
protocolo. Lisboa: Texto Editora.

e DANTAS, Branddo (2004). Atendimento ao Publico nas
Organizacfes. 12 Edicdo. Brasil: SENAC.

e BARCANTE, Luiz C.; CASTRO, Guilherme. (1999).
Ouvindo a Voz do Cliente Interno. 3.ed. Rio de Janeiro:
Qualitymark.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Soénia (2004). Manual
da Secretéria: Técnicas de Trabalho. S&o Paulo: Atlas.

¢ MELRO, F. (1991). Atendimento do publico. Lisboa:
Instituto do Emprego Formacao Profissional.

e WHELAN, J. (2001). Redigindo e-mails de negoécios.
Brasil: Editora Market Books.
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Direitos Autorais:
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Este Mddulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto
de Mocambique (PIREP), para fins de formacédo, 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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5.13 Avaliagéao Integrada e Experiéncia de Trabalho

Titulo: Avaliacéo Integrada e Experiéncia de Trabalho
Numero: AIETAG033001

Data de validag&o: Outubro de 2008

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 12

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de
2 anos de trabalho no sector publico ou privado na area de
Secretariado.

Requisitos de Entrada:

Introducéo: No final desta experiéncia de trabalho o formando deve ser capaz de
apresentar um relatério relatando as actividades desenvolvidas e
propondo solugbes e/ou ferramentas, evidenciando a aplicacdo dos
conhecimentos adquiridos ao longo do Certificado Vocacional 3.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Elaborar os Termos de Referéncia de uma experiéncia de
trabalho a realizar numa organizacdo

2. Realizar as actividades na organizacdo de acordo com os termos
de referéncia

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 informagdo necesséria para a realizagao da experiéncia
de trabalho

Elabora claramente e com exactidao os termos de referéncia para
a realizacdo da experiéncia de trabalho

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no &mbito das actividades de secretariado,
obrigatoriamente, nas seguintes areas:

e Gestdo de arquivo

e Gestdo do fluxo documental

e Atendimento ao publico interno e externo

e Gestdo da Agenda
Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e

informacéo 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 os termos de
referéncia na organizacéo

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

(e)

(f)

Planifica a realizacdo das actividades
Prepara instrumentos de apoio a realizacéo 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 resolucdo de problemas de forma eficaz

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no &mbito das actividades de secretariado,
obrigatoriamente, nas seguintes areas:

e Gestao de arquivo

e Gestéo do fluxo documental

e Atendimento ao publico interno e externo

e Gestdo da Agenda

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacao disponiveis na organizacao e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de realizar de forma
eficaz e eficiente todas as actividades definidas nos termos de
referéncia.
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Elaborar o Relatério da experiéncia de trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

(e)

Identifica a estrutura e os elementos a integrar num relatorio;
Descreve as actividades realizadas

Analisa criticamente dados, informacgdes, procedimentos e
ferramentas/instrumentos de trabalho da organizacéo

Elabora propostas de solu¢des 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 secretariado,
obrigatoriamente, nas seguintes areas:

e Gestao de arquivo

e Gestdo do fluxo documental

e Atendimento ao publico interno e externo

e (Gestdo da Agenda

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacéo 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 esta actividade é de 120
horas.

Propésito:

Esta pratica em contexto organizacional é concebida para permitir que
os formandos apliguem os conhecimentos adquiridos ao longo do
Certificado Vocacional 3, evidenciando competéncias praticas em areas
de chave para esta ocupagdo, homeadamente: na gestdo de arquivo,
gestédo do fluxo documental, atendimento ao publico interno e externo e
apoio administrativo a gestdo de Recursos Humanos.

Conteudo:

1. Elaboracgédo de termos de referéncia
2. Estrutura de um Relatério de uma pratica profissional
3. Técnicas de diagndstico organizacional

Contexto:

Esta pratica em contexto organizacional serd 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 avaliagdo sera baseada em termos de produto e do desempenho do
formando no contexto organizacional.

Progresséao:

Esta actividade faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacgéo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito nesta pratica e nos restantes modulos que compfem a
qualificacdo poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

e SUSSAMS, John E. (1990). Como fazer um Relatério. 2.ed.
Lisboa: Editorial Presenca.

e ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. (1989).
Apresentacao de relatdrios técnico-cientificos. Rio de Janeiro:
ABNT.

Direitos Autorais:
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Este Mddulo é um esbogo 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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