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1 Informacéo para o Registo da Qualificacao

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional Nivel 5 de Secretariado

Codigo Nacional:

Campo: 02 Administragao e Gestéo Sub ) 3 Secretariado
campo:
Nivel doQNQP: | QPAGO033003 Cilits 120
' totais:

Data do registo:

Data da revisao do
registo:

Dentro de 5 anos

Progressao:

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

Regras de combinagdo de modulos

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

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

Contetdo da Qualificagéo
Maédulos constantes nesta Qualificagéo

CaigD NUmero de
Caodigo do Unidade de . . Nimero de
\ . Titulo do Médulo o Horas
Maodulo Competéncia Créditos .
. Normativas
relacionada
Médulos de Habilidades Genéricas
MO HG025001 | UC HG 025001 Ut|||zarlo Ingles. para proposﬂos sociais, 9 20
pessoais € profissionais
MO HG025002 | UC HG 025002 Conjunlcar informagé&o relacionada com a 9 20
profissdo
MO HG025003 | UC HG 025003 Ler e dar resposta a materiais escritos 2 20
MO HG025004 | UC HG 025004 Produzir materiais escritos 2 20
MO HG035001 | UC HG 035001 Interpretar o espago fisico em 3-D 4 40
Participar num debate como orador
MO HG045001 UC HG 045001 principal e como interveniente 20 20
Interpretar informacgé&o contida em textos
MO HG045002 | UC HG 045002 de caracter informativo e explicativo, e 20 20
produzir textos explicativo, informativo
Total 16 160
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Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios

MOAG035001 UCAG035001 Gestdo de Espacos e Equipamentos 4 40
MOAG035002 UCAGO035002 | Gestdo de Deslocacdes e Viagens | 7 70
MOAG035003 UCAGO035003 | Gestédo de Reunides e Eventos | 9 90
MOAG014007 UCAG014006 Recrutamento e Selec¢édo 8 80
MOAG014008 UCAG014006 Formacao e Avaliacdo do Desempenho 8 80
MOAG015006 UCAG015005 Gestdo de Projectos | 6 60
MOAG014006 UCAG014005 Gestdo de Equipas de Trabalho 9 90
MOAG014005 UCAG014004 Higiene e Seguranc¢a no Trabalho 7 70
MOAG035004 UCAGO035003 | Gestdo de Reunides e Eventos Il 6 60
MOAG015007 UCAG015005 Gestdo de Projectos Il 6 60
MOAG024007 UCAG024004 Gestdo Financeira de Curto Prazo 10 100
MOAGO035005 UCAGO035002 | Gestdo de Deslocacdes e Viagens Il 4 40

Total 84 840

Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
Total 20 200

Grupo (s) alvo Pontos de saida

Candidatos que terminaram com sucesso 0
Certificado Vocacional de Secretariado de | Competéncias desenvolvidas para realizar tarefas de secretariado assistindo
Nivel 4 uma Direcgao de gestao executiva ou estratégica em qualquer organizagao na
gestdo e protocolo de reunides e eventos, deslocacdes e viagens, projectos,
Candidatos com experiéncia minima de 3 | espacos e equipamentos, higiene e seguranga no trabalho, na assessoria a
anos de trabalho no sector publico ou privado | gest@o de recursos humanos, na gestéo financeira de curto prazo e gestéo de
na area de Secretariado equipas de trabalho.
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Formas de instrugéo

desenvolvimentos.

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitacdo dos modulos desta qualificacdo devera privilegiar 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 pressao 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 instrugdo da qualificacdo em futuros

Requisitos de instrugéo

Instalagoes e
Equipamento

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

Escritorio simulado totalmente equipado

Laboratorio de Informatica

Laboratério de Linguas

Biblioteca

Computador com acesso a Internet, Telefone, Fax, Bases de Dados de contactos, Banco de
Talentos, Provas de selecgdo, Manual de Procedimentos de Recrutamento, seleccdo e
contratagdo de Pessoal, Monografias de Fungao, Modelos de Entrevistas, Testes Psicotécnicos,

ALl Legislacdo Laboral, Politica e Procedimentos de Recursos Humanos, Banco de Formadores e
Provedores de Formagéo, Instrumentos de Avaliagdo da formacg&o, Instrumentos de Avaliagéo
do desempenho, Folhas de controlo de bancos e caixa, Instrugdes de Higiene e Seguranga no
Trabalho, Mala de primeiros socorros

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

uracao

Cumprimento flexivel através da negociacdo individual com cada empregador e estudantes
individuais.
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Estratégias de avaliagdo dos candidatos
Lista de
Jout | el | Lk | oaor | esuwsce
Instrumentos ¢ , rhicage Livro de caso / Lista de
Entrevista entrevista Diario / Livro reqistos verificacio
estruturada estruturada / de registos 9 ¢
Apresentacéo
Correcgao & Avaliagéo /
Métodos | classificagéo, Observagao 11a¢ao Verificagdo | Escrito / Oral
; Verificagdo
Entrevista
Trabalho em
Desempenh rupo (Estudos
Actividade | Escrita/Oral Demonstragao Produto onolocal | ¢ ze caso
de trabalho L
Dramatizagéo)
Tipo Titulo do Mddulo Créditos
Utilizar o Inglés para propésitos N N N
G sociais, pessoais e profissionais 2
G Comunicar informacéo relacionada 5 N N N
com a profisséo
G Ler e dar resposta a materiais ) N N N
escritos
G Produzir materiais escritos 2 v v v
G Interpretar o espaco fisico em 3-D 4 v
Participar num debate como orador
G - ; . 2 V J J
principal e como interveniente
Interpretar informagao contida em
G textos de caracter informativo e 2 N N N
explicativo, e produzir textos
explicativo, informativo
Vo Gestao de Espacos e Equipamentos 4 N N v
Vo Gestéo de Deslocagdes e Viagens | 7 \/ v v
Vo Gestao de Reunides e Eventos | 9 \/ \ N S
Vo Recrutamento e Seleccédo 8 \/ \ N S
VO Formacao e Avaliacdo do 8 N N N N
Desempenho
Vo Gest&o de Projectos | 6 N N v
Vo Gestéo de Equipas de Trabalho 9 N v v
Vo Higiene e Seguranca no Trabalho 7 \/ \ v
Vo Gest&o de Reunifes e Eventos Il 6 \/ \ v v
Vo Gestao de Projectos Il 6 \/ v J
Vo Gestéo Financeira de Curto Prazo 10 \/ N v
Vo Gestéo de Deslocagdes e Viagens || 4 \/ N v
Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho
AIET Avaliagdo Integrada e Experiéncia de
Trabalho 2 v v
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muCaci

Semestre | Titulo do Médulo
Médulos de Habilidades Genéricas

1° Utilizar o Inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais
1° Comunicar informacao relacionada com a profissao
2° Ler e dar resposta a materiais escritos
2° Produzir materiais escritos

1°¢ 2° Interpretar o espagco fisico em 3-D
10 Participar num debate como orador principal e como interveniente
20 Interpretar informacédo contida em textos de caracter informativo e explicativo, e produzir textos

explicativo, informativo
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
1° Gestéo de Espacos e Equipamentos
1° Gestéo de Deslocagdes e Viagens |
1° Gestao de Reunides e Eventos |
1° Recrutamento e Selecgéo
1° Formacéo e Avaliacdo do Desempenho
1° Gestdo de Projectos |
2° Gestao de Equipas de Trabalho
2° Higiene e Seguranca no Trabalho
2° Gestdo de Reunides e Eventos I
2° Gestdo de Projectos Il
2° Gestéo Financeira de Curto Prazo
2° Gestéo de Deslocagdes e Viagens ||
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
1°¢2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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2 Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas

Descricédo do nivel de proficiéncia geral

recontar eventos.

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

Unidades de
Competéncia

Descricao

Elementos de Competéncia

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

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

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

Adaptar o discurso de forma a
considerar aspectos culturais.

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

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

Interagir com éxito com uma
audiéncia através de
comunicagéo oral

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

3. Ler eresponder

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

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

a materiais implicitas de textos

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

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

Titulo da unidade de
competéncia

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e profissionais

pessoais e profissionais.

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

Cédigo | HG025001 Nivel de 5
Qualificacao:

Area: Habilidades Genéricas Sub Area: Inglés

Data de Registo: Data de Registo da
Reviséo:

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1. Manter uma
conversa social
sobre um tépico de
interesse

a)

b)

c)

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

Utilizar e responder a convengdes e
estruturas na comunicagéo

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

Evidéncias Requeridas

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

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

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

Estruturas:

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

2. Utilizar uma
variedade de
estratégias para
manter comunicacao

a) Fazer contribui¢cdes que sao relevantes

para um determinado assunto e propoésito

b) Fazer contribuicbes que sejam relevantes

para a audiéncia e para a situacdo

¢) Fazer contribuicdes que procuram manter

a discussao

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

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

Evidéncias Requeridas

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

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

a)

b)

Utilizar vocabulario, expressdes
idiomaticas e gestos culturalmente
aceites

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

Evidéncias Requeridas

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

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

Maio de 2009
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2.2 Comunicar informacéao relacionada com a profisséo

Titulo da unidade de
competéncia

Comunicar informacéo relacionada com a profissao

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

nivel pré-intermédio, necessarias para informacao relacionada com a profissao

Cédigo | HG025002 Nivel de 5
Qualificacao:

Area: Habilidades Genéricas Sub Area: Inglés

Data de Registo: Data de Registo da
Reviséo:

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

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

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

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

Evidéncias Requeridas

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

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

a) O discurso é organizado de uma forma

b)

c)

gue torna o sentido e propésito acessivel
para os ouvintes

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

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

Evidéncias Requeridas

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

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

Maio de 2009
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2.3 Ler e dar resposta a materiais escritos

Tit
co

ulo da unidade de
mpeténcia

Ler e dar resposta a materiais escritos

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

profissdo

Cdédigo HG025003 Nivel de 5
Qualificacao:

Area: Habilidades Genéricas Sub Area: Inglés

Data de Registo:

Revisao:

Data de Registo da

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

diferentes formatos de
apresentacao, quer seja oral ou
escrita.

Evidéncias Requeridas

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

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

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

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

Titulo da unidade de
competéncia

Produzir materiais escritos

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

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

Data de Registo:

Revisao:

Data de Registo da

Elementos de
Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1. Preparar-se para
escrever textos para
propdsitos
profissionais

a) ldentificar o propésito de textos

b) Identificar o contexto de textos

c) Identificar uma variedade de tipos de
textos

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

Propésito: Informar, persuadir,

Evidéncias Requeridas

estabelecer e manter

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

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

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

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

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

4. Planear a escrita

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

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

Evidéncias Requeridas

Fontes de informacéo

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

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

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

5. Fazer rascunhos

a) Organizar as etapas dos textos

b) Utilizar formas de coesao apropriadas

c) Utilizar vocabuléario e gramatica
adequados

d) Utilizar ortografia e pontuacéo padréo

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

f)  Utilizar formatagfes apropriadas

Evidéncias Requeridas

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

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

Tipos de textos:

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

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

entre pontos de dificil acesso e a calcular volumes de corpos.

Descricdo do Modulo de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a calcular distancias

Cédigo: | HG035001 Nivel do 5
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Matematica
Data de Registo: Data de Reviséo do
Registo:

Elementos de

PO Critérios de Desempenho
Competéncia

Contextos de Aplicagao

1. Determinar a) Resolve triangulos
distancias entre b) Determina distancias entre pontos de dificil
pontos/locais acesso
inacessiveis

e Edificios, arvores e
postes de iluminacao
existentes no local

Requisito de Evidéncias

¢ Razdes trigonométricas

a) Evidéncia escrita: resolve 6 triangulos,
sendo 2 acutangulos, 1 rectangulo e 3
obtuséngulos.

b) Evidéncia pratica e escrita:

- Estima e determina a altura dum
edificio

- Estima e determina a altura duma
arvore

- Estima e determina a altura dum
poste de iluminagéo

- Estima e determina a largura de um
rio

num tridngulo. Teorema
dos Senos e Teorema
dos Cosenos.

2. Calcular volumes de | a) Estima e calcula volumes de sélidos
corpos geométricos

b) Calcula o volume de corpos que se podem
aproximar a paralelepipedos, outros prismas
rectos, piramides, cones, cilindros e esferas

e Sdlidos geométricos

e Recipientes de uso
comum (pacote de
leite, lata de

Requisitos de Evidéncias

refrescos, tanque
cilindrico de agua,
funil, balde, copos de
varios feitios)
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Elementos de

O Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

a) Evidéncia pratica e escrita:

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

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

b) Evidéncia pratica e escrita:

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

- calcula o volume de 10 sélidos
geomeétricos simples

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

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

conhecidos
3. Calcula area lateral 1.Estima e calcula a &rea lateral e total de e Poligonos e sua
e total de corpos 3-D sélidos geométricos propriedades
2.Calcula a area lateral e total de corpos que
se podem aproximar a paralelepipedos, e Férmulas de célculo
outros prismas rectos, piramides, cones, de areas de poligonos
cilindros e esferas
Requisitos de Evidéncias e Solidos geométricos e
a)Evidéncia pratica e escrita: suas propriedades

- Estima a area lateral e total de 6
recipientes de uso diario (pacote de leite,
lata de refrescos, tanque cilindrico de
agua, copo de base hexagonal, chapéu

¢ Recipientes de uso
comum (pacotes de

com abas, cones de sinalizacéo de obras leite, latas de
nas estradas); I’efl'eSCOS, tanques
- compara os valores estimados com a cilindricos de agua,
capacidade real indicada em cada funis, baldes,
~_recipiente _ chapéus de varios
b)Evidéncia pratica e escrita: formatos, copos
- nos recipientes acima indicados, faz as cilindricos e com base

medicdes que achar convenientes e
calcula a sua area

- calcula a area de 10 so6lidos geométricos
simples

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

- calcula a area aproximada de 8 objectos
de uso comum que se podem aproximar a
sélidos geométricos conhecidos

- resolve 5 problemas de determinagéo da
guantidade (area) de chapa, de cartdo ou
de tecido necessaria para confeccionar
uma dada embalagem

hexagonal, cones de
sinalizacdo de obras)
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

4. Interpreta a relacéo
entre as dimensoes
dum corpo, sua area
e seu volume

a)Interpreta a variacdo produzida no volume
dum sélido geométrico quando as suas
dimensdes lineares aumentam/diminuem
um certo nimero de vezes

b)Interpreta a variagdo produzida no volume
dum so6lido geométrico quando a area da
base aumenta/diminui um certo nimero de
vezes

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

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

Titulo da Unidade de
Competéncia

Participar num debate como orador principal e como interveniente

Descri¢céo do Modulo de Competéncia:
O candidato participa em debates nos quais faz uma exposicdo e interage com o0s demais participantes.

Faz anotac¢fes das intervengdes para seu uso ao longo do debate. Avalia a participac@o no debate, quer do
exponente quer dos restantes intervenientes e avalia 0s materiais usados para apoiar a exposi¢ao principal

do tema.
Cddigo: HG045001 Nivel do 5
QNQP:
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués
Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:

Elementos de Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicacéo

1. Apresentar um tema | a) Exp8e oralmente um tema durante 8 a 10 e Apresentacdo de
para debate usando um minutos um tema seguida
programa informatico | b) Participa no debate subsequente de um debate de
especifico ¢) Utiliza prograrma informatico de 10 a 15 minutos,
apresentagdo para acompanhar a sua num grupo de até
exposicado oral 15 participantes
Requisitos de Evidéncia
— Evidéncia oral: exposicdo de um tema para
debate, usando entre 8 a 10 miinutos para
expdr o tema e 10 minutos para o debate
— Evidéncia material: ficheiro informético
usado para a exposicao
2. Usar notas tomadas a) Toma notas & medida que o debate decorre e O mesmo que o

no decurso da discussdo para | b) Organiza as suas notas no fim do debate anterior
as suas intervengdes no
debate
Requisitos de Evidéncia
— Apresenta as suas notas escritas tomadas
em 2 debates nas quais consta o contetido
da exposicdo e notas de intervencgdes dos
participantes
3. Avaliar exposigéo oral | a) Menciona aspectos positivos e negativos da e O mesmo que o
e as contribuicdes suas e dos sua propria exposicdo e de outros 2 colegas, anterior
colegas apresentando vias para melhorar os
aspectos negativos
b) Menciona aspectos relevantes das
intervencdes suas e dos colegas
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Elementos de Competéncia
(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicacéo

Requisitos de Evidéncia

Escrita:

apresenta numa tabela aspectos negativos,
positivos e formas de ultrapassar as
limitacdes quer da exposicdo de base quer
do debate de um dos seus colegas
apresenta numa tabela aspectos negativos e
positivos; formas de ultrapassar as
limitacdes quer da sua exposicdo de base
guer das suas intervenc¢des em varios
debates

4. Avaliar meios
auxiliares visuais usados
numa apresentacao

apresentar aspectos positivos e negativos, bem

assim as vias para melhorar o material usado
numa apresentacao oral

Requisitos de Evidéncia

Evidéncia escrita:

breve nota/descri¢cdo sobre o meio usado
preenchimento de uma tabela de avaliagao
de uma exposi¢édo de um colega e outra do
préprio candidato

comentarios adicionais a tabela sugerindo
melhorias, se for caso disso.

e Material visual
usado para apoiar
uma exposic¢ao
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2.7 Interpretar informacé&o contida em textos de caracter informativo e
explicativo, e produzir textos explicativo, informativo

Titulo da Unidade de
Competéncia

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

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

Cédigo: | HG045002 Nivel do Certificado Vocacional 5
QNQP:

Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués

Data de Registo: Data de Revisédo do
Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicacéo

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

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

d) Interpreta informacgé&o fornecida num

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

Requisito de Evidéncias

Evidéncia escrita:

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

b) O candidato indica

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

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

€) uma sequéncia temporal de
2 textos

e Textos/noticias

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

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicacéo

2. Organizar ideias num
esquema ou plano para
escrever um texto

a) Faz o levantamento das ideias que
surgem em torno de um tema dado

b) Organiza as ideias antes referidas d e
modo a obter um esquema de redacc¢éo

¢) Lé alguns textos a respeito do tema
para colher informagéo e melhorar o seu
plano

d) Revé e corrige o que escreve

Requisitos de Evidéncia

- Esquema escrito de redaccao de
um texto

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

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

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

b) Revé e corrige o texto escrito

Requisitos de Evidéncia

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

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

desempenho do pessoal

Unidades de Competéncia Cddigo Descricao Elementos de Competéncia
Organizar o0 espago fisico e a : -
. : S Organizar o espaco fisico e layout no local
1. Organizare disposicdo no local de trabalho e de trabalho
supervisionar espacos e UCAGO035001 supervisionar a manutencdo do o ~ S
) o . . Supervisionar a manutengdo do mobiliario,
equipamentos mobiliario, material e equipamentos de . .
material e equipamentos de trabalho
trabalho
5 Gerir  deslocacs Executaerroged(;melntos de marcacdo e Executar tarefas inerentes a gestéo de
. Gerir  deslocagbes e UCAG035002 preparacdo de deslocagoes e viagens deslocactes
viagens de pessoal inerentes as actividades da Executar tarefas inerentes a gestéo de
organizacgao viagens
Fazer a gestdo de reunides e eventos Planificar a realizacdo de reunides e
3. Gerir reunides e da organizacéo, incluindo a eventos
UCAG035003 e X . o - .
eventos planificacdo, preparacdo logistica e Preparar a logistica de reunides e eventos
implementacéo, seguindo as Realizar tarefas de suporte a
orientacdes e normas internas implementacdo de reunifes e eventos
Assessorar a descricdo de fung0es,
Assessorar a descricdo de funcdes, recrutamento, seleccdo e contratacdo de
4. Assessorar a gestio de recrutamento, seleccdo e contratacéo pessoal
' 9 UCAG014006 de pessoal, a gestdo da formacdo de Assessorar a gestdo da formacdo de
recursos humanos ~ 3
pessoal, e a gestdo da avaliacdo do pessoal

Assessorar a gestdo da avaliacdo do
desempenho do pessoal
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5. Conceber, planear,

Conceber, planear, coordenar e

A OWN PP

. Conceber projectos
. Planear projectos

coordenar e UCAG015005 o : : ~ .
- . supervisionar projectos . Coordenar a implementacéo de projectos
supervisionar Projectos i .
. Concluir projectos
lanifi balh . . 1. Planificar e monitorar o trabalho em equipa
6. Gerir uma equipa de Plani |c§1rotra amo em equipa, motivar 2. Motivar a equipa para a realizagdo do
' UCAG014005 a equipa e monitorar o trabalho | ©°
trabalho . ) trabalho
realizado pela equipa
1. Coordenar e supervisionar a higiene no
7. Coordenar e - -
- - Coordenar e supervisionar a higiene e trabalho
supervisionar a higiene UCAGO014004 -
seguranca no trabalho 2. Coordenar e supervisionar a seguranga no
e seguranca no trabalho
trabalho
Elaborar informacao financeira, |1. Elaborar informagéo financeira
a. Realizar a gestéo controlar as cobrancas a clientes e |2. Controlar as cobrancas a clientes e outros
financeira de curto UCAG024004 outros devedores, realizar 0s devedores
prazo pagamentos e operar com o0 sistema |3. Realizar os pagamentos
financeiro 4. Operar com o sistema financeiro
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3.1 Organizar e supervisionar espacos e equipamentos

Unidade de
Competéncia:

Organizar e supervisionar espacos e equipamentos

Descricao da
Unidade de

Organizar o espago fisico e layout no

local
supervisionar a manutencdo do mobiliario, material e equipamentos

de trabalho e

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

e Espacgos de trabalho com decoracéo
confortavel e agradavel

o Disposicéo dos espacos de trabalho adequado

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

e Acessos e espacos do local de trabalho
devidamente sinalizados

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

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

e Dispoicao de espacos de trabalho

e Principios ergondmicos aplicados a
escritorios

e Decoracéo de espacos de trabalho: conceitos
e técnicas

e Sinalizacédo dos espacos de trabalho:

Cdédigo: | UCAG035001 vael' (.je ~ . | Certificado Vocacional 5
Qualificacéo:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Data_l d~e Beglsto i
Revisao:
Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
Decora os espacgos de trabalho criando um
1 | Organizar o 1.1 | ambiente confortavel e agradavel, seguindo | Contexto:
espago fisico e principios de estética adequados Aplicavel no B
disposicéo do Dispde os méveis de forma adequada, gontexto daf,g_estao
mobiliario e 1.2 | facilitando a circulag&o e a organizagéo dos | 9° le;pdac;.o ISico
equipamento equipamentos e objectos existentes Incluindo: -~
administrativo ) ] . e Escritérios
no local de Organiza os equipamentos, materiais e e Salas de
trabalho 1.3 | objectos administrativos dos espagos de Recepcao
trabalho em fungéo da disposicéo adoptada | 4 ggjas de
Sinaliza correctamente 0s acessos e reunlogs/ :
: conferéncias
1.4 | espacos de trabalho seguindo as normas
internas vigentes
Reorganiza o espaco fisico e a disposi¢ao Meios de
15 dos equipamentos administrativos sempre Trabalho:
"~ | que solicitado ou haja necessidade em Objectos
funcdo de eventuais mudancgas decorativos e
Evidéncias Requeridas placas de
identificacdo dos
espagos
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

Uso correcto de material e equipamento
adoptado e instrucbes devidamente
fornecidas

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

Falhas, mau funcionamento ou mau estado
de mobiliario, material e equipamentos de
trabalho detectadas atempadamente
Medidas e procedimentos de manutencéo,
reparacdo ou substituicho de mobiliario,
material e equipamentos de trabalho
adoptadas correctamente e em tempo Util
Mobiliario, equipamentos e materiais de
trabalho  existentes inventariados e
conferidos periédicamente

Evidéncias de conhecimento:

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

Principios de conservagdo de mobiliario,
equipamentos e materiais de trabalho
Manutencdo e reparacdo de equipamentos
e mobilidrio de trabalho: conceitos,
principios e técnicas

Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
Usa e fornece instrucbes sobre o uso
2 Supervisionar | 2.1 | correcto de material e equipamento de
a manutenc&o trabalho Contexto:
do mobiliario, Aplica  principios  adequados  de Apllcavelé\o
material e conservacdo do mobiliario, material e | contexto da
i 2.2 : =~ | manutencéo do
equipamentos equipamentos de trabalho na gestéo
de trabalho diaria mob|I|_ar|o,
material e
Detecta antempadamente falhas, mau | equipamentos da
2.3 | funcionamento ou mau estado de | organizagdo
mobiliario, material e equipamentos incluindo:
e Escritérios
Adopta medidas e procedimentos para a | ® Salas de
24 manutencdo, reparacdo ou substituicdo Recepcéo
' de mobiliario, material e equipamentos de | ¢ Salas de
trabalho reunides/
Inventaria e confere periédicamente todo conferéncias
25 | O mobiliario, equipamentos e materiais
' existentes no local de trabalho )
Meios de

Trabalho: Fichas
de avaliacdo do
estado do
mobiliario e
equipamentos,
Medidas do uso
correcto de
equipamento e
material
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3.2 Gerir deslocacdes e viagens

Unidade de
Competéncia:

Gerir deslocacdes e viagens

Descricao da
Unidade de
Competéncia:

Executar procedimentos de marcacéo e preparacédo de deslocacdes
e viagens de pessoal inerentes as actividades da organizagéo.

Cédigo: | UCAG035002 g:;lif?fagéo: Certificado Vocacional 5
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Data_ dNe Registo el
Revisao:
Elementos de e Ambito de
A Critérios de Desempenho ) ~
Competéncia Aplicacdo
1 Executar 1, |Faz o Ievantamewnto~ atempado  de | contexto: Gestdo
tarefas necessidades de deslocagdes internas de deslocacdes do
inerentes a Organiza o transporte para deslocacGes pesso'al d? uma,
gestdo de 12 | internas em tempo Gtil e em funcdo das | Or9anizacdo anivel
deslocacoes necessidades local
13 Marc_:a e c:’:mcela Qe.slociagoes em funcédo Meios de
das instrucgdes e solicitacbes Trabalho:
Prepara documentacdo necessaria para | Computador,
1.4 | deslocagbes internas sem omissdes e | Ligacao a Internet,
seguindo as necessidades E-mail,
Orienta e supervisiona o trabalho de | I elefone/Celular,
15 | motoristas no ambito de deslocacges | Fa% Base de
internas Dados de
. - contactos dos
Evidéncias Requeridas Recursos
Humanos
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Necessidades de deslocagdes internas
mapeadas adequadamente
e Transporte para deslocagcbes organizado
atempadamente consoante as necessidades
e Documentacdo oficial para viagens tratada e
organizada
¢ Motoristas orientados e supervisionados sobre
deslocacdes em funcdo das necessidades e
solicitacdes
Evidéncias de Conhecimento:
e Procedimentos de gestdo de deslocacbes
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Levantamento de necessidades de viagens
efectuado correctamente

Viagens marcadas e canceladas em fungéo
das necessidades
Bilhetes de passagens
comprados

Vistos e documentacao oficial para viagens
tratada, organizada e encaminhada
Reservas de acomodacgdo para viajantes
efectuada de acordo com as necessidades
Ajudas de custo para viajantes solicitadas e
entregues atempadamente

Base de dados de agentes e instituicbes de
viagens organizada e actualizada
periodicamente

para viagens

Evidéncias de Conhecimentos:

Planificacdo e Organizacdo de viagens:
documentacéo e procedimentos
Conhecimento de operadores turisticos

Elementos de o Ambito de
A Critério de Desempenho o~
Competéncia Aplicagcdo
2 Executar 1 | Faz periodicamente o levantamento de
tarefas necessidades de viagens Contexto: Gestio
inerentes a ] de viagens locais,
gestdo de Marca e cancela_l correctamente viagens | regionais e
viagens 2.2 | consoante as solicitagdes e necessidades | jnternacionais do
planioficadas pessoal de uma
Providencia apoio e assisténcia em | Organizacao
2.3 | informacdes e documentacdo ao pessoal
em viagem Meios de
: i
Y 3gg1€pnrs bilhetes de passagens para Trabalho:
Computador,
,5 | Organiza vistos e documentagao oficial de | Ligagdo a Internet,
viagens de acordo com as necessidades E-mail,
Telefone/Celular,
Efectua reservas de Hotel em fungéo das | Fax, Base de
2.6 | necessidades e normas internas da | Dados de
organizagéo contactos dos
— N Recursos
Solicita gtgmpadamentg ajudas de custos Humanos, Base
2.7 | para viajantes seguindo as norMas | 4e Dados de
internas prestadores de
Gere, organiza e actualiza a base de | servicos de
dados de transportadores, agéncias de | Hotelaria e
2.8 | viagens, companhias aéreas, consulados, | Turismo,
embaixadas e outros organismos do | Embaixadas e
Sector de Turismo e Hotelaria Consulados e
A - Empresas
Evidéncias Requeridas transportadoras
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3.3 Gerir reunides e eventos

Unidade de
Competéncia:

Gerir reunides e eventos

Descricao da
Unidade de
Competéncia:

orientagdes e normas internas

Fazer a gestdo de reunifes e eventos da organizacdo, incluindo a
planificacdo, preparacdo logistica e implementacdo, seguindo as

Cédigo: | UCAG035003 vael.c'je ~ . | Certificado Vocacional 5
Qualificacdo:
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Data} d~e Reglsto da
Revis&o:
Elementos de - Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacédo
1 Planificar a 11 Map_eNa as necetSS|dades de realizacdo de Cor_1t§:xt0:
reunioes e 1, | Agenda e valida datas de reunides e contexto da
eventos 2 | aventos planificacdo de
; reunides e eventos
13 Cancela e valida datas de eventos e incluindo:
reunides agendadas e Reunides
14 | Concebe e valida a agenda/programa de rotineiras
™ | reunides e eventos e Workshops
e Seminarios
15 | Actualiza periédicamente o plano de | ° Conferéncias
"~ | reunides e eventos  Cocktails
e Simpoésios
Evidéncias Requeridas o Palestras
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Necessidades de reunifes e eventos _
mapeados Meios de
e Datas de reunides e eventos agendadas e | Trabalho:
validadas Computador,

e Agenda/programa de reunides e eventos

elaboradas e validadas

Ligagéo a Internet,
E-mail,
Telefone/Celular,

e Plano de reunides e eventos actualizado
periédicamente Fax, Base de
Dados de Clientes,
Evidéncias de Conhecimento: Fornecedores,
« Tipos e objectivos de reunides e eventos parceiros.
« Conhecimentos de planificacdo de reunides e
eventos
Maio de 2009 29




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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP

PRIERANA INTECRADG
LA B EFDRA 08 FUCACED
ROFISSIDNAL

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
Elabor rcament r realizaca
2 Preparar a 2.1 reﬁg%:soe gvgeitoi 0 para a realizagdo de Contexto:
logistica de Aplicavel na
reunides e . - . preparacao
eventos 22 Elabor? a lista de participantes de reunides logistica de
€ eventos reunifes e eventos
b ] icad ] incluindo:
23 dreparawe envia ctomunlca 0s ou convites | ,  Rreunides
e reunides e eventos rotineiras
Selecci _ local e Workshops
24 | calizagio de reunibes e eventos | |7 Semindrios
& e Conferéncias
) ) . ] ) e Cocktails
2.5 | Providenciar servigos de café e catering e Simpésios
- - - - e Palestras
Providencia e organiza equipamentos,
2.6 | material e documentagdo necessaria para .
" Meios de
reunides e eventos .
Trabalho:
7 Cancela reunifes e eventos ou comunica | Computador,

mudancas de agenda de reunifes e eventos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Orcamento de reunides e eventos elaborado
Lista de participantes de reunibes e eventos
elaborada
Comunicados e
atempadamente
Local para a realizac&o de reunides e eventos
seleccionado e organizado

Servicos de café e catering providenciados
Equipamentos, material e documentacéo
necessaria para reunibes e eventos
providenciada e organizada

Reunibes e eventos cancelados ou mudancas
de agenda comunicadas atempadamente

convites enviados

Evidéncias de Conhecimento:

Procedimentos de elaboracdo de orgamentos
Conhecimentos sobre o local para a
realizac@o de reunifes e eventos em funcao
dos objectivos do evento

Organizacgédo de catering

Material audio-visual para reunides e
eventos: tipos, aplicagdes e manuseamento

Ligacéo a Internet,
E-mail,
Telefone/Celular,
Fax, Base de
Dados de Clientes,
Fornecedores,
parceiros.
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Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicagcdo
3 _ 31 | Organiza e ornamenta o local de reunides e
Realizar = | eventos Contexto:
;ire;?fedae Verifica a instalacdo e organizacéo de todos Ag'cgéel;oa
Sup . |32 |os materiais, equipamentos e | Preparac
mpleme;ptagao documentacao no local Iog|s;1ca de
de reunides e - — reunifes e eventos
Realiza o protocolo de reunides e eventos | . o
eventos . ; ; incluindo:
3.3 | em lingua portuguesa e inglesa seguindo os .
f . . e Reunides
procedimentos internos vigentes L
— : - - rotineiras
34 Su;l)erwlsmna o0s servigos de café e catering | Workshops
no loca e Seminarios
Secretaria reuni(”)e; e eventos em lingua | « Conferéncias
35 | portuguesa e inglesa seguindo 0S| ¢ Cocktails
procedimentos internos vigentes e Simposios
36 | Fomece informacdes e presta assisténcia | ® Palestras

aos participantes de reunifes e eventos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Local de reunifes e eventos devidamente
organizado e ornamentado

Instalacdo e organizacao de todos os
materiais, equipamentos e documentag¢édo no
local verificada

Reunibes e eventos protocolados em lingua
portuguesa e inglesa

Servicos de café e catering no local
supervisionados

Reunides e eventos secretariados
Participantes de reunides e eventos
assistidos e com informacéo solicitada

Evidéncias de Conhecimento:

NocBes de ornamentagdo de espagos para
reunides e eventos
Protocolo de reunides e eventos

Meios de
Trabalho:
Computador,
Ligacéo a Internet,
E-mail,
Telefone/Celular,
Fax, Base de
Dados de Clientes,
Fornecedores,
parceiros, Lista de
participantes,
material
promocional
institucional
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3.4 Assessorar a gestao dos recursos humanos

Unidade de

RO Assessorar a gestdo dos recursos humanos
Competéncia:

Descri¢éo da Unidade
de Competéncia: Assessorar a descricdo de funcdes, recrutamento, seleccdo e

contratacdo de pessoal, a gestdo da formacdo de pessoal, e a

gestdo da avaliacdo do desempenho do pessoal

TR Nivel de o .
Codigo: | UCAG014006 Qualificaco: Certificado Vocacional 5
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Data_ d~e Beglsto e

Reviséo:

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
Participa no planeamento de recursos
1 | Assessorar  a humanos, identificando as necessidades de | COntexto:
descricdo  de pessoal dos distintos sectores da | Recrutamentoe
funcoes, 1.1 | organizacdo, clarificando particularidades | Seleccao de
recrutamento, quanto a prazos, caracteristicas e | duadros técnicos e
seleccdo e quantidades. de gestdo no
contratacdo de ambito do
pessoal planeamento de
Define correctamente cargos e fungdes | recursos humanos
quanto aos seus conteldos, elaborando
1.2 | monografias de funcbes e desenhando o
organigrama de que fazem parte Meios de
Trabalho:
Computador,
Ligagéo a Internet,
Sistematiza as  necessidades  de | E-mail,
1.3 | recrutamento e pde & disposicdo dos | Telefone/Celular,
superiores para a toma de decisdes Fax, Banco de
Talentos, provas
de seleccao,
- Manual de
T prenaam o | Pocediments o
14 aprovacdo superior seguindo as politicas Recursos
de recrutamento da organizagéo Humar’wo_s, Plano
Estratégico da
Organizacéo,
, ) Monografias de
Convoca cand|d~atos para entrevistas e Funcao, Modelos
1.5 | provas de selecgNao e apoia na aplicacdo de de Entrevistas,
testes de seleccéo Testes
Psicotécnicos,
. . . ~ Legislagcéo Laboral
Apoia na organizacdo e implementacdo do
do processo de acolhimento de novos
1.6
trabalhadores, de acordo com as normas
da da organizacéo.
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

o Necessidades de pessoal recebidas dos
diversos sectores

o Necessidades de recrutamento sistematizadas
e entregues para tomada de decisbes

e Monografias de funcdes elaboradas

¢ Andncios de recrutamento elaborados e
encaminhados para aprovacgéao e publicacdo

e Candidatos a entrevistas e provas de seleccdo
convocados

e Provas de selecgéo aplicadas e
supervisionadas

Evidéncias de conhecimento:

¢ Procedimentos de Planeamento de Recursos
Humanos

¢ Procedimentos de Andlise e Descri¢édo de
Funcbes

e Conceitos, procedimentos, métodos e técnicas
de recrutamento e selec¢éo
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Elementos de o Ambito de
A Critérios de Desempenho o~
Competéncia Aplicacdo
Assessorar  a Solicita~ elou recebe as ngc_essidades de Contexto: Gestio
gest&o da formacao de pes_soaINdos distintos sectores | Formacso de
formacao de 2.1 | da _ ~ organizagdo, clarificando quadros técnicos e
pessoal parucula}ndades qugnto a prazos, | 4o gest&o no
caracteristicas e quantidades. ambito do
Sistematiza correctamente as necessidades féi:?:gehnl}%gﬁ 0s
2.2 | de formagdo e pGe a disposicdo dos
superiores para a tomada de decis6es Meios de
Prepara atempadamente a logistica da Trabalho:
2.3 | formacdo em funcdo das necessidades e C_omp~uta‘dor,
objectivos e caracteristicas da formagédo Ié'gn?gﬁo a Internet,
Sistematiza e encaminha para validagéo os | T€lefone/Celular,
54 | resultados da avaliagdo da formagao, | Fax, Politica de
" | organizando a informagéo segundo os | Formagdo, Check-
parametros pré-definidos list de Gestdo da
T — - Formacdao, Banco
Evidéncias Requeridas de Formadores e
Provedores de
Evidéncias de produto e/ou desempenho: Formacao,
e Necessidades de formagdo de pessoal | Instrumentos de
devidamente mapeadas Avaliacao da
e Necessidades de formacéo sistematizadas e | formacao
encaminhadas aos superiores para a tomada
de decisbes
e logistica da formagdo planificada e
organizada atempadamente em funcdo das
necessidades
e Resultados da avaliacdo da formacéo
sistematizados e encaminhados para
validagéo
Evidéncias de conhecimento:
e Gestdo da formacao: importancia, objectivos,
procedimentos/fases, métodos e
instrumentos
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Elementos de o Ambito de
A Critérios de Desempenho o s
Competéncia Aplicacédo
Distribui internamente instrumentos de
Assessorar a avaliacdo do desempenho para serem | Contexto: Gestédo
gestdo da preenchidos pelos diversos intervenientes, | do Desempenho
avaliacao do 3.1 segundo as normas da area de Recursos | de quadros
desempenho do Humanos relativas ao sistema de avaliacao | técnicos e de
pessoal do desempenho gestdo no ambito
Recolhe e sistematiza correctamente o0s gg felizfsorgemo
dados do processo de avaliagdo do hUManos
3.2 | desempenho de acordo com oS
procedimentos da é&rea de Recursos .
Humanos Meios de
Trabalho:
Encaminha para validagéo e posterior Computador,
3.3 | divulgacéo os resultados do processo de Ligac&o a Internet,
avaliacdo do desempenho E-mail, Politica de
i i i Avaliacéo do
Evidéncias Requeridas Desempenho,
Check-list de
Evidéncias de produto e/ou desempenho: Avaliacéo do
Desempenho,
e Instrumentos de avaliagdo do desempenho | Instrumentos de
distribuidos no ambito da colecta de | Avaliagdo do
informacdes desempenho

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

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

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

conceito,
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3.5 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos

Unidade de
Competéncia:

Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos

Descri¢éo da Unidade
de Competéncia:

Conceber, planificar e gerir a implementacao e o controlo de projectos

TR Nivel de " .
Cédigo: | UCAG015005 Qualificacio: Certificado Vocacional 5
Area: 02 Administracdo e Gestdo Sub Area: 03 Secretariado

s Data de Registo da
Data de Registo: . Dentro de 5 anos

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacéo

1. | Conceber Projectos

1.1

Aplica correctamente metodologias para a
definicAo dos termos de referéncia e
orcamento preliminar de um projecto,
nomeadamente o quadro logico

1.2

Aplica correctamente conceitos de
organizacao e métodos para a definicdo do
organigrama do projecto

1.3

Coordena atempadamente com os decisores
da organizacao a alocacdo de recursos
humanos a equipa do projecto

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho

Termos de referéncia do projecto
Orcamento preliminar do projecto
Organigrama do projecto

Definicdo de elementos que compdem o
projecto

Evidéncias de Conhecimento

Conhecimentos basicos de metodologias e
instrumentos de concepcao de projetos
incluindo a analise de diagnostico,
seleccdo da estratégia de intervencéo,
arvore de objectivos, quadro légico,
duragdo e orgamento

Contexto: Todo o tipo
de projectos da
organizacao incluindo
iniciativas de
mudanca decorrentes
do processo de
planificacido
estratégica.

Meios de trabalho:
normas e
procedimentos da
organizagao e meios
informaticos.

Maio de 2009

36




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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

2. | Planear Projectos

21

Aplica correctamente métodos e instrumentos
de planificacdo de projectos (PERT, work
breakdown structure, diagrama de Gantt) na
elaboracéo do plano, orcamento detalhado e
cronograma do projecto, plano de risco, de
comunicacao e de recursos humanos do
projecto

2.2

Aplica correctamente métodos de
apresentacao e gestdo de reunides para
apresentar, rever e validar o plano do projecto
junto dos decisores da organizacdo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho

Plano do projecto

Diagrama de actividades do projecto
Cronograma do projecto

Orcamento detalhado do projecto
Plano de risco

Plano de comunicagéo

Plano de recursos humanos do projecto

Evidéncias de Conhecimento

Conhecimentos bésicos de metodologias e
instrumentos de planeamento de projetos
incluindo PERT, work breakdown structure,
diagrama de Gantt, orgamento detalhado
do projecto por actividade, andlise de
riscos, comunicacéo e planificacdo de
recursos humanos do projecto

Contexto:
planificacdo dos
diferentes projectos
da organizacéo

Meios de trabalho:
normas e
procedimentos da
organizacdo, meios
informéticos, incluindo
software de gestdo de
projectos (ex: MS
Project).

Maio de 2009

37




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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

supervisionar a
implementacéo
de projectos

gestédo de equipas na distribuicdo e controle da
realizacdo de tarefas de acordo com o plano do
projecto

3.1

Controla atempadamente a execuc¢éo do plano
3.2 | e do orcamento e segure acc¢bes correctivas
sempre que tal for relevante

Elabora relatérios e comunica o progresso a

3.3 ; .
decisores e outros interessados

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho
e Relatério de progresso do projecto

Evidéncias de Conhecimento
e Conhecimentos basicos de metodologias e
instrumentos de monitoria de projetos

Elementos de L Ambito de
PO Critério de Desempenho : ~
Competéncia Aplicagcdo
3. | coordenar e Aplica correctamente métodos de lideranca e Contexto:

implementacado dos
diferentes projectos
da organizacéo

Meios de trabalho:
normas e
procedimentos da
organizacdo, meios
informaticos,
incluindo software
de gestdo de
projectos (ex: MS
Project).

4. | Concluir
Projectos

Realiza os procedimentos administrativos de
4.1 | conclusédo do projecto de acordo com as
normas e procedimentos da organizacao

Elabora o relatério de fecho do projecto
discriminando os objectivos alcancados, os
prazos e custos envolvidos, identificando areas
de melhoria para projectos futuros

4.2

Aplica correctamente métodos de comunicacgao
4.3 | para apresentar os resultados do projecto a
decisores e outros interessados

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho
¢ Relatdrio de fecho do projecto

Evidéncias de Conhecimento
e Conhecimentos basicos de metodologias e
instrumentos de fecho de projetos

Contexto:
Concluséo dos
diferentes projectos
da organizagéo.

Meios de trabalho:
normas e
procedimentos da
organizagdo, meios
informaticos,
incluindo software
de gestdo de
projectos (ex: MS
Project).
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3.6 Gerir uma equipade trabalho

Unidade de
Competéncia:

Gerir uma equipa de trabalho

Descricao da
Unidade de
Competéncia:

trabalho realizado pela equipa

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

Cédigo: | UCAG014005 N'Vel. (.je ~ . | Certificado Vocacional 5
) Quallflca(;ao.
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Datg d~e Reglsto da
Revis&o:

Elementgs (je Critérios de Desempenho Amp|to 9e
Competéncia Aplicacéo
. Aplica correctamente métodos de facilitacédo )
1| Planificar e de grupos de trabalho e de construgéogde Contexto:
monitorar o 1.1 equi id ope . . Ap|lC&V€| a
quipas para identificar os objectivos da | .
trabalho em equipa lideranca de
equipa grupos de trabalho
Aplica  correctamente  métodos  de | ho ambito dos
comunicacdo interpessoal na clarificacdo | Processos
1.2 | das actividades e papéis na equipa e | rotineiros da
elabora  correctamente  Quadros  de | Organizacdo bem
Distribuicdo de Trabalho pela equipa como em projectos
Aplica correctamente métodos de controlo | Meios de
1.3 | para verificar o grau de execucdo das | trabalho: Meios
tarefas pela equipa informaticos,
Evidéncias Requeridas eqw_pz’in_"nentos de
escritorio,
InstrugBes de
Evidéncias de Produto ou Desempenho: dinamicas e jogos
* Quadro de distribuicdo de trabalho da equipa | para team building
correctamente realizado
e Aplicacdo correcta de métodos de facilitacdo
de grupos de trabalho e constru¢éo de equipa
Evidéncias de Conhecimento:
¢ Distingue correctamente diferenca entre grupo
e equipa
e Conhecimentos sobre métodos facilitacdo e
construcdo de equipas (team-building)
e Conhecimentos médios sobre dinamica de
grupos
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Elementos de

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

Unidade de
Competéncia:

Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho

Descricao da
Unidade de
Competéncia:

Coordenar e supervisionar a higiene e seguranca no trabalho

Cédigo: | UCAG014004 vael_ (.je ~ . | Certificado Vocacional 5
) Quallflcagao.
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Data_l d~e Beglsto da
Revisao:

local de trabalho

Remove ruidos que perturbam o trabalho

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

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

Evidéncias Requeridas

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

trabalho

Evidéncias de conhecimento:

¢ Importancia da Higiene no Trabalho e Saude
Ocupacional

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

Elementgs Qe Critérios de Desempenho Amplto 96
Competéncia Aplicacdo
Coloca luminosidade adequada para cada Contexto:
1| Coordenar e 11 | tipo de actividade realizada no local de A
supervisionar a trabalho Aplicavel no )
higiene no i — S contexto da gestéo
trabalho Cria condicbes de ventilagdo adequadas | da higiene e
12 | removendo gases, fumaca e odores | seguranca no
desagradéaveis trabalho
Faz a manutencdo correcta de niveis )
1.3 | adequados da temperatura ambiente no | Meios de
Trabalho:

produtos de
higiene e limpeza,
equipamento de
Primeiros
Socorros, Normas
de Higiene e
Seguranca,
Legislacéo Laboral

Maio de 2009
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espagos fisicos seguindo 0s
procedimentos internos vigentes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

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

Limpezas dos espacos fisicos e
equipamentos controladas

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

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

Assisténcia de primeiros socorros prestada
devidamente

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

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

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

Unidade de
Competéncia:

Realizar a gestéo financeira de curto prazo

Descricao da Unidade
de Competéncia:

sistema financeiro

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

Certificado
Cadigo: UCAG024004 Nivel de Qualificacéo: Vocacional 5
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Data de Registo da
Registo: Reviséo:

acordo com os procedimentos internos, utilizando
os recursos informaticos e convencionais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Informacdes sobre os movimentos das contas
correntes sistematizada informaticamente

¢ Fluxos de caixa anuais projectados para o curto prazo

¢ Saldos das disponibilidades das contas das Instituicfes
de Crédito permanentemente actualizados.

Evidéncias Conhecimento:

indices de Cobrancas

e Projeccdes Financeiras de Fluxos de Caixa
e Excel para Financgas
e Controlo Financeiro

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho . ~
Competéncia Aplicacdo
1 | Elaborar Sistematiza correctamente a informacdo dos | Contexto:
informaca movimentos de caixa de curto prazo, elaborando | Aplicavel as
o 1.1 | indices de cobranca e dos pagamentos em funcao | operacdes
financeira da sua origem e comportamento, utilizando | financeiras de
sistemas convencionais ou informaticos curto prazo:
. Caixa;
Elabora projeccées de curto prazo de fluxo de | ® Bancos.
caixa, através da previsdo dos recebimentos e )
1.2 | pagamentos, de acordo com as politicas e planos | Meios de
da organizacao, utilizando sistemas convencionais | trabalho:
ou informaticos Folhas de
controlo de
bancos e caixa,
Mantém actualizados os saldos das contas das | meios
instituicbes de crédito, controlando diariamente 0s | jnformaticos,
1.3 | movimentos e saldos das diversas entidades, de

procedimentos
internos.
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Projeccdes de cobrangas elaboradas
correctamente

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

¢ Relatérios periddicos de cobrancas
elaborados correctamente

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

Elementos de o Ambito de
PO Critérios de Desempenho o s
Competéncia Aplicacdo
2 | Controlar as Planifica as cobrangas, estabelecendo um | Contexto: Aplicavel
cobrangas a cronograma tendo em conta as | as operagdes de
clientes e 2.1 | caracteristicas dos clientes e outros | controlo de
outros devedores, de acordo com as politicas da | cobrancgas a clientes
devedores organizagéo. e outros devedores
Organiza e mantém actualizado o registo )
de valores cobrados, a cobrar e ja | Meios de trabalho:
5o | vencidos os prazos, de forma simples e Formularios internos,
*“ | de facil acesso para andlise permanente, | Meios informaticos,
utiizando os meios convencionais e | Procedimentos
informatizados Internos.
Elabora relatérios periédicos sobre os
2.3 | valores recebidos, de acordo com os
procedimentos internos.
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permanente, utilizando 0s meios
convencionais e informatizados

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Projeccdes de cobrancas elaboradas
correctamente

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

¢ Relatérios periddicos de cobrangas elaborados
correctamente

Evidéncias Conhecimento:

¢ Orgamento financeiro de curto prazo
o Determinacdo de Prazos de Pagamentos
¢ Controlo de Contas a Pagar

Elementos de o Ambito de
A Critérios de Desempenho o x
Competéncia Aplicagcdo
Programa atempadamente os pagamentos a
3 | Realizar os fornecedores, em fungdio dos prazos de | Contexto:
pagamentos | . | vencimento, dos fundos disponiveis, do valor | Aplicavel as
' envolvido e das prioridades estabelecidas | operacoes de
pela organizagdo, utilizando os meios | Pagamento a
convencionais e informatizados terceiros
Efectiva e regista correctamente o pagamento | Meios de
e elabora a documentacdo externa que os | 1rabalho:
3.2 | certifica tendo em conta as normas legais e | Normas,
internas da organizacéo, utilizando os meios | Procedimentos e
convencionais e informatizados instrumentos de
controlo
. . financeiro,
Estabelece os mecanismos a utilizar para os sistemas
pagamentos em fungcdo com o0s montantes, | . oo
3.3 P informéticos
prazos e caracteristicas, de acordo com 0s
procedimentos internos
Verifica e autoriza com coeréncia os pedidos
34 de pagamento de outros sectores, em fu_ngéo
' da sua natureza e dos planos estabelecidos,
de acordo com procedimentos internos
Organiza e mantém actualizado o registo de
pagamentos efectuados e a realizar, de forma
3.5 | simples e de facil acesso para analise
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Elementoside Critérios de Desempenho SO B

Competéncia Aplicacdo
4 | Operar com Preparqr_ atempadamente~ a documehtagéo
o sistema necessaria para a aprovacao de determinadas Contexto:
financeiro 4.1 | operacdes bancana_s, _de forma a forma Relacdes com
cumprir com a continuidade dos processos entidades
produtivos bancarias:
rotineiras e ndo
Controla e verifica regularmente os rotineiras
49 movimentos da_s contas bancél_rias,
' comparando a informacao registada e a do
sistema financeiro. Meios de
trabalho:
Evidéncias Requeridas Formularios,

Evidéncias de Produto ou Desempenho: documentos de

e Tramitagdo e pagamentos efectuados tsuporte a
atempadamente e de acordo com os requisitos r'a?sacgoes,
estabelecidos sistemas

informaticos

Evidéncias Conhecimento:

e Normas e Procedimentos de Operacdes
Bancarias

e Controlo de Movimentos Bancarios
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4 Mobdulos Habilidades Genéricas

4.1 Utilizar o inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais

Titulo do Médulo:

Ndmero do Médulo:
Data de Validagéo:
Nivel:

Créditos:

Requisitos de entrada:

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

HG025001

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

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

Introducédo do Modulo:

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

Resultados de
Aprendizagem:

Maio de 2009

1. Manter uma conversa social sobre topicos de interesse

2. Utilizar uma variedade de estratégias para manter
comunicacao

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

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

Resultado de
Aprendizagem 1:

Manter uma conversa social sobre um topico de interesse

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

(€)

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

Utilizar e responder a conveng8es e estruturas na
comunicagéo.

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

Ambito de Aplicacéo:

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

Convencgdes:

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

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

Evidéncias Requeridas:

Maio de 2009

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

sua participacao deve ser adequada a tarefa e natureza do

grupo e deve promover comunicacao eficaz.
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Titulo do Médulo:

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

Resultado de
Aprendizagem 2:

Utilizar uma variedade de estratégias para manter
comunicacao;

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

(€)

Fazer contribuigbes que séo relevantes para um determinado
assunto e propésito

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

Fazer contribuicdes que procuram manter a discusséo

Ambito de Aplicagéo:

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

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

Utilizar o inglés para propdésitos sociais, pessoais e
profissionais

Resultado de
Aprendizagem 3:

Adaptar o discurso de forma a considerar aspectos culturais

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

Utilizar vocabulario, expressoes idiomaticas e gestos
culturalmente aceites

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

Ambito de Aplicacéo:

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

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

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

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

Esta parte da descricdo do mddulo serve de orientacdo. Nenhuma das secc¢des das notas
de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um moédulo na base do tempo
estimado para o estudante alcancar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o
definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem para este mdédulo é
de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendac¢éo no desenho e calendarizacéo de programas de formacéao.

Propdsito:

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

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

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

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

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

e Para praticar gramatica no contexto

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

Abordagens para Gerar Evidéncias

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

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

outros contextos profissionais ou sociais.

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

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

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

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

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

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

Abordagem da Avaliacao:

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

Propdésito

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

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

Convencgdes

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

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

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

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

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

Progresséo

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

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

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um
Centro, para certificacdo de candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto,
se ocorrer alguma modificacdo, esta ndo podera atenuar a qualidade das Especificacdes do
Médulo. Em todos os casos, as modificacdes estardo sujeitas a uma aprovacédo pelo
PIREP.
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Bibliografia

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

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

3. 12 Edig&o, Junho 2008

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

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP -
Mocambique, 12 Edi¢cdo, Junho de 2008

6. Manual de Elaborac¢éo de Médulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicao,
Junho 2008

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

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning,

Teaching, Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

Direitos de Autor PIREP 2008
Por favor note que este modulo € um esbogo para a formacgéo na fase piloto do PIREP. Nao

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

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

Créditos:

Requisitos de entrada:

Comunicar informag&o relacionada com a profissdo

HG025002

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

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

Introducédo do Modulo:

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

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

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

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

Comunicar informagéo relacionada com a profissédo

Resultado de
Aprendizagem 1:

Interagir com éxito com uma audiéncia através de
comunicacao oral

Critério de Desempenho:

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

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

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

d) Produzir anancios na maioria dos tépicos gerais com um
grau de clareza e fluéncia.

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

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

Ambito de Aplicagéo:

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

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

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

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

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

Comunicar informac&o relacionada com a profisséo

Resultado de
Aprendizagem 2:

Utilizar estratégias que captam e prendem o interesse de
uma audiéncia

Critério de Desempenho:

(@)

(b)

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

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

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

Ambito de Aplicagéo:

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

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

Comunicar informacéo relacionada com a profisséo

Resultado de
Aprendizagem 3:

Organizar e apresentar informacédo de uma forma focada e
coerente

Critério de Desempenho:

(@)

(b)
(€)

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

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

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

Ambito de Aplicagéo:

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

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

Esta parte da descricdo do médulo serve de orientacdo. Nenhuma das sec¢des das notas
de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propdsito:

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

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

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

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

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

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

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

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

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

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

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

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

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

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

Propdsito

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

Convencgdes

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

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

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

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

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

A variedade de vocabulério e gramética deve também ser observada.

Progresséo

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

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um
Centro, para certificac@o de candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto,
se ocorrer alguma modificacéo, esta ndo podera atenuar a qualidade das Especificacdes do
Mddulo. Em todos os casos, as modificagfes estardo sujeitas a uma aprovacao pelo
PIREP.
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“COMMUNICATION SKILLS 1” — Unit Ref: U2005905 — Botswana

“‘COMMUNICATION 1”7 - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

Directrizes e Regulamentos para a Avaliacdo Curriculares — PIREP — Mocambique,
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English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Austrélia
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Direitos de Autor PIREP 2008

Por favor note que este médulo € um esbogo para a formacéo na fase piloto do PIREP. Nao
podera ser utilizado para nenhum outro propésito sem o consentimento expresso do director
do PIREP.
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4.3 Ler eresponder a materiais escritos

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

Créditos:

Requisitos de entrada:

Ler e responder a materiais escritos

HG025003

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

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

Introducédo do Modulo:

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

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

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

Ler e responder a materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 1:

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

Critério de Desempenho:

(@)
(b)
(€)
(d)

(e)

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

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

Interpretar textos esqueméaticos/gréaficos

Ambito de Aplicacéo:

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

Tipos de textos:

Jornais, manuais de instrucdes

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

Especialista: Dentro da area profissional

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

65



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Titulo do Médulo:

Ler e responder a materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 2:

Responder a textos seleccionados de uma forma apropriada
ao contexto

Critério de Desempenho:
(@)
(b)
(c)

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

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

Ambito de Aplicagéo:

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

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

Esta parte da descricdo do mddulo serve de orientacdo. Nenhuma das seccbes das notas
de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um moédulo na base do tempo
estimado para o estudante alcancar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € o
definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem para este médulo é
de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendacédo no desenho e calendarizacdo de programas de formacao.

Propdsito:

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

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

Num médulo de Comunicagdo, o contetdo / contexto € definido como as situagdes, 0s
média e as actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados
séo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve criar oportunidades:
e Para olhar para uma variedade de comunicacao escrita utilizada na area vocacional
— por exemplo: manuais de instrucBes, livros escolares, bandas desenhadas,
brochuras, prospectos; panfletos; material publicitario; sinalizagao e avisos publicos.
e Para identificar o proposito de um certo texto, e o contexto no qual a informacao é
utilizada — por exemplo: um aviso, uma instrugdo, um convite.
e Para praticar vérias estratégias e habilidades de leitura identificadas nos critérios de
desempenho.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

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

outros contextos profissionais ou sociais.

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

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

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

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

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

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

Abordagem da Avaliagéo:

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

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

Convencgdes

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

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

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

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

Progresséo

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

Necessidades especiais

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

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

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

Nivel:

Créditos:

Requisitos de entrada:

Produzir materiais escritos

HG025004

05

02

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

Introducédo do Modulo:

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

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

2. Planear a escrita

3. Fazer rascunhos de textos
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Titulo do Médulo:

Produzir materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 1:

Preparar para escrever textos para propésitos profissionais

Critério de Desempenho:
(@)
(b)
(c)

Identificar o propdsito de textos
Identificar o contexto de textos

Identificar uma variedade de tipos de textos

Ambito de Aplicacéo:

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

Propésito: Informar, persuadir, estabelecer e manter

comunicacao, questionar, sondar, questionar, desafiar,

criticar, etc.

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

grupo, apresentagdes, discursos, contextos socioculturais

diferentes, etc.

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

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

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

Produzir materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 2:

Planear a escrita

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

Reunir informacédo de uma variedade de fontes

Escrever um plano coerente

Ambito de Aplicacéo:

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

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

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

Produzir materiais escritos

Resultado de
Aprendizagem 3:

Fazer rascunhos de textos

Critérios de Desempenho:

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

®

Organizar as etapas dos textos

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

Utilizar convencgbes de referéncia aceites de forma a
reconhecer as fontes

Utilizar formata¢es apropriadas

Ambito de Aplicagéo:

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

Tipos de textos:

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

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

74



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

NOTAS DE SUPORTE

Esta parte da descricdo do mddulo serve de orientacdo. Nenhuma das seccbes das notas
de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propdsito:

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

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

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

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

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

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

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

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

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

outros contextos profissionais ou sociais.

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

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

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

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

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

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

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

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

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

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

Abordagem da Avaliacéo:

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

Propdsito

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

Convencgdes

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

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

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

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

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

Progresséo

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

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos Requisitos de Evidéncias modificados, por um
Centro, para certificacdo de candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto,
se ocorrer alguma modificacdo, esta ndo podera atenuar a qualidade das Especificacbes do
Mddulo. Em todos os casos, as modificagfes estardo sujeitas a uma aprovacao pelo
PIREP.
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1.

2.

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

‘COMMUNICATION 1”7 - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

Directrizes e Regulamentos para a Avaliacdo Curriculares — PIREP — Mocambique,
12 Edig&o, Junho 2008

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

Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP -
Mocambique, 12 Edi¢cdo, Junho de 2008

Manual de Elaboracéo de Mddulos Curriculares — PIREP — Mocambique, 12 Edicao,
Junho 2008

National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

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

Direitos de Autor PIREP 2008

Por favor note que este médulo é um esbogo para a formacéo na fase piloto do PIREP. Nao
podera ser utilizado para nenhum outro propésito sem o consentimento expresso do director
do PIREP.
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4.5 Interpretar o espaco fisico em 3-D

Titulo do Médulo:
Ndumero do Moédulo:

Data de Validacéo:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Pré requisito de Entrada:

Interpretar o espaco fisico em 3-D
HG035001

05
04
Modulos HG033001 e HG033002

Introducdo do Médulo:

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

Resumo dos Resultados de
Aprendizagem:

Maio de 2009

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

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

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 1:

Determina distancias entre pontos/locais inacessiveis

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(€

Calcula as medidas dos lados de triangulos
Resolve triangulos

Determina distancias entre pontos de dificil acesso

Ambito de Aplicacéo:

Raz@es trigonométricas num triangulo

Teorema de Pitagoras

Conceito e critérios de semelhanca de triangulos

Teorema dos Senos

Teorema dos Cosenos

Edificios, arvores e postes de iluminacao existentes no local

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

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

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 2:

Calcula volumes de corpos

Critérios de Desempenho:

@)
(b)

Estima e calcula volumes de sélidos geométricos

Calcula o volume de corpos com forma irreguar

Ambito de Aplicagéo:

Solidos geométricos

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

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

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

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 3:

Calcula area lateral e total de corpos 3-D

Critérios de Desempenho:

@)
(b)

Estima e calcula a area lateral e total de solidos geométricos

Calcula a area lateral e total de corpos com forma irregular

Ambito de Aplicagéo:

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

Sélidos geométricos e suas propriedades

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

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

Interpretar o espaco fisico em 3-D

Resultado de
Aprendizagem 4:

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

Critérios de Desempenho:

@)

(b)

(€)

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

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

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

Ambito de Aplicacéo:

O mesmo contexto acima descrito para os resultados de
aprendizagem anteriores

Evidéncias Requeridas:

Maio de 2009

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

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

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisicdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste
Mddulo é de 40 horas normativas.

Propdsito:

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

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

Guiao do Contetdo e Contexto:

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

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

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

- estimar e fazer medicdes de dimensdes lineares

- utilizar correctamente o Sistema Internacional de unidades

- calcular o perimetro e a area de figuras planas

- efectuar manualmente célculos no conjunto dos nimeros reais

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

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

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

Assim, em termos de contetido deve-se abordar:
- o conceito de semelhanca ja tratado no Médulo HG033002
- o0 Teorema de Pitagoras
- as razbes trigonométricas no triangulo
- 0o Teorema dos Senos
- 0 Teorema dos Cosenos

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

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

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

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

Recomenda-se que o candidato ndo resolva somente problemas em que as
dimens6es dos corpos lhe s&o fornecidas. E importante que, ao calcular o volume
de objectos concretos, faca ele proprio as medicbes que achar necesséarias e
calcule depois o referido volume.

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

- reservatérios de agua

- tanques de camifes de transporte de combustivel

- contentores de mercadorias

- vag0les de comboios

- silos

- piscinas
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Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

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

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

Abordagens para Geracgao de Evidéncia

A abordagem para geracdo de evidéncia é essencialmente pratica, com registo escrito,
usando objectos concretos em que o candidato deve fazer as medic6es que achar
necessérias a fim de resolver o problema que Ihe é colocado. As actividades a desenvolver
devem evidenciar que o candidato:

calcula areas e volumes de objectos de uso comum;

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

Procedimentos de Avaliagao

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

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

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

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

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

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

- a(s) figura(s) que ilustre(m) a situacao;
- aindicacdo dos passos realizados para calcular a altura pedida;
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os calculos efectuados e férmulas utilizadas;
a indicacao da resposta

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.2:

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

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

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

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

calcula o volume de 3 s6lidos geométricos compostos de dois ou trés solidos
simples, sendo dadas as suas dimensdes lineares;

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

= Trabalho pratico, individual, acompanhado de Relatério escrito, em que o candidato
deve resolver um problema concreto, como por exemplo:
“Determine, fazendo as medi¢des e calculos que achar necessarios, se um dado
monte de areia colocado no chao, pode ser transportado numa Unica viagem, numa
caixa dada.”

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

O candidato é informado previamente que o Relatério deve incluir:

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

a indicacao dos sdlidos geométricos a que aproximou os “objectos” em causa;
a indicacao dos passos realizados para resolver o problema;

os calculos efectuados e formulas utilizadas;

a indicacédo da resposta.

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

= Teste pratico e escrito, individual, em que o candidato deve:

- estimar a &rea lateral e total dum paralelepipedo e dum cilindro dados, sem
indicagdo das suas dimensdes lineares;

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

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

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

Em relacdo ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Trabalho pratico, individual, acompanhado de Relatério escrito, em que o candidato deve
resolver um problema concreto, como por exemplo:
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“Sao dados os cones concretos A, B e C com as seguintes caracteristicas:

a)

b)

d)

e)

f)
9)

h)

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

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

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

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

Escreva a expresséo que da a area total e lateral de B e C, em fun¢éo daquelas
variaveis.

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

Determine o volume de cada um dos cones.

Compare os resultados obtidos para o volume do cone A com os obtidos para
0s volumes dos cones B e C. Os valores aumentaram quantas vezes?

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

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

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

Progresséao

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

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

10.

11.

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

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

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

Mateméatica — Manual || - BUSCEP — Universidade Eduardo Mondlane, Mogcambique,
1996

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

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

Manual de Elabora¢éo de Médulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicao,
Junho 2008

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

©

Direitos Autoriais PIREP 2008

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

Este ndo deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permisséo expressa do
Director do PIREP.

Maio de 2009 89



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

4.6 Participar num debate como orador principal e como interveniente

Titulo do médulo:

Participar num debate como orador principal e como
interveniente

Cdédigo do modulo:

Data da validag&o:
Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢éo no
modulo:

HG045001

5
2

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

Introducédo ao Mddulo:

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

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Apresentar um tema para debate usando um programa

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

apresentacéo

Resultado de aprendizagem
1:

Apresentar um tema para debate usando um programa
informatico especifico

Critérios de desempenho:

Ambito de aplicacéo:

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

Utiliza um programa informatico de apresentacao para a sua
exposicao oral

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

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

Evidéncia

material: Meios visuais usados para a exposicio

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

Critérios de desempenho:

(@) Toma notas a medida que o debate decorre

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

Ambito de aplicagéo:
O mesmo que o anterior

Evidéncias requeridas:

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

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

Critérios de desempenho:

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

(@)

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

Ambito de aplicacio:
O mesmo que o anterior

Evidéncias requeridas:

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

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

Evidéncia
escrita:
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Resultado de aprendizagem

4.

Avaliar meios auxiliares visuais usados numa apresentacgao

Critérios de desempenho:

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

Material visual usado para apoiar uma exposicao

Ambito de aplicac&o:

Evidéncias requeridas:

Evidéncia
escrita:

e Breve nota/descricdo sobre o meio uso

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

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

NOTAS de APOIO

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propdsito:

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

Guiao do Contetdo e Contexto:

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

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

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

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

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

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

Abordagens e Procedimentos de Avaliacao:

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

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

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

Bibliografia:

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

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

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

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

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

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

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

Porto Editora, 2002.

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

Necessidades Especiais:

Data show para os debates e computador.
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Este médulo é um esboco para uso na fase Piloto de Mocambique (PIREP) para fins de
formag&o durante esta fase de desenvolvimento do programa.

Este ndo deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissao expressa do
Director do PIREP.
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4.7 Interpretar informac&o contida em textos de caracter informativo e
explicativo, e produzir textos explicativo, informativo

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

Cédigo do médulo: HG045002

Data da validacgéo:

Nivel do QNQP: 5

Ndmero de créditos: 2

Requisitos de inscri¢do no Habilidades de processar texto no computador, de nivel
maédulo: médio; ter qualificacéo de nivel 4 do QNQP

O candidato torna-se capaz de interpretar textos
sistematizando de forma logica, informacgéo contida em textos
nformativos e explicativos, distinguindo relag6es de causa-
efeito, sequéncias temporais, enumeracoes, hipoteses,

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

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Esquematizar um texto tomando em conta as ideias

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

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

4. Proceder a autocorrecgao e revisdo dos textos escritos

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

Critérios de desempenho:

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

(@)

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

(b)

Maio de 2009 95



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP S

Ambito de aplicac&o:

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

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

*Contos tradicionais
*Textos da area de especialidade

Evidéncias requeridas: Esquema de um texto

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

Critérios de desempenho:

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

Evidéncias requeridas: Esquema escrito de redaccédo de um texto

Escrever um texto com base no esquema anterior e
Resultado de aprendizagem utilizando o c6digo escrito de modo correcto e coerente
3: com o tipo de texto a redigir, recorrendo também a

diversificacdo do vocabulario e das estruturas sintacticas

Elabora um texto com base no esquema elaborado na

Critérios de desempenho: P :
competéncia anterior

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

Evidéncias requeridas:

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

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

Critérios de desempenho:

(@)
(b)

(©)
(d)

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

Modifica sintaxe, pontuacao, ortografia e vocabulario do texto em funcéo do que
considera errado

Justifica mudancas introduzidas no seu texto

Ambito de aplicac&o:

Evidéncias requ

Maio de 2009
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eridas:

Texto escrito anteriormente corrigido

Explicagéo/ justificacdo de 3 das mudancas operadas no texto original
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NOTAS de APOIO

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propésito:

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

Guiao do Contelido e Contexto:
Correspondente a:

Resultado de aprendizagem 1:

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

Resultado de aprendizagem 2:

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

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

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

Resultado de aprendizagem 3:

Como forma de orientar os estudantes, pode-se apresentar uma lista de expressbes e
estruturas a serem usadas na redaccao do tema escolhido. Deve existir uma tabela na qual
se indicam as regras que o0s estudantes devem dominar neste nivel, de modo a garantir-se
a correccao linguistica desejada.

Resultado de aprendizagem 4:

O trabalho para se alcancar este resultado de aprendizagem consiste na revisdo e
autocorrecgao de escritos feitos anetriormente. No entanto, pode-se também levar os
estudantes a trocarem os seus trabalhos para uma revisao linguistica entre pares, na qual
apresentam os erros e as solug8es correspondentes.

Abordagens de Avaliacdo e Procedimentos de Avaliacéo

Resultado de aprendizagem 1:

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

Resultado de aprendizagem 3:

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

Resultado de aprendizagem 4:

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

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

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

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

Bibliografia:

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

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

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

4. DICIONARIO da lingua portuguesa.

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

Porto Editora, 2002.

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

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

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

Necessidades Especiais:

N&o se aplica.
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Este modulo é um esboco para uso na fase Piloto de Mocambique (PIREP) para fins de
formagao durante esta fase de desenvolvimento do programa.

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

s . N Caédigo da(s)
Nome domsduo | Cpige o | Unidade(s de Competencia | " ucag
relacionada(s)
1. Gestdo de . .
Espacos e MOAGO035001 | Organizar e supervisionar UCAG035001
Equi espacos e equipamentos
guipamentos
2. Gestdode
~ MOAG035002 . ~ .
Dgslocagoes e Gerir deslocacdes e viagens UCAG035002
Viagens |
3. Gestdode
Reunides e MOAGO035003 Gerir reunides e eventos UCAG035003
Eventos |
4. Recruta}mento e MOAG014007 Assessorar a gestdo de recursos UCAG014006
Seleccéo humanos
5. Formagdoe Assessorar a gestdo de recursos
Avaliacdo do MOAG014008 h 9 UCAG014006
umanos
Desempenho
6. Ges_tao de MOAGO015006 Concel_ogr, planegr, coordenar e UCAGO15005
Projectos | supervisionar Projectos
7. Gestédo de
Equipas de MOAGO014006 | Gerir uma equipa de trabalho UCAG014005
Trabalho
8. Higiene e Coordenar e supervisionar a
Seguranca no MOAG014005 L P UCAG014004
higiene e seguranga no trabalho
Trabalho
9. Gestdode
Reunides e MOAGO035004 Gerir reunides e eventos UCAG035003
Eventos Il
9. Gestdo de Conceber, planear, coordenar e
Projectos Il MOAG015007 supervisionar Projectos UCAGO015005
9. Gestao Realizar a gestao financeira de
Financeira de MOAG024007 | -8 “<7 3 9
Curto Prazo P UCAG024004
10. Gestao de
Deslocacgdes e MOAGO035005 | Gerir deslocages e viagens
Viagens I UCAGO035002
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5.1 Gestéo de Espacos e Equipamentos

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo de Espacos e Equipamentos
MOAGO035001

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

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

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

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

2. Zelar pela manutencdo do mobiliario, material e equipamentos de
trabalho
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Organizar o espaco fisico e layout no local de trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Define correctamente a importéncia da organizacao e layout
de espacos de trabalho

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

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

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

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

e Salas de Recepcéo

e Salas de reunides/ conferéncias

Objectos decorativos e placas de identificacdo dos espacos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando é capaz de compreender
0s conceitos e procedimentos de organizacao e layout de espagos
fisicos e evidéncia pratica de que o formando aplica procedimentos
para a organizar de espacos e respectivo layout
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Resultado de
Aprendizagem 2:

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

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

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

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

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

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da manutencé@o do mobiliario, material e
equipamentos da organizac¢éo incluindo:

e Escritorios

e Salas de Recepcéo

e Salas de reunides/conferéncias

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

Evidéncias Requeridas:

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

NOTAS DE SUPORTE
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Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos e habilidades sobre a gestdo de
espacos e equipamentos no local de trabalho, incluindo a sua
organizacao e layout e respectivos cuidados de conservacéo e
manutencgao.

Contetdo do Médulo:

1. Importancia da organizacdo e layout de espacos de
trabalho

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

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

Contexto do Médulo:

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

Abordagem da Avaliagéo:

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

Progressdo:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacéo
de Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes modulos que
compdem esta qualificacdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

e CURY, A. (2000). Organizacdo e Métodos. 7. ed. Séo
Paulo: Atlas.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo é um esbogo 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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5.2 Gestéo de Deslocag0des e Viagens |

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo de Deslocagdes e Viagens |
MOAGO035002

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

7

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de executar
procedimentos de marcacao e preparacao de deslocacées e dominar
conceitos e procedimentos de gestao de viagens

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Conhecer e aplicar os principios e procedimentos de logistica e
gestdo de transportes para deslocacdes locais

2. Demonstrar conhecimentos sobre procedimentos e aspectos
relacionados com a gestéo de viagens
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer e aplicar os principios e procedimentos de logistica
e gestao de transportes para deslocacdes locais

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)
(d)
(e)

llustra os principais procedimentos na provisado de transporte
para deslocacdes locais

Faz o levantamento de necessidades de deslocag¢des locais
Elabora o Plano mensal de deslocac¢des locais

Confirma e/ou cancela deslocac¢des locais

Explica correctamente os procedimentos de coordenagdo com

equipa de motoristas da operacionalizacdo do Plano diario e
mensal de deslocacgdes

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Gestdo de deslocacbes do pessoal de uma organizagdo a nivel
local

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de contactos dos Recursos Humanos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita, oral e pratica que o formando é capaz de
demonstrar conhecimentos e respectiva aplicagdo sobre os
principios e procedimentos de logistica e gestdo de transportes
para deslocacdes locais a partir dos CD a) — e)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Demonstrar conhecimentos sobre procedimentos e aspectos
relacionados com a gestao de viagens

Critérios de Desempenho:

Maio de 2009

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

()

(@)

(h)

0

(k)

Enumera os elementos essenciais na preparagdo e organizagéo
de viagens

Explica correctamente a diferenca entre organizar uma viagem
nacional e internacional

Define com clareza e precisdo as formalidades mais habituais na
entrada e saida de um pais

Explica correctamente os elementos a considerar na tomada de
decisdo da melhor op¢éo de viagem em funcéo de Horarios, meios
de pagamento, alojamento, meio de transporte, alimentacao,
itenerarios e custos

Identifica correctamente as principais entidades consulares e
embaixadas existentes a nivel nacional

Identifica correctamente as principais entidades, empresas
publicas e privadas de transportes e agéncias de viagens
existentes a nivel nacional e principais ofertas de servigos

Identifica correctamente o0s principais paises dos continentes
africano, europeu e americano e respectivas cidades capitais

Descreve correctamente os tramites documentais e formularios
exigidos por consulados, embaixadas e organismos publicos
relativamente a passaportes, vistos, regulamentacdo sanitaria e
controlo aduaneiro

Descreve adequadamente os procedimentos e entidades elegiveis
para tratar de seguros de viagens

Identifica e descreve com precisdo as normas de protocolo e
cortesia mais adequados a cultura do pais de destino fornecendo
esta informacao aos viajantes

Demonstra conhecimento sobre procedimentos e mecanismos de
solicitacdo de ajudas de custo para viajantes
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Ambito de Aplicacao:
Contexto:

Meios:

Gestdo de deslocacfes do pessoal de uma organizacdo a nivel
local

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de contactos dos Recursos Humanos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral que o formando é capaz de demonstrar
conhecimentos sobre procedimentos e aspectos relacionados com
a gestao de viagens a partir dos CD a) — k)
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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 Mdédulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades de gestdo de deslocacdes internas e
conhecimentos basicos de gestéo de viagens

Contetdo do Mddulo:

1. Gestéo de Deslocagtes
e Procedimentos na provisdo de transporte
e Levantamento de necessidades de deslocacdes
e Plano mensal de deslocacgtes
e Confirmacao e cancelamento de deslocagdes locais
e Operacionalizagdo do Plano diario e mensal de deslocacdes

2. Nocdes de Gestdo de Viagens

e Elementos essenciais na preparacdo e organizagdo de

viagens

e Viagens Nacionais e Internacionais: diferencas e
procedimentos
Formalidades habituais na entrada e saida de um pais
Deciséo de opc¢des de viagem
Entidades consulares e embaixadas a nivel nacional
Transportadores rodoviarios e aéreos e agéncias de
viagens: localizacao e ofertas
Geografia internacional: Paises e capitais
Tramites e documentacgédo para viagens
Seguro de Viagens
Normas de protocolo e cortesia versus aspectos culturais
Gestao de ajudas de custo para viajantes

Contexto do Médulo:

O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a
partir do uso de simula¢des, demonstraces praticas e estudos de caso
(resultado de aprendizagem 1) com métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1 e 2)

Abordagem da
Avaliacéo:

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

Progresséao:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacgdo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestao. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificacédo
obterdo a Certificacdo de Técnico Médio de Secretariado

Maio de 2009

110



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Bibliografia:

¢ CAMPOS, A. R,; SILVA, M. A,; CASTRO, R. (1998). Técnicas de
organizacdo empresarial. Porto: Edicdes Asa.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sonia (2004). Manual da
Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo € um esbo¢co somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacédo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. Nao deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.3 Gestao de Reunides e Eventos |

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo de Reunides e Eventos |
MOAGO035003

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

9

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste modulo, o formando deve ser capaz de planificar e
preparar a logistica de reunides e eventos.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Demonstrar dominio dos diferentes tipos de reunifes e eventos,
seus objectivos e caracteristicas

2. Demonstrar conhecimentos de planeamento de reunibes e
eventos

3. Demonstrar conhecimentos de logistica de reunides e eventos

4. Planificar e organizar a logistica de uma reunido ou evento
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Demonstrar dominio dos diferentes tipos de reunides e
eventos, seus objectivos e caracteristicas

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

()

Compreende aimportancia da realizacéo de reunides no
contexto organizacional

Cita correctamente vantagens da participacdo das pessoas
em reunifes e diferentes tipos de eventos organizacionais

Define correctamente os diferentes tipos de reunides e
eventos

Distingue correctamente os diferentes tipos de reunifes e eventos
em funcado dos seus objectivos

Distingue correctamente os diferentes tipos de reunifes e eventos
em funcdo das suas caracteristicas

Distingue adequadamente as reunifes e eventos formais das
informais

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da planificagdo de reunibes e eventos
incluindo:

Reunides rotineiras

Workshops

Seminarios

Conferéncias

Cocktails

Simpoésios

Palestras

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes, Fornecedores, parceiros

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando domina os diferentes
tipos de reunides e eventos a partir dos CD a) —f)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Demonstrar conhecimentos de planeamento de reunifes e
eventos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

()

(@)

(h)

Explica correctamente 0s passos para o planeamento de reunides
e eventos

Descreve correctamente o processo de identificagdo de
necessidades de realizacdo de reunides e eventos

Explica a importancia de se identificar o(s) objectivo(s) de reunides
e eventos no ambito da planificacéo

Explica correctamente a importancia de se identificar o contetdo
das reunides e eventos no ambito da planificacédo

Descreve adequadamente o processo de identificacdo do publico
alvo

Indica com clareza a estrutura de um plano pormenorizado para a
realizacéo de reunibes e eventos

Descreve correctamente todos os elementos que devem integrar
um plano de realiza¢éo de reunides e eventos

Enuncia correctamente a estrutura e factores a considerar na
elaboracédo do orcamento de reunides e eventos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da planificac@o de reunides e eventos
incluindo:

Reunides rotineiras

Workshops

Seminarios

Conferéncias

Cocktails

Simpoésios

Palestras

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes, Fornecedores, parceiros

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando demonstra
conhecimentos de planeamento de reunifes e eventos a partir dos
CDa)-h)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Demonstrar conhecimentos de logistica de reunides e eventos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

()

(9

(h)

(i)

Explica correctamente a estrutura e conteddo de um
programa/agenda de reunifes ou eventos

Compreende adequadamente os factores a ter em conta na
selec¢do do local para a realizagédo de reunides ou eventos

Descreve correctamente 0s materiais, equipamentos e
documentacdo que podem ser usados no decurso de reunides e
eventos

Conhece as formas de uso e manuseamento de equipamentos,
materias e recursos audio-visuais de suporte a reunides e eventos
(data-show, video-conferéncia, retroprojector, etc.)

Compreende os procedimentos e meios/recursos adoptados para
0 envio de convocatérias/convites para 0s participantes de
reunides e eventos

Descreve adequadamente os aspectos a ter em consideragdo na
seleccdo dos oradores para reunides e eventos

Explica correctamente os métodos de apresentacdo de papers,
comunicacdes entre outras intervencdes pelos oradores

Identifica correctamente os procedimentos de selec¢do de menus
e servigos de catering para reunifes e eventos

Descreve correctamente 0os meios e procedimentos de divulgacdo
de reunides e eventos nos 6rgaos de comunicagéo social

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel na preparacéo logistica de reunides e eventos incluindo:
Reunides rotineiras

Workshops

Seminarios

Conferéncias

Cocktails

Simpoésios

Palestras

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes, Fornecedores, parceiros.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando demonstra
conhecimentos de preparacdo logistica de reunies e eventos a
partir dos CD a) —i)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Planificar e organizar a logistica de uma reunido ou evento

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)
(d)

(e)

M
(@)

Elabora o Plano da realizacdo de uma reunido ou evento indicando
datas, duracéo, tempos e actividades

Selecciona o local e sua disposi¢do em funcéo do tipo de reunido
ou evento

Prepara os convites para os participantes

Selecciona 0s recursos e equipamentos mais adequados em
fungéo do tipo de reunido ou evento

Selecciona os servigos de catering mais adequados em func¢édo do
tipo de reunido ou evento

Elabora um plano de divulgacéo da reunido ou evento nos media

Elabora o orgamento detalhado de uma reuni&o ou evento

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicavel na planificacé@o e organizacao logistica de reunides e
eventos incluindo:

Reunides rotineiras

Workshops

Seminarios

Conferéncias

Cocktails

Simpoésios

Palestras

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes, Fornecedores, parceiros.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de planificar e
organizar a logistica de uma reunido ou evento em contexto de
simulacdo apresentando:

e Plano detalhado da reunido ou evento com indicacdo dos
tempos, datas, local, nimero de participantes, actividades,
recursos e equipamentos, servicos de apoio entre outros
elementos importantes

e Orcamento detalhado da reunido ou evento

e Plano detalhado da logistica do evento (disposicao do local,
agenda do evento, selec¢éo de servicos de catering em funcéo
do tipo de evento, plano de divulgacdo do evento nos media)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 90 horas.

Propésito: Este Médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram

conhecimentos e habilidades técnicas para planificar e organizar a
logistica de reunides e eventos.
Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma viséo
conceptual e metodolégica da gestdo de reunibes e eventos e
desenvolver competéncias que possibilitem uma intervencgdo técnico-
operacional nesta area de suporte organizacional.

Conteudo: 1. Conceito e importancia de Reunides e Eventos
2. Tipos de Reunibes e Eventos, objectivos e caracteristicas:

e Reunido
e Workshop
e Simpésio
e Conferéncia
e Palestra
e Exposicado
e Feira
3. Planeamento de Reunifes e Eventos
e Objectivos
e Publico Alvo
e Duragéo
e Estrutura e Elementos do Plano
4. Logistica de Reunides e Eventos
e A Escolha do Local
e O Programa e os oradores
¢ Recursos e Equipamentos de suporte
e Documentacdo de suporte
e Servigos de Catering
e Plano de divulgacéo do evento nos Media
Contexto: O mddulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando

jogos, simulacdes e casos, particularmente para a parte pratica, com
métodos mais centrados no docente (resultados de aprendizagem 1, 2
e 3).

Abordagem da
Avaliacéao:

Os resultados de aprendizagem e o0s respectivos critérios de
desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais
quando se tratar de avaliacdo de conhecimentos (resultados de
aprendizagem 1, 2 e 3) e provas praticas quando se tratar de avaliacéo
de habilidades ou competéncias técnicas e de demonstracao do saber-
fazer (resultado de aprendizagem 4).
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Progresséo:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacdo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestao. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificacdo
obterdo a Certificacdo de Técnico Médio de Secretariado

Bibliografia:

e FERREIRA, P. (2005). Reunides de trabalho — Preparacdo —
Animacdao — Avaliacéo. Lisboa: Editorial Presenca.

e HARRIS, R.; ALLEN, J.; O'TOOLE, W.; McDONNELL, I. (2003).
Organizagéo e Gestdo de Eventos. Lisboa: Editora Campus.

e HINDLE, T. (1998). Como conduzir reunides. Lisboa: Livraria
Civilizacao.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Soénia (2004). Manual da
Secretéria: Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

e PEDRO, F. et all. (2005). Gest&o de Eventos. Quimera Editores.

e SEEKINGS, D. (1993). Como organizar conferéncias e reunides.
Lisboa: Presenca.

e TEIXEIRA, M. P. (1993). Protocolo empresarial . Lisboa:
Associacao Industrial Portuguesa.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacg&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razéo sem a permissdo expressa do Director do PIREP.
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5.4 Recrutamento e a Seleccéo

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Recrutamento e a Seleccéo
MOAG014007

Novembro de 2008
Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de assessorar nos
seguintes processos de recursos humanos de uma organizagao:
descricdo de fungdes, recrutamento, seleccdo e contratagdo e
integracé@o de pessoal

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Dominar conceitos e modelos de planeamento de Recursos
Humanos

2. Realizar a andlise e descri¢do de Funcgdes

3. Compreender e aplicar técnicas e procedimentos de
Recrutamento

4. Conhecer e aplicar técnicas de Selecgéo

5. Conhecer a aplicar técnicas de acolhimento e integracdo de
pessoal
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Dominar conceitos e modelos de planeamento de Recursos
Humanos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

(@)

Define correctamente o conceito de planeamento de recursos
humanos

Compreende a importadncia do planeamento de recursos
humanos nas organizacdes

Indica correctamente todos os elementos internos e da
envolvente externa que devem ser considerados nas decisfes
do planeamento de recursos humanos

Explica correctamente as etapas do processo de planeamento de
recursos humanos e as responsabilidades dos varios
intervenientes

Explica correctamente os principais modelos para a elaboracéo do
plano de recursos humanos indicando as suas vantagens e
desvantagens (Baseado na procura estimada de produtos e
servicos, baseado em segmentos de cargos, baseado na
substituico de postos-chave, baseado no fluxo de pessoal e
baseado no planeamento integrado)

Identifica correctamente os factores com impacto no planeamento
de recursos humanos

Descreve os principais desafios associados ao planeamento de
recursos humanos

Ambito de Aplicac&o:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e selec¢cdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacéo,
Monografias de Funcdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacdo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando domina os conceitos e
modelos de planeamento de recursos humanos a partir dos CD a)
— @) e evidéncia prética de que o formando é capaz de esbocar um
plano de recursos humanos com base com base nos CD c), d) e
e).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar a analise e descricdo de Funcgbes

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Define correctamente o conceito de analise e descrigdo de fungdes

Compreende as diferentes aplicacdes da descricdo e analise de
funcdes

Explica correctamente as diferentes etapas do processo de analise
de funcdes

Conhece e aplica os diferentes métodos para obter informacgdes
para a andlise de fun¢Bes (observacao, entrevista e questionéario)

Elabora monografias de fun¢bes seguindo os procedimentos e
factores de especificagédo

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e seleccdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacéo,
Monografias de Funcdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacio Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando domina o0s conceitos e

associados a analise e descricdo de funcdes a partir dos CD a) —

g) e evidéncia pratica de que o formando é capaz de:

e Criar e aplicar instrumentos para a andlise de fungfes (guido
de observacao, entrevista e questionério)

e Elaborar monografias de fung8es
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Compreender e aplicar técnicas e procedimentos de
Recrutamento

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©
(d)

(e)
()

(@)

Define correctamente o conceito de recrutamento

Descreve correctamente as fases de planeamento do processo de
recrutamento

Explica adequadamente as diferentes fontes de recrutamento

Identifica os diferentes tipos de recrutamento e suas vantagens e
desvantagens

Realiza o levantamento de necessidades de recrutamento

Prepara anlincios e material para a divulgacdo de vagas para
recrutamento de pessoal

Descreve diferentes indicadores para avaliar o processo de
recrutamento

Ambito de Aplicacéo:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e seleccdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacgéo,
Monografias de Funcdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislagcao Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando compreende e aplica

técnicas e procedimentos de recrutamento a partir dos CD a) — d)

e g) e evidéncia pratica de que o formando é capaz de:

e Fazer o levantamento de necessidades de recrutamento
(diagnéstico)

e Preparar anuncios e material para a divulgacdo de vagas para
recrutamento

Maio de 2009

122



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Resultado de
Aprendizagem 4:

Conhecer e aplicar técnicas de Selecgdo

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©

Diferencia o conceito de selec¢céo do de recrutamento

Conhece a aplica diferentes métodos de seleccéo (andlise de CVs,
entrevistas, testes psicotécnicos, provas de conhecimento)

Conhece e recolhe indicadores de avaliacdo da eficiéncia e
eficicia do processo de seleccao

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e selec¢cdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccéo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacgéo,
Monografias de Fungcdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacio Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando conhece os conceitos e

técnicas de seleccao a partir dos CD a) — b) e evidéncia prética de

gue o formando é capaz de:

e Realizar a triagem de candidatos a partir da analise de CV’s

e Realizar entrevistas de selec¢éo

e Aplicar testes psicotécnicos e provas de conhecimento para
seleccdo de candidatos

e Colectar informacdo para avaliar indicadores de eficiéncia e
eficicia do processo de selec¢éo
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Conhecer e aplicar técnicas de acolhimento e integragdo de
pessoal

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

Define correctamente o conceito de Socializacdo ou Acolhimento
organizacional

Descreve correctamente a importdncia do processo de
socializagdo e acolhimento de trabalhadores recém recrutados

Conhece e aplica correctamente os procedimentos de contratacdo
de pessoal

Identifica e aplica correctamente procedimentos, actividades e
métodos de acolhimento e integracdo de pessoal

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Recrutamento e selec¢cdo de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos, provas de seleccdo, Manual de Procedimentos
de Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizacao,
Monografias de Fungdo, Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacio Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando conhece 0s conceitos e

técnicas de contratacdo, acolhimento e integracdo de pessoal

partir dos CD a) — d) e evidéncia pratica de que o formando é

capaz de:

e Facilitar um processo de acolhimento e integracao

e Apresentar documentagdo necessaria de suporte a processos
de acolhimento e integracéo
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para assessorar 0S recursos
humanos de qualquer organizacdo nos processos de analise e
descricdo de fungdes, recrutamento, seleccdo e contratacdo e
integracéo de pessoal.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma visdo
conceptual e metodolégica destes processos e desenvolver
competéncias que possibilitem uma intervencao técnico-operacional.

Contetdo do Médulo:

1. Planeamento de Recursos Humanos

e Conceito

e Importancia

o Etapas do Planeamento de RH

e Modelos para o planeamento de RH

e Factores com impacto no planeamento de RH

e Desafios associados ao Planeamento de RH
2. Analise e Descricdo de Fungfes

e Conceito

e AplicacBes

e FEtapas do processo

e Meétodos: Observacao, entrevista e questionario
e Monografias de funcdes

3. Recrutamento de Pessoal
e Conceito
Planeamento do Recrutamento
Fontes de Recrutamento
Tipos de recrutamento
Levantamento de necessidades de recrutamento
Divulgacéo de vagas
e Avaliacdo do Processo de Recrutamento
4. Seleccédo de Pessoal
e Conceito de seleccéo
e Meétodos de selecgédo (analise de CVs, entrevistas,
testes psicotécnicos, provas de conhecimento)
e Avaliacdo do processo de seleccao
5. Acolhimento e Integracdo de Pessoal
e Conceito de socializacdo/acolhimento organizacional
e Importancia do acolhimento e integragcéo
e Procedimentos de contratacdo de pessoal
e Procedimentos, actividades e métodos de acolhimento
e integracdo de pessoal
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Contexto do Médulo:

O mobdulo dever4d combinar métodos centrados no aluno, utilizando
jogos, simulacbes e casos, particularmente para a parte pratica da
maior parte dos resultados de aprendizagem, com métodos mais
centrados no docente.

Abordagem da
Avaliacéo:

Os resultados de aprendizagem e o0s respectivos critérios de
desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais
guando se tratar de avaliacdo de conhecimentos e provas praticas
guando se tratar de avaliagdo de habilidades ou competéncias técnicas
e de demonstragéo do saber-fazer.

Progresséo:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacdo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes moédulos que compdem a qualificacdo
obterdo a Certificagdo de Técnico Médio de Secretariado

Bibliografia:

o CAETANO, A.; VALA, J. (2002). Gestédo de Recursos Humanos:
contextos, processos e técnicas. 2.ed. Lishoa: Editora RH.

e CAMARA, P.; GUERRA, P.; RODRIGUES, J. (2003). Humanator:
Recursos Humanos e Sucesso Empresarial. 5.ed. Lisboa: Dom
Quixote.

e CARDOSO, A. A. (2001). Recrutamento e Selec¢éo de Pessoal.
Lisboa: EdigBes Técnicas.

e CARDOSO, A. A. (2005). Recrutamento e Seleccédo de Pessoal.
4.ed. Lisboa: Edi¢cdes Técnicas.

e CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas - O novo papel
dos recursos humanos. Rio de Janeiro: Elsevier, 1999.

e CHIAVENATO, I. (2004). Gestédo de Pessoas: o novo papel dos
recursos humanos nas organizacfes. 2.ed. Rio de Janeiro:
Elsevier.

e MARRAS, J. P. (2002). Administracdo de Recursos Humanos:
do operacional ao estratégico. 6.ed. Sdo Paulo: Futura.

e MILKOVICH, G.; BOUDREAU, J. (2000). Administracdo de
Recursos Humanos. S&o Paulo: Atlas.

e PERETTI, J.-M. (2001). Recursos Humanos. 3.ed. Lisboa: Silabo.

e PLUMBLEY, P. (1995). Seleccdo e Recrutamento. Lisboa:
Classica Editora.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Médulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocgambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.5 Formacao e Avaliacao do Desempenho

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Formacéo e Avaliacdo do Desempenho
MOAG014008

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de assessorar a
gestdo de recursos humanos nos processos de gestdo da formacéo e
avaliacdo do desempenho

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Compreender conceitos, processos e técnicas de gestdo da
formacao

2. Aplicar procedimentos e técnicas de gestdo da formacao

3. Dominar conceitos, processos e técnicas de avaliagdo do
desempenho

4. Realizar procedimentos de avaliagdo do desempenho
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender conceitos, processos e técnicas de gestdo da
formacéao

Critérios de Desempenho:
(a)
(b)

(©)

(d)

(e)

()

Define adequadamente o conceito de formacéo

Explica correctamente a importancia da formacéo para as
organizac@es e para as pessoas

Descreve os tipos de mudangas comportamentais
proporcionadas pela formacéo

Cita correctamente os diferentes tipos de formacéao
profissional

Descreve correctamente as fases do processo de gestdo da
formacao

Identifica correctamente as diferentes técnicas de facilitacdo da
formacéo

Ambito de Aplicacéo:
Contexto:

Meios:

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

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Politica de Formacao, Check-list de Gestdo da Formacdo, Banco
de Formadores e Provedores de Formacdo, Instrumentos de
Avaliacéo da formagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/lescrita de que o formando compreende conceitos,
processos e técnicas de gestao da formacgdo partir dos CD a) —f)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar procedimentos e técnicas de gestao da formacao

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

(f)

Desenha instrumentos adequados para recolher informacao sobre
necessidades de formacédo

Realiza o diagnostico de necessidades de formacao e sistematiza
os dados colectados

Elabora o programa de formacdo em fun¢do do diagndstico
incluindo objectivos, temas, actividades e métodos de formagéo,
local, calendarizacdo, formadores, recursos e equipamentos

Elabora o orcamento da formagé&o

Organiza e implementa as acc¢des de formacédo de acordo com a
programacao

Faz a monitoria e avaliacdo da formacgéo a partir de instrumentos
previamente desenhados para o efeito

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Gestdo da Formacgdo de quadros técnicos e de gestdo no ambito
do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Politica de Formacao, Check-list de Gestdo da Formacdo, Banco
de Formadores e Provedores de Formacdo, Instrumentos de
Avaliacéo da formacéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando aplica procedimentos e
técnicas de gestédo da formagéo, incluindo:
e Diagnostico de necessidades de formacéo através do
uso de instrumentos de colecta de dados
e Elaboracao do Programa de Formacédo
e Elaboracao do orcamento da Formacao
e Desenho de instrumentos para a monitoria e avaliacdo
do processo de formacéo
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Dominar conceitos, processos e técnicas de avaliagdo do
desempenho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©

(d)

(e)

(f)

(9

Define correctamente o conceito de avaliacdo do desempenho

Explica de forma concisa a importdncia da avaliacdo do
desempenho humano nas organizagdes mencionando 0s
objectivos e resultados deste processo

Indica correctamente as condi¢cdes necessarias para o sucesso da
Avaliacéo do Desempenho

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

Indica correctamente os tipos e niveis de responsabilidade pelo
processo de avaliacdo do desempenho nas organizactes

Descreve correctamente os erros frequentes e respectivas
consequéncias da avaliacdo do desempenho

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

Ambito de Aplicagéo:

Gestdo do Desempenho de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacédo a Internet, E-mail, Politica de Avaliacdo do
Desempenho, Check-list de Avaliacho do Desempenho,
Instrumentos de Avaliacdo do desempenho

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral/escrita de que o formando domina conceitos,
processos e técnicas de avaliagdo do desempenho a partir dos CD
a) —f)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Realizar procedimentos de avaliacdo do desempenho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Define correctamente métodos e indicadores para a avaliacdo do
desempenho

Desenha instrumentos para avaliar o desempenho das pessoas
numa organizagdo com base em indicadores e métodos
previamente definidos

Realiza a avaliagdo do desempenho das pessoas a partir da
aplicacdo de instrumentos para a colecta de dados

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

Sistematiza correctamente o0s resultados da avaliacdo do
desempenho num documento em forma de relatério para apoiar a
tomada de deciséo e planeamento de recursos humanos

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Gestdo do Desempenho de quadros técnicos e de gestdo no
ambito do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligacédo a Internet, E-mail, Politica de Avaliacdo do
Desempenho, Check-list de Avaliacho do Desempenho,
Instrumentos de Avaliacdo do desempenho

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando aplica procedimentos e
técnicas de avaliagdo do desempenho, incluindo:
e Instrumentos para a colecta de dados sobre o
desempenho das pessoas
e Realizacdo de entrevistas e/ou aplicacdo de
instrumentos para avaliar o desempenho das pessoas
e Uso de estratégias para minimizar o impacto negativo
de erros comuns no processo de avaliagdo do
desempenho
¢ Relatorio de resultados da avaliagdo do desempenho
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para assessorar 0S recursos
humanos de qualquer organizacdo nos processos de formacdo e
avaliagdo do desempenho.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma visdo
conceptual e metodolégica destes processos e desenvolver
competéncias que possibilitem uma intervencgéo técnico-operacional.

Contetdo do Mddulo:

1. Gestéo da Formacéao
e Conceito e importéancia
e Mudancas comportamentais proporcionadas pela
formacéao

e Tipos de formagéo profissional

e Fases do processo de gestdo da formacdo (diagnostico de
necessidades, programacao, implementacéo e avaliagéo)

e Técnicas de facilitacdo da formacao (grupais e individuais)

2. Avaliacdo do Desempenho

e Conceito

e Objectivos e resultados da avaliacdo do desempenho

e Condicbes necessarias para 0 sucesso da Avaliacdo do
Desempenho

e Abordagens e métodos tradicionais e modernos da avaliagdo
do desempenho: instrumentos e gestao do processo
Tipos e niveis de responsabilidade pelo processo
Erros frequentes e respectivas consequéncias da avaliacdo do
desempenho

e Impacto da avaliacio do desempenho nos subsistemas de
gestdo de recursos humanos

Contexto do Médulo:

O mobdulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando
jogos, simulacdes e casos, particularmente para a facilitacdo do
processo de desenvolvimento de habilidades e competéncias préticas
(resultados de aprendizagem 2 e 4), com métodos mais centrados no
docente (resultados de aprendizagem 1 e 3) .

Abordagem da
Avaliacéao:

Os resultados de aprendizagem 1 e 3 e 0s respectivos critérios de
desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais
e os resultados de aprendizagem 2 e 4 através de provas praticas,
exercicios de demonstragdo e simulacdo uma vez que se pretende
avaliar habilidades, competéncias técnicas ou produtos que ilustrem a
demonstracdo do saber-fazer.

Maio de 2009

132



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

Republica de Mocambique

COREP

<& PIREP S

Progresséo:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacdo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestao. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificacdo
obter&o a Certificacdo de Técnico Médio de Secretariado

Bibliografia:

e ALLEN, R. (2003). Train Smart: Ensinando e Treinando com
Inteligéncia. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e BERGAMINI, C.; BERALDO, D. (1988). Avaliacdo de
Desempenho Humano na Empresa. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas.

e BOMFIN, D. F. (2004). Pedagogia no Treinamento: Correntes
Pedagdgicas no Ambiente de  Aprendizagem nas
Organizacdes. 2.ed. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e BOOG, G. G. (2001). Manual de Treinamento e
Desenvolvimento: Um Guia de Operacdes. 4.ed. Sdo Paulo:
MARKON Books.

e CAETANO, A,; VALA, J. (2002). Gestdo de Recursos Humanos:
contextos, processos e técnicas. 2.ed. Lishoa: Editora RH.

e CARVALHO, A.; NASCIMENTO, L. (1997). Administracdo de
Recursos Humanos. Vol. I. S&o Paulo: Pioneira.

e CARVALHO, A. (2001). Treinamento — Principios, Métodos e
Técnicas. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning.

e CHIAVENATO, I. (2004). Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos
recursos humanos nas organizacfes. 2.ed. Rio de Janeiro:
Elsevier.

e LEVY-LEBOYER, C. (1991). Avaliacdo do Pessoal na Empresa.
Lisboa: Presenca.

e MADDUX, R. B. (2001). Avaliacdo de Desempenho - Guia
Préatico para uma Avaliagdo de Desempenho mais Produtiva e
Positiva. 2.ed. Lisboa: Monitor.

¢ MILKOVICH, G.; BOUDREAU, J. (2000). Administracdo de
Recursos Humanos. S&o Paulo: Atlas.

e PERETTI, J.-M. (2001). Recursos Humanos. 3.ed. Lisboa: Silabo.

e PONTES, B. R. (1996). Avaliacdo de Desempenho - Nova
Abordagem. 6.ed. Sédo Paulo: Ltr.

e SEIXO, J. M. (2007). Gestdo do Desempenho. 3.ed. Lisboa:
Edicdes Técnicas.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

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

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo de Projectos |
MOAGO015006
Novembro de 2008
Certificado Vocacional 5

6

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No final deste mddulo, o formando deve ser capaz de compreender
todo o ciclo de gestdo de projectos, identificando as suas diferentes
fases, as actividades a realizar, os fluxos de informacdo que s&o
gerados e os instrumentos que se utilizam e formular uma proposta
para a realizagdo de um projecto

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Caracterizar um projecto e as suas diferentes fases

2. ldentificar as metodologias e instrumentos de concepgcdo de
projectos

3. Seleccionar o ambito do projecto
4. Determinar a duraco e o custo do projecto
5. Elaborar e negociar a proposta de um projecto

6. Elaborar a matriz de quadro légico do projecto
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Caracterizar um projecto e as suas diferentes fases

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©

(d)

Diferencia um projecto de uma actividade rotineira
Identifica a importancia da gest@o de projectos numa organizacao

Identifica e caracteriza cada uma das fases do ciclo de vida do
projecto

Identifica os principais resultados de cada uma das fases do ciclo
de vida dos projectos

Ambito de Aplicagao:

Contexto

Meios

Todo o tipo de projectos da organizacdo incluindo iniciativas de
mudanca decorrentes do processo de planificacdo estratégica,
nomeadamente a compreensdo dos principios e conceitos gerais
subjacentes a Gestéo de Projectos

Artigos e estudos de caso relacionados com o conceito de
Projecto

Evidéncias Requeridas:

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

Maio de 2009

135



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Resultado de
Aprendizagem 2:

Identificar as metodologias e instrumentos de concepcéo de
projectos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica 0 objectivo e a importancia da fase de concepcdo do
projecto

Identifica as diferentes sub-fases da fase de concepcdo do
projecto

Identifica as metodologias e instrumentos utilizados na fase de
concepgao de um projecto

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Todo o tipo de projectos da organizacéo incluindo iniciativas de
mudanca decorrentes do processo de planificagdo estratégica,
nomeadamente a compreensdo dos principios e conceitos gerais
subjacentes a Gestéo de Projectos

Artigos e estudos de caso relacionados com as metodologias
relacionadas com a concepc¢éo de projectos

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:

Seleccionar o &mbito do projecto

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)
(d)
(e)

Identifica as diversas etapas de diagnostico

Aplica as metodologias adequadas para efectuar a andlise externa
e interna da organizacdo

Aplica as metodologias para adequadas para analisar o problema
Selecciona o ambito do projecto com base na analise externa

Aplica as normas e os conceitos na formulacdo do objectivo geral,
dos objectivos especificos e dos resultados esperados

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Diagnéstico de um area de intervengcdo em qualquer tipo de
projectos da organizagdo: analise SWOT e arvore de problemas

Artigos e estudos de caso relacionados com as metodologias
relacionadas com analise de diagnéstico:

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com os critérios de desempenho acima indicados e pratica
segundo os CDs (b) a (e)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Determinar a durac&o e o custo do projecto

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)
(d)
(e)
(®

Identifica as actividades necessarias para o alcance dos
resultados esperados

Aplica correctamente conceitos de organizacdo e métodos para a
definicdo do organigrama do projecto

Identifica os recursos necessarios a sua realizagédo
Identifica a duragéo e custos de cada uma das actividades
Elabora o orcamento do projecto

Apura a duracdo do projecto através da elaboracdo do
cronograma

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a todos os projectos de uma organiza¢cao com e sem fins
lucrativos

Normas e procedimentos da organizagcdo, meios informaticos,
software de gestao de projectos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita e pratica de que o formando consegue
cumprir com os critérios de desempenho acima indicados
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Elaborar e negociar a proposta de um projecto

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)

(d)
(e)

Identifica correctamente os elementos a incluir numa proposta de
um projecto

Identifica correctamente a estrutura de uma proposta

Aplica os procedimentos adequado para a elaborag&o dos termos
de referéncia do projecto

Elabora a proposta para a apresentacdo de um projecto

Aplica as técnicas de negocia¢éo para a negociacao da proposta

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a negociac@o de um projecto de uma organizacdo com e
sem fins lucrativos

Estudos de caso, normas e técnicas de negociagdo,
procedimentos das organizagfes, meios informaticos, software de
gestao de projectos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita segundo o CD (d) e pratica de que o
formando consegue cumprir com todas o0s critérios de
desempenho acima indicados
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Resultado de
Aprendizagem 6:

Elaborar a matriz de quadro légico do projecto

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)

(d)

Identifica e caracteriza cada uma das colunas da matriz de quadro
l6gico

Verifica a logica de intervengdo

Identifica os indicadores e os meios/fontes de verificacdo para os
objectivos e resultados de acordo com os critérios estabelecidos

Aplica as metodologias adequadas para a identificacdo das
hip6teses/Pressupostos do projecto

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Todo o tipo de projectos: sociais e empresarias.

Artigos, estudos de caso, normas e procedimentos da organizacdo
e meios informéaticos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com o CD (a) e evidéncia pratica segundos os CDs (b) a (d).
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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 Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos de Gestdo de Projectos. Os conhecimentos adquiridos
permitirdo ao aluno elaborar uma proposta e apresentar uma proposta de
um projecto.

Contetdo do
Médulo:

1. Introducgédo
e Conceitos
e Importancia da gestédo de Projectos
o A Gestéo de Projectos e a Gestao por Objectivos
2. 0O Ciclo de vida do Projecto
¢ Significado e objectivo de cada fase
e Resultados finais de cada fase
e Fluxo de informacéo
e Instrumentos utilizados
3. A Concepcéo do Projecto
¢ Diversas Metodologias
e Analise de Diagnéstico: Externa, Interna e Analise do Problem
e Seleccdo do ambito do Projecto: definicdo dos Objectivos e
Resultados Esperados
e Orcamento e Duracéo do Projecto
e Proposta do Projecto

Contexto do Médulo:

O médulo deverad combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulag@es e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da
Avaliacdo:

Os resultados de aprendizagem e o0s respectivos critérios de
desempenho deverédo ser avaliados através de provas escritas ou orais e
praticas.

Progressdao:

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

o Kerzner, Harold, (2001), Project Management: A Systems
Approach to Planning, Scheduling and Controlling, 7 th ed. ,Wiley

e PMBOK - Project Management Body of Knowledge, (traducéo livre
através www.widebiz.com.br/gente/delemos/pmbok.html )

e Manual Gestdo do Ciclo de Vida de Projectos — Abordagem
Integrada e Quadro Logico, Comissdo das Comunidades Europeias,
1993

e James P.Lewis,(1999), Manual Pratico da Gestdo de Projectos
Guia de Planificacdo, Programacao e Controlo de Projectos,
Edicbes CETOP

e Roldao, V.S., Gestdo de Projectos (2000), Uma Perspectiva
Integrada, Monitor

e Brown, Mark, (1993), A Gestdo de Projectos com Sucesso,
Editorial Presenca, 1993

e Manual para o Desenvolvimento e Gestdo de Projectos a Nivel Local
— de uma boa ideia para um projecto bem sucedido, SEACAM, 1999

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer outro
fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.7 Gestéo de Equipas de Trabalho

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gerir uma Equipa de Trabalho
MOAGO014006

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

9

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducédo do Mddulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de gerir equipas de
trabalho planificando e monitorando o trabalho dos elementos e
aplicando métodos e técnicas para motivar o trabalho em equipa.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

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

2. Planificar, delegar tarefas e fazer a monitoria do trabalho em
equipa

3. Aplicar métodos e técnicas de facilitagdo de grupos de trabalho e
desenvolvimento de equipas

4. Aplicar técnicas de gestéo de conflitos
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender o conceito e caracteristicas de uma equipa de
trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)
(©)

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

Distingue uma equipa de um grupo de forma clara e coerente

Descreve as principais caracteristicas de uma equipa

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizacdo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instrucbes de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende o
conceito e caracteristicas de uma equipa de trabalho
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Planificar, delegar tarefas e fazer a monitoria do trabalho em
equipa

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Conhece e aplica principios adequados de planeamento em
equipa

Identifica e delega tarefas a equipa em funcdo do planeamento
realizado

Aplica técnicas adequadas de acompanhamento e monitoria do
trabalho de equipa

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizacdo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instrugbes de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias praticas de que o formando é capaz de:
e Desenhar um plano de trabalho em equipa
e Distribuir tarefas pelos membros da equipa
e Monitorar a execuc¢do das tarefas delegadas
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Aplicar métodos e técnicas de facilitagdo de grupos de
trabalho e desenvolvimento de equipas

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

Descreve as principais teorias motivacionais
Conhece e aplica técnicas motivacionais e dinamicas de grupo

Compreende e aplica o conceito e tipos de coaching e respectivas
técnicas

Aplica técnicas de comunicacao interpessoal motivadoras

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizagédo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instruges de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias préaticas de que o formando, em contexto de simulagao
e estudos de caso, consegue:
e Usar técnicas para motivar a equipa
e Adoptar dindmicas de grupo para desenvolver a
equipa
e Aplicar técnicas de coaching
e Adoptar técnicas de comunicacdo interpessoal para
motivar o trabalho em equipa
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Aplicar técnicas de gestao de conflitos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

Diagnostica correctamente conflitos
Adopta técnicas adequadas de resolucao de conlitos

Usa diferentes estratégias de negociacdo para gerir conflitos no
ambito da gestao de equipas

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicdvel & lideranga de grupos de trabalho no ambito dos
processos rotineiros da organizagédo bem como em projectos

Meios informéticos, equipamentos de escritério, Instrucbes de
dindmicas e jogos para team building

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia prética de que o formando consegue aplicar técnicas de
gestdo de conflito segundo os CD a) —c)

NOTAS DE SUPORTE
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Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 90 horas.

Propésito:

Este Mo6dulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e técnicas de facilitacdo de grupos e gestao de equipas
de trabalho através da planificacéo, delegagdo de tarefas e monitoria do
trabalho em equipa e da aplicacao de técnicas de motivacéo, gestédo de
conflitos e desenvolvimento de equipas.

Contetdo do
Moédulo:

Grupos e equipas de Trabalho: conceito e caracteristicas
Delegacéo de tarefas

Comunicacgéo interpessoal

Motivacao

Dinamicas de Grupo

Coaching

Gestéo de Conflitos

Nouohkwdbr

Contexto do Médulo:

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

Abordagem da
Avaliacdo:

A avaliacéo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 devera assentar na
demonstragdo pratica através de simulacdes, estudos de caso e
exercicios praticos. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliados
através de provas escritas ou orais e também através de exercicios
praticos.

Progressdo:

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

¢ BERGAMINI, C. (2008). Motivagdo nas Organizagfes. 4.ed. S&o
Paulo: Atlas.

¢ BLACHARD, K.; CAREW, D.; PARISI-CAREW, E. (1992). O Gestor
Um Minuto e a Formacdao de Equipas. Lisboa: Presenca.

e COHEN, A.; FINK, S. (2003). Comportamento Organizacional:
conceitos e estudos de casos. 7.ed. Rio de Janeiro: Campus.

¢ DUFOURMANTELLE, P. (1993). Saber Delegar. Lisboa: Publica¢des
Europa-América.

e FERREIRA, J.; NEVES, J.; CAETANO, A. (2001). Manual de
Psicossociologia das Organizacdes. Lishoa: McGraw-Hill.

e HELLER, R. (1999). Como trabalhar em equipa. Lisboa: Editora
Civilizacao.

e HELLER, R. (1999). Como motivar pessoas. Lisboa: Editora
Civilizagao.

e OVYARZABAL, C. F. (2003). Os 5S das Rela¢gdes: método prético
para aumentar a comunicacdo, a motivacdo e a coesdo de
equipas. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e REGO, A. (2007). Comunicacdo Pessoal e Organizacional: Teoria
e Pratica. Lisboa: Edi¢cbes Silabo.

e REGO, A.; CUNHA, M.; OLIVEIRA, C.; MARCELINO, A. (2007).
Coaching para Executivos. 2.ed. Lisboa: Escolar Editora.

e SOTO, E. (2005). Comportamento Organizacional: O Impacto das
Emoc¢des. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo é um esbogco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer outro
fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.8 Higiene e Seguranca no Trabalho

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Higiene e Seguranca no Trabalho
MOAGO014005

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

7

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &rea de
Secretariado.

Introducgéo:

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

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Dominar conceitos béasicos sobre Higiene e Seguranca no
Trabalho

2. Realizar procedimentos de gestdo da higiene no trabalho

3. Realizar procedimentos de gestdo da seguranca no trabalho
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Dominar conceitos basicos sobre Higiene e Seguranca no
Trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

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

Define correctamente os conceitos de higiene e seguranca no
trabalho

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

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicivel no contexto da gestéo da higiene e seguranca no
trabalho

Normas de Higiene e Seguranca, Legislacédo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita/oral de que o formando possue conhecimentos
basicos sobre higiene e seguranca no trabalho.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar procedimentos de gestdo da higiene no trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

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

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

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

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da gestéo da higiene e seguranc¢a no
trabalho

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

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias escritas/orais e praticas de que o formando é capaz de
realizar procedimentos de gestdo da higiene no trabalho segundo
osCDa)-c)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Realizar procedimentos de gestdo da seguranca no trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)

(©)

(d)

Aplica técnicas de diagnostico de riscos de acidentes de trabalho

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

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

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

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da gestdo da higiene e seguranca no
trabalho

Normas de Higiene e Seguranca, Legislacéo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias escritas/orais e praticas de que o formando € capaz de
realizar procedimentos de gestdo da seguranca no trabalho
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 Moddulo é concebido para permitir que os formandos
adquiram conhecimentos e habilidades sobre a gestdo da
higiene e seguranga no trabalho implementando medidas e
técnicas de prevencdo e controlo da saude fisica e mental dos
trabalhadores e dos riscos de acidentes de trabalho.

Contetdo do Médulo:

1. Importéncia da gestdo da higiene e seguranca no trabalho

no contexto organizacional

Conceitos de Higiene e seguranc¢a no Trabalho

Dimensoes e factores da Higiene e Segurancga no Trabalho

Higiene no Trabalho: salde ocupacional e medidas de

prevencao

5. Seguranca no Trabalho: riscos ocupacionais, acidentes de
trabalho, principios ergonémicos e métodos de prevencao

pwn

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 e 3) com métodos
expositivos (resultado de aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliagéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 deverd
basear-se na demonstracdo préatica através de simulagfes ou
andlise e resolucdo de problemas apresentados ou de casos
praticos. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado
através de provas escritas ou orais.

Progressao:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacgéo
de Secretariado da area de Administracdo e Gestdo. Os
formandos com éxito neste e nos restantes moédulos que
compdem a qualificacdo obterdo a Certificacdo de Técnico
Médio de Secretariado.
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e CABRAL, F.; VEIGA, R. (2000). Higiene, seguranga e
saude e prevencado dos acidentes de trabalho. Lisboa:
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e FRANCA, A. C.; RODRIGUES, A. L. (2002). Stresse e
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Paulo. Atlas.

¢ KOMPIER, M.; LEVI, L. (1995). O Stress no Trabalho:
Causas, Efeitos e Prevencdo. Lisboa: Instituto de
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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 raz8o sem a permissao expressa do
Director do PIREP.
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5.9 Gestao de Reunides e Eventos I

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestédo de Reunifes e Eventos I
MOAG035004

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

6

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de realizar tarefas
de suporte a implementacgéo e avaliacao de reunides e eventos.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Compreender os diferentes tipos de actividades de suporte a
implementacéo de reunides e eventos

2. Executar tarefas de suporte a implementacdo de reunides e
eventos

3. Realizar a avaliagédo de reunides e eventos
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender os diferentes tipos de actividades de suporte a
implementacé&o de reunides e eventos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Compreende adequadamente as regras de ornamentacao dos
locais de reunides e eventos

Descreve correctamente as normas de protocolo e cortesia
em reunides e eventos

Enumera as actividades e servi¢cos da equipa de assisténcia
aos participantes de uma reunido ou evento (Informagdes,
recursos e materiais, transporte, secretariado de reunides e
eventos)

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel na preparagéo logistica de reunifes e eventos incluindo:
e Reunides rotineiras

o Workshops

Seminarios

Conferéncias

Cocktails

Simpésios

Palestras

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes, Fornecedores, parceiros, Lista de
participantes, material promocional institucional

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando € capaz de
Compreender os diferentes tipos de actividades de suporte a
implementacdo de reunibes e eventos a partir dos CD a) — ¢)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Executar tarefas de suporte a implementacdo de reunides e
eventos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

Aplica correctamente técnicas de ornamentacao e disposicao fisica
do local para a realizacdo de reunifes e eventos

Aplica correctamente regras de etiqueta, cortesia e protocolo oficial
e comercial de reunides e eventos

Secretaria adequadamente reunibes e eventos através da
elaboracao de actas e relatérios escritos

Realiza a recepcado e protocolo dos participantes de uma reunido
ou evento em lingua portuguesa e inglesa

Presta assisténcia aos participantes de uma reunido ou evento
fornecendo informagBes sobre o evento, informag¢des sobre
transporte, documentacdo, uso de recursos e equipamentos entre
outros aspectos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel na preparacéo logistica de reunides e eventos incluindo:
Reunides rotineiras

Workshops

Seminarios

Conferéncias

Cocktails

Simpoésios

Palestras

N

Computador, Ligacdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes, Fornecedores, parceiros, Lista de
participantes, material promocional institucional

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia préatica de que o formando é capaz de executar tarefas
de suporte a implementacéo de reunides e eventos segundo 0s
CDa)-e)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Realizar a avaliacédo de reunides e eventos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Explica adequadamente a importancia da avaliacdo de eventos e
reunides

Define correctamente indicadores de avaliacdo de reunides e
eventos

Elabora com preciséo instrumentos para a avaliacdo de reunifes e
eventos

Realiza a avaliacdo de reunidbes e eventos, colectando e
sistematizando os dados

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel na planificacéo, organizacao logistica, implementacéo e
avaliacdo de reunifes e eventos incluindo:

Reunibes rotineiras

Workshops

Seminarios

Conferéncias

Cocktails

Simpésios

Palestras

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes, Fornecedores, parceiros, Lista de
participantes, material promocional institucional

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita, oral e pratica de que o formando € capaz de
realizar a avaliagdo de reunides e eventos segundo os CD a) — d)
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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 Mdédulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para realizar tarefas de suporte a
implementacéo e avaliag&o de reunibes e eventos.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma viséo
conceptual e metodolégica da gestdo de reunifes e eventos e
desenvolver competéncias que possibilitem uma intervencgdo técnico-
operacional nesta area de suporte organizacional.

O mddulo visa ainda conduzir os formandos a praticarem o protocolo de
reunides e eventos em lingua inglesa.

Contetdo do Mddulo:

1. Suporte & implementacéo de Reunides e Eventos
e Ornamentacéo e Disposic¢éo fisica do Local
e Tipos de Traje
¢ Relagdes sociais, comerciais e oficiais/diploméaticas
Regras de Etiqueta e cortesia
Protocolo comercial/negécios
Protocolo Oficial
Secretariado de Reunibes e Eventos
Assisténcia aos participantes de reunibes e eventos
(Informacdes, transporte, logistica)
e Prética de protocolo de eventos em lingua inglesa

2. Avaliacéo de Reunibes e Eventos
e Importancia
e Indicadores
e Instrumentos

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 e 3) com métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1)

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacéo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 devera basear-se na
demonstracéo préatica através de simulagfes ou andlise e resolucéo de
problemas apresentados ou de casos praticos. O resultado de
aprendizagem 1 podera ser avaliado através de provas escritas ou
orais.

Progressdao:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacdo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes moédulos que compdem a qualificacdo
obterdo a Certificagédo de Técnico Médio de Secretariado
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Bibliografia:

e FERREIRA, P. (2005). Reunides de trabalho — Preparacéo -
Animagao — Avaliacdo. Lisboa: Editorial Presencga.

e HINDLE, T. (1998). Como conduzir reunides. Lisboa: Livraria
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Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Mddulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. Nao deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.10 Gestéao de Projectos Il

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo de Projectos Il
MOAGO015007
Novembro de 2008
Certificado Vocacional 5

6

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &rea de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de compreender
todo o processo de planeamento, monitora, controlo e avaliacdo de
um projecto.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Elaborar a Programagédo do Projecto

2. Gerir os riscos do projecto

3. Planear o sistema de Informacéo

4. Seleccionar a estrutura organizacional do projecto
5. Planear a gestédo dos Recursos Humanos

6. Planear a gestdo da Qualidade

7. Planear a gestdo de aprovisionamento

8. Monitorar e avaliar os projectos

9. Realizar o Fecho do Projecto
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Elaborar a Programacgao do Projecto

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)
(d)
(e)

V)
(9)

Identifica as diversas fases e instrumentos de Planificacdo de
Projectos

Aplica estrutura detalhada do trabalho (WBS- work breakdown
structure) para detalhar as actividades em sub-actividades e
tarefas

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

Identifica o caminho critico do projecto

Identifica 0s recursos e meios necessarios para a sua
concretizacao

Elabora o orcamento detalhado do Projecto

Realiza a optimizacéo de Recursos e de custos do projecto

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicavel ao processo de planeamento de projectos

Meios informaticos, software de gestdo de projectos, estudos de
caso

Evidéncias Requeridas:

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

Maio de 2009

163



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

Republica de Mocambique
COREP

<& PIREP 55

Resultado de
Aprendizagem 2:

Gerir os riscos do projecto

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)

Descreve o processo de gestédo dos riscos
Compara os métodos de gestdo dos Riscos
Elabora um mapa de gestéo dos riscos

Selecciona a estratégia mais apropriada para a gestéo dos Riscos

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

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

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

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com 0s CDs (a) e (b) e evidencia pratica dos CDs (c) e (d).
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Planear o sistema de Informacéo

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

(e)

Identifica a necessidade e finalidade da informagéo
Reconhece a importancia de uma coordenagéo eficiente

Avalia os componentes essenciais de um processo eficiente de
controlo de mudanca

Identifica as metodologias e técnicas de comunicacdo adequadas
as partes intervenientes

Elabora um plano de comunicacgéo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Processo de Planeamento e implementac¢do do projecto

Artigos e estudos de caso relacionados com a gestdo do sistema
de informag&o e meios informaticos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com os critérios de desempenho acima indicados e pratica
segundo o CD (d)
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Seleccionar a estrutura organizacional do projecto

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica os diferentes tipos de estruturas organizacionais de um
projecto

Identifica as vantagens e desvantagens da adopc¢do de cada uma
das estruturas

Perante as caracteristicas de um projecto, selecciona a estrutura
mais adequada

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Aplicivel a todos os projectos de uma organiza¢do com e sem fins
lucrativos: estrutura matricial, estrutura funcional

Normas e procedimentos da organizacao

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita e pratica de que o formando consegue
cumprir com os critérios de desempenho acima indicados e
evidéncia pratica do CD (c).
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Planear a gestdo dos Recursos Humanos

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)

Caracteriza os diferentes modelos de lideranca
Identifica os procedimentos e técnicas de selec¢ao da equipa
Identifica as diversas técnicas de gestéo de conflitos

Identifica as implicagbes da cultura organizacional na gestéo de
um projecto

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

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

Estudos de caso

Evidéncias Requeridas:

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

Aprendizagem 6: Planear a gestdo da Qualidade

Critérios de Desempenho:
(a) Descreve a terminologia chave relacionada com a qualidade

(b) Diferencia Planeamento de Qualidade, Garantia de Qualidade e
Controlo de Qualidade num ambiente de projecto

(c) Apresenta as fontes principais de padrbes de qualidade de
projectos

(d) Elabora um plano para a gestédo da qualidade do projecto

Ambito de Aplicag&o:

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

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

Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir

com o CD (a) a (c) e evidéncia pratica segundos os CDs (d).
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Resultado de
Aprendizagem 7:

Planear a gestdo de aprovisionamento

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)
(d)

Define os termos usados em aprovisionamento e em procurement
Identifica os métodos de aquisi¢éo
Identifica os principios da gestédo de contratos

Identifica as diferentes estratégias de contratacéo

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Gestdo de aprovisionamentos de um projecto: Processos de
aquisicao; tipos de contratos; termos de referéncia

Artigos, estudos de caso, normas e procedimentos de
aprovisionamento

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com os critérios de desempenho acima referenciados.
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Resultado de
Aprendizagem 8:

Monitorar e avaliar os projectos

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Identifica as metodologias e instrumentos de monitoria de
projectos

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

Apura o valor conseguido, a variagéo de custo e de progresso do
projecto

Elabora um relatério de avaliagao intercalar de um projecto

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Implementacg&o dos diferentes projectos da organizacéo

Normas e procedimentos da organizacdo, meios informéticos,
incluindo software de gesté@o de projectos (ex: MS Project).

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com os CDs (a) e (b) e evidencia pratica dos critérios (c) e (d).
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Resultado de
Aprendizagem 9:

Realizar o fecho do projecto

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)
(d)

Identifica os procedimentos administrativos de conclusdo do
projecto.

Identifica os elementos a incluir num relatério de fecho do projecto:
objectivos alcancados, o0s prazos e custos envolvidos,
identificando areas de melhoria para projectos futuros

Elabora relatério de fecho do projecto

Identifica os métodos de comunicacdo para apresentar 0s
resultados do projecto a decisores e outros interessados

Ambito de Aplicag&o:
Contexto

Meios

Conclusédo dos diferentes projectos da organizacao.

Estudo de caso, normas e procedimentos da organizacdo, meios
informéticos, incluindo software de gestdo de projectos (ex: MS
Project).).

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir
com os CDs (a), (b) e (d) evidencia pratica dos critérios (c).
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 60 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos de Gestdo de Projectos. Os conhecimentos adquiridos
permitirdo ao aluno elaborar implementar e concluir um projecto.

Contetdo do
Médulo:

1. Planeamento
e Introducdo ao Planeamento do Projecto: Objectivos e Resultados
e Programacéo do Projecto: WBS, Cronograma, Caminho Critico
e Orcamento detalhado
e Gestdo Risco
e Gestdo Comunicacgéo
e Gestdo de Aprovisionamentos
e Gestdo Recursos Humanos
e Gestao da Qualidade
2. Monitoria e Controlo do Projecto
e Analise do Earned Value
e Relatorio Intercalar
3. Conclusédo e Avaliagéo
e Procedimentos de Encerramento do Projecto
e Relatorio Final
e LicBes aprendidas

Contexto do Médulo:

O médulo deverad combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulag@es 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 e praticas

Progresséao:

Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacdo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificacdo obterao
a Certificacdo de Técnico Médio de Secretariado.
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Edic6es CETOP

Rolddo, V.S. (2000) Gestdo de Projectos - Uma Perspectiva
Integrada, Monitor.

Brown, Mark, (1993), A Gestdo de Projectos com Sucesso,
Editorial Presenca, 1993

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocgambique (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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5.11 Gestdo Financeira de Curto Prazo

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo Financeira de Curto Prazo
MOAG024007

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de realizar os
processos administrativos inerentes a gestdo das fontes de
financiamento e elaborar o planeamento financeiro de curto prazo de
forma a garantir o funcionamento das opera¢fes da organizacéo

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Analisar as funcdes dos servicos de tesouraria e as
caracteristicas da documentacéo relativa a sua gestéo

2. Operar com o sistema financeiro

3. Analisar e Identificar o0s instrumentos financeiros, de
financiamento e produtos de aplicacéo financeira

4. Aplicar procedimentos de controlo e registo na gestdo da
tesouraria

5. Sistematizar e elaborar informacao financeira para a tomada de
deciséo
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Analisar as funcBes dos servicos de tesourais e as
caracteristicas da documentacéo relativa a sua gestéo

Critérios de Desempenho:

(@)

(@)

(b)

Analisa as relagbes da tesouraria com o0s restantes departamentos
da empresa assim como com empresas e entidades externas

Descreve os processos habituais de cobrancas e pagamentos
numa actividade empresarial.

Perante uma situacdo pratica, convenientemente caracterizada,
identifica e preenche correctamente os documentos necessarios
ao pagamento e/ou recebimento tendo em conta a legislacido
vigente e as normas comerciais.

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel as operacdes financeiras numa empresa, no que diz as
operacdes habituais de pagamento/recebimento na actividade de
uma instituicdo: cheque, letra, livrangas, recibo, documentos
bancarios (deposito, pedido de transferéncia, extracto, saldo, de
cheques)

Cdédigo Comercial, cépias de cheque, letras, livrangas e recibos,
taldes de depésito, de pedido de saldo, de extracto, de
transferéncia e de requisicdo de cheques.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue preencher 0s
documentos de pagamento e/ou de recebimento, segundo os CD
(a) e (b) e evidéncia escrita ou oral que consegue distinguir os dois
critérios (a) e (b).
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Operar com o sistema financeiro

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Identifica e caracterizar as diferentes transacc¢des correntes com
os bancos:

Identifica os procedimentos e documentagdo necessaria nas
operacgBes correntes com a banca,

Identifica a informacéo que deve constar permanentemente num
arquivo para a realizagéo de qualquer transaccéo financeira com a
banca.

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicavel as operagfes financeiras com a banca: solicitacdo de
empréstimos, pedidos de saldos, transferéncias, cheques)

Formularios habituais da banca: Pedidos de abertura de conta,
empréstimos, solicitagdes de alteracdo de dados

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que consegue identificar os
procedimentos habituais de operar com o sistema financeiro
segundo os critérios (a) a (b).
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Resultado de Analisar e Identificar os instrumentos financeiros, de
Aprendizagem 3: financiamento e produtos de aplicacéo financeira

Critérios de Desempenho:
() Compreende o0s conceitos e métodos relativos ao calculo
financeiro

(b) Analisa e Identifica os instrumentos financeiros, de financiamento e
produtos de aplicacao financeira

(c) Conhece operacdes financeiras correntes

(d) Apura o valor das prestacbes e pagamento de acordo com o
regime de juros em causa

(e) Determina o valor da Reforma e desconto de Letras

(f) Apura o valor actual das rendas financeiras perante uma
determinada taxa de desconto

(g) Apura o valor capitalizado das rendas financeiras ou de um capital
inicial perante uma determinada taxa de juro

Ambito de Aplicagéo:

Contexto: Aplicavel as operagdes financeiras, aplicando o regime de juro
simples e compostos, Reforma e Desconto de Letras, Desconto e
taxa de desconto

Meios: Bibliografia, equipamento informético e software para a realizacdo
de calculo
Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/lou oral que consegue 0s conceitos e

procedimentos das operag¢fes financeiras segundo os critérios (a)
a (c) e evidéncia pratica de acordo com os restantes CDs.
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Aplicar procedimentos de controlo e registo na gestdo da
tesouraria

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

Analisa a fung&o dos registos e livros auxiliares de tesouraria, a
informacdo a registrar e as suas relagdes com 0 processo
contabilistico.

Descreve os procedimentos de controlo e previsdo dos fluxos de
tesouraria.

Avalia a possibilidade de se realizarem cobrangcas e ou
pagamentos nas datas previstas;

Identifica os movimentos a realizar entre caixa e bancos para se
poder atender aos pagamentos.

Identifica e preenche o0s documentos correspondentes as
operac¢Bes de caixa e bancos.

Efectua o registo e pagamentos e cobrancas e movimento de
caixa, nos livros auxiliares e caixa e determina o saldo de
tesouraria

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicavel as operagBes de tesouraria, relativas ao controlo de
fluxos de caixa e bancos: pagamentos e recebimentos,
transferéncias entre caixa e bancos

Contas de caixa e bancos e uma série de opera¢des de tesouraria
com 0Ss montantes, prazos e documentos convenientemente
caracterizados e livros auxiliares de caixa

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue registar
correctamente 0s movimentos de tesouraria segundo os CD (c) a
(f) e evidéncia escrita e/ou oral que consegue identificar os
diferentes meios de controlo e descrever o seu processo de acordo
com os critérios (a) e (b).
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Sistematizar e elaborar informagéo financeira

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

Sistematiza correctamente a informagcédo dos movimentos de caixa
de curto prazo, elaborando indices de cobranca e dos pagamentos
em funcdo da sua origem e comportamento, utilizando sistemas
convencionais ou informaticos;

Elabora projec¢des de curto prazo de fluxo de caixa, através da
previsdo dos recebimentos e pagamentos, de acordo com as
politicas e planos da organizagdo, utilizando sistemas
convencionais ou informaticos

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

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel as operacdes financeiras numa empresa, no que diz
respeito a recursos internos (caixa) e externos (banco)

Folhas de controlo de bancos e caixa, meios
procedimentos internos.

informaticos,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia prética de que o formando consegue aplicar os diversos
custeios as empresas de servigcos segundo 0s CD (a) a (c);
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 100
horas.

Propésito:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades préaticas de apuramento do custo de
um produto/servico e proceder ao respectivo controlo

Contetdo do Médulo:

1. A Importancia da Gestao financeira
2. Calculo Financeiro

e Conceitos Fundamentais
Capitalizacdo e Actualizacao
Conta Corrente e Métodos de Calculo dos Juros
Remuneracéo de Contas
Equivaléncia de Valores
¢ Rendas Financeiras
Fundo de Maneio e Equilibrio Financeiro
As Necessidades e os recursos financeiros
Necessidades de Fundo de Maneio e Politica Financeira
O Planeamento financeiro a curto prazo: Orcamento de
tesouraria
A gestao de capital circulante
A gestéo de dividas a terceiros, a curto prazo
Financiamento de Tesouraria
0 Gestao de Tesouraria

ook w
o o o o

Contexto do Médulo:

O modulo devera combinar métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1) e 2) com métodos participativos, simulagbes e
exercicios préticos (resultados de aprendizagem 3) e 4)

Abordagem da
Avaliacéo:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas e/ou orais (todos os resultados de aprendizagem), e
demonstracdes praticas atraveés exercicios préaticos e estudos de
caso, com uso de aplicagbes informéticas (resultados de
aprendizagem 3 a 4).

Progressdao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacao de
Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos
com éxito neste e nos restantes moédulos que compfem a
qualificacdo obterdo a Certificacdo de Técnico Médio de
Secretariado
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Bibliografia:

¢ BARROS, Carlos e BARROS, Aquino (1998), Analise e Gestéo
Financeira de Curto Prazo, Editora Vulgara, Lisboa;

e Bastardo, Carlos, ROSA, Antonio, (1998) O Financiamento e
as Aplicacdes Financeiras das Empresas, Texto Editora,

e BREALEY, Richard A. E MEYERS, Steward C., (1998),
Principles of Corporate Finance, McGraw-Hill.

e CADILHE, Miguel, Matematica Financeira Aplicada, Ed. Asa,
Porto, 1993;

e COHEN, Elie, (1995), Analise Financeira, Editora Presenca.

e FELICIO, J. Augusto e ESTEVES, J. Cantiga (1996), Gestao
Financeira — Dominar a Tesouraria, IAPMEI

¢ LACRAMPE, S. e CAUSSE, G., (1999), Métodos de Gestao de
Tesouraria, Rés Editora

e MATEUS, Alves, Célculo Financeiro, 42 Edicdo, Ed. Silabo,
Lisboa, 1994

e MATEUS, Alves, Exercicios Praticos de Célculo Financeiro,
Ed. Silabo, Lisboa, 1994;

e MENEZES, H. Caldeira, (1999), Principios de Gestao
Financeira, editorial Presenca

e SION, Michel (2000), A Gestdo Financeira e a sua relagéo
com a Banca, Editora Cetop

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Médulo é um esboco somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.12 Gestéo de Deslocagbes e Viagens Il

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéo de Deslocagdes e Viagens I
MOAGO035005

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de planificar e gerir
viagens locais, regionais e internacionais

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Realizar o planeamento de viagens locais, regionais e
internacionais

2. Gerir viagens locais, regionais e internacionais
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Realizar o planeamento de viagens locais, regionais e
internacionais

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

Compreende os procedimentos e técnicas de planeamento de
viagens locais, regionais e internacionais

Desenha instrumentos de diagnostico e registo de
necessidades de viagens

Realiza mensalmente o levantamento de necessidades de
viagens locais, regionais e internacionais

Elabora o Plano mensal de Viagens locais, regionais e
internacionais

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Gestéo de viagens locais, regionais e internacionais do pessoal de
uma organizagao

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de contactos dos Recursos Humanos, Base de
Dados de prestadores de servicos de Hotelaria e Turismo,
Embaixadas e Consulados e Empresas transportadoras

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de Realizar o
planeamento de viagens locais, regionais e internacionais segundo
osCDa)-d)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Gerir viagens locais, regionais e internacionais

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

(9

Marca e cancela correctamente viagens consoante as solicitacdes
e necessidades planificadas

Providencia apoio e assisténcia em informacdes e documentacéo
ao pessoal em viagem

Compra bilhetes de passagens para viagens

Preenche formularios para vistos e organiza documentacéo oficial
de viagens de acordo com as necessidades

Efectua reservas de Hotel para viajantes
Solicita atempadamente ajudas de custos para viajantes
Gere, organiza e actualiza a base de dados de transportadores,

agéncias de viagens, companhias aéreas, consulados,
embaixadas e outros organismos do Sector de Turismo e Hotelaria

Ambito de Aplicacéo:
Contexto:

Meios:

Gestdo de viagens locais, regionais e internacionais do pessoal de
uma organizagao

Computador, Ligagdo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de contactos dos Recursos Humanos, Base de
Dados de prestadores de servicos de Hotelaria e Turismo,
Embaixadas e Consulados e Empresas transportadoras

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia prética de que o formando € capaz de gerir viagens

locais, regionais e internacionais, incluindo:

e Solicitacdo de reservas de bilhetes de viagem em Agéncias
Turisticas

e Preenchimento de Formularios de tratamento de vistos

o Realizacdo de Reservas de Acomodagéo

e Preenchimento de formularios de solicitacdo de ajudas de
custo para viajantes

e Gestao e actualizacdo de Base de Dados de Agentes turisticos
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Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
habilidades praticas de planeamento e gestdo de viagens locais,
regionais e internacionais.

Contetdo do Médulo:

1. Planificacdo de Viagens
e Levantamento de necessidades de Viagens
e Elaboracdo do Plano Mensal de Viagens
2. Gestao de Viagens
e Marcacéo e cancelamento de viagens
e Viagens locais: Procedimentos e meios de transporte
e Viagens regionais e internacionais: Procedimentos e logistica
Preparacdo de Documentacéo para viagens
Reservas e compra de passagens
Ajudas de custo para viagens
Base de dados de transportadores e agéncias de viagens

Contexto do Médulo:

O médulo deverd ser faciltado através do uso de métodos
participativos, simulagbes e exercicios praticos para todos os
resultados de aprendizagem.

Abordagem da
Avaliacdo:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
demonstracdes praticas através exercicios préaticos, simulagdes e
estudos de caso.

Progresséo:

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

Bibliografia:

e CAMPOS, A. R,; SILVA, M. A.; CASTRO, R. (1998). Técnicas de
organizacdo empresarial. Porto: Edi¢cdes Asa.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Soénia (2004). Manual da
Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Médulo € um esbo¢co somente para uso pela fase - Piloto de
Mocgambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.13 Avaliacéo Integrada e Experiéncia de Trabalho

Titulo:

Numero:

Data de validacgao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
AIETAG035001

Novembro de 2008

Certificado Vocacional 5

12

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4
do Curso Médio de Secretariado ou que possua experiéncia minima
de 3 anos de trabalho no sector publico ou privado na &area de
Secretariado.

Introducgéo:

No final desta experiéncia de trabalho o formando deve ser capaz de
apresentar um relatério de relatando as actividades desenvolvidas e
propondo propondo solu¢cdes e/ou ferramentas, evidenciando a
aplicacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do Certificado
Vocacional 5.

Resumo de Resultados
de Aprendizagem:

1. Elaborar os Termos de Referencia de uma experiéncia de
trabalho a realizar numa organizagéo.

2. Realizar as actividades de acordo com os termos de referéncia
na organizacao;

3. Elaborar o Relatério da experiéncia de trabalho.
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Elaborar os Termos de Referencia de uma experiéncia de
trabalho a realizar numa organizacéo

Critérios de Desempenho:

(@)

(b)

(©)

(d)

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

Recolhe a informacdo necesséria para a realizagao da
experiéncia de trabalho;

Selecciona a area de actuacdo de acordo com o seu interesse
e 0s conhecimentos adquiridos;

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

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no &mbito das actividades de secretariado nas seguintes
areas:

e Gestédo de Espacos e Equipamentos

e Gestdo de Deslocacbes e Viagens

e Gestdo de Reunifes e Eventos

e Higiene e Seguranga no Trabalho

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacao disponiveis na organizacao e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.

Evidéncias Requeridas:

Termos de referéncia da experiéncia de trabalho a realizar em
documento impresso e em formato digital.
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar as actividades de acordo com os termos de
referéncia na organizacéao

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 realizacdo das actividades;

Solicita apoio e assisténcia a realizacdo das actividades, caso
necessario.

Demonstra capacidade de lidar resolugdo de problemas de forma
eficaz

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no ambito das actividades de secretariado nas seguintes
areas:

Gestéo de Espacos e Equipamentos

Gestéo de Deslocacdes e Viagens

Gestéo de Reunides e Eventos

Higiene e Seguranca no Trabalho

Infra-estruturas, equipamentos, ferramentas de trabalho e
informacao disponiveis na organizacdo e bibliografia de apoio ao
processo aprendizagem.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de realizar de forma
eficaz e eficiente todas as actividades definidas nos termos de
referéncia.
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Elaborar o Relatério da experiéncia de trabalho

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(©)

(d)

(e)

Identifica a estrutura e os elementos a integrar num relatorio;
Descreve as actividades realizadas

Analisa criticamente dados, informacdes, procedimentos e
ferramentas/instrumentos de trabalho da organizacéo

Elabora propostas de solu¢des e/ou instrumentos de melhoria dos
processos de trabalho;

Redige e formata correctamente o relatério final

Ambito de Aplicag&o:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no ambito das actividades de secretariado nas seguintes
areas:

e Gestdo de Espacos e Equipamentos

o Gestdo de Deslocagfes e Viagens

o Gestdo de Reunibes e Eventos

e Higiene e Seguranca no Trabalho

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 para a realizacao desta 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 5, evidenciando competéncias praticas em areas
de chave para esta ocupacdo, nomeadamente:

e Gestdo de Espacos e Equipamentos
e Gestdo de Deslocacgbes e Viagens

e Gestdo de Reunides e Eventos

e Higiene e Seguranga no Trabalho

Conteudo: 1. Elaboragédo de termos de referéncia
2. Estrutura de um Relatério de uma pratica profissional
3. Técnicas de diagnéstico organizacional

Contexto: Esta pratica em contexto organizacional sera orientada por dois

supervisores, um no ambito da organizagdo, que sera responséavel pela
avaliacdo do desempenho do formando na realizagdo das actividades,
e outro proveniente da instituicdo de ensino que o acompanhard em
termos metodolégicos e técnicos;

Abordagem da
Avaliacdo:

A avaliagdo sera baseada em termos de produto e do desempenho do
formando no contexto organizacional.

Progresséo:

Esta actividade faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupacgéo de
Secretariado da area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito nesta pratica e nos restantes moédulos que compdem a
qualificacdo obterdo a Certificagdo de Técnico Médio de Secretariado

Bibliografia:

e SUSSAMS, John E. (1990). Como fazer um Relatério. 2.ed.
Lisboa: Editorial Presenca.

e ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. (1989).
Apresentacdo de relatdrios técnico-cientificos. Rio de Janeiro:
ABNT.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Médulo € um esbo¢co somente para uso pela fase - Piloto de
Mocgambique (PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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