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[palavras com aplicagdo em género devem aplicar-se automaticamente também ao outro]

Correspondéncia com referenciais e 481039 — Técnico de Informatica (Referencial CNQ)

OBSERVACOES

Portugal, através do Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, I.P. (IEFP), € membro fundador da WorldSkills
International (WSI) e da WorldSkills Europe (WSE), estando representado nos Comités Estratégicos e Técnicos das
referidas Organizaces. Cabe ao IEFP a promogdo, organizagdo e realizagdo de todas as atividades relacionadas com
os Campeonatos das ProfissGes.

O Descritivo Técnico € o instrumento que elenca as condi¢cdes de desenvolvimento da competigdo contextualizada no
ambito de uma determinada profissdo.
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1 INTRODUGAO
1.1 ENQUADRAMENTO

PROFISSAQ: TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO | MICROSOFT

Natureza da competicdo:
Individual

Aplicagdo:

Preparacdo e organizagao das provas de avaliacdo de desempenho profissional do SkillsPortugal
Digital;

Como referéncia a outros eventos associados a preparagdo e organizacdo de provas de
desempenho profissional, como por exemplo as previstas no ambito da formacdo profissional.

CondicGes de participacdo no campeonato das profissdes:
Escaldo 1 —16 <23 anos (a 31 de dezembro de 2021)
Escaldo 2 — 24 < 35 anos (a 31 de dezembro de 2021)
Experiéncia:

1.2 RELEVANCIA E SIGNIFICADO DO PRESENTE DESCRITIVO TECNICO (DT)

Nos termos previsto no Artigo 252, n? 3, do Regulamento Geral e do Art® 17 do Regulamento do
Campeonato das Profissdes, o presente Descritivo Técnico (DT) € o instrumento de harmoniza¢do das
condicOes técnicas de desenvolvimento do campeonato das profissdes a nivel local, regional e nacional,
para a profissdo de Tecnologias de Informagdo | Microsoft constituindo-se como um guia para a preparacdo
dos jovens e formadores para os campeonatos, para a elaboragdo e organizacdo das provas e prépria
qualidade do campeonato e da formacdo profissional.

1.3 DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO DESENVOLVIMENTO DO DT

O presente DT foi elaborado na base dos padrées definidos a nivel nacional e internacional, aconselhando-
se a consulta dos seguintes instrumentos:

o WorldSkills International — O que fazemos

https://worldskills.org/what/

e WorldSkills Portugal - Regulamento do Campeonato das Profissdes

https://worldskillsportugal.iefp.pt/wp-content/uploads/2019/07/Regulamento-do-Campeonato-das-
Profiss%C3%B5es.pdf

e WorldSkills International - Quadro das Normas de Especificacdo

https://worldskills.org/what/projects/wsss/

e (Catdlogo Nacional de Qualificagdes - Perfil profissional e de formacgdo

https://catalogo.anqep.gov.pt/qualificacoesDetalhe/7385

e WorldSkills International - Recursos on-line

https://worldskills.org/skills/
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2 REFERENCIAL DE EMPREGO

2.1 DESIGNACAO E DESCRICAO DA PROFISSAO

Designacdo da atividade

Técnico/a de Tecnologias de Informagio | Microsoft
Descricdo Geral da Atividade Profissional

Ndo sendo uma profissdo, as TIC sdo um conjunto de competéncias que, num futuro préximo, serdo
consideradas uma competéncia basica, a par do saber ler e escrever. Um profissional cujas competéncias
em TIC se encontrem bem desenvolvidas garante uma maior proficiéncia na analise e implementagdo de
solucBes que visem a melhoria continua das mais diversas atividades profissionais. E talvez a competéncia
transversal a todos os setores de atividade. Aliado a suite de produtividade Microsoft Office, o desempenho
de um profissional com estas competéncias eleva para um patamar de exceléncia todo o trabalho
desenvolvido, seja na producdo de documentos, tratamento de dados, calculo, desenvolvimento de
apresentacOes, gestdo e comunicacdo eletrénica ou analise de dados com recurso a Business Intelligence.

2.2 ATIVIDADES OPERACIONAIS

No dmbito da sua atividade profissional, o/a Técnico/a de Tecnologias de Informagdo e Comunicagéo |
Microsoft desenvolve as seguintes atividades operacionais:

Executar operacGes avancadas de processamento de texto em ambiente online e offline;
Construir apresentagdes grafica para comunicar online e offline;

Gerir o correio eletronico, a agenda e os contactos;

s e

Executar operagdes de folha de calculo e andlise e tratamento de dados em ambiente online e
offline;

Informatizar documentos e procedimentos;
Comunicar em diferentes ambientes digitais;

Desenvolver e publicar reports e dashboards de apoio a tomada de decisao;

® N o w

Aplicar normas de conduta e de protecgdo dados.

N
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2.3 AREAS/UNIDADES DE COMPETENCIA

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO

Os concorrentes tém de conhecer e compreender:

o A legislacdo aplicavel a sua profissdo;

e Informatica na dtica do utilizador (tratamento de texto, digitalizacdo e paginacdo)

e Os fundamentos do sistema que contribuem para a sustentabilidade do produto final;

e Preparar adequadamente a lista de requisitos dos projetos a desenvolver;

e As técnicas associadas a recolha de informagdo;

e Os principios inerentes ao planeamento e organiza¢do do trabalho, em fungdo dos requisitos, prioridades e
prazos.

Os concorrentes terdo de conseguir:

e Seguir as normas e regulamentos de salde e seguranga;

e Manter um ambiente de trabalho seguro e confortavel;

e Definir uma metodologia de trabalho:

e Aplicar conhecimentos relativos a correta construgdo do guido.

e |dentificar e utilizar adequadamente os softwares informaticos em fungdo do objetivo
e Planear a sequéncia de operagBes/técnicas a aplicar na resolucdo do problema

e Nomear/Organizar e Arquivar adequadamente os ficheiros digitais.

UNIDADES DE COMPETENCIA

e Planeamento de Tarefas

e Recolha e Sintetizacdo de Informacéo
e Gestdo do tempo

e Estrutura de pastas e ficheiros

e Organizacdo do posto de trabalho

e Ergonomia, seguranca e higiene
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Processador de Texto

Os concorrentes tém de conhecer e compreender:

e Como utilizar o software de processamento de texto Microsoft Word bem como as suas principais
funcionalidades para:
e (Criar e editar documentos para diversas finalidades e situacGes.
e Criar e manter relatorios com aparéncia profissional;
e Folhetos informativos com multiplas colunas;
e Curriculos;
e Correspondéncia comercial.
Os concorrentes terdo de conseguir:

e Criar e gerir documentos;

e Inserir e formatar textos, paragrafos e secgbes;

e Criar e gerir tabelas e listas;

e Criar e gerir referéncias Inserir e formatar elementos graficos;
e Gerir a colaboracdo em documentos.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Criar e gerir documentos;

e Inserir e formatar textos, paragrafos e seccGes;

o Criar e gerir tabelas e listas;

e Criar e gerir referéncias Inserir e formatar elementos graficos;
e Gerir a colaboracdo em documentos.
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Folha de Calculo

Os concorrentes tém de conhecer e compreender:

e Como utilizar o software de folha de calculo Microsoft Excel bem como as suas principais funcionalidades
para:
e Criar e gerir folhas de célculo e livros;
e Trabalhar com células e intervalos;
e (Criar tabelas;
e Realizar cdlculos através de formulas e fungdes;
e Criar graficos e objetos.
Os concorrentes terdo de conseguir:

e Criar e gerir folhas de célculo e livros;

e Gerir células e intervalos de células;

e Criar e gerir tabelas e dados em tabelas;

e Realizar operagdes matematicas com recurso a férmulas e funcdes;
e Cria e gerir graficos.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Criar e gerir folhas de célculo e livros;

e Gerir células e intervalos de células;

e Criar e gerir tabelas e dados em tabelas;

e Realizar operagdes matematicas com recurso a férmulas e funcdes;
e Cria e gerir graficos.

Apresentacoes Gréficas

Os concorrentes tém de conhecer e compreender:

e Como utilizar o software de apresentagGes graficas Microsoft Powerpoint bem como as suas principais
funcionalidades para:
e Criar, editar e aprimorar apresentacdes e apresenta¢des de diapositivos;
e Inserir e formatar formas e diapositivos;
e Criar contetdo de diapositivos;
e Aplicar transicBes e animacses;
e Gerir multiplas apresentagdes.
Os concorrentes terdo de conseguir:

e Gerir Apresentac0es;

e Gerir diapositivos;

e Inserir e formatar textos, formas e imagens;

e Inserir tabelas, graficos, SmartArt, modelos 3D e outros media;
e Aplicar transicGes e animacdes

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Gerir Apresentagdes;

e Gerir Diapositivos;

e Inserir e formatar textos, formas e imagens;

e Inserir tabelas, graficos, SmartArt, modelos 3D e outros media;
e Aplicar transicGes e animacg&es
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Processador de Texto Avangado

Os concorrentes tém de conhecer e compreender:

e Como utilizar funcionalidades avancadas do software de processamento de texto Microsoft Word para:
e Personalizar o ambiente de trabalho do Word para atender as necessidades do projeto e aumentar a
produtividade.
e Criar documentos para planos de negdcios;
e Utilizar recursos avangados para construir trabalhos de pesquisa e livros;
e Impressdo em Série.
Os concorrentes terdo de conseguir:

e Gerir definicGes e opgbes do processador de texto e dos documentos;

e Utilizar funcionalidades de edi¢do e formatagdo avangada de documentos;
e Criar elementos personalizados para os documentos;

e Utilizar funcionalidades avangadas do processador de texto.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Gerir definicGes e opgdes do processador de texto e dos documentos;

e Utilizar funcionalidades de edi¢do e formatagdo avangada de documentos;
e Criar elementos personalizados para os documentos;

e Utilizar funcionalidades avangadas do processador de texto.

Correio Eletronico

Os concorrentes tém de conhecer e compreender:

e Como utilizar o software cliente de correio eletréonico Microsoft Outlook bem como as suas principais
funcionalidades para:

e Personalizar a interface do usuario do Outlook;

e Criar ou inserir elementos graficos;

e Enviar e responder a emails e pedidos de reunido.

e Aprimorar a correspondéncia profissional;

e Criar calenddrios e agendar compromissos.

Os concorrentes terao de conseguir:

e Gerir o ambiente do Outlook para melhorar a produtividade;
e Gerir mensagens;

e Gerir agenda;

e Gerir contactos e grupos.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Gerir o ambiente do Outlook para melhorar a produtividade;
e Gerir mensagens;

e Gerir agenda;

e Gerir contactos e grupos.
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Os concorrentes tém de conhecer e compreender:

e A anélise dados com recurso ao Microsoft Power Bl para:
e Preparar dados;

e Modelar dados;

e Visualizar dados

e Analisar dados;

e Publicar Reports e Dashboards.

Os concorrentes terdo de conseguir:

e Gerir Origem dos dados;

e Criar e Gerir Visualizagdes;

e Criar e Gerir Reports;

e Criar e Gerir Dashboards

e Publicar Relatérios e Dashboards.
UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Gerir Origem dos dados;

e Criar e Gerir VisualizagOes;

e Criar e Gerir Reports;

e Criar e Gerir Dashboards

e Publicar Relatdrios e Dashboards.
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2.4 PROVA-TIPO (PROJETO-TIPO NO AMBITO DO MERCADO DE TRABALHO)

Para efeito de afericdo das competéncias e de avaliagdo do desempenho profissional, o/a concorrente sera
testado em multiplos projetos para cada uma das areas de competéncia da prova. Através destes projetos o
concorrente sera posto a prova em cendrios baseados em situagdes reais demonstrando a sua competéncia em
Tecnologias e Informacdo e Comunicagdo | Microsoft. Como complemento de cada unidade de competéncia,
com exceg¢do do médulo 6, o concorrente realizara o exame de certificagdo Microsoft Office Specialist.

A prova a desenvolver, de acordo com especificagBes técnicas pré-estabelecidas, devera assentar em 6 dreas de
atividade (mddulos):

Mddulo 1 — Processador de Texto

Mddulo 2 — Folha de Calculo

Mddulo 3 — Apresentagbes Graficas

Mddulo 4 — Correio Eletrénico

Mddulo 5 — Processador de Texto avangado
Mddulo 6 — Tratamento de Dados com Power Bl

3
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3 REFERENCIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

3.1 CRITERIOS DE AVALIACAO

Decorrente da analise do perfil de emprego, ponderadas as importancias relativas das diversas areas de
competéncia, os critérios de avaliagdo a considerar na elaboragdo da prova sdo os seguintes:

A. PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO
B. Processador de Texto
C. Folha de Calculo
D. Apresenta¢des Gréfica
E. Processador de Texto Avangado
F.  Correio Eletrénico
G. Power BI
Os critérios de avaliacdo e a respetiva notacdo para esta prova em concreto sdo as constantes do quadro
seguinte:
Natureza e Ponderagdo
Critérios de Avaliacdo
Mensuravel Ajuizavel Total
A PLANEAMENTO E ORGANIZAC,E\O 5 5
B Processador de Texto 20 20
C Folha de Calculo 20 20
D Apresentagdes Grafica 20 20
E Processador de Texto Avancado 15 15
F Correio Eletréonico 10 10
G Power BI 10 10
Total 95 5 100

Nota: Cada critério serd dividido em subcritérios e estes divididos em aspetos a observar.

Critério / Areas

Critério / Areas
de Competencia i

Critério / Areas

de C de Ce

e

B

A
I

1 T
Subcritério A1 Subcritério A2 Subcritério B1 Subcritério B2
T 1 T T 1
Aspecto 1 l Aspecto 2 l Aspecto 3 l Aspecto 4 l Aspecto 5 l Aspecto 6 l Aspecto 7 l Aspecto 8 l Aspecto 9 l Aspecto 10

|

A observar/avaliar no decorrer da Prova

P13
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3.2 ESTRUTURA GLOBAL DA PROVA

O objetivo da prova é fornecer condi¢cdes de evidéncia das competéncias requeridas no ambito da profissdo
e proporcionar condi¢cdes de avaliagdo completas, equilibradas, justas e transparentes de acordo com as
exigéncias técnicas da profissdo. A relacdo entre a prova, o referencial de competéncias/critérios de avaliagdo
é um dos indicadores chave para a garantia da qualidade do campeonato.
A prova assume contornos de uma competicdo modular, visando a avaliacdo individual das diferentes
competéncias necessadrias a um desempenho profissional exemplar. Consiste no desenvolvimento de
trabalhos préticos, na base de um conjunto de atividades associadas a resolucdo de problemas e ao
desenvolvimento de um produto ou servico, e a avaliagdo do conhecimento tedrico estd limitado ao
estritamente necessario a conclusdo pratica do projeto (prova).
Os modulos de avaliagdo estruturam a forma de organizagdo da prova e correlacionam os critérios de
avaliagcdo com as atividades operacionais (do médulo) a que os concorrentes serdo sujeitos. Os médulos de
competicdo decorrem, no caso em concreto, isolados.
Neste contexto, no caso da competicdo em apreco, a estrutura da prova assenta no ambito dos seguintes 6
moddulos de competicdo.

1. MO-100: Microsoft Word (Word and Word 2019)

2. MO-200: Microsoft Excel (Excel and Excel 2019)

3. MO-300: Microsoft PowerPoint (PowerPoint and PowerPoint 2019)

4. MO-101: Microsoft Word Expert (Word and Word 2019)

5.  MO-400: Microsoft Outlook (Outlook and Outlook 2019)

6. Analise de Dados com Power Bl
A prova tem duracdo total de 14 horas.
Toma-se como referéncia a seguinte distribuicdo da competi¢do pelos 4 dias do campeonato:

Modulos Tempo Dia sugerido

1 MO-100: Microsoft Word (Word and Word 2019) 3 c1

2 MO-200: Microsoft Excel (Excel and Excel 2019) 3 Cc2

3 MO-300: Microsoft PowerPoint (PowerPoint and 2 )

PowerPoint 2019)

4 MO-101: Microsoft Word Expert (Word and Word 2019) 2 c1

5 MO-400: Microsoft Outlook (Outlook and Outlook 2019) 2 Cc3

6 Analise de Dados com Power Bl 2 Cca

L)
" WSP2021_CD - WV © WorldSkills Portugal. Todos os direitos reservados.
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3.3 RELACAO ENTRE OS CRITERIOS DE AVALIACAO E OS MODULOS DA COMPETICAO

A relacdo entre os critérios de avaliagcdo e os médulos de competicdo, incluindo as pontuacgdes
associadas, sds as descritas no quadro seguinte:

A G
»9: 2 =
e m o
Py 6] o]
[ = =
= o =3
<L %) o o
& 2] S 2 £
o 5 T a 5 8
Ll — o 5] =] = w
o (] = - = o 2
= o 3 il -0 o o
= - —= s} — . s}
i} Q -m Ch k] Q
= o ~ z m o 2
L 2 3 T o 2 )
o 9 @ 2 @ £ 2
= ¢ 5 5 5 g E
o oo [ =L [ =% <L

MO-100: Microsoft Word (Word and N N

Word 2019)

MO-200: Microsoft Excel (Excel and Excel N N

2019)

MO-300: Microsoft PowerPoint N N

(PowerPoint and PowerPoint 2019)

MO-101: Microsoft Word Expert (Word N N

and Word 2019)

MO-400: Microsoft Outlook (Qutlook and N N

COutlook 2019)

Andlise de Dados com Power Bl X X

K : e
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3.4 MODULOS: FASES DE PRE-SELECAO E NACIONAL

o . 3 Referéncia
oy o a Q
© S — =
= s = 2 ‘5 3 = 25% do previsto no 100% do previsto no
o = o . L . L
= 5 = I% = i Descritivo Tecnico Descritivo Tecnico
= |3 |z&|= _|S g
S & g |l om| 8 o
= i o 2|=g|0o £
+= += 2o |E o | E 5 =]
2 2 2Tl 82| 2z <} 1- 3 horas 12 - 15 horas
o] o] cc|leslefd =
5 _|& S.|5=z|1E8.| 8
=%z |=z£5|=zo| =8 )
=5 P -- QO -- = - U o
SN|ER|E5|25|83 3
so|aZ|e g 2E| TS| 2
os|lodloid|o ozgT| E Baixa | Média Alta | Baixa | Média | Alta
Zz|(28|322|22|25| %
PLANEAMENTO E
A ~ X X
ORGANIZACAD
B Processador de Texto X X
C Folha de Célculo X X
D Apresentagties Grafica X
E Processador de Texto Avancado X
F Correio Eletrénico X
G Anilise de Dados com Power Bl b4
Pré-selecdo| x X X
Nacional| x x x x x x
K
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3.5  Procedimentos especificos de avaliagdo

No ambito da profissdo em apreco, determina-se a aplicacdo das seguintes condicionantes de avaliacdo:

® N3o poderd ser atribuida pontuagdo aos aspetos que o concorrente ndo consiga completar devido a falta

de ferramenta/equipamento na sua caixa de ferramenta (aplicdvel nos casos em que a
ferramenta/equipamento seja da responsabilidade do concorrente ou respetiva entidade);

Se algum concorrente ndo poder completar operacdes/tarefas da prova devido a falhas que ndo Ihe sejam
imputadas, tais como:

= Falhas do posto de trabalho

= Avarias de equipamentos ndo imputavel a mau uso do concorrente

= Falhas de energia

As pontuacdes referentes a essas operagBes/tarefas devem ser atribuidas aos concorrentes que
tentaram/iniciaram a execucdo da (s) mesma (s);

Em todos os casos os jurados tém de avaliar, na integra, todos os aspetos da ficha de avaliagdo em cada
concorrente, ainda que ndo tenha terminado a prova;

A pontuacdo atribuida aos aspetos a avaliar pode variar de acordo com a escala definida para cada
competicdo. No entanto, deve refletir o grau de complexidade/dificuldade aceitdvel pela realidade do
sector;

Na constituicdo dos grupos de jurados para avaliacdo, devem ser tidas em consideracdo a experiéncia em
campeonatos das profissdes e a experiéncia profissional;

O grupo de jurados responsavel pela avaliagdo de um determinado subcritério deverd avaliar todos os
aspetos, referentes a esse subcritério, em todos os concorrentes;

Poderdo ser consideradas para efeitos de penalizacdo, com impacto na avaliagdo, as seguintes infraces

O ndo cumprimento das regras de higiene e seguranca no trabalho e de protecdo do meio ambiente;
A utilizacdo de equipamentos ou softwares ndo autorizados no médulo/prova;

O acesso ou permanéncia no ambiente de desenvolvimento da prova fora dos periodos autorizados;

e (O acesso a qualquer informacdo, por qualquer meio, acerca da prova e do modo em que esta se realiza;

Qualquer destas infragdes sera aceite para discussdo e posterior aplicacdo de penalizagdo adequada
sempre que, haja prova ou, na falta desta, seja observada e reportada pelo minimo de dois jurados.

3 ESTRUTURA DA PROVA
4.1NOTAS GERAIS

A prova serd desenhada para uma execuc¢do num periodo ndo inferior a 12 horas e ndo superior a 15 horas,
sendo constituida pelos seguintes 6 modulos de competicdo:

MQO-100: Microsoft Word (Word and Word 2019)

MO-200: Microsoft Excel (Excel and Excel 2019)

MO-300: Microsoft PowerPoint (PowerPoint and PowerPoint 2019)
MO-101: Microsoft Word Expert (Word and Word 2019)

MO-400: Microsoft Outlook (Outlook and Outlook 2019)

Analise de Dados com Power Bl

ok wNeE

No desenho da prova deverdo, ainda, ser levados em consideragdo os seguintes requisitos:

® Estar em conformidade com o prescrito no presente DT e respeitar as exigéncias e as normas de avaliag

estabelecidas;
$
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® Ser acompanhada por uma grelha de avaliagdo a validar pelos jurados antes do inicio da prova;

® Ser, obrigatoriamente, testada antes de ser proposta a Worldskills Portugal, para garantir que foi aferido o
seu funcionamento/construcdo/realizacdo dentro do tempo previsto etc. (segundo as exigéncias da
profissdo), assim como a fiabilidade e a adequacdo da lista de infraestruturas;

® Ser acompanhada de meios de prova da sua exequibilidade no tempo previsto. Por exemplo, a fotografia
de um projeto realizado segundo os parametros da prova, com o auxilio do software e do equipamento
previsto, segundo os conhecimentos requeridos e dentro dos tempos definidos;

® Ter em atencdo aspetos associados a sustentabilidade, visando por um lado a minimizacdo dos custos
associados a sua organizacdo, e por outro o respeito pelas normas ambientais e consequentemente a
diminuicdo da pegada ecoldgica associada ao evento;

® N3do incidir em &reas ndo abrangidas pelo presente Descritivo Técnico, nem alterar a distribuicdo da
avaliacdo nele prevista;

® Apenas prevé a avaliacdo do conhecimento e compreensdo através da sua aplicagdo em contexto de prética
real de trabalho;

® N3o avalia o conhecimento sobre regras e regulamentos da WorldSkills.

4.2 FORMATO/ESTRUTURA DA PROVA

A prova é constituida por:
e OrientacGes gerais para a equipa de jurados (antes, durante e apds a realizacdo das provas);
e Cronograma de desenvolvimento da prova;
e OrientagBes para os concorrentes;
e Caracterizacdo e descri¢do da prova: memoaria descritiva, desenhos técnicos e outras especificagbes;
e Ficha de avaliagdo por concorrente, critérios, subcritérios, aspetos a avaliar e pontuagdes associadas;
e Ata, termo de aceitagdo e outra documentacdo associada.

Na estrutura¢do da prova dever-se-3, ainda, considerar o seguinte:
e Aavaliacdo estara dividida por X médulos, a serem desenvolvidos num posto (s) de trabalho (s);
e Todos os concorrentes tém de competir em todos os médulos;
e A prova terd como duragdo minima - 12 horas;
e A prova terd como duragdo maxima - 15 horas;

e O concorrente tem de executar as tarefas de forma independente.

EspecificagBes de cada modulo a considerar na estruturagdo da prova:
1. MO-100: Microsoft Word (Word and Word 2019)

MQO-200: Microsoft Excel (Excel and Excel 2019)

MO-300: Microsoft PowerPoint (PowerPoint and PowerPoint 2019)

MO-101: Microsoft Word Expert (Word and Word 2019)

MO-400: Microsoft Outlook (Outlook and Outlook 2019)

DA-100: Andlise de Dados com Microsoft Power BI

ok wnN

As certificacGes referidas acima representam o nivel maximo de exigéncia que pode constar da prova.

A avaliacdo assenta em atividades representativas da profissdo. O cronograma da prova, sempre que
possivel, deve ser elaborado de modo a garantir atividades de avaliacdo durante todo o tempo da
competicao.

3
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FICHA DE AVALIACAO

Na ficha de avalia¢do sdo registados todos os aspetos a avaliar, aglutinados em subcritérios (b)) (unidades
de competéncia) e critérios (a)) (dreas de competéncia)

Exemplo de ficha de avaliagdo.

Skill name
Profissao X0000C
Griterio / Area de Competéncia Pontuacio
A Criterio A 10

B Critério B 10

Sub Criterios - Explicagtes detahadas (M ou J) Medida
ou

Areasde  Pontuacdo
Competéncia  Maxima

Pontos

Ajuizavel Requerida

Descrigso dos pontos Ajuizaveis (S0 para M)

Descrigdo dos Aspectos
Nome e Descricdo

Al |Subcritério 1
J |Aspecto Ajuizavel 1 0 |Desempenho abaixo do padréo da industria, incluindo nso tentativa 1 2,00
1 |0 desempenho de acordo com o padréo da industria (Produto ou servigo de gama baixa)
d) 2 |0 desempenho supera o padrio da indéstria (Produto ou servico de gama média)
3 |Excelente desempenho em relagdo as expectativas da inddstria (Produto ou servigo de luxo)
M [Aspecto Mensuravel 1 Descrigo detalhada Medida Pretendidal 1 2,00
M__|Aspecto Mensuravel 2 Descrigo detalhada Sim / N&o 1 2,00

Os aspetos poderdo ser de duas naturezas, mensuraveis e ajuizaveis
Os aspetos a observar de natureza mensuravel (d)) englobam:

= Cumpriu/ N&o cumpriu

= Fez/ndo fez /fez parte

=  Preparou/ ndo preparou/ parcialmente
= Existe / Ndo existe / Existe parte

Os aspetos a observar de natureza ajuizavel (c)) serdo comparados com um padrdo / standard. Vdo ser
acompanhados de descritores em texto (e)), foto e/ou padrdes que clarifiquem os standards e ajudem a
correta avaliagdo.

Na avaliagdo de aspetos ajuizaveis (c)) 0 gosto ou opinido pessoal ndo podem interferir, esta avaliagdo baseia-

se na confrontacdo com os standards previamente definidos.

4.4 DESENVOLVIMENTO DA PROVA

4.4.1 Quem é responsavel pela concegdo da prova
A prova poderd ser desenvolvida:
— pelo Presidente de Juri

— por uma entidade externa

WSP2021_CD - W . . 5
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4.4.2 Em que momento (s) é a prova desenvolvida

A prova é desenvolvida de acordo com o seguinte calendario:

- Periodo/momento  Atvidade

1 ' - E atualizado o DT para a competicdo seguinte e definidas
No final da competicdo . "
caracteristicas da préxima prova
2 - As provas sdo elaboradas pelo concetor de acordo com o
6 meses antes da competicdo o
definido no ponto 1
3 ) - . .
Desejavelmente as provas nao serdo divulgadas na integra
4 . Serdo divulgadas caracteristicas técnicas de equipamentos e
3 meses de antecedéncia )
uma estrutura tipo da prova
5 . . Se possivel, divulgacdo de elementos técnicos dos
Um més antes da competicdo ) . .
equipamentos a fornecer pela entidade parceira
6 A prova e ficha de avaliacdo é apresentada aos jurados,
Na preparagdo da competicdo testada/finalizada.
C-4aC-2 Caso a prova tenha sido divulgada deve ser alterada pelo menos
30%, por votacdo entre a equipa de jurados.

Nota: A alteragdo “30%” ndo pode implicar, em qualquer caso, alteragdes a lista de infraestruturas previamente aprovada.

5 REQUISITOS DE SEGURANCA
5.1 GERAIS

O Regulamento de Seguranga encontra-se divulgado no site da Worldskills Portugal e integra uma ficha
de seguranca especifica, de cumprimento OBRIGATORIO, e que se organiza em torno dos seguintes itens:

e Os concorrentes devem deixar a sua area de trabalho livre de qualquer objeto, de modo a evitar que
tropecem, escorreguem ou caiam;

e O local de trabalho devera ser bem iluminado e devidamente climatizado.
e Respeitar as regras de ergonomia e descanso regular

e Respeitar as regras de higiene do posto de trabalho.

6 ORGANIZACAO DA COMPETICAO

A prova deve ser desenvolvida de acordo com a lista especificada neste ponto, onde sdo identificados de forma
precisa, o “hardware” e software a utilizar.

6.1 INFRAESTRUTURAS TECNICAS

Os requisitos de infraestrutura técnica a seguir identificados sdo fornecidos pelo organizador da
competicdo e a quantidade devera ser adequada ao n.2 de concorrentes em competicdo.

+ Acesso a uma virtual machine na cloud, contendo os seguintes softwares e sistemas operativos (a lista
definitiva de software e respetivas versdes serad disponibilizada mais perto da realizacdo do
campeonato):

o Windows 10 profissional

Microsoft 365 Educagdo

Microsoft TEAMS

Adobe acrobat reader

Firefox and Chrome browsers

7-Zip Compressao ficheiros

o VLC Media Player
* Disponibilizagdo e configuracdo de IPCAM a cada participante.

O O O O O

3
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6.2 DA RESPONSABILIDADE DO CONCORRENTE

Os concorrentes deverdo ter um acesso fisico aos computadores virtuais:

Mesa ou secretaria de trabalho

Cadeira (de escritorio se possivel)

Eletricidade para os equipamentos

lluminagdo adequada a tarefa.

Desktop ou Portétil capaz de suportar o acesso a cloud
Um ou mais monitores

Teclado, Rato e respetivo tapete.

Acesso a internet com pelo menos 40/40 Mbps

O 0O O O O O O O

Os concorrentes poderdo utilizar outras ferramentas pessoais de trabalho, desde que, durante a fase de
preparacdo da prova (C-4 a C-1), tal seja autorizado pelo presidente do juri.

6.3 MATERIAIS E EQUIPAMENTOS PROIBIDOS NA AREA DE COMPETICAO

Na area de trabalho é apenas permitido o equipamento previsto. Outros equipamentos dos concorrentes sé
poderdo ser utilizados com aprovacao do presidente de juri.

No caso de um concorrente ndo seguir esta orientacdo, poderd sofrer penalizagdo no critério “preparacgdo
do trabalho” da respetiva prova.

Os jurados devem informar, clara e inequivocamente, sobre os tipos de equipamento e software que ndo
podem ser utilizados na competicdo.

Os concorrentes NAO devem/podem:

Utilizar tecnologia de armazenamento de dados (Pen USB, Discos Externos)
Utilizar telemovel;

Informacao digital gravada

Fazer cépias dos documentos disponibilizados

Comunicar com o seu jurado durante os periodos de prova.

6.4 LAY-OUT TIPO DO POSTO DE TRABALHO

WSP2021_CD - W
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Caracteristicas adicionais do posto de trabalho

. Boa iluminagdo

. Deve estar num lugar com baixo ruido

. Ter disponiveis ligacBes a rede elétrica

. Ter disponiveis ligagBes a internet (Wired or Wi-Fi).

6.5 ATIVIDADES DE PROMOGCAO DA PROFISSAO

Sempre que as condi¢cBes o permitam, deverd a organizacdo, os patrocinadores e a equipa de jurados
trabalhar no sentido de disponibilizar live stream do trabalho realizado pelos concorrentes.

6.6 SUSTENTABILIDADE ECONOMICA / FINANCEIRA E AMBIENTAL

Tendo em vista a otimizagdo dos recursos, deve constar apenas o indispensavel, evitando o
desnecessario e o excessivo. Deve ser excluida a necessidade de impressdo de qualquer documento.

3
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7 CONCEITOS

REFERENCIAL DE EMPREGO

O referencial de emprego elenca, para cada profissdo, a designagdo da profissdo e a descri¢do geral da atividade
profissional, as atividades operacionais e as areas de competéncia nucleares identificadas a partir dos referenciais
nacionais e internacionais.

DESIGNACAO DA PROFISSAO

Identifica a designagdo do profissional no ambito do mercado de trabalho, tendo por referéncia a designagdo
estabelecida no &mbito da ANQEP e/ou da WorldSkills International.

DESCRIGAO DA PROFISSAO

Descreve, de forma sintética, o objetivo da profissdo e a sua importancia para o mercado de trabalho,
designadamente na producdo de um determinado produto ou servigo. E utilizada a descricdo existente no Perfil
Profissional da ANQEP e/ou da WolrdSkills International.

ATIVIDADES OPERACIONAIS

Identificacdo das atividades que integram a profissdo, numa légica de processo produtivo. Compreende a
decomposicdo da profissdo em atividades (numa légica funcional ou processual), identificadas a partir do referencial
nacional, designadamente do Perfil profissional da profissdo constante do CNQ.

AREAS DE COMPETENCIA

Refere-se a uma combinagdo de conhecimentos, aptidGes e atitudes adequados a um determinado contexto
profissional, tendo em vista o desenvolvimento, no todo ou em parte, de um bem, seja ele um produto e/ou servico,
com valor para o mercado de trabalho. A cada area de competéncia associar-se-a um peso relativo da sua
importancia para a profissdo. Esse peso podera ser identificado a partir da complexidade, utilizagdo, criticidade ou
outro.

FICHA DE AVALIAGAO/GRELHA DE OBSERVAGAQO

E o instrumento de base dos jurados para observacdo do desempenho dos concorrentes para a correspondente
avaliacdo. A observacdo podera desenvolver-se em tempo real (isto é, no decurso da execucdo), ou na légica do
produto final.

CRITERIO DE AVALIACAO

Considerando que a avaliacdo pretende aferir se um desempenho estd de acordo com um padrdo planeado,
esperado e desejado, os critérios de avaliacdo segmentam o referencial de emprego em 4 a 6 grandes areas (de
competéncia ou funcionais). Ou seja, os critérios de avaliacdo definem o ambito da avaliagdo do desempenho
profissional esperado.

SUB-CRITERIO DE AVALIAGAO

O subcritério de avaliacdo é a decomposicdo do critério de avaliagdo (em areas de produgdo ou do conhecimento),
facilitando o desenvolvimento de instrumentos de medicdo do desempenho (aspetos) de forma clara, justa e
transparente.

ASPETOS (INDICADORES)

Os aspetos (indicadores de avaliagdo) decorrem da decomposicdo dos subcritérios em indicadores de desempenho
esperados, vertidos numa ficha de avaliacdo/grelha de observacdo, que facilite a medicdo do desempenho no
desenvolvimento da prova, considerando as tarefas, operacdes atitudes e comportamentos esperados e observaveis.
Podem ser considerados aspetos a altura, angulo, peso, nivelamento, erros, tolerancias, tempo de execugdo,
processo, etc.

PROVA

E o instrumento que fornece a informacdo necessaria e especifica de execucdo das tarefas a executar, de acordo
com o perfil de emprego, areas de competéncia, critérios e subcritérios de avaliacdo definidos (para jurados e
concorrentes).

MODULO DA COMPETIGAO

Os maddulos estruturam a prova, integrando, de forma organizada, um conjunto de tarefas e/ou operagdes afins,
tendo em vista o desenvolvimento de um produto ou servico com valor para o mercado de trabalho. O médulo d
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INSTITUTO DO EMPREGO

E FORMAGAD PROFISSIONAL

avaliacdo devera corresponder no todo ou em parte a uma area de competéncia. Havera tantos médulos quantos os
necessarios a avaliar todas as areas de competéncia.

LISTA DE INFRAESTRUTURAS, SOFTWARE E EQUIPAMENTOS

Refere-se a identificacdo das carateristicas das infraestruturas, ferramentas e equipamentos necessarios a
organizacao e desenvolvimento da prova.

LAYOUT-TIPO DA COMPETIGAO

Refere-se a organizacdo do espaco da competicdo, identificando dreas e posicionamento de postos de trabalho e de
areas associadas a jurados, supervisor de infraestruturas e concorrentes.
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