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1 INTRODUGAO
1.1 ENQUADRAMENTO

CONTABILIDADE E GESTAO | CRM

Natureza da competicao:
Individual

Aplicagao:

Preparacao e organizacao das provas de avaliacdo de desempenho profissional do
SkillsPortugal,

Como referéncia a outros eventos associados a preparacao e organizacao de provas de
desempenho profissional, como por exemplo as previstas no &mbito da formacao
profissional.

Condicoes de participacdo no campeonato das profissdes:
<29 anos (a 31 de dezembro de 2026)
Experiéncia: Executar registos contabilisticos no software de contabilidade TOConline

1.2 RELEVANCIA E SIGNIFICADO DO PRESENTE DESCRITIVO
TECNICO (DT)

Nos termos previsto no Artigo 252, n2 3, do Regulamento Geral e do Art? 17 do Regulamento do
Campeonato das ProfissGes, o presente Descritivo Técnico (DT) € o instrumento de harmonizacdo
das condig¢des técnicas de desenvolvimento do campeonato das profissdes a nivel local, regional
e nacional, para a profissdo de Contabilidade e Gestdo | CRM constituindo-se como um guia para
a preparacdo dos jovens e formadores para os campeonatos, para a elaboracgdo e organizacgdo das
provas e propria qualidade do campeonato e da formacdo profissional.

1.3 DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO DESENVOLVIMENTO DO DT

O presente DT foi elaborado na base dos padrdes 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-dasProfiss%C3%B5es.pdf

e WorldSkills International - Quadro das Normas de Especificacdo
https://worldskills.org/what/projects/wsss/

e WorldSkills International - Recursos on-line
https://worldskills.org/skills/

WorldSkills Portugal Centro 2027 Descritivo Técnico | Contabilidade e Gestédo | CRM Pégina 3 de 30
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2 REFERENCIAL DE EMPREGO

2.1 DESIGNAGCAO E DESCRICAO DA PROFISSAO

Designacdo da atividade
Técnico/a de Contabilidade e Gestdo |CRM

Descricdo Geral da Atividade Profissional

O/a técnico/a de contabilidade organiza e processa todos os dados contabilisticos de uma
empresa ou servico publico, sendo a sua funcdo efetuar o registo atualizado de todos os factos
contabilisticos da empresa ou servico publico. E também da responsabilidade do/a técnico/a de
contabilidade o preenchimento e entrega de varias declaracGes inerentes a atividade da empresa,
bem como preparar os mapas de apoio a gestdo.

2.2 ATIVIDADES OPERACIONAIS

No dmbito da sua atividade profissional, o/a Técnico/a de Contabilidade desenvolve as seguintes
atividades operacionais:

Organizar e classificar os documentos contabilisticos da empresa ou servigo publico.

= Analisar a documentacdo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e
separa-la de acordo com a sua natureza;

= (Classificar os documentos contabilisticos, em funcdo do seu conteldo, registando os
dados referentes a sua movimentacdo, utilizando para o efeito o Sistema de
Normalizacdo Contabilistica do setor respetivo.

Efetuar o registo das operagdes contabilisticas da empresa ou servigo publico, ordenando os

movimentos pelo débito e crédito nas respetivas contas, de acordo com a natureza do

documento, utilizando aplicagBes informaticas e documentos e livros auxiliares e

obrigatérios.

Contabilizar as operacdes da empresa ou servico publico, registando débitos e créditos.

= Calcular ou determinar e registar impostos, taxas, tarifas a receber e a pagar;

= Calcular e registar custos e proveitos;

= Registar e controlar as operagdes bancarias, extratos de contas, letras e livrangas, bem
como as contas referentes a compras, vendas, clientes, fornecedores, outros devedores
e credores e demais elementos contabilisticos incluindo amortizagdes e provisdes.

Preparar, para a gestdo da empresa ou servico publico, a documentacdo necessaria ao

cumprimento das obrigacdes legais e ao controlo das atividades.

= Preencher ou conferir as declaracdes fiscais, e outra documentacdo, de acordo com a
legislacdo em vigor;

= Preparar dados contabilisticos Uteis a analise da situagdo econdmico-financeira da
empresa ou servico publico, nomeadamente, listagens de balancetes, balancos, extratos
de conta, demonstracgdes de resultados e outra documentacado legal obrigatoria.

Recolher dados necessarios a elaboracédo, pela gestdo, de relatérios periddicos da situagdo

econdmico-financeira da empresa ou servico publico, nomeadamente, orcamentos, planos

de acdo, inventarios e relatoérios.

Organizar e arquivar todos os documentos relativos a atividade contabilistica.

WorldSkills Portugal Centro 2027 Descritivo Técnico | Contabilidade e Gestdo | CRM Pégina 4 de 30
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2.3 PRINCIPAIS AREAS DE COMPETENCIAS

Com base nas atividades operacionais relacionadas com a profissdo foram elencadas as diversas
competéncias. Destas, foram escolhidas as 6 mais preponderantes, tendo em consideracdo a
complexidade da atividade e a sua importancia para a profissdo.

Areas de competéncia Peso relativo
1 PLANEAMENTO E ORGANIZACAO 5
) COMUNICACAO E RELACIONAMENTO 10
INTERPESSOAL
3 DOCUMENTAGCAO COMERCIAL 10
4 RECURSOS HUMANOS 15
< CLASSIFICACAO E LANCAMENTO DE 40
DOCUMENTOS CONTABILISTICOS
PREPARACAO DE DOCUMENTOS
6 CONTABILISTICOS PARA O EXTERIOR E 20
APOIO A GESTAO
Total 100

2.4 AREAS DE COMPETENCIAS vs UNIDADES DE COMPETENCIA

No seguinte diagrama apresenta-se a relacdo que existe entre areas e unidades de
competéncia. Enquanto a area de competéncia demonstra um saber fundamental de uma
determinada profissdo, a unidade de competéncia demostra uma das muitas partes
operacionais relacionadas com a drea de competéncia.

4 ¢ Unidade de competéncia 1
Area de ¢ Unidade de competéncia 2

COm peténCia ¢ Unidade de competéncia n

> ¢ Oralidade
Llngua e Leitura

Portuguesa |l

e Linguagem nao verbal
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2.5 DESCRICAO DAS AREAS E UNIDADES DE COMPETENCIA

Area funcional: PLANEAMENTO E ORGANIZACAO

Importancia
relativa (%)

1. PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO

Os concorrentes terdao de conhecer e compreender:

e A legislacdo aplicavel a sua profissao;

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 informacéo;

e Os principios inerentes ao planeamento e organizacdo do trabalho, em funcdo dos requisitos, prio

ridades e prazos;
e QuestBes ambientais;
e Questdes energéticas.

Os concorrentes terdao de conseguir:

e Seguir as normas e regulamentos de salde e seguranca;

e Manter um ambiente de trabalho seguro e confortavel;

e Definir uma metodologia de trabalho;

e Aplicar conhecimentos relativos a correta construcdo do guido;

e |dentificar e utilizar adequadamente os softwares informaticos em funcdo do objetivo;
e Planear a sequéncia de operag¢des/técnicas a aplicar na resolugdo do problema;

e Nomear/Organizar e Arquivar adequadamente os ficheiros digitais;
e Gerir os equipamentos informaticos de forma sustentavel;
e Realizar as tarefas com o minimo impacto ambiental.

UNIDADES DE COMPETENCIA

e Planear de Tarefas

e Recolher e Sintetizar Informacdo

e Gerir o tempo

e Estruturar e organizar pastas e ficheiros

e Organizar o posto de trabalho

e Desenvolver todos os processos de forma sustentavel
e Ergonomia, seguranca e higiene

WorldSkills Portugal Centro 2027 Descritivo Técnico | Contabilidade e Gestdo | CRM
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Area funcional: COMUNICACAO E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 'gg‘;’s:r(';?
(]

2. COMUNICAGAO E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL -

Os concorrentes terdo de conhecer e compreender:

e Um bom relacionamento interpessoal com os interlocutores internos e externos com vista ao
desenvolvimento de um bom nivel de colaboracao;

e Formas e estilos apropriados de comunicacdo com clientes de diferentes culturas, idades,
expectativas e preferéncias;

e Manter registos relativos a clientes, materiais e outros assuntos relevantes;

Os concorrentes terdao de conseguir:

e Manter o ambiente seguro e agradavel, cumprindo as solicitacdes propostas;

e Compreender as instrucdes solicitadas de acordo com os clientes ou solicitacGes;

e Acordar com os clientes as intervencdes;

e Manter contato positivo e feedback com o cliente durante o processo e dar conselhos;
e Compreender as instrugdes em portugués.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Demonstrar Atitude e Postura Profissional
e Demonstrar Sentido de Responsabilidade
e Capacidade de adaptacdo

e Compreender as instrucdes em portugués.

Area funcional: TECNICA lmporta ncia
relativa (%)

3. DOCUMENTAGAO COMERCIAL

Os concorrentes terdo de conhecer e compreender:

¢ Os diferentes tipos de documentos e o circuito da documentacdo;

e A organizagdo e o arquivo de documentagdo;

o A legislacdo comercial e fiscal e o Cdédigo das Sociedades Comerciais aplicavel a empresas ou
servigos publicos.

Os concorrentes terdo de conseguir:

e Aplicar as técnicas de organizagdo e arquivo de documentagao;

e Utilizar a terminologia técnica em lingua portuguesa e numa lingua estrangeira;
e Parametrizar toda a empresa de acordo com a legislagcdo em vigor;

e Criar uma empresa;

e Executar a documentacdo comercial inerente ao contrato de compra e venda.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Preencher a documentacdo comercial inerente ao contrato de compra e venda;
e Executar as tarefas com base na legislacdo em vigor;
e Analisar as interagdes existentes na empresa.

WorldSkills Portugal Centro 2027 Descritivo Técnico | Contabilidade e Gestdo | CRM Pégina 7 de 30
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Area funcional: TECNICA Impo'rta ncia
relativa (%)

4. RECURSOS HUMANOS

Os concorrentes terdo de conhecer e compreender:

o A legislacdo laboral e fiscal aplicadvel empresas ou servicos publicos;
e O Sistema da Seguranca Social;

Os concorrentes terdo de conseguir:

e Parametrizar toda a empresa de acordo com a legislagcdo em vigor;
e Preencher a ficha de funcionario;

e Processar 0s vencimentos e proceder ao cumprimento das obrigacdes legais para com a
Administracdo Publica;

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Executar as tarefas inerentes ao processamento de vencimentos;
e Cumprir obrigacBes a AT e SS;
e Gerar mapas inerentes ao processamento de vencimentos.

WorldSkills Portugal Centro 2027 Descritivo Técnico | Contabilidade e Gestdo | CRM Pégina 8 de 30
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Area funcional: TECNICA Importancia

relativa (%)

5. CLASSIFICAGAO E LANGAMENTO DOS DOCUMENTOS CONTABILISTICOS -

Os concorrentes terdo de conhecer e compreender:

e A documentacdo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e separa-la de acordo
com a sua natureza;

e As normas contabilisticas e de relato financeiro (NCRFs);

e O codigo de Contas e Normas Contabilisticas;

¢ O Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC);

e A Legislacdo laboral, comercial e Fiscal aplicavel a empresa ou servico publico;

e A classificacdo dos documentos contabilisticos, em funcdo do seu conteudo;

e |[mpostos;

e Conhecer os prazos legais e declaracdes obrigatdrias a entregar pelas empresas.

Os concorrentes terdo de conseguir:

e Parametrizar a empresa de acordo com a legislagdo em vigor;

e [dentificar/registar através da divisdo em didrios de operagdes, por vérios tipos de natureza, nos
didrios de Bancos, Caixa, Compras, Vendas, PrestacBes de Servicos, Saldrios, Imobilizado,
Apuramento de IVA, RegularizacGes e Apuramento de Resultados;

e [dentificar os documentos inerentes ao contrato de compra e venda e os documentos relevantes
para a empresa ou servigos publicos;

e Analisar a documentacdo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade e separar de
acordo com a sua natureza;

e Subdividir as contas do SNC;

e Efetuar o registo da divisdo das operagBes contabilisticas da empresa ou servico publico nas
respetivas contas de acordo com a natureza do documento, registando débitos e créditos;

e Registar compras, vendas/prestacdo de servicos, clientes, fornecedores e demais elementos
contabilisticos, incluindo, CMVMC, diferimentos, perdas por imparidade, provisées, depreciactes e
amortizacBes nos ativos tangiveis e intangiveis;

e Preencher as declaragdes necessarias para o cumprimento das obrigages fiscais.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Separar os documentos por dia/més/ano;

e Separar os documentos por Diarios;

e Documentos a contabilizar;

e Executar lancamentos contabilisticos das classes 1 a 8 do SNC;

e Executar lancamentos de regularizacdo para encerramento anual e prestacdo de contas;
e Calcular impostos e taxas;

e Preencher as declaracBes necessarias para o cumprimento das obrigacées fiscais.

WorldSkills Portugal Centro 2027 Descritivo Técnico | Contabilidade e Gestdo | CRM Pégina 9 de 30
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Importancia
Area funcional: Técnica relativa

(20%)

6. PREPARAGAO DE DOCUMENTOS CONTABILISTICOS PARA O EXTERIOR E DE APOIO A

[v)
GESTAO AL

Os concorrentes terdo de conhecer e compreender:

e As normas contabilisticas e de relato financeiro (NCRFs);
e A Legislacdo Fiscal e o Cédigo das Sociedades Comerciais aplicavel a empresa ou servico publico.

Os concorrentes terdao de conseguir:

e Preparar e conferir as declaragBes fiscais ou outra documentacdo de informacdo de apoio a
elaboracdo de pareceres e relatorios de gestdo financeira da empresa ou servigos publicos;
e Preencher as declaragBes necessarias para o cumprimento das obrigacdes fiscais.

UNIDADES DE COMPETENCIA:

e Executar o controlo de tesouraria;
o Legislacdo Aplicdvel,
e Executar os Modelos de Demonstragdes Financeiras.
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Existe uma relacdo direta entre drea de competéncia e critério de avaliagdo. Da mesma forma, as unidades
de competéncias correspondem aos subcritérios de avaliagdo. Decorrente da analise do perfil de emprego,
ponderadas as importancias relativas das diversas areas de competéncia, os critérios de avaliacdo e a

respetiva notacdo para esta prova em concreto sdo as constantes do quadro seguinte:

Critérios de Avaliagdo Ponderagdo

1 PLANEAMENTO E ORGANIZACAO 5
) COMUNICAGAO E RELACIONAMENTO 10

INTERPESSOAL
3 DOCUMENTAGCAO COMERCIAL 10
4 RECURSOS HUMANOS 15
5 CLASSIFICACAO E LANCAMENTO DE 40

DOCUMENTOS CONTABILISTICOS

PREPARACAO DE DOCUMENTOS
6 CONTABILISTICOS PARA O EXTERIOR E 20

APOIO A GESTAO

Total 100

2.7MATRIZ DA PROVA-TIPO

Para efeito de afericdo das competéncias e de avaliacdo do desempenho profissional, o/a concorrente
terd de solucionar um problema concreto do mercado de trabalho, associado a atividade de Técnico/a

de Contabilidade.

A estrutura do projeto (Prova) a desenvolver, de acordo com especificacbes técnicas pré-

estabelecidas, devera assentar em 5 dreas de atividade (mddulos):

PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS
DOCUMENTAGAO COMERCIAL
EXECUCAO CONTABILISTICA
PREPARA CAO ENCERRAMENTO
ENCERRAMENTO DE CONTAS

ik W
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2.8 RELACAO ENTRE OS MODULOS E AREAS DE COMPETENCIA

A relacdo entre os critérios de avaliacdo e os mddulos de competicdo, incluindo as pontuagées
associadas, sdo as descritas no quadro seguinte:

a Q
= = [}
[ —
g8 | = 0 g
E = £ ol @ Q
m = o o ol v ¥ £
n @ m = [Tt m
a4 E Ew | =8| & Eow
—_ 5 = 3 = E [1=]
=2 g o o o = e v 5
o - O = o O [+ —— =
a g o |=2e &5 8539
B = l g LIIJ E [ 8 [ -
] c L]
-5 SNg | moa| T g n
1 Planeamento e organizagao X X X X X
Comunicagdo e
2 nieacEa e X X X X X
Relacionamento interpessoal
Documentagdo Comercial X
4 Recursos Humanos X
Classificagdo e Langamento
5 de Documentos X X X
Contabilisticos
Preparacdo de documentos
6 contabilisticos para o X
exterior & apoio a gestdo
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2.9 QUADRO RESUMO: AREAS/UNIDADES DE COMPETENCIA vs
MODULOS
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3 AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
3.1PROVAS

3.1.1 FASES DO CAMPEONATO

Os candidatos a participacdo no campeonato nacional tém de superar duas provas prévias ao
campeonato nacional. Estas provas tém dificuldade crescente e pretendem trazer um processo
de filtro e de afinacdo das competéncias dos candidatos.

Pré-selegao Nacional

Regional

3.1.2 PROVA DE PRE-SELECAO

A prova de pré-sele¢cdo tem como objetivo apoiar as entidades formadoras inscritas a selecionar
o seu melhor concorrente em cada profissdo, de acordo com as prescricées técnicas definidas
neste documento.

Duragdo 1 dia (6 horas)
Local de realizagdo Nas instalagdes das entidades participantes
Concegao Presidente de JUri

Para esta prova vdo ser testadas as seguintes competéncias (areas, unidades):
Planeamento e organizacdo; Comunicacdo e Relacionamento Interpessoal;
Competéncias Testadas documentacdo comercial; recursos humanos; classificagdo e langamento dos
documentos contabilisticos; langamento dos documentos contabilisticos, preparagdo
de documentos contabilisticos para o exterior e apoio a gestdo

Vdo ser constituintes desta prova os mdédulos: documentagao comercial;

Modulo (s) Realizados . - e
processamento de vencimentos e execucdo contabilistica.

O candidato tera de Criar e parametrizar uma empresa ou servicos publicos. Organizar
e executar documentos inerentes ao contrato de compra e venda. Analisar a interagdo
existente na empresa. Parametrizar dados e informagdo de uma empresa ou servigos
publicos e dos respetivos colaboradores/funcionarios. Processar vencimentos e
proceder ao cumprimento das obrigacdes legais para com a Administracdo Publica.
Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar, classificar e registar nos diarios os
Descrigdo sumaria da documentos e efetuar os respetivos lancamentos contabilisticos de acordo com SNC.
prova Apurar e preencher as declaracdes necessdrias para o cumprimento das obrigacdes
fiscais. Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar, classificar e registar nos
didrios os documentos e efetuar os respetivos lancamentos de regularizagdo para
encerramento anual e prestagdo de contas. Apuramento. Executar tarefas de controlo
de tesouraria. Modelos de demonstragGes financeiras e a declaragdo necessaria para
o cumprimento das obriga¢es fiscais.

Para um correto desenvolvimento da prova deverd a entidade / concorrente
providenciar os seguintes recursos: Secretaria; Cadeira; Computador, Sistema
Recursos operativo Windows 11 profissional, Microsoft 365 Educacdo; Microsoft TEAMS; Adobe
acrobat reader; Firefox e Chrome browsers; 7-Zip Compressdo ficheiros; VLC Media
Player; TOConline (preferencialmente); Caneta; Calculadora; Lapis, Borracha.
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3.1.3 FASE REGIONAL
3.1.3.4 Fase 1 Regional

E necessario aplicar ao melhor concorrente de todas as entidades inscritas numa profisso.

Duragao 1 dias (6 horas max.)
Local de realizagdo Em local a definir pela organizagdo dentro de cada regido.
Concegao Presidente de Juri

Para esta prova vdo ser testadas as seguintes competéncias (areas, unidades):
Planeamento e organizacdo; Comunicacdo e Relacionamento Interpessoal;
Competéncias Testadas documentacdo comercial; recursos humanos; classificagdo e langamento dos
documentos contabilisticos; lancamento dos documentos contabilisticos, preparagdo
de documentos contabilisticos para o exterior e apoio a gestdo

Vdo ser constituintes desta prova os mddulos: documentagdo comercial;

Modulo (s) Realizados . - e
processamento de vencimentos e execugdo contabilistica.

O candidato tera de Criar e parametrizar uma empresa ou servicos publicos. Organizar
e executar documentos inerentes ao contrato de compra e venda. Analisar a interagdo
existente na empresa. Parametrizar dados e informacdo de uma empresa ou servigos
publicos e dos respetivos colaboradores/funcionarios. Processar vencimentos e
proceder ao cumprimento das obrigacdes legais para com a Administracdo Publica.
Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar, classificar e registar nos diarios os
Descrigdo sumaria da documentos e efetuar os respetivos lancamentos contabilisticos de acordo com SNC.
prova Apurar e preencher as declaracdes necessdrias para o cumprimento das obrigacdes
fiscais. Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar, classificar e registar nos
didrios os documentos e efetuar os respetivos lancamentos de regularizacdo para
encerramento anual e prestagdo de contas. Apuramento. Executar tarefas de controlo
de tesouraria. Modelos de demonstragdes financeiras e a declaracdo necessaria para
o cumprimento das obriga¢es fiscais.

Para um correto desenvolvimento da prova deverd a entidade / concorrente
providenciar os seguintes recursos: Secretaria; Cadeira; Computador, Sistema
Recursos operativo Windows 11 profissional, Microsoft 365 Educag¢do; Microsoft TEAMS; Adobe
acrobat reader; Firefox e Chrome browsers; 7-Zip Compressao ficheiros; VLC Media
Player; TOConline (preferencialmente); Caneta; Calculadora; Lapis, Borracha.

3.1.3.5 Fase 2 Regional

A prova regional tem como objetivo identificar os melhores candidatos, por regido e por

profissdo.

Duracao 2 dias (14 horas max.)

Local de realizacdo Em local a definir pela organizacdo dentro de cada regido.
Concecdo Presidente de Juri

Para esta prova vdo ser testadas as seguintes competéncias (areas, unidades):
Planeamento e Organizagdo; Comunicacdo e Relacionamento Interpessoal;
Competéncias Testadas documentacdo comercial; recursos humanos; classificacdo e langamento dos
documentos contabilisticos; lancamento dos documentos contabilisticos, preparacao
de documentos contabilisticos para o exterior e apoio a gestdo
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Vao ser constituintes desta prova os médulos: processamento de vencimentos;

Modulo (s) Realizados N ) N S ~
documentagdo comercial; execucdo contabilistica; Preparacdo Encerramento

O candidato tera de Criar e parametrizar uma empresa ou servicos publicos. Organizar
e executar documentos inerentes ao contrato de compra e venda. Analisar a interagdo
existente na empresa. Parametrizar dados e informagdo de uma empresa ou servigos
publicos e dos respetivos colaboradores/funcionérios. Processar vencimentos e
proceder ao cumprimento das obrigacdes legais para com a Administracdo Publica.
Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar, classificar e registar nos diarios os
Descrigdo sumaria da documentos e efetuar os respetivos langamentos contabilisticos de acordo com SNC.
prova Apurar e preencher as declaracdes necessérias para o cumprimento das obrigacdes
fiscais. Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar, classificar e registar nos
didrios os documentos e efetuar os respetivos lancamentos de regularizagdo para
encerramento anual e prestagdo de contas. Apuramento. Executar tarefas de controlo
de tesouraria. Modelos de demonstragdes financeiras e a declaracdo necessaria para
o cumprimento das obrigac¢des fiscais.

Para um correto desenvolvimento da prova deverd a entidade / concorrente
providenciar os seguintes recursos: Secretaria; Cadeira; Computador, Sistema
Recursos operativo Windows 11 profissional, Microsoft 365 Educacdo; Microsoft TEAMS; Adobe
acrobat reader; Firefox e Chrome browsers; 7-Zip Compressdo ficheiros; VLC Media
Player; TOConline; Caneta; calculadora; Lapis, Borracha.

3.1.4 PROVA NACIONAL

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 avaliacdo € 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 necessarias a um desempenho profissional exemplar. Consiste no desenvolvimento de
trabalhos praticos, na base de um conjunto de atividades associadas a resolucdo de problemas e ao
desenvolvimento de um produto ou servico, e a avaliacdo do conhecimento tedrico esta limitado ao
estritamente necessario a conclusdo pratica do projeto (prova).
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Os mdédulos de avaliacdo estruturam a forma de organizacdo da prova e correlacionam os critérios
de avaliacdo com as atividades operacionais (do mddulo) a que os concorrentes serdo sujeitos. Os
modulos de competicdo decorrem, no caso em concreto, em:

Mddulo 1 — Processamento de Vencimentos
Mddulo 2 — Documentag¢do Comercial
Mddulo 3 — Execucgdo contabilistica

Mddulo 4 — Preparacdo Encerramento
Mddulo 5 — Encerramento de Contas

No ambito da prova, os postos de trabalho sdo sorteados para toda a prova e as provas
desenvolvidas pelos concorrentes nos seus postos de trabalho.

A prova tem duragado total de 18 horas.
Toma-se como referéncia a seguinte distribuicdo da competicdo pelos 3 dias do campeonato:

Quadro Modulos | Tempo | Dia de prova

Modulos Tempo Dia sugerido
1 Processamento de Vencimentos 3:00h C1
2 Documentacdo Comercial 3:00h c1
3 Execucdo Contabilistica 6:00h c2
4 Preparagdo Encerramento 3:00h c3
5 Encerramento de Contas 3:00h c3

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 avaliacdo prescritas;

* Ser acompanhada por uma grelha de avaliacdo 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 e realizacdo dentro do tempo previsto, 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 material
e do equipamento previsto, segundo os conhecimentos requeridos e dentro dos tempos
definidos;

® Quando se preveja um protétipo, deve fazer referéncia as condi¢des da sua exposi¢cdo durante
o Campeonato;

® Estar de acordo com as regras de Seguranca e Higiene especificas para a profissdo em questdo,
nao devendo a sua execuc¢do colocar os concorrentes em situacado de perigo, e quando isso for
inevitavel, devem ser previstos meios de protecdo adequados;
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* Ter em atencdo aspetos associados a sustentabilidade, visando por um lado a minimizacdo dos
custos associados a sua organizagdo, e por outro o respeito pelas normas ambientais e
consequentemente a diminuicdo da pegada ecoldgica associada ao evento;

*N&o incidir em &reas ndo abrangidas pelo presente Descritivo Técnico, nem alterar a
distribuicdo da avaliagdo nele prevista;

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

* Ndo avalia o conhecimento sobre regras e regulamentos da WorldSkills.

3.1.5 FORMATO/ESTRUTURA DA PROVA

A prova é constituida por:

e OrientacGes gerais para a equipa de jurados (antes, durante e apds a realizagdo das provas);

e Cronograma de desenvolvimento da prova;

e Orientagdes para os concorrentes;

e Caracterizacdo e descricdo da prova: memoria descritiva, desenhos técnicos e outras
especificacdes;

e Ficha de classificacdo por concorrente, critérios, subcritérios, aspetos a avaliar e pontuacdes
associadas;

e InstrucBes para o responsavel do espaco de competicdo (supervisor de infraestruturas);

e Ata, termo de aceitagdo e outra documentacdo associada.

Na estruturacdo da prova dever-se-3, ainda, considerar o seguinte:

e A avaliacdo estard dividida por 5 moddulos, a serem desenvolvidos num posto(s) de
trabalho(s);

e Todos os concorrentes tém de competir em todos os mdédulos;

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

Especificacdes de cada mddulo a considerar na estruturacdo da prova:

Apresentar aqui, para cada mddulo, indicacBes pertinentes referentes ao tipo de tarefa a
realizar e as competéncias associadas, de forma a permitir uma clara interpretacdo dos
objetivos de cada mddulo. Permitindo desta forma fazer uma adequada preparacdo dos
concorrentes. O software a utilizar serd o TOConline.

1. PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS — Parametrizar dados e informacdo de uma empresa
ou servicos publicos e dos respetivos colaboradores/funcionarios. Processar vencimentos e
proceder ao cumprimento das obrigacdes legais.

2. DOCUMENTAGAO COMERCIAL — Criar e parametrizar uma empresa ou servicos publicos.

Organizar e executar documentos inerentes ao contrato de compra e venda. Analisar a
interacao existente na empresa.
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3. EXECUCAO CONTABILISTICA - Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar, classificar
e registar nos didrios os documentos e efetuar os respetivos lancamentos contabilisticos de
acordo com SNC. Apurar e preencher as declaracGes necessarias para o cumprimento das
obrigacdes fiscais.

4. PREPARACAO ENCERRAMENTO - Parametrizar e criar subcontas. Separar, organizar,
classificar e registar nos diarios os documentos e efetuar os respetivos lancamentos de
regularizacdo para encerramento anual e prestacdo de contas. Apuramento.

5. ENCERRAMENTO DE CONTAS - Executar tarefas de controlo de tesouraria. Modelos de
demonstracGes financeiras e a declaragdo necessaria para o cumprimento das obrigacdes
fiscais.

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 competicado.

Nota: Durante a competicdo ndo é permitido a consulta de documentacdo auxiliar nem de
consultas e pesquisas com recurso a internet, sob pena de a prova poder vir a ser anulada caso
existam fortes suspeitas ou indicios dessas pesquisas ou consultas.

3.1.6 DESENVOLVIMENTO DA PROVA

3.1.6.1. Quem é responsavel pela concec¢do da prova

A prova poderd ser desenvolvida:

— pelo Presidente de Juri

— por um grupo de jurados indicados por decisdo do Juri no final do campeonato
anterior

— pelo patrocinador

— por uma entidade externa independente indicada pela organizagao
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3.1.6.2. Em que momento(s) é a prova desenvolvida
A prova é desenvolvida de acordo com o seguinte calendario:
Periodo/momento Atividade
1 E atualizado o DT para a competicdo seguinte e definidas
No final da competicao
caracteristicas da préxima prova
2 As provas sdo elaboradas pelo concetor de acordo com o
6 meses antes da competicdo
definido no ponto 1
3
Desejavelmente as provas ndo serao divulgadas na integra
4 Serdo divulgadas caracteristicas técnicas de equipamentos
2 meses de antecedéncia
e/ou materiais e uma estrutura tipo da prova
5 Se possivel, divulgacdo de elementos técnicos dos
Um més antes da competicdo
equipamentos a fornecer pela entidade patrocinadora
A prova e ficha de avaliacdo é apresentada aos jurados,
6 testada/finalizada.
Na preparacgao da competicao
Caso a prova tenha sido divulgada (ou no caso do presidente de
C-4acC-2
juri se apresentar com concorrente), deve ser alterada pelo
menos 30%, por votacdo entre a equipa de jurados.
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3.1.7 RESUMO DAS FASES DE PRE-SELEGCAO, REGIONAL E NACIONAL

Quadro correspondéncia de Critérios de Avaliagdo | Mddulos | Fases do Campeonato

Referéncia
25% do previsto no 25% do previsto no 50% do previsto no 100% do previsto no
@
‘2 Descritivo Técnico Descritivo Técnico Descritivo Técnico Descritivo Técnico
O
€ — Q
e 88 &8 |3
> g B £ § 6 horas {méx.) 14 horas (méx.) 18 horas (max)
3 S 5 = o
<] o « 3 ©
< 8 < & ]
o O S I
£ © o o T
o = o S £
a o S © ©
g | 5| 3 g g
£ g 2 o 2 Baixa | Média | Alta | Baixa | Média | Alta | Baixa | Média | Alta | Baixa | Média | Alta
a fin} & &
o N o < n
A Planeamento e organizagéo X X X X
B l(:omunlcac;io e Relacionamento X X x X
interpessoal
C :
Documentagdo Comercial X X X X
D |Recursos Humanos X X X X
Classificacdo e Langamento de
E Documentos Contabilisticos X X x X
F Preparagio ‘.ie docun‘:entos contabilisticos X X X X
para o exterior e apoio & gestdo
Pré-selegdo X X X
1.2 Fase Regional X X X
2.2 Fase Regional X X X X
Nacional X X X X X

3.2 PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

32.1 FICHA DE AVALIACAO

Na ficha de avaliacdo sdo registados todos os aspetos a avaliar, aglutinados em subcritérios (b))
(unidades de competéncia) e critérios (a)) (areas de competéncia)

Exemplo de ficha de avaliacdo.

Skill name
Profisséo XX000
Griterio / Area de Competéncia Pontuacéo
A Critgiio A a) 10
B Cri¢rioB 10
Sub Criterios xplicagGes detalhadas (M ou J) Medida
L Areasde | Po
Descrigio dos Aspectos : Requerida | v62° 9€.
. - - . . Competéncia M
Nome e Descricéo = Descrigdo zéveis (S6 para M)
J = Ajuiz
AT [Subcritério 1 o B
b) 3 |Aspecto Aizavel 1 0 |Desempenho abaixo do padrio da inddstria, incluindo o tentativa 1 2,00
1 |0 desempenho de acordo com o padréo da indéstria (Produto ou servica de gama baixa)
2 |0 desempenho supera o padréo da indstria (Praduto ou servico de gama média)
3 |Excelente desempenho em relago as expectativas da industria (Produto ou senvico de luxo)
M |Aspecto Mensuravel 1 4 Descrigao detalhada Medida Pretendidal 1 2,00
M |Aspecto Mensuravel 2 Descrigao detahada Sim / Ndo 1 200

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

= Medir a altura, didmetro, largura

= Saber o peso, densidade, rugosidade

= Cumpriu/ Ndo cumpriu

= Fez/ndofez/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 clarifiguem os
standards e ajudem a correta avaliacdo.

Na avaliagdo de aspetos ajuizdveis (c)), o gosto ou opinido pessoal dos jurados ndo podem
interferir no juizo e avaliacdo que estdo a fazer no momento da votacdo. Esta avaliacdo baseia-
se exclusivamente na confrontacdo com os standards previamente definidos.

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

Nota: Cada critério serd dividido em subcritérios e estes

divididos em aspetos a observar.

Critério / Areas
de Competencia
A

Critério / Areas Critério / Areas

deC
e

de C

B

1 T
Subcritério A1 Subcritério A2 Subcritério B1 Subcritério B2

T T 1
l Aspecto 1 l Aspecto 2 l Aspecto 3 l Aspecto 4 l Aspecto 5 l Aspecto 6 l Aspecto 7 Aspecto 8 Aspecto 9 Aspecto 10

A observar/avaliar no decorrer da Prova
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322 RELACAO ENTRE OS CRITERIOS DE AVALIACAO E MODULOS DE
COMPETICAO

A relacdo entre os critérios de avaliagdo e os mddulos de competicdo sdo as descritas no quadro
seguinte:

© = 0
(&) © ©
— O (0] it
] = c c
£ RG] © S
(0] (e e =
© (@) Q o (<3}
© O ©
] @] i)
b= 20 c < o
c O o) ] =
@ ® O o S
€ » e uT
o (&3 I
o 9 9 u0 ©
+— ©
n - E O — -
v o S 3 © ]
Q (&) o [0}
o E S Q ) o
= > full ey
a g a [} a [}
1 1 1 1 1
— q>) N ™ < LN
1 Planeamento e organizagdo X X X X X
2 Comunicagdo e Relacionamento interpessoal X X X X X
3 Documentagdo Comercial X
4 Recursos Humanos X
s Classificacdo e Lancamento de Documentos < « «
Contabilisticos
6 Preparacdo de documentos contabilisticos para o «
exterior e apoio a gestdo

32.3 PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE AVALIAGCAO

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

* N3o poderd ser atribuida pontuacdo aos aspetos que o concorrente ndo consiga completar
devido a falta de ferramenta/equipamento na sua caixa de ferramenta (aplicavel nos casos
em que a ferramenta/equipamento seja da responsabilidade do concorrente ou respetiva

entidade);

Se algum concorrente ndo puder completar operacSes/tarefas da prova devido a falhas que
nao lhe sejam imputadas, tais como:

= Falhas do posto de trabalho

= Avarias de equipamentos ndo imputavel a mau uso do concorrente

= Falhas de energia
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As pontuacOes referentes a essas operacGes/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 de cada concorrente;

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 aceitavel 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 avaliacdo 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 avaliacdo, as seguintes
infracBes:

e 0O ndo cumprimento das regras de higiene e seguranca no trabalho e de protecdo do meio
ambiente;

e A existéncia de qualquer comunicacdo com o publico ou jurado sem prévia autorizagao;

e A utilizacdo de materiais ou equipamentos ndo autorizados no modulo/prova;

e A permanéncia no local da prova fora dos periodos autorizados;

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

Qualquer destas infragBGes serd aceite para discussdao e posterior aplicacdo de penalizagdo
adequada sempre que haja prova fisica ou, na falta desta, seja observada e reportada pelo
minimo de dois jurados.

WorldSkills Portugal Centro 2027 Descritivo Técnico | Contabilidade e Gestdo | CRM Pégina 24 de 30



o N

\ -
) . worldskills CcEnTRO
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP g‘é?tr{jjgsé‘l'us Portugal 2027

47.° CAMPEONATO NACIONAL DAS PROFISSOES

4 REQUISITOS DE SEGURANCA
4.1 GERAIS

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

e Procedimentos gerais;

e Seguranca de mdquinas, substancias perigosas e limpeza;

e Perigos/riscos significativos da profissdo;

e Equipamento de protecdo individual.

Para além do previsto na ficha de seguranca, os participantes e a organizacdo devem observar
0 seguinte:

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

e O fato e calcado de trabalho é da responsabilidade dos participantes. Quando necessario, os
concorrentes devem trazer os seus Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) para a
execucdo das provas;

e Os concorrentes estdo obrigados a utilizar as EPI’s adequados as operacfes sempre que se
encontrem na zona de competicao;

e Abster-se da utilizacdo de qualguer objeto que possa comprometer a sua seguranca, como,
por exemplo, pulseiras, colares ou fios, etc.;

e Os jurados devem utilizar o equipamento de protecdo individual sempre que estejam nas
areas onde 0s mesmos sdo obrigatdrios para os concorrentes, sendo que o calgado de
protecdo tem de ser sempre utilizado no local de competicdo;

e Deve existir, no minimo, um kit de primeiros socorros na area de trabalho;

e No decurso do campeonato nacional, a organizacdo da WSP providenciard assisténcia médica
no local.

Nota: A Ficha de Seguranca desta profissdo encontra-se no anexo 2 a este DT.

4.2 ESPECIFICOS

N3do existem requisitos de seguranca especificos na profissdo de Contabilidade e Gest&o |
CRM.
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Anexo 1

Links a videos e outra informacdo promocional com exemplos da
competicdo e do processo de trabalho:

* Ndo Aplicavel
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Anexo 2

P2. CONTABILIDADE E GESTAO
FICHA DE SEGURANCA

PROCEDIMENTOS GERAIS

Familiarize-se com as regras de seguranca, nomeadamente com a seguranca elétrica geral, seguranca das maquinas e
ferramentas e as exigéncias do equipamento de prote¢do individual.

SEGURANGA DE MAQUINAS

N&o é permitida a utilizacdo de equipamentos de trabalho, maquinas ou ferramentas elétricas sem marcacédo CE ou em mau
estado de conservacgdo e/ou funcionamento.

SUBSTANCIAS PERIGOSAS

Leia os rétulos e cumpra as indicagdes no seu manuseamento.

LIMPEZA

¢ As dreas da competicdo devem ser mantidas limpas e organizadas;
¢ As zonas de passagem devem ser mantidas limpas e desobstruidas;
¢ Na area de competicdo, tenha certeza que nenhum material interfere com o funcionamento do concorrente adjacente a
sua area e que as suas agles ndo impedem o trabalho dele.

PERIGOS RISCOS SIGNIFICATIVOS
e Interagdo com ecrds; e Diminuicdo da acuidade visual, cansaco ocular;
¢ Contacto equipamentos elétricos; ¢ Eletrizacdo;
e Posturas incorretas. ¢ LesGes da coluna e musculo-esqueléticas.

EQUIPAMENTO DE PROTECGAO INDIVIDUAL

Pessoal

autorizado a () 4
entrar na drea \/7

de competicdo

Chefes de
Equipa

Supervisor de
Infraestruturas

Delegados
Técnicos

Observadores
Jurados

Concorrentes

Legenda: Recomendado

Para sua seguranga

cumpra as regras!
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Anexo 3
Exemplo de Ficha de Avaliacdo do CIS

170 Q% Marking Form 3

Sl >
: . worldskills
Biorskills Campeonato Nacional
Skill 99 - XXX
Sub Griterion A1 - Subcritério 1
Competitor {1234) Concorrente A

Marking Team (1234) Jurado 1, {567B) Jurado 2, {1357} Jurado 3, (2468) Jurado 4

Competition Day 1 Marking Scheme Lock 1B-03-201014:52:32  Mark Entry Lock

JUDGEMENT MARKING

AE'E?“ m Aspect of Sub Criterion - description Expert Score (0 to 3) mt‘aﬂ(ed
J1 200 aAspecta aguizive 1 {5678} Jurado 2
0 - Desempenho abalio do padro da indistha. inciuindo nAo tentathva
1- den:tp;r;hn?ﬂu;mﬁ]rm COM O padrio da indistria (Frodulo ou 1357} Jurade 3
2 - 0 dessmpenha supera o padrao da inddsiria (Produlo ou senvigo de
gama meédia)

{2488} Jurado 4

3 - Exoalenie desempenho em refagio s expectia®vas da indistria
(Produta ou servico de ko)

MEASUREMENT MARKING

AE]BBH m Aspect of Sub Criterion - description Requirement HEE‘”LE;L?’“““J m!:lark
M1 200 Aspecto Mensurdvel 1 Medida Freterdida

Descrigio derlaihada

M2 200 aspecto Mensurdvel 2 Sim / Nao
Descrigio delahada

— E—
6.00 Maximum Mark for Sub Criterion Mark Awarded
— —
Page 1./1 18-03-2015 1320731
CIS software provided courlesy of WoridSkils Intemational weaw woridskills. org Copyright & WorldSkills Imiermational 2049, Al righls resarved
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Anexo 4
Conceitos

REFERENCIAL DE EMPREGO

O referencial de emprego elenca, para cada profissdo, a designacdo da profissdo e a descricdo geral da
atividade profissional, as atividades operacionais e as dreas de competéncia nucleares identificadas a
partir dos referenciais nacionais e internacionais.

DESIGNACAO DA PROFISSAO

Identifica a designacdo do profissional no dmbito do mercado de trabalho, tendo por referéncia a
designacdo estabelecida no ambito 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 servico. E utilizada a descricdo existente
no Perfil Profissional da ANQEP e/ou da WolrdSkills International.

ATIVIDADES OPERACIONAIS

Identificacdo das atividades que integram a profissdao, 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 combinag¢do 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 drea de competéncia associar-se-
4 um peso relativo da sua importancia para a profissdo. Esse peso podera ser identificado a partir da
complexidade, utilizacdo, criticidade ou outro.

FICHA DE AVALIAGAO/GRELHA DE OBSERVAGAO

E o instrumento de base dos jurados para observacio do desempenho dos concorrentes para a
correspondente avaliacdo. A observacdo poderd desenvolver-se em tempo real (isto é, no decurso da
execuc¢do), 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 avaliagdo 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
avaliacdo do desempenho profissional esperado.

SUB-CRITERIO DE AVALIAGAO

O subcritério de avaliacdo é a decomposicdo do critério de avaliacdo (em areas de producdo 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 avaliagdo/grelha de observacdo, que facilite a medigdo
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 execucao, processo, etc.
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PROVA

E o instrumento que fornece a informacdo necesséria e especifica de execucio 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 COMPETICAO

Os mddulos estruturam a prova, integrando, de forma organizada, um conjunto de tarefas e/ou
operacdes afins, tendo em vista o desenvolvimento de um produto ou servico com valor para o mercado
de trabalho. O mddulo de avaliacdo deverd corresponder no todo ou em parte a uma darea de
competéncia. Haverd tantos mddulos quantos os necessarios a avaliar todas as areas de competéncia.
LISTA DE INFRAESTRUTURAS, MATERIAIS, FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS

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

LAYOUT-TIPO DA COMPETICAQO

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