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ENQUADRAMENTO

‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

1. A Portaria n.2 135-A/2013, de 28 de marco, regula a criacdo e o regime de
organizacao e funcionamento dos Centros para a Qualificacdo e o Ensino
Profissional (CQEP).

2. Constituindo-se os CQEP, nos termos do estabelecido no artigo 12.2 do Decreto-
-Lei_n.2 396/2007, de 31 de dezembro!, como uma das estruturas que
asseguram o funcionamento do Sistema Nacional de Qualificacbes, o
reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias (RVCC) continua a
ser uma das formas privilegiadas de acesso a obtenc¢do de uma qualificagdo, a
par da formacgdo inserida no Catadlogo Nacional de Qualificacdes (CNQ) e do
reconhecimento de titulos adquiridos noutros paises.

3. Os CQEP integram a estrutura dos Centros de Emprego e Formagao
Profissional (CEFP), tendo em vista:

e a disponibilizacdo de respostas de qualificagdo mais articuladas e
consentaneas com as necessidades individuais e do mercado de trabalho;

e a otimizacdo de recursos e meios humanos e materiais, promovendo
processos de orientagao de jovens e de adultos e o desenvolvimento de
processos de RVCC profissionais ou de dupla certificagdo.

Assumem-se, assim, como a porta de entrada dos cidaddaos no Sistema
Nacional de Qualificagoes.

4. Todos os Centros de Emprego e Formagao Profissional, bem como o Centro de
Formacao e Reabilitagdo Profissional, sao promotores de um CQEP.

O IEFP integra, a data de entrada em vigor do presente Guia Organizativo, uma
rede de:

e 30 CQEP integrados em Centros de gestao direta;
e 22 CQEP integrados em Centros de gestao participada,

que fazem parte de uma rede nacional mais vasta, cuja gestdo compete a
Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, I.P. (ANQEP).

5. O Departamento de Formacgao Profissional assume, de forma articulada com as
Delega¢Ges Regionais, a coordenagao nacional dos CQEP integrados em
Centros de gestdo direta, prestando o apoio técnico, o controlo de qualidade e
o tratamento estatistico.

6. O presente Guia Organizativo pretende constituir-se como um documento
sistematizador da informagdo disponivel sobre a organizagio e o
funcionamento dos CQEP, nao dispensando, designadamente, as equipas com
intervencdo nesta valéncia, da leitura integral dos guias e orientagGes
metodoldgicas produzidos pela ANQEP e aos quais é feita referéncia ao longo

Legislagdo de
enquadramento

CQEP na estrutura
dos Centros

Rede IEFP

IMPORTANTE

! Neste diploma legal, onde se 1& Centros Novas Oportunidades, deve ler-se Centros para a Qualificagdo e o Ensino Profissional.
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deste documento.

7. O presente Guia entra em vigor no dia seguinte a sua publicac¢do.

1. DESTINATARIOS E CONDIGOES DE ACESSO

1.1 Destinatarios

e Jovens com idade igual ou superior a 15 anos ou, independentemente da
idade, que se encontrem a frequentar o ultimo ano de escolaridade do
ensino basico.

e Adultos com idade igual ou superior a 18 anos (n3o existe limite maximo?).

- Os candidatos ao desenvolvimento de processos de RVCC com idade
compreendida entre os 18 e os 23 anos, tém de ser detentores, no
minimo, de 3 anos de experiéncia profissional comprovada.

e O acesso de pessoas com deficiéncias e incapacidades (PCDI) ao processo
de RVCC é desenvolvido de acordo com o estabelecido no artigo 32.2
da Portaria n.2 135-A/2013, de 28 de marco.

1.2 Publicos prioritarios
o Adultos desempregados em idade ativa (até aos 65 anos)

Obs.: 0 encaminhamento para a medida Vida Ativa deve ser sempre precedido da
intervengdo do CQEP.

e Pessoas com ciclos ou percursos incompletos de qualificagao.
Obs.: Os desempregados que ja frequentaram formagdo no ambito da medida Vida
Ativa e que ndo possuam ciclos completos devem ser convocados pelo CQEP

para efeitos de completacdo do mesmo.

e Jovens que ndo tém emprego, ndo estdao a estudar ou n3o participam em
agoes de formagdo (NEET), com idade inferior a 30 anos

Obs.: Jovens inscritos/encaminhados na plataforma Garantia Jovem ou que se
dirijam ao CQEP.

2 Aos adultos com mais de 65 anos que, na sequéncia do processo de RVCC seja definido um Plano Pessoal de
Qualificagdo (PPQ) que preveja a frequéncia de formagdo deve, embora sem carater prioritario, ser assegurada
uma resposta.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo

Entrada em vigor

Jovens

Adultos

18 a 23 anos

PCDI

vide Despacho n.?
29176/2007, de 21 de

dezembro

que regula o acesso de
PCDI ao processo de
RVCC e a outras
ofertas de educagdo e
formagdo
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1.3 Inscricao

1.3.1 Para efetuar a inscricdo, o candidato deve apresentar os seguintes
documentos:

e Documento de Identificacdo (autorizagdo de residéncia/permanéncia em
Portugal, no caso de cidaddos estrangeiros)

e NIF

e NISS

e Certificado de habilitagdes (ndo obrigatdrio, quando a sua obtencdo nao
seja possivel)

1.3.2 Ainscri¢do no SIGO é obrigatodria e prévia a interven¢do do CQEP, de modo a

evitar qualquer intervencdo com candidatos que se encontrem ja inscritos
num outro CQEP.

2. CRIAGAO E GESTAO DOS CQEP

2.1 Autorizacao de criacdo e renovacéao

2.1.1 A autorizagdo da criacdo dos CQEP é concedida por periodos de 3 anos,
renovavel por periodos idénticos.

2.1.2 O processo de renovagdo é conduzido pelo Departamento de Formacgdo
Profissional, com base na informac¢do remetida pelos Centros, que o submete
a ANQEP, com uma antecedéncia minima de 60 dias relativamente ao termo
da autorizagdo inicial ou renovada.

2.2 Plano estratégico de intervencéo (PEI)

2.2.1 O PEI correspondente ao inicio da atividade coincide com a candidatura
apresentada pelo Departamento de Formagdo Profissional em julho de 2013
(Anexo 2), e estrutura e orienta a respetiva atividade durante um periodo de 3
anos.

2.2.2 O PEl pode ser objeto de revisdao em fungao de alteragdes substanciais da
realidade local em que o CQEP atua.

2.3 Prioridades da rede de CQEP do IEFP

2.3.1 O IEFP prioriza o desenvolvimento de processos de RVCC profissional.

2.3.2 Estes processos associam, sempre que os candidatos ndo possuam um ciclo
completo de escolaridade, processos de RVCC escolar, complementados ou
nao com formagdo modular, de forma a garantir a aquisicdo de um nivel de
qualificagdo.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo

Inscrigdo
cf. requisitos do
SIGO

Anexo 1:
autorizagdes de
funcionamento dos
CQEP da rede do IEFP

Cf.n.21doart.©8.2
da Portaria n.2 135-
A/2013

Cf.n.24doart.2 8.2
da Portaria n.2 135-
A/2013

RVCC profissional

RVCC dupla
certificagéo
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2.3.3 No ambito da medida Vida Ativa, e nos casos em que através de um
progndstico inicial se identifique a utilidade de concomitantemente ao
desenvolvimento de um processo de RVCC profissional ou de dupla
certificacdo realizar um conjunto de UFCD (transversais ou tecnoldgicas)
orientadas para uma mais rdpida obtencdao de um nivel de qualificagao,
podem os CQEP ou outra entidade formadora assegurar uma intervengao
integrada.

Esta simultaneidade de intervengdes pretende, de forma mais célere,
promover a obtencdo de uma qualificacdo e um regresso mais rapido ao
mercado de trabalho.

2.3.4 Os CQEP do IEFP estdo autorizados a desenvolver RVCC profissional nas
dreas de educagdo e formagao identificadas no Anexo 3, devendo
disponibilizar uma oferta que cubra o maior nimero de saidas profissionais
possiveis.

2.3.5 As Delegac¢Ges Regionais devem:

e garantir que no seu territério existe uma adequada cobertura ao nivel
das areas de educagdo e formagdo tendo em atencdo o fluxo de
procura e prevenindo redundancias desnecessarias com outros CQEP
gue intervém na sua area de influéncia;

e procurar assegurar uma resposta articulada entre os CQEP integrados
nos Centros de gestdo direta e nos Centros de gestdo participada.

2.3.6 Critérios para o desenvolvimento de processos de RVCC nas diferentes
qualificacdes:

Existéncia de referenciais de RVCC.
QUALIFICA

Capacidade instalada no Centro de Emprego e Formagao Profissional,
ou resultante de uma parceria, nomeadamente em termos de
dominio técnico na drea em questdo e de disponibilidade de recursos
para o desenvolvimento de pratica simulada.

Procura por parte dos utentes, quer se trate de adultos a titulo
individual, quer se trate de empresas que pretendem uma resposta
para um conjunto de trabalhadores .

Cada CQEP da rede do IEFP deve procurar disponibilizar uma resposta adequada e
agil a procura dos candidatos, sendo que, sempre que tal ndo for possivel, deve
proceder com a maior brevidade ao encaminhamento para outro CQEP.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo

Medida Vida Ativa
Portaria n.?
203/2013, de 17 de
junho

Areas de educagdo
e formagdo

Cobertura regional

Resposta articulada
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2.4 Metas

As metas sdo as definidas anualmente pelo Conselho Diretivo e integram o plano
de atividades de cada Centro de Emprego e Formagao Profissional.

2.5 Organizacéo digital do processo técnico-pedagdgico

2.5.1

2.5.2

2.5.3

254

C.

O processo técnico-pedagdgico deve existir apenas em suporte digital num
servidor do Centro.

O arquivo digital deve estar organizado por pastas de forma a haver uma
identificacdo inequivoca de todas as pecgas que integram o processo técnico-
-pedagégico.

Os instrumentos disponiveis no Sistema de Informac¢ao e Gestao da Oferta
Educativa e Formativa (SIGO), ndo devem ser reproduzidos em papel,
bastando que se faca uma mencgao genérica ao referido sistema.

Tendo por base os pontos anteriores, o Centro deve manter organizada e
acessivel a documentagdo relacionada com a atividade do CQEP,
nomeadamente:

CQEP
Plano Estratégico de Intervencgao
Parcerias com outras entidades

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Originais de publicidade/informacgdo produzida para divulgacdo

Instrumentos/documentos utilizados nas varias etapas, designadamente:

- Sumdrios das sessOes das varias etapas de interven¢cdo e da formacgdo
complementar (que se constituem como o registo da assiduidade dos utentes)

- Atas das reunides da equipa técnico-pedagégica

- Atas das reunides de validagdo e das sessGes do Juri de Certificagdo

CANDIDATOS

Etapa Documentagdo/instrumentos

- Documentos de identificacdo e certificado de

Inscrigdo/Acolhimento habilitagbes (quando disponibilizado)

- Ficha de inscrigdo

Diagnéstico/Informacio e
Orientacao

- Materiais utilizados na dinamizac¢do das sessdes

Encaminhamento

- Portefdlio de desenvolvimento vocacional
- Plano individual de encaminhamento

Reconhecimento e Validagdo
de Competéncias

- Instrumentos de avaliacdao
- Ficha de percurso profissional e de formacgao
- Grelha de autoavaliagdo

Certificagdo de Competéncias

- Enunciados das provas

- Plano Pessoal de Qualificagdo
- Certificado de qualificagOes

- Diploma

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo

Organizag¢éo do
dossier técnico-
-pedagdgico
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D. EQUIPA

e Identificacdo e Curriculum Vitae dos elementos da equipa (incluindo formadores e
juris de certificacdo)

e Contratos de aquisi¢dao de servigos

E. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO
e Autoavaliagdo
e Relatdrios de reunides de acompanhamento/avaliagdo externa

2.6 Autoavaliacéo e relatério de atividades dos CQEP - datas e prazos

i Relatério de atividades

eAté 60 dias apds termo
do periodo de vigéncia
do PEI

Autoavaliagao

eaté 31 de janeiro

2.7 Comunicacédo com a ANQEP

2.7.1 A comunicag¢ao dos Centros com a ANQEP é estabelecida, preferencialmente,

através da Plataforma Office 365.

2.7.2 Em matéria comum a toda a rede do IEFP esta articulacdo cabe ao

Departamento de Formagao Profissional.

3. ATRIBUIGOES DOS CQEP

3.1 Informar, orientar e encaminhar jovens e adultos para as solugdes de
qualificagdo mais adequadas, considerando as diferentes ofertas de educacao e
formacdo profissional, nomeadamente o reconhecimento de competéncias, as
possibilidades de prosseguimento de estudos e as oportunidades de emprego e
de progressao profissional.

3.2 Desenvolver processos de RVCC na vertente profissional ou de dupla
certificagdo com base nos referenciais de RVCC do Catdlogo Nacional de
Qualificagoes.

3.3 Desenvolver processos de Reconhecimento, Validacdo e Certificacio de
Competéncias de Formadores (RvccFor)®.

Autoavaliagéo e
relatorio de
atividades

Cf. art.23.2da
Portaria n.2 135-
A/2013

Informagdo,
orientagdo e
encaminhamento

Processos de RVCC

Processos de
RVCCFor

cf. previsto na Portaria
n.2 214/2011, de 30 de
maio

® Estes processos s3o objeto de tratamento em normativo préprio e desenvolvidos no dmbito do Netforce — Portal para a Formacdo e

Certificagdo de Formadores e outros profissionais.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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3.4 Homologar certificados e diplomas emitidos por outras entidades formadoras
que nao integrem a rede de Centros de Emprego e Formagao Profissional ou de
Escolas.

3.5 Analisar os documentos apresentados pelos candidatos, nomeadamente os
certificados de qualificacdes obtidos no ambito do desenvolvimento de
processos de RVCC ou de percursos formativos, com vista a emissdo de um
certificado de qualificagdes e de um diploma, de acordo com o regulamento a
divulgar pela ANQEP.

4. ESTRUTURA DOS CQEP

4.1 Composicao das equipas

A equipa do CQEP desenvolve a sua atividade de forma articulada e integrada com
a restante equipa do Centro de Emprego e Formacdo Profissional, e integra os
seguintes elementos:

e Coordenador;

e Técnicos de orientagdo, reconhecimento e validacdo de competéncias
(técnicos de ORVC).

4.2 Coordenador

4.2.1 Representa institucionalmente o CQEP e assegura a sua gestao pedagdgica,
organizacional e financeira, competindo-lhe um conjunto de atribui¢des no
dominio do plano estratégico e operacional que se encontram definidas no
respetivo diploma legal de enquadramento.

4.2.2 Compete-lhe, ainda:

e Assegurar a verificagdo dos requisitos dos técnicos de ORVC e dos
formadores, considerando, para o efeito:

- Curriculum vitae

- Certificados de habilitagdes académicas e profissionais
- Certificado de competéncias pedagdgicas

- OQutras certificacOes relevantes

¢ Informar o Diretor do Centro das necessidades de formagao da equipa e
dos formadores, com vista ao envio desta informagdo aos Servicos

Regionais.

4.2.3 A sua designagao é efetuada pelo diretor do CEFP de entre os respetivos
diretores-adjuntos ou coordenadores de nitcleo.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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processos de RVCC
externos

Reconhecimento de
certificados

Atribui¢des e
requisitos cf. art.?
11.2 da Portaria n.2
135-A/2013
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4.3 Técnico de ORVC

43.1 Compete-lne um conjunto de atribuicbes no ambito das etapas de
acolhimento, diagndstico, orientacdo e encaminhamento, bem como no
ambito das etapas de reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias que se encontram definidas no respetivo diploma legal de
enquadramento.

4.3.2 Para asua interveng¢ao deve considerar-se o seguinte:

Quantos Que atividades N.2 de inscritos
2 ° PlvulgagaNo, acc.>Ih|meNnto,d|agno.st|co, até 300
mformagao, orientagao e encaminhamento
e RVCC profissional
+1 e RVCC de dupla certificagdo por + 150
433 As fungdes do técnico de ORVC devem ser desenvolvidas preferencialmente

434

4.3.5

4.3.6

pelos conselheiros de orientagao profissional (COP) e, apenas quando se
justifique, por prestadores de servigos, de acordo com os procedimentos e
com a minuta de aquisi¢ao de servigos previstos na Circular Normativa que
enquadra as aquisi¢oes de servigos.

Os técnicos de ORVC do quadro do IEFP devem, sempre que possivel,
assumir a tempo inteiro as respetivas fungdes.

Os prestadores de servico, em nenhuma circunstancia, podem ser
contratados por uma carga horaria média superior a 30 horas semanais.

Os CQEP podem dispor de equipas com um numero superior de elementos
guando a respetiva prestacdo de servigos tiver uma durac¢ao de acordo com o
previsto no ponto 4.2.2, desde que se mantenha a proporcionalidade.

Na contratagdao destes profissionais, importa considerar, entre outros, os
seguintes aspetos:

« Conhecimentos sobre as diversas ofertas de educa¢ao e formagao,
dirigidas a jovens e adultos;

« Conhecimentos sobre técnicas e estratégias de diagndstico avaliativo e
de orientagao;

« Motivagdo para trabalhar com publicos diversificados;

« Disponibilidade para se deslocar entre varios locais de intervencgao,
incluindo a empresas.

4.4 Formador

44.1

4.4.2

A equipa dos CQEP recorre, no desenvolvimento de processos de RVCC, aos
formadores dos Centros de Emprego e Formagao Profissional.

Compete-lhes, para além do previsto no respetivo diploma enquadrador, o

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo

Atribuigdes e
requisitos

cf. artigo 12.2 da
Portaria n.2 135-
A/2013

N.2 de técnicos por
CQEP

Tempo de afetacdo

Requisitos e
atribuigées cf. art.®
13.2 da Portaria n.2

135-A/2013
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seguinte:

o Colaborar com o técnico de ORVC na identificacdo do nivel de
certificacdo/saida profissional a que o utente se deve candidatar;

« Apoiar o candidato no preenchimento da ficha de autoavaliagao;

« lIdentificar as competéncias detidas pelo candidato, face ao referencial
visado;

e Analisar o portefdlio do candidato e apoid-lo no processo de
consolidagao;

e« Mobilizar os instrumentos de avaliagdo para demonstracdo de
competéncias por parte do candidato;

« Registar os resultados no SIGO;

¢ Informar o candidato sobre as atividades de validacdo, incluindo a
respetiva preparagao;

« Assegurar os meios humanos e logisticos necessarios a avaliacdo do
candidato;

« Organizar e desenvolver a formacao complementar.

Nota:

No ambito das areas de competéncia-chave do respetivo referencial para a
educagdo e formagdo de adultos de nivel secundario, podem intervir, quando se
verifique necessidade, dois formadores de grupos de recrutamento diferentes, para
que seja assegurada uma maior cobertura e complementaridade no tratamento dos
dominios cientificos.

Esta intervencgdo, a ocorrer, ndo pode, no entanto, desenvolver-se em regime de co-
- docéncia ou de simultaneidade.

Requisitos especificos

« Sempre que o formador integre o juri de certificagdo no ambito de um
processo de RVCC profissional deve ter, pelo menos, 5 anos de
experiéncia profissional, na respetiva drea de competéncia.

« Quando se trate de profissdao regulamentada, o formador deve ser
detentor do titulo para o exercicio da respetiva atividade.

A considerar na selegao dos formadores

« Os formadores que intervém no desenvolvimento de processos de
RVCC sdo os que intervém no Centro de Emprego e Formacao
Profissional, podendo fazer-se aditamentos aos contratos em vigor, caso
esta intervenc¢do ndo esteja prevista de inicio.

« Na&o podem ser contratados formadores exclusivamente para o
desenvolvimento de atividade nos CQEP, salvo pedidos devidamente
fundamentados e autorizados pelo respetivo Delegado Regional.

4.5 Formacéo da equipa

Para efeitos da formacgao especifica que é requerida aos elementos da equipa,

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo

Profissoes
regulamentadas
(ex. Técnico de
Seguranga e Higiene
do Trabalho)
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apenas pode ser considerada a ministrada pelo IEFP, pela ANQEP ou pelos
organismos que a antecederam, ou ainda por outra entidade, desde que
reconhecida pela ANQEP.

5. ESPACOS AFETOS AO CQEP

5.1 A instalagdo do CQEP deve adequar-se a estrutura fisica de cada Centro,
devendo, no entanto, sempre que possivel, privilegiar-se a sua localizagdo no
atrio de atendimento.

5.2 Nos espagos afetos ao CQEP deve procurar observar-se o seguinte:

e dispor de mobiliario e equipamento adequados;

e dispor de documentagdo escrita (livros, brochuras, revistas, jornais,
legislagao) e audiovisual, com vista a uma eficaz divulga¢do da informacao;

e possuir sinalética que identifique os diferentes espagos do centro;

e disponibilizar um quiosque eletrénico;

e possuir sistema de televisdo corporativo (ecra para divulgacdo de videos
institucionais e promocionais da atividade do IEFP);

e assegurar condi¢Oes de acessibilidade para utentes com deficiéncias e
incapacidades.

5.3 Os gabinetes para o diagnéstico devem, com recurso a biombos, garantir um
atendimento de natureza mais individualizada.

5.4 Todos os Centros devem possuir, na fachada exterior, uma placa que os
identifique como CQEP”.

6. ARTICULACOES E PARCERIAS COM AS RESTANTES ESTRUTURAS DE
FORMACAO

Os CQEP devem funcionar numa légica de rede, complementando respostas,
partilhando boas praticas e harmonizando procedimentos, considerando o seguinte:

6.1 O funcionamento em rede deve ocorrer, quer no quadro do encaminhamento
para respostas de educacao e formagao, quer no quadro do desenvolvimento
de processos de RVCC.

6.2 As Delegacdes Regionais devem promover, designadamente junto dos Centros,
a constante recolha de informacdao sobre as necessidades de formacdo de
candidatos com certificagbes parciais para que, ao nivel da regido, se possa
agregar candidatos de varios CQEP numa mesma acdo de formacdo e, desta
forma, facilitar a constituicao de grupos, otimizar tempos de espera e recursos
disponiveis.

Caracteristicas do
espago

Brochura/folheto
com enderego
eletrénico da
informagdo relativa
aos CQEP

4 ;. . ~ . ~ . ~ ~ . ~
Sobre esta matéria, e em articulagdo com a Diregdo de Servigos de Instalagdes, serdo dadas orientagdes oportunamente.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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6.3 Os CQEP devem fomentar o estabelecimento de parcerias, numa 6tica de
racionaliza¢ao e de complementaridade, com os seguintes objetivos:

e assegurar as condi¢cdes necessarias ao desenvolvimento das itinerancias a
realizar dentro da NUT Ill ou fora da NUT lll, desde que autorizadas;

e promover o encaminhamento dos jovens e adultos inscritos no CQEP para
entidades que desenvolvam ofertas de educac¢do e formagdo consideradas
adequadas;

e assegurar o desenvolvimento de acordos com entidades interessadas em
promover o processo de RVCC junto dos seus trabalhadores;

e promover as articulagdes necessarios com os demais CQEP, que atuam
dentro da NUT Ill;

e divulgar o processo de RVCC junto de todos os potenciais interessados,
incluindo empresas e outras organizacgdes.

7. ESPECIFICIDADES DECORRENTES DA ORGANIZAGAO TERRITORIAL DO IEFP

7.1 Os CQEP tém a respetiva atividade limitada a NUT Ill em que se inserem,
desenvolvendo processos de RVCC nas instalacdes do Centro ou em regime de
itinerancia (deslocacdo da equipa técnico-pedagdgica do CQEP aos locais
sinalizados dentro da NUT IlI).

7.2 Os CQEP podem atuar fora da NUT Illl, desde que autorizados, e em situagées
devidamente fundamentadas, observando o seguinte circuito:

® ® Departamento
de Formagao e

GQQ o Q @i Regional i Profisisonal i

Delegacdo

Do processo de pedido de autorizagdo deve constar a fundamentagao da
necessidade da itinerancia, local da intervengdao, prazos previstos para a
realizacdo, caracterizagdo do publico-alvo, das instalagbes e dos
equipamentos.

8. INFORMAGAO, ORIENTAGAO E ENCAMINHAMENTO

Nota prévia:

Atendendo a existéncia de servigos de orienta¢ao no IEFP, por forma a evitar a
redundancia de intervenc¢des e rentabilizar os recursos, garantindo o acesso a
orienta¢do ao maior numero possivel de pessoas que dela necessitem, a atuagao
desses servigos e a dos CQEP, no que respeita a atividade de informacgdo,
orientagdo e encaminhamento (IOE), desenvolve-se de forma articulada e

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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complementar.

Os candidatos encaminhados pelos Servicos de Emprego para percursos
completos de dupla certificagdo ndo passam pelo CQEP, uma vez que realizam o
processo de orientagdo naqueles servigos.

O dispositivo que entra agora em vigor manter-se-a até que seja possivel um
trabalho mais aprofundado entre as areas do emprego e da formacdo
profissional, com o objetivo de obter uma plena integracao dos servigos.

8.1 Guia metodolégico

A atividade de informacao, orientagdo e encaminhamento desenvolvida no CQEP
decorre de acordo com o disposto no Guia Metodolégico da ANQEP Orientacéo ao
Longo da Vida nos Centros para a Qualificacdo e o Ensino Profissional.

8.2 Responsavel pela operacionalizacdo do Guia metodolégico

e Técnico de ORVC

8.3 Etapas de intervencao

8.3.1 O Guia Metodolégico é o instrumento enquadrador da intervengdo dos
técnicos de ORVC, cuja abordagem deve ser adequada as especificidades de
cada candidato.

Para tal as sessOes e o tipo de atividades devem ser ajustadas ao perfil
individual. No entanto, apesar desta flexibilidade, é importante confirmar se
o candidato pode, de facto, dispensar algumas das etapas de intervencao, sob

pena de se proceder a um encaminhamento incorreto.

8.3.2 N.2de horas e de sessoes:

4a34 4al16

8.3.3 Todas as etapas (acolhimento, diagndstico, informacdo e orientagdo e
encaminhamento) devem ser registadas no SIGO.

8.3.4 Qualquer das etapas pode ser desenvolvida nos servigos de emprego ou nos

servicos de formagdo dos Centros do IEFP, com a necessaria articulacdo de
forma a evitar a sobreposicio de intervengbes/procedimentos.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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I,

Etapas de
intervengdo
Acolhimento 2

—_—— ==,

I Ofertade [
educagio- I
-formagio )

oo o o o=

i3
Recolha, validagio, Diagnéstico *!
sistematizagioe

divulgagdo da

Il

',

T DLy
Reconheci-
mento e

= validagdo de

\ competéncias

informagdo
Informagdo e
orientagio ¥

Monitorizagdo 1%

Portefélio®’

Certificagdo de

competéncias

\, J |
Fichade =%
percurso

profissional e

de formagdo 9

Encaminha-
mento 5!

Portefélio de desenvolvimentovocacional &

encaminhamento 7!

A e e e e

- Plano individual de

< Etapas

Recolha, validagdo, sistematizagao e divulgagao da informagao

e Trabalho paralelo e complementar ao desenvolvimento de processos de
orientagdo e de RVCC.

e Pretende-se disponibilizar informagdo organizada e atualizada e que promova a
auto pesquisa dos candidatos.

« E imprescindivel a recolha local de informacdo, através das parcerias e do
trabalho em rede preconizado para os CQEP.

Acolhimento Duragao
e Procedimento obrigatério, que consiste no atendimento e na tad hora.s
inscricdo de jovens e adultos no SIGO. 1 sessdo
Diagnéstico
o Consiste na analise do perfil do utente, nomeadamente, através de
sessOes de esclarecimento, analise curricular, avaliagao do percurso Duragdo
de vida e experiéncia profissional, ponderacdo de expetativas, | 1a2horas/
aplicagdo de testes diagndsticos, realizagdo de entrevistas, etc. sessdo
o

« E nesta etapa que se inicia a compilagio dos comprovativos oficiais
e de outra documentagao relevante do utente, que constitui o
ponto de partida para o Portefolio de Desenvolvimento
Vocacional.

Informagdo e orientacdo

1 a 6 sessoes

e Consiste no apoio ao candidato na identificacdo de projetos
individuais de educacdo e formacdo e na disponibilizacdo da
informacdo necessaria a opgdo pela resposta mais adequada ao 1a2hora§/
respetivo perfil. Sessaf
e As atividades desta etapa devem resultar no desenvolvimento de | 1 a 8 sessdes
um Projeto Individual de Carreira (que faz parte do Portefdlio de
Desenvolvimento Vocacional), cuja informacgéao é registada no SIGO.

Duragao

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo Pégina 15 de 29
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Encaminhamento

¢ Partindo do Portefdlio de Desenvolvimento Vocacional, bem como
das ofertas de educacgdo e formacgdo disponiveis, é nesta etapa que
se formaliza o0 encaminhamento.

« E consubstanciado no Plano Individual de Encaminhamento, Duracdo
. . 1a2horas
registado no SIGO, independentemente da resposta. °

e« Os encaminhamentos para ofertas de qualificagio que ndo 1 sessdo

processos de RVCC, apenas sao realizados para os Centros da rede
do IEFP (de gestdo direta e de gestdo participada), escolas do
Ministério da Educacdo e Ciéncia, escolas profissionais e entidades
formadoras certificadas ou equiparadas.

(=T

2 Documentagdo/Instrumentos/=

Portefdlio de desenvolvimento vocacional

[previsto na etapa de intervengdo 3 e seguintes]
¢ Tem como finalidade apoiar a tomada de decisdo sobre as escolhas a efetuar.
¢ Consiste na compilagdo de documentos de resultados de atividade de orientagao.

6 | « E elaborado pelo candidato e pelo técnico de ORVC ao longo das 4 etapas de
intervengao e pertence ao utente.
¢ Integra o Projeto Individual de Carreira, que é o documento de apoio a tomada
de decisao e a base do Plano Individual de Encaminhamento.
¢ Instrumento que acompanha os adultos encaminhados para processos de RVCC
Plano individual de encaminhamento
’ Concretiza-se na etapa de Encaminhamento.
Ficha de percurso profissional e de formagdo
g |* Sistematiza a informacdo relevante, auxiliando na identificagdo da documentacao
gue o adulto tem de comprovar.
« Vai sendo completada/ajustada em funcdo da (re)organizac¢do do portefdlio.
Portefélio
o Considera, na sua elaboragdo, o Portefdlio de Desenvolvimento Vocacional.
g | * Agrega documentos de natureza biografica e curricular, organizando as

evidéncias das competéncias detidas pelo candidato, de modo a permitir a
validagdo das mesmas face ao referencial de competéncia-chave e/ou referencial
de competéncias profissionais.

. . ~ 5
Monitorizagao

10

¢ Consiste na avaliagdo do cumprimento da inscricdo e integra¢cdo do jovem ou
adulto numa modalidade de educagdo-formagdo e no acompanhamento da
efetiva conclusdo do mesmo ou no sucesso da interagdo com o mercado de
trabalho.

e Contribui para a autoavaliagdo dos CQEP.

5 . . e - ~ . . ~ .
Os dispositivos de monitorizagdo a utilizar serdo objeto de orientagdo especifica.

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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9. DESENVOLVIMENTO DE PROCESSOS DE RVCC

Os processos de RVCC sdo desenvolvidos de acordo com o disposto nas seguintes
Orientagoes Metodologicas da ANQEP:

e N.2 1/2014 - Processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de
Competéncias Escolares — Avaliacdo

e N.2 2/2014 - Reconhecimento, ValidacGo e Certificacdo de Competéncias
Profissionais (RVCC Profissional)

PRINCIPIO GERAL
Os processos de dupla certificagio devem ser desenvolvidos de forma una e
integrada, evitando-se a duplicagdo de instrumentos comuns ao processo escolar e
ao profissional.

Os documentos comuns ao escolar e ao profissional devem ser elaborados uma
Unica vez, sem prejuizo de se irem aditando evidéncias devidamente
documentadas.

9.1 Processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de
Competéncias PROFISSIONAIS

9.1.1  Apéds a inscricdo no CQEP e uma vez percorridas as etapas de acolhimento,
diagndstico, informagao, orientagdo e encaminhamento, os adultos podem
iniciar um processo RVCC profissional (nesse CQEP ou noutro para o qual
forem transferidos) que se desenvolve ao longo das etapas de:

(i) reconhecimento e validagdo de competéncias
(ii) certificagdo de competéncias

9.1.2 O processo de reconhecimento e validagdo de competéncias profissionais é
realizado com base nos referenciais de RVCC — competéncias profissionais

constantes do CNQ, de nivel 2 e de nivel 4.

9.1.3  Estes referenciais sdo caracterizados pelo seguinte:

2

eUm conjunto eCadaUCé A cada tarefa
de unidades composta por corresponde
de uma ou mais um conjunto
competéncia tarefas de saberes
(ua), sociais e
organizadas relacionais
com base nas
UFCD

N/ |

9.1.4  Processo de avaliagao

A avaliacdo dos adultos integrados num processo de RVCC Profissional
resulta da aplicagdo dos mecanismos de avaliacdao e dos instrumentos que

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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se apresentam na figura seguinte:

Etapas,
Etapas de M . Instrumentos de Pontuacio ) mecanismos,
intervengio ecanismos suporte ¢ instrumentos e
avaliagdo
4 instrumentos de
Heteroavaliagdo avaliagio ‘
Reconhecimento e (HA) Grelha de PRVC =02 AA+0.8 HA
validag3o de autoavaliagio =02 8
competéncias
(por UC) Ficha de percurso
Autoavaliacio (AA) profissional e de
formagdo
Prova Matriz de prova I
Certificagdo de
competéncias CC=0,4PRVC+0,6Cp
(por uc) Jari Ata da reunido de \
url juri de certificagio
PRVC = ponderagdo da pontuagdo do RVC | CC = certificagdo de competéncias | Cp = classificagdo da prova
Notas:
e A autoavaliagdo é feita ao longo da etapa de RVC, antes da reunido de validagao. Autoavaliagéo

O preenchimento da grelha de autoavaliagao deve ser acompanhado pela equipa
sempre que necessario.

e A heteroavaliagdo é realizada pela equipa técnica do CQEP, com base no Heteroavaliagéio
Portefdlio e na aplicagdo de 4 instrumentos: (i) Ficha de Analise do Portefdlio; (ii)

Guido de Entrevista Técnica; (iii) Grelha de Observagdo de Desempenho em Posto Instrumentos de

~ L . . liaga
de Trabalho; e (iv) Grelha de Avaliagdo de Exercicio Pratico/Exercicios em avaliagao
Contexto de Pratica Simulada.
¢ Na heteroavaliagdo, as tarefas sao avaliadas de 1 a 5 pontos, mas o resultado da
avaliagdo de cada unidade de competéncia (UC) é apresentado numa escala de 0
a 200 pontos.6
e O processo de avaliagdo é realizado através do SIGO na sequéncia da informacgdo
registada no sistema.
9.1.4.1 Pontuagao do RVC
2 Para validagdo de uma UC NUCLEAR é necessario:
1.2 condigdo 2.2 condigao Validagéo de UC
nuclear

Que todas as tarefas nucleares A média ponderada das pontuagées

tenham uma pontuagdo (em HA) igual
ou superior a 3 - caso tal nao se
verifiqgue, a UC ndo reunird as
condi¢Oes de validagdo, qualquer que
seja a pontuagdo atribuida em AA.

6 a . .~
Tabela de correspondéncia de escalas de avaliagdo:

atribuidas (em HA e em AA) ao
somatorio das tarefas (nucleares e ndo
nucleares) é igual ou superior a 3
(escala1ab).

1=0pontos | 2 =50 pontos | 3 =100 pontos | 4 =150 pontos | 5 =200 pontos

CQEP | Rede do IEFP
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2 A validagdo de uma UC NAO NUCLEAR fica dependente apenas de uma

condigdo:

A média ponderada das pontuac¢les atribuidas (em HA e em AA) ao
somatorio das tarefas é igual ou superior a 3 (escala 1 a 5).

O adulto obtém a validagao, em cada uma das UC, quando o resultado da
férmula atrds mencionada for igual ou superior a 100 pontos.

Sempre que uma ou mais UC nao tenham sido validadas (pontuagao
inferior a 100 pontos), a prova ndo podera incidir sobre as mesmas para
efeitos de certificacdo.

Uma UC que ndo tenha sido validada nao podera ser certificada. Nestes
casos, o adulto ndo terd uma certificacdo total, mas antes uma
certificagdo parcial.

9.1.4.2 Certificacdo de competéncias

A certificacdo de competéncias é feita com base na avaliagdo das UC
validadas na etapa de RVC e assente numa prova presencial realizada,
por cada candidato, e avaliada por um juri de certificagao.

A pontuagdo da certificagdo de competéncias (CC), por UC, resulta da
aplicacdo da férmula atras mencionada.

Condigoes de certificagao:

Certificagdo parcial* Certificagdo total
Sempre que a certificagdo de Sempre que a certificagdo de
competéncias < 100, em uma ou mais competéncias 2 100, em todas as UC
UC necessarias para a obtengdo da necessdrias para a obtencao da
qualificacdo em causa. gualificacdo em causa.

Certificado de Qualificagdes Certificado de Qualificagdes
Plano Pessoal de Qualificacdo (PPQ) Diploma

*No caso da certificagdo parcial, a equipa do CQEP, em conjunto com o juri de certificagdo,
elabora um plano pessoal de qualificagdo (PPQ) e procede ao encaminhamento do adulto
para uma entidade formadora, para autoformag¢do ou formagao no posto de trabalho.
Neste ultimos dois casos a equipa do CQEP prescreve, juntamente com o PPQ, um roteiro
de atividades (de acordo com o modelo disponibilizado pela ANQEP).

Quando a obtengdo da qualificagdo seja concluida por via de uma a¢do de formacgdo
modular, o adulto devera dirigir-se a um CQEP para que este Ihe emita o certificado de
qualificagdes e o Diploma.

Caso o adulto tenha sido encaminhado para autoformag¢do ou formag¢do no posto de
trabalho, devera regressar ao CQEP onde realizou o processo de RVCC Profissional para que

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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a equipa realize uma reavaliagdo do percurso efetuado e, se reunidas as condigdes, o
encaminhamento para o juri de certificagdo.

9.1.5 RVCC em profissdoes regulamentadas

Nestes caso, em que o exercicio de determinada profissdo esteja legalmente
dependente do cumprimento de requisitos especificos, o desenvolvimento
de processos de RVCC estd dependente da articulagio com a respetiva
autoridade responsavel e do cumprimento dos regulamentos legais
aplicaveis, por forma a garantir que os candidatos que obtenham uma
certificacdo total possam ter acesso ao exercicio da atividade profissional
correspondente.

9.1.6 Contexto ou espaco de desenvolvimento
Os processos podem ser desenvolvidos:

e nos espacos oficinais dos Centros, ou
e em espagos das empresas ou de outras entidades empregadoras.

Sempre que possivel, o processo deve ser desenvolvido com o apoio das
entidades empregadoras para obtencdo de evidéncias que enriquegam o
portefdlio, bem como para a observacdo de desempenho no posto de
trabalho, em substituicdo da aplicacdo de exercicios praticos em contexto
simulado.

9.2 Processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de

Competéncias ESCOLARES (a considerar no desenvolvimento de processos de RVCC
de dupla certificacéo)

9.2.1 O processo de RVCC escolar tem por base os referenciais de competéncias-
-chave (para os niveis basico e secundario) que integram o CNQ.

9.2.2 Organizados em torno de areas de competéncias-chave (ACC), que se
constituem como conjuntos coerentes e articulados de Unidades de
Competéncia (UC)/Nucleos Geradores (NG) e de Critérios de Evidéncia, os
referenciais de competéncias-chave de nivel basico e de nivel secundario
permitem a obtencdo dos diferentes niveis de certificagao escolar:

B1, correspondente ao 1.2 ciclo do ensino basico
B2, correspondente ao 2.2 ciclo do ensino basico

B3, correspondente ao 3.2 ciclo do ensino basico

bl S

Nivel secundario

CQEP | Rede do IEFP Guia Organizativo
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9.2.3 Referenciais de competéncias-chave

Nivel Basico Nivel Secundario
O Referencial de Competéncias Chave O Referencial de Competéncias Chave
para a Educacdo e Formacdo de Adultos | para a Educacdo e Formacdo de Adultos
- Nivel Bdsico é o quadro curricular - Nivel Secunddrio é o instrumento que

orientador para o desenvolvimento dos | permite o desenvolvimento de
processos de RVCC de nivel B1, B2 e B3, | processos de RVCC de nivel secundario,

incluindo, para cada nivel de encontrando-se estruturado em torno
certificagcdo, quatro ACC comuns: de 3 ACC:
1. Linguagem e Comunicagdo (LC) 1. Cidadania e Profissionalidade (CP)
2. Matematica para a Vida (MV) 2. Sociedade, Tecnologia e Ciéncia
3. Tecnologias de Informacdo e (STC)
Comunicagao (TIC) 3. Cultura, Lingua, Comunicagdo

4. Cidadania e Empregabilidade (CE)

9.2.4 Processo de avaliagao

Etapas,
Inst tosd i
.E‘tapas ds Mecanismos nstrumentos de Pontuagio mecanismos,
intervengao suporte instrumentos e
avaliagdo
Reconhecimento e Autoavaliagio (AA) Grelha AA ‘
lidagdo d
vaidasgo oe PRVC =0,2 AA+0,8 HA |
competéncias Heteroavaliagio \
Grelha HA
(por ACC) (HA) relha
Documentos de ‘
Certificag3o de certificagio
competéncias P(rcmr}a CC =0,4 PRVC +0,6 Cp |
P
(porACC) lari de certificagio \
PRVC = ponderagdo da pontuagdo do RVC | CC = certificagdo de competéncias | Cp = classificagdo da prova
Notas:
e O preenchimento da grelha de autoavaliagdo pressupde um trabalho prévio de Autoavaliagdo
descodifica¢do do referencial de competéncias-chave.
¢ A heteroavaliagdo é realizada pelo técnico de ORVC e pelos formadores, em Heteroavaliagéo

reunido presidida pelo coordenador do CQEP ou num técnico por ele designado.

e As grelhas de AA e de HA sdo avaliadas numa escala de 1 a 5, convertida
automaticamente pelo SIGO numa escala de 0 a 200 pontos.

e O processo de avaliagdo é realizado através do SIGO na sequéncia da informacao
registada no sistema.

9.2.4.1 Pontuagao do RVC

A pontuac¢do do RVC por ACC resulta da aplicagdo da formula acima referida.

O adulto obtém a validagdo, em cada uma das ACC, quando o valor desta
expressao for igual ou superior a 100 pontos, de acordo com as condic¢Oes de
validacdo a seguir apresentadas.
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9.2.4.2 Condigdes de validagao

Nivel Basico

Nivel Secundario

Cada uma das ACC é pontuada numa
escala de 0 a 200 pontos, sendo,
igualmente, atribuida uma
pontuacdo mdxima de 200 pontos a
cada uma das quatro UC que a
constituem.

O adulto obtém o reconhecimento e
validagdo de cada uma das ACC
quando, cumulativamente:

e A cada uma das UC forem
atribuidos, pelo menos, 100
pontos (na sequéncia do resultado
da auto e da heteroavalia¢do);

e O valor PRVC for igual ou superior
a 100 pontos.

Cada uma das ACC e dos seus nucleos
geradores sdo pontuados numa escala de 0
a 200 pontos, sendo, igualmente atribuida
uma pontuag¢do maxima de 200 pontos a
cada um dos dominios de referéncia.

A pontuagdo das ACC calcula-se do
seguinte modo:

o Média aritmética simples dos Dominios
de Referéncia de cada Nucleo Gerador
(o que ird corresponder a pontuagdo de
cada Nucleo Gerador);

¢ Média aritmética simples dos Nticleos
Geradores que constituem a ACC.

O adulto obtém o reconhecimento e
validagdo de cada uma das ACC quando,
cumulativamente:

e Em cada Nucleo Gerador forem
atribuidos 200 pontos a, pelo menos,
dois Dominios de Referéncia (na
sequéncia do resultado da auto e da
heteroavaliacdo);

e O valor PRVC for igual ou superior a 100
pontos.

9.2.43 Certificacdo de competéncias

O processo de RVCC culmina na etapa de certificagdo de competéncias,
tendo por base a realizagdo de uma Prova, por ACC, avaliada por um juri de

certificagdo.

A certificagdo de competéncias (CC) por ACC resulta da aplicagdo da férmula

atras mencionada.

O adulto pode obter:

Certificagdo parcial*

e Se verifica que, pelo menos, uma
ACC tem CC com pontuagdo inferior
a 100 pontos.

¢ Se verifica que em alguma ACC nado
foram reunidas as condi¢Oes para a
realizacdo da prova.

Certificado de Qualificagdes
Plano Pessoal de Qualificagdo (PPQ)

Certificagdo total

Quando a pontuacao da CC, de todas
as ACC que integram os RCC for igual
ou superior a 100 pontos.

Certificado de Qualificagdes
Diploma

*No caso da certificagdo parcial, e com base nos resultados obtidos, o SIGO ir3,
automaticamente, sinalizar os Nucleos Geradores certificados e ndo certificados, com vista a
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emissdo do respetivo PPQ. Neste caso, o SIGO disponibilizard o registo de uma agdo de
“Encaminhamento”, condi¢gdo necessaria a integragdo do candidato num percurso de
educagdo e formagdo, com vista a conclusdo do nivel de certificagdo a que se propds.

9.3 Prova

« Pode assumir um formato escrito, oral, pratico ou, desejavelmente, uma
conjugacgao destes modelos.

» Consiste na demonstragdo, perante o juri, das competéncias respeitantes
as unidades de competéncia (processos profissionais) ou as areas de
competéncia-chave (processos escolares) anteriormente validadas.

« A prova bem como os instrumentos de registo a utilizar na certificacdo de
competéncias sdo elaborados pela equipa do CQEP e classificadas pelo juri
de certificagao, tendo por base as matrizes disponibilizadas pela ANQEP.

e Aos adultos que ndo tenham obtido aprovagao ou tenham faltado a prova
por motivos atendiveis e justificados, podera ser facultada a oportunidade
de a repetirem uma vez, no prazo maximo de 3 meses apods a cessagao do
impedimento.

« As novas repeticdes ou repeticdes sem motivos atendiveis implicam Repeticoes
sempre o pagamento de um encargo procedimental no valor de 50,00€ a
efetuar ao CQEP onde o adulto realiza a prova.

Nota: O enunciado da prova e ou os instrumentos de registo utilizados para a certificagdo de
competéncias sdo, obrigatoriamente, depositados até trés dias Uteis apds a sua
aplicagdo, no banco de provas disponibilizado na plataforma Microsoft Office 365.

9.4 Juri de certificacéo

« Composig¢ao

RVCC profissional* RVCC escolar
- 3 formadores com qualificagdo - 1 formador com habilitagdo para
técnica adequada na area de a docéncia em cada uma das
educagao-formacdo do areas de competéncia-chave.

referencial visado e, pelo menos,
5 anos de experiéncia
profissional;

- 1representante das associagoes
empresariais ou de
empregadores;

- 1representante das associagoes
sindicais dos setores de atividade
econdmica da area.

* O juri dos processos de RVCC profissional, apenas excecionalmente e quando fique
demonstrada a impossibilidade, pode funcionar com um minimo de trés elementos, sendo
obrigatdria a participagdo de 1 formador, 1 representante das associagbes empresariais e 1
representante das associagdes sindicais.
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« Da composicdo do juri nao podem fazer parte formadores que tenham
acompanhado o candidato durante a etapa de RVC.

« O técnico de ORVC pode ser convidado a participar como observador.

« A nomeagdo do juri é da competéncia do Centro de Emprego e
Formagao Profissional, e segue os mesmos procedimentos que os
observados para as modalidades de formacao.

« O pagamento aos elementos do juri considera o nimero de horas da sua
participacao e observa o definido no documento normativo que enquadra
esta matéria.

9.5 Formac&o complementar

Quando, no decurso da etapa de RVC, for identificada a necessidade de
realizacdo de formagdo até um maximo de 50 horas, estas serdo asseguradas
pelo CQEP.

9.6 Duracéo de referéncia dos processos de RVCC*

® 2 meses e Basico: 4 meses
e Secundario: 6 meses

*ndo inclui a formagdo complementar

9.7 Transferéncias

9.7.1 A autorizagdo ou indeferimento da transferéncia de um adulto é da
responsabilidade do CQEP, devendo esta revestir-se de um carater
excecional e ser ponderada caso a caso.

9.7.2 Procedimentos a adotar

o Todos os pedidos de transferéncia deverdo ser formalizados e
fundamentados pelos proprios candidatos junto do CQEP onde se
encontram inscritos.

e« Os CQEP devem proceder a sua analise e respetivo parecer favoravel,
apenas quando se confirmem as seguintes situagées:

- Alteracdo de residéncia ou do local de trabalho (devidamente
comprovada);

- Proximidade do local de residéncia e/ou trabalho (por exemplo, nos
casos em que a entidade patronal estabelece um protocolo com um
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CQEP que fard uma itinerancia nas instalacdes da mesma);
- Dificuldade de resposta atempada por parte do CQEP em que o
adulto se encontra inscrito.

¢ Os Centros ndo podem desenvolver qualquer agdo com os candidatos,
que estejam inscritos noutros CQEP, sem que as suas situagdes estejam
regularizadas no SIGO.

9.7.3 Os CQEP deverdo notificar formalmente os candidatos da decisdo tomada
sobre os seus pedidos de autorizacdo de transferéncia, dando conhecimento
desta decisdo ao CQEP para onde o candidato pretende ser transferido e a
ANQEP.

Nota: O procedimento é efetuado através do SIGO. Quando é introduzida uma
transferéncia no SIGO o sistema gera um alerta que é visualizado pela
entidade de destino do candidato.

9.8 Encaminhamento para ou de outros CQEP

9.8.1 Quando um CQEP, na fase de acolhimento, identifica um candidato com
perfil para RVCC Profissional numa saida para a qual ndo detém resposta,
deve proceder a respetiva inscricdo e desenvolver todas as etapas até
formalizar o encaminhamento.

9.8.2 Este encaminhamento deverd ser efetuado para o CQEP da regido
identificado pela Delegacdo Regional como dispondo de oferta compativel,

considerando o interesse do préprio candidato, e atendendo a seguinte
ordem de preferéncia:

Centro ou servigo de formagdo profissional (de gestdo direta ou
participada)

Entidade externa ao IEFP mais proxima do interesse do candidato

9.8.3 Apdés encaminhamento, poderdao ser estabelecidos diferentes
procedimentos, de acordo com o numero de candidatos na mesma situagao,
as condicOes logisticas do CQEP que encaminha e do CQEP que detém a
oferta, bem como os constrangimentos de deslocacdo quer do candidato
quer das equipas técnicas, podendo ser acordados caso a caso diferentes
solugdes.

9.9 Suspenséao

9.9.1 Consiste na interrupg¢ao temporaria do processo, podendo este ser retomado
posteriormente no ponto em que se encontrava.
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9.9.2

9.10

9.10.1

9.10.2

9.11

9.11.1

9.11.2

9.12

9.12.1

9.12.2

A reativagao do processo é registada no SIGO sem necessidade de eliminar a
suspensdo anteriormente inserida.

Caso o periodo de suspensdo ultrapasse os 6 meses, deve ser acionada a
desisténcia no SIGO.

Regime de faltas

A n3ao comparéncia reiterada do candidato nas sessGes marcadas ou na
formacgdao complementar da origem ao envio de convocatdria a marcar nova
sessdo.

Na auséncia de resposta, e caso tenha decorrido 1 més desde a ultima sessdo
em que o candidato participou, deve ser acionada a suspensao.

Desisténcias
Podem ocorrer em qualquer etapa do processo por iniciativa do adulto.

A desisténcia inviabiliza a reinscricdo do adulto em qualquer CQEP pelo
periodo de um ano. Contudo, é possivel retomar o processo antes de
cumprir este prazo em situagdes excecionais e fundamentadas, mediante
autorizacdao da ANQEP e respetivo desbloqueio no SIGO.

Quando o adulto deixa de comparecer por um periodo de 6 meses, sem
apresentar qualquer comunicacdo ou justificacdo para o efeito, e esgotadas
gue se encontrem as possibilidades de contacto, deve o CQEP desencadear os
seguintes procedimentos:

Enviar e-mail ou carta solicitando que, no
prazo de 15 dias, confirme a sua intengdo de
prosseguir o processo, informando que, na
auséncia de resposta, sera considerado
desistente, ndo podendo inscrever-se noutro
CQEP durante um ano.

Verificando-se a auséncia de resposta e findo
o prazo estabelecido, deve o CQEP registar
no SIGO a formaliza¢ao da desisténcia.

Monitorizag&o do percurso dos utentes

E da responsabilidade do CQEP a monitorizacdo do percurso dos jovens ou
adultos que foram encaminhados para ofertas de educacdo e formacdo
profissional, ou para outras respostas de qualificacdo, através das
funcionalidades a disponibilizar no SIGO.

Os adultos encaminhados para a¢des de formacgdao que ndo venham a ocorrer
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e que contactem o CQEP dando conta desse facto, devem ser apoiados na
procura de uma resposta alternativa.

9.12.3 Quando o adulto for encaminhado para uma resposta formativa dentro do

proprio CEFP e se verifique que ndo ha condi¢les para realizar a acdo, devem
ser os servigos, por iniciativa prdpria, a propor aos interessados solugdes
alternativas.

10. MODELO DE ACOMPANHAMENTO E MONITORIZAGAO

10.1 Considera duas dimensoes:

10.2

10.3

10.4

10.5

Y ANQQEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAD E O
ENSINO PROFISSIONAL, P

IEFP ANQEP
(Delegacdes Regionais e Departamento

de Formaggo Profissional) No quadro da gestdo da rede de

Enquadrada nas atribui¢des do IEFP, CQEP, cujos principios e
em matéria de coordenagio e procedimentos sdo os definidos no

. ambi ional
acompanhamento da atividade da ambitoidairedeaciona
respetiva rede de Centros )

No quadro da primeira dimens3ao, cabe ao IEFP, assegurar, de forma
permanente e sistemdatica, um acompanhamento integrado a atividade dos
CEFP, incluindo a intervencao do CQEP.

Este acompanhamento, que visa objetivos técnico-pedagogicos, é efetuado
por equipas mistas, com técnicos dos servicos de coordenagdo regional e do
Departamento de Formacdo Profissional, podendo, ainda, integrar
representantes da ANQEP.

O acompanhamento inclui duas vertentes:

Qualitativa - visitas de suporte técnico e outras agles realizadas, de forma
articulada, pela equipa dos servigos regionais e dos servigos centrais.

Estatistica - apuramento mensal da execugao e analise comparativa face as metas
anuais estabelecidas.

As visitas efetuadas pelos servicos centrais e pelas Delegacdes Regionais,
podem ser complementadas com:
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Acompanhamento das acdes de monitoriza¢ao levadas a cabo pela ANQEP que
envolvam CQEP.

Realizagdo de reunides de acompanhamento setorial dentro da rede do IEFP que
juntem CQEP com oferta nas mesmas saidas/areas profissionais, para partilhar
dificuldades e solugdes encontradas bem como trocar boas praticas.

Realizacdo de reunides semestrais (ou outra periodicidade quando se justificar),
presencial ou com recurso a videoconferéncia, com as equipas das DelegacGes
Regionais e os Servigos Centrais.

Em cada reunido, pode estar presente, de forma rotativa, um Coordenador de um CQEP da
respetiva regido para poder partilhar aspetos praticos da atuagdo do respetivo Centro.

10.6 No ambito da segunda dimensdo de acompanhamento e monitorizacao,
promovida pela ANQEP, pretende-se cumprir os seguintes objetivos:

\

. Acompanhar e monitorizar o desempenho dos Centros, sinalizando as
Y / dificuldades / constrangimentos e valorizando e disseminando boas praticas;

-

\ Contribuir para a manutencio ou elevagio dos niveis de qualidade
k | propostos;

Avaliar o desempenho a partir de resultados qualitativos e quantitativos
da atividade de cada CQEP;

Introduzir processos de autoavaliagdo para sustentar a qualidade das

praticas dos processos de RVCC.

11. PROTOCOLOS DE CERTIFICAGAO

11.1 Os Centros do IEFP (de gestdo direta e de gestdo participada) tém
competéncia para emitir Certificados de Qualificagbes e Diplomas de
Qualificagdo, ndo carecendo de homologag¢do por parte de qualquer outra
entidade.

11.2 As entidades promotoras de CQEP, cujos certificados carecem desta
homologacdo (entidades que ndo integram a rede de CEFP ou de Escolas)
devem celebrar protocolos com entidades com competéncia para o efeito,
nomeadamente, com Escolas ou centros da rede do IEFP.

11.3 Os critérios para a celebra¢do dos Protocolos de Certificagdo com entidades
externas sdo os seguintes:

a) Da proporcionalidade (assegurar uma gestdo regional equilibrada dos
Protocolos celebrados);
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b) Dos recursos humanos disponiveis (ponderar a existéncia, no Centro, de
recursos humanos que possam assegurar esta fungdo);

c) Das entidades de interesse estratégico para o IEFP (aferir o carater
idoneo da entidade candidata e as parcerias/colabora¢des anteriormente
estabelecidas com o |IEFP);

d) Da proximidade territorial com as entidades candidatas.

11.4 O processo de homologacdo dos certificados e diplomas €&, sobretudo, de
natureza formal, e visa garantir que todas as etapas do processo se
encontram devidamente registadas, entendido, neste contexto, o registo
como sinénimo de cumprimento, pelo que ao Centro de Emprego e
Formagdo Profissional, na sua condicdo de entidade certificadora, cabera
desenvolver as seguintes etapas:

e confirmar se os adultos aos quais é atribuido o Certificado de
Qualificagdo e/ou o Diploma estdo inseridos no SIGO e se os seus dados
de identificagdo se encontram corretamente registados;

e confirmar se o adulto validou todas as UC/UFCD do percurso de
qualificacdo ao qual estd associada a certificacdo;

e homologar o Certificado de Qualificacbes e/ou o Diploma, emitidos e
assinados pela entidade onde foi concluida a formacao.

11.5 A identificagdo de situagoes irregulares ou de incumprimento deve dar lugar
a comunicacdo das mesmas, por escrito, a entidade com a qual foi celebrado
o Protocolo de Certificacdo e que emitiu os Certificados/Diplomas, com vista
a respetiva resolucgdo.

Se o constrangimento observado nao for superado no prazo de 1 més, deve
este facto ser comunicado a ANQEP.

12. ANEXOS

1. AutorizagGes de funcionamento dos CQEP da rede do IEFP (gestdo direta e participada)

2. Candidatura apresentada a ANQEP para a criagdo dos CQEP da rede de gestdo direta do
IEFP - julho de 2013

3.  Ambito e 4rea de intervencdo dos CQEP da rede do IEFP (gestdo direta e participada)

4. Lista de referenciais de RVCC disponiveis no Catalogo Nacional de QualificagGes*

5. Documentac¢do de apoio a operacionalizacdo do CQEP*

*a data de divulgagdo do presente Guia
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