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Formaça o da Equipa do CQEP - 
Íntroduça o 

Links Úteis 

Agência Nacional para a Qualificação e o Ensino Profissional 

http://www.anqep.gov.pt/ 

Centros para a Qualificação e o Ensino Profissional 

http://cqep.anqep.gov.pt/index.html  

Catálogo Nacional de Qualificações 

http://www.catalogo.anqep.gov.pt/ 

SIGO – Sistema Integrado de Gestão da Oferta Formativa 

http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/Login.jsp 

A atividade dos CQEP centra-se: 

 a) Na informação, orientação e encaminhamento de jovens e de adultos que procurem 

uma formação escolar, profissional ou de dupla certificação e ou visem uma integração 

qualificada no mercado de emprego; 

 b) No desenvolvimento de processos de reconhecimento, validação e certificação de 

competências, adiante designados processos de RVCC, adquiridas pelos adultos ao longo 

da vida, por vias formais, informais e não formais, nas vertentes escolar, profissional ou de 

dupla certificação, em estreita articulação com outras intervenções de formação 

qualificantes; 

 c) Na resposta à necessidade de assegurar, complementarmente ao previsto nas alíneas 

anteriores, a integração na vida ativa e profissional das pessoas com deficiência e 

incapacidade; 

 d) No apoio à Agência Nacional para a Qualificação e o Ensino Profissional, I.P., 

(ANQEP,I.P.), no que se refere às suas competências específicas de definição de critérios 

de estruturação da rede e de implementação de mecanismos de acompanhamento e de 

monitorização das ofertas no âmbito do sistema de formação de dupla certificação. 

 Em termos de qualidade regem-se pela Carta de Qualidade dos CQEP (aguarda-se 

emissão) e pelas Orientações Técnicas Emitidas para a Rede de CQEP 

http://www.anqep.gov.pt/
http://www.anqep.gov.pt/
http://cqep.anqep.gov.pt/index.html
http://cqep.anqep.gov.pt/index.html
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/
http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/Login.jsp
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Etapas de Intervenção 

 Acolhimento – inscrição do candidato e o seu esclarecimento; 

 Diagnóstico – análise do perfil do candidato, com o objectivo de identificar respostas de 

educação e/ou formação ajustadas à sua situação (motivações, necessidades e 

expectativas); 

 Informação e Orientação – identificação de projectos individuais de educação e 

qualificação profissional, tendo presente opções realistas de prosseguimento de estudos 

e/ou de integração no mercado de trabalho; 

 Encaminhamento – concretização do encaminhamento do candidato para uma oferta de 

educação e/ou formação profissional ou para um processo de reconhecimento e validação 

e certificação de competências  

 Reconhecimento e Validação de Competências – identificação e validação de 

competências adquiridas pelos adultos ao longo da vida, em contextos de aprendizagem 

formais, não formais e informais. 

 Certificação de Competências – demonstração das competências dos adultos, perante um 

júri, através da realização de uma prova. 

 Plano Pessoal de Qualificação – Plano para a continuidade do processo de qualificação 

(em caso de validação parcial) 
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Fluxograma da Atividade do CQEP
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Equipa do CQEP 

NOME FUNÇÃO 

Manuela Rocha Coordenadora 

Pedro Félix Psicólogo/Técnico ORVC 

Orvalinda Ferreira Formadora CE / Técnica de RVC 

Otília Martins Formadora CLC e LC 

Maria Noémia Jesus Formadora CLC e LC 

Custódio Catarino Formador CLC, CP e CE 

Sandra Pinto Formadora STC 

Cláudio António Formador TIC 

Paulo Oliveira Formador STC e MV 

Paulo Marques  Formador TIC 
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Orientaça o ao Longo da Vida 

 

Nas etapas de intervenção respeitantes à Orientação ao Longo da Vida:  

Todos os candidatos têm de passar pelas etapas de intervenção – acolhimento, diagnóstico, 

informação e orientação e encaminhamento. 

Os candidatos não têm de desenvolver todos os objetivos do referencial. 

O número de horas e de sessões pode variar entre 4 horas/4 sessões, no mínimo, e 34 horas/16 

sessões, no máximo. 

Todas as etapas implicam um registo no SIGO. 

É desenvolvido um Portefólio de Desenvolvimento Vocacional 

Integrado no Portefólio de Desenvolvimento Vocacional (PDV) está o Projeto Individual de Carreira 

(PIC), documento de apoio à tomada de decisão e a base do Plano Individual de Encaminhamento 

(PIE) que se efetiva na etapa de Encaminhamento. 
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O Portefólio de Desenvolvimento Vocacional  

O Portefólio de Desenvolvimento Vocacional é construído no decorrer das etapas de Diagnóstico e 

Informação/Orientação de pertença pessoal (a considerar no Portefólio desenvolvido no processo 

RVCC, se for o caso) e transversal a todo o processo de Orientação, tendo como finalidade apoiar a 

tomada de decisão sobre escolhas a efetuar em determinados momentos da vida e incentivar a 

construção e reformulação de projetos de vida. 

Consiste na compilação dos produtos das atividades realizadas nas etapas de Diagnóstico e 

Informação e Orientação, ou apenas os que resultam do Balanço de Competências que, 

regularmente, vai sendo feito pelo candidato com o apoio do técnico de ORVC, ao longo do 

processo. 

 

Etapas da metodologia de Portefólio  

 Clarificação dos objectivos do PDV 

 Planificação: previsão de um cronograma (calendário/atividades) 

 Coleção: constituir um acervo de evidências sobre as competências pessoais, sociais e 

vocacionais (produtos das atividades e/ou os resultantes do balança de competências) 

 Organização: os produtos a integrar o PDV devem estar organizados de forma a que seja 

facilmente consultado pelo candidato ou pelo técnico de ORVC (pasta, dossiê, ficheiro 

informático, por ordem cronológica, por etapas, por tema,…) 

 Reflexão: nos momentos em que se elabora um balanço de competências (pontos fortes, 

como mantê-los e pontos fracos, como superá-los) 

 Avaliação: a autoavaliação e a coavaliação com o técnico ORVC permite elaborar e integrar 

o Projeto individual de Carreira (PIC) 

 

Pistas para a elaboração do portefólio  

 Dados de identificação pessoal 

 Identificação de características pessoais, de áreas de interesses e de valores 

 Balanço do percurso de educação/formação (competências adquiridas por via formal, não 

formal ou informal) 

 Balanço do percurso profissional (mobilidade, atividades profissionais desempenhadas, 

situação face ao emprego) 

 Balanço de experiências ocupacionais (atividades como voluntariado, estágios, 

intercâmbio, extracurriculares, atividades de tempos livres) 

 Projetos a curto e médio prazo quanto à disponibilidade e motivação para a 

aprendizagem/ prosseguimento de estudos 
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 Projetos a curto e médio prazo quanto à disponibilidade e aspirações relativamente ao 

mercado de trabalho, à reconversão da atividade profissional e mobilidade 

 Avaliação das acessibilidades necessárias ao desenvolvimento do seu projecto (ajudas 

técnicas; mobilização de técnicos especializados na área de reabilitação; 

acompanhamento por terceiros (familiares ou outros); adaptações do posto de 

formação/trabalho,…) 

 Assinalar as áreas de desenvolvimento pessoal que necessitam de mudar ou de melhorar 

para conseguirem atingir os seus objectivos 

 

Estando o PDV construído passa-se à elaboração do Projeto Individual de 

Carreira (PIC), a integrar o PDV, e que deve conter aspetos como:  

 A definição de um projeto de carreira, estabelecendo metas e objetivos a alcançar a curto, 

médio e longo prazo e em diferentes papéis sociais. 

 A fundamentação da escolha do projeto quando identifica os elementos relevantes para a 

definição do projeto. 

 As formas de implementação do projeto, isto é, percursos e meios para a concretização 

dos objetivos. 

 A identificação de constrangimentos e estratégias de superação, como sejam os 

obstáculos que podem dificultar a concretização do projeto e respetivas formas de os 

ultrapassar. 

 Um cronograma para a concretização do projeto, que facilite o faseamento de momentos 

e de atividades que levem à concretização do projeto. 

 

Encaminhamentos 
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Processo de RVCC Escolar – 
Metodologias e Ínstrumentos 

 
O que é o RVCC 

Processo que permite a um candidato identificar saberes e competências adquiridos ao longo da 

vida e em diferentes contextos (formais, não formais e informais), através do recurso e atividades, 

assentes em metodologias de Abordagem (Auto)Biográfica, Portefólio e Balanço de Competências 

orientadas segundo um Referencial de Competências-Chave. 

 

Destinatários  

Adultos com idade igual ou superior a 18 anos e habilitações escolares inferiores ao 4.º, 6.º, 9.º ou 

12.º ano e cujo perfil se enquadra nesta modalidade de qualificação do SNQ.  

Para adultos menores de 23 anos, inclusive, é obrigatório possuírem, pelo menos, três anos de 

experiência profissional devidamente comprovada pelos serviços competentes da segurança social 

ou, sempre que aplicável, de organismo estrangeiro congénere.  

 

Metodologias 
 

Abordagem Autobiográfica/História de Vida  

Abordagem formativa assente na trabalho de reflexão do candidato sobre a sua identidade, 

escolhas, decisões, ideias, …  

Tomada de consciência dos momentos de aprendizagem e das competências que foi 

desenvolvendo ao longo do seu percurso de vida, em diferentes contextos;  

Via instrumental para recolha de informação que permita dar um sentido a factos temporais;  

Inventário de saberes e competências que são confrontadas com um referencial, permitindo a sua 

validação e posterior certificação;  

A autobiografia permite  

 Descrever as experiências mais significativas do nosso percurso de vida  

[O que aconteceu? Como? Quando? Quem participou?]  
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 Identificar as aprendizagens que decorrem das nossas experiências  

[O que aconteceu por intermédio dessa experiência? Aprendemos a fazer algo de maneira 

diferente? A ter outra atitude ou comportamento? Conhecemos mais factos ou temos 

mais informações?]  

 Refletir de forma crítica o nosso percurso até hoje  

[O que mais gostámos do nosso “caminho”? O que consideramos fundamental ao nível de 

aprendizagens naquilo que já vivemos? O que faríamos diferente, para melhor?]  

 Planear o nosso futuro  

[Em virtude da reflexão que faço sobre a minha vida, o que planeio para o meu futuro? 

Que projetos tenho a nível pessoal, profissional, social e formativo?]  

 

Exemplo de Organização / tópicos para desenvolvimento 

Infância  

 Recordações?  

 Pessoas e acontecimentos e importância destes na sua vida?  

 Aprendizagens (exemplifique)?  

Adolescência  

 Recordações?  

 Pessoas e acontecimentos e importância destes na sua vida?  

 Mudanças e transformações nesta fase e qual a sua importância?  

 Pessoas que se revelaram marcantes e porquê?  

 O que aprendeu (exemplifique)?  

 De que forma foram úteis os conhecimentos adquiridos nesta fase da sua vida?  

 
Idade adulta  

 Primeiro emprego e importância na sua vida?  

 Descrição do percurso profissional e reflexão das aprendizagens desenvolvidas e que ainda 

permanecem?  

 Pessoas marcantes nas várias fases da vida adulta e contextos (pessoal, profissional, social, 

formativo…)?  

 Reflexão sobre a importância dessas pessoas, na aquisição de competências.  

Atualidade  

 Como pessoa, como se descreve hoje?  

 Quais os seus interesses pessoais e profissionais?  

 Como ocupa os tempos livres?  
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 Projetos de vida concretizados ou abandonados. Porquê? O que aprendeu?  

 Funções profissionais desempenhadas?  

 Que projetos considera ainda poderem/deverem ser alcançados? O que fazer para os 

concretizar?  

 

Da prática descritiva à reflexão crítica  

Descritiva (não reflexiva) – relata acontecimentos (base/ponto de partida)  

Reflexão descritiva – disponibiliza uma explicação baseada em assunções pessoais  

Reflexão dialógica – fornece rationale através da exploração de diferentes pontos de vista  

Reflexão crítica - fornece rationale com base em quadro de referências alargado (contexto 

histórico, social ou político) 

 
Balanço de Competências 

Exploração e avaliação dos interesses, capacidades e competências dos adultos, com o objetivo de 

encontrar indícios que permitam comprovar a detenção das competências que integram o 

referencial, segundo o qual o adulto pretende ver reconhecidas, validadas e certificadas as suas 

competências. 
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Análise do Portefólio e com o Referencial de Competências-chave 

Exemplo 1 

 

Exemplo 2 
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Portefólio  

Instrumento que agrega documentos de natureza biográfica e curricular, no qual se explicitam e 

organizam as evidências e ou provas das competências, de modo a permitir a validação das 

mesmas face a um referencial de competências-chave. 

 
 
O portefólio:  

 É um documento articulado que decorre do balanço de competências.  

 Retrata o percurso de aquisição de competências a partir de situações significativas de 

aprendizagem.  

 Integra/expõe contextos reais, de modo a que se possam formular juízos sobre o que os 

candidatos sabem e podem fazer em situações concretas.  

 Revela o que de mais significativo foi possível obter com as experiências referenciadas 

(conhecimentos e práticas).  

 Estabelece, aquando da explicitação das competências, articulações, o que implica 

autorreflexão e (re)construção dos “processos de vida”.  

 É um documento de avaliação 
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Que documentos podem fazer parte do portefólio:  

 Documentos pessoais que revelem atividades, práticas e testemunhos  

 Trabalhos elaborados, fotografias, cartas de recomendação ou reclamação, respostas a 

questionários e entrevistas, textos, certificados (devidamente datados)  

 Atividades desenvolvidas durante o processo RVCC  

 Narrativa autobiográfica instrumentos de mediação, atividades de demonstração, CV 

(versão inicial e final)  

 Registo do acompanhamento por parte da equipa  

 Relatórios, pareceres, orientações, grelhas de análise, auto e hetero avaliação…  

 

Como orientar a (re)construção do portefólio 

 Definir o tipo de informação a recolher  

 Apoiar a seleção da documentação a integrar no portefólio  

 Apoiar a fundamentação de cada documento a incluir  

 Apoiar a reflexão sobre as aprendizagens mobilizadas face às experiências descritas  

 Apoiar a criação de articulações entre as diferentes evidências de competências inseridas 

na autobiografia e nas outras peças documentais que a complementam  

 Apoiar a reflexão/correspondência entre as experiências descritas, as competências 

demonstradas e as competências definidas nos referenciais.  

 

Organização de um portefólio (Exemplo) 

[Portefólio em papel ou digital (e-portefólio)]  

 Capa  

 Índice  

 Introdução  

 Curriculum Vitae  

 Autobiografia  

 Atividades realizadas durante o processo de reconhecimento  

 Conclusão e apreciação crítica  

 Bibliografia  

 Anexos (1as versões; relatórios/grelhas de acompanhamento da equipa, …)  

 

Deve-se assegurar que:  
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 O portefólio de cada candidato obedece a um mesmo padrão de exigência, sem deixar de 

espelhar a especificidade do percurso e da experiência individual de cada um  

 O candidato detém boa capacidade de trabalho autónomo (sessões não presenciais), 

orientado pela equipa do CQEP  

 Desenvolveu as atividades necessárias à verificação da autenticidade do portefólio  

 Promoveu momentos de partilha e reflexão necessários, acerca das competências que 

podem ou não ser validadas ou que necessitam de ser exploradas  

 

Referenciais de Compete ncias-Chave 

 

O que é? 

Instrumento orientador dos processos de reconhecimento de competências adquiridas por via da 

educação formal, não formal e informal.  

Orientado para as exigências das pessoas, da sociedade, do trabalho.  

Organizado em áreas de competências-chave transversais.  

Flexível, permitindo uma pluralidade de combinações de competências e dinâmico, permitindo 

ajustamentos, adaptações, reformulações.  

Um sistema de coordenadas de referência  

Um dispositivo, uma estrutura, um meio e nunca um fim em si mesmo  

Um instrumento para observar, identificar, avaliar e validar competências  

Um instrumento para organizar e orientar a formação  

 

Princípios Orientadores 

Adequação e relevância  

Abertura e flexibilidade  

Articulação  
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Referencial de Competências-Chave de Nível Básico   

(B1 4º ano; B2 6º ano; B3 9º ano) 

Áreas de Competências-Chave 

 

Estrutura 

 



17 
 

 

Organização 
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Considerações finais 

Pode ser desenvolvido em 3 níveis:  

 B1 – correspondente ao 4.º ano de escolaridade; 

 B2 – correspondente ao 6.º ano de escolaridade; 

 B3 – correspondente ao 9.º ano de escolaridade.  

Não existe obrigatoriedade de evidenciar competências numa língua estrangeira (facultativa)  

Para a certificação de um nível de qualificação escolar é necessária a evidenciação de todas as 

competências que integram o respetivo Referencial (16 competências: 4 por área de 

competências-chave) 
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Referencial de Competências-Chave de Nível Secundário  

 

Áreas de Competências-Chave 
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Casos Pra ticos 

Caso 1 
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Caso 2 
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Caso 3 – Outros Exemplos 
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Processo de RVCC Escolar – 
Reconhecimento, Validaça o e 
Certificaça o 

Validação de Competências 
 
O que é?  

Auto e heteroavaliação do Portefólio, tendo em vista a avaliação das competências adquiridas e a 

sua correspondência com o Referencial de Competências-Chave.  

 

Para que serve?  

Identificar as competências que o candidato efetivamente detém e aquelas que poderão vir a ser 

adquiridas por via de formação.  

 

Como se faz?  

 

Mecanismos 
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Instrumentos (Grelha de Autoavaliação) 

 

Instrumentos (Grelha de Autoavaliação) 
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Condições de Validação de Nível Básico 

 

 

Condições de Validação de Nível Secundário  
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Registo no SIGO(AA e HA) 

O registo da “Sessão de Validação” deve ocorrer assim que o candidato e a equipa concluam o 

preenchimento das respetivas grelhas de AA e HA;  

O nível de certificação apresentado corresponde ao nível registado na última “Sessão de 

Reconhecimento Escolar”;  

A equipa deve transpor para o SIGO as pontuações atribuídas a cada UC/DR;  

Todas as UC/DR devem ser pontuadas, numa escala de 1 a 5;  

O sistema calculará, automaticamente, a pontuação de AA e HA atribuída à respetiva ACC/NG;  

O sistema sinalizará, a cor vermelha, as UC/NG em que não se verifiquem as condições de 

validação.  
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Exemplo Grelha de Validação de Nível Básico não preenchida no SIGO 

 

 

Exemplo Grelha de Validação de Nível Básico preenchida no SIGO 
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Exemplo Grelha de Validação de Nível Secundário não preenchida no SIGO 

 

Exemplo Grelha de Validação de Nível Secundário preenchida no SIGO 
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Certificação de  Competências 
 
O que é?  

Demonstração de competências respeitantes às ACC anteriormente validadas através da 

realização de uma prova escrita, oral ou prática, ou que conjugue as várias tipologias.  

 

Para que serve?  

Reconhecimento externo das competências detidas pelo candidato;  

Legitimação do processo de RVCC;  

Mecanismo de controle de qualidade.  

 

Como se faz?  

 

 

 
Sessão de Júri de Certificação – O que é?  

Corresponde ao registo formal e integral das classificações obtidas nas provas realizadas pelo 

candidato, com vista à certificação das UC/NG anteriormente validados.  
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Condições de Certificação  

 

 

 

Registo no SIGO – Sessão de Júri de Certificação 

 
 
O registo da “Sessão de Júri de Certificação” deve ocorrer assim que reunidos os resultados das 

provas aplicadas a cada ACC;  

Compete à equipa a transposição, para o SIGO, das classificações obtidas nas provas;  
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Todas as UC/DR, sobre as quais a prova incidiu devem ser pontuadas, numa escala de 0 a 200;  

O sistema calculará, automaticamente, o valor CC de cada UC/DR e, consequentemente, de cada 

ACC;  

O sistema sinalizará, a cor vermelha, as UC/NG não certificados.  

 

 

Exemplo Grelha de júri de Certificação de Nível Básico não preenchida no SIGO
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Exemplo Grelha de júri de Certificação de Nível Básico preenchida no SIGO 

 

 

Exemplo Grelha de júri de Certificação de Nível Secundário não preenchida no SIGO
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Exemplo Grelha de júri de Certificação de Nível Secundário não preenchida no SIGO 
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