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(Secgdo IV do Regulamento Interno)

Finalidade, Atuacgdo e Organizagao
1- Finalidade

O Colégio Dr. Luis Pereira da Costa é entidade promotora de um Centro Qualifica cujo funcionamento foi
autorizado em Despacho emitido a 08 de fevereiro de 2017, em resultado da conversdo de Centros para a
Qualificagdo e o Ensino Profissional (CQEP) em Centros Qualifica (CQ). O seu regime de organizacdo e
funcionamento é regulamentado pela Portaria n2 232/2016 de 29 de agosto.

O Colégio Dr. Luis Pereira da Costa, enquanto entidade promotora de um Centro Qualifica, tem como principal
objetivo promover a melhoria nos niveis de educacdo e formacgdo através da valorizacdo das aprendizagens,
apoiando e facilitando as transi¢cdes no mundo do trabalho e implementando estratégias de promocgdo do
sucesso escolar e profissional. Como tal, desenvolve um programa que é vocacionado para a qualificacdo de
jovens e adultos assente nos processos de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias (RVCC),
adquiridas pelos adultos ao longo da vida, por vias formais, ndo formais e informais com base nos referenciais
de RVCC de nivel basico e secundario.

Com recurso a uma rede de parceiros, o Centro Qualifica pretende contribuir para o aumento de qualificacbes
escolares e profissionais da regido e para a diminuicdo do impacto econdmico e social associado as taxas de
desemprego, contribuindo, através da certificacdo escolar e profissional da populagdo ativa, para o aumento
da competitividade econdémica da regido e para o reforco das vantagens competitivas de individuos e
empresas/organizages.

2 - Ambito, Atribui¢des e Principios Orientadores de Atuagdo

1. A atividade do Centro Qualifica investe na educac¢do/qualificacdo de jovens e adultos, colocando ao seu
dispor um conjunto de ferramentas e instrumentos promotores do sucesso escolar e profissional.

2. No dmbito do Sistema Nacional de Educag¢ido/Formacdo/Qualificacdo, a sua intervencdo posiciona-se
como uma ferramenta apostada no desenvolvimento educacional e das qualificagdes do pais, em geral,
e da NUT lll, dos concelhos de Pombal, Leiria, Porto de Mds, Batalha e Marinha Grande, em particular.

3. Sdo atribuicdes do Centro Qualifica do CDLPC:

a) informar, orientar e encaminhar os candidatos para ofertas de ensino e formacéo profissionais, tendo
por base as diferentes modalidades de qualificacdo, procurando, também, adequar as ofertas
existentes aos perfis, necessidades, motiva¢des e expetativas dos candidatos e as dindmicas do
mercado de trabalho;

b) reconhecer, validar e certificar as competéncias desenvolvidas pelos adultos ao longo da vida por vias
formais, informais e ndo formais, de ambito escolar, profissional ou de dupla certificacdo, com base
nos referenciais do Catdlogo Nacional de Qualifica¢oes;

c) desenvolver acbes de informacdo e de divulgagdo dirigidas a jovens e adultos, a empresas e outros
empregadores, sobre as ofertas de educacgdo e formacao profissional disponiveis e sobre a relevancia
da aprendizagem ao longo da vida;

d) dinamizar e participar em redes de parceria de base territorial que contribuam, no ambito da
educacdo e formacgdo profissional, para uma intervencdo mais integrada e consistente, na
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identificacdo de necessidades concretas de qualificacdo e na organizacdo de respostas Uteis para a
populagdo da regido, facilitando a sinalizacdo e identificagcdo de jovens fora do sistema de educacdo e
formacdo e promover o seu encaminhamento para respostas de qualificacdo adequadas;

e) atuar junto das pessoas com deficiéncias ou incapacidades na vida ativa e profissional de modo a
responder as suas necessidades de integracdo.

f) monitorizar o percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de qualificacdo, com o objetivo de
aferir o cumprimento ou desvio das trajetérias definidas, bem como conhecer os resultados das
aprendizagens e os percursos pés-formacgao.

4. 0O Centro Qualifica do CDLPC rege-se pelos seguintes principios orientadores:

a) obrigagles éticas assentes em principios ao nivel da igualdade de oportunidades e igualdade de
género, assegurando a ndo descriminagdo independentemente do sexo, raga, idade, religido,
nacionalidade, condicdo fisica, estado civil ou origem social;

b) respeito e valorizagdo pela diversidade de perfis, motivagdes e expetativas dos candidatos;

c) confidencialidade;

d) abertura, flexibilidade, celeridade, rigor, exigéncia e eficiéncia na resposta e desenvolvimento dos
percursos de informagdo, orientacdo e encaminhamento para a qualificacdo e certificagdo das
pessoas;

e) responsabilidade e autonomia da equipa do Centro Qualifica, bem como dos jovens e adultos
inscritos.

3 - Equipa do Centro Qualifica

A equipa do Centro Qualifica do CDLPC é constituida pelos seguintes elementos:

a) Coordenador;

b) Técnicos de Orientacdo, Reconhecimento e Valida¢gdo de Competéncias;

c) Formadores das diferentes areas de competéncias-chave e das diferentes areas de educacdo e
formacdo, respetivamente, para o desenvolvimento de processos de reconhecimento, validacdo e
certificacdo de competéncias escolares e de competéncias profissionais, selecionados de acordo com
os termos previstos na legislacao vigente.

O Coordenador é nomeado pela Entidade Titular Centro Qualifica e deve possuir habilitacdo académica

de nivel superior e demonstrar conhecimento do sistema de educag¢do e formacdo, sua organizacdo e
operacionalizacdo e, preferencialmente, deve também ser detentor de experiéncia comprovada de
gestdo na coordenacdo de processos educativos ou formativos.

O Técnico de Orientacdo, Reconhecimento e Validacdo de Competéncias deve ser detentor de habilitacdo
académica de nivel superior e possuir experiéncia em, pelo menos, uma das seguintes vertentes:
orientacdo escolar ou profissional; metodologias de acompanhamento de jovens ou adultos em
diferentes modalidades de formacdo; metodologias de trabalho com dinamicas adequadas a pessoas com
deficiéncia e incapacidade; metodologias de educac¢do e formagdo de adultos, incluindo o balango de
competéncias e a construcdo de portefdlios.

Os Formadores devem reunir habilitacdes de acordo com a vertente do processo de reconhecimento,
validacdo e certificacdo de competéncias em que participam (escolar ou profissional), ou no
reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias escolar, habilitacdo para a docéncia em funcdo
da drea de competéncias-chave em que intervém, nos termos da legislacdo em vigor, e preferencialmente
experiéncia profissional no ambito da educacdo e formacdo de adultos ou no reconhecimento, validacdo
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e certificacdo de competéncias profissional, habilitacdo para o exercicio das fun¢des de formador, nos

termos da legislacdo em vigor, e dominio técnico e experiéncia na saida profissional visada.

A equipa do Centro Qualifica, sempre que necessario, apds autoriza¢do do Diretor Pedagdgico do CDLPC,

pode ser apoiada por um técnico administrativo que desenvolve as suas tarefas sob a orientacdo do

coordenador e dos técnicos de orientac¢do, reconhecimento e valida¢cdo de competéncias.

Definem-se como fung¢des e competéncias dos elementos da equipa:

a) Coordenador:

vi.

Vii.

viii.

Xi.

assegurar a representacdo institucional do Centro Qualifica, bem como garantir o seu regular
funcionamento ao nivel da gestdo pedagdgica e organizacional;

promover parcerias com entidades relevantes no ambito da qualificacdo e do emprego e assegurar
a sua permanente dinamizagdao e acompanhamento;

potenciar o estabelecimento de parcerias com entidades empregadoras, com vista a promogdo da
aprendizagem ao longo da vida;

coordenar o plano estratégico de intervencdo e elaborar o relatério de atividades, em articulagdo
com as entidades parceiras e com os demais elementos da equipa;

coordenar a recolha, tratamento e divulgacdo sistematica da informacdo sobre o tecido empresarial,
as oportunidades de emprego e as ofertas de qualificacdo para jovens e adultos;

gerir a equipa e desenvolver o seu potencial, com vista a garantir o cumprimento das atribui¢cdes do
Centro Qualifica, fomentando a inovacdo, a qualidade e a orientagdo do servico para os candidatos
e para o mercado de trabalho;

implementar dispositivos de autoavaliacdo sistematica que permitam aferir a qualidade das
intervengdes e a satisfacdo dos candidatos;

adotar medidas que potenciem os servicos prestados pelo Centro Qualifica, tendo em atencdo os
resultados dos processos de autoavaliacao e de avaliacdao externa;

assegurar a fiabilidade da informacgdo registada no Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa (SIGO);

assegurar a efetiva operacionalizacdo que garanta o apoio indispensavel aos candidatos com
deficiéncia e incapacidade no seu processo de certificagao;

disponibilizar a informacdo necessaria ao acompanhamento, monitorizagdo e avaliacdo externa da
atividade, de acordo com as orientagGes da ANQEP, I. P., bem como colaborar com a referida agéncia
em matéria de estruturacdo da rede territorial de qualificacido e de acompanhamento e
monitorizagdo das respetivas ofertas.

b) Técnico de Orientagdo, Reconhecimento e Validacdo de Competéncias:

responsabilidade na definicdo das etapas de acolhimento, diagndstico, informacdo e orientacdo,
encaminhamento e na condugdo dos processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias;

inscrever os candidatos no SIGO e informar sobre a atuagdo do Centro Qualifica;

promover sessdes de informacdo sobre ofertas de educagdo e formagdo, o mercado de trabalho
atual, saidas profissionais emergentes, prospecdo das necessidades de formagdo, bem como
oportunidades de mobilidade no espaco europeu e internacional no que respeita a formacdo e
trabalho;

promover sessées de orientagdo que permitam a cada jovem ou adulto identificar a resposta mais
adequada as suas aptidGes e motivagoes;
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v. encaminhar candidatos tendo em conta a informacdo sobre o mercado de trabalho e as ofertas de
educacdo e formacgdo disponiveis nas entidades formadoras do respetivo territério ou, no caso dos
adultos, para processo de reconhecimento, validacgdo e certificagdo de competéncias sempre que tal
se mostrar adequado;

vi. monitorizar o percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de qualifica¢do;

vii. desenvolver a¢Oes de divulgacdo e de informacgédo, junto dos diferentes publicos que residem ou
estudam no seu territério de atuacgdo, sobre o papel dos Centro Qualifica e as oportunidades de
qualificacdo, designadamente a oferta de cursos de dupla certifica¢ao;

viii. enquadrar os candidatos no processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias
escolar, profissional ou de dupla certificacdo, de acordo com a sua experiéncia de vida e perfil de
competéncias;

ix. prestar informacdo relativa a metodologia adotada no processo de reconhecimento, validacdo e
certificacdo de competéncias, as técnicas e instrumentos de demonstracdo utilizados e a certificacdo
de competéncias, em funcdo da vertente de intervencdo;

X. acompanhar os candidatos ao longo do processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias, através da dinamizacdo das sessdes de reconhecimento, do apoio na construcdo do
portefdlio e da aplicacdo de instrumentos de avaliacdo especificos, em articulacgdo com os
formadores ou professores;

xi. integrar o juri de certificacdo de candidatos que desenvolveram processos de reconhecimento,
validacdo e certificacdo de competéncias, quando se trate de certificagdo escolar;

xii. identificar as necessidades de formacdo dos candidatos, em articulacgio com os formadores,
professores e outros técnicos especializados no dominio da deficiéncia e incapacidade, podendo
proceder, apods certificagdo parcial, ao encaminhamento para ofertas conducentes a conclusdo de
uma qualificacdo;

xiii. colaborar com os formadores, assegurando o registo rigoroso no SIGO de todos os dados relativos a
atividade em que intervém no Centro Qualifica.

c¢) Formadores:
i. participar no processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias escolar,

profissional ou de dupla certificacdo, através da aplicacdo de instrumentos de reconhecimento e
valida¢do de competéncias e do apoio aos candidatos na elaboracdo do portefdlio;

ii. informar o juri de certificagdo relativamente ao desenvolvimento do processo de reconhecimento,
validagdo e certificacdo de competéncias dos candidatos que acompanhou;

iii. identificar as necessidades de formacdo de cada candidato de forma a definir o encaminhamento
sustentado para percursos formativos completos ou parciais com vista a obtencdo de uma
qualificacdo escolar ou profissional, ou ambas, em colaboracdo com o técnico de orientacéo,
reconhecimento e validacdo de competéncia;

iv. organizar e desenvolver acbes de formagdo complementares, da responsabilidade do Centro
Qualifica, que permitam ao candidato aceder a uma qualificacdo;

v. colaborar na etapa de diagndstico, orientacdo e encaminhamento dos candidatos inscritos para
reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias profissional ou de dupla certificacdo.

4 - Reunides da Equipa Técnico-Pedagodgica
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1 — As reunides ordinarias da equipa técnico-pedagdgica com o coordenador do Centro Qualifica do CDLPC,
tém uma periodicidade mensal, ocorrendo ordinariamente na primeira quarta-feira de cada més, pelas 14h.
Sao presididas pelo coordenador do Centro.

2 — As reunides da equipa técnico-pedagdgica do Centro Qualifica, ocorrem quinzenalmente, a quarta feira a
tarde.

3 —Asreunides a que se referem os nimeros 1 e 2 sdo marcadas por convocatdria e registadas em ata.

5 - Comissodes Técnicas

1 - O Centro Qualifica, assume as competéncias das comissdes técnicas de acordo com os artigos 43.2 e 45.2
da Portaria n.2 230/2008, de 7 de marco, com alteracbes constantes da Portaria n.2 283/2011, de 24 de
outubro e em conformidade com o Regulamento das ComissGes Técnicas aprovado pelo Despacho n.2
13147/2014, publicado no Diario da Republica, n.2 209, 2.2 série, de 29 de outubro de 2014.

A emissdo de segundas vias de certificados de qualificagdes ou diplomas de qualificagdo relativos a processos
de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias de candidatos que desenvolveram os seus
processos em Centro Novas Oportunidades (CNO) ou Centro para a Qualificacdo e o Ensino Profissional (CQEP)
é assegurada pela entidade promotora do Centro Qualifica que tenha sido também promotora do Centro onde
foi realizado o processo de reconhecimento, validagao e certificacdo de competéncias.

3 - Sdo competéncias da comissdo técnica:

a) a andlise e verificacdo de todos os documentos apresentados pelos candidatos a certificacdo,
nomeadamente os Certificados de Qualificagdo obtidos no ambito de processos de Reconhecimento,
Validacdo e Certificacdo de Competéncias (RVCC) e/ou de processos formativos, com vista a verificacdo da
conformidade das Unidades de Formacdo de Curta Durac¢do (UFCD) inscritas nos Certificados de Qualificaces
com as UFCD constantes dos referenciais de formagdo do Catalogo Nacional de QualificagGes,
correspondentes a qualificacdo a certificar;

b) a elaboragdo de um parecer necessario para a emissdo do certificado final de qualificacGes e do diploma;
c) a indicacdo, no ambito do parecer mencionado no nimero anterior, das acGes realizadas para a verificacdo
da veracidade dos documentos e elementos apresentados pelo candidato ou esclarecimento de outras
duvidas que possam ser pertinentes para o processo de validacdo final, nomeadamente consultas as entidades
emissoras dos certificados, sempre que ndo estejam verificadas as condi¢des adequadas para a emissdo de
parecer favoravel;

d) reporte, a ANQEP, de qualquer situacdo que suscite duvidas quanto a regularidade do processo de validacdo
final.

6 - Espacos e Equipamentos do Centro Qualifica

1. Estdo diretamente destinados ao Centro Qualifica os seguintes espacos e equipamentos:

a) Espaco de acolhimento;
b) Duas salas de atendimento individual;
c) Seis salas de trabalho para grupos;
d) Gabinete de trabalho;
e) InstalagGes sanitarias;
f) Computadores.
2. 0O Centro Qualifica, estando em funcionamento nas instalagdes do CDLPC, beneficia, ainda, de:
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a) Prioridade no acesso aos equipamentos da Biblioteca/Centro de Recursos, nomeadamente,
Dicionarios, Enciclopédias;

b) Utilizacdo dos equipamentos e materiais existentes na sala de Informatica;

c) Salas de aula, equipadas com Quadros Interativos e projetores multimédia;

d) Auditdrio.

7 - Horario de funcionamento

1. O Centro Qualifica do CDLPC funciona de segunda a sabado, no horario que a seguir se indica, de modo a
contemplar todas as necessidades e disponibilidades da populacao alvo:

a) Manha: 9:00 h- 13:00 h (segunda a sabado);
b) Tarde: 14:00 h — 18:00 h (segunda a sexta);
c) Pods-laboral: 19:00 h — 23:00 h (segunda a sexta).

Processos, Procedimentos e Monitorizagao da Formagao Ministrada e dos Percursos de Qualificagdo
8 - Intervencao do Centro Qualifica

1. O Centro Qualifica do CDLPC desenvolve a sua atividade ao nivel do Reconhecimento, Validacdo e
Certificagdo de Competéncias adquiridas, recorrendo as vias formal, ndo formal e informal e tendo em
vista a promocdo dos niveis de qualificacdo e de certificacdo do adulto, numa perspetiva de aprendizagem
ao longo da vida quer ao nivel escolar, quer ao nivel profissional.

2. Alintervencdo do Centro Qualifica inicia-se com as a¢des de captacdo da populagdo adulta, recorrendo a
iniciativas junto de empresas, associacdes, IPSS, centros de oferta publica e privada de respostas sociais
para a infancia e juventude, municipios, juntas de freguesia, pais e encarregados de educacdo dos alunos
do CDLPC.

3. Com o foco direcionado para o individuo, o Centro Qualifica organiza a sua intervencdo de acordo com as
seguintes etapas:

a) Acolhimento;

b) Diagnéstico;

c) Informacgéo e orientagdo;

d) Encaminhamento;

e) Formacdo;

f) Reconhecimento e validagcdo de competéncias;
g) Certificagdo de competéncias.

9 - Acolhimento

O acolhimento consiste no atendimento, na inscricdo e no esclarecimento dos candidatos sobre a missao e o
ambito de intervenc¢do do Centro Qualifica, demostrando que o aumento da qualificacdo é uma mais-valia
guer para a organizacdo quer para o individuo que dela beneficia.

10 - Diagndstico
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1. O diagndstico consiste na andlise do perfil do candidato, designadamente através de sessbes de
esclarecimento, analise curricular, avaliacdo do respetivo percurso de vida e experiéncia profissional,
ponderacdo das suas motivacdes, necessidades e expetativas, aplicacdo de testes de diagndstico,
realizacdo de entrevistas individuais e coletivas ou recorrendo a outras estratégias adequadas.

2. Durante a etapa do diagndstico, os candidatos sdo sensibilizados para a importidncia que o
desenvolvimento e implementacdo dos seus projetos pessoais e vocacionais tém para permitirem o
regresso ao mercado de trabalho, ao emprego, a educac¢do ou formacdo, tanto pelo encaminhamento
para as ofertas de formacédo disponiveis como, pelo desenvolvimento de processos de RVCC escolar e/ou
profissional.

11 - Informagdo e Orientagao

1. Oprocessodeinformacgdo e orientagdo visa proporcionar ao candidato apoio na identificacdo de projetos
individuais de educacdo e de formacdo profissional e disponibilizar a informacdo necessaria que permita
a opcdo pela resposta que melhor se adeque ao seu perfil e que contribua para viabilizar, de forma
realista, as vias de prosseguimento de estudos e/ou de integracdo no mercado de trabalho.

2. No processo de informacdo e orientacdo, o Centro Qualifica deverd implementar estratégias que
possibilitem balizar a oferta do centro e torna-la dindmica e ajustada as reais necessidades do mercado
de trabalho, bem como, as necessidades de desenvolvimento pessoal, social e profissional de jovens e
adultos.

12 - Encaminhamento e Monitorizacao

A equipa do Centro Qualifica, apds acordo e concordancia do candidato, procede ao encaminhamento
deste para uma oferta de educacdo, de formacdo profissional ou de dupla certificacdo, com base no
processo prévio de diagndstico.

O Centro Qualifica do CDLPC assume o compromisso de monitorizacgdo da consecu¢do dos
encaminhamentos efetuados. Apds o encaminhamento, é efetuada uma monitorizacdo periddica dos
candidatos no que respeita ao cumprimento do Projeto Individual de Carreira (PIC) e ao Plano Individual
de Encaminhamento (PIE).

A monitorizagdo assenta, em primeira instancia, na consulta dos registos constantes na plataforma SIGO
e no Passaporte Qualifica do candidato em questdo e, posteriormente, caso se verifique o ndo
cumprimento do PIC e do PIE, pelo agendamento das sessGes consideradas necessarias com o candidato
para aferir os motivos do ndo cumprimento dos mesmos e, caso necessario, uma reformulagdo do seu
projeto de qualificacdo e ou de trabalho.

13 - Formagao
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1. No desenvolvimento do processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias, os
candidatos devem frequentar formacdo complementar assegurada pelos formadores da equipa do
Centro Qualifica.

2. O numero minimo de horas de formagdo complementar que os candidatos devem frequentar é de 50
horas.

3. Napreparacgdo da prova de certificacdo a apresentar perante o juri, a equipa dispée de um maximo de 25
horas de formacdo para apoiar o candidato na estruturacdo das aprendizagens e das competéncias que
concorrem para a reflexdo no ambito da tematica integradora a explorar ou para a demonstragdo das
competéncias detidas. Estas horas de formacdo apenas podem ser utilizadas apds a etapa de
reconhecimento e validacdo de competéncias.

4. De forma a garantir a qualidade da formacdo ministrada, o Centro Qualifica desenvolve processos de
monitorizacdo regulares, envolvendo mecanismos de avaliacdo interna e externa, e relatérios de
progresso.

5. Na dinamica dos processos do Centro Qualifica, sdo implementadas ferramentas que vao avaliando os
diferentes elementos intervenientes e as metodologias adotadas, através da aplica¢cdo de questionarios
na finalizagcdo dos processos de reconhecimento com o objetivo de avaliar a metodologia de trabalho
adotada pela equipa ao longo das diferentes fases do processo e, na fase pds-processo, é aplicado um
outro questionario para analise do impacto de cada um dos processos junto dos adultos.

6. A monitorizacdo das praticas da equipa é efetuada ao longo dos processos, nas reunides ordinarias da
equipa, através da anadlise e avaliagdo das metodologias e ferramentas utilizadas e da interpretacdo dos
objetivos definidos, tanto para o trabalho da equipa, como para os formandos.

7. Sempre que for considerado necessario, a equipa podera ajustar os objetivos a realidade envolvente e
necessidades, empenho e envolvimento dos candidatos, de forma a permitir uma abordagem preventiva
de desisténcia e abandono do percurso por parte dos adultos.

8. Nos processos de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias que resultem em
certificacdo parcial, a equipa que acompanhou o candidato, deve elaborar um plano pessoal de
qualificacdo, que devera conter uma nova proposta do percurso a realizar pelo candidato, tendo em conta
as avaliacGes resultantes das etapas de reconhecimento e valida¢gdo de competéncias e de certificacdo
de competéncias. Tratando-se de um processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias profissional, ao plano pessoal de qualificacdo sera anexado um roteiro de atividades com
um plano de autoformacdo a cumprir pelo candidato. Cumprido o roteiro de atividades inserido no plano
de autoformacdo, o candidato regressa ao Centro Qualifica para que seja realizada uma reavalia¢do no
ambito do processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias.

14 - Reconhecimento, Validagdo e Certificagdo de Competéncias

1. O reconhecimento de competéncias consiste na identificacdo das competéncias desenvolvidas ao longo
da vida, em contextos formais, ndo formais e informais, através do desenvolvimento de atividades
especificas e da aplicacdo de um conjunto de instrumentos de avaliacdo adequados, por meio dos quais
o candidato evidencia as aprendizagens previamente efetuadas, designadamente através da construcgéo
de um portefdlio de carater reflexivo e documental.

2. Neste processo reflexivo, explicitam-se e organizam-se as evidéncias das competéncias adquiridas ao
longo da vida, e agregam-se documentos de natureza biografica e curricular, de modo a permitir a
validagdo das mesmas face ao referencial de competéncias-chave.
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11.
12.

13.

14.

Nos processos de Reconhecimento, Validagdo e Certificagdo de Competéncias profissionais, o portefélio
agrega documentos e outros elementos comprovativos destinados a evidenciar as competéncias e fazer
prova da execucdo de realiza¢des profissionais, podendo também ter uma dimensao reflexiva consoante
o perfil do candidato, de modo a permitir a validacdo das mesmas face ao referencial de competéncias
profissionais.

O portefdlio, em suporte de papel ou eletrénico, deve incluir cdpia de todos os instrumentos mobilizados
durante o processo de reconhecimento, valida¢do e certificagio de competéncias, bem como dos
relatérios que sustentam a validagdo das competéncias.

Os processos de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias destinam-se a todos os
adultos que pretendam reconhecer, validar e certificar as competéncias que foram adquirindo com base
na sua experiéncia de vida, em diferentes contextos. Quando os adultos tém idades compreendidas entre
os 18 e 23 anos inclusive, sé poderdo realizar um processo Reconhecimento, Validagdo e Certificacdo de
Competéncias se tiverem no minimo 3 anos de experiéncia profissional comprovada pela Seguranca
Social.

O processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificagdo de Competéncias é realizado pelo periodo de
tempo necessario para assegurar a consisténcia e fundamentacdo da certificacdo conferida, tendo em
conta a especificidade propria e a experiéncia de vida do candidato.

As sessOes inerentes ao processo de Reconhecimento, Validagdo e Certificagdo de Competéncias serdo
realizadas em datas e hordrio a indicar, consoante a fase do processo, pelos elementos da equipa do
Centro Qualifica, apdés negociacdo com o adulto, de acordo com as regras de organizagdo e
funcionamento neste aplicaveis.

O processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias é desenvolvido nas instalages
do Colégio Dr. Luis Pereira da Costa (CDLPC), ou noutro local que o Coordenador do Centro Qualifica vier
a designar para o efeito.

A certificacdo das competéncias validadas exige a apresentacdo do candidato perante um juri de
certificacdo que reline por convocatodria da equipa do Centro Qualifica.

A deliberacdo do juri relativamente a certificagdo de competéncias tem por base o desempenho do
candidato numa prova de certificagdo, conjugado com a andlise do portefdlio e dos instrumentos de
avaliacdo aplicados durante a etapa de reconhecimento e validacdo de competéncias.

A certificacdo de competéncias pode ser total ou parcial.

Nos casos em que a certificacdo de competéncias € parcial, no ambito do desenvolvimento de um
processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificagdo de Competéncias, o Centro Qualifica deve
proceder ao encaminhamento do adulto para uma entidade de educagdo e formacao.

Na certificagdo de competéncias escolares, a prova de certificagdo consiste na apresentacdo, perante o
juri, de uma exposicdo e reflexdo subordinada a uma tematica integradora trabalhada no dmbito do
portefdlio que evidencie saberes e competéncias das diferentes areas de Competéncias-Chave dos
referenciais, de nivel basico ou secundario, de Educacdo e Formacdo de Adultos.
Quando, apds a conclusdo da etapa de certificacdo de competéncias, o candidato obtém uma certificacdo
parcial do nivel de qualificacdo a que se propds, é emitido um Certificado de QualificacGes, com a
identificacdo das UC certificadas no ambito do processo, assim como um Plano Pessoal de Qualificacdo
(PPQ) com identificacdo das UC/UFCD necessarias a conclusdo do nivel de certificacdo a que o candidato
se propds, que devera ser preenchido pela equipa em colaboragdo com o juri de certificagao.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Para a obteng¢do de uma qualificacdo constante do CNQ, a todos os candidatos certificados parcialmente
através de um processo de RVCC que concluam o seu percurso por via da frequéncia de formacdo modular
ou de um curso EFA é exigida uma validacdo final perante uma Comissdo Técnica de Certificacdo.

A obtencdo de uma certificagdo escolar total verifica-se sempre que o candidato:

a) No nivel basico, valide todas as unidades de competéncia constantes do referencial de competéncias—
chave do nivel a que se propde;
b) No nivel secundario, valide, pelo menos, dois dominios de referéncia em cada unidade de
competéncia de cada drea de competéncias-chave.
Na certificacdo de competéncias profissionais, a prova de certificacdo consiste numa demonstragdo

eminentemente pratica, perante o juri, tendo por base os referenciais de competéncias profissionais que
integram as qualificacGes disponiveis no Catalogo Nacional de Qualificagoes.

a) O Centro Qualifica do CDLPC tem como oferta formativa o Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo
de Competéncias na drea de Audio-visuais e producdo dos media; Comércio; Gestdo e Administracdo;
Ciéncias informaticas; Eletricidade e energia; e Eletrdnica e automacao.

A obtencdo de uma certificacdo profissional total depende da certificacdo de todas das unidades de

competéncia, identificadas no referencial de competéncias profissionais em causa.

A conclusdo do processo de Reconhecimento, Validagdo e Certificacdo de Competéncias profissional pode
atribuir uma certificacdo total correspondente ao nivel 2 de qualificacdo (em situacGes em que o adulto
ja seja detentor do 32 ciclo do Ensino Basico) ou ao nivel 4 de qualificacdo (em situacGes em que o adulto
ja seja detentor do nivel secundario de educacdo).

Sempre que, apos a conclusdo da etapa de certificacdo de competéncias, o candidato obtenha uma
certificacdo total do nivel de qualificacdo a que se prop0s, é emitido um Certificado de QualificacGes e
um Diploma (quando aplicavel), com a correspondéncia ao nivel do QNQ.

O processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias deve ser registado em
instrumentos normalizados, com base em modelo definido pela ANQEP, I. P.

O Centro Qualifica arquiva as atas e os registos do reconhecimento e validacdo de competéncias do
candidato, bem como cépia e/ou registo da prova de certificacdo realizada.

A emissdo de segundas vias de certificados de qualificacbes ou diplomas de qualificagdo relativos a
processos de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias de candidatos que
desenvolveram os seus processos em Centro Novas Oportunidades (CNO) ou Centro para a Qualificacdo e
o Ensino Profissional (CQEP) é assegurada pela entidade promotora do Centro Qualifica que tenha sido
também promotora do Centro onde foi realizado o processo de reconhecimento, validacao e certificacdo
de competéncias.

Nos casos em que os pedidos de emissao de segundas vias digam respeito a processos de reconhecimento,
validagdo e certificacdo de competéncias desenvolvidos em Centro Novas Oportunidades e ou Centro para
a Qualificacdo e o Ensino Profissional, cujas entidades promotoras ndo sejam promotoras de um Centro
Qualifica ou se encontrem extintas, esta atribuicdo é da responsabilidade da ANQEP, I. P.

15 - Registo e Arquivo de Informag¢ado e Documentagao

A equipa do Centro Qualifica é responsavel por manter atualizados os registos em papel e no SIGO, sob
supervisao do seu Coordenador.

O Técnico de Orientacdo, Reconhecimento e Validacdo de Competéncias tem a responsabilidade de
arquivar, em formato papel, a seguinte documentacao:

a) Fichas de inscricdo dos jovens e adultos;
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b) Codpia de certificado de habilitac¢des;
c¢) Documentos de diagndstico e de registo do perfil do jovem ou adulto;
d) Documento da proposta de encaminhamento (PIE);
e) Registos de presencas do adulto nas sessdes de RVCC;
f) Registos de sumarios;
g) Projeto Individual de Carreira (PIC), quando aplicavel.

Os formadores sdo responsaveis pelo registo de:
a) Sumdrios;

b) Competéncias validadas com a clarificacdo do contexto de vida e relagdo com o referencial de

competéncias-chave;

c) Orienta¢Oes dadas aos adultos;
d) Presencas do adulto na formacdo complementar.

No SIGO deve ser registada de forma pormenorizada toda a informacao relativa as agcdes que o percurso

do jovem ou adulto implique inserir.

Nas situacGes em que os formandos evidenciam dificuldades no dominio das novas tecnologias ou nédo
possuem estas ferramentas, a equipa do Centro Qualifica disponibiliza-se para os acompanhar no registo
das competéncias adquiridas no Passaporte Qualifica.

16 - Suspensoes e Desisténcias

Nos casos em que se verifique o risco de abandono ou desisténcia, os Técnicos de Orientacdo,
Reconhecimento e Validagdo de Competéncias promovem estratégias de motivacdo e captacdo dos
adultos para reforco da importdncia da conclusdo do processo.

De forma periddica, a equipa do Centro Qualifica faz um balango em relacdo aos adultos considerados
suspensos e, para estes casos, é retomado o contacto através de carta, email e contacto telefénico.
Todas as acdes de transferéncia, suspensdo ou desisténcia devem respeitar as orientacdes emitidas pela
ANQEP I.P.

Direitos, Obrigagdes e Compromissos dos Intervenientes

17 - Obrigac6es e Compromissos do Centro Qualifica

Através dos elementos da equipa, a entidade promotora do Centro Qualifica compromete-se:

1.

Em relagdo aos formandos a:

a) Desenvolver o processo de Reconhecimento, Validagdo e Certificacdo de Competéncias de acordo com
os principios e metodologias regulamentados;

b) Facultar os meios e recursos materiais e humanos necessdrios a participacdo ativa do candidato;

c) Assegurar, no ambito do processo, a realizacdo de formagdo, a luz dos referenciais de
Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias, com vista a certificacdo pretendida;

d) Assegurar o encaminhamento para percursos de qualificagdo necessarios a melhoria da situacdo de
partida;

e) Respeitar a confidencialidade das declara¢Ges emitidas pelo adulto.

Em relagdo as entidades parceiras a

a) Colaborar com a entidade parceira na identificagdo de necessidades concretas de qualificacdo e na

organizacdo de respostas Uteis para os colaboradores e/ou populacio abrangente;
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b) Orientar e encaminhar os colaboradores e/ou populacdo abrangente, por forma a serem integrados
em percursos formativos adequados as suas necessidades;

c) Desenvolver o processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias dos
colaboradores e/ou populacdo abrangente encaminhados pela entidade parceira.

18 - Direitos dos Formandos do Centro Qualifica

Durante o processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificagdo de Competéncias, os formandos tém direito
a:

1. Um comprovativo de frequéncia do Centro Qualifica;

Serem informados sobre a situacdo dentro do processo, pelo Técnico de Orientagdo, Reconhecimento e
Validagdo de Competéncias que acompanha o processo ou pelos formadores;

3. Solicitar a realiza¢do da sessdo de juri de certificacdo, tendo em vista a certificacdo de competéncias,
mediante aconselhamento prévio dos elementos da equipa do Centro Qualifica que o acompanharam no
processo;

4. Um Certificado de QualificagGes e respetivo Diploma que comprovam e explicitam as competéncias
escolares e/ou profissionais validadas, apds certificacdo das mesmas pelo juri, correspondentes a um dos
seguintes niveis: B1, B2, B3 ou Secundario, equivalentes, respetivamente, a percursos do 19, 29, 32 Ciclos
do Ensino Basico e ao Nivel Secundario;

5. Oregisto das competéncias e qualificagdes efetuado no Passaporte Qualifica.

6. Apresentarem queixas ou reclamacées, preenchendo o Livro de Reclamacgdes, disponivel nos servicos
administrativos do CDLPC — Colégio Dr. Luis Pereira da Costa, sendo da responsabilidade do Centro
Qualifica remeter cdpia da reclamacdo apresentada a ANQEP I.P., no prazo maximo de 8 dias contados a
partir da data do seu registo;

7. Serem notificados da respetiva decisdo, no prazo maximo de 15 dias contados a partir da data do seu
registo, em documento prdprio do Centro Qualifica onde constara a apreciacdo, analise e tratamento da
reclamacao por parte da equipa.

8. Os formandos com deficiéncia e incapacidade tem direito a adaptacgdes, designadamente, quanto a
elaboracdo do plano estratégico de intervencdo, as provas de certificacdo de competéncias e a definicdo
do numero de técnicos de ORVC que constituem a equipa, atendendo a integracdo de um técnico da area
da reabilitacdo e da deficiéncia.

19 - Compromissos dos Formandos no Centro Qualifica

Os formandos do Centro Qualifica assumem, sem prejuizo dos demais deveres previstos no presente
regulamento, os seguintes compromissos:

1. Empenhar-se em todas as atividades que integram o processo de Reconhecimento, Validacdo e
Certificagdo de Competéncias, cumprindo as normas de funcionamento do Centro Qualifica, bem como
as regras de relacionamento que vierem a ser definidas com a respetiva equipa;

2. Conceber, organizar e apresentar, com o apoio do Técnico de Orientacdo, Reconhecimento e Validacdo
de Competéncias e dos formadores que integram a equipa do Centro Qualifica, um portefdlio, que
contenha as evidéncias das competéncias que o mesmo pretende ver validadas e certificadas;
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3. Ser assiduo e pontual as a¢Ges para que for convocado, por qualquer meio, por elementos da equipa do
Centro Qualifica;

4. Abster-se de qualquer ato ou omissdo dos quais possam resultar prejuizos para o normal
desenvolvimento do processo de Reconhecimento, Validacgdo e Certificacdo de Competéncias;

5. Utilizar cuidadosamente e zelar pela conservac¢do dos bens e das instalacdes onde decorre o processo de
Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias;

6. Suportar os custos de substituicdo ou reparacgdo dos equipamentos e materiais que utilizar no dmbito do
processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias, sempre que os danos
produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

7. Autorizar o tratamento dos respetivos dados pessoais por parte da entidade promotora do Centro
Qualifica, para efeitos da formalizacdo do processo individual de Reconhecimento, Validacdo e
Certificacdo de Competéncias;

8. Autorizar, para efeitos de certificacdo, o acesso aos respetivos dados pessoais por parte da entidade com
competéncia para a homologacado da certificacdo (aplicavel apenas no caso de entidades cuja certificacao
carece de homologacdo nos termos do artigo 20.2 da Portaria n.2 232/2016, de 29 de agosto).

20 - Compromissos das Entidades Parceiras do Centro Qualifica
As Entidades Parceiras, na sua relagdo com o Centro Qualifica, assumem os compromissos de:

1. Promover o encaminhamento de colaboradores e/ou populagdo abrangente, com vista ao diagndstico,
informacdo, orientacdo e encaminhamento dos mesmos para formacdo, reconhecimento, validagdo e
certificacdo de competéncias, por forma a aumentarem as suas qualificacGes escolares e profissionais;

2. Divulgar os objetivos e condi¢des de funcionamento do Centro Qualifica;

3. Colaborar com o Centro Qualifica no sentido de disponibilizar os recursos humanos e materiais que
permitam a adaptacao de instrumentos de trabalho inerentes ao processo de Reconhecimento, Validacao
e Certificacdo de Competéncias.

21 -Casos omissos

As matérias que ndo se encontrem previstas neste regimento sdo resolvidas pela aplicagdo da regulamentacao
em vigor e, sempre que existam, das orientagdes técnicas aprovadas pela Agéncia Nacional para a Qualificacdo
e o Ensino Profissional (ANQEP).
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