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SECCAO | - Finalidade, Atuagdo e Organizag¢io

Artigo 1.2 - Finalidade

O Centro Qualifica da EPFF, fruto de um posicionamento assente na proximidade ao mercado de

trabalho, as entidades da economia social e as organiza¢des de educacdo e formacao, 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 ao longo da vida,
com a finalidade de promover melhoria nos niveis de educacao e formacao através da valorizacdo
das aprendizagens, apoiando e facilitando as transicGes no mundo do trabalho e implementando
estratégias de promocdo do sucesso escolar e profissional. Com recurso a uma rede de parceiros,
o Centro Qualifica pretende contribuir para o aumento de qualificacdes escolares e profissionais
da regido e para a diminui¢cdo 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 econémica da regido e para o refor¢o das vantagens competitivas de individuos e

empresas/organizagdes.

Artigo 2.2 - Ambito, AtribuicSes e Principios Orientadores de Atuagdo

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

2. No ambito do Sistema Nacional de Educag¢do/Formacdo/Qualificacdo, a sua intervengdo
posiciona-se como uma ferramenta apostada no desenvolvimento educacional e das
qualificagbes do pais, em geral, e da CIM da Regido de Coimbra, Figueira da Foz em particular.

3. Sdo atribui¢cdes do Centro Qualifica da EPFF:

a) Informar, orientar e encaminhar os candidatos para ofertas de ensino e formacdo
profissionais, tendo por base as diferentes modalidades de qualificagdo, procurando,
também, adequar as ofertas existentes aos perfis, necessidades, motivacdes e expetativas
dos candidatos e as dindmicas do mercado de trabalho;

b) Reconhecer, validar e certificar as competéncias desenvolvidas pelos adultos ao longo da
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10.

11.

i)

vida por vias formais, informais e ndo formais, de ambito escolar, profissional ou de dupla

certificacdo, com base nos referenciais do Catdlogo Nacional de Qualificacdes;

c) Desenvolver acdes de informacao e de divulgacdo dirigidas a jovens e adultos, a empresas

e outros empregadores, sobre as ofertas de educacdo e formacao profissional disponiveis

e sobre a relevancia da aprendizagem ao longo da vida;
Dinamizar e participar em redes de parceria de base territorial que contribuam, no dmbito da
educacdo e formacao profissional, para uma intervengdo mais integrada e consistente, na
identificacdo de necessidades concretas de qualificacdo e na organizagdo de respostas Uteis
para as populacgGes, facilitando a sinalizacdo e identificacdo de jovens fora do sistema de
educacdo e formacgdo e promover o seu encaminhamento para respostas de qualificacdo
adequadas;
Monitorizar o percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de qualificacao.
O Centro Qualifica da EPFF rege-se pelos seguintes principios orientadores:
Obrigacdes éticas assentes em principios ao nivel da igualdade de oportunidades e igualdade
de género, assegurando a ndo descriminacdo independentemente do sexo, racga, idade,
religido, nacionalidade, condicdo fisica, estado civil ou origem social;
Respeito e valorizagdo pela diversidade de perfis, motivacoes e expetativas dos candidatos;
Confidencialidade;
Abertura, flexibilidade, celeridade, rigor, exigéncia e eficiéncia na resposta e
desenvolvimento dos percursos de informacao, orientagdo e encaminhamento para a
qualificacdo e certificacdo das pessoas;
Responsabilidade e autonomia da equipa do Centro Qualifica, bem como dos jovens e adultos
inscritos.

Artigo 3.2 - Equipa do Centro Qualifica

A equipa do Centro Qualifica da EPFF é constituida pelos seguintes elementos:
a) Coordenador;
b) Técnicos de Orientagdo, Reconhecimento e Validagdo de Competéncias;
c) Formadores das diferentes areas de competéncias-chave e das diferentes areas de
educacdo e formacgdo, respetivamente, para o desenvolvimento de processos de

reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias escolares e de competéncias
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i)

i)

iv)

profissionais

O Coordenador é nomeado pela Entidade Titular Centro Qualifica e deve possuir habilitacdo
académica de nivel superior e demonstrar conhecimento do sistema de educacdo 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 formagdo; metodologias de trabalho
com dindmicas adequadas a pessoas com deficiéncia e incapacidade; metodologias de
educacdo e formacdo de adultos, incluindo o balanco de competéncias e a construgdo de
portefdlios.

Os Formadores devem reunir habilitacbes de acordo com a vertente do processo de
reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias em que participam (escolar ou
profissional), ou no reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias escolar,
habilitagao para a docéncia em fun¢do da area de competéncias-chave em que intervém, nos
termos da legislagdo em vigor, e preferencialmente experiéncia profissional no ambito da
educacdo e formagdo de adultos ou no reconhecimento, validagdo e certificagdo de
competéncias profissional, habilitagdo para o exercicio das fun¢des de formador, nos termos
da legislagdo em vigor, e dominio técnico e experiéncia na saida profissional visada.

Em situacOes excecionais e devidamente fundamentadas, a equipa do Centro Qualifica, apds
autorizacdo do Diretor Pedagdgico da EPFF, pode ainda ser apoiada por um técnico
administrativo que desenvolve as suas tarefas sob a orientacdo do coordenador e dos

técnicos de orientacdo, reconhecimento e validacdo de competéncias.

Definem-se como fungGes e competéncias dos elementos da equipa:

a) Coordenador
i. Assegurar a representacdo institucional do Centro Qualifica, bem como garantir o seu
regular funcionamento ao nivel da gestdo pedagdgica e organizacional;

ii. Promover parcerias com entidades relevantes no ambito da qualificacdo e do

Calinenciado por

o, PoRTUGL
il 05020 W= QPR @k, AN

Edicao 2025/2026 - Revisao 00
IMP.DUE.001-00 03-09-2025




REGULAMENTO INTERNO
DOC.EPFF.003

Pagina 7 de 19
CENTRO

ESCOLA PROFISSIONAL QUALIFICA
DA FIGUEIRA DA FOZ

emprego e assegurar a sua permanente dinamizagdo e acompanhamento;

iii. Potenciar o estabelecimento de parcerias com entidades empregadoras, com vista a

promocdo da aprendizagem ao longo da vida;

iv. Coordenar o plano estratégico de intervencao e elaborar o relatdrio de atividades, em

articulacdo com as entidades parceiras e com os demais elementos da equipa;

v. 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;

vi. Geriraequipa e desenvolver o seu potencial, com vista a garantir o cumprimento das

atribuicdes do Centro Qualifica, fomentando a inovacdo, a qualidade e a orientacdo do

servico para os candidatos e para o mercado de trabalho;

vii. Implementar dispositivos de autoavaliacdo sistematica que permitam aferir a

qualidade das intervencdes e a satisfacdo dos candidatos;

viii. Adotar medidas que potenciem os servigos prestados pelo Centro Qualifica, tendo em

atengdo os resultados dos processos de autoavaliagdo e de avaliagdo externa;

ix. Assegurar a fiabilidade da informacgao registada no Sistema de Informagdo e Gestao da

Oferta Educativa e Formativa (SIGO);

x. Assegurar a efetiva operacionalizagdo que garanta o apoio indispensavel aos candidatos
com deficiéncia e incapacidade no seu processo de certificagao;

xi. Disponibilizar a informag¢do necessdria ao acompanhamento, monitoriza¢do e avaliagdo

externa da atividade, de acordo com as orientagdes da ANQEP, I. P., bem como colaborar

com a referida agéncia em matéria de estruturacdo da rede territorial de qualificacdo e

de acompanhamento e monitorizacdo das respetivas ofertas.

b) Técnico de Orienta¢ao, Reconhecimento e Valida¢gao de Competéncias

i) Tem responsabilidade na definicdo das etapas de acolhimento, diagndstico, informacgao e
orientagdo, encaminhamento e na conducdo dos processos de reconhecimento, valida¢do

e certificacdo de competéncias;

ii) Inscrever os candidatos no SIGO e informar sobre a atuacdo do Centro Qualifica;
iii) Promover sessdes de informac¢do sobre ofertas de educa¢do e formacdo, o mercado de
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trabalho atual, saidas profissionais emergentes, prospecao das necessidades de formacao,
bem como oportunidades de mobilidade no espaco europeu e internacional no que
respeita a formacao e trabalho;

iv) Promover sessdes de orientacdo que permitam a cada jovem ou adulto identificar a
resposta mais adequada as suas aptiddes e motivaces;

V) Encaminhar candidatos tendo em conta a informacdo sobre o mercado de trabalho e as
ofertas de educacdo e formagdo disponiveis nas entidades formadoras do respetivo
territério ou, no caso dos adultos, para processo de reconhecimento, validacdo e
certificacdo de competéncias sempre que tal se mostrar adequado;

vi) Monitorizar o percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de qualificacdo;

vii) Desenvolver acbes de divulgacdo e de informacdo, junto dos diferentes publicos que
residem ou estudam no seu territério de atuacdo, sobre o papel dos Centro Qualifica e as
oportunidades de qualificacdo, designadamente a oferta de cursos de dupla certificacao;

viii) Enquadrar os candidatos no processo de reconhecimento, valida¢cdo e certificacao de
competéncias escolar, profissional ou de dupla certificagdo, 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 certificagdo de competéncias, as técnicas e instrumentos de demonstragao
utilizados e a certificacdo de competéncias, em fungdo da vertente de intervengao;

X) Acompanhar os candidatos ao longo do processo de reconhecimento, validagdo e
certificacdo de competéncias, através da dinamizacdo das sessdes de reconhecimento, do
apoio na construcdo do portefélio e da aplicagdo de instrumentos de avaliagdo
especificos, em articulagdo com os formadores ou professores;

xi) Integrar o juri de certificagdo de candidatos que desenvolveram processos de
reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias, quando se trate de
certificagao escolar;

Xii) Identificar as necessidades de formagdao dos candidatos, em articulagdo com os
formadores, professores e outros técnicos especializados no dominio da deficiéncia e
incapacidade, podendo proceder, apds certificagdo parcial, ao encaminhamento para
ofertas conducentes a conclusdo de uma qualificagao;

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

c) Formadores
i. Participar no processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias

escolar, profissional ou de dupla certificacdo, através da aplicacdo de instrumentos de
reconhecimento e validagdo de competéncias e do apoio aos candidatos na elaboracdo
do portefélio;

ii. Informar o juri de certificacdo relativamente ao desenvolvimento do processo de
reconhecimento, validacdo 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 colabora¢do com
o técnico de orientag¢do, reconhecimento e validagdo de competéncia;

iv. Organizar e desenvolver agdes de formagdo complementares, da responsabilidade do
Centro Qualifica, que permitam ao candidato aceder a uma qualificagao;

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

As reunides ordinarias da equipa do Centro Qualifica tém uma periodicidade quinzenal, sendo
registadas, em documento préprio, as informagdes relevantes, a afericdo do desenvolvimento
dos processos de RVCC, a articulagdo das atividades inerentes ao processo de RVCC e validagao de
competéncias. Extraordinariamente, e sempre que se justifique, poderdo ser marcadas reunides
da equipa, por convocatéria do Coordenador, para validagdo de competéncias, de acordo com o

ritmo desses processos.

Artigo 4.2 - Espacos e Equipamentos do Centro Qualifica

1. Estdo diretamente destinados ao Centro Qualifica os seguintes espacos e equipamentos:
e Espaco de acolhimento
e Salas de atendimento individual
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e Salas de trabalho de grupo

e Gabinete ou sala de trabalho em equipa

e Biblioteca ou centro de recursos

e Salas para RVCC

e Salas para formacao

e Acessibilidade adequada a publicos com mobilidade reduzida

e [nstalac¢des sanitdrias

2. O Centro Qualifica, estando em funcionamento nas instalacdes da EPFF, beneficia, ainda, de:
a) Prioridade no acesso aos equipamentos da Biblioteca/Centro de Recursos,
nomeadamente, Diciondrios, Enciclopédias;

b) Utilizacdo dos equipamentos e materiais existentes na sala de Informatica;
c) Salasde aula, equipadas com Quadros Interativos e projetores multimédia;

d) Auditorio.
Artigo 5.2 - Horario de funcionamento

1. O Centro Qualifica da EPFF funciona de segunda a sdbado, no horario que a seguir se indica,
de modo a contemplar todas as necessidades e disponibilidades da populagao alvo:
a) Segunda a quinta— 9h30-12h30/14h00-17h30/18h30-22h00
b) Sexta - 9h30-12h30/14h00-17h30
¢) Sabado—10h00-13h00

Seccao Il - Processos, Procedimentos e Monitorizagao da Formacgao
Ministrada e dos Percursos de Qualificagao

Artigo 6.2 - Intervengao do Centro Qualifica

1. O Centro Qualifica da EPFF desenvolve a sua atividade ao nivel do Reconhecimento,
Validagdo e Certificacdo 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
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nivel profissional.

2. Aintervencdo do Centro Qualifica inicia-se com as acdes de captacdo da populacdo adulta,
recorrendo a iniciativas junto de empresas, associacOes, IPSS, centros de oferta publica e
privada de respostas sociais para a infancia e juventude, municipios, juntas de freguesia,
pais e encarregados de educacao dos alunos dos cursos profissionais da EPFF.

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

a) Acolhimento;

b) Diagndstico;

c) Informacgédo e orientacdo;

d) Encaminhamento;

e) Formagao;

f) Reconhecimento e validacdo de competéncias;

g) Certificagdo de competéncias.

Artigo 7.2 - Acolhimento

O acolhimento consiste no atendimento, na inscrigao e no esclarecimento dos candidatos sobre
a missdao e o ambito de intervencdo do Centro Qualifica, demostrando que o aumento da

qualificagdo é uma mais-valia quer para a organizagao quer para o individuo que dela beneficia.

Artigo 8.2 - Diagnostico

1. O diagndstico consiste na analise do perfil do candidato, designadamente através de
sessGes de esclarecimento, andlise curricular, avaliacdo do respetivo percurso de vida e
experiéncia profissional, ponderacdao das suas motivagdes, 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 importancia que o
desenvolvimento e implementacdo dos seus projetos pessoais e vocacionais tém para
permitirem o regresso ao mercado de trabalho, ao emprego, a educacdo ou formacao,
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tanto pelo encaminhamento para as ofertas de formacdo disponiveis como, pelo

desenvolvimento de processos de RVCC escolar e/ou profissional.

Artigo 9.2 - Informacgao e Orientacao

1. O processo de informacdo e orientacdo 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 devera implementar
estratégias que possibilitem balizar a oferta do centro e tornda-la dinamica e ajustada as reais
necessidades do mercado de trabalho, bem como, as necessidades de desenvolvimento

pessoal, social e profissional de jovens e adultos.

Artigo 10.2 - Encaminhamento e Monitorizagao

1. 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
certificagdo escolar e/ou profissional, com base no processo prévio de diagndstico.

2. O Centro Qualifica da EPFF assume o compromisso de monitorizagdo da consecug¢do dos
encaminhamentos efetuados. Apds o encaminhamento, é efetuada uma monitorizagdo
periédica dos candidatos no que respeita ao cumprimento do Plano Individual de
Encaminhamento (PIE), cumprindo as normas constantes na Carta de Qualidade dos
Centros Qualifica.

3. A monitorizagcdo assenta, em primeira instancia, na consulta dos registos constantes na
plataforma SIGO e no Passaporte Qualifica do candidato em questdo e, posteriormente,
caso se verifiqgue o ndo cumprimento do PIE, pelo agendamento das sessGes consideradas
necessdrias com o candidato para aferir os motivos do ndo cumprimento e, caso necessario,

uma reformulacdo do seu projeto de qualificacdo e ou de trabalho.
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Artigo 11.2 - Formagao

1. No desenvolvimento do processo de reconhecimento, validagdo e certificacdo de
competéncias, os candidatos devem frequentar formag¢do complementar assegurada pelos
formadores da equipa do Centro Qualifica.

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

€ de 50 horas.

3. Na preparacdo da prova de certificacdo a apresentar perante o juri, a equipa dispde 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 demonstracdo 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 formagdo ministrada, o Centro Qualifica desenvolve
processos de monitoriza¢do regulares, envolvendo mecanismos de avaliagdo interna e
externa, e relatérios de progresso.

5. A monitoriza¢do das praticas da equipa é efetuada ao longo dos processos, nas reunioes
ordinarias da equipa, através da analise e avaliacdo das metodologias e ferramentas
utilizadas e da interpretagdo dos objetivos definidos, tanto para o trabalho da equipa, como
para os formandos.

6. Sempre que for considerado necessdrio, 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.

Artigo 12.2 - Reconhecimento, Validacao e Certificagido 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 construcdo de um portefélio de carater

reflexivo e documental.
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2. Nos processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias escolar, o
portefdlio € um instrumento de carater reflexivo, no qual se explicitam e organizam as
evidéncias das competéncias adquiridas pelo candidato ao longo da vida, que agrega
documentos de natureza biografica e curricular, de modo a permitir a validacdao das
mesmas face ao referencial de competéncias-chave.

3. Nos processos de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias profissional, o
portefdlio agrega documentos e outros elementos comprovativos destinados a evidenciar
as competéncias e fazer prova da execucdo de realizacGes profissionais, podendo também
ter uma dimensao reflexiva consoante o perfil do candidato, de modo a permitir a validacado
das mesmas face ao referencial de competéncias profissionais.

4. A validacdo de competéncias compreende a heteroavaliacdo realizada pelo Técnico de
Orientacdo, Reconhecimento e Validacdo de Competéncias e pelos Formadores das
diferentes dreas, formalizada em reunido convocada e presidida pelo Coordenador do
Centro Qualifica, sendo registado, em documento préprio (atas de validagdo),
designadamente, a data e o local da reunido, os membros presentes, os assuntos
apreciados, as deliberagdes tomadas e o resultado das respetivas avalia¢des.

5. A certificagdo das competéncias validadas exige a apresentacdo do candidato perante um

juri de certificagao que reline por convocatdria da equipa do Centro Qualifica.

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

7. Acertificagdo de competéncias pode ser total ou parcial.

8. Na certificagdo de competéncias escolares, a prova de certificagdo consiste na
apresentacdo, perante o juri, de uma exposicdo e reflexao subordinada a uma tematica
integradora trabalhada no ambito do portefdlio que evidencie saberes e competéncias das
diferentes dreas de competéncias-chave do respetivo referencial.

9. Aobtengdo de uma certificagdo escolar total verifica-se sempre que o candidato:

a) No nivel basico, certifique todas as unidades de competéncia constantes do referencial

de competéncias—chave do nivel a que se propde;
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b) No nivel secundario, certifique, pelo menos, dois dominios de referéncia, em cada
nucleo gerador, das trés dreas de competéncias-chave.

10. Na certificacdo de competéncias profissionais, a prova de certificacdo consiste na realizacao
de duas das seguintes componentes: oral, pratica e tedrica (escrito), apresentada perante o
juri demonstrando as competéncias detidas no ambito do referencial de competéncias
profissionais.

11. A obtencdo de uma certificacdo profissional total depende da certificacdo de todas as
unidades de competéncia, identificadas no referencial de competéncias profissionais em
causa.

12. O portefélio, em suporte de papel ou eletrénico, deve incluir cépia de todos os
instrumentos mobilizados durante o processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo
de competéncias;

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

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

realizada.

Artigo 13.2 - Registo e Arquivo de Informagao e Documentagao

1. Aequipado Centro Qualifica é responsavel por manter atualizados os registos em papel e no
SIGO, sob supervisdo do seu Coordenador.
2. OTécnico de Orientagdo, Reconhecimento e Validagdao de Competéncias tem a
responsabilidade de arquivar, a seguinte documentacdo:
a) Fichas de inscrigao dos jovens e adultos;
b) Copia de certificado de habilitagGes;
c) Documentos de diagndstico e de registo do perfil do jovem ou adulto;
d) Documento da proposta de encaminhamento (PIE);
e) Registos de presencgas do adulto nas sessées de RVCC;

f) Registos de sumarios;
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3. Osformadores sdo responsdveis pelo registo de:
a) Sumarios;
b) Competéncias validadas com a clarificacdo do contexto de vida e relagcdao com o referencial
de competéncias-chave;
c) Orientacles dadas aos adultos;

d) Presencas do adulto na formacdo complementar.

4.  No SIGO deve ser registada de forma pormenorizada toda a informacao relativa as agdes
que o percurso do jovem ou adulto implique inserir.

5. Nas situagcdes em que os formandos evidenciam dificuldades no dominio das novas
tecnologias ou ndo possuem estas ferramentas, a equipa do Centro Qualifica disponibiliza-

se para os acompanhar no registo das competéncias adquiridas no Passaporte Qualifica.

Artigo 14.2 - Suspensdes e Desisténcias

1. 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 importancia da conclusdo do processo.

2. De forma periddica, a equipa do Centro Qualifica faz um balanco em relacdo aos adultos
considerados suspensos e, para estes casos, é retomado o contacto através de email e/ou
contacto telefénico.

3. Todas as acGes de transferéncia, suspensdo ou desisténcia devem respeitar as orientagdes

emitidas pela ANQEP I.P.

Seccao lll - Direitos, Obrigagoes e Compromissos dos Intervenientes
Artigo 15.2 - Obriga¢oes e Compromissos do Centro Qualifica

Através dos elementos da equipa, a entidade promotora do Centro Qualifica compromete-se:
1. Emrelagdo aos formandos a:

a) Desenvolver o processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificagdo de Competéncias

de acordo com os principios e metodologias regulamentados;
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b)

c)

d)

e)

Facultar os meios e recursos materiais e humanos necessarios a participacao ativa do

candidato;

Assegurar, no ambito do processo, a realizacdo de formacao, a luz dos referenciais de

Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias, com vista a certificacao

pretendida;

Assegurar o encaminhamento para percursos de qualificacdo necessarios a melhoria da

situacdo de partida;

Respeitar a confidencialidade das declaracées emitidas pelo adulto.

Em relacdo as entidades parceiras a

a)

b)

c)

Colaborar com a entidade parceira na identificacdo de necessidades concretas de
qualificacdo e na organizacdo de respostas Uteis para os colaboradores e/ou populacdo
abrangente;

Orientar e encaminhar os colaboradores e/ou populacdo abrangente, por forma a serem
integrados em percursos formativos adequados as suas necessidades;

Desenvolver o processo de reconhecimento, validagdo e certificagdo de
competéncias dos colaboradores e/ou populagdo abrangente encaminhados pela

entidade parceira.

Artigo 16.2 - Direitos dos Formandos do Centro Qualifica

Durante o processo de Reconhecimento, Validagao e Certificagdo de Competéncias, os formandos

tém direito a:

1.

Um comprovativo de frequéncia do Centro Qualifica, quando por ele solicitado;

Serem informados sobre a situagdo dentro do processo, pelo Técnico de Orientagao,

Reconhecimento e Validagdo de Competéncias que acompanha o processo ou pelos

formadores;

Solicitar a realizagdo da sessdo de juri de certificagdo, tendo em vista a certificacdo de

competéncias, mediante aconselhamento prévio dos elementos da equipa do Centro

Qualifica que o acompanharam no processo;
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4. Um Certificado de Qualificacdes e respetivo Diploma que comprovam e explicitam as
competéncias escolares validadas, apds certificacdo das mesmas pelo juri, correspondentes
a um dos seguintes niveis: B1, B2, B3 ou Secunddrio, equivalentes, respetivamente, a
percursos do 18, 22, 32 Ciclos do Ensino Basico e ao Nivel Secundario e/ou um certificado de
Qualificacdes e respetivo Diploma que comprovam e explicitam as competéncias
profissionais validadas, correspondentes ao Nivel 2 ou ao Nivel 4.

5. Apresentarem queixas ou reclamacdes, preenchendo o Livro de Reclamacgdes, disponivel
nos servicos administrativos da EPFF — Escola Profissional da Figueira da Foz, 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;

6. Serem notificados da respetiva decisdo, no prazo maximo de 15 dias contados a partir da
data do seu registo, em documento préprio do Centro Qualifica onde constarda a

apreciacao, andlise e tratamento da reclamacdo por parte da equipa.

Artigo 17.2 - 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,
Validagdo 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 Orienta¢do, Reconhecimento
e Validacdo de Competéncias e dos formadores que integram a equipa do Centro Qualifica,
um portefélio, que contenha as evidéncias das competéncias que o mesmo pretende ver
validadas e certificadas;

3. Ser assiduo e pontual as a¢Oes 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, Validacdo e Certificagdo de

Competéncias;
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Utilizar cuidadosamente e zelar pela conservacdo dos bens e das instalacdes onde decorre
o processo de Reconhecimento, Validacao e Certificacdo de Competéncias;

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

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

Autorizar, para efeitos de certificacdo, o acesso aos respetivos dados pessoais por parte da
entidade com competéncia para a homologacdo da certificacdo (aplicavel apenas no caso
de entidades cuja certificacdo carece de homologacao nos termos do artigo 20.2 da Portaria

n.2 232/2016, de 29 de agosto).

Artigo 18.2 - Compromissos das Entidades Parceiras do Centro Qualifica

As Entidades Parceiras, na sua relagao com o Centro Qualifica, assumem os compromissos de:

1.

2.

Promover o encaminhamento de colaboradores e/ou populacdo abrangente, com vista ao
diagnodstico, informagdo, orientagdo e encaminhamento dos mesmos para formagao,
reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias, por forma a aumentarem as
suas qualificagdes escolares e profissionais;

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

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,

Validagdo e Certificagdo de Competéncias.

Figueira da Foz, 03 de setembro de 2025

A Diregao
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