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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto
A Escola Secundaria de Felgueiras (ESF) é a entidade promotora do Centro Qualifica

(CQ) criado em um de janeiro de dois mil e dezassete através do Despacho n°
1971/2017, publicado em Diario da Republica, 2.2 série - N.° 48, de 8 de margo de 2017.

Artigo 2.°

Destinatarios do CQ
1 - O CQ da ESF tem a missdo de acolher, informar sobre ofertas escolares,
profissionais ou de dupla certificacio, orientar e encaminhar adultos com idade igual ou
superior a 18 anos que procurem uma qualificacdo e, excecionalmente, jovens que nao
se encontrem a frequentar modalidades de educacdo ou de formagdo e que nao
estejam inseridos no mercado de trabalho, potenciando uma escolha realista que
atenda aos perfis individuais e a diversidade de percursos.
2 - Séo prioritarios para o CQ os seguintes destinatarios:
a) Sem o ensino secundario completo;
b) Com baixa escolaridade, em particular sem o ensino basico completo;
c) lletrados ou com niveis de literacia muito insuficientes;
d) Com percursos de qualificagdo incompletos, de indole escolar ou profissional.
3 - Sao ainda destinatarios do CQ os ativos com necessidades de atualizagdo e
reconversao profissional, com o objetivo da melhoria das suas competéncias e dos seus
niveis de qualificacdo, de modo a contribuir para o aumento da sua empregabilidade,
designadamente tendo em vista contribuir para os objetivos de qualificagdo ou

reconversao profissional previstos no Decreto-Lei n.° 13/2015, de 26 de janeiro.

Artigo 3.°
Ambito do CQ
1 - O CQ promove a aprendizagem ao longo da vida e a melhoria das qualificagdes,
escolares e profissionais, valorizando os percursos individuais das pessoas.
2 - A area geogréafica de intervencdo € a Nomenclatura de Unidade Territorial Il

Tamega e Sousa.
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CAPITULO II
ATRIBUIGOES E PRINCIPIOS

Artigo 4.°

Atribuicoes
1 - Sao atribuicbes do CQ:
a) A mobilizacao dos adultos para processos de aprendizagem ao longo da vida,
nomeadamente através do desenvolvimento de ac¢des de informacao e de divulgacao e
garantindo, desde logo, a sua inscricdo no CQ;
b) A dinamizacao e participacdo em redes de parceria de base territorial ou setorial,
designadamente para uma intervengao integrada no dominio da aprendizagem ao longo
da vida e da qualificacao, escolar e profissional, dos adultos;
c) O estabelecimento de protocolos, no dominio da aprendizagem ao longo da vida e da
qualificacao, escolar e profissional dos adultos, com outras entidades da sociedade civil
organizada, nomeadamente com experiéncia de trabalho com publicos especificos,
designadamente com comunidades imigrantes;
d) O trabalho de proximidade aos publicos, nomeadamente através de itinerancia e do
recurso a instalacoes e equipamentos de entidades locais e entidades parceiras;
e) A emissdo e atualizagdo do instrumento de orientagcdo e registo individual de
qualificacdes e competéncias - Passaporte Qualifica;
f) A oferta de respostas de qualificacao flexiveis e adequadas as necessidades e aos
contextos do publico a que se destinam;
g) A orientagdo e o encaminhamento dos adultos para percursos de qualificacdo, bem
como o seu acompanhamento, independentemente de o percurso vir a ser desenvolvido
no CQ ou por outra entidade;
h) O desenvolvimento de processos de reconhecimento, validagao e certificagao das
competéncias adquiridas por vias formais, ndo formais e informais, de dmbito escolar,
profissional ou de dupla certificagdo, com base nas qualificagdes que integram o
Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ);
i) A realizagédo de formagédo no ambito de processos de reconhecimento, validagéao e
certificacdo de competéncias e no dmbito da conclusido de processos de qualificacédo e
o0 encaminhamento para outros percursos e modalidades destinadas a educacéo e
formacgao de adultos;
j) A criagao de uma Comissao de Avaliagao e Certificagdo (CAC);
k) O apoio a Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional, I. P.
(ANQEP, 1. P.), nos processos de reconhecimento de titulos obtidos no estrangeiro, no
ambito do previsto no n.° 2 do artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de

dezembro, na sua redacgao atual;
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) O registo atempado da informacao sobre a atividade do CQ no Sistema de Informacao
e Gestao da Oferta Educativa e Formativa (SIGO) e a garantia da sua fiabilidade;

m) A formagédo da respetiva equipa, de acordo com as orientagbes definidas pela
ANQEP, I. P.;

n) O cumprimento de metas de execucdo fisica e a correspondente execug¢ao
financeira, assegurando a prestacdo atempada de contas;

0) A monitorizagao e avaliagao continua da sua atividade e o nivel de desempenho dos
servigos prestados.

2 - O CQ desenvolve as suas atribuicdes, de acordo com os normativos legais e
regulamentares aplicaveis, incluindo as leis organicas de cada entidade promotora, bem
como com as orientagdes da ANQEP, I. P.

3 - No cumprimento das suas atribuicbes, o CQ deve garantir niveis de eficacia,
eficiéncia e qualidade adequados aos critérios de qualidade, aos principios
orientadores, aos indicadores e aos padroes de referéncia definidos na Carta de
Qualidade dos CQ, que contribuam para a execucéo da politica publica de educacao e

formacgao de adultos e para a boa gestdo dos recursos publicos que |hes estao afetos.

Artigo 5.°

Intervencéao do CQ
1 - No ambito das atribuicoes referidas nas alineas g), h) e i) do n.° 1 do artigo anterior,
a intervencao do CQ consiste em:
a) Orientacdo, na qual se inclui a analise do perfil do candidato, a avaliagdo do seu
percurso de vida e experiéncia profissional, a identificacdo de objetivos de qualificagao,
o diagnéstico de necessidades e a proposta do percurso de qualificagdo mais adequado
ao candidato bem como as necessidades do mercado de trabalho, resultando desta
fase o encaminhamento do adulto para reconhecimento, validagdo e certificacdo de
competéncias, para formacgao ou para CAC,;
b) Acompanhamento de percursos individuais de qualificacdo, no qual se inclui a
monitorizacdo do percurso dos candidatos até a obtencdo da qualificacao,
independentemente de este se desenvolver no CQ ou em entidade formadora externa e
assegurando aos candidatos uma resposta adequada e atempada, por forma a
incentivar o regresso ao percurso de qualificagdo ou minimizar eventuais desisténcias;
c) Reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias, o qual compreende a
identificacdo das competéncias desenvolvidas pelos candidatos ao longo da vida, em
contextos formais, nao formais e informais, a validacdo e a certificacdo das
competéncias;
d) Formagéao, que abrange a organizagdo e o desenvolvimento de agdes de formagao
para adultos que permitam ao candidato aceder a uma qualificagao;

e) Emissao de certificado de qualificagbes ou diploma de qualificagao, resultante de:
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i) Processos de reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias;

ii) Atividade de uma CAC;

iii) Formacgao;

iv) Reconhecimento de titulos de formacao obtidos no estrangeiro.

2 - As atividades referidas no n.° 1 podem ser, total ou parcialmente, desenvolvidas a
distancia, desde que estejam comprovadamente reunidas as condi¢cdes técnicas, e
pedagodgicas quando aplicavel, nomeadamente a possibilidade de utilizagao de recursos
digitais que permitam contactos audio e video e desde que seja assegurado o
acompanhamento adequado por parte da equipa do CQ.

3 - Na concretizagdo da sua intervencéo, o CQ deve assegurar a cada candidato, entre
outros instrumentos, a emissdo ou atualizacdo do instrumento de orientacédo e registo

individual de qualificagdes e competéncias, designado por «Passaporte Qualifica».

Artigo 6.°

Principios orientadores
1 - O CQ da ESF rege-se pelos seguintes principios orientadores:
a) Abertura e flexibilidade, respeitando e valorizando a diversidade de perfis,
motivacdes e expetativas dos jovens e dos adultos que procuram uma oportunidade de
qualificacao e/ou certificagao;
b) Confidencialidade;
c) Celeridade de resposta para a qualificacdo das pessoas;
d) Rigor, exigéncia e eficiéncia no desenvolvimento dos percursos de informacao,
orientacdo e encaminhamento, nos processos de certificagcdo pelo reconhecimento de
competéncias, bem como na gestado do CQ;

e) Responsabilidade e autonomia dos elementos constituintes da equipa técnico-

pedagdgica do CQ e dos seus utentes.

Artigo 7.°
Certificados e diplomas

1 - A certificacdo € comprovada mediante a emissao de um certificado de qualificagbes
e de um diploma de qualificacao, quando aplicavel, a emitir pela entidade promotora do
CQ, através do SIGO, de acordo com os modelos em vigor.

2 - O registo de competéncias e qualificagdes integra o Passaporte Qualifica.

3 - A certificacao total da lugar a emissdo de um certificado de qualificagdes, com o
registo de todas as UC/NG que integram o referencial de competéncias-chave em
avaliagdo e com a indicagdo do nivel de qualificacdo obtido no ambito do Quadro
Nacional de Qualificagdes (QNQ). A conclusdo do Nivel B3 ou do Nivel Secundario da

lugar a emissao de um diploma.
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4 - A certificagdo parcial da lugar a emisséo de um certificado de qualificagdes com o
registo das UC/NG certificados no ambito do processo, bem como de um Plano Pessoal
de Qualificagbes (PPQ), onde a equipa devera registar as UC/UFCD a realizar com vista

a conclusao do percurso iniciado.

CAPITULO Il
EQUIPA

Artigo 8.°

Constituicao da equipa do CQ
1 - A equipa do CQ da ESF é constituida pelos seguintes elementos:
a) Um Coordenador;
b) Duas Técnicas de Orientagdo, Reconhecimento e Validagdo de Competéncias
(TORVC);
c) Professores e Formadores das diferentes areas de competéncias-chave e das
diferentes areas de educacgao e formacao, respetivamente, para o desenvolvimento de
processos de reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias escolares e de
competéncias profissionais.
2 - A equipa do CQ pode ainda ser apoiada por um Técnico Administrativo que
desenvolve as suas tarefas sob a orientagcdo do Coordenador e das TORVC.
3 - Os elementos da equipa do CQ desenvolvem a sua atividade de forma articulada e

integrada.

Artigo 9.°

Competéncias do Coordenador
1. O Coordenador é designado pela entidade promotora do CQ, cabendo-lhe:
a) Assegurar a representacao institucional do mesmo;
b) Garantir o seu regular funcionamento ao nivel da gestdo pedagdgica, organizacional
e financeira;
c¢) Presidir 8 CAC e as sessdes de validagao;
d) Coordenar a elaboragao do plano estratégico de intervengdo e do relatério de
atividades;

e) Gerir a equipa do CQ.
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Artigo 10.°
Competéncias das Técnicas de Orientagdo, Reconhecimento e Validagao
de Competéncias
1 - Compete as TORVC do CQ:
a) A orientagdo e o acompanhamento dos candidatos até a conclusao do percurso de
qualificacado, incluindo o desenvolvimento de atividades e documentos de apoio aos
processos de qualificacdo dos adultos;
b) A coordenagdo dos processos de reconhecimento, validagdo e certificacdo de
competéncias, integrando o juri de certificagao;
c¢) Integrar a CAC, quando designadas pelo Coordenador.
2 - A TORVC é a responsavel pelas etapas de acolhimento, diagndstico, informacéao e
orientacdo, encaminhamento e pela condugédo dos processos de reconhecimento,
validacao e certificacdo de competéncias.
3 - Compete a TORVC, no ambito das etapas de acolhimento, diagndstico, orientacéo e
encaminhamento:
a) Inscrever os candidatos no SIGO e informar sobre a atuacéo do CQ;
b) Promover sessbes de informagao sobre ofertas de educagéo e formacgao, o mercado
de trabalho atual, saidas profissionais emergentes, prospecado das necessidades de
formagao, bem como oportunidades de mobilidade no espaco europeu e internacional
no que respeita a formacao e trabalho;
c) Promover sessodes de orientagdo que permitam a cada jovem ou adulto identificar a
resposta mais adequada as suas aptiddes e motivagoes;
d) Encaminhar candidatos tendo em conta a informac&o sobre o mercado de trabalho e
as ofertas de educacao e formacéao disponiveis nas entidades formadoras do respetivo
territério ou, no caso dos adultos, para processo de reconhecimento, validagdo e
certificagcdo de competéncias sempre que tal se mostrar adequado;
e) Monitorizar o percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de qualificagao;
f) Desenvolver agdes de divulgagéo e de informacao, junto dos diferentes publicos que
residem ou estudam no seu territorio de atuacdo, sobre o papel do CQ e as
oportunidades de qualificagdo, designadamente a oferta de cursos de dupla certificagao.
4 - Compete a TORVC, no ambito das etapas do processo de reconhecimento,
validagao e certificagdo de competéncias:
a) Enquadrar os candidatos no processo de reconhecimento, validagéo e certificagao de
competéncias escolar, profissional ou de dupla certificagdo, de acordo com a sua
experiéncia de vida e perfil de competéncias;
b) Prestar informacao relativa @ metodologia adotada no processo de reconhecimento,
validagao e certificacdo de competéncias, as técnicas e instrumentos de demonstragéo

utilizados e a certificacdo de competéncias, em funcao da vertente de intervengao;
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c) Acompanhar os candidatos ao longo do processo de reconhecimento, validagéo e
certificacdo de competéncias, através da dinamizacio das sessdes de reconhecimento,
do apoio na construgdo do portefélio e da aplicacido de instrumentos de avaliagdo
especificos, em articulagdo com os formadores ou professores;

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

e) ldentificar as necessidades de formagdo dos candidatos, em articulagdo com os
Formadores, Professores e outros técnicos especializados no dominio da deficiéncia e
incapacidade, podendo proceder, apés certificacdo parcial, ao encaminhamento para
ofertas conducentes a conclusao de uma qualificagéo.

5 - Constitui também competéncia da TORVC, com a colaboracido dos Professores ou
Formadores, proceder ao registo rigoroso no SIGO de todos os dados relativos a

atividade em que intervém no CQ.

Artigo 11.°

Competéncias do Professor ou Formador
1- Compete ao Professor ou Formador:
a) ldentificar as necessidades de formacdo de cada candidato em colaboragdo com a
TORVC;
b) Participar no processo de reconhecimento, validacao e certificagdo de competéncias,
integrando, quando necessario, o juri de certificagao;
¢) Aplicar instrumentos de reconhecimento e validagdo de competéncias e apoiar os
candidatos na elaboragao do portefdlio;
d) Promover e realizar agdes de formagao complementares que permitam ao candidato
aceder a uma qualificagao;
e) Desenvolver atividades de acompanhamento e documentos de apoio aos processos
de qualificacdo dos adultos;

f) Integrar a CAC, quando designado pelo Coordenador.

Artigo 12.°
Competéncias do Técnico Administrativo
O Técnico Administrativo procede, sob a orientagdo do Coordenador e das TORVC, ao
acolhimento dos candidatos, apoiando, no plano administrativo-financeiro, a atividade

do CQ, nomeadamente através do registo dessa atividade no SIGO.
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Artigo 13.°

Requisitos de qualificacao dos elementos da equipa do CQ
1 - O Coordenador deve ser detentor de habilitacdo académica de nivel superior e ter
experiéncia de coordenacgio de processos educativos ou formativos.
2 - A TORVC deve ser detentora de habilitagdo académica de nivel superior e possuir
experiéncia pelo menos numa das seguintes vertentes:
a) Orientagdo escolar ou profissional;
b) Em diferentes modalidades de educacao e formacgao;
c) Metodologias de educagdo e formacdo de adultos, incluindo o balango de
competéncias e a construcao de portefolios.
3 - O Professor ou Formador deve ser detentor das seguintes habilitagdes:
a) Para a vertente escolar do processo de reconhecimento, validagédo e certificacdo de
competéncias ou da formacdo, habilitagdo para a docéncia em fungdo da area de
competéncias-chave em que intervém e, preferencialmente, experiéncia profissional no
ambito da educacédo e formagao de adultos ou no ambito do reconhecimento, validagao
e certificagcdo de competéncias;
b) Para a vertente profissional do processo de reconhecimento, validacao e certificagao
de competéncias ou da formacao, habilitacdo para o exercicio das fungdes de formador
e experiéncia na area profissional visada, e preferencialmente experiéncia profissional
no ambito do reconhecimento, validagao e certificagao de competéncias.
4 - O Técnico Administrativo deve ser detentor de habilitagdo académica minima de

nivel secundario.

Artigo 14.°

Reunides
1 - As reunides da equipa do CQ, para informacdes, afericdo do desenvolvimento dos
processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias e articulacao
das atividades inerentes ao processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo de
competéncias, tém uma periodicidade, preferencialmente, mensal, ocorrendo
ordinariamente a quarta feira, no periodo da tarde, e sdo presididas pelo Coordenador
do CQ.
2 - As reunides da equipa do CQ para validagdao de competéncias sdao agendadas e
presididas pelo Coordenador por proposta da TORVC.
3 - Nas reunibes de juri de certificagao, escolar, agendadas pela Diretora da Escola sob
proposta do Coordenador do CQ participam a TORVC que acompanhou o processo do
candidato e um Professor de cada uma das areas de competéncias chave que nao
esteve envolvido no respetivo processo de reconhecimento, validagao e certificagéo de

competéncias.
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CAPITULO IV
HORARIO E ESPACOS

Artigo 15.°
Horario de funcionamento
O horario de funcionamento e de atendimento ao publico do CQ esta afixado em locais

visiveis da ESF e decorre de segunda a sexta feira, entre as 9h30 e as 23h.

Artigo 16.°
Espacos

1 - O CQ tem, no primeiro piso do edificio da ESF, os seguintes espacos para
desenvolvimento da sua missao:
a) Hall para acolhimento;
b) Sala de trabalho da equipa técnico-pedagdgica, com computadores, ligagdo a
Internet, fotocopiadora, impressora e telefone;
c) Gabinetes para atendimento individualizado ou de pequeno grupo com computador e
ligacéo a Internet;
d) Sala de reunibes e de trabalho de grande grupo.
2 - Outros espacos da ESF usados pelo CQ:
a) Biblioteca com bibliografia diversificada e equipamento informatico;
b) Salas de aula normais, salas laboratoriais e salas de informatica;
c) Dois auditérios;
d) Bar;
e) Papelaria.
3 - Os Professores e Formadores utilizam a Biblioteca e salas adjacentes ao CQ para

trabalho individual e trabalho com os adultos.

CAPIiTULO V
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES DO CQ

Artigo 17.°
Deveres
1 - S&o deveres dos jovens e adultos inscritos no CQ:
a) Cumprir as regras de funcionamento do CQ;
b) Ser assiduo e pontual nas sessdes previamente marcadas, quer sejam de
informagao, diagnostico e orientagdo, quer sejam do processo de reconhecimento,
validacao e certificacdo de competéncias;

¢) Comunicar ao CQ a intencao de faltar a uma sessao, justificando-a;
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Artigo 18.°
Direitos
1 - Sao direitos dos jovens e adultos inscritos no CQ:
a) Apods a inscricdo, o jovem ou o adulto tem direito a um cartdo comprovativo de
inscricdo no CQ;
b) O jovem ou o adulto tem o direito de ser informado sobre todas as possibilidades de

qualificacao e certificagdo que se possam adequar as suas caracteristicas.

CAPITULO VI
REGISTO DE INFORMACAO

Artigo 19.°
ARQUIVO TECNICO-PEDAGOGICO
1 - O CQ tem devidamente atualizado o arquivo da documentagao técnico-pedagdgica,

incluindo a relativa a sua autorizacao de funcionamento.

Artigo 20.°

REGISTO DE INFORMAGAO
1 - A equipa do CQ mantém atualizados os registos em papel e no SIGO.
2 - Em formato papel, e da responsabilidade da TORVC, s&o obrigatérios:
a) Ficha de inscri¢ao;
b) Copias de documentos de ldentificagcdo - civil e contribuinte - e de certificado de
habilitactes;
c) Documentos de diagndstico e de registo do perfil do jovem ou adulto;
d) Documento da proposta individual de encaminhamento (PIE);
e) Registos de presengas do adulto nas sessbes de reconhecimento, validagdo e
certificacdo de competéncias;
f) Registos de sumarios;
3 - Da responsabilidade dos Professores e Formadores:
a) Registos de sumarios;
b) Registos de competéncias validadas com a clarificagédo do contexto de vida e relagao
com o referencial de competéncias-chave;
¢) Registos de orientagdes dadas aos adultos;
d) Registos de presencas do adulto na formagdo complementar interna;

e) Registos das pontuagdes atribuidas em resultado da auto e heteroavaliagao.
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4 - No SIGO deve ser registada de forma pormenorizada, pela TORVC e Professores ou
Formadores, toda a informagao relativa as agbes que o percurso do utente do CQ

implique inserir.

CAPITULO VII
COMISSAO DE AVALIACAO E CERTIFICACAO

Artigo 21.°

OBJETO
1 - A CAC é mobilizada pelo Coordenador do CQ sempre que um candidato apresente
um percurso incompleto de qualificagdo, com certificagdes parciais obtidas em mais do
que uma modalidade de educacido e formagdo ou em processo de reconhecimento,
validacao e certificacdo de competéncias, com vista a obtengao de uma qualificagio.
2 - A CAC é constituida pelo Coordenador do CQ, que preside, e por elementos da
equipa do mesmo CQ, designados pelo Coordenador, num minimo de trés elementos,

devendo pelo menos um ser Professor ou Formador.

Artigo 22.°

COMPETENCIAS
1 - A CAC compete:
a) Analisar o percurso de qualificagao realizado pelo candidato nas varias modalidades
de educacdo e formacao, estabelecendo, se necessario, equivaléncias entre as
certificagdes obtidas e as unidades de competéncia ou de formagdo que integram as
qualificacoes do CNQ;
b) Identificar, usando o Passaporte Qualifica, as unidades de competéncia ou de
formagao necessarias a obtencdo da qualificacdo do CNQ que melhor se adeque ao
perfil e motivagao do candidato;
c) Avaliar e prescrever o percurso mais indicado para a conclusao da qualificagéo, se
necessario, encaminhando o candidato para uma resposta formativa ou de
reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias;
d) Emitir o certificado final de qualificagdes e o diploma de qualificagao.
2 - No ambito do disposto na alinea a) do numero anterior, deve a CAC desenvolver as
acgdes necessarias a verificagdo da veracidade dos documentos e elementos
apresentados pelo candidato ou ao esclarecimento de outras duvidas que possam ser
pertinentes para o processo de validacao final, nomeadamente consulta as entidades
emissoras dos certificados.
3 - Todas as decisdes tomadas pela CAC, devidamente fundamentadas, devem constar
em ata e ser registadas no SIGO por forma a garantir a integridade e transparéncia do

processo de cada candidato avaliado.
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CAPITULO VIiI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 23.°
Queixas e reclamacgoes
1 - Sempre que um utente do CQ pretenda efetuar alguma reclamagdo, devera
preencher o livro de Reclamagbes que se encontra disponivel nos servigcos
administrativos da ESF. Da reclamacao apresentada deve o CQ remeter coépia a
ANQEP I.P., no prazo maximo de 8 dias contados a partir da data do seu registo.
2 - A reclamacao devera ser objeto de apreciacdo, analise e tratamento por parte da
equipa do CQ, no prazo maximo de 15 dias contados a partir da data do seu registo,

devendo do mesmo ser produzida ata especifica, onde conste a respetiva deciséo.

Artigo 24.°
Casos omissos
As matérias que nao se encontrem previstas neste regulamento séo resolvidas pela
aplicagdo da regulamentagdo em vigor e, sempre que existam, das orientagdes técnicas
aprovadas pela ANQEP |.P.

Artigo 25.°
Entrada em vigor e revisoées do regulamento
O presente regulamento entra em vigor na data da sua aprovagéao e sera revisto

guando necessario.

Escola Secundaria de Felgueiras

01/01 /2026

A Diretora da Escola
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