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I - ENQUADRAMENTO

No sentido de combater o desemprego e propiciar uma mais
rapida activacao dos desempregados, entende-se ser
imprescindivel reforcgar as medidas que facilitem a inversao
do padrao de Dbaixas qualificacdes da populacao activa
portuguesa, nomeadamente através do recurso as diferentes
modalidades de qualificacao para adultos disponibilizadas
pelo Sistema Nacional de Qualificagcdes e pela Iniciativa

Novas Oportunidades.

Verifica-se, porém, gque nao obstante o significativo esforco
desenvolvido pelo IEFP, 1P, com vista a facultar aos
desempregados inscritos nos Centros de Emprego o acesso a
pPercursos de qualificacao através dos Centros Novas
Oportunidades integrados em Centros de Formacao Profissional,
existe um elevado numero de candidatos gque, nao tendo
completado o 12° ano de escolaridade, nado foi possivel até ao

momento integrar num processo formativo.

Torna-se, assim, necessdrio instituir parcerias que permitam
alargar o éambito desta accéo, de forma a aumentar a
capacidade de resposta a este publico-alvo, nomeadamente,
através do seu encaminhamento para a Rede Nacional de Centros
Novas Oportunidades, com base em critérios de proximidade

geografica.
IT - OBJECTIVO

A presente “Nota de Procedimentos” tem por objectivo definir
e divulgar os procedimentos a observar, pelo Instituto do
Emprego e Formacdo Profissional, IP (IEFP, IP) e pela Agéncia

Nacional para a Qualificagao, I.P. (ANQ), no encaminhamento
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destes desempregados, para a Rede Nacional de Centros Novas
Oportunidades, e sua posterior integracdao em percursos de
qualificacdao de adultos como o sao os processos de RVCC, os
Cursos EFA, as Formacdes Modulares Certificadas, as Vias de
Conclusédo do Secundario previstas no Decreto-Lei n° 357/2007,
de 29 de Outubro, ou ainda o recém-criado Programa de
Formacdo em Competéncias Basicas (Portaria n° 1100/2010, de

22 de Outubro).

Estes procedimentos sado explicitados nos capitulos IV e V
deste documento. O capitulo IV é relativo aos procedimentos
especificos a adoptar pelo IEFP, IP, e pela sua rede de
Centros de Emprego; o capitulo V identifica os procedimentos
que serdo adoptados no ambito da intervencao dos Centros
Novas Oportunidades, distinguindo entre aqueles dque sao
assegurados pela ANQ e os que sao da responsabilidade directa

da respectiva rede de Centros Novas Oportunidades.

III - DESTINATARIOS

Sao destinatarios desta intervencao 0s desempregados,
inscritos nos Centros de Emprego gue reunam, em simulténeo,

as seguintes condicdes:
a) Nao tenham completado o 12° ano de escolaridade.

b) Nédo possuam perfil de empregabilidade adequado as ofertas

de emprego disponiveis.

c) Nao tenham sido anteriormente encaminhados para processos
de RVCC ou outros percursos formativos ja definidos e em

curso.
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d) N&o estejam jad a frequentar uma modalidade de qualificacao

no admbito do Sistema Nacional de Qualificacdes.

IV - PROCEDIMENTOS A DESENVOLVER PELO IEFP, IP

1.IMPLEMENTAQ§O DOS PROCEDIMENTOS

Sem prejuizo dos procedimentos previstos na presente
“Nota de Procedimentos”, os destinatdrios referidos no
Capitulo III podem ser encaminhados para outras medidas
de emprego e formacao, directamente desenvolvidas pelo
IEFP, IP, consideradas ajustadas as suas necessidades e
caracteristicas de empregabilidade, bem  como ser
apresentados e colocados em ofertas de emprego por este

geridos.

A operacionalizacao dos procedimentos previstos na
presente “Nota de Procedimentos”, tendo em conta o tipo
e numero de estruturas envolvidas, pressupde O recurso
a interligacdo dos respectivos Sistemas de Informacao,
isto é, SIGAE (Sistema de Gestdo da Area do Emprego) e
SIGO (Sistema de Informacao e Gestao da Oferta
Educativa e Formativa), a qual serd efectuada de forma

faseada, nos termos a seguir indicados:
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l2 FASE: CRUZAMENTO DAS BASES DE DADOS SIGO E SIGAE

GESTAO DO FICHEIRO

A) CONVOCATORIAS

a) Mensalmente, e com recurso ao ficheiro dos
inscritos na Base de Dados do SIGO, remetido pela
ANQ, os Servicos Centrais do IEFP, IP, procedem a

identificacao dos desempregados que, relativamente

a determinado percurso de qualificacao, se
encontram no Estado “activo” ou no Estado
“inactivo” com Situacao “Certificado” (conforme
Anexo 2).

b) Estes desempregados sao sinalizados no “Form”

Utentes do SIGAE através de check-box prépria,

denominada SIGO.

c) Os desempregados 1inscritos no SIGAE gue nao
possuam a sinalizacao referida na alinea anterior,
serao integrados em Tabela contendo o universo de
inscritos a convocar, a qual serd disponibilizada
aos Centros de Emprego, via SIGAE, através do Menu

Convocatdérias — “Form” Convocatdrias SIGO.

d) Os Centros de Emprego procederdo a convocatédria,
através do referido “Form”, sendo observadas as

seguintes prioridades:

l2 prioridade:

Desempregados com habilitacdes iguais ou
superiores ao 2° ciclo e sem terem concluido o 3°

ciclo do ensino béasico, na seguinte sequéncia:

Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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a) Escaldo Etdrio - dos 26 anos (inclusive) aos

45 anos (inclusive).

b) Escaldo Etdrio - dos 46 anos (inclusive) aos

55 anos (inclusive).

c) Escaldes Etdrios - Até aos 25 anos (inclusive)

e mais de 55 anos.

22 prioridade:

Desempregados com habilitagdes iguais ou
superiores ao 3° ciclo e inferiores ao 12° ano, na

seguinte sequéncia:
a) Escaldo Etario - Até 24 anos (inclusive).

b) Escaldo Etario - dos 26 anos (inclusive) aos 34

anos (inclusive).

c) Escaldo Etdrio - dos 35 anos (inclusive) aos 45

anos (inclusive).

d) Escaldo Etdrio — Mais de 46 anos (inclusive).

32 prioridade:

Desempregados com habilitagdes iguais ou
superiores ao 1° ciclo e sem terem concluido o 2°

ciclo do ensino bdsico.

428 prioridade:

Desempregados com habilitagdes inferiores ao 1°

ciclo do ensino bdasico.
B) SESSOES COLECTIVAS

a) No sentido de assegurar o cumprimento do requisito

constante da alinea b) do Capitulo IIT
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(“Destinatédrios”), verificar-se-a, no decurso da
preparacao das Sessdes Colectivas, se existem
ofertas de emprego recentes para as dquais os
desempregados possuam perfil de competéncias e as

quais ainda nao tenham sido

convocados/apresentados.
b) As Sessdes Colectivas tém como objectivo:

e Informar os desempregados sobre a relevancia,
objectivos e caracteristicas das diversas
modalidades de qualificacgao existentes no Sistema
Nacional de Qualificacdes, encaminhando-os para o
Centro Novas Oportunidades mais prdéximo, dentro da

NUT III da respectiva area de residéncia.

e Reformular o Plano Pessoal de Emprego (PPE) dos
desempregados, a fim de introduzir essa
intervencdo, a qual terd o tratamento equivalente

as demais accbdes nele previstas.
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ATENDIMENTO NO FLUXO

a) Relativamente aos desempregados que nao tenham
completado o 12° ano de escolaridade e se dirijam
aos Centros de Emprego, por sua iniciativa, para
efectuar a inscrigao para emprego ou por qgqualquer
outro motivo relacionado com a sua candidatura a

emprego, caso se verifique:

®¢ Que nao existem ofertas de emprego compativeis com

o respectivo perfil;

®¢ Que, mediante indicagcdao dos prdéprios, nao estao
encaminhados para / ou integrados numa modalidade
de qualificacao (processo de RVCC ou processo

formativo);

0s mesmos serao informados sobre o encaminhamento
que vail ser realizado por aquelas Unidades Orgénicas
Locais para um Centro Novas Oportunidades, com
observéncia dos procedimentos estabelecidos no ponto

“Inscrigao no Centro Novas Oportunidades”.

b) O encaminhamento para um Centro Novas Oportunidades
e posterior integracdao num dos percursos de
qualificacdao de adultos, deve ficar consignado no
Plano Pessoal de Emprego (PPE), ou, caso ja tenha
sido definido PPE e nao contemple esta intervencao,
ser alterado a fim de a introduzir, devendo ter o
tratamento equivalente as demais acgcoes nele

previstas.

c) No admbito do “Atendimento no Fluxo”, ndo se aplicam

as prioridades fixadas para as convocatdrias dos

Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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desempregados identificados através dos

procedimentos descritos na “Gestao do Ficheiro”.
22 FASE: ACESSO ONLINE A BASE DE DADOS SIGO

Nesta etapa, para além das funcionalidades ja
existentes, serd disponibilizado o acesso a consulta
online dos registos do SIGO, o que terd implicacgdes,

apenas, ao nivel do atendimento no fluxo:

a) Assim, relativamente aos desempregados que nao
tenham completado o 12° ano de escolaridade e se
dirijam ao Centro de Emprego, por sua iniciativa,
para efectuar a inscrigao para emprego ou por
qualquer outro motivo relacionado com a sua

candidatura a emprego, caso se verifique:

® Que nao existem ofertas de emprego compativeis com

o respectivo perfil;

e Que, através de consulta online da Base de Dados
do SIGO, nao estao encaminhados para / ou
integrados numa modalidade de qualificacao do
Sistema Nacional de Qualificagdes (processo RVCC

ou processo formativo);

serao informados sobre o encaminhamento que vai ser
realizado por aquelas Unidades Orgadnicas Locails para
um Centro Novas Oportunidades, com observancia dos
procedimentos estabelecidos no ponto “Inscrigao no

Centro Novas Oportunidades” deste capitulo.

b) Quando, através da consulta online da Base de Dados
do SIGO, se verifique que o candidato Jja esté

encaminhado para / ou integrado numa modalidade de

Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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qualificacdao do Sistema Nacional de Qualificacgdes
(processo RVCC ou processo formativo), esse facto
devera ser devidamente sinalizado no “Form”

especifico, a criar.
32 FASE: WEB SERVICE UNIDIRECCIONAL SIGO - SIGAE

Na 32 etapa, sera criado um webservice unidireccional
SIGO - SIGAE, permitindo que, cada vez gue um
desempregado inscrito no SIGAE, fique, apds inscricao
num Centro Novas Oportunidades, registado no SIGO, essa

informacdo seja, automaticamente, visivel no SIGAE.

Deste modo, e no que respeita ao atendimento no fluxo,
a informacao sobre a sua inscricao (ou nao inscricao)
no SIGO estard, imediatamente, disponivel, mantendo-se

todos os restantes procedimentos.
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2. ENCAMINHAMENTOS
Critérios de Encaminhamento

Os Centros de Emprego terao presente a configuracao da
Rede Nacional de Centros Novas Oportunidades, bem como
o facto de estes terem como territdério de actuacao as

NUT TITII.
a) Neste sentido, o Centro de Emprego:

eVerificard gqual o concelho de residéncia do
desempregado, determinando em que NUT III se

insere.

e Tdentificard o(s) Centro(s) Novas Oportunidades
que actua(m) nessa NUT 1III, inteirando-se das
respectivas condicgdes de frequéncia e
determinando, caso seja mais do que um, qual deles

fica mais préximo da residéncia do desempregado.

e Encaminhard o desempregado para o referido Centro
Novas Oportunidades, ainda que este nao esteja
inserido na 4&rea de influéncia do Centro de

Emprego.

b) Sem prejuizo do atrds referido, o desempregado
podera optar pelo encaminhamento para outro Centro
Novas Oportunidades, desde que este actue na mesma

NUT ITT.
Registos SIGAE

a) Os registos dos encaminhamentos sao efectuados no
form dos Encaminhamentos/Resultados através do

cébdigo especifico.

Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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b) Com o registo deste cdédigo de Encaminhamento ¢é
emitido, através do SIGAE, documento de apresentacgao
que se destina a ser apresentado, pelo desempregado,
no momento da sua inscricdao no Centro Novas

Oportunidades identificado.

c) Todos os encaminhamentos efectuados para a Rede
Nacional de Centros Novas Oportunidades, através do
cédigo especifico, sdo sinalizados em Tabela prépria

denominada “Encaminhamento CNO”.
Inscrigdo no Centro Novas Oportunidades

a) Se do cruzamento de ficheiros, a ocorrer no segundo
més apds o encaminhamento, se detectar que o
desempregado nao efectuou a sua inscrigcdo no Centro
Novas Oportunidades como consequéncia do
encaminhamento realizado pelo Centro de Emprego, tal
facto serd sinalizado na Tabela “Encaminhamento CNO -
Resultado”, devendo ser considerado como recusa de
uma acgao prevista no respectivo Plano Pessoal de

Emprego (PPE).

b) O conhecimento, via SIGO ou web service, da inscricao
do desempregado no Centro Novas Oportunidades,
implica a atribuig¢dao do resultado “Inscrito” ao
encaminhamento “Inscricao CNO"” e a abertura,
automdtica no SIGAE, de novo encaminhamento, de
acordo com o percurso de qualificacao delineado pela
equipa CNO - Processo RVCC, Curso de educacao e

formacao de adultos (EFA), Formacao modular, Decreto-

Lei 357/2007 - Exame, Decreto-Lei 357/2007 - UFCD,
Decreto-Lei 357/2007 - Sem disciplinas em falta,
Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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Ensino recorrente, Curso de aprendizagem, Curso
profissional, Curso de educacao e formagao (CEF),

Curso de especializacao tecnoldégica (CET) e Outro.
3. ACOMPANHAMENTO

Os Centros de Emprego acompanhardao o percurso dos
formandos desempregados que se encontrem no estado de

“Inactivo” no SIGO.

Os desempregados com esta sinalizacao serao
considerados em situagao de incumprimento da accgao
“Encaminhamento para Centro Novas Oportunidades”,

prevista no respectivo Plano Pessoal de Emprego.

Os Centros de Emprego actuarao em conformidade com os
normativos em vigor, aplicdveis ao incumprimento de
acgbes constantes do Plano Pessoal de Emprego dos

desempregados.
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V - PROCEDIMENTOS A DESENVOLVER NO AMBITO DA
INTERVENQZ\O DOS CENTROS NOVAS OPORTUNIDADES

1. PELA AGENCIA NACIONAL PARA A QUALIFICAQAO, I.P.

A ANQ, I.P. cria as condig¢des necessarias para dgue a
interligacao do SIGO com o SIGAE seja assegurada nos

termos previstos neste documento.

E ainda responsadvel por definir e transmitir & rede de
Centros Novas Oportunidades o conjunto de procedimentos
que estes devem adoptar para que a articulagcao com o0s
Centros de Emprego, para efeitos de encaminhamento de
desempregados sem o 12° ano completo, bem como de
desenvolvimento dos respectivos percursos de qualificacao
no ambito do Centro Novas Oportunidades, ocorra com a

fluidez necessaria.

A ANQ, I.P. fard regularmente a monitorizacdo dessa
articulacao, com base na participacao e capacidade de
resposta de cada Centro Novas Oportunidades relativamente
aos formandos desempregados encaminhados a partir dos

Centros de Emprego.

De seguida, apresentam-se os procedimentos a adoptar
pelos Centros Novas Oportunidades com os quais os Centros

de Emprego articularao.
2. PELOS CENTROS NOVAS OPORTUNIDADES

A promogao da articulacgao entre a rede de Centros Novas
Oportunidades e a rede de Centros de Emprego prevista no
dmbito deste documento, visa encaminhar os desempregados

inscritos nos Centros de Emprego, que nao sejam
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detentores do 12° ano completo, para percursos de
qualificacdao ajustados ao seu perfil e necessidades que,
como tal, possam constituir-se Ccomo contextos de
aquisicdo de competéncias e de elevacao dos niveis de

qualificacao.

A evolugao do percurso do desempregado decorrente do
encaminhamento para os Centros Novas Oportunidades ¢é
acompanhado, por parte dos Centros de Emprego, com

recurso aos sistemas de informacao.

Os procedimentos a adoptar pelos Centros Novas
Oportunidades no ambito da articulacdo com os Centros de

Emprego centram-se nos seguintes aspectos especificos:

® Tnscricao, nos Centros Novas Oportunidades, dos
desempregados encaminhados a partir dos Centros de

Emprego;

® Desenvolvimento dos percursos de qualificacao dos
formandos desempregados, no éambito dos Centros Novas

Oportunidades;

® Encaminhamento (quando seja o caso) para modalidades de
educacao—-formacao externas aos Centros Novas

Oportunidades;

® Monitorizacao dos pPercursos de qualificacao dos
formandos desempregados, no éambito dos Centros Novas

Oportunidades.

1) Inscrigao, nos Centros Novas Oportunidades, dos

desempregados encaminhados pelos Centros de Emprego

Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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Os desempregados inscritos nos Centros de Emprego gque nao
estejam inscritos em nenhum Centro Novas Oportunidades ou
integrados numa modalidade de educacao—-formacao do
Sistema Nacional de Qualificacgdes, serao encaminhados
para um Centro Novas Oportunidades da sua proximidade,
conforme especificado no ponto 2 “Encaminhamentos” do

capitulo IV deste documento.

Assim, cada desempregado apresenta-se no Centro Novas
Oportunidades para o qual tenha sido encaminhado pelo
respectivo Centro de Emprego, fazendo-se acompanhar do
documento emitido pelo SIGAE, conforme mencionado nesse

mesmo ponto 2 *“Encaminhamentos” do capitulo IV.

O técnico do Centro Novas Oportunidades responsavel pela
sua 1inscricao assinala no SIGO sempre gque se trate de
formandos desempregados encaminhados por um Centro de

Emprego.

No caso especifico dos desempregados que Jja estejam
inscritos num Centro Novas Oportunidades no momento em
gque se 1inscrevem num Centro de Emprego, 1importa referir
que quando a web service SIGO - SIGAE indicada no ponto 2
“Encaminhamentos” do capitulo v estiver em
funcionamento, 0s Centros Novas Oportunidades terao
acesso a informacao on-line que permite sinalizar estas
situagcdes no momento em que ocorra a inscricao no Centro

de Emprego.

2) Desenvolvimento dos percursos de qualificagdo dos

formandos desempregados

O percurso dos formandos desempregados no éambito do

Centro Novas Oportunidades deve ser desenvolvido de

Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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acordo com as diversas etapas estabelecidas, conforme
previsto na Portaria n° 370/2008, de 21 de Maio e na

Carta de Qualidade dos Centros Novas Oportunidades.

A gestdao dos percursos destes candidatos por parte das
equipas tecnico-pedagdgicas deve ter em consideragcao as
caracteristicas especificas deste publico-alvo que
decorrem da sua situagcao de desemprego, nomeadamente

tendo em consideracao que:

® poderd haver necessidade de trabalhar de forma
substantiva o reforco da motivacao destes formandos

para a frequéncia de percursos de qualificacao;

® haverd, a partida, uma considerdavel disponibilidade,
em termos de tempo (dias e horas), por parte destes
formandos, que pode ser capitalizada do ponto de vista
das actividades/sessdes de trabalho propostas (Anexo

1).

A informacado disponivel nos sistemas deve permitir o
acompanhamento dos percursos de cada um dos formandos
desempregados encaminhados para a rede de Centros Novas
Oportunidades, quer pelos Centros de Emprego, quer pelos

Centros Novas Oportunidades.

O ponto 4 deste capitulo clarifica os termos em gque esse
acompanhamento podera ser efectuado a partir da distincgéo
entre o0s estados de *activo” e de “inactivo”, que
dependem do tempo de permanéncia de cada formando
desempregado em cada etapa de intervencao prevista no
Centro Novas Oportunidades. Ao estado de “inactivo” deve

estar sempre associado o respectivo motivo, de acordo com
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Tabela prépria criada no SIGO e aplicadvel aos formandos

desempregados, encaminhados pelos Centros de Emprego.

As equipas dos Centros Novas Oportunidades compete
assegurar, pois, que o0os percursos de cada formando
desempregado se mantém activos, nos termos indicados no
ponto 4 deste capitulo e respectivas especificagdes dque

constam do Anexo 2.

3) Encaminhamento para modalidades de educagao-formagao

dos Centros Novas Oportunidades

Quando do resultado de intervencao do CNO se constatar
ser necessario proceder ao encaminhamento do desempregado
para uma modalidade de educacao-formagao externa aos
Centros Novas Oportunidades (p.e., curso EFA, formacdes
modulares, pPercursos ao abrigo do Decreto-Lei ne
357/2007, entre outros), em funcdo das suas necessidades
e expectativas, deverd o CNO comunicar esse facto ao

Centro de Emprego que procedeu ao encaminhamento inicial.

O Centro de Emprego convocara o desempregado e procedera

ao seu encaminhamento tendo em conta a indicagao do CNO.

No qgue respeita aos desempregados identificados na 3@
prioridade, com habilitacdes igquais ou superiores ao 1°
ciclo e sem terem concluido o 2° ciclo do ensino béasico,
devem ser, preferencialmente encaminhados, nos Centros
Novas Oportunidades, para percursos de qualificacao em

Cursos EFA B2 ou B2+B3, de dupla certificacao, dado o seu

reduzido leque de competéncias escolares a certificar).

Quanto aos desempregados identificados na 42 prioridade,

com habilitac¢des inferiores ao 1° ciclo do ensino béasico,
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se da sua avaliacado resultar que o nivel de literacia é
de tal maneira reduzido que impeca a integracao directa
num percurso de qualificacdo do Sistema Nacional de
Qualificacdes (nomeadamente Cursos EFA Bl ou Bl1+B2) devem
frequentar previamente o} Programa de Formacao em
Competéncias Bédsicas, nos termos da Portaria ne°

1100/2010, de 22 de Outubro).
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4) Monitorizagdo do percurso dos formandos desempregados

dentro dos Centros Novas Oportunidades

Compete aos Centros Novas Oportunidades garantir uma
constante monitorizacao dos percursos de cada
desempregado encaminhado pelos Centros de Emprego, dentro
dos préprios Centros, de forma a evitar um
desenvolvimento descontinuado desses percursos, bem como
fornecer aos Centros de Emprego, de forma atempada,
informacao relativa aos processos desses formandos

desempregados, que lhes seja solicitada.

Para esse efeito, foram criados os estados de *activo” e
de “inactivo”, que serao automaticamente accionados pelo
SIGO, e que dependem do tempo de permanéncia de cada
candidato em cada etapa de intervencao prevista no Centro
Novas Oportunidades. Ao estado de “inactivo” deve estar
sempre associado o respectivo motivo, de acordo com
Tabela prépria criada no SIGO e aplicdvel aos formandos
desempregados, encaminhados pelos Centros de Emprego. O
Anexo 2 especifica as diversas situacdes-tipo e distingue

aquelas que correspondem ao estado de “inactivo”.

Os Centros de Emprego acompanharao o percurso dos
formandos desempregados dque se encontram no estado de

“TInactivo”.

Compete aos Centros Novas Oportunidades garantir e}
desenvolvimento atempado do percurso de qualificacao dos
formandos desempregados dentro do Centro (nas etapas de
acolhimento, diagndstico, encaminhamento e ainda - gquando
for o caso - nas etapas de reconhecimento e de

certificacao), evitando a todo o custo o risco de

Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
Centros de Emprego sem 12° ano completo para a rede nacional de Centros

Novas Oportunidades 21/32



%0
p | <4 , ANQ
& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAG PROFISSIONAL, IP

accionamento do estado de “inactivo”, sobretudo por
razdes que possam ser I1mputadas aos proéprios Centros

Novas Oportunidades.

Este alerta ¢é valido, ndo apenas para os desempregados
que comecarao a chegar aos Centros Novas Oportunidades a
partir dos encaminhamentos feitos pelos Centros de
Emprego, mas também para todos aqueles que Ja se
encontram inscritos nos Centros Novas Oportunidades,
particularmente os que estao em situacao de desemprego
(de acordo com os dados das fichas de inscricao dos

candidatos) .

E ainda fundamental ter em consideracdo que, a par do
desenvolvimento atempado dos percursos destes formandos
nos Centros Novas Oportunidades, ha que manter
permanentemente actualizados os registos das sessbes de

trabalho ocorridas, no SIGO.
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Apresenta-se, de seguida, fluxograma dos procedimentos
envolvendo os Centros ©Novas Oportunidades e os Centros de

Emprego:

o ot Concluséo
ontinua o do processo
v acompanhamento de

Acompanhamento qualificag&o
Sim do percurso do O processo no CNO
Desempregado esta activo?

pelo CNO e pelo
CE

A

Consulta/cruza
dados
(SIGO eASIGAE)

Esta inscrito
num CNO?

Néo

A

| Convocatéria A
para sessao

Néo . Aplicagdo dos
colectiva np CE procedimentos
————————————— ! em vigor pelo
(I:Eentro de i A4 CTE no caso de
mprego ) Reformula o incumprimento
' PPE de PPE
| A 4
|
i Encaminhamento
] para CNO de
' acordo com
prioridades
Esta inscrito definidas
Atendimento
no fluxo num CNO? Inscricéo do
Desempregado
no CNO
Define/Reformula
Nao o PPE
Encaminhamento
para CNO
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Anexo 1 - Organizagdo especifica dos processos de
reconhecimento, validagao e certificacgao de
competéncias desenvolvidos por formandos
desempregados

O presente modelo de organizacdo do processo de RVCC esta
adaptado ao publico especifico dos desempregados.

Trata-se de um modelo de desenvolvimento dos processos RVCC
que visa, essencialmente, aproveitar a maior disponibilidade
resultante da situacdo de desemprego através da intensificacéao
do calenddrio de sessdes agendadas, respeitando integralmente
a metodologia e os principios definidos na Carta de Qualidade
relativamente as duracgdes de referéncia e as actuacgdes
especificas dos diversos intervenientes.

Esta orientacao nao impede, naturalmente, que haja
desempregados que desenvolvam o processo nos moldes habituais,
incluidos em grupos compostos por adultos empregados, sempre
que esta opgdo se revele a mais favordvel em funcgcdo das
caracteristicas de cada desempregado.

Os grupos de desempregados devem ser constituidos em funcéao
das caracteristicas de cada candidato, nomeadamente em termos
de habilitacdo e experiéncia profissional, para gque O processo

possa ser concluido no tempo considerado adequado.

Desenvolvimento e planificagao das sessodes

Processo RVCC de Nivel Basico e Secundario

Relativamente aos processos RVCC de nivel basico e secundéario,
apresentam-se as seguintes recomendacgdes:
e Os adultos desempregados devem permanecer no Centro, pelo

menos 6 horas por dia (nos dias de semana definidos para
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o efeito) até conclusao do seu percurso no Centro Novas

Oportunidades.

e Devem realizar-se, 3 vezes por semana, sessdes de
reconhecimento de competéncias, com duracdo de 3 horas,
até a equipa técnica considerar terminada a etapa de
reconhecimento.

e Em cada dia de sessao presencial de reconhecimento, o
candidato deve permanecer no Centro Novas Oportunidades,
durante mais 3 horas, ©para a realizacao de outras
actividades de suporte ao seu processo, nomeadamente:

- Reflexdo e construcao da narrativa sobre a sua histdéria
de vida e as aprendizagens decorrentes das experiéncias
adquiridas em contextos nao formais e informais;

- Elaboracao do Portefélio Reflexivo de Aprendizagens
(PRA) ;

- Pesquisa na internet, recolha de documentos, consulta
de outras fontes e suportes de informacgao, etc.;

- Andlise comparativa entre as aprendizagens efectuadas e
o Referencial de Competéncias—-Chave respectivo.

e Para a realizacgdo das actividades atrds referidas, deve
ser disponibilizada, pelo Centro Novas Oportunidades, uma
sala com equipamento informdtico e acesso a internet.

e Os candidatos, no decurso destas actividades, devem
dispor do apoio de um Profissional de RVC ou de um
formador a indicar, rotativamente, pelo Coordenador da
equipa, de acordo com as necessidades manifestadas pelos
candidatos.

e No ambito deste modelo, deve ser considerada a
possibilidade de apoio individualizado a cada candidato,

sempre que necessdrio.
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e Nos dias em gque nao se realizem sessdes presenciails de
reconhecimento de competéncias, o adulto pode:

- Realizar, fora do Centro Novas Oportunidades,
actividades diversas de desenvolvimento do processo RVCC
(nomeadamente recolha de evidéncias a serem incluidas no
PRA), as quails deverao ser apresentadas na sessao
seguinte ao técnico que o acompanha;

- Deslocar—-se ao Centro Novas Oportunidades e realizar as
actividades de suporte ao seu processo, sendo estes dias
considerados para efeitos de <concessao dos apoios
sociais.

e O calendario das actividades pode integrar sessdes de
formagcdo complementar até 50 horas, em fungao das
necessidades identificadas ao longo do processo.

Como resultado deste processo pode haver lugar a uma
certificacao total ou uma certificacao parcial, com a
consequente definicao de um Plano Pessoal de Qualificacao.

A titulo ilustrativo, o quadro seguinte apresenta proposta de
calendarizacdo que pode ser alterada e ajustada a realidade de
cada grupo de candidatos, bem como a capacidade de resposta da
equipa do Centro Novas Oportunidades, salvaguardando a

especificidade e a duracao de cada percurso de qualificacao.

Exemplo de Calendarizagdo das sessdes de reconhecimento de
competéncias
Nivel Basico e Secundario

2.2 feira 3.2 feira 4.2 feira 5.2 feira 6.2 feira
Sessdo de Actividades Sessdo de Actividades Sessdo de
Reconhecimento e Reconhecimento P Reconhecimento
—_ P individuais no P individuais no P
w @ | de Competéncias/ Ambito d de Competéncias/ Ambito d de Competéncias/
<8 Sesséo de amorto ¢o Sesséo de amorto ¢o Sesséo de
S S Formacio Processo RVCC Formacio Processo RVCC Formacio
= ¢ a realizar no ¢ a realizar no ¢
e Complementar Centro ou no Complementar Centro ou no Complementar
(Profissional RVC ; (Profissional RVC ; (Profissional RV C
exterior exterior
e/ou formadores) e/ou formadores) e/ou formadores)
Nota de Procedimentos - Encaminhamento dos desempregados inscritos nos
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Actividades Actividades Actividades
individuais no individuais no individuais no
° m ambito do ambito do ambito do Processo
B g Processo RVCC Processo RVCC RVCC
S < a realizar no a realizar no a realizar no
€| Centro/Sessdes Centro /Sessdes Centro /Sessodes
Individuais de Individuais de Individuais de
Acompanhamento Acompanhamento Acompanhamento

Processo RVCC Profissional

Relativamente ao processo RVCC profissional, devem ser tidas

em conta as seguintes recomendacgdes:
e Os adultos devem permanecer no Centro Novas Oportunidades
pelo menos 3 horas por dia até terminarem o trabalho com o

Profissional de RVC.

e Devem realizar-se, 3 vezes por semana, sessdes de

reconhecimento de competéncias, com a duracao de 3 horas.

e Em cada dia de sessao de reconhecimento, o adulto pode
permanecer no Centro, durante mais 3 horas, para a
realizagcao de outras actividades de suporte ao seu
processo ou utilizar esse tempo para recolha de evidéncias
da experiéncia profissional ©passiveis de integrar o

Portefdlio.

e Os candidatos gque permanecam no Centro devem dispor de
acompanhamento de um tutor ou avaliador RVC, ou de um

outro formador a indicar.
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O tutor deve iniciar as sessdes de entrevista no prazo de
duas semanas apds lhe ter sido disponibilizado o)

Portefdlio para analise.

e A aplicacdo de exercicios praticos deve ser marcada de
acordo com a gestao da disponibilidade dos espacos
oficinais do Centro Novas Oportunidades, no prazo maximo

de duas semanas apds conclusdao da fase da entrevista.

e O processo de RVCC profissional deve ter 2 meses como
tempo de referéncia maximo, entre a primeira sessao com ©
Profissional de RVC e a ultima sessdao de demonstracao

pratica (exercicios ou observacdo directa).

e Os tempos referidos nos pontos anteriores podem ser
alargados se houver necessidade de disponibilizar meios de
auto—-estudo aos adultos que ©possam beneficiar desta
metodologia, permitindo uma validag¢ao mais sustentada das

Unidades de Competéncia.

Como resultado deste processo pode haver lugar a uma
certificacao total ou uma certificacao parcial, com a
consequente definicao de um Plano Pessoal de Qualificacao

Este modelo de desenvolvimento do RVCC Profissional para
desempregados deve ser aplicado sempre gque possivel. No
entanto, em situagdes devidamente fundamentadas o processo

pode ser desenvolvido.

Nota

No caso de o desempregado ser integrado em medida de emprego
ou colocado em oferta de emprego, deve o Centro Novas
oportunidades introduzir os ajustamentos adequados, de forma a

nao inviabilizar a continuidade do Processo RVCC e
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compatibilizar a sua frequéncia com as obrigagdes decorrentes
para o desempregado das integracgdes de que seja alvo,
designadamente, no que respeita aos periodos de permanéncia no

Centro Novas Oportunidades.
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Anexo 2

No &ambito

dos procedimentos

previstos

neste

documento,

& o

é

fundamental prever a monitorizacao dos estados dos processos

de cada formando desempregado encaminhado pelos Centros de
Emprego para os Centros Novas Oportunidades.

Para tal, o SIGO permitird identificar se os formandos
inscritos desenvolvem de forma continuada os <respectivos
percursos de qualificagao nos Centros Novas Oportunidades.
Quando assim nao acontega, serao considerados
como “‘inactivos”.

O quadro que se segue 1indica quais as situagcdes em qgue o0s
formandos estardao na condicaoc de *“activos” ou de *“inactivos”,

nos Centros Novas Oportunidades:

Quadro 1 - Situagdo de “activo” e “inactivo” no ambito da

intervengdo dos Centros Novas Oportunidades

Etapa de . = Motivo
intervencao Situagao Estado CNO Candidato
Inscrigao "Inscrito” ha menos de 3 meses ACTIVO
Recusa
Inscrigao "Inscrito” ha mais de 3 meses INACTIVO s/n Desistente
Falta
Acolhimento "Em acolhimento" ha menos de 1 més ACTIVO
s/n Recusa
Acolhimento "Em acolhimento" ha mais de 1 més INACTIVO Desistente
Falta
Diagnéstico "Em diagnéstico" ha menos de 3 meses ACTIVO
s/n Recusa
Diagnéstico "Em diagnéstico” ha mais de 3 meses INACTIVO Desistente
Falta
Encanél\r}g%mento "Encaminhado para RVCC" ha menos de 3 meses ACTIVO
Encaminhamento s/ fecusa
"Encaminhado para RVCC" h& mais de 3 meses INACTIVO Desistente
RVCC Falta
RVCC Eg’;é:conhemmento com Ultima acgdo ha menos de 3 ACTIVO
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& o

“Em reconhecimento” com ultima ac¢do ha mais de 3 s/ Rep usa
RVCC INACTIVO Desistente
meses
Falta
RVC “Certificagdo Pedida” ha menos de 3 meses ACTIVO
s/n Recusa
RVC "Certificagao Pedida" ha mais de 3 meses INACTIVO Desistente
Falta
RVC "Certificado Parcial" ha menos de 3 meses ACTIVO
s/n Recusa
RVC "Certificado Parcial" ha mais de 3 meses INACTIVO Desistente
Falta
s/n Recusa
"Suspenso” INACTIVO Desistente
Falta
s/n Recusa
"Desistente" INACTIVO Desistente
Falta

No é&mbito da gestdao dos seus fluxos de candidatos,

Novas Oportunidades devem:

® promover o0s percursos destes formandos

os Centr

desempregados

oS

de

forma a evitar que possam ser considerados como inactivos;

® manter os registos no SIGO devidamente

permanentemente actualizados,

par que,

seja accionado o estado de “inactivo”.

regularizados

por este motivo,

e

nao

Quando os formandos sejam encaminhados para cursos EFA ou para

formacdes modulares,

os Centros de Emprego poderao acompanhar

a evolugcao dos respectivos percursos de qualificacao a partir

dos registos efectuados no SIGO.

Quadro 2 - Situagao de “activo” e “inactivo” no ambito das

modalidades “cursos EFA” e “formagdes modulares”

_ ] _ Motivo
Modalidade Situagao Estado CNO Candidato
Cursos EFA "Inscrito" em acgdes em funcionamento ACTIVO

Formagbes Modulares
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"Inscrito" em acg¢des em funcionamento e

Cursos EFA data de fim da acgao atingida ha menos de ACTIVO
3 meses
"Inscrito" em acgbes em funcionamento e s/n Recusa
Cursos EFA data de fim da acgéo atingida ha mais de 3 INACTIVO Desistente
meses Falta
"Inscrito" em acc¢des autorizadas e data de
Cursos EFA inicio da accao atingida ha menos de 3 ACTIVO
meses
"Inscrito" em acgdes autorizadas e data de s/n Recusa
Cursos EFA inicio da accao atingida ha mais de 3 INACTIVO Desistente
meses Falta
"Inscrito" em acg¢des em funcionamento e
Formagbes Modulares | data de fim da acgéo atingida ha menos de ACTIVO
2 meses
"Inscrito" em acgdes em funcionamento e s/n Recusa
Formagbes Modulares | data de fim da acgéo atingida ha mais de 2 INACTIVO Desistente
meses Falta
"Inscrito" em acg¢des autorizadas e data de
Formagbes Modulares | inicio da acgdo atingida ha menos de 2 ACTIVO
meses
"Inscrito" em acgbes autorizadas e data de s/n Recusa
Formagdes Modulares | inicio da acgéao atingida ha mais de 2 INACTIVO Desistente
meses Falta
Cursos EFA “Certificado” INACTIVO sn
Formagbes Modulares
Cursos EFA “Certificado Parcial” INACTIVO sn
Formacbes Modulares
s/n Recusa
CUESOS EFA "Desistente” INACTIVO Desistente
Formagbes Modulares Falta

& o
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