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Glossario de Siglas

CEF — Curso de Educacédo e Formagéo de Jovens

CNO — Centro de Novas Oportunidades

CTE — Centro de Emprego

EFA — Educacéo e Formacdo de Adultos

EFJ — Educacdo e Formacédo de Jovens

ESTG — Escola Superior de Tecnologia e Gestdo da Guarda

IEFP, IP — Instituto de Emprego e Formacdo Profissional, Instituto Publico
IPG — Instituto Politécnico da Guarda

LSE — Livre Servigo para o Emprego

MTSS — Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social

NUTS — Nomenclatura de Unidades Territoriais para Fins Estatisticos
POC — Programa de Actividade Ocupacional

PRACE — Programa de Reestruturacdo de Administracdo Central do Estado
RVCC — Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias
RV C — Reconhecimento e Validacdo de Competéncias

SAD - Secretariado e Assessoria de Direccao

SGFOR - Sistema da Gestao da Formacao

SIGO - Sistema Integrado de Informacédo e Gestao da Oferta Educativa e Formativa
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Resumo

O presente relatorio de estagio descreve um percurso pratico que completa a formacéao

académica.

Este relatério aborda essencialmente o caminho de uma Instituicdo Pablica, desde o seu

inicio até aos dias de hoje, o funcionamento da mesma, as regras e 0s seus principios.

O principal objectivo desta exposicdo escrita é fazer uma abordagem simples e eficaz.
Por isso, recorri a legislacdo da Instituicdo, informacdo do portal do Instituto de
Emprego e Formacdo Profissional, Instituto Publico (IEFP, I.P.) e a algumas obras
associadas a esta organizacao.

O registo das actividades desenvolvidas ao longo de trés meses tem uma grande
importéancia para o futuro e é o comprovativo escrito das diversas tarefas praticadas em
diferentes postos de trabalho, tais como, atendimento telefonico, atendimento ao
publico, emissdo de declaracbes, arquivo de documnentos, tratamento de

correspondéncia, entre outras.
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“E fazendo que se aprende
a fazer aquilo que se deve

aprender a fazer”.

Aristoteles

Xi
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Introducao

O relatorio de estagio que apresento surge no ambito da conclusdo da Licenciatura em
Secretariado e Assessoria de Direcgdo (SAD), ministrada na Escola Superior de
Tecnologia e Gestdo (ESTG), do Instituto Politécnico da Guarda (IPG).

O meu estégio curricular foi realizado no Instituto de Emprego e Formacéo Profissional
da Guarda, sob a orientagdo do Engenheiro José Alberto Varges Pires, Coordenador do
Nucleo de Desenvolvimento da Qualificagdo. O mesmo teve inicio a 01 de Setembro de
2010 e terminou a 30 de Novembro de 2010, com o seguinte horério: 9.00h-
12.30h/14.00h-17.30h.

O Instituto de Emprego e Formacao Profissional é conhecido a nivel nacional pelas
diversas actuacdes. Esta instituicdo desempenha um papel preponderante na nossa
sociedade. A vasta crise que se instalou no pais tem vindo arrastar uma enorme
quantidade de pessoas a procurar 0s servigos desta instituicdo. Como este Instituto tem

um grande contacto com o publico, seleccionei-o como uma hipdtese de estagio.

Esta exposicdo escrita € composta por quatro capitulos. O primeiro diz respeito a
apresentacdo da Instituicdo. O segundo capitulo apresenta a organizacéo do Instituto de
Emprego e Formacéo Profissional da Guarda e toda a sua area geogréafica abrangente. O
terceiro capitulo descreve pormenorizadamente os Nucleos do Instituto. O ultimo

capitulo destina-se a descricdo das actividades desenvolvidas ao longo do estagio.

Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao
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1. Apresentac¢ao da Instituicao

1.1. Breve Historia do IEFP, IP

O percurso do Instituto de Emprego e Formagdo Profissional, Instituto Publico tem sido
longo até aos dias de hoje. A sua origem remonta a 1962 e, desde entdo, possuiu varias
denominacBes até que, em 1979, assumiu a designacdo pelo que hoje é, ainda,
conhecido.

Em 1979, o IEFP, IP reuniu as fungbes que ja haviam sido desempenhadas pelos
organismos extintos nesse ano, designadamente, a Direccdo-Geral de Emprego e a
Direccdo-Geral de Promocao de Emprego, como refere o Decreto de Lei n® 9 — A2/79,
de 29 de Dezembro,

1.2. Objectivos e Atribuicoes

O Instituto do Emprego e Formagéo Profissional, IP é um instituto publico, integrado na
administracdo indirecta do Estado, dotado de autonomia administrativa, financeira e
patriménio proprio, prosseguindo atribuicdes do Ministério do Trabalho e da

Solidariedade Social (MTSS), sob superintendéncia e tutela do respectivo ministro.

O IEFP, IP, é o0 servigco publico de emprego nacional e tem por missdo promover a
criacdo e a qualidade do emprego e combater 0 desemprego através da execucao de
politicas activas de emprego, nomeadamente de formacdo profissional, tendo como

atribuigdes:

a) Promover a organizacdo do mercado de emprego como parte essencial dos programas
de actividade, tendo em vista o ajustamento directo entre a oferta e a procura de

emprego;

b) Promover a informacdo, a orientacdo, a qualificacdo e a reabilitacdo profissional,
com vista a colocacdo dos trabalhadores no mercado de trabalho e a sua progressao

profissional,

! http://www.iefp.pt/iefp/sobre/instituicao
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c) Promover a qualificacdo escolar e profissional dos jovens através da oferta de
formacdo de dupla certificacéo;

d) Promover a qualificacdo escolar e profissional da populacdo adulta através da oferta
de formacédo profissional certificada, ajustada aos percursos individuais e relevante para

a modernizagédo da economia;

e) Promover a melhoria da produtividade da economia portuguesa mediante a
realizacdo, por si ou em colaboracdo com outras entidades, das ac¢fes de formacgéo
profissional, nas suas varias modalidades, que se revelem em cada momento as mais
adequadas as necessidades das pessoas e de modernizacdo e desenvolvimento do tecido

econdmico;

f) Incentivar a criagdo e manutencdo de postos de trabalho atraves de medidas

adequadas ao contexto econdmico e as caracteristicas das entidades empregadoras;

g) Incentivar a inser¢do profissional dos diferentes publicos através de medidas
especificas, em particular para aqueles com maior risco de exclusdo do mercado de

emprego;

h) Promover a reabilitagdo profissional das pessoas com deficiéncia, em articulacdo com

o Instituto Nacional de Reabilitacédo, IP;

i) Promover o desenvolvimento dos oficios e das microempresas artesanais,

designadamente enquanto fonte de criacdo de emprego ao nivel local;

j) Assegurar o desenvolvimento das politicas relativas ao mercado social de emprego,
enquanto conjunto de iniciativas destinadas a integracdo ou reintegracdo sécio-
profissional de pessoas desempregadas com particulares dificuldades face ao mercado
de trabalho, com base em actividades dirigidas a necessidades sociais por satisfazer e a

que o normal funcionamento do mercado ndo d& uma resposta satisfatoria;

I) Promover o conhecimento e a divulgacdo dos problemas de emprego através de uma
utilizacdo dos recursos produtivos integrada no crescimento e desenvolvimento sécio-

econdmico;

Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao
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m) Participar na coordenacdo das actividades de cooperagdo técnica desenvolvidas com
organizagdes nacionais e internacionais e paises estrangeiros nos dominios do emprego,

formacdo e reabilitacdo profissionais;

n) Colaborar na concepcao, elaboracédo, definicdo e avaliacdo da politica de emprego, de

que é 6rgdo executor;

0) Realizar acgdes de acompanhamento, verificacdo e auditoria aos apoios, financeiros
ou técnicos, concedidos no ambito das medidas de emprego e formacédo profissional de

que seja executor.

1.3. Organizacao dos Servicos do IEFP, IP

No quadro do Programa de Reestruturacdo da Administracdo Central do Estado
(PRACE), aprovado pela Resolu¢do do Conselho de Ministros n.° 39/2006, de 21 de
Abril, e da Lei Orgéanica do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, aprovada
pelo Decreto-Lei n.° 211/2006, de 27 de Outubro, a organica do IEFP, IP veio a ser
aprovada pelo Decreto-Lei n.° 213/2007, de 29 de Maio, com as alteracGes introduzidas
pelo Decreto-Lei n.° 157/2009 (vide Anexo 1), de 10 de Julho. Os respectivos Estatutos,
que estabelecem a sua organizacao interna, foram aprovados pela Portaria n.° 637/2007,
de 30 de Maio, publicada pela Portaria n.° 570/2009, de 29 de Maio.

A estrutura organizativa do IEFP, IP, compreende, expressamente, 6rgaos de gestdo ao
nivel central e regional, sendo definidos como Orgdos centrais o Conselho de
Administracdo, o Conselho Directivo e a Comissdo de Fiscalizacdo e, como 0rgaos

regionais, a Delegacdo Regional e o Conselho Consultivo Regional.

Possui uma gestdo tripartida, assegurada pela participacdo no Conselho de
Administracdo, na Comissdo de Fiscalizacdo e nos Conselhos Consultivos de
representantes da Administracdo Publica e dos parceiros sociais com assento efectivo na
Comissdo Permanente de Concertacdo Social, facto que constitui, face a generalidade

dos institutos publicos, uma particularidade.

De acordo com o previsto na Portaria n.° 637/2007, de 30 de Maio, que define o

funcionamento dos 6rgdos do Instituto e regula a organizacdo e estrutura organica dos

Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao
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Servigos Centrais e Regionais e as competéncias das suas Unidades Orgéanicas, 0s
Servigos Centrais do IEFP, IP, integram as Unidades Organicas de apoio técnico,

administrativo e financeiro.

Os Servigos Regionais do IEFP, IP sdo organizados de forma desconcentrada, em
funcdo das areas territoriais de actuacdo que correspondem ao nivel Il da Nomenclatura
de Unidades Territoriais para Fins Estatisticos (NUTS), englobando cinco Delegacgdes

Regionais.

A estrutura organica das Delegacdes Regionais compreende o0s Servicos de
Coordenacdo, constituidos por Unidades Organicas que prestam apoio técnico,
administrativo e financeiro, a Delegacdo Regional, e as Unidades Organicas Locais que
sdo os Centros de Emprego, os Centros de Formacdo Profissional, os Centros de

Emprego e Formag&o Profissional e o Centro de Reabilitacdo Profissional.

Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao
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2. Instituto de Emprego e Formacao Profissional da Guarda?

O actual Instituto de Emprego e Formacédo Profissional da Guarda iniciou a sua
actividade em 1980 e surgiu da alianga entre o Instituto de Emprego e o Instituto de
Formagdo Profissional. Estas duas valéncias de actividade do IEFP, I.P. aparecem
subordinadas a uma Unica direccdo e a um corpo comum de apoio técnico e

administrativo.

Assim, este tipo de Instituto é considerado um Instituto Misto, incluindo-se nesta
designacdo todos os centros que possuem em simultaneo duas valéncias, ndo so Instituto

de Emprego como também Instituto de Formagéo Profissional.

Servindo uma vasta regido com caracteristicas e necessidades diversificadas, o Instituto
de Emprego e Formacéo Profissional da Guarda esta, presentemente, vocacionado para
a construcdo de uma resposta dindmica e oportuna nas diferentes modalidades de
formacdo inicial e continua, bem como para a formacdo de formadores, gestores e
quadros, conferindo a respectiva certificacdo profissional. Este organismo, também,
vem assegurar um importante papel na determinacdo das necessidades de formacéo e na
satisfacdo das solicitacbes do mercado de emprego, assim como na dinamizacdo do

desenvolvimento da regido em que se insere.

Para cumprir a sua missdo, o IEFP, IP dispde, ndo sO, de diversos servigos, como
também, de uma estrutura dispersa a nivel geogréafico, a fim de poder responder e apoiar

todos os seus utentes a nivel nacional.

A sede (servigos centrais) deste organismo localiza-se em Lisboa e a sua estrutura, no
que diz respeito a servicos, esta dividida de Norte a Sul do pais. Assim, de forma

simplificad, a apresento as cinco delegacdes deste organismo na seguinte figura (figura

).

2 http://www.iefp.pt/iefp/sobre/instituicao
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- = DELEGACAO DELEGACAO A
DELEGAGAO DELEGAGAQ REGION?AL REGIONQAL DIELEEEA0)
REGIONAL REGIONAL LISBOAVALE DO REGIONAL DO

NORTE SN DO TEJO ALENTEJO ALGARVE
(Porto) (Coimbra) (Lisboa) (Evora) (Faro)

Figura I — Organograma Nacional das Estruturas Fisicas do IEFP, IP.

Fonte: Adaptado do site do IEFP, IP.

E na Delegacdo Regional Centro que se encontra o Instituto de Emprego e Formagio
Profissional da Guarda e foi ai onde realizei o estagio.

Em Portugal existe uma rede de centros que se encontra distribuida de Norte a Sul do
Pais. Porém, ¢é igualmente importante referir os tipos de centros existentes, pois nao s
sdo apenas os Institutos de Emprego e Formacéo Profissional, como também os Centros
de Emprego, Centros de Formacao Profissional de gestdo participada e de gestdo directa

e Centro de Reabilitacdo Profissional.

O quadro seguinte revela a distribuicdo destes centros. Como se pode constatar, a

maioria dos Institutos sdo Centros de Emprego.

Redes de Centros Numero de Centros
Centro de Reabilitacdo Profissional 1
Centros de Emprego e Formacao 5
Profissional
Centros de Formagao Profissional de 60
Gestdo Participada e Directa
Centros de Emprego 86

Quadro | - Distribuigdo de Rede de Centros do IEFP, IP

Fonte: Elaboragdo propria
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2.1 A Guarda e o IEFP, I.P.

2.1.1. Situacao Sécio-Econdmica da Guarda

O Instituto de Emprego e Formacao Profissional da Guarda esta inserido na Delegacédo
Regional do Centro, abrangendo uma vasta regido com 2263,7 Km2 e uma populacao
de 83174 habitantes, correspondente a seis concelhos do NUT 111 — Beira Interior:

Guarda;

Celorico da Beira;
Fornos de Algodres;
Aguiar da Beira;
Sabugal,

Manteigas.

A area de intervencdo do Instituto de Emprego e Formacgdo Profissional da Guarda
apresenta caracteristicas de interioridade. Destaca-se uma éarea geografica muito
dispersa, uma baixa densidade populacional, uma diminuicdo da populagédo residente
com tendéncia para a desertificagdo, uma populacdo envelhecida, elevadas taxas de
analfabetismo, um predominio do Sector Terciario, um peso significativo do Sector

Primario e um elevado peso da populacéo inactiva.

A Guarda é uma regido com baixo nivel de industrializacdo, onde predomina a pequena
e média empresa, um tecido industrial pouco diversificado das industrias tradicionais,
de trabalho intensivo e pouco competitivo e baixos niveis de escolaridade e qualificagcdo
dos trabalhadores em geral. O sector comercial € também pouco diversificado, com
empresas familiares, com reduzido aproveitamento das potencialidades turisticas,
constatando-se a auséncia de um plano integrado de desenvolvimento do sector capaz de
valorizar e favorecer, em termos de mercado, 0 importante patrimonio historico,

arquitectonico e cultural, paisagistico, cinegético, termal e piscatorio da Regido.
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2.2. Estrutura Organizacional do IEFP, IP da Guarda

Para que se possa, efectivamente, dar a conhecer esta instituicio de uma forma
sistematica, é pertinente observar a sua estrutura organizacional. O Organograma nao é
mais do que uma representacdo esquematica que apresenta toda a estrutura formal de
uma organizacdo. Deste modo, apresento o Organograma do Instituto de Emprego e

Formagdo Profissional da Guarda.

——G—

Chefe de Servigos —
Unidade da Gestao e

De Desenvolvimento
\do Emprego e da
Qualificacao

P

Nucleo de ' Nucleo de
Desenvolvimento da

, " Desenvolvimento do
QUCIGO de Gestdo \ Emprego \ Qualificagdo

Figura Il — Organograma do Instituto de Emprego e Formagéo Profissional da Guarda

Fonte: Adaptado do Organograma do Instituto de Emprego e Formagéo Profissional da Guarda

Este organograma apresenta uma estrutura funcional, procurando traduzir uma divisédo

de tarefas e responsabilidades em consequéncia da segmentacdo das areas funcionais.
Desta forma, compete ao Director do Instituto, nomeadamente:*

a) Assegurar o funcionamento do Instituto bem como zelar pela prestagdo dos

servicos da sua responsabilidade;

3 http://www.iefp.pt/iefp/sobre/instituicao
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b) Gerir os recursos humanos, materiais e financeiros a disposicdo do Instituto,
promovendo a sua optimizacdo de acordo com 0s objectivos decorrentes do
plano de actividades;

c) Dinamizar a formacéo continua do pessoal afecto ao Instituto.

Relativamente ao Chefe de Servicos, pouco se pode acrescentar, na medida que auxilia
por ineréncia o Director no exercicio das suas func¢des. Caso o director ndo se encontre

no Instituto, o Chefe de Servigos é investido das func@es de Director.

No ponto seguinte, faz-se a descricdo das areas funcionais apresentadas na figura II:
area de Gestdo (Nucleo de Gestdo), area de Emprego (Nucleo de Desenvolvimento do
Emprego) e area de Formacgdo (Nucleo de Desenvolvimento da Qualificacao) .

2.2.1. Areas funcionais/Ntcleos do IEFP, IP

Os nucleos do IEFP, IP da Guarda tém as seguintes funcdes:

Gestdo: inclui a area administrativa e financeira, 0 aprovisionamento,

patriménio e o planeamento e controlo de gestao.

Emprego: engloba recepc¢éo, atendimento, informacéo e orientacdo profissional,
formacdo profissional, encaminhamento ou acompanhamento, criacdo de

emprego e empresas, formacgéo e emprego, reabilitacdo e mercado de emprego.

Formacéo: engloba o planeamento e organizacao, desenvolvimento e avaliagéo,
certificacdo profissional, coordenacdo técnico-pedagodgica de accbes de

formacdo e recrutamento e seleccdo de formadores.
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2.2.2. Colaboradores do IEFP, I.P.

Os colaboradores do IEFP, IP fazem face as necessidades dos utentes que solicitam
ajuda e aconselhamento. Na Guarda sdo quarenta e trés funcionarios internos a
instituicdo e alguns colaboradores externos. Os colaboradores internos pertencem ao
quadro da instituicdo e os colaboradores externos sdo contratados para exercerem

acgdes de formagcdo e funcdes técnicas.

No quadro Il estdo distribuidos os colaboradores e funcionérios das diferentes areas do
Instituto de Emprego e Formacgéao Profissional da Guarda.

Colaboradores do IEFP, IP Guarda

Director 1
Nucleo de Desenvolvimento de 12
Emprego

Nucleo de Gestéo 12
Nucleo de Desenvolvimento da 18

Qualificacdo(Formacao)

Quadro Il — Distribuigdo dos Colaboradores por Area Funcional/Nucleo no Instituto de Emprego e Formagéo
Profissional da Guarda

Fonte: Elaboragéo propria
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3. Conhecimento das diversas Areas/Niicleos durante o Estagio

3.1. Nucleo de desenvolvimento do Emprego*

O Nucleo de Emprego do IEFP, I.P. disponibiliza servicos, presenciais e interactivos,

adaptados aos diferentes publicos. Promove as condi¢fes de empregabilidade dos

candidatos a emprego e apoia-0s na sua integracdo no mercado de trabalho. Responde as

necessidades das entidades empregadoras em termos de recrutamento e selecgdo de

profissionais e faculta incentivos para a dinamizagdo dos seus projectos de

desenvolvimento. As tarefas exactas desta area resumem-se, em:

s Proceder ao atendimento dos utentes e candidatos a emprego, assegurando as

seguintes actividades:

Prestacdo de informages gerais;

Emissao de declaracdes;

Apresentacdo quinzenal dos desempregados subsidiados;

(Re)inscricdo para emprego;

Avaliacdo do perfil de empregabilidade;

Ajustamento de candidatos a ofertas de emprego;

Apresentacdo e encaminhamento dos candidatos as Entidades Empregadoras;
Prestacdo de informacdo integrada no ambito das prestacGes de desemprego;
Registo e envio on-line do requerimento das prestacdes de desemprego e da
declaracdo do empregador para a Seguranca Social;

Prova de procura activa de emprego/demonstracao;

Definicao dos Planos Pessoais de Emprego e respectiva formalizacéo;
Informacdo sobre Programas e Medidas de Emprego e Formacao e respectivo

encaminhamento;

s Assegurar o funcionamento da area do Livre Servico para o Emprego (LSE);

s Desenvolver, junto dos utentes e candidatos a emprego, as seguintes actividades:

Intervengdes técnicas decorrentes do Plano Pessoal de Emprego tendentes a
integracdo nos Programas e Medidas de Emprego;

Intervengdes técnicas no &mbito da Orientacdo Profissional;

Intervengdes técnicas no @mbito da Colocagdo;

Intervengdes no &mbito da Reabilitacdo Profissional;

Intervengdes no &mbito da Medicina do Trabalho;

* Informac#o disponibilizada pelo Chefe de Servigos do IEFP, IP Guarda
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s Proceder ao atendimento das Entidades Empregadoras:

= Informacgéo especifica sobre os servi¢os para entidades, no &mbito das ofertas
de emprego e dos programas e medidas;

= Recepcao, caracterizacao e negociacdo de ofertas de emprego;

= Recepcdo de candidaturas a Programas e Medidas;

= Recrutamento e seleccdo de pessoal, em estreita colaboragéo e articulagdo com
as Entidades Empregadoras;

= Satisfacdo das ofertas, em estreita colaboracdo e articulacdo com as Entidades

Empregadoras;

» Intervencdes especificas,

nomeadamente no ambito de processos de

reestruturacao e despedimentos colectivos, nas Unidades Mdéveis e nos NIRP;

= Intervencdes técnicas no ambito de programas e medidas de emprego;

-

-

& Negociar e desenvolver parcerias com entidades locais;

¢ Validar as inscricbes para emprego e as ofertas de emprego efectuadas na

Netemprego e proceder a avaliacdo do perfil de empregabilidade.

O Nucleo Emprego oferece programas, iniciativas e apoios para responder as

necessidades dos utentes que procuram esta area, 0s quais estdo patentes no quadro que

Se Segue.

Iniciativas e Apoios

Medidas de Emprego e Insercao

Apoios a Contratacéo e
Manutenc&o do Emprego

Estagios Profissionais 2010

Caracterizacao

Realizacdo, por desempregados
subsidiados, de actividades
socialmente

Uteis que satisfagcam
necessidades locais e regionais,
no &mbito de

projectos promovidos por
entidades publicas ou privadas.
Reducéo do pagamento das
contribuicOes para a seguranca
social a cargo

da entidade empregadora,
relativa a cada trabalhador ao
Seu Servico,

com remuneracao mensal
minima garantida em 2009.
Estagios de 9 meses, ndo
prorrogaveis, para jovens com
formagdo de nivel

superior, em entidades privadas
com ou sem fins lucrativos,
tendo em

vista facilitar a sua

insercao ou reconversao
profissional.

Objectivos

Promover a empregabilidade dos
desempregados melhorando as
suas competéncias socio-
profissionais;

Apoiar actividades socialmente
Gteis.

Apoiar a manutencdo do
emprego.

Complementar e aperfeicoar as
competéncias socioprofissionais
dos

jovens tendo em vista facilitar a
transicdo entre o sistema de
ensino e o

mercado de trabalho;
promovendo 0 acesso a novas
formagdes e competéncias e a

Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao
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Insercéo

Formacéo e Emprego

Apoios a Colocacéo

Pessoas com Deficiéncias e/ou
Incapacitadas

Criagdo de Emprego e de
Empresas

Apoios a integracgao socio-
profissional de pessoas
desfavorecidas face ao
mercado de trabalho através de
um processo de insercdo que
envolve

formagdo, profissionalizagéo e
integracéo profissional de
desempregados

de longa duracéo.

Apoios a frequéncia de ac¢des
de formacé&o continua dos
trabalhadores

com salvaguarda do normal
funcionamento da empresa.

Apoios a mobilidade de
desempregados que obtenham
emprego em

municipio diferente do da sua
residéncia e ai a fixem.

Programa de apoio a
qualificacdo e ao emprego das
pessoas com

deficiéncias e incapacidade que
apresentam dificuldades no
acesso,

manutencado e progressao no
emprego.

Apoios a criacdo de empresas e
criacéo do proprio emprego.

criagcdo de emprego em novas
areas.

Combater a pobreza e a exclusdo
social através da insercgao ou
reinsercao

profissional, promover a
aquisicédo e o desenvolvimento
de competéncias

pessoais, sociais e profissionais
adequadas ao exercicio de uma
actividade e favorecer a criacdo
de postos de trabalho.

Melhorar as condic¢Ges de
empregabilidade e de realizagdo
do trabalhador

através da frequéncia de accgOes
de formacé&o continua, com
salvaguarda

do normal funcionamento da
empresa.

Contribuir para atenuar os
desequilibrios verificados nos
mercados regionais de trabalho,
através do estimulo a deslocacéo
do trabalhador e da familia de
zonas de elevadas taxas de
desemprego para zonas de
elevados indices de emprego.
Apoiar as pessoas com
deficiéncias e incapacidade que
apresentam

dificuldades no acesso,
manutencdo e progressao no
emprego.

Estimular o empreendedorismo e
a criacdo de emprego por
desempregados inscritos no CTE
ha 9 meses ou menos, a jovens
gue procurem o primeiro
emprego. e a trabalhadores
independentes

Quadro Il —Programas, iniciativas e apoios do Nucleo de Emprego do Instituto de Emprego e Formagéo

Profissional da Guarda.

Fonte: Adaptado dos Programas de Emprego

Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao
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3.2. Nucleo de Desenvolvimento da Qualificacao e Formacao>

A qualificacdo dos recursos humanos, com particular relevancia para a elevacdo das
qualificagbes da populacdo activa, constitui uma das prioridades do IEFP, I.P., por se
considerar que a melhoria dos niveis de qualificacdo se revela de importancia
estratégica para sustentar um novo modelo de desenvolvimento, baseado na inovagao e

no conhecimento.

Tendo grande relevancia a Formacao e Qualificacdo de pessoas, o Instituto de Emprego
e Formacdo Profissional da Guarda reuniu um vasto nimero de objectivos e
funcionalidades que contribuem para o bom funcionamento deste Ndcleo e para o
sucesso de todas as pessoas que visam a qualificacao.

Cabe entdo a este Nucleo:

e Elaborar o planeamento e a programacdo e assegurar as condicdes
necessarias a execucdo das accOes previstas no Plano de Actividades do
Centro, incluindo o desencadeamento das operagdes de aprovisionamento,
montagem, manutengdo e preparo;

e Organizar e gerir a bolsa de formadores, bem como colaborar na respectiva
seleccdo e recrutamento;

e Assegurar a organizacdo dos processos tecnico-pedagdgicos e financeiros
das accOes de formacdo profissional desenvolvidas no Instituto, incluindo
programas de formacdo e demais documentacdo técnico-didactica e
pedagdgica, em suporte escrito, informatico e audiovisual, bem como o
preenchimento dos necessarios formularios de candidatura e saldo;

e Organizar e gerir uma base de dados com a oferta de formacao do Instituto e
das Entidades Formadoras que actuam na respectiva area de influéncia;

e Proceder aos registos das entidades competentes para a certificacdo dos
certificados emitidos na area de intervencdo do Instituto, em articulagdo com
0s competentes Servigos Regionais e Locais no quadro normativo definido;

e Assegurar o funcionamento do sistema de certificacdo profissional de
formadores, de formandos e de sistemas de formacdo na area geografica de

intervencdo do Instituto e emitir os correspondentes certificados;

® Informac#o disponibilizada pelo Chefe de Servicos do IEFP, IP Guarda
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e Conceber provas de avaliagdo, no ambito das acgdes de formacdo
profissional desenvolvidas no Instituto, com vista & constituicdo de um
banco de provas regional e nacional,

e Apoiar as Entidades Formadoras existentes na area de intervencdo do
Instituto, incluindo os CNO com os quais se celebra Protocolos, no @mbito
da certificacdo e avaliagdo da formacdo escolar e profissional,
disponibilizando a informacdo necessaria para o efeito;

e Assegurar o desenvolvimento das acc¢des previstas no Plano de Actividades
do Instituto, incluindo o controlo da assiduidade dos formadores e dos
formandos;

e Organizar e contribuir para a optimizacao dos recursos pedagdgicos de apoio
as acgOes de formagéo que promovam a dupla certificagéo articulada com os
processos de reconhecimento, validagdo e certificacdo de competéncias,
incluindo programas de formagéo e demais documentagdo técnico-didactica
e pedagogica, em suporte escrito, informatico e audiovisual, bem como lista
de equipamento e materiais de consumo;

e Promover o reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias
escolares e profissionais, no quadro da rede de Centros Novas Oportunidades
e, em particular, do Instituto inserido na estrutura da respectiva Unidade
Organica;

e Enquadrar, coordenar e apoiar em termos técnico-pedagdgicos a actividade
dos formadores permanentes ou eventuais ao servico do Instituto;

e ldentificar as necessidades de formacdo de formadores da &rea de
intervencdo do Instituto, com vista ao desenvolvimento das respectivas
accOes de formacao;

e Apoiar as empresas e outras organizacdes existentes na area de intervencao
do Instituto na caracterizacdo das suas necessidades de formacdo,
designadamente ao nivel dos quadros, gestores e chefias intermédias e na
formulacédo dos respectivos planos, disponibilizando a informacéo necessaria
para o efeito;

e Garantir o cumprimento das adequadas normas de higiene e seguranca no
trabalho, no quadro das ac¢Bes de formacdo desenvolvidas pelo Instituto,

coordenando a sensibilizacdo dos formandos neste dominio;
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e Assegurar as actividades de avaliacdo técnico-pedagdgica das accdes
internas e externas de formacdo que se desenvolvem na area de intervencao
do Instituto;

e Assegurar o acompanhamento das accdes internas e externas de formagéo
profissional que decorrem na &rea de intervencdo do Centro, em articulagdo
com os Centros de Emprego;

e Organizar e gerir a Mediateca de Formagdo Profissional do Instituto,
assegurando a necessaria articulacdo com os Servicos Regionais e Centrais;

e Promover a divulgacao da actividade formativa do Instituto;

e Assegurar 0s servicos de apoio aos formandos, designadamente nos planos
administrativos e sociais e dinamizar, em colabora¢do com outras entidades
da regido, actividades que promovam a sua plena inser¢do profissional e
social;

e Assegurar o funcionamento de estruturas de informacao sobre a insercdo na

vida activa dos seus ex-formandos.

Em cada ano sdo estabelecidos novos Planos de Formacdo no IEFP, IP, com novas
ofertas de formacdo (vide Anexo XII) e entre elas existem varias modalidades. No

quadro que se segue sdo caracterizadas todas as Modalidades de Formacéo do Instituto.

MODALIDADES DE
FORMAGAO

OBJECTIVO

DESTINATARIOS

CERTIFICACAO

Aprendizagem

Visa a qualificacdo de
jovens de forma a
ajudar a incluséo no
mercado de trabalho.

Idades compreendidas

entre os 15 e 0s 25 anos.

Escolar e Profissional
(dupla certificacdo).

Cursos de Educacao e
Formacao de Jovens
(CEF)

Visa a conclusdo da
escolaridade
obrigatoria,
incentivando a
continuar os
estudos/formacao

Nao existe idade quer
para iniciacdo quer para
conclusdo.

Escolar e Profissional.

Cursos de Educacéo e
Formacao de Adultos
(EFA)

Possibilita incrementar
niveis escolares com o
objectivo de
proporcionar a
empregabilidade.

Idade igual ou superior
a 18 anos.

Escolar e Profissional.

Formacéo Modular

Visa colmatar algumas
lacunas em
conhecimentos no
desenvolvimento das

Empregados que
pretendam fomentar
competéncias em areas
gue necessitam de

Certificado de
Formacao Profissional.

Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao
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actividades, ou seja, formacdo para o
uma formacdo continua. | exercicio das
actividades.

Escolar: certificar Jovens e adultos Validacédo de
competéncias obtidas maiores de 18 anos. Competéncias.
ao longo da vida a fim
RVCC Escolar/ de obter uma

Profissional certificago escolar do
nivel basico ou
secundario;
Profissional: certificar
as competéncias pela
experiéncia de trabalho
e de vida.

Quadro 1V — Modalidades de Formag&o do Instituto de Emprego e Formacéo Profissional da Guarda

Fonte: Adaptado do site www.iefp.pt.

Como ja foi referido anteriormente, o Nucleo de Desenvolvimento da Qualificagéo
apoia as Entidades Formadoras existentes na area de intervengédo do Instituto, incluindo
os Centro de Novas Oportunidades (CNO) com os quais celebra Protocolos, no ambito

da certificacdo e avaliacdo da formacao escolar e profissional.

No IEFP, IP Guada funciona, para além da formacdo normal, o Centro de Novas
Oportunidades. Esse é considerado uma "porta de entrada” para a qualificacdo escolar e
profissional e o seu principal objectivo é diversificar respostas, flexibilizar itinerarios de

formacdo, bem como promover estratégias de encaminhamento.

O fluxograma seguinte mostra, de forma, simplificada, as etapas da intervencdo do

Centro de Novas Oportunidades.
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[ Acolhimento ]
[ Diagndstico ]

l

Encaminhamento

Ofertas educativas e

(Juri de Certificagdo) e Certificacdo de
formativas

Competéncias escolarese/ou
profissionais

Processo de
Certificacdo parcial Reconhecimento, Validacéao

Certificacdo pela entidade I

formadora

Certificacdo total Plano de Desnvolvimento

(Juri de Certificacdo) > Pessoal

Figura I11: Etapas de Intervencéo do Centro de Novas Oportunidades

Fonte: Fluxograma das etapas de intervencéo nos Centros de Novas Oportunidades (Gomes e Simdes, 2007,p. 20)

Ao analisar esta figura pode distinguir-se cada etapa:®

e O Acolhimento é feito, em primeiro lugar, através da inscricdo do adulto no
Sistema Integrado de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
(SIGO). Em segundo lugar segue-se a dinamizacdo de sessdo em grupo (Sesséo
de Acolhimento), a qual integra a informacdo geral sobre o Centro de Novas

Oportunidades, a informacdo geral sobre as ofertas de qualificacdo e a

® Gomes e Simdes, 2007,p. 20
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calendarizacdo das sessdes seguintes. Esta etapa & acompanhada pelo/a
Tecnico/a Administrativo e pelo/a Técnico/a de Diagnostico e Encaminhamento.

e O Diagnostico passa pela dinamizagdo de sessdo em pequeno grupo, a qual
integra a caracterizacdo da situacdo do adulto (motivagdes, competéncias,
percursos escolar, formativo e profissional, actividades de tempos livres). Esta
etapa passa ainda pela dinamizacdo de sessdo individual, integrando a
clarificagdo especifica do adulto face a inscricdo no Instituto, as suas
caracteristicas pessoais e contextos de vida. O adulto é acompanhado nesta fase
apenas pelo/a Técnico/a de Diagnostico e Encaminhamento.

e O Encaminhamento engloba a analise da informacdo individual de propostas
de encaminhamento, a dinamizacédo de sesséo individual, que integra a discussdo
da analise do perfil, a reflexdo sobre os percursos possiveis, a negociacdo, a
tomada de decisdo e a formalizacdo da decisdo. Esta fase engloba, ainda, a
concretizagdo do encaminhamento pelo/a Técnico/a de Diagnostico e por um/a
Profissional de RVC.
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3.3. Nucleo de Gestao?

O Nucleo de Gestdo pode considerar-se aquele que gere todas as tarefas administrativas
e financeiras do Instituto, seguindo planos de actividades (estabelecidos pelo IEFP, I.P.)

e que elabora os orcamentos do Instituto, necessarios a sua actividade.

Esta area tem um papel fulcral para toda actividade do IEFP, I.P., pois € ela que
assegura e gere a actividade do Instituto de Emprego e Formacdo Profissional da
Guarda, tendo como tarefas regulares a aplicacdo do sistema de classificacdo e registo

de informag&o administrativa em vigor.
Outras das tarefas controladas e realizadas pelo Nucleo de Gestéo s&o:

e 0soOrcamentos de tesouraria,

e averificagdo de contas e conciliagdes bancérias,

e 0 pagamento de bolsas de formagéo e outros apoios sociais, a aquisi¢cdo de bens
e servicos do Instituto (incluindo a manutengdo do mesmo),

e acelaboracdo de todos os planos de investimento,

e 0 lancamento de concursos de aquisicdo de bens e

e servicos que garante um adequado sistema de controlo e qualificagdo dos

servicos de refeicéo.

O estagio que sera referido no ponto quatro foi realizado principalmente nos nucleos de
Emprego e no de Desenvolvimento da Qualificacdo e Formagdo aos quais, como se

pOde constatar, dei mais importancia neste capitulo.

" Informac#o disponibilizada pelo Chefe de Servicos do IEFP, IP Guarda
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4. Estagio Curricular

O estagio é considerado a ultima fase da Licenciatura e € uma componente de grande
importancia ao longo dos trés anos, porque integra uma parte pratica em contexto real
que se pode recriar fielmente nas salas de aula. Para além de ter podido pér em prética
alguns conceitos teoricos, 0 estagio permitiu também integrar-me no mundo real do

trabalho.

4.1. Actividades de Estagio Planeadas (Plano de Estagio)

Efectivamente a informacédo abaixo citada corresponde ao Plano de Estagio emitido no
primeiro dia de estagio.

As actividades a desenvolver passardo na globalidade pelas areas funcionais do centro
de emprego e formacéo profissional.

Nesse sentido, a area do emprego, da formacdo, administrativa e do Centro Novas
Oportunidades serdo areas em que a estagiaria exercera actividades, de acordo com as

disponibilidades e condicGes a definir pela organizacéo.
Mais especificamente, as actividades a desenvolver poderéo ser:
Area do Emprego:

e Acompanhamento das diversas actividades desenvolvidas pelos técnicos
superiores de emprego no atendimento diario ao utente;

e Acompanhamento e conhecimento dos diversos programas de emprego
desenvolvidos pelo IEFP, I.P.;

Area de Formacéo:

e Acompanhamento e conhecimento do Plano de Formacéo do Instituto;
e Divulgacdo do Plano de Formacdo do Instituto;
e Divulgacdo e Acompanhamento da programacédo da Formacdo Modular;

Area Administrativa:
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e Asseguramento do adequado suporte & actividade do centro, executando as
rotinas administrativas necessarias, no ambito das ferramentas informaticas

Office, e todas as restantes aplicagdes usadas pelo IEFP, I.P.;

CNO:

e Apreensdo do processo RVCC;
e Divulgagdo do RVCC;

Outros:

e Todas as actividades consideradas Uteis e convenientes ao processo de
orientacdo da estagiaria na procura de insercdo no mercado normal de

trabalho.

4.2. Actividades desenvolvidas durante o Estagio

O primeiro més de estagio realizou-se na Secretaria do Instituto de Emprego e

Formacdo Profissional da Guarda, onde dei apoio e efectuei tarefas administrativas.

No primeiro dia de estagio (1 de Setembro de 2010), observei todas as tarefas
administrativas realizadas por uma funcionaria administrativa da Secretaria, dando
apoio no arquivo de documentos de formandos do Instituto. Foi-me também explicado
gue neste espaco era assegurado todo o servi¢o administrativo e financeiro, tanto da area
de Emprego como da area da Formacdo. A secretaria foi o local fisico do IEFP, IP da

Guarda onde realizei a maior parte das tarefas administrativas.

Na segunda semana do més de Outubro passei a desempenhar tarefas no Centro de
Novas Oportunidades, onde auxiliei os Profissionais de RVC e a Técnica de diagndstico
do CNO, acompanhando-os em todas as suas tarefas diarias. Na sequéncia das
aprendizagens sobre o funcionamento do CNO e do processo de RVCC, fiquei

incumbida de divulgar este mesmo processo em sessdes de acolhimento.

Depois das trés semanas no CNO, fui colocada no Nucleo de Desenvolvimento da
Qualificacdo e acompanhei o plano de formacdo do Instituto, verificando dossiers
técnico-pedagogicos de acgdes de formacdo que ja tinham terminado através de uma

check-list.
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As (ltimas semanas de estagio foram dedicadas a conhecer o Nucleo de
Desenvolvimento do Emprego, através dos diversos programas de emprego
desenvolvidos pelo IEFP, IP e as diversas actividades desenvolvidas pelos técnicos
superiores de emprego no atendimento diario ao utente. Assim terminei, o estagio com

actividades Uteis para a minha insercdo no mercado de trabalho.

4.2.1. Tarefas realizadas na Secretaria do IEFP, I.P./Nucleo de Gestao

A Secretaria do IEFP, I.P. é o local onde se realizam as tarefas administrativas, geridas
e planeadas pelo Nucleo de Gestéo.

Atendimento ao Publico/Formandos

Uma das principais tarefas que realizei ao longo de todo o més na Secretaria, foi o
atendimento ao publico a todos os formandos e formadores que procuravam 0S Servicos
administrativos do Instituto. Os formandos procuravam a secretaria para entregar os
comprovativos dos apoios sociais que lhes estavam atribuidos, para esclarecimento de
duvidas relativamente aos valores mensais que recebiam, para requererem declaracdes e
para entregar copias dos comprovativos de identificacdo pessoal. Os formadores
dirigiam-se aos servi¢cos administrativos para entregar os s recibos que recebia para
depois serem classificados na contabilidade. Por vezes, os formadores também se

dirigiam a secretaria para apoiar e acompanhar os formandos nas suas duvidas.

Atendimento Telefénico

O contacto com o telefone ndo foi uma tarefa muito complicada durante este percurso,
porque atendi e efectuei mais chamadas internas do que propriamente chamadas
externas. As chamadas que atendi a nivel externo estavam relacionadas com assuntos de
formacdes que ndo decorriam no IEFP, IP Guarda, embora fosse a secretaria a tratar dos
seus processos de apoios sociais e bolsas. Todas as outras chamadas realizadas e
atendidas eram internas, para esclarecimento de davidas sobre bolsas de formacédo e

apoios socias dos formandos, entre outros assuntos.
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Carregar Mapas de Pagamento

Os mapas de pagamento (vide Anexo Il) sdo o registo dos valores atribuidos aos
formandos que, depois de serem verificados e acertados, séo classificados pela

contabilidade e vdo para o pagamento que € efectuado pelo tesoureiro depois da

coordenadora do nucleo de gestdo ter feito o registo.

Apos a entrega de todos 0s mapas de presengas e faltas, podia proceder ao carregamento
do mapa de pagamentos no SGFOR, o qual imprimia e verificava a correspondéncia dos
valores com o mapa de apoios sociais da Técnica de Segurangca Social. Apds
verificacdo, acertava os valores onde de cada atribuicdo. A figura que se segue mostra o

programa utilizado.
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Figura IV: Acertos de Valor no Programa SGFOR

Fonte: Print screen do programa SGFOR.
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Quando os acertos de valor estavam correctos, confirmava os processamentos para, no
fim, poder emitir o ficheiro e mapa de transferéncia bancéaria. A seguir, todos os
processamentos de pagamentos eram enviados para transferéncia bancaria, para serem

pagos. As figuras que se segue mostram o fim do processamento dos pagamentos.

£ Gestio da Formagio e Certificagao - 2010-09-23

Parametrizagies Ent Formadoras Accdes Tipo/Medidas Formandos Processamentos Accdes Output's Utilitarios  Exit Janela
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Figura V: Confirmag&o do Processamento de Pagamentos a Formandos

Fonte: Print screen do programa SGFOR.
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B} Gestio da Formacio e Certificagao - 2010-09-23

Parametrizagdes Ent Formadoras Accdes Tipo/Medidas Eormandos Processamentos Accdes Outputs Utilitarios Exit Janela
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Figura VI: Emissdo do Mapa e Ficheiro de Transferéncia Bancaria

Fonte: Print screen do programa SGFOR

Estas tarefas tinham de ser realizadas as mais de 20 turmas de formacdo decorrentes no
Instituto. O tempo dedicado era sempre 0s primeiros quinze dias do més, porque 0s
pagamentos aos formandos eram efectuados até ao dia 15 de cada més.

Emissdo e Envio de Declaracdes

As declaracbes que emitia serviam para varios efeitos:

e Abono de Familia

e Isencdo de taxas moderadoras
e IRS

e Servico Militar

e Bolsas de Estudo

e Seguranca Social

e Confirmacdo de Horério de Formacéo
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A emissdo de declaracdes (patente na figura VII) era reservada aos formandos que
tinham preenchido o requerimento (vide Anexo IIlI) com a devida autorizagdo pelo
Director/Chefe de Servicos do IEFP Guarda.

Depois do requerimento estar autorizado, podia tratar da emissdo com os dados pessoais

de cada formando, incluindo o seu curso.

4 IEFP - SGFOR - Sistema de Gestio da Formacio [38300]

Parametrizagies Ent Formadoras Accdes Tipo/Medidas Formandos Processamentos Accdes Output's Utilitarios  Exit Janela
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Figura VI1: Emissdo de Declaragdes

Fonte: Print screen do programa SGFOR.

As declaracbes emitidas através do programa SGFOR (vide Anexo IV) eram impressas em
papel timbrado, assinadas pelo Director do Instituto e carimbadas com selo branco. As
declaragcdes com o efeito de mudanca de horario eram emitidas através do modelo permanente
do IEFP, I.P. (documento do Microsoft Word) e impressas em papel normal, pois 0 modelo ja
tinha timbre do Instituto, para serem depois, assinadas pelos dirigentes e carimbadas (vide
Anexo V).

Algumas das declaragbes que emiti durante este més foram enviadas para a morada dos

formandos, acompanhadas de um oficio (vide Anexo VI) que elaborei.
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Tratamento de Correspondéncia

O Instituto de Emprego e Formacdo Profissional da Guarda, sendo uma instituicdo de
grande dimensdo, tem um vasto circuito de correspondéncia tratado por dois

funcionarios.

No entanto, durante 0 més que permaneci na secretaria substitui a recepcionista que
esteve de férias e assim tive oportunidade de dar entrada ao correio, abrir a
correspondéncia e registd-la no programa Malaposta (programa de registo de
correspondéncia). A ordem de separacdo para ser registada a correspondéncia era a

seguinte:

e Cartas confidenciais e particulares

e Fax (podia ser registado no programa ou no livro de entrada/saida de fax-vide
Anexo VII)

e Oficios, circulares, memorandos e postais

e Facturas, recibos

e Documentacdo bancaria

e Livros, revistas, jornais e publicidade.

De seguida, carimbava a correspondéncia (vide Anexo VIII) com o respectivo nUmero
de registo (evidente na figura VIII) e no fim levava-a ao Director para ser assinada e
despachada. Por um funcionario, que fazia o tratamento da correspondéncia de saida, e a

distribuia pelos responsaveis por cada documento.
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Figura VI1I: Registo/Correio/Correspondéncia

Fonte: Print screen do programa Malaposta.

Para além de ter tratado da recepcao, separacao e registo de entrada de correspondéncia,
também tratei de alguma correspondéncia de saida. Coloquei os documentos nos
respectivos envelopes, preenchi os avisos de recepcdo, preenchi a folha de registos do
correio e carimbei os envelopes com os carimbos de taxa paga, numero de contrato e
carimbo de identificacdo do IEFP, IP Guarda (vide Anexo VIII).

Arquivo de Documentos

Neste percurso pela secretaria, o arquivo de documentos foi mais uma das minhas

tarefas de estagio.

O arquivo dos documentos que eram entregues pelos formandos foi feito por ordem
alfabética (pelo primeiro nome e apelido), catalogado no dossier do curso que
frequentavam e no processo de cada um. Também arquivei fichas de inscricdo de

formadores nos respectivos dossiers, por ordem alfabétia (pelo primeiro nome).
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4.2.2 Tarefas realizadas no Niicleo de Desenvolvimento da Qualificacio/Formacao

A passagem pelo Nucleo de Formagdo esteve dividida em dois locais fisicos, pelo
Centro de Novas Oportunidades e pela Formacdo do edificio central do IEFP, I.P. As
actividades desenvolvidas nestes dois locais foram diferentes, as quais passo a

descrever.

4.2.2.1 Tarefas desenvolvidas no Centro de Novas Oportunidades

As tarefas que desenvolvi no CNO foram de natureza administrativa e coincidiram com
conceitos tedricos que aprendi durante os trés anos em algumas unidades curriculares da

Licenciatura.

Inicialmente, explicaram-me o processo de RVCC (vide Anexos IX e X) e a sua
divulgacdo. A seguir passei a acompanhar e apoiar os Profissionais de RVC e a Técnica

de Diagnostico do CNO nas suas tarefas diarias.

Inscricées de Formandos

As inscricdes de formandos eram feitas no programa de formacédo, SIGO, evidente na
figura IX. No primeiro dia em que estive no CNO, uma Profissional de RVC ensinou-
me a inscrever os formandos no programa e, assim, as inscri¢cdes seguintes foram feitas
por mim. Mais tarde, continuei este processo com a Técnica de Diagndstico, que me

ensinou como era feito o processo de cada formando no programa SI1GO.
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Figura IX: Registo/Inscri¢des de Formandos

Fonte: Print screen de uma inscri¢do no programa-SIGO

Acolhimento, Diagnéstico e Encaminhamento

Antes de se fazer a inscricdo de cada formando, era feita uma sessdo de Acolhimento
em grupo. Para isso, convocavam-se 0s formandos e fazia-se a divulgacdo do processo
Reconhecimento Validagéo e Certificacdo de Competéncias. Acompanhei varias sessdes
de Acolhimento, onde pude observar, apreender e divulgar, eu propria, 0 processo de
RVCC. Nessas sessfes quem estava interessado em frequentar o processo fazia a sua
inscricdo bem como o diagnostico que descrevia o percurso de vida e as capacidades do

formando, em grupo e individual acompanhado pela Técnica de Diagndstico.

Os processos eram analisados mais tarde e registados no programa SIGO pela Técnica e
por mim. O Ultimo passo de registo feito no programa era o encaminhamento, onde se

definia qual o processo que cada formando iria frequentar.
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Arquivo de processos

Os processos dos formandos estavam divididos por dois dossiers, 0 do RVCC, nivel
béasico, e 0 do RVCC, nivel secundario.

Depois de separar os processos, verificava qual a disponibilidade (manha ou tarde) para
a frequéncia do processo RVCC através da ficha de inscricdo como ou do documento de
diagndstico e juntava num bloco todos os processos da manha, noutro bloco todos os
processos da tarde, consoante o nivel de ensino. No fim, quando ja estava tudo dividido,
colocava os processos nos respectivos dossiers e separadores.

Elaboracao de Oficios

Os oficios que elaborei serviram de identificagdo dos certificados que os profissionais
de RVC emitiam. Estes documentos tinham o logétipo do Centro de Novas
Oportunidades e do IEFP, I.P. da Guarda, a morada do destinatario, o local e a data, um
pequeno texto que informava o destinatario de que recebia o certificado da formacéo ou
do processo que tinha frequentado, e por fim os oficios eram assinados pelo Director do

Instituto.

Depois de ter elaborado os oficios e de os ter levado a assinar ao Director, levei-os ao
funcionario que tratava do correio de saida para os numerar e fotocopiar. Seguia-se 0
envio dos certificados com os oficios, sendo estes enviados em envelopes A4 para 0s
certificados ndo serem dobrados. Os envelopes estavam identificados com o logétipo e a

morada do Instituto de Emprego e Formacéo Profissional da Guarda.

Arquivo de Oficios, Certificados e Diplomas

Os oficios, certificados e diplomas, depois de fotocopiados eram colocados e agrafados.
Assim, tornou-se mais facil o arquivo, em que ordenei as cdpias ja agrafadas por ordem
alfabética e para arquiva-las nos processos correspondentes dentro do dossier de cada

formacao.
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Atendimento Telefonico

No Centro de Novas Oportunidades existiam dois tipos de telefones, um telefone para
receber e efectuar chamadas externas directas, e outro onde se podia efectuar e receber
chamadas internas e chamadas externas, embora indirectas, por serem estabelecidas pelo
telefonista.

Enquanto permaneci no CNO fiz atendimento telefonico sempre que ndo estivesse
ninguém disponivel para atender, tanto de chamadas externas directas, como de
chamadas internas. Normalmente as chamadas eram destinadas aos Profissionais de
RVC ou a Técnica de Diagnostico. Os emissores pediam para falar com eles ou

deixavam recado, que mais tarde, eu transmitia.

4.2.2.2 Tarefas desenvolvidas nas restantes Modalidades de Formacao

Nesta fase do estagio, tive oportunidade de conhecer o plano de formacdo do Instituto
(vide Anexo XI), acompanhei o inicio de formagdes (vide Anexo XII) de algumas
modalidades de formacéo e assisti a uma sessdo de divulgacdo de uma formacédo que ia
comegar na altura. Depois de divulgada a accao, o Técnico analisou quem tinha o perfil
adequado para frequentar a formacéo, através de testes psicotécnicos. Tive ainda uma
outra tarefa, a verificacdo do que continham os dossiers técnico-pedagogicos (ac¢oes de
formacdo que j& tinham terminado). Fui incumbida da verificacdo de uma check-list

facultada pelo Coordenador da Area de Formag&o.

Inicio de uma Accdo de Formacéao

Para perceber como se iniciava uma accdo, acompanhei uma Coordenadora de uma
Accdo de Formacdo que ia ter inicio para poder observar todo o processo. De seguida, a
mesma falou-me das normas e requisitos para que uma formacdo pudesse comecar. E
nesse mesmo dia, assisti a uma reunido com o0s Formadores dessa ac¢do, que se
apresentavam e esclareciam as suas ddvidas em relacdo aos Formandos e como
programar os conteudos a leccionar. Na reunido esteve presente a Mediadora, a

Coordenadora e a Técnica de Servico Social. Estas informaram quais o0s
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comportamentos dos Formandos e os cuidados que os Formadores deviam ter em conta

para 0 bom funcionamento de cada disciplina.

Verificacdo de Dossiers Técnico-Pedagogicos

Os dossiers técnico-pedagdgicos analisados pertenciam a ac¢des de formacgdo
finalizadas. Durante os Gltimos dias de estagio, verifiquei, analisei cada accéo e apontei
na check-list (vide Anexo XIII) correspondente o que estava em falta em cada dossier.
Esta tarefa foi executada antes de os dossiers serem encaminhados para o arquivo do
IEFP, IP. O registo dos documentos era importante para 0 Nucleo de Desenvolvimento
da Qualificacdo devido a auditoria anual.

35
Ana Filipa Freire Canastra, Secretariado e Assessoria de Direc¢ao



Relatorio de Estagio

4.2.3 Passagem pelo Nucleo de Desenvolvimento do Emprego

No decorrer das Gltimas semanas de estagio, estive dois dias na Area do Emprego, onde
acompanhei o trabalho de cinco Técnicos de Emprego. Para além de acompanhar o
trabalho dos Técnicos, estes explicaram-me 0s programas de emprego com que
trabalhavam.

Atendimento de Utentes

Habitualmente, no Nucleo de Emprego, estavam mais do que dois Técnicos a fazer
atendimento a utentes, que se dirigiam em primeiro lugar a recepcionista, com ou sem
convocatdria. De notar que o0s inscritos podiam dirigir-se ao Instituto de forma
voluntaria, para pedir informacGes aos técnicos, sobre ofertas de emprego. A
recepcionista fazia a triagem e conforme o assunto de cada utente era atribuida uma

senha de cor rosa ou verde.

No primeiro dia, acompanhei o atendimento de duas técnicas e pude observar que 0s
utentes se dirigiam ao Instituto para fazer a sua apresentacdo quinzenal (eram
convocados por carta), para negociarem o Programa Ocupacional que lhes era atribuido
para ocuparem o tempo de desemprego (também eram convocados por carta) e para

procurarem emprego através das ofertas que o IEFP, I.P. proporcionava.

No segundo dia, observei e acompanhei uma técnica que convocava utentes para
iniciarem estagios profissionais e para serem informados o0s procedimentos nos estagios
profissionais. Por ultimo, estive com mais dois técnicos, com quem apreendi a fazer os
ajustamentos entre as ofertas de emprego e os candidatos e a proceder com 0 programa

de apoio a criacdo do proprio emprego.

Programas acompanhados

Cada Técnico trabalhava com mais do que um programa de emprego. Os programas que

acompanhei, foram os seguintes:

e Programa de Actividade Ocupacional -POC- este destinava-se a utentes

desempregados, sem qualquer oferta de emprego;
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e Estagios Profissionais — estes destinavam-se a jovens que tinham concluido os
niveis 11,1V e V do ensino e que procuravam o primeiro emprego e a pessoas
que procuravam completar competéncias, (vide Anexo XIV);

e Programa de Apoio ao Artesanato- INOV Art - apoio concedido as pequenas
empresas de artesanato e

e Programa de Apoio a Criacdo de Emprego e Empresas — apoio monetario a

criacdo de empresas (vide Anexo XV).
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Conclusao do Relatorio

O estagio curricular foi uma experiéncia enriquecedora, a nivel profissional e pessoal,
sem davida a melhor experiéncia praticada que poderia ter tido. Integrei varias equipas
de trabalho ao longo deste percurso, adorei trabalhar com todas, porque me ensinaram
tudo o que eu pretendia aprender na parte pratica da Licenciatura. Para aléem de serem
excelentes profissionais, sdo também &ptimas pessoas. Com elas aprendi a ser mais

responsavel e a fazer um trabalho com eficiéncia e rigor.

N&o conhecia nenhum dos Nucleos; sabia apenas que o Ndcleo de Emprego prestava
atendimento a candidatos a emprego ou a estagios profissionais. Neste periodo de trés
meses, conheci, apreendi e realizei todo o tipo de trabalho das trés areas do IEFP, I.P. e
conclui que a maior parte das tarefas executadas se adequavam aos conceitos tedricos

apreendidos no curso de Secretariado.

Esta oportunidade que me foi proporcionada tanto pelo IPG como pelo IEFP, I.P. foi
muito gratificante, porque, para mim estar a aprender é aprender a ser melhor e mais

profissional.
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Artigo 2.°
Aditamento a Portaria n.° 1144/2008, de 10 de Outubro

E aditado o artigo 9.°-A a Portaria n.° 1144/2008, de
10 de Outubro, com a seguinte redacg¢ao:

«Artigo 9.°-A
Norma transitéria

Em derrogacao do artigo anterior, as operacdes de
reestruturacdo que ja tenham sido planeadas em apli-
cacdo do artigo 11.° do Regulamento (CE) n.° 1493/99,
do Conselho, de 17 de Maio, e se encontrem em curso,
podem transitar para o actual regime de apoio, depois
das adaptacdes eventualmente necessarias.»

Artigo 3.°

Apresentacio e decisdo das candidaturas
para a campanha de 2009-2010

Sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo 11.° e no
n.° 2 do artigo 12.° da Portaria n.° 1144/2008, de 10 de
Outubro, para as campanhas posteriores, para a campanha
de 2009-2010:

1 — A recepgdo de candidaturas decorre entre a data
de publicagdo da presente portaria até 30 de Setembro
de 2009.

2 — As candidaturas sdo decididas até 15 de Dezembro
de 2009.

Artigo 4.°

Producao de efeitos

Excepto no que se refere ao artigo anterior, a presente
portaria produz efeitos a data da entrada em vigor da Por-
taria n.° 1144/2008, de 10 de Outubro.

Pelo Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento Rural
e das Pescas, Luis Medeiros Vieira, Secretario de Estado
Adjunto, da Agricultura e das Pescas, em 8 de Julho de 2009.

MINISTERIO DO TRABALHO
E DA SOLIDARIEDADE SOCIAL

Decreto-Lei n.° 157/2009
de 10 de Julho

No quadro do Programa para a Reestruturacdo da Adminis-
tragdo Central do Estado (PRACE), aprovado pela Resolugao
do Conselho de Ministros, n.° 39/2006, de 21 de Abril, e da
Lei Orgénica do Ministério do Trabalho e da Solidariedade
Social, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 211/2006, de 27 de
Outubro, procedeu-se a reestruturagdo do Instituto do Em-
prego e da Formacdo Profissional, I. P. (IEFP, . P.). Desta
forma, a organica do IEFP, I. P, veio a ser aprovada pelo
Decreto-Lei n.° 213/2007, de 29 de Maio, tendo os respec-
tivos Estatutos, que estabelecem a sua organizacgdo interna,
sido aprovados pela Portaria n.° 637/2007, de 30 de Maio.

A experiéncia entretanto colhida demonstrou que a
natureza juridica do IEFP, I. P., a estrutura interna dos
servigos regionais e o papel dos delegados regionais ca-
recem de clarificacdo, pela introducao de ajustamentos,
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mais conformes a realidade, e que visam garantir uma
melhor adequagdo dos servigos a prossecucdo da missao
e atribui¢odes do IEFP, I. P.

OIEFP, L. P, é o servigo publico de emprego nacional e
tem por missao promover a criacdo e a qualidade do emprego
e combater o desemprego, através da execugao de politicas
activasde emprego,nomeadamente de formagao profissional.

No respeito pelos normativos acima enunciados, o
IEFP, L. P., apesar de dispor de delegacgdes regionais que
obedecem a uma organizagao com base nas NUTS 11, atra-
vés das delegacdes do Norte, do Centro, de Lisboa e Vale
do Tejo, do Alentejo e do Algarve, exerce a sua actividade
em todo o territdrio nacional.

Assim, em cada regido existe uma rede de centros de
emprego, centros de formagao profissional, centros de em-
prego e formacao profissional e um centro de reabilitacao,
0s quais reportam as respectivas delegagdes regionais e
nelas se apoiam para a resolucdo de problemas.

A gestao tripartida esta assegurada pela participagdo no
conselho de administragdo, na comissao de fiscalizacdo
e nos conselhos consultivos, dos parceiros sociais com
assento efectivo na Comissao Permanente de Concertacao
Social, facto que constitui, face a generalidade dos insti-
tutos publicos, uma particularidade.

Aldgica de funcionamento do IEFP, 1. P., assenta, pois,
nos principios da desconcentra¢do administrativa e da
efectiva participagdo no processo da tomada de decisdo,
pelas vantagens que encerra, como sejam a aproximagao
da Administracdo Publica as populagdes, maior eficién-
cia, celeridade e qualidade na satisfacdo das necessidades
dos clientes que a ele recorrem, ndo esquecendo que tais
principios sdo mitigados pelo poder de direc¢do e pelo
principio da unidade da ac¢@o administrativa.

Desta forma, a estrutura organizativa do IEFP, 1. P.,
deve compreender expressamente orgaos de gestdo ao
nivel central e regional, ficando definidos como 6rgaos
centrais o conselho de administragdo, o conselho directivo
e a comissao de fiscalizacdo e como Orgdos regionais a
delegacao regional e o conselho consultivo regional.

As medidas aprovadas pelo presente decreto-lei corres-
pondem a um processo de desconcentracdo e visam reforcar
a proximidade, bem como melhorar a qualidade dos servigos
prestados, dando cumprimento ao PRACE, aprovado pela Re-
solugdo do Conselho de Ministros, n.° 39/2006, de 21 de Abril.

Importa ainda definir, em consequéncia, o estatuto dos
titulares daqueles 6rgaos regionais, nomeadamente para
efeitos remuneratdrios, matéria que nao foi regulada no ja
referido Decreto-Lei n.° 213/2007, de 29 de Maio.

Assim:

Nos termos da alinea a) don.° 1 do artigo 198.° da Cons-
tituicdo, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.°
Alteracio ao Decreto-Lei n.° 213/2007, de 29 de Maio
Os artigos 3.° € 4.° do Decreto-Lei n.° 213/2007, de 29
de Maio, passam a ter a seguinte redac¢ao:

«Artigo 3.°



0) Realizar ac¢des de acompanhamento, verificagdo
e auditoria aos apoios, financeiros ou técnicos, conce-
didos no ambito das medidas de emprego e formacao
profissional de que seja executor.

1 — Sdo o6rgaos centrais do IEFP, I. P.:

a) O conselho de administracao;
b) O conselho directivo;
¢) A comissao de fiscalizag@o.

2 — Sdo orgdos regionais do IEFP, I. P.:

a) Os conselhos consultivos regionais;
b) As delegacdes regionais.»

Artigo 2.°
Aditamento ao Decreto-Lei n.’ 213/2007, de 29 de Maio

E aditado ao Decreto-Lein.° 213/2007, de 29 de Maio,
o artigo 7.°-A, com a seguinte redacg¢do:

«Artigo 7.°-A
Delegacdes regionais

1 — As delegacdes regionais referidas no n.° 3 do
artigo 2.° sdo dirigidas, cada uma, por um delegado re-
gional, directamente dependente do conselho directivo,
que pode ser coadjuvado na sua ac¢do por um ou dois
subdelegados regionais, em fun¢do da dimensao e nivel
de actividade de cada delegagao regional, até ao limite
maximo fixado nos estatutos do IEFP, I. P.

2 — A escolha dos delegados e subdelegados re-
gionais ¢ da competéncia do conselho directivo, apds
audi¢do do conselho de administracdo, sujeita a apro-
vagao do membro do Governo responsavel pela area do
trabalho e da solidariedade social.

3 — Da delegacao regional dependem todos os servi-
¢os daregido para a execuc¢do das medidas aprovadas no
plano anual de actividades, qualquer que seja a sua natu-
reza, sem prejuizo de o conselho directivo poder assumir
a sua gestdo directa, sempre que o julgar indispensavel.

4 — Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam de-
legadas ou subdelegadas, compete ao delegado regional:

a) A organizacdo, gestdo e controlo da delegagdo
regional e dos seus servigos, de acordo com o plano
anual de actividades e com as orientagdes do conselho
directivo, tendo em conta as propostas e recomendagdes
dos conselhos consultivos regionais;

b) A elaboragdo da proposta do orcamento da dele-
gacdo regional;

¢) A elaboragao dos contributos para os planos anuais
e plurianuais de actividades do IEFP, I. P;

d) Assegurar o cumprimento dos objectivos que sejam
fixados a respectiva delegacao regional;
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e) Promover o emprego e a formagao profissional na
sua area geografica de intervengao, dinamizando siner-
gias entre unidades organicas locais e outras entidades
publicas e privadas;

/) Coordenar as unidades organicas locais na execugdo
das medidas de emprego e formagao profissional, ze-
lando pela uniformidade de procedimentos nos servigos
prestados e na gestdo dos diferentes servigos regionais;

g) Planear, monitorizar e avaliar as actividades desen-
volvidas pelos 6rgaos e servicos da delegagdo regional;

h) Articular funcionalmente, de modo permanente,
com os servicos centrais do IEFP, I. P;

i) Promover a circulagdo da informagio;

) Assegurar a qualidade da informacdo sobre o mer-
cado de emprego e actividade desenvolvida;

/) Desenvolver os recursos humanos afectos a dele-
gacdo regional;

m) Promover e divulgar as actividades do IEFP, I. P.,
e a dignificagdo da sua imagem, na area geografica de
intervencao da delegacdo regional;

n) Participar na elaboracdo das politicas governa-
mentais de emprego e formacao profissional, criando
e canalizando as informagdes para a sua definigdo, e
dirigir, organizar e coordenar, de modo eficaz e eficiente,
0s meios para a respectiva execugao;

0) Responsabilizar-se pela producdo de resultados,
de forma adequada aos objectivos prosseguidos;

p) Gerir e administrar os recursos humanos e mate-
riais da delega¢@o regional;

q) Apoiar tecnicamente as unidades organicas locais
na execuc¢do das medidas de emprego e formagao profis-
sional, zelando pela uniformidade de procedimentos nos
servigos prestados e na gestdo dos diferentes servigos
regionais.

5 — Os subdelegados exercem as funcgdes que lhes
sejam delegadas ou subdelegadas.

6 — Aos delegados ¢ aplicavel o disposto no ar-
tigo 25.° da lei quadro dos institutos publicos, aprovada
pela Lei n.° 3/2004, de 15 de Janeiro.»

Artigo 3.°
Producao de efeitos
O presente decreto-lei produz efeitos a data da entrada
em vigor do Decreto-Lei n.° 213/2007, de 29 de Maio,
mantendo-se as comissdes de servigo em curso até ao final

do respectivo prazo, nos termos do n.° 9 do artigo 29.° da
Lein.° 64-A/2008, de 31 de Dezembro.

Artigo 4.°

Entrada em vigor

O presente decreto-lei entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacao.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 30 de
Abril de 20009.

José Socrates Carvalho Pinto de Sousa — Emanuel
Augusto dos Santos — José Antonio Fonseca Vieira da
Silva — Maria de Lurdes Reis Rodrigues.

Promulgado em 26 de Junho de 2009.
Publique-se.

O Presidente da Republica, ANiBAL CAVACO SILVA.
Referendado em 1 de Julho de 2009.

O Primeiro-Ministro, José Socrates Carvalho Pinto
de Sousa.
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CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL DA GUARDA
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DA QUALIFICACAO

Modalidade: CEF - Cursos de Educacéo e Formagé&o de Jovens
Accéo:
Data de
Data de Fim:
Separador Conteldo Descricao do Conteudo Visto Observacoes
Programa Programa Resumido
Data de Inicio e Fim
= Horario
Accéo
¢ Cronograma Calendarizacdo
Local
Modelo Organizativo Modelo Organizativo _
Unidade de Formagao Mamfestagac: da necessidade de
Informagdes contratacdo de formadores
Nicleo de Gestio Informacgéo com aNproposta de
aquisicdo
Identificagédo
Listagem Numero de horas
Dominios
Externo/Interno
Ficha de Formador
- Curriculo
Formadores | Processo Individual — ——
vidu Certificado de Habilitacbes
CAP
Contrato Contrato
Coordenador Identificagédo
Assiduidade dos
Levantamento
formadores

Ficha de Inscri¢ao/ Identificacdo
Situagdo perante 0 emprego
Copia do Certificado de Habilitagde

Processo Individual Coépia do Bl

Copia do Cartao de Contribuinte
Peticdo dos apoios e comprovativos
NIB
Formandos [/émentos da Selecca Ele[nentos da Selgcgéo _
Informacg&do com os apoios durante
a revalidagdo do projecto
Informag&o com 0s apoios sociais
dos formandos

Informagbes da TSS

Contrato Contrato
Assiduidade dos Levantamento
formandos Justificagbes de falta
Mapa de Pagamentos Mapa de Pagamentos
Entidades tagem/ Fichas de Inscri¢cdo Entidad
EnV(?Iyidas na Entidades da PCT st.agem/ Fichas de I.nscrNi(;éo,Tu'.fore
Pratica em Fichas de Caracterizagdo Técnica
Contexto de Acordo/ Contrato
Folha de Sumarios da Formagéao
Sumarios Folha de Sumérios em sala/ seccao
Iha de Sumarios da Formagdo em _
RECUISOS Manuais . Manuais '
Didacticos T_extos de_ A_p0|o_ Tr_extos dg A_p0|o_
Meios Audiovisuais Meios Audiovisuais
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CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL DA GUARDA
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DA QUALIFICACAO

Modalidade:
Accéo: 0
Data de 0
Inicio:
Data de Fim: 0
Separador Contetdo Descricdo do Conteudo Visto ObservacOes
Testes
Fichas de Trabalho
Avaliacéo Avaliacdo Continua Trabalhos em Grupo
Pautas Intermédias
Actas das Reunides
Visitas de Estudo
Folhas de Folhas de Participagf)es
Ocorréncias Ocorréncias Interrupcoes
Solicitagbes

Permutas de Formadores
Avaliacdo da | Avaliagéo da Acgéo Ficha de Avaliacdo da Accdo

Accdo e Avaliacéo dos Ficha de Avaliagcdo dos
Formadores Formadores Formadores pelos formandos
Certificados [Jertificado ou DeclaragdCédpia do certificado ou declaragaq

CTE
Folheto
. ~ Cartaz
Dlvu'l\ga(iao da Divulgacédo da Accédo Brochura
ceao Mass Media
e-malil
Outros
Notas:
Data: O Técnico
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' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
Centro de Emprego e Formagdo Profissional da Guarda

DECLARACAO

Declara-se, para efeitos de acesso a cantina escolar de
seu/sua filho/a..., portador/a do B.I.../ C.C. n°..., que
se encontra a frequentar um curso de formacdo profissional
de Museografia e Gestdo do Patriménio promovido por este
Centro de Emprego e Formacdo Profissional da Guarda.

Mais se informa que o referido curso decorre em Pinhel das
09:00h as 12:50h e das 14:00h as 16:50h.

Por ser verdade se emite a presente declaracdo que vai ser
assinada e autenticada.

Guarda, 22/09/2010.

O Director

(Armando Reis)

R/IG
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CENTRO FORMACAO PROFISSIONAL GUARDA

DECLARACAO

Para efeitos de Fazer Prova de Rendimento na Seguranca Social, declara-se
que..., natural de..., filho(a) de...e de..., nascido(a) em..., portador(a) do Bl n.°...,
emitido a 2005-09-15 em CRC DE GUARDA, encontra-se a frequentar neste
Centro, desde 2009-10-21 e com final previsto para 2011-02-25, o curso de
MUSEOGRAFIA E GESTAO DO PATRIMONIO (UFCD) de nivel 3, auferindo
uma bolsa de formacdo mensal no valor de Duzentos e Nove Euros e Sessenta
e Um Céntimos.

O referido curso, quando concluido com aproveitamento, confere para todos os
efeitos equivaléncia ao 12°Ano.

GUARDA, 23 de SETEMBRO de 2010

O(A) Director(a) do Centro

ARMANDO MANUEL PEREIRA
MONTEIRO DOS REIS
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Instituto do Emprego
e FormacGo Profissional

Exma. Sr.2

6400-301 Pinhel

Guarda, 27 de Setembro de 2010

Exma. Sr.2
Junto se envia a Declaracao, que o seu educando requereu nos Servi¢cos Administrativos
do Centro de Centro de Formacéo Profissional.

Sem outro assunto de momento, com os melhores cumprimentos.

O Director do Centro
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RECONHECIMENTO, VALIDACAO E CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS

RVCC ESCOLAR

CARACTERIZACAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

ENTIDADES PROMOTORAS

PROCESSO

CERTIFICACAO

Processo que permite reconhecer, validar e certificar as competéncias
adquiridas pelos adultos ao longo da vida, com vista a obtencdo de uma
certificagcao escolar de nivel basico (4.°,6.°0u 9.° ano de escolaridade] ou
de nivel secundario (12.° ano de escolaridade)

Melhorar os niveis de certificagao escolar dos adultos que ndo possuam o
nivel basico ou secundario de escolaridade, numa perspectiva de
aprendizagem ao longo da vida

Adultos com mais de 18 anos que nao frequentaram ou concluiram um
nivel de ensino basico ou secunddrio e que tenham adquirido
conhecimentos e competéncias; através da experiéncia em diferentes
contextos, que possam ser formalizadas numa certificagcdo escolar

Para os candidatos com mais de 18 anos e menos de 23 anos que pretendam
aceder ao nivel secunddrio de educagdo [12.° ano de escolaridade] é necessdrio
ter no minimo trés anos de experiéncia profissional devidamente comprovada

Os Centros Novas Oportunidades podem funcionar em:
e Estabelecimentos do ensino basico e secundario
e C(entros de Formacao Profissional do IEFP

e (utras entidades formadoras acreditadas

Processo de reconhecimento das competéncias adquiridas, bem como de
identificacdao das competéncias em falta. As competéncias sao avaliadas
face aos Referenciais de Competéncias-Chave de Educacgdo e Formacao de
Adultos de nivel basico ou secundario

0 processo desenvolve-se num CNO e estd organizado em trés eixos

fundamentais:

e Reconhecimento de competéncias - identificagdo e reconhecimento
das respectivas competéncias escolares e recolha de evidéncias que
as comprovem ou ha respectiva demonstracao

e Validagcdo de competéncias

e C(ertificagcdo de competéncias

Confere uma certificagdo escolar de nivel basico (certificado de
qualificagdes correspondente ao 1° 2° ou 3° ciclo do ensino basico e
diploma do ensino bdsico) ou de nivel secundério (certificado de
qualificacao correspondente ao nivel secundario de educacao e diploma
do nivel secundario de educag&o)

Caso o processo de validagdo ndo conduza a emissdo de certificado ou diploma,
respeitante & conclusdo do processo, é sempre emitido um certificado de
qualificagdes, com a identificagdo das unidades de competéncia jd validadas
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LOCAL DE CANDIDATURA Directamente no Centro Novas Oportunidades mais préximo. Todos os
Centros de Formagdo Profissional de Gestdo Directa e de Gestdo
Participada do IEFP fazem parte da rede de Centros Novas Oportunidades

ENQUADRAMENTO LEGAL e Port. n.° 612/2010 de 03-08 - Aprova os modelos de certificados e
diplomas obtidos no ambito dos processos de qualificagcdo de adultos
e estabelece que a emissao daqueles certificados e diplomas deve
ser realizada através do Sistema de Informacgdo e Gestao da Oferta
Educativa e Formativa

e Port. n.° 475/2010 de 08-07 — Aprova o modelo da caderneta
individual de competéncias e regula o respectivo conteddo e o
processo de registo no regime juridico do Sistema Nacional de
Qualificacdes, aprovado pelo Dec-Lein.° 396/2007 de 31-12

e Desp.n°21023/2009 de 18-09 - Altera o Desp. n® 18229/2008 de 20-
06, do regulamento especifico que define o regime de acesso aos
apoios concedidos no ambito da tipologia de intervencao n.° 2.1,
«Reconhecimento, Validacao e Certificagdo de Competéncias>», do
POPH

e Desp.n.°15053/2009 de 03-07 — Alteracao ao Desp. n.° 18229/2008
de 20-06 (Art.° 17.°) Regulamento especifico da tipologia de
intervengdo n° 2.1, "Reconhecimento, Validagdo e Certificagdo de
Competéncias”

e Desp. n° 18229/2008 de 20-06 - Aprovacdo do regulamento
especifico que define o regime de acesso aos apoios concedidos no
ambito da tipologia de intervencdo n° 2.1, "Reconhecimento,
Validagao e Certificacdo de Competéncias”

e Port.n.° 370/2008 de 21-05 - Regula a cria¢ao e o funcionamento dos
Centros Novas Oportunidades

e Desp. n° 29856/2007 de 27-12 — Aprova o regulamento do
procedimento de acreditacdo de avaliadores externos no ambito dos
Centros Novas Oportunidades

e Desp. n.°29176/2007 de 21-12 - Regula o acesso de pessoas com
deficiéncias ou incapacidade ao processo de reconhecimento,
validacao e certificacdo de competéncias adquiridas por via formal,
nao formal e informal e a outras ofertas de educacdo e formacgao de
adultos suportadas pelos Referenciais de Competéncias-Chave em
vigor, conducentes, em ambos 0s casos, a uma habilitagdo escolar

e Desp. n.° 11203/2007 de 08-06 - Define as orientacdes aplicaveis
aos CNO e as entidades formadoras dos cursos EFA, nomeadamente
no que respeita as competéncias dos membros das equipas técnico-
pedagdgicas dos CNO e as habilitacbes para a docéncia dos
formadores que integram as equipas técnico-pedagdgicas dos CNO

(nivel basico e secundério) e dos formadores que asseguram a
formacao de base nos cursos EFA

o Desp.n.®9937/2007 de 29-05 - Regulamenta as acgoes de formagao
de curta duragdo no ambito do processo de reconhecimento,
validacdo e certificacdo de competéncias, desenvolvido nos Centros
Novas Oportunidades
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Port. n.° 86/2007 de 12-01 - Altera a Port. n® 1082-A/2001 de 05-09
que cria uma rede nacional de Centros de Reconhecimento, Validagdo
e Certificagdo de Competéncias (Centros RVCC)

Rectificagcao n.° 1 931/2006 de 22-12 e n.° 1 468/2006 de 09-10 -
Rectificam o Desp.n.® 19 047/2006 de 19-09

Desp. n.° 17518/2006 de 29-08 - Altera o estabelecido no n.° 1 do
Desp.Conj. n.°449/2006 de 05-06

Desp. Conj. n.° 425/2006 e n.° 426/2006 de 26-05 — Funcionamento,
a partir de 2006, dos Centros RVCC promovidos pelo IEFP

Desp. Conj. n.° 24/2005 de 10-01 - Regime de acesso aos apoios a
conceder no ambito da medida n.° 4, accdo n.° 4.1, "Reconhecimento,
validacdo e certificagao de conhecimentos e competéncias adquiridos
ao longo da vida", do eixo n.° 2, "Apoio a transi¢ao para a vida activa e
promocdao da empregabilidade”, da Intervencdo Operacional da
Educacao, PRODEP Il

Port. n.° 286-A/2002 de 15-03 - Rectifica a Port. n.° 1082-A/2001 de
05-09 que cria uma Rede Nacional de Centros de Reconhecimento,
Validagao e Certificagdo de Competéncias

Port. n.° 1082-A/2001 de 05-09 - Cria uma Rede Nacional de Centros
de Reconhecimento, Validacdo e Certificagdo de Competéncias
(Centros RVCC), a partir da qual se promove o Sistema de
Reconhecimento, Validacao e Certificagdo de Competéncias. Aprova o
regulamento do processo de acreditacao das entidades promotoras
dos Centros

Desp. Conj. n.° 262/2001 de 22-03 - Aprova o Regulamento que define
o regime de acesso aos apoios concedidos pela intervengdo
operacional da educacao - PRODEP Ill - no ambito da Medida n® 4, ac¢ao
n°® 4.1 "Reconhecimento, validacdo e certificagdo de conhecimentos e
competéncias adquiridos ao longo da vida”

CN n.° 8/DFP/DCR/2006 de 29-08 - Manual de Apoio a Criagao e
Funcionamento dos Dispositivos de Reconhecimento, Validacao e
Certificagdo de Competéncias (RVCC) que se aplica as duas
valéncias, escolar e profissional, do RVCC (revogados os pontos 4 e
5.2.1.1. da parte Il do Manual pela CN n.° 10/DFC/2009 de 11-02)

0T n.° 1/DFP/2010 - Reconhecimento das aprendizagens efectuadas
na componente de formacao sociocultural nos cursos de qualificagao
inicial e de qualificagdo profissional de nivel 2 e de nivel 3

0T n.° 1/DFP/2007 de 08-01 - Procedimentos a adoptar na gestao de
processos de RVCC escolar e de RVCC profissional

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL
DIRECGAO DE SERVICOS DE ORGANIZACAO DA FORMAGAO

EM-10
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RECONHECIMENTO, VALIDACAO E CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS

RVCC PROFISSIONAL

CARACTERIZAGAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

ENTIDADES PROMOTORAS

PROCESSO

CERTIFICACAO

Processo que permite reconhecer, validar e certificar as competéncias que
os adultos adquirem pela experiéncia de trabalho e de vida, através da
atribuicdo de um Certificado de Formacgao Profissional

Aumentar o nivel de qualificagao e a empregabilidade dos adultos activos e
incentivar a formacdo ao longo da vida através da valorizacao de todas as
aprendizagens realizadas, em diferentes situacdes, pelos profissionais

Activos empregados ou desempregados, com mais de 18 anos

e Centros de Formacao Profissional de Gestao Directa
e Centros de Formacao Profissional de Gestao Participada

Processo de reconhecimento das competéncias adquiridas, bem como de
identificacdo das competéncias em falta, por comparagao ao referencial
de formagdo mais proximo da actividade que os candidatos
desempenham, correspondendo este a uma das qualificacdes
contempladas no Catalogo Nacional de Qualificag6es

0 processo é desenvolvido ao longo de um conjunto de sessdes durante as

quais os candidatos sdo apoiados, por técnicos e formadores da area

profissional em causa. Engloba as seguintes fases:

e Reconhecimento - identificacdo e reconhecimento das respectivas
competéncias e recolha de evidéncias que as comprovem, bem como
a sua demonstracao

e Validacdo - os candidatos sao avaliados por uma comissao que valida
as competéncias detidas e identifica as competéncias em falta,
indicando a formacao adicional que deve ser frequentada para obter
a certificacao final.

e C(ertificagdo — carteira pessoal de competéncias [escolar);
certificado correspondente ao 4° 6° e 9° anos de escolaridade;
certificado de formacao profissional

Certificado de Qualificagdes que comprova e explicita as competéncias
profissionais detidas e Diploma que atesta a qualificagcdo de nivel 2 ou 3,
no caso de obter a qualificacdo profissional e escolar correspondente

EM-10




PROFISSOES ABRANGIDAS/ENTIDADES
CERTIFICADORAS
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Centros de Formagao

Profissoes a Certificar

Regido do Norte

Braga Assistente Administrativo
Electricista de Instalagdes
Operador de Maquinas-Ferramentas
Técnico de Electrdnica Industrial

Braganca Acompanhante de Criangas
Assistente Administrativo
Assistente de Ac¢ao Educativa

CEFPI Acompanhante de Criangas
Assistente de Accao Educativa

Chaves Assistente Administrativo
Electricista de Instalagdes

CINEL Operador de Informatica
Técnico de Electrénica Industrial
Técnico de Informatica

CRPG Assistente Administrativo

Porto - Sector Terciario

Acompanhante de Criangas
Assistente Administrativo
Assistente de Accao Educativa

Porto - Cerco

Electricista de Instalagdes
Mecéanico de Veiculos Ligeiros
Técnico de Electrdnica Industrial

Rio Me3o

Acompanhante de Criangas
Assistente de Ac¢do Educativa
Serralheiro Civil

Viana do Castelo

Electricista de Instalagdes
Mecanico de Veiculos Ligeiros

Vila Real

Electricista de Instalagtes

Regido do Centro

Castelo Branco

Electricista de Instalagdes
Mecanico de Veiculos Ligeiros
Serralheiro Civil

Agueda Electricista de Instalacdes
Acompanhante de Criangas
Assistente de Acgcdo Educativa
Arganil Acompanhante de Criangas
Assistente de Ac¢cdo Educativa
Aveiro Assistente Administrativo
CILAN Operador de Informatica
Técnico de Informatica
Coimbra Electricista de Instalagdes
Electromecanico de Refrigeracao e
Climatizagao
Guarda Electricista de Instalagdes
Leiria Acompanhante de Criangas
Assistente de Accdo Educativa
Seia Acompanhante de Criangas
Assistente de Acgcdo Educativa
Viseu Serralheiro Civil




PROFISSOES ABRANGIDAS/ENTIDADES
CERTIFICADORAS (Cont.)
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Centros de Formagao

I

Profissoes a Certificar

Regido de Lisboa e Vale do Tejo

Alcoitao

Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade

Alverca

Acompanhante de Criangas
Assistente de Accdo Educativa
Electricista de Instalagdes
Electromecanico de Refrigeragdo e
Climatizacao

Operador de Informatica

Serralheiro Civil

Técnico de Informatica

Amadora

Electricista de Instalagdes
Electromecanico de Refrigeracao e
Climatizagao

CEFOSAP

Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade

CENCAL

Operador de Informatica
Técnico de Informatica

CENFIM

Operador de Maquinas-Ferramentas

CEPRA

Electricista de Automéveis
Mecanico de Veiculos Ligeiros
Mecatrénico Automoével
Pintor de Automdveis
Reparador de Carrogarias

CINEL

Operador de Informatica
Técnico de Electrénica Industrial
Técnico de Informatica

CITEFORMA

Técnico de Contabilidade

INOVINTER

Operador de Informatica
Técnico de Informatica

Santarém

Operador de Informatica
Técnico de Informatica

Seixal

Acompanhante de Criangas
Assistente de Acgdo Educativa
Electricista de Instalagdes

Setdbal

Operador de Maquinas-Ferramentas
Serralheiro Civil

Sintra

Acompanhante de Criangas
Assistente de Ac¢ao Educativa

Lisboa — Sector Terciario

Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade

Tomar

Acompanhante de Criangas
Assistente de Accdo Educativa
Serralheiro Civil

EM-10




p—

v

Ay p—
)
ﬁ—’d
=
P_

PROFISSOES ABRANGIDAS/ENTIDADES
CERTIFICADORAS (Cont.)

Centros de Formacgao Profissoes a Certificar
Regiao do Alentejo
Aljustrel e Acompanhante de Criangas
e Assistente de Ac¢cdo Educativa
Beja e Operador de Informatica
o Técnicode Informatica
Evora o Acompanhante de Criangas

e Assistente de Ac¢do Educativa
e Assistente Administrativo

¢ Electricista de Instalagcdes

e Técnico de Contabilidade

Portalegre o Electricista de Instalacdes
o Serralheiro Civil

Santiago do Cacém e Electricista de Instalagdes
o Técnico de Contabilidade

Regiao do Algarve

Faro o Electricista de Instalagdes
o Electromecanico de Refrigeracdo e

Climatizagao
o Operador de Informatica
¢ Técnico de Informatica
LOCAL DE CANDIDATURA Candidatura no Centro de Emprego da area de residéncia para os

desempregados ou directamente nos Centros de Formacao Profissional
que desenvolvam o processo na profissao pretendida para os activos
empregados

Existem condigbes de acesso especificas para cada saida profissional
(informagdo junto do Centro de Formagdo Profissional respectivo)

ENQUADRAMENTO LEGAL e Port. n.° 612/2010 de 03-08 - Aprova os modelos de certificados e
diplomas obtidos no ambito dos processos de qualificagao de adultos
e estabelece que a emissdo daqueles certificados e diplomas deve
ser realizada através do Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa

e Port. n.° 475/2010 de 08-07 — Aprova o modelo da caderneta
individual de competéncias e regula o respectivo contelido e o
processo de registo no regime juridico do Sistema Nacional de
Qualificacdes, aprovado pelo Dec-Lei n.° 396/2007 de 31-12

e Desp. n®21023/2009 de 18-09 - Altera o Despacho n°® 18229/2008
de 20-06, do regulamento especifico que define o regime de acesso
aos apoios concedidos no ambito da tipologia de interveng¢ao n.° 2.1,
«Reconhecimento, Validagcdo e Certificacdo de Competéncias», do
POPH
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Desp. n.° 15053/2009 de 03-07 - Alteracdo ao Desp. n.°
18229/2008 de 20-06 (Art.° 17.°] Regulamento especifico da
tipologia de intervengao n° 2.1, "Reconhecimento, Validagao e
Certificagcao de Competéncias”

Desp. n.° 18229/2008 de 20-06 - Aprovacdo do regulamento
especifico que define o regime de acesso aos apoios concedidos no
ambito da tipologia de intervengdo n° 2.1, "Reconhecimento,
Validagao e Certificagdo de Competéncias”

Port. n.° 370/2008 de 21-05 - Regula a criagao e o funcionamento
dos Centros Novas Oportunidades

Desp. n.° 29856/2007 de 27-12 — Aprova o regulamento do
procedimento de acreditacao de avaliadores externos no ambito dos
Centros Novas Oportunidades

Desp. n.° 29176/2007 de 21-12 - Regula o acesso de pessoas com
deficiéncias ou incapacidade ao processo de reconhecimento,
validagdo e certificagdo de competéncias (RVCC) adquiridas por via
formal, ndo formal e informal e a outras ofertas de educacdo e
formacdao de adultos suportadas pelos Referenciais de
Competéncias-Chave em vigor, conducentes, em ambos 0s casos, a
uma habilitacao escolar

Desp. n.° 11203/2007 de 08-06 - Define as orientagdes aplicaveis
aos CNO e as entidades formadoras dos cursos EFA, nomeadamente
no que respeita as competéncias dos membros das equipas técnico-
pedagdgicas dos CNO e as habilitacbes para a docéncia dos
formadores que integram as equipas técnico-pedagégicas dos CNO
(nivel basico e secunddrio) e dos formadores que asseguram a
formacao de base nos cursos EFA

Desp. n.°9937/2007 de 29-05 - Regulamenta as acgdes de formacgao
de curta duracdo no ambito do processo de reconhecimento,
validacdo e certificacao de competéncias, desenvolvido nos CNO

Port. n.° 86/2007 de 12-01 - Altera a Port. n® 1082-A/2001 de 05-09
que cria uma rede nacional de Centros de Reconhecimento, Validagao
e Certificacdo de Competéncias (Centros RVCC)

Rectificacdo n.° 1 931/2006 de 22-12 e n.° 1 468/2006 de 09-10 -
Rectificam o Desp. n.° 19 047/2006 de 19-09

Desp. n.° 17518/2006 de 29-08 - Altera o estabelecido no n.° 1 do
Desp.Conj. n.°449/2006 de 05-06

Desp. Conj. n.°425/2006 e n.° 426/2006 de 26-05 — Funcionamento,
a partir de 2006, dos Centros RVCC promovidos pelo IEFP

Desp. Conj. n.° 24/2005 de 10-01 - Regime de acesso aos apoios a
conceder no ambito da medida n.® 4, accdo n.° 4.1, "Reconhecimento,
validagdo e certificagdo de conhecimentos e competéncias
adquiridos ao longo da vida", do eixo n.° 2, "Apoio a transicdo para a
vida activa e promogao da empregabilidade’, da Intervengao
Operacional da Educacao, PRODEP Il
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e Port. n.° 286-A/2002 de 15-03 - Rectifica a Port. n.° 1082-A/2001 de
05-09 que cria uma Rede Nacional de Centros de Reconhecimento,
Validacgao e Certificagdo de Competéncias

e Port. n.° 1082-A/2001 de 05-09 - Cria uma Rede Nacional de Centros
de Reconhecimento, Validacdo e Certificacao de Competéncias, a
partir da qual se promove o Sistema de Reconhecimento, Validacdo e
Certificacao de Competéncias. Aprova o regulamento do processo de
acreditacao das entidades promotoras dos Centros

e Desp. Conj. n.° 262/2001 de 22-03 - Aprova o Regulamento que
define o regime de acesso aos apoios concedidos pela intervencgao
operacional da educagao - PRODEP Ill - no &mbito da Medida n° 4,
accao n° 4.1 "Reconhecimento, validagdo e certificacdo de
conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da vida"

e CN n.° 8/DFP/DCR/2006 de 29-08 - Manual de Apoio a Criagao e
Funcionamento dos Dispositivos de Reconhecimento, Validacao e
Certificacdo de Competéncias (RVCC) que se aplica as duas
valéncias, escolar e profissional, do RVCC (revogados os pontos 4 e
5.2.1.1. da parte Il do Manual pela CN n.° 10/DFC/2009 de 11-02)

e (0T n.° 1/DFP/2010 - Reconhecimento das aprendizagens efectuadas
na componente de formacao sociocultural nos cursos de qualificagao
inicial e de qualificacdo profissional de nivel 2 e de nivel 3

e (0T n.° 1/DFP/2007 de 08-01 - Procedimentos a adoptar na gestao de
processos de RVCC escolar e de RVCC profissional

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL
DIRECGAO DE SERVICOS DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAOD
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Accdes Formativas iniciadas no IEFP, 1.P. Guarda a partir de Setembro de 2010

Percurso Formativo/Saida Profissional

Data de Inicio

Técnicas de Logistica (UFCD) Setembro /2010
Técnicas de InstalagBes Eléctricas (UFCD) Setembro /2010
Recursos Florestais e Ambientais (UFCD) Setembro /2010
Técnicas de Esteticismo-Cosmetologia Setembro /2010
(UFCD)
Técnicas de Esteticismo-Cosmetologia Setembro /2010
(UFCD)
:Eigﬁgﬁ gSManutengéo de Sistemas Outubro /2010
e ey o™ | owubrorou
e e
oo e Msmder eSS ouubro 2o
Técnicas de Instalacbes Eléctricas (UFCD) Outubro /2010
Carpintaria (UFCD) Outubro /2010
Geriatria (UFCD) Outubro /2010
Técnicas de Ac¢do Educativa (UFCD)

Outubro /2010
Técnicas de Accdo Educativa (UFCD) Outubro /2010
Seguranga e Higiene no Trabalho (UFCD) Outubro /2010
Formacéo de Base de Nivel Secundario Outubro /2010
Formacdao de Base de Nivel Secundério Outubro /2010
Técnicas de InstalacGes Eléctricas (UFCD) Outubro /2010
e ey S ouuro o
Gestdo Desportiva Outubro /2010
Técnicas de InstalacGes Eléctricas Outubro /2010
Instalagdo de Sistemas Edlicos Novembro /2010



http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=197075
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=197075
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211249
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211249
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210458
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210458
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=209447
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=209447
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=209447
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=209443
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=209443
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=209443
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=196897
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=196897
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=196897
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211954
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211954
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211954
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211954
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210082
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210082
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210082
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210403
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210403
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212068
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212068
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=204384
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=204384
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210094
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210094
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210106
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210106
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211952
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211952
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212020
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212020
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210404
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210404
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212689
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212689
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210408
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210408
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210408
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212055
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212055
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=196855
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=196855
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=196893
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=196893

Apoio Familiar e 8 Comunidade (UFCD) Novembro /2010
'(I'Sgrgg)s de Esteticismo-Cosmetologia Novembro /2010
Técnicas de Mesa-Bar (UFCD) Novembro /2010
Seguranga e higiene no trabalho (UFCD) Novembro /2010
Técnicas de ac¢do educativa (UFCD) Novembro /2010
Técnicas de ac¢do educativa (UFCD) Novembro /2010
Formacao de base de nivel secundario Novembro /2010
Técnicas de instalacdes eléctricas (UFCD) Novembro /2010



http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212971
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212971
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212881
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212881
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212881
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212011
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212011
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=213055
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=213055
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210095
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=210095
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211957
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211957
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211989
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=211989
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212740
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=117,220108&_dad=gov_portal_iefp&_schema=GOV_PORTAL_IEFP&chv=212740

Plano de Formac¢ao Modular 2010 do IEFP, I.P., Guarda

Local de Designacdo da Accdo ~ Modalidade = Duragdo Total
Realizacao (Horas)
Guarda Processador de Texto - UFCD 50
Processamento e Edigéo
Guarda Folha de Calculo - UFCD 50
Operacéo e Programagéo
Guarda Internet - Navegacéao UFCD 50
Guarda Lingua Inglesa - Informacéo UFCD 50
Guarda Lingua Espanhola - UFCD 50
Conversacao
Guarda Técnicas de Socorrismo UFCD 50
Guarda Servidores de Web e acesso UFCD 50
a Internet
Guarda Lingua Francesa - UFCD 50
Informacéo
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PROGRAMA ESTAGIOS PROFISSIONAIS

CARACTERIZACAO Estagios de 9 meses, nao prorrogaveis, para jovens com formagao de nivel
superior, em entidades privadas com ou sem fins lucrativos, tendo em
vista facilitar a sua inser¢do ou reconversao profissional e, em simultaneo,
a melhoria da produtividade das empresas

0BJECTIVOS Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos
jovens tendo em vista facilitar a transicao entre o sistema de ensino e o
mercado de trabalho e, em simultaneo, apoiar a reconversao da estrutura
produtiva promovendo o acesso a novas formacgdes e competéncias e a
criagdo de emprego em novas areas

DESTINATARIOS Desempregados, a procura do 1.° ou novo emprego, com idade até aos 35
anos, inclusive, com formacgao de nivel superior

Para pessoas com deficiéncia e incapacidade ndo existe limite de idade

ENTIDADES PROMOTORAS Entidades privadas, com ou sem fins lucrativos

CONCEITOS Formagdo de nivel superior - entende-se a posse de diploma de ensino
superior completo - bacharelato, licenciatura, mestrado ou de
doutoramento

Jovem desempregado a procura do 1.° emprego - aquele que se encontre
numa das seguintes situacoes:
e Inscrito no CTE como tal
e Nuncatenha tido registos de remuneragdes na segurancga social
e N3o tenha exercido uma ou mais actividades profissionais (por conta
de outrem ou como trabalhador independente) por um periodo de
tempo, no seu conjunto superior a 12 meses

Desempregado a procura de novo emprego — aquele que tenha adquirido
uma formagdo qualificante que lhe permita o acesso a nivel de
qualificacdo distinto (nivel de qualificagdo superior ao que detinha) e ndo
tenha tido ocupagao profissional, nessa area, por periodo superior a 12
meses

EM-10



CONDIGOES DOS ESTAGIOS

ORIENTADOR DE ESTAGIO

APOIOS

EM-10

N3o sdo abrangidos os estagios que tenham como objectivo a aquisi¢cdo de
uma habilitacao profissional requerida para o exercicio de determinada
profissdo (estagios no &mbito das ordens ou associagdes profissionais),
nem os estdagios curriculares de quaisquer cursos.

0 Programa Estagios Profissionais também nado abrange estagios cujo
plano requeira perfil de formagdo e competéncias nas areas da medicina e
da enfermagem

Durante o estagio, os estagidrios ndo podem exercer qualquer tipo de
actividade profissional, por conta prépria ou por conta de outrem

Os destinatarios que frequentem ou tenham frequentado um estagio
profissional financiado por fundos publicos, s6 podem frequentar um
segundo estagio, caso entretanto tenham adquirido um novo nivel de
qualificacdo (nivel de qualificagdo superior ao que detinham a data da
realizagdo do Ultimo estagio)

A entidade promotora deve designar um orientador (de preferéncia com
vinculo a entidade) para cada estagio proposto, detentor de nivel de
habilitagdo igual ou superior ao do estagiario, nao podendo, cada
orientador, ter mais de trés estagiarios a seu cargo

Compete ao orientador de estagio, nomeadamente:

e Realizar o acompanhamento técnico e pedagdgico do estagiario,
supervisionando o seu progresso face aos objectivos indicados no
planoindividual de estagio

e Avaliar os resultados obtidos pelo estagiario no final do estagio,
através da elaboragdo do Relatdrio de Acompanhamento e Avaliagdo
do Estagidrio

Aos Estagidrios:

e Bolsade estagio mensal no valor de 2 vezes o IAS* (€838,44)

e Subsidio de alimentagdo mensal (de valor correspondente ao atribuido
a generalidade dos trabalhadores da entidade promotora ou, no caso
de ser superior ao fixado para os trabalhadores em regime de funcdes
publicas, é o valor do subsidio atribuido aos trabalhadores em regime
de funcdes publicas)

e Seguro que cubra os riscos que possam ocorrer durante e por causa do
estagio profissional




APOIOS (Cont.)

CONDICOES DE CANDIDATURA

LOCAL E PERIODO DE CANDIDATURA

EM-10

As Entidades Promotoras:
e Comparticipacao na bolsa de estagio, de acordo com as seguintes
situagoes:
= 60% - para entidades privadas sem fins lucrativos
= GG5Y%- para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
menos de 50 trabalhadores
= 50% - para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
de 50 amenos de 100 trabalhadores
= 35% - para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
de 100 a menos de 250 trabalhadores
= 20% - para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
mais de 250 trabalhadores
e Comparticipacao a 100% do valor das despesas com alimentacao e
seguro dos estagiarios

As comparticipagdes sdo majoradas em 10%, no caso de o estagidrio ser pessoa
com deficiéncia e incapacidade

* Indexante dos Apoios Sociais [valorem 2010 - €419,22]

A entidade promotora deve reunir, cumulativamente, os seguintes

requisitos obrigatérios:

e Encontrar-se regularmente constituida e devidamente registada

e Dispor de contabilidade organizada, desde que legalmente exigido, de
acordo com o plano oficial de contabilidade aplicavel

e Ter a situagdo contributiva regularizada perante a administragado
tributaria e a seguranca social

e N3o se encontrar em situacao de atraso no pagamento de salarios

e Ter a situacao regularizada no que respeita a apoios comunitarios ou
nacionais, independentemente da sua natureza e objectivos,
designadamente os concedidos pelo IEFP

e Cumprir com os demais requisitos e obrigacoes inerentes aos apoios
comunitarios

e Cumprir os demais requisitos previstos nesta regulamentacdo e no
respectivo termo de aceita¢ao da decisao

e N3o ter sido condenada, com decisdo transitada em julgado, por
crime de fraude na obtengao de subsidio de natureza publica

Candidatura por  submissao electrdnica no NetEmprego
(www.netemprego.gov.pt) ou no portal da Iniciativa Emprego 2010
(www.emprego2010.gov.pt)

Periodo de apresentacgao de candidaturas — entre 16 de Agosto e 31 de
Dezembro de 2010




ENQUADRAMENTO LEGAL e Port. n° 681/2010 de 12-08 - Procede a segunda alteragcdo das
Portarias n.° 129/2009 de 30-01 que regulamenta o Programa
Estagios Profissionais, e n.° 131/2009 de 30-01, que regulamenta o
programa de Estagios Qualificacdo-Emprego, e altera a Port. n.°
127/2010 de 01-03 que regulamenta o Programa de Estagios
Profissionais - Formagoes Qualificantes de niveis 3 e 4

e Port. n.° 127/2010 de 01-03 - Regulamenta o Programa de Estagios
Profissionais - Formacdes Qualificantes de niveis 3 e 4 e altera a Port.
n.° 129/2009 de 30-01, que regulamenta o Programa Estagios
Profissionais

e RCMn.°5/2010 de 20-01- Cria o Programa Iniciativa Emprego 2010

e Port. n.° 129/2009 de 30-01 — Regulamenta o Programa Estéagios
Profissionais

ENQUADRAMENTO TECNICO e CNn.°14/DEM/2010 de 12-08 — Estagios Profissionais - Regulamento
do Programa Estagios Profissionais na sequéncia da Port. n.°
681/2010 de 12-08

e (N n.° ?/DEM/2010 de 23-03 — Regulamento do Programa Estagios
Profissionais

UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL

DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO
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PROGRAMA ESTAGIOS PROFISSIONAIS - FORMACOES QUALIFICANTES

DE NiVEIS3E 4

CARACTERIZAGAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

ENTIDADES PROMOTORAS

CONCEITOS

EM-10

Estdgios de 9 meses, ndo prorrogaveis, em entidades privadas com ou
sem fins lucrativos, para jovens com cursos qualificantes de nivel 3 ou 4,
tendo em vista complementar e aperfeicoar as suas competéncias
socioprofissionais e promover a reconversao da estrutura produtiva

Complementar e aperfeicoar as competéncias sociopro-fissionais dos
jovens e facilitar a sua transicdo para o mercado de trabalho e, em
simultaneo, promover a melhoria das qualificacdes e a reconversdo da
estrutura produtiva

Jovens desempregados, a procura do 1.° ou novo emprego, com idade até
aos 35 anos, inclusive, com curso de qualificagao de nivel 3 ou 4

Para pessoas com deficiéncia e incapacidade ndo existe limite de idade

Ndo sdo destinatdrios os jovens detentores de ensino secunddrio completo sem
qualificagdo de nivel 3 atribuida através de formagdo qualificante
e Entidades privadas, com ou sem fins lucrativos

e Autarquias locais

Podem ser entidades organizadoras de estagios:
e Escolas Secundarias publicas ou privadas

o Escolas Profissionais

e Associag6es Empresariais

As entidades organizadoras compete:
e Dinamizar ofertas de estagio

e Apoiar a entidade promotora na instru¢ao do processo de candidatura
(definicdo do plano de estagio e do perfil de competéncias do
estagidrio)

e Apoiar os estagiarios e os orientadores de estagio

e C(Colaborarcom o IEFP na avaliagdo dos estagios

Jovem a procura do 1.° emprego - aquele que se encontre numa das
seguintes situagoes:
e |nscritono CTE, como tal

e Nunca tenha tido registos de remuneragdes na seguranga social

e Nunca tenha exercido uma ou mais actividades profissionais por um
periodo de tempo, no seu conjunto, superior a 12 meses




CONCEITOS (Cont.)

CONDIGOES DOS ESTAGIOS

ORIENTADOR DE ESTAGIO

APOIOS

EM-10

Desempregado a procura de novo emprego — aquele que tenha tido uma
ocupacao profissional e ndo se enquadre em nenhuma das situacdes
previstas para o jovem a procura de 1.° emprego

N3o sao abrangidos os estagios que tenham como objectivo a aquisicao de
uma habilitacdo profissional requerida para o exercicio de determinada
profissao, nem os estagios curriculares de quaisquer cursos

Durante o estagio, os estagidrios ndao podem exercer qualquer tipo de
actividade profissional, por conta prépria ou por conta de outrem

Os destinatarios que frequentem ou tenham frequentado um estagio
profissional financiado por fundos publicos, s6 podem frequentar um
segundo estagio, caso entretanto tenham adquirido um novo nivel de
qualificagdo (nivel de qualificagdo superior ao que detinham a data da
realizagdo do Ultimo estagio)

A entidade promotora deve designar um orientador (de preferéncia com
vinculo a entidade) para cada estagio proposto, detentor de nivel de
habilitagdo igual ou superior ao do estagiario, nao podendo, cada
orientador, ter mais de trés estagiarios a seu cargo

Compete ao orientador de estagio, nomeadamente:

e Realizar o acompanhamento técnico e pedagdgico do estagiario,
supervisionando o seu progresso face aos objectivos indicados no
plano individual de estagio

e Avaliar os resultados obtidos pelo estagiario no final do estagio,
através da elaboracao do Relatdrio de Acompanhamento e Avaliagdo
do Estagidrio

Aos Estagidrios:
e Bolsa de estagio mensal nos seguintes montantes:
= 1,75 vezes o IAS* (€733,64) — para estagiarios com curso de
qualificagao de nivel 4
= 1,60 vezes o IAS (€670,75) - para estagidrios com curso de
qualificacao de nivel 3
e Subsidio de alimentagdo mensal (de valor correspondente ao atribuido
a generalidade dos trabalhadores da entidade promotora ou, no caso
de ser superior ao fixado para os trabalhadores em regime de funcdes
publicas, é o valor do subsidio atribuido aos trabalhadores em regime
de funcdes publicas)
e Seguro que cubra os riscos que possam ocorrer durante e por causa do
estagio profissional




APOIOS (Cont.) As €Entidades Promotoras:
e Comparticipacao na bolsa de estagio, de acordo com as seguintes
situagoes:
= 65% - para entidades privadas sem fins lucrativos ou entidades
privadas com fins lucrativos que empreguem menos de 10
trabalhadores
= 60% - para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
entre 10 e 49 trabalhadores
= 50% - para autarquias locais ou entidades privadas com fins
lucrativos que empreguem entre 50 e 249 trabalhadores
= 35%- para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
250 ou mais trabalhadores
e Comparticipacao a 100% do valor das despesas com alimentacao e
seguro dos estagiarios

As comparticipagdes sdo majoradas em 10%, no caso de o estagidrio ser pessoa
com deficiéncia e incapacidade

As €Entidades Organizadoras:
e 50%doIAS (€£209,61) por cada estagio aprovado

* Indexante dos Apoios Sociais (valorem 2010 - €419,22]

CONDIGOES DE CANDIDATURA A entidade promotora deve reunir, cumulativamente, os seguintes

requisitos obrigatdrios:

e Encontrar-se regularmente constituida e devidamente registada

e Dispor de contabilidade organizada, desde que legalmente exigido, de
acordo com o plano oficial de contabilidade aplicavel

e Ter a situagdo contributiva regularizada perante a administragado
tributdria e a seguranca social

e N3ose encontrar em situacao de atraso no pagamento de salarios

e Ter a situacao regularizada no que respeita a apoios comunitarios ou
nacionais, independentemente da sua natureza e objectivos,
designadamente os concedidos pelo IEFP

e Cumprir com os demais requisitos e obrigacdes inerentes aos apoios
comunitarios

e Cumprir os demais requisitos previstos nesta regulamentagdo e no
respectivo termo de aceitacao da decisao

e N3o ter sido condenada, com decisdo transitada em julgado, por
crime de fraude na obtencao de subsidio de natureza publica

LOCAL DE CANDIDATURA Candidatura por submissao electrdnica no NetEmprego
(www.netemprego.gov.pt] ou no portal da Iniciativa Emprego 2010
(www.emprego2010.gov.pt])

EM-10



ENQUADRAMENTO LEGAL e Port. n.° 681/2010 de 12-08 - Procede a segunda alteracdo das
Portarias n.° 129/2009 de 30-01 que regulamenta o Programa
Estagios Profissionais, e n.° 131/2009 de 30-01, que regulamenta o
programa de Estagios Qualificacdo-Emprego, e altera a Port. n.°
12¢7/2010 de 01-03 que regulamenta o Programa de Estagios
Profissionais - Formac6es Qualificantes de niveis 3 e 4

e Port. n.° 127/2010 de 01-03 - Regulamenta o Programa de Estagios
Profissionais - Formacgdes Qualificantes de niveis 3 e 4 e altera a Port.
n.° 129/2009 de 30-01, que regulamenta o Programa Estagios
Profissionais

e RCMn.°5/2010 de 20-01- Cria o Programa Iniciativa Emprego 2010

ENQUADRAMENTO TECNICO e CNn.° 16/DEM/2010 de 12-08 — Estagios Profissionais - Formagdes
Qualificantes de niveis 3 e 4 - Regulamento do Programa Estagios
Profissionais - Formacgdes Qualificantes de niveis 3 e 4 na sequéncia
da Port.n.°681/2010 de 12-08

e (N n° 6/DEM/2010 de 23-03 - Regulamento dos Estagios
Profissionais - Formacdes Qualificantes de niveis 3 e 4

UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL

DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO

EM-10



PROGRAMA ESTAGIOS QUALIFICACAO-EMPREGO

CARACTERIZAGAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

ENTIDADES PROMOTORAS

CONCEITOS

EM-10

Estagios de 9 meses, nado prorrogaveis, em entidades privadas com ou
sem fins lucrativos e autarquias locais, para desempregados com 35 ou
mais anos de idade que concluiram hd menos de 3 anos uma oferta de
qualificacao, tendo em vista facilitar a insercdao no mercado dos
desempregados e a reorganizagdo e modernizagao das entidades

Facilitar a insercdo ou reconversao dos desempregados que obtiveram
recentemente uma qualificacao, complementando as novas competéncias
através de formacao pratica em contexto laboral e promover a criacdo de
emprego em novas areas

Desempregados subsidiados & procura de novo emprego e
desempregados nao subsidiados a procura do 1.° ou novo emprego, com
35 ou mais anos, que concluiram, hd menos de 3 anos, uma das seguintes
ofertas de qualificagao:

o Ensino basico ou secundario, nomeadamente através da Iniciativa
Novas Oportunidades

e Cursode especializagdo tecnolégica

e (ursode ensino superior

e Entidades privadas, com ou sem fins lucrativos

e Autarquias locais

Desempregado subsidiado — pessoa que seja beneficiaria da atribuicdo de
subsidio de desemprego ou de subsidio social de desemprego

Desempregado nao subsidiado — pessoa que nao seja beneficidria da
atribuicdo de nenhuma das prestagbes de desemprego (subsidio de
desemprego ou de subsidio social de desemprego)

Desempregado a procura do 1.° emprego - aquele que se encontra numa
das seguintes situagoes:

e Estejainscritono CTE como tal
¢ Nunca tenha tido registos de remunerag6es na segurancga social

e N3o tenha exercido uma ou mais actividades profissionais (por conta
de outrem ou como trabalhador independente] por um periodo de
tempo, no seu conjunto superior a 12 meses




CONCEITOS (Cont.)

CONDIGOES DOS ESTAGIOS

ORIENTADOR DE ESTAGIO

APOIOS
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Desempregado a procura de novo emprego - aquele que se encontra numa
das seguintes situagdes:
e Estejainscrito no CTE, como tal

e Sem registos de remunera¢des na seguranca social ha mais de 12
meses

N3o sao abrangidos os estagios que tenham como objectivo a aquisicao de
uma habilitacao profissional requerida para o exercicio de determinada
profissdo (estagios no &mbito das ordens ou associagdes profissionais),
nem 0s estagios curriculares de quaisquer cursos

0 Programa Estagios Qualificagao-Emprego também ndo abrange estagios
cujo plano requeira perfil de formacao e competéncias nas areas da
medicina e da enfermagem

Durante o estdgio, os estagidrios ndo podem exercer qualquer tipo de
actividade profissional, por conta prépria ou por conta de outrem

Os destinatarios que frequentem ou tenham frequentado um estagio
profissional financiado por fundos publicos, s6 podem frequentar um
segundo estagio, caso entretanto tenham adquirido uma nova
qualificacdo, ou seja uma qualificacdo em drea distinta,
independentemente de terem adquirido ou nao um novo nivel de
qualificacao

A entidade promotora deve designar um orientador (de preferéncia com
vinculo a entidade) para cada estagio proposto, detentor de nivel de
habilitagdo igual ou superior ao do estagiario, nao podendo, cada
orientador, ter mais de trés estagiarios a seu cargo

Compete ao orientador de estagio, nomeadamente:

e Realizar o acompanhamento técnico e pedagégico do estagiario,
supervisionando o seu progresso face aos objectivos indicados no
planoindividual de estagio

e Avaliar os resultados obtidos pelo estagiario no final do estagio,
através da elaboracdo do Relatério de Acompanhamento e Avaliagdo
do Estagiario

Aos Estagidrios:
¢ Bolsa de estagio nos seguintes montantes:
= 2 vezes o IAS* (€838,44) — para estagiarios com nivel 5 de
qualificagao
= 1,75 vezes o IAS (€733,64) — para estagidrios com nivel 4 de
qualificagao
= 1,50 vezes o IAS (€628,83) - para estagidrios com ensino
secundario completo
= Valor do IAS (€419,22) - para estagiarios com ensino bdsico
completo




APOIOS (Cont.)

CONDICOES DE CANDIDATURA

EM-10

e Subsidio de alimentagdo mensal (de valor correspondente ao atribuido
a generalidade dos trabalhadores da entidade promotora ou, no caso
de ser superior ao fixado para os trabalhadores em regime de funcdes
publicas, é o valor do subsidio atribuido aos trabalhadores em regime
de fungGes publicas)

e Seguro que cubra os riscos que possam ocorrer durante e por causa do
estagio profissional

As Entidades Promotoras:
e Comparticipacao na bolsa de estagio, de acordo com as seguintes
situacoes:
= 65% - para entidades privadas sem fins lucrativos ou entidades
privadas com fins lucrativos que empreguem menos de 10
trabalhadores
= 60% - para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
entre 10 e 49 trabalhadores
= 50% - para autarquias locais ou entidades privadas com fins
lucrativos que empreguem entre 50 e 249 trabalhadores
= 35%- para entidades privadas com fins lucrativos que empreguem
250 ou mais trabalhadores
e Comparticipacao a 100% do valor das despesas com alimentacao e
seguro.

As comparticipagdes sdo majoradas em 10%, no caso de o estagidrio ser pessoa
com deficiéncia e incapacidade ou ser beneficidrio do Rendimento Social de
Insergdo

* Indexante dos Apoios Sociais [valorem 2010 - €419,22]

A entidade promotora deve reunir, cumulativamente, os seguintes

requisitos obrigatérios:

e Encontrar-se regularmente constituida e devidamente registada

e Dispor de contabilidade organizada, desde que legalmente exigido, de
acordo com o plano oficial de contabilidade aplicavel

e Ter a situacao contributiva regularizada perante a administracao
tributaria e a seguranca social

e N3o se encontrar em situacao de atraso no pagamento de salarios

e Ter a situagao regularizada no que respeita a apoios comunitarios ou
nacionais, independentemente da sua natureza e objectivos,
designadamente os concedidos pelo IEFP

e Cumprir com os demais requisitos e obrigacoes inerentes aos apoios
comunitarios

e Cumprir os demais requisitos previstos nesta regulamentacdo e no
respectivo termo de aceita¢ao da decisao

e N3o ter sido condenada, com decisdo transitada em julgado, por
crime de fraude na obtengao de subsidio de natureza publica




LOCAL E PERIODO DE CANDIDATURA Candidatura  por  submissdao  electrénica no  NetEmprego
(www.netemprego.gov.pt) ou no portal da Iniciativa Emprego 2010
(www.emprego2010.gov.pt)

Periodo de apresentacgao de candidaturas — entre 16 de Agosto e 31 de
Dezembro de 2010

ENQUADRAMENTO LEGAL e Port. n.° 681/2010 de 12-08 - Procede a segunda alteracdo das
Portarias n.° 129/2009 de 30-01 que regulamenta o Programa
Estagios Profissionais, e n.° 131/2009 de 30-01, que regulamenta o
programa de Estdgios Qualificagdo-Emprego, e altera a Port. n.°
127/2010 de 01-03 que regulamenta o Programa de Estagios
Profissionais - Formacdes Qualificantes de niveis 3 e 4

e Port.n.°128/2010 de 01-03 - Segunda alteragdo a Port. n.° 131/2009
de 30-01, que regulamenta o programa de Estagios Qualificacao-
Emprego

e RCMn.°5/2010 de 20-01- Cria o Programa Iniciativa Emprego 2010

e Port. n.° 262/2009 de 12-03 — Altera o art.° 15.° (comparticipagdo
financeira) da Port. n.° 131/2009 de 30-01

e Port. n.° 131/2009 de 30-01 — Regulamenta o programa de Estagios
Qualificagdo-Emprego

ENQUADRAMENTO TECNICO e CNn.° 15/DEM/2010 de 12-08 — Estagios de Qualificagdo-Emprego -
Regulamento do Programa Estagios Qualificacdo-Emprego na
sequéncia da Port.n.°681/2010 de 12-08

e (N n.° 8/DEM/2010 de 23-03 — Regulamento do Programa Estagios
Qualificagdo-Emprego

UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL

DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO

EM-10



CARACTERIZAGAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS
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Estagios de 12 meses, em PME, com o objectivo de complementar e
aperfeicoar as competéncias socioprofissionais e facilitar a insercdo no
mercado de trabalho dos jovens com qualificacdo superior em 3areas
relevantes para a inovacgao e desenvolvimento organizacional

Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos
jovens com qualificagdo superior, facilitando a sua inserg¢do laboral em
areas potenciadoras de processos de mudanga e desenvolvimento
organizacional nas PME

Jovens, desempregados a procura do 1° emprego ou novo emprego, com
idade até aos 35 anos, inclusive, com uma qualificagdo de nivel superior
em dareas de qualificacdo especificas™

Arquitectura e Construcao

Artes

Ciéncias daVida

Ciéncias Empresariais

Ciéncias Fisicas

Ciéncias Sociais e do Comportamento

Engenharia e Técnicas Afins

Industrias Transformadoras

Informatica

Matematica e Estatistica

Proteccao do Ambiente

Saude

Servigos Pessoais

Para pessoas com deficiéncia e incapacidade ndo existe limite de idade

e Sdo dreas de qualificagdo elegiveis as dreas de educagdo e formagdo (anexo
ao regulamento da medida - Port. n.° 1103/2008)




ENTIDADES PROMOTORAS

CONDIGOES DOS ESTAGIOS

EM-10

Entidades Beneficiarias

As PME que se candidatem a realizagdo de estagios profissionais, com
dimensdo até 250 pessoas ao servico, inseridas nas seguintes
actividades da CAE:

Agricultura, Producdo Animal, Caca, Floresta e Pescas

Industrias Extractivas e Transformadoras

Construcao

Comércio

Transportes

Turismo

Qutros Servicos

Outros Sectores de Actividade - mediante proposta do IEFP, e através
de despacho do Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social

Entidades Organizadoras

As instituicdes publicas ou privadas sem fins lucrativos, que se
candidatem a organizagao de um minimo de 10 de estagios profissionais
em entidades beneficidrias, designadamente:

e AssociagcOes empresariais, profissionais ou sindicais
e Entidades do sistema cientifico e tecnolégico
e Instituicdes do ensino superior

e (utras entidades representativas ou com intervencao no
desenvolvimento de areas especificas das actividades econémicas

e (Organismos ou entidades da Administragdo Publica relevantes para a
prossecucao dos objectivos do INOV-JOVEM

Os estagios com a duragdo de 12 meses (incluindo 22 dias Uteis de férias)
sao desenvolvidos a tempo completo, com duragdo semanal nao inferior a
30 horas

Os jovens celebram um contrato de formagdo em posto de trabalho com a
PME beneficiaria do estagio, visado pelo |IEFP

A medida nao inclui os estagios que tenham por objectivo a aquisicao de
uma habilitacdo profissional, requerida para o exercicio de determinada
profissao, nem os estagios curriculares de quaisquer cursos

Os destinatarios que frequentem ou tenham frequentado um estagio
profissional financiado por fundos publicos, s6 podem frequentar um
segundo estagio, caso entretanto tenham adquirido um novo nivel de
qualificagdo (nivel de qualificagdo superior ao que detinham a data da
realizagdo do Ultimo estagio)




ORIENTADOR DE ESTAGIO

APOIOS
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A entidade beneficiaria deve designar um orientador (devendo assumir,
preferencialmente, fungdes de administragao ou direc¢do na mesma) para
cada estagio proposto, nao podendo, cada orientador, ter mais de trés
estagiarios a seu cargo

Compete ao orientador de estagio, nomeadamente:

e Realizar o acompanhamento técnico e pedagégico do estagiario,
supervisionando o seu progresso face aos objectivos indicados no
planoindividual de estagio

e Avaliar os resultados obtidos pelo estagiario no final do estagio

e Apresentar ao IEFP um relatério intercalar e um relatdrio de avaliagao
final do estagio

Aos Estagidrios:

e Bolsa de estagio mensal no valor de 2 vezes o IAS* (€838,44)

e Subsidio de alimentacdo — por 11 meses, igual ao dos funcionarios e
agentes da Administracao Publica

e Despesas de transporte — por 11 meses, por motivo de frequéncia do
estagio, correspondentes ao custo das viagens realizadas em
transporte colectivo ou, quando nao seja possivel a utilizacdo do
transporte colectivo, um subsidio de transporte, até ao limite maximo
mensal de 12,5% do IAS

e Subsidio de alojamento — por 11 meses, quando a localidade em que
decorrer o estagio distar 50 Km ou mais da localidade de residéncia,
ou quando ndo existir transporte colectivo compativel com o horario de
estagio, com o limite maximo mensal de 30% do |AS

e Seguro de acidentes de trabalho

As Entidades Beneficidrias:

Comparticipagdo em 60% do valor da bolsa de estagio, majorada™* em:

= 20%- quando o estagidario seja pessoa com deficiéncia

= 10% - quando o estagio confira uma insercdo do estagiario do
género ndo preponderante em profissdo significativamente
marcada por discriminacdo de género Ver lista anexa a CN n.°
6/01 de 03-05)

Comparticipacao a 100% do valor das despesas com transporte,

alimentacao, alojamento e seguro dos estagiarios

Comparticipagcdo a 100% na compensacao financeira atribuida ao

orientador de estagio

*As majoragdes ndo sdo cumuldveis




APOIOS (Cont.)

CONDICOES DE CANDIDATURA

LOCAL E PERIODO DE CANDIDATURA

ENQUADRAMENTO LEGAL
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As Entidades Organizadoras:

e £225 por cada estagio aprovado

Ao Orientador de Estdgio:

e Compensacgdo financeira no valor mensal de 20% do IAS*, por
estagiario, ou de 30% quando o estagidrio for pessoa com deficiéncia
(durante 11 meses)

** Indexante dos Apoios Sociais (valorem 2010 - €419,22]

As entidades promotoras (beneficidrias e organizadoras) devem reunir,
cumulativamente, desde a data da apresentacdo da candidatura as
seguintes condicdes:

e Encontrar-se regularmente constituidas e devidamente registadas
e Disporde contabilidade organizada segundo o POC aplicavel

e Ter a situagao regularizada em matéria de impostos e de
contribuicdes para a seguranca social

e Ter a situagdo regularizada em matéria de restituicdes no ambito
dos financiamentos do FSE

Candidatura por submissdo electrénica no portal do INOV-JOVEM
(www.inovjovem.gov.pt] ou no portal da Iniciativa Emprego 2010
(www.emprego2010.gov.pt]

0 periodo de candidatura € fixado anualmente mediante deliberagdo do CD
do IEFP em articulagdo com as entidades gestoras das medidas INOV

RCM n.°5/2010 de 20-01- Cria o Programa Iniciativa Emprego 2010
Port. n.° 1103/2008 de 02-10 - Estabelece o regime de concessao dos
apoios técnicos e financeiros das medidas INOV-JOVEM, INOV Contacto,
INOV Vasco da Gama, INOV-ART e INOV Mundus e define as respectivas
normas de funcionamento e acompanhamento e revoga a Port. n.°
586-A/2005 de 08-07

e RCM n.° 93/2008 de 05-06 - Procede a 1.2 alteragdo da RCM n.°
63/2008 de 07-04, com a criagdo de uma nova medida no ambito do
Programa INOV, o INOV Mundus

e RCMn.°63/2008 de 07-04 - Aprova uma nova fase do INOV-JOVEM e do
INOV Contacto e o langamento do INOV-ART e do INOV Vasco da Gama

e Desp. Norm. n.° 4-A/2008 de 24-01 - Custos elegiveis para efeitos de
co-financiamento pelo FSE

e RCM n.° 87/2005 de 29-04 — Cria o Programa INOV-JOVEM — Jovens
Quadros para a Inovag¢ao nas PME

e Port.n.°1212/2000 de 26-12 — Majoracgao dos apoios para profissoes
marcadas por discriminacao de género




ENQUADRAMENTO TECNICO

e 12 revisdo da CN n.° 16/DEM/2008 de 24-10 (publicada em 12-4-
2010) — Medidas INOV — Medida INOV-JOVEM — Estéagios Profissionais

e (N n.°2/DEM/2008 de 08-02 — Programas e Medidas — Indexante dos
Apoios Sociais

e (N n.° 6/DEM/2001 de 03-05 — Majoragdo dos apoios financeiros
previstos para as profissdes marcadas por discriminacao de género

e (0T n.° 2/DEM/2006 de 28-03 — Organizacao e gestao de processos de
Programas e Medidas de Emprego

UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL DEPARTAMENTO DE EMPREGO

DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO

EM-10



CARACTERIZAGAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

ENTIDADES PROMOTORAS
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Estadgios de 9 meses, em instituicdes da economia social e em
organizag6es que promovam a mediagado sociocultural e a inclusao social,
para jovens com qualificagdo de nivel superior visando a inser¢ao laboral
dos jovens e a modernizacao e inovagao das instituicdes

Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos
jovens com qualificagdo superior, facilitando a sua inser¢ao laboral e
apoiar a criacdo de novas areas de emprego e 0 processo de inovagao,
modernizacao e reforco da capacidade das instituicdes da economia social

Jovens, desempregados a procura do 1° emprego ou novo emprego, com
idade até aos 35 anos, inclusive, com qualificacdo superior nas areas de
economia, gestao, direito, engenharia, ciéncias sociais, servico social,
educagdo e trabalho social, linguas, ciéncias da comunicagao,
antropologia, psicologia, educagao e ensino (1.° ciclo) ou saude

Para pessoas com deficiéncia e incapacidade ndo existe limite de idade

As entidades promotoras sao as entidades beneficidrias que se
candidatam a oferta de estagios e as entidades que se candidatam a
organizagao de estagios

Entidades Beneficiarias

Instituicdes da economia social, bem como as instituicdes que promovam

a media¢ao sociocultural e a inclusao e combatam a pobreza e a exclusao

social, nomeadamente:

e Instituicdes particulares de solidariedade social ou equiparadas

e Mutualidades

e Misericérdias

e C(Cooperativas

e AssociagOes de desenvolvimento local

e Instituicdes de empreendedorismo social

e Entidades culturais sem fins lucrativos que desenvolvam actividades no
ambito social

e Escolas publicas e privadas

e C(Centros de formacdo profissional ndo pertencentes a rede do I[EFP

e Organizagdes n3o governamentais cuja actividade se integre nas dareas
da mediagao sociocultural, da promogao da inclusdo e do combate a
pobreza e a exclusdo social

e Empresas cuja actividade se integre nas dareas da mediagdo
sociocultural, da promocdo da inclusdo e do combate a pobreza e a
exclusao social

Entidades Organizadoras

Associagoes, federages, confederagbes e unides das instituicoes
benefecidrias da Medida que se candidatem a organizagdo de um minimo
de 10 estagios profissionais em entidades suas associadas




CONDIGOES DOS ESTAGIOS

ORIENTADOR DE ESTAGIO

APOIOS
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Estdgios com a duracao de 9 meses, ndo prorrogaveis

Os jovens celebram um contrato de formagdo em posto de trabalho com a
entidade beneficiaria do estagio, visado pelo IEFP

N3o sao abrangidos os estagios que tenham por objectivo a aquisicdo de
uma habilitacdo profissional, requerida para o exercicio de determinada
profissao, nem os estagios curriculares de quaisquer cursos

Os destinatarios que frequentem ou tenham frequentado um estagio
profissional financiado por fundos publicos, s6 podem frequentar um
segundo estagio, caso entretanto tenham adquirido um novo nivel de
qualificacdo (nivel de qualificagdo superior ao que detinham 3 data da
realizagdo do dltimo estagio)

A entidade promotora deve designar um orientador (de preferéncia com
vinculo a entidade) para cada estagio proposto, ndo podendo, cada
orientador, ter mais de trés estagiarios a seu cargo

Compete ao orientador de estagio, nomeadamente:

e Realizar o acompanhamento técnico e pedagégico do estagiario,
supervisionando o seu progresso face aos objectivos indicados no
planoindividual de estagio

e Avaliar os resultados obtidos pelo estagiario no final do estagio

Aos Estagidrios:

e Bolsa de estagio mensal no valor de 2 vezes o IAS* (€838,44)

e Subsidio de alimentagao (de valor igual ao atribuido aos funcionarios
da instituicao ou, na sua auséncia, ao fixado para os trabalhadores da
Administracdo Pudblica, podendo este subsidio ser substituido por
refeicdo na propria instituicao, se for essa a pratica para os seus
trabalhadores)

e Seguro de acidentes pessoais

As Entidades Beneficidrias:

e Comparticipacao em 60% do valor da bolsa de estagio, majorada em
20% quando o estagiario seja pessoa com deficiéncia e incapacidade

e Comparticipacao no subsidio de alimentacao

e Comparticipacao a 100% do valor das despesas com o seguro de
acidentes pessoais

e Comparticipagao a 100% na compensacgao financeira atribuida ao
orientador de estagio




APOIOS (Cont.)

CONDICOES DE CANDIDATURA

LOCAL E PERIODO DE CANDIDATURA

ENQUADRAMENTO LEGAL

ENQUADRAMENTO TECNICO
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As Entidades Organizadoras:

e £225 por cada projecto de estagio aprovado

Ao Orientador de Estdgio:

e Compensacao financeira no valor mensal de 20% do IAS, por estagiario,
ou de 30% quando o estagiario for pessoa com deficiéncia (durante 11
meses)

* Indexante dos Apoios Sociais (valorem 2010 - €419,22]

As entidades promotoras (beneficidrias e organizadoras) devem reunir,

cumulativamente, desde a data da apresentacdo da candidatura as

seguintes condicdes:

e Encontrar-se regularmente constituidas e devidamente registadas

e Disporde contabilidade organizada segundo o POC aplicavel

e Terasituagao regularizada em matéria de impostos e de contribuigcdes
para a seguranca social

e Ter a situacdo regularizada em matéria de restituicdes no ambito dos
financiamentos do FSE

Candidatura por submissao electronica no portal do [NOV-SOCIAL
(www.inovsocial.gov.pt] ou no portal da Iniciativa Emprego 2010
(www.emprego2010.gov.pt])

Periodo de apresentagdo de candidaturas — entre 16 de Agosto e 31 de
Dezembro de 2010

e Port.n.°886/2010 de 10-09 — Segunda alteragao a Port. n.° 154/2010
de 11-03, que aprova o Regulamento da medida INOV-SOCIAL

e Port. n.° 285/2010 de 25-05 — Alteragdes ao Regulamento da medida
INOV-SOCIAL anexo a Port. n.° 154/2010 de 11-03

e Port. n.° 154/2010 de 11-03 — Reforco do Programa INOV através da
criacdo de novas medidas e regulamento da medida INOV-SOCIAL em
anexo

e RCMn.°5/2010 de 20-01- Cria o Programa Iniciativa Emprego 2010

e RCM n.° 112/2009 de 26-11 - Cria uma nova medida no ambito do
Programa INOV, o INOV-Social

e C(CNn.°19/DEM/2010de 12-10 - Medidas INOV — Medida INOV-SOCIAL
e (Nn.°1/DEM/2010 de 11-01 — Medidas INOV — Medida INOV-SOCIAL (a

aplicar as candidaturas apresentadas até a entrada em vigor da Port. n.°
285/2010 de 25-05)




ENQUADRAMENTO TECNICO (Cont.)

e (N n.° 2/DEM/2008 de 08-02 — Programas e Medidas — Indexante dos
Apoios Sociais

e (N n.° 6/DEM/2001 de 03-05 — Majoragdo dos apoios financeiros
previstos para as profissdes marcadas por discriminacao de género

e (0T n.°2/DEM/2006 de 28-03 — Organizagao e gestao de processos de
Programas e Medidas de Emprego

UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO
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CARACTERIZAGAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

ENTIDADES PROMOTORAS
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Estagios de 9 meses, em empresas das areas do ambiente, das energias

renovaveis e do desenvolvimento sustentavel, para jovens com
qualificagao de nivel superior, visando a insercao laboral dos jovens e a
inovacao, modernizacao e reforco da capacidade produtiva das empresas

Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos
jovens, facilitando a sua insergdo na vida activa e apoiar a criagdo de
novas areas de emprego por parte das empresas da area do ambiente, das
energias renovaveis e do desenvolvimento sustentavel

Jovens desempregados, a procura do 1.° ou novo emprego, com idade até
aos 35 anos, inclusive, com qualificagdo de nivel superior nas areas de:

e Engenharia

e C(iéncias Fisicas e Quimicas

e C(iénciasdaVida

e (iéncias do Ambiente

e (iéncias Agrarias

e C(iéncias empresariais

e Economia

e Direito

Para pessoas com deficiéncia e incapacidade ndo existe limite de idade

As entidades promotoras sao as entidades beneficidrias que se
candidatam a oferta de estagios e as entidades que se candidatam a
organizagao de estagios

Entidades Beneficiarias

Empresas das areas do ambiente, das energias renovaveis e do
desenvolvimento sustentdvel, ou de outros sectores de actividade, desde
que 0s estagios se destinem a projectos de gestao ambiental, aplicagdo de
energias alternativas ou visem o desenvolvimento sustentavel,
nomeadamente:

e Empresas privadas
e Empresas que integram o sector empresarial do Estado

e Empresas municipais, intermunicipais ou metropolitanas




ENTIDADES PROMOTORAS (Cont.)

CONDIGOES DOS ESTAGIOS

ORIENTADOR DE ESTAGIO

APOIOS
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Entidades Organizadoras

Associacgoes, federacoes e confederacoes das empresas beneficiarias da
Medida, que se candidatem a organizacao de um minimo de 10 estagios
profissionais em entidades suas associadas

Estagios com a duracao de 9 meses, ndo prorrogaveis

Os jovens celebram um contrato de formagdo em posto de trabalho com a
entidade beneficidria do estagio, visado pelo IEFP

N3o sao abrangidos os estagios que tenham por objectivo a aquisicao de
uma habilitagdo profissional, requerida para o exercicio de determinada
profissao, nem os estagios curriculares de quaisquer cursos

Os destinatarios que frequentem ou tenham frequentado um estagio
profissional financiado por fundos publicos, s6 podem frequentar um
segundo estagio, caso entretanto tenham adquirido um novo nivel de
qualificagdo (nivel de qualificagdo superior ao que detinham a data da
realizagao do Ultimo estagio)

A entidade promotora deve designar um orientador (de preferéncia com
vinculo 3 entidade) para cada estagio proposto, ndo podendo, cada
orientador, ter mais de trés estagiarios a seu cargo

Compete ao orientador de estagio, nomeadamente:

e Realizar o acompanhamento técnico e pedagdgico do estagiario,
supervisionando o seu progresso face aos objectivos indicados no
planoindividual de estagio

e Avaliar os resultados obtidos pelo estagidrio no final do estagio

e Elaborar e apresentar ao IEFP um relatdrio intercalar e um relatério
final de estagio

Aos Estagiarios:

e Bolsade estagio mensal no valor de 2 vezes o IAS* (€838,44)

e Subsidio de alimentacgao (de valor igual ao atribuido aos funcionarios
da instituicao ou, na sua auséncia, ao fixado para os trabalhadores da
Administracdo Publica, podendo este subsidio ser substituido por
refeicdo na propria instituicdo, se for essa a pratica para os seus
trabalhadores)

e Seguro de acidentes pessoais




APOIOS (Cont.)

CONDIGOES DE CANDIDATURA

LOCAL E PERIODO DE CANDIDATURA

EM-10

As Entidades Beneficidrias:

e Comparticipagao em 60% do valor da bolsa de estagio, majorada em
20% quando o estagiario seja pessoa com deficiéncia e incapacidade

e Comparticipagdo no subsidio de alimentagao

e Comparticipacao a 100% do valor das despesas com o seguro de
acidentes pessoais

e C(Comparticipacao a 100% na compensacdo financeira atribuida ao
orientador de estagio

As €Entidades Organizadoras:
e €225 porcada projecto de estagio aprovado

Ao Orientador de Estdgio:

e (Compensacdo financeira no valor mensal de 20% do IAS+, por
estagiario, ou de 30% quando o estagiario for pessoa com deficiéncia
(durante 11 meses)

* Indexante dos Apoios Sociais (valorem 2010 - €419,22]

As entidades promotoras (beneficidrias e organizadoras) devem reunir,
cumulativamente, desde a data da apresentacdo da candidatura as
seguintes condicdes:

e Encontrar-se regularmente constituidas e devidamente registadas
e Dispor de contabilidade organizada segundo o POC aplicavel

e Ter a situacao regularizada em matéria de impostos e de
contribuigcdes para a seguranca social

e Ter asituagao regularizada em matéria de restituicdes no ambito
dos financiamentos do FSE

Candidatura por submissao electrénica no portal da Iniciativa Emprego
2010 (www.emprego2010.gov.pt)

0 periodo de apresentacao de candidaturas é fixado anualmente,
mediante deliberag¢ao do conselho directivo do |IEFP
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ENQUADRAMENTO LEGAL e Desp.n.?13957¢/2010 de 03-09 - Alteracdo ao Regulamento da medida
INOV-ENERGI@, anexo ao Desp. n.° 7384/2010 de 27-04

e Desp. n° 7384/2010 de 27-04 — Regulamento da medida INOV-
ENERGI@

e Port. n.° 154/2010 de 11-03 — Reforco do Programa INOV através da
criacao de novas medidas

e RCMn.°5/2010 de 20-01- Cria o Programa Iniciativa Emprego 2010

UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO
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PROGRAMA DE APOIO AO EMPREENDEDORISMO E A CRIACAO DO

CARACTERIZACAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

MEDIDAS

MODALIDADES DE APOIO

EM-10

PROPRIO EMPREGO - PAECPE

Apoios a criagao de empresas e criagao do proprio emprego

Estimular o empreendedorismo e a criacdo de emprego por
desempregados

Inscritos nos CTE numa das seguintes situagdes:

e Desempregados inscritos hd 9 meses ou menos, em situacao de
desemprego involuntario ou inscritos ha mais de 9 meses,
independentemente do motivo da inscri¢ao

e Jovens a procura do 1.° emprego, com idade entre os 18 e os 35 anos,
inclusive, com o minimo do ensino secundario completo ou nivel 3 de
qualificagdo ou a frequentarem um processo de qualificagao
conducente a obtencao desse nivel de ensino ou qualificacao, e que
nao tenham tido contrato de trabalho sem termo

e Quem nunca tenha exercido actividade profissional por conta de
outrem ou por conta prdpria

e Trabalhador independente cujo rendimento médio mensal, no ultimo
ano de actividade, seja inferior a retribuicdo minima mensal garantida

0 PAECPE compreende as seguintes medidas:

Apoio a criagdo de empresas - medida de apoio a projectos de criagdo de
empresas que originem a criagdo de emprego e contribuam para a
dinamizacao das economias locais

Apoio a criagdo do préprio emprego por beneficidrios de prestagdes de
desemprego - medida de apoio a projectos de emprego promovidos por
beneficidrios das prestacdes de desemprego, desde que 0s mesmos
assegurem o emprego, a tempo inteiro, dos promotores

A medida Apoio a criagdo de empresas beneficia de:
e Crédito com garantia e bonificagdo da taxa de juro
e Apoio técnico a criagcao e consolidagao dos projectos

A medida Apoio a criagdo do préprio emprego por beneficiarios de

prestacoes de desemprego permite beneficiar do pagamento do montante

global das prestacdes de desemprego, isoladamente ou em cumulacao

com um dos seguintes apoios:

e Apoio complementar ao montante global das prestacdes de
desemprego, sob a forma de subsidio a fundo perdido

e C(rédito com garantia e bonificagdo da taxa de juro

e Apoio técnico a criagao e consolidagao dos projectos
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ENQUADRAMENTO LEGAL e Port. n° 985/2009 de 04-09 — Aprova a criagao do Programa de Apoio
ao Empreendedorismo e a Criacao do Préprio Emprego — PAECPE

UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECCAO DE SERVICOS DE PROMOCAO DE EMPREGO
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APOIO A CRIACAO DE EMPRESAS

Linhas de acesso ao crédito com garantia e bonificacdo da taxa de juro
concedido por instituicdbes bancdarias para projectos de criacao de
empresas de pequena dimensao, com fins lucrativos, independentemente
da respectiva forma juridica, incluindo entidades que revistam a forma
cooperativa

Apoiar o empreendedorismo e a criagdo de empresas de pequena
dimens3o que originem a criagdo de emprego e contribuam para a
dinamizacao das economias locais

Inscritos nos CTE numa das seguintes situacgoes:

o Desempregados inscritos hda 9 meses ou menos, em situagcao de
desemprego involuntario ou inscritos ha mais de 9 meses,
independentemente do motivo da inscri¢ao

e Jovens a procura do 1.° emprego com idade entre os 18 e os 35 anos,
inclusive, com o minimo do ensino secundario completo ou nivel 3 de
qualificacao ou a frequentar um processo de qualificacdo conducente
a obtencao desse nivel de ensino ou qualificacdo, e que ndo tenha tido
contrato de trabalho sem termo

e Quem nunca tenha exercido actividade profissional por conta de
outrem ou por conta prépria

e Trabalhador independente cujo rendimento médio mensal, no Ultimo
ano de actividade, seja inferior a retribuicdo minima mensal garantida

Jovem a procura do 1.° emprego - pessoa com idade compreendida entre
os 18 e os 35 anos, inclusive, com o minimo do ensino secunddrio
completo ou nivel 3 de qualificacdo ou a frequentar um processo de
qualificagcao conducente a obtencgdo desse nivel de ensino ou qualificacao,
e que nao tenha tido contrato de trabalho sem termo

Promotor do projecto de criagdo de empresa - é o titular do pedido de
financiamento para a nova empresa a constituir ou para aquisicdo do
capital social de empresa pré-existente

Requisito da involuntariedade do desemprego - o requisito de desemprego
involuntario ndo é aplicavel em relagdo aos desempregados inscritos nos
CTE ha mais de 9 meses



MODALIDADE DE APOIO -
CREDITO AD INVESTIMENTO
BONIFICADO € GARANTIDO

CONDICOES DE CANDIDATURA

EM-10
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Montantes Maximos Taxa de
. - - Prazos
Investimento Financiamento Juro
7 anos,
MICROINVEST €15.000 €15.000 com 2 anos
de caréncia
de capital e .
£100.000 (até | 1anode | Euribor a
ao limite de bonificagao 30 dlgs,
95% do integral de acrescida
. . : de 0,25%,
investimento | JUros
total e . bolso. com taxa
INVEST+ | £15.000<x<200.00 €emboISO: | minima
€50.000 por 5 anos 0
’ de 1,5% e
posto de com maxima
trabalho criado prestacdes de 3,5%
atempo mensais
completo] constantes
de capital

Os instrumentos de acesso ao crédito sdo instituidos por meio de protocolos a
celebrar entre o IEFP, as instituicdes bancarias aderentes e as sociedades de
garantia mutua

Requisitos dos Promotores:

0 promotor do projecto de criacao de empresa deve ter pelo menos 18 anos
de idade a data do pedido de financiamento

Pelo menos metade dos promotores tém de, cumulativamente, ser
destinatarios do programa, criar o respectivo posto de trabalho a tempo
inteiro e possuir conjuntamente mais de 50% do capital social e dos direitos
de voto

Requisitos dos Projectos:

0 projecto de criagao de empresa na sua fase de investimento e criagao de
postos de trabalho ndo pode envolver:
= acriagao de mais de 10 postos de trabalho
®= um investimento total superior a €200.000, considerando-se para o
efeito as despesas em capital fixo corpdreo e incorpdreo, juros durante a
fase do investimento e fundo de maneio
No projecto que inclua, no investimento a realizar, a compra de capital social
ou a cessao de estabelecimento, a empresa cujo capital é adquirido ou a
empresa trespassante do estabelecimento ndo pode ser detida em 25% ou
mais, por conjuge, unido de facto ou familiar do promotor até ao 2.° grau em
linha recta ou colateral. A empresa ndo pode, também, ser detida em 25% ou
mais por outra empresa na qual os sujeitos referidos detenham 25% ou mais
do respectivo capital



CONDIGOES DE CANDIDATURA (Cont.)

MODALIDADE DE APOIO - APOIO
TECNICO A CRIAGAO € CONSOLIDAGAO
DE PROJECTOS
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o O projecto deve apresentar viabilidade econédmico-financeira

A realizagdo do investimento e a criagdo dos postos de trabalho devem estar
concluidas no prazo de um ano a contar da data da disponibilizagdo do crédito,
sem prejuizo de prorrogagdo mediante acordo da entidade bancdria, da
sociedade de garantia mutua e do IEFP

A nova empresa deve reunir, cumulativamente, 0s seguintes requisitos:

e Encontrar-se regularmente constituida e registada

o Dispor de licenciamento e outros requisitos legais para o exercicio da
actividade ou apresentar comprovativo de ter iniciado o respectivo
processo

e Ter a situacdo regularizada perante a administracao fiscal e a
seguranca social

e N3o se encontrar em situagdo de incumprimento no que respeita a
apoios financeiros concedidos pelo [EFP

e N3o ter registo de incidentes no sistema bancario, no sistema de
garantia mutua ou na Central de Responsabilidades de Crédito do
Banco de Portugal, salvo justificacao aceite pela entidade bancaria e
pela sociedade de garantia mutua

e Disporde contabilidade organizada, desde que legalmente exigido

Os requisitos enunciados devem verificar-se desde a data da contratualizagdo
dos apoios e até a extingdo das obrigagdes associadas d execugdo do projecto. A
nova empresa ndo pode estar constituida & data da entrega do pedido de
financiamento, com excepgdo do projecto que inclua, no investimento a realizar,
a compra de capital social

APOIO TECNICO A CRIAGAO E CONSOLIDAGAO DE PROJECTOS

0 projecto que obtenha financiamento pode beneficiar de apoio técnico a

sua criagdo e consolidagdo. Quando solicitado, este apoio abrange as

seguintes actividades:

e Acompanhamento do projecto aprovado

e Consultoria em aspectos de maior fragilidade na gestdo ou na
operacionalidade da iniciativa, diagnosticada durante o
acompanhamento

As acgdes de apoio técnico tém lugar nos dois 1.°s anos de actividade da
empresa

Os apoios técnicos sdo assegurados por uma rede de entidades
credenciadas pelo IEFP, designadamente entidades privadas sem fins
lucrativos ou autarquias locais que disponham de servicos de apoio ao
empreendedorismo

0 IEFP presta a estas entidades apoio financeiro até ao maximo de 8 vezes
o IAS* por projecto apoiado e durante todo o periodo de acompanhamento

* Indexante dos Apoios Sociais (valorem 2010 - €419,22]
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Os promotores que sejam destinatarios da medida devem solicitar no CTE
da area de residéncia a declaragdo de certificagdo da qualidade de
destinatario

0 projecto e as declaracoes de certificacdo da qualidade de destinatario
sao apresentados directamente pelo promotor as instituicdes bancarias
aderentes — CGD, Millenium-BCP, BES, BPI, Banco Santander-Totta,
Barclays, BPN, Banco Popular Portugal, Caixa Central de Crédito Agricola
Mutuo, Caixa Econdmica Montepio Geral e BANIF

e Port. n®985/2009 de 04-09 — Aprova a criacao do Programa de Apoio
ao Empreendedorismo e a Criagao do Préprio Emprego — PAECPE

e CN nf 27/DEM/2009 de 08-09 - Programa de Apoio ao
Empreendedorismo e a Criagao do Préprio Emprego

DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO
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APOIO A CRIACAO DO PROPRIO EMPREGO POR BENEFICIARIOS DE

CARACTERIZAGAO

OBJECTIVOS

DESTINATARIOS

APOIOS

CONDIGOES DE CANDIDATURA
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PRESTACOES DE DESEMPREGO

Criacdo do proprio emprego através da criacdo de empresas ou da
aquisicao de capital social de empresa existente, que decorra de aumento
de capital social

Apoiar os projectos de criacao do prdéprio emprego promovidos por
beneficidrios de prestacdes de desemprego, desde que os mesmos
assegurem o emprego dos promotores subsidiados

Beneficiarios de prestacdes de desemprego que apresentem um projecto
que origine, pelo menos, a criagao do seu emprego a tempo inteiro

Pagamento, de uma sé vez, do montante global das prestagdes de

desemprego, deduzidas as importancias eventualmente ja recebidas. Este

apoio pode ser cumuldvel com um dos seguintes apoios:

e Apoio complementar sob a forma de subsidio a fundo perdido, até ao
montante maximo de 12 vezes o IAS*

e Crédito com garantia e bonificagdo da taxa de juro

e Apoio técnico a criagcao e consolidagao dos projectos

0 montante das prestacoes de desemprego deve ser aplicado, na sua
totalidade, no financiamento do projecto, podendo ser aplicado em
operacdes associadas ao projecto, designadamente na realizacao de
capital social da empresa a constituir

Os projectos cujo montante das prestagdes de desemprego seja aplicado na
aquisigdo de estabelecimento por cessdo ou na aquisicdo de capital social de
empresa pré-existente, ndo podem acumular com as modalidades de apoio
“Crédito com garantia e bonificagdo da taxa de juro” e “Apoio complementar ao
pagamento, por uma s6 vez, do montante global das prestacdes de desemprego,
sob a forma de subsidio a fundo perdido” do PAECPE

* Indexante dos Apoios Sociais (valorem 2010 - €419,22]

e (0 promotor deve ter pelo menos 18 anos de idade & data da
candidatura

e No projecto que inclua, no investimento a realizar, a compra de capital
social ou a cessao de estabelecimento, a empresa cujo capital é
adquirido ou a empresa trespassante do estabelecimento ndo pode
ser detida em 25% ou mais, por conjuge, unido de facto ou familiar do
promotor até ao 2.° grau em linha recta ou colateral. A empresa nao
pode, também, ser detida em 25% ou mais por outra empresa na qual
os sujeitos referidos detenham 25% ou mais do respectivo capital
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Os projectos que nao beneficiem da modalidade “Crédito com garantia
e bonificacdo da taxa de juro” devem manter a actividade da empresa
e os postos de trabalho preenchidos por beneficidrios das prestacoes
de desemprego durante, pelo menos, 3 anos

0 projecto deve apresentar viabilidade econémico-financeira

A nova empresa deve reunir, cumulativamente, 0s seguintes requisitos:

Encontrar-se regularmente constituida e registada

Dispor de licenciamento e outros requisitos legais para o exercicio da
actividade ou apresentar comprovativo de ter iniciado o respectivo
processo

Ter a situacao regularizada perante a administracao fiscal e a
seguranca social

N3o se encontrar em situacao de incumprimento no que respeita a
apoios financeiros concedidos pelo I[EFP

Dispor de contabilidade organizada, desde que legalmente exigido

Apresentacao, nos CTE, de requerimento para 0 pagamento antecipado
das prestacdes de desemprego, dirigido ao Director do Centro Distrital do
Instituto de Seguranca Social, IP., da drea de residéncia do requerente

Para além do requerimento deve ser apresentado o projecto de criagao do
préprio emprego:

No CTE, quando ndo ha recurso a linha de crédito do PAECPE, através
de formulario em anexo ao Manual de Procedimentos

Na instituicdo bancaria, quando ha recurso a linha de crédito do
PAECPE (instituicGes aderentes para efeito de concessao de crédito -
CGD, Millenium-BCP, BES, BPI, Banco Santander-Totta, Barclays, BPN,
Banco Popular Portugal, Caixa Central de Crédito Agricola Mdtuo, Caixa
Econémica Montepio Geral e BANIF)

Desp. n.° 20871/2009 de 17-09 - Define o procedimento aplicavel ao
pagamento das prestacdes de desemprego, no ambito do Programa de
Apoio ao Empreendedorismo e a Criagao do Proprio Emprego (PAECPE)
Port. n® 985/2009 de 04-09 — Aprova a criagao do Programa de Apoio
ao Empreendedorismo e a Criagao do Préprio Emprego — PAECPE

CN n. 2¢7/DEM/2009 de 08-09 - Programa de Apoio ao
Empreendedorismo e a Criagao do Préprio Emprego

DEPARTAMENTO DE EMPREGO
DIRECGAO DE SERVICOS DE PROMOGAO DE EMPREGO
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Instituto do Emprego
e Formacdo Profissional

Relatorio de Estagio

Aluna: Ana Filipa Freire Canastra
Nuamero: 8737
Curso: Secretariado e Assessoria de Direc¢do

Licenciatura: 2007/2010

Professora Orientadora: Maria Paula Cardinal Cruz Martins das Neves
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Instituto do Emprego
e Formacdo Profissional

Figura I: Guarda
Fonte: http://www.iefp.pt/

Figura I1: Instituto de Emprego e Formacéao
Profissional da Guarda
Fonte: http://www.iefp.pt/
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QECTOR

CHEFE DE SERVICOS —
UNIDADE DA GESTAO E

DE DESENVOLVIMENTO
DO EMPREGO E DA
QUALIFICACAO

P

NUCLEO DE ‘ NUCLEO DE
DESENVOLVIMENTO ‘; DESENVOLVIMENTO

\NUCLEO DE GESTAO / \ DO EMPREGO VA QUALIFICACAO

Figura I11 — Organograma do Instituto de Emprego e Formacéo Profissional da Guarda
Fonte: Adaptado do Organograma do Instituto de Emprego e Formacao Profissional da Guarda
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Objectivo Realizado

Atendimento ao Publico

SGS
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Conclusoes

Esta oportunidade que me foi proporcionada tanto pelo IPG como pelo IEFP,
|.P. foi muito gratificante, porque para mim estar a aprender € aprender a ser
melhor e mais profissional.

Deparei-me com situacdes diferentes todos os dias, no atendimento ao publico e
no trabalho geral. No entanto, todas as situacGes contribuiram para enriguecer o
meu “pequeno” curriculo de vida.
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Instituto do Emprego
e Formacdo Profissional

“E fazendo que se aprende a fazer
aquilo que se deve aprender a fazer”.

Aristoteles

Q)

- SGS
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