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PROGRAMA QUALIFICAÇÃO-EMPREGO
PROCESSO RVCC :

REGRAS E PROCEDIMENTOS DE REGISTO E SISTEMATIZAÇÃO DA INFORMAÇÃO

No processo PQE (dossier técnico-pedagógico) devem estar arquivadas, para cada um dos trabalhadores que desenvolveu processo RVCC:

· a ficha de controlo aqui disponibilizada (instrumento 1) 

· o relatório do SIGO em que estão registadas as intervenções realizadas pelo CNO com cada adulto (instrumento 2).

Instrumento 1 – ficha de controlo das actividades desenvolvidas na empresa:

1. Para cada mês deve ser preenchida uma folha.

2. As linhas do mês não preenchidas, devem ser trancadas com um x.

3. As colunas do dia, número de horas e Tipo de actividade podem ser preenchidas informaticamente, mas as duas últimas correspondem a assinaturas (rubricas), quer do trabalhador  envolvido, quer do elemento da empresa que assume a veracidade do registo (chefia directa, recursos humanos, director….)

4. Tipo de Actividades:

Sem prejuízo de outras actividades que possam identificar, listam-se as seguintes:

· Elaboração da Autobiografia;

· Consulta de memórias (ex.: álbuns, registos);

· Leitura de documentação – referenciais de RVCC

· Leitura de obras de ficção, de manuais técnicos, folhetos informativos, etc.;

· Elaboração de actividades sugeridas pelo profissional RVC e formadores no âmbito da exploração da história de vida ou formação complementar;

· Elaboração de trabalhos definidos pelos formadores;

· Pesquisa na internet;

· Pesquisa documental;

· Elaboração e preparação de apresentação (ex: powerpoint );

· Organização do portefólio. 

Nota importante: não pode existir registo de horas na empresa associadas ao processo de RVCC depois do adulto ter registado no SIGO a certificação pedida. 
Instrumento 2 – ficha SIGO:

Deve ser integrada no dossier do processo a impressão obtida através do SIGO em que estão registadas todas as intervenções realizadas com o adulto (que a empresa deve solicitar ao CNO respectivo). Anexa-se um exemplo do tipo de informação obtida.

1 - PROCESSO RVCC – MAPA DE REGISTO / CONTROLO DE ACTIVIDADE
Identificação do(a) Adulto(a) em Processo
	Nome:
	

	Empresa:
	

	CNO:
	


Identificação do Responsável da empresa

	Nome:
	

	Função:
	


ACÇÕES NO ÂMBITO DO PROCESSO RVCC QUE FORAM REALIZADAS NAS INSTALAÇÕES DA EMPRESA:
	Mês:
	XXXX



[image: image1.emf]Dia Nº de 

horas

Actividade desenvolvida Assinatura 

Trabalhador

Confimação do 

Responsável da Empresa 

(rubrica)

Total

0


2 - Documento SIGO

(a obter junto do CNO e que será impresso automaticamente)

Entidade Promotora:  Seleccionar Centro
Entidade:  Seleccionar Entidade - 
ACÇÕES 
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 INCLUDEPICTURE "http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/resources/images/img_mensagem_interrogacao.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image3.png]




 HYPERLINK "http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/processosRVCC/PesquisarFormandos.jsp" \l "#"  Sim

 HYPERLINK "http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/processosRVCC/PesquisarFormandos.jsp" \l "#"  Não
507186XXXXXXXXXXX2008/11/21Certificado10442251 Estado Escolar: 

Data: 

Nº Identificação: 

Data: 

Nome:

 Nº SIGO: 

Estado Profissional: 

 Aplicativo RVCC Profissional

 HYPERLINK "http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/processosRVCC/PesquisarFormandos.jsp" \l "#" 
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 Editar Inscrição

 HYPERLINK "http://sigo.gepe.min-edu.pt/areareservada/faces/processosRVCC/PesquisarFormandos.jsp" \l "#" 
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 Adicionar Acção

	 Centro NO
	




		 Data



	Qualificação
	Duração
	Acção
	Intervenientes
	Competências
	
	1030304

	2008/11/21

	B3 

	00:30

	Sessão de Júri de Certificação

		CE (3A, 3B,)

	
 


	1030304

	2008/11/19

	B3 

		Pedido de Certificação

			
 


	1030304

	2008/11/19

	B3 

	01:30

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão em Grupo)

			
 


	1030304

	2008/11/19

	B3 

	01:30

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão em Grupo)

			
 


	1030304

	2008/11/13

	B3 

	00:30

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão Individual)

			
 


	1030304

	2008/11/07

	B3 

	03:00

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão em Grupo)

			
 


	1030304

	2008/10/08

	B3 

	03:00

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão em Grupo)

			
 


	1030304

	2008/10/03

	B3 

	01:00

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão Individual)

			
 


	1030304

	2008/09/26

	B3 

	01:00

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão Individual)

			
 


	1030304

	2008/09/24

	B3 

	03:00

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão em Grupo)

			
 


	1030304

	2008/09/22

	B3 

	03:00

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão em Grupo)

			
 


	1030304

	2008/09/17

	B3 

	01:30

	Sessão de Reconhecimento Escolar (Sessão em Grupo)

			
 


	1030304

	2008/09/16

			Encaminhamento (Processo RVC)

			
 


	1030304

	2008/05/21

		01:00

	Diagnóstico (Entrevista Individual)

			
 


	1030304

	2008/05/15

		01:00

	Diagnóstico (Análise Curricular)

			
 


	1030304

	2008/05/13

	B3 

		Inscrição
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PROGRAMA QUALIFICAÇÃO-EMPREGO

· PROCESSO RVCC – MAPA DE REGISTO / CONTROLO DE ACTIVIDADE
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_1308718549.xls
Folha1

		Dia		Nº de horas		Actividade desenvolvida		Assinatura Trabalhador		Confimação do Responsável da Empresa (rubrica)

		Total		0






