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1.1. Enquadramento do documento e caracterizacao da entidade

1.1 Enquadramento e objetivos do manual

A Escola de Segunda Oportunidade de Matosinhos (E20M) nasceu da necessidade de
acrescentar ao sistema educativo uma resposta especifica ao problema persistente do
abandono escolar e das baixas qualificagdes dos jovens que os torna mais vulneraveis aos
processos de exclusdo social. Aderimos a uma proposta ja existente noutros paises da
Europa que se tem vindo a revelar muito pertinente e adequada a situacdo portuguesa. O
nosso esforco tem sido o de ajusta-la a nossa realidade. A educacdo de segunda
oportunidade configura-se, assim, como uma nova medida ao servico das politicas publicas
de educacdo / formacdo para enfrentar os problemas de qualificagdo e integragdo social dos
jovens excluidos das ofertas disponiveis, trabalhando no sentido de inverter trajetos
anunciados de exclusdao social de jovens. Somos parte da rede europeia de escolas de
segunda oportunidade, E2C - Europe, mas construimos diariamente o nosso proprio
caminho, enfrentando criativamente a dureza dos processos de concretizacgao.

A Segunda Oportunidade como nova politica publica em Portugal - O novo Despacho n.2
6954, publicado a 6 de Agosto de 2019, reconhecendo o trabalho pioneiro da Escola de
Segunda Oportunidade de Matosinhos, representa um enorme avang¢o para o trabalho de
inclusdo social de jovens, em Portugal. O Despacho estabelece as linhas orientadoras que
presidem a um programa de intervengdo junto de jovens que abandonaram o sistema
educativo e em risco de exclusdo social, denominado «Segunda Oportunidade», constituindo
o enquadramento legal das iniciativas e escolas de segunda oportunidade no nosso pais.
Estdo assim criadas as condicGes para dotar o pais de uma estratégia nacional de reducdo do
abandono precoce, articulando medidas de prevencdo e de intervencdo e sobretudo
promovendo acbes de compensacdo (designadamente Escolas da Segunda Oportunidade),
claramente orientadas para os estimados 300 mil jovens que em Portugal se encontram em
abandono precoce, com baixas qualificagdes e portanto em risco de exclusao social.

Portugal enfrenta hoje duros desafios no seu processo de desenvolvimento. As
QUALIFICACOES s3o um dos mais graves handicaps do nosso desenvolvimento no contexto
europeu e perante o processo de globalizacdo. Existe um grande consenso nacional em
torno da necessidade de melhorar as qualificacGes da nossa populacdo. As qualificacGes sdo
um esforco europeu e um designio nacional.

O abandono escolar e as baixas qualificacbes dos jovens sdo hoje um problema
socioeducativo muito preocupante. Sem qualificacdes adequadas para aceder a um emprego
ou a novos percursos de formacdo e sem competéncias pessoais e sociais bdsicas para uma
adequada integracdo social e ocupacional, estes jovens estdo condenados a uma existéncia
precaria e a um futuro incerto. Por outro lado, a condicdo juvenil vive-se hoje no interior de
economias e sistemas sociais fortemente competitivos no acesso as oportunidades, bens
escassos e socialmente mal distribuidos. Aprofunda-se o fosso entre sucedidos e



insucedidos. Emerge uma nova subclasse educacional, com grande visibilidade nos
guotidianos das cidades, engrossando o caudal da exclusao social.

A nossa responsabilidade coletiva é ndo deixar nenhuma crianga ou jovem para tras,
persistindo na criagdo de oportunidades para todos, mesmo para aqueles que
aparentemente as rejeitam, ndo abandonando ninguém a sua sorte, nem fazendo dos juizos
morais, que resultam muito da tradicdo escoldstica da escola, o critério de acesso as
oportunidades.

Este manual é um documento que identifica e descreve os processos, metodologias,
procedimentos, intervenientes e recursos utilizados na formagao, dando conta das praticas
existentes ou a implementar, desenvolvidas no quadro de um esforco de atualizacdo
permanente.

Este documento reldne os processos internos de desenvolvimento da formacdo, servindo de
guia orientador para a escola, estruturando e uniformizando os procedimentos e
incorporando-os na atividade regular da escola e divulgando-os a toda a equipa.

Define os processos numa perspetiva operacional, mas também técnica e metodoldgica.
Potencia a avaliacdo permanente da atividade formativa, traduzida em indicadores que
facilitem a respetiva monitoriza¢do, visando a melhoria continua.

Evidencia o cumprimento dos requisitos processuais no desenvolvimento da formacdo da
escola.

1.2 Caracterizagdo genérica da entidade (atividade principal, servigos prestados,
objetivos estratégicos, etc.)

A Escola de Segunda Oportunidade de Matosinhos (E20M), a funcionar desde 1 de
Setembro de 2008, é a referéncia fundadora da intervencdo especializada no campo do
abandono precoce da educacdo e formacdo (APEF), em Portugal, reconhecida pelo
Ministério da Educagdo, em processo de integracdao no sistema publico de educacao,
enquadrada pelo Despacho 6954 de 6 de Agosto de 2019 e regulada pelo Protocolo de
Cooperacdo de 24 de Julho de 2020, assinado pela DGESTE, Camara Municipal de
Matosinhos, IEFP, Agrupamento de Escolas Professor Oscar Lopes e Associacdo para a
Educacdo de Segunda Oportunidade (AE20) e homologado pelo Sr. Secretario de Estado
Adjunto e da Educacdo, Dr. Jodo Costa. E o representante portugués na rede europeia de
2nd Chance Schools, E2C Europe (www.e2c-europe.org) e na rede MedNC, o Programa
“Nouvelle Chances” da UfM - Union for the Mediterranean
(https://ufmsecretariat.org/project/mednc/), trilhando caminhos de inovacdo seguidos com
atencdo pelo movimento europeu de second chance schools, bem como por vérias outras
intervengdes socioeducativas e de investigagdo em educagao em Portugal e no Mundo,
estando presente nos principais relatérios e estudos nacionais e internacionais, no campo do
APEF.

A E20M ndo é simplesmente uma escola, organiza-se como um projeto socioeducativo que
procura intervir nas varias dimensdes da vida dos jovens. Procura o envolvimento ativo de
outros agentes socioeducativos como o IEFP, as Escolas, os Centros Novas Oportunidades,



Juntas de Freguesia, Centros de Saude, Sistema de Protecdo de Criancas e Jovens,
Associacdoes Empresariais, numa ampla parceria de sustentacdo do projeto e num esforco
coletivo de luta contra o abandono escolar e a exclusdao social de jovens, alicergando-se
assim numa responsabilidade social partilhada e numa politica mais ampla de regeneracgao
urbana e reinserc¢ao social.

Esta consciéncia da pluridimensionalidade do problema social dos jovens, particularmente os
mais vulneraveis aos processos de exclusdo social, tem conduzido a E20M a desenvolver
formas de intervencdo muito variadas para além da formagdo, nas areas do emprego,
justica, saude, alojamento, entre outras. Estas respostas sdo procuradas no ambito das redes
sociais locais e dos recursos da comunidade e assumidas por nds quando inexistentes na
comunidade.

A E20M oferece portanto aos jovens que abandonaram a escola sem terem obtido as
qualificagBes e as competéncias basicas indispensdveis a sua integra¢do social e ocupacional,
uma experiéncia de formagdo motivacional, orientada para o desenvolvimento de
competéncias pessoais, sociais e vocacionais a partir dos seus desejos e capacidades.
Concedendo um papel central a formacdo vocacional e a construcdo de projetos de vida,
combina a aquisicdo de competéncias basicas com a formacao prdtica em contextos de
trabalho e as novas tecnologias, utilizando a educac¢do artistica como instrumento de
motivacdo e de organizac¢ao das aprendizagens. Os jovens encontram aqui um espago de
formacao significativo, fundado num forte ambiente motivacional, uma oferta educativa
mais flexivel e informal centrada nas suas potencialidades. A formacdo é orientada para as
necessidades e interesses de cada um, desenvolvendo cada jovem o seu Plano Individual de
Formacao e Mudanca (PIFM) com o apoio dos profissionais de aconselhamento e orientacao
da E20M, que também acompanham o seu percurso na escola, propondo e acertando com

0 jovem 0s necessarios ajustamentos e reformulagdes.

A E20M promove diariamente caminhos de formacdo e de desenvolvimento pessoal para
jovens marcados por pesadas experiéncias de insucesso e frustragao, constituindo, assim,
uma nova medida ao servico das politicas publicas de educac¢do / formagdo para enfrentar os
problemas de qualificacdo e integracdo social dos jovens excluidos das ofertas disponiveis,
trabalhando no sentido de inverter trajetos anunciados de exclusdo social. Aqui afirmamos
o direito de todos a uma nova oportunidade para descobrirem que também tém
capacidades, sonhos e vontade de os concretizar, que também tém direito ao futuro.

S3ao inumeros os desafios enfrentados diariamente e que decorrem da variedade e
complexidade dos problemas que os jovens transportam com eles e que foram acumulando
ao longo do seu percurso de vida. A E20M é sobretudo um espaco de comunicacdo, onde dia
a dia se constroem relacdes de confianca, de afetividade e de identificacdo e, nesse sentido,
a "segunda casa" e a "segunda familia" dos jovens, acolhidos e aceites incondicionalmente,
com a sua linguagem, os seus aderegos e estilos pessoais, 0os seus consumos, as suas
oscilagdes de humor, construindo, desde esse ponto de partida, novos percursos e projetos
pessoais significativos, valorizando os seus talentos (tantas vezes clandestinos), apostando
na descoberta e reconhecimento do seu potencial, contrariando desta forma a



representacdo social que os reduz a estereédtipos de marginalidade e os condena a
reproducdo das vidas dos seus pais e dos seus contextos sociais de pertenca. Este é um
espago social, uma organizacdo democratica onde a opinido dos jovens conta, onde se
procura continuamente ir ao encontro dos seus interesses e motivagdes, construindo
diariamente razdes e entusiasmos para vir a escola, para se envolver nas atividades da
formacao, para viver de forma mais satisfatoria.

1.3 Missao e visao

Missdo
Desenvolver modelos e respostas especificas de educagdo/formagdo que potenciem a
integracdo social de jovens e adultos em risco de exclusao social.

Visdo
Escola de referéncia na reintegracdo social de Jovens e Adultos em risco de exclusdo, nos
sistemas de formacdo e no mercado de trabalho, pela aquisicio de competéncias pessoais,
sociais e profissionais facilitadoras do processo de inclusao.

A educacdo de segunda oportunidade é uma resposta especifica ao problema
persistente do abandono escolar, das baixas qualificagGes e da exclusao social de jovens, no
processo de transicdo da situacdo de abandono escolar para uma bem sucedida integracao
nas ofertas de certificacdo e/ou emprego. E uma resposta necessariamente de transicdo (e
transitéria também no tempo de intervencdo) e ndo uma fileira alternativa aos percursos
regulares, que ndo se destina apenas aos jovens que abandonaram a escola, mas que se
constitui antes como uma nova medida ao servigo das politicas publicas de educagao, como
um instrumento polivalente capaz de cumprir diversas fung¢des e de se dirigir a diferentes
publicos, em articulacdo, didlogo e aprendizagem mduatua com os sistemas formais de
educacdo e formacdo. A questdo que se coloca é a da necessidade de se produzirem ganhos
de coeréncia e de cooperacdo entre as vdrias respostas educativas, numa légica de
estruturacdo desta rede de cooperacdao por principios de responsabilizacdo, transicao,
subsidiariedade e adequacao aos diferentes publicos. Precisamos de dispositivos locais que
estruturem estas redes de colaboracdo educativa, um pouco a semelhanca das (e
eventualmente integradas nas) redes sociais locais.

1.4 Politica e estratégia para a atividade formativa

A E20M atende jovens, entre os 15 e 25 anos, em abandono escolar, com baixas
qualificacbes e em risco de exclusdo social, cumprindo uma funcdo intersticial de duplo
mandato: por um lado, oferece uma resposta alternativa a experiéncia escolar insucedida
dos jovens, o que passa por novas formas de organizagao da formagao, desenvolvendo, por
exemplo, cada jovem um Plano Individual de Formagao com o apoio de profissionais de
aconselhamento e orientagdo; por outro lado, mantém um didlogo permanente com as



escolas, ndo pretendendo ser uma fileira alternativa, mas, pelo contrario, cumprindo uma
funcdo reconhecida e integrada pelos sistemas regulares de formacao.

A E20M é uma resposta de transi¢ao entre o abandono escolar e novas formas de inclusao
social (formacdo e emprego). E também uma resposta transitéria do ponto de vista do
tempo, ndo se pretendendo prolongar a permanéncia dos alunos na escola mais do que o
tempo indispensavel a resolu¢dao do seu problema. Nos percursos de 62 ano o tempo de
frequéncia é de 1 ano, enquanto que nos percursos de 92 ano, este tempo se prolonga até
aos 2 anos. O processo de integragdo continua com o regresso a percursos de formagdo e/ou
emprego.

A intervengdo desenvolve-se em 4 areas estruturantes:

- Certificagcdo Escolar: oferece-se aos jovens a possibilidade de desenvolver percursos de
certificacdo de 6°, 9° e 12%nos (neste Ultimo caso, em articulagcdo com os Centros Qualifica).

- Artes: os jovens frequentam workshops de vdrias dareas artisticas, desenvolvendo
competéncias e talentos artisticos e também competéncias bdsicas de expressividade,
comunica¢ao, cooperagao, autoconhecimento, relagdo com os outros e com o mundo. As
artes fornecem instrumentos concretos de representacao dos problemas sociais, permitindo
aos jovens distanciar-se das suas situacdes de vida, olhando-as a partir de uma nova
perspetiva, desenvolvendo dessa forma a sua consciéncia critica. Capturando o potencial dos
jovens, favorecem ainda o desenvolvimento da autoestima, autoconfianca, imaginacao,
criatividade, diminuicdao do isolamento social, disciplina e trabalho em equipa. As atividades
artisticas, nomeadamente na sua vertente performativa, organizam e integram os diferentes
saberes, promovendo o didlogo interdisciplinar

- Formagao Vocacional: Os jovens frequentam workshops vocacionais de acordo com os
seus interesses e competéncias. E oferecida formagdo vocacional nas areas de cozinha,
tecnologias de manutenc¢do e reparacao e artesanato. Ao longo do ano, a escola oferece
formacdo pratica em contexto de trabalho, de 50 horas (minimo). A mesma decorre em
empresas de forma a familiarizar os jovens com o mundo do trabalho. A escola procura uma
ligacdo estreita com o tecido econémico e empresarial local, trabalhando no sentido de
sensibilizar as empresas para incorporar nas suas estratégias as questdes da
responsabilidade social, envolvendo-as no financiamento por patrocinio das atividades da
escola, no acolhimento e enquadramento de jovens para formacdao em contexto de trabalho
e no seu posterior recrutamento. Existem ainda um conjunto de servicos e de produtos
executados nos workshops vocacionais, abertos a colaboracdo dos jovens, como
oportunidade de formacgdo para a empregabilidade.

- Desenvolvimento Pessoal e Social: os jovens desenvolvem os seus processos de integracao
social, ativam as suas redes sociais de suporte, dentro e fora da escola, identificam
problemas sociofamiliares, pessoais, de saude, e envolvem-se em processos de mudanga,
articulando com o0s servicos as respostas necessdrias a resolugdo dos problemas



identificados. Desenvolvem também projetos que valorizam a diversidade cultural, os
direitos, a democracia, de educacdo para a saude, a sustentabilidade e a cidadania.

A Escola de Segunda Oportunidade de Matosinhos organiza diariamente experiéncias de
formacao significativa com jovens marcados por pesadas experiéncias de insucesso e
frustracdo, trabalhando no sentido de inverter os seus trajetos anunciados de exclusao
social. E sobretudo um espaco de comunicacdo, onde dia a dia se constroem rela¢des de
confianca, de afetividade e de identificacdo. Acolhe incondicionalmente os jovens, com as
suas linguagens, os seus estilos pessoais, consumos, oscilagdes de humor, construindo,
desde esse ponto de partida, novos percursos e projetos pessoais significativos. Valoriza os
seus talentos, apostando na descoberta e reconhecimento do seu potencial, contrariando
desta forma a representacdo social que os reduz a esteredtipos de marginalidade e os
condena a reproducdo das vidas dos seus pais e dos seus contextos sociais de origem.
Constitui-se como um espag¢o de pertenga construindo diariamente razdes e entusiasmos
para vir a escola, para se envolver nas atividades da formacao, para viver de forma mais
satisfatoria.

A escola possui ainda uma importante dimensdo internacional e intercultural que lhe
permite proporcionar aos jovens oportunidades reais de abertura a novos horizontes de
possibilidades, promovendo a flexibilidade e a tolerdancia através da valorizacdo da
diversidade e do enriquecimento mutuo pela cooperagdo, sendo ainda um importante
instrumento de intercambio de experiéncias e de apoio ao seu trabalho.

A E20M desenvolve a sua atividade em colaboracdo com as redes sociais locais, integrando
redes e parcerias internacionais (principalmente a Rede Europeia de Escolas de 22
Oportunidade e o MedNC, o programa Nouvelles Chances da Rede do Mediterraneo) Através
da Associacdo para a Educacdo de Segunda Oportunidade (AE20), sua entidade fundadora e
gestora, integra e dinamiza a Rede Nacional de Iniciativas e Escolas de Segunda
Oportunidade, a E20 Portugal, uma rede que tem vindo a expandir-se no pais, contando no
momento atual com 5 escolas de segunda oportunidade (E20) e cerca de 40 membros.

1.5 Descri¢ao genérica da atividade formativa (destinatarios preferenciais, areas de
educacgdo e formagdao em que atua e em que se especializa, modalidades de formagdo)

Destinatarios preferenciais

O publico da E20M sdo os jovens entre os 15 e os 25 anos, residentes em Matosinhos e
outros concelho do Grande Porto, que abandonaram a escola com baixas qualificacdes, sem
terem adquirido habitos de estudo, trabalho e motivacdo para a aprendizagem,
encontrando-se desempregados ou em ocupacdes precdrias e muitos em risco de exclusao
social, sinalizados pelas CPCJ, EMAT e outras entidades com competéncias em matéria de
infancia e juventude, para os quais ndo se encontrou ainda uma resposta de
educacao/formacdo adequada, com varios perfis, dos quais se destacam:

- Jovens APEF (abandono precoce da educagdo formagdo), que ainda ndo concluiram o 3.2



ciclo do ensino basico e que ndo estao ja a frequentar educacdo ou formacao;

Jovens NEET (ndo integrados em educacao, formacdo ou emprego), com baixas qualificacdes
escolares, inferiores ao 122 ano de escolaridade;

- Jovens com graves dificuldades de integracao social e ocupacional, sem as competéncias
necessarias ou motivacdo para integrar respostas formativas (alias muitas vezes inexistentes)
ou emprego;

- Jovens com trajetos desviantes, envolvidos em pequena delinquéncia, consumo de drogas,
sem projetos profissionais e de vida, mas sem critérios para integrar respostas especializadas
mais profundas;

-Jovens com dificuldades de integracdo escolar, social e profissional, pais e maes jovens, a
procura de um contexto protegido de socializacdo que lhes permita ganhar autonomia e
confianga para enfrentar os desafios dos desempenhos sociais do trabalho, da formagao, das
responsabilidades familiares e parentais;

-Jovens alunos a frequentar os sistemas regulares de formacdo, evidenciando fortes
dificuldades de integra¢ao escolar, em colaboragdao com as escolas e outras instituicdes de
formacao, para prevencao do abandono e insucesso escolares;

- Jovens com medidas de promocgdo e protecdo e/ou com medidas tutelares educativas;

- Jovens com problemas de autoregulacdo emocional e controlo dos impulsos, perturbacbes
psicoldgicas e/ou psiquiatricas ndo muito severas;

Jovens de grupos minoritarios, diferentes orienta¢des sexuais, migrantes.

Grande parte dos jovens é sinalizada pelas CPCJ, EMAT, DGRSP e outros servicos e
instituicoes locais com competéncias em matéria de infancia e juventude. Este trabalho de
identificacdo de jovens é realizado por profissionais de intervencdo psicossocial e de
mediac¢dao social, em contacto com os jovens, suas familias e meios sociais de origem,
motivando-os para a frequéncia da escola e facilitando os demais processos de integracao
social. O recrutamento dos jovens é feito através de procedimentos presenciais que tracam
o perfil do jovem e verificam a existéncia de condicdes para o seu atendimento na E20M.

A E20M desenvolve um trabalho de articulagdo com servicos e instituicdes locais,
designadamente as escolas e as instituicdes do sistema de protecado de criancas e jovens, no
sentido da sinalizacdo de jovens com um perfil adequado. Sdo envolvidos neste trabalho
profissionais de mediacdo social que realizam os contactos com os jovens e as suas familias e
meios sociais de origem e que trabalham no sentido de os motivar para a frequéncia da
escola.

Na Escola trabalham formadores e profissionais com um perfil técnico e pedagdgico
adequado para orientar os workshops de formacdo e desenvolver as diversas atividades do
projeto. As caracteristicas do publico-alvo exigem um perfil de formador/técnico muito
disponivel para estabelecer uma relagao de grande proximidade, de confianga e respeito
com 0s jovens capaz de os ganhar para a formagdo e para além disso de oferecer a estes
jovens referéncias adultas de estabilidade e de atencdo que nem sempre encontram nos
seus meios sociais e familiares de origem.

A Escola dispoe também de profissionais com varias formacgées, desenvolvendo um trabalho



de equipa multidisciplinar no sentido de encontrar respostas integradas para os problemas
complexos com que se defrontam os jovens e ainda proporcionar-lhes um ambiente
educativo estimulante.

Areas e modalidades de formagdo

A escola atua em varias areas de formagao vocacional e artistica entre as quais:

811 - Hotelaria e restauragao

582 — Tecnologias de Manutencgao e Reparagao

482 - Ciéncias informaticas

542 - Industrias do téxtil, vestuario, calcado e couro

543 - Materiais (industrias da madeira, cortica, papel, plastico, vidro e outros)
212 - Artes do Espetaculo

N O B B O

A escola atua ainda em duas areas de formacgao de desenvolvimento pessoal e de certificacao
escolar:

[J 010 - Programas de Base

(] 090 — Desenvolvimento Pessoal

A escola promove ainda atividades de formacao profissional de formadores, dirigida a sua
equipa técnica e aberta a outros interessados.

[J 140 - Formacado de formadores

A formacado percorre um continuum de metodologias formais, ndo formais e informais. Os
percursos de formacdo em que todos os jovens estdo integrados sdo organizados de acordo
com os referenciais disponiveis nas seguintes modalidades de formacao e de certificacado:

[J Formacao para a Inclusao

[J Formacg6es modulares (FM/UFCD) inseridas no Catalogo Nacional de Qualificacdes.
[] Outras acOes de formacdo continua (ndo inseridas no Catadlogo Nacional de
Qualificagées) FC

A E20M oferece aos jovens que abandonaram a escola sem terem obtido as qualificacdes e
as competéncias basicas indispensaveis a sua integracdo social e ocupacional, uma
experiéncia de formacao motivacional, orientada para o desenvolvimento de competéncias
pessoais, sociais e vocacionais a partir dos seus desejos e capacidades. Os jovens encontram
aqui um espaco de formacao significativo, fundado num forte ambiente motivacional, uma
oferta educativa mais flexivel e informal centrada nas suas potencialidades. A formacdo é
orientada para as necessidades e interesses de cada um, desenvolvendo cada jovem o seu
Plano Individual de Formagdo com o apoio dos profissionais de aconselhamento e orientacdo
da ESOM que também acompanham o seu percurso na escola, propondo e acertando com os
jovens os necessarios ajustamentos e reformulagoes.



A oferta de formagdo da Escola é muito variada, sendo o nucleo central dessa formacado os
workshops de formagdo que funcionam durante todo o dia, num hordrio préximo do horario
de trabalho. O horario de formacgao é assim composto por workshops vocacionais, artisticos
e de apoio a certificacdo escolar, sendo ainda desenvolvidas diversas atividades culturais,
desportivas, de educacdo para a saude, de higiene e seguranca, visitas de estudo e
intercambios internacionais de jovens, proporcionando-se oportunidades de participacdo em
iniciativas idénticas noutros paises, nomeadamente promovidas por outras escolas
europeias de 22 Oportunidade.

Percursos de certificagao escolar

A E20M oferece apoio formativo nas areas da literacia e numeracia (area 010) e em outras
areas de formacgdo bdsica, na perspetiva de apoiar os jovens na obtencado de certificacao
escolar. Todos os jovens da E20M sdo integrados em percursos de certificacdo escolar e
profissional, em articulacdo com os sistemas regulares de formacdo e certificacdo. Os
percursos de certificacdo escolar, de 62 e 92 anos, e profissional, por UFMC (Unidades de
Formacdao Modular Certificada), continuardo a ser desenvolvidos em articulacdo com:

o Agrupamento de Escolas Professor Oscar Lopes, para efeitos da certificacdo escolar dos
jovens;

o Centro de Formacdo do Porto do IEFP, para a certificacdo profissional dos jovens adultos.

e o Centro Qualifica da ADEIMA (e outros), para a certificacdo escolar dos jovens adultos,
maiores de 24 anos;

Formagao de formadores (area 140)

A escola promove atividades de formacdo profissional da sua equipa técnica, aberta também
a outros interessados. Para a realizacdo desta formacado, usa recursos proprios, recorrendo
também a formadores externos no ambito das redes e parcerias nacionais e internacionais
em que participa. Esta formacdo de formadores realiza-se em 3 areas principais:

1. Reflexdo sobre a experiéncia da escola e outras experiéncias similares, aperfeicoamento e
consolidacdo do modelo de intervencdo, integrando também contributos de outras
experiéncias de projetos com que colabora. Esta formacado alimenta os processos de reflexao
internos e relaciona-se com os mecanismos de avaliacdo interna que procuram aferir graus
de satisfacdo dos atores, a obtencdo dos resultados, cumprimento dos objetivos, e
desempenhos pessoais e da organizacao.

2. Desenvolvimento da area das metodologias e técnicas criativas e interativas, procurando
desenvolver os instrumentos que nos permitem oferecer uma resposta alternativa aos
jovens, ocupando as tecnologias artisticas uma posi¢ao central nesta oferta — o teatro do
oprimido, designadamente o teatro férum, o teatro labirinto, a inteligéncia emocional, a
comunicac¢ao ndo violenta, o clowning, etc.

3. Particular enfoque na area do desenvolvimento pessoal no sentido em que se considera
que o perfil do técnico e do profissional da escola exige a capacidade de se colocar em



guestdo e de se envolver em processos de mudanca. Nao é possivel participar em processos
de educagao dos outros sem nos colocarmos nds préprios em formagao.

Formagao modular certificada para jovens maiores de 18 anos:

O Manual de Qualidade e todos os processos nele inseridos foram desenhados tendo por
base o publico-alvo da escola e as areas de formacgao selecionadas (com exceg¢dao da area
140). No préximo ano letivo de 2021-2022 (e mediante pressuposto de abertura de
candidaturas) a escola propde-se desenvolver também agdes financiadas para ativos jovens,
numa légica de aprendizagem ao longo da vida.

Esta oferta formativa é destinada por um lado a ativos jovens desempregados com baixas
qualificacbes escolares e/ou profissionais, na modalidade de Formag¢Ges Modulares
Certificadas (FM/UFCD), inseridas no Catdlogo Nacional de Qualificacdes, em areas de
formacao profissional de Cozinha e Tecnologias de Manutencdo e Reparagao, na perspetiva
da reconversdo profissional e da empregabilidade destes ativos jovens e, por outro lado,
numa perspetiva de formacdo ao longo da vida, e designadamente, dadas as novas
exigéncias de formacdo em servico decorrentes do novo Cddigo do Trabalho, também na
modalidade de FMC/UFCD em 4areas de formacdo profissional de Cozinha, Informatica e
Tecnologias de Manutenc¢ado e Reparacao.

Esta oferta desenvolve-se ainda como forma de rentabilizacdo das instalacGes e
equipamentos da escola, e da necessidade de diversificacdo das fontes de financiamento do
projeto e do alargamento a outras dareas de intervencdo, respondendo a desafios e
necessidades da comunidade.



1.6 Organograma
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A escola é um espaco social, uma organizagao democratica onde a opinido dos jovens conta,
uma organizacao pouco hierarquizada, com forte predominio de relacdes horizontais.

A escola é sustentada por uma parceria entre a Associacdo de Escola de Segunda
Oportunidade - AE20, a Camara Municipal de Matosinhos - CMM, a Direcdo Geral dos
Estabelecimentos Escolares - Dgeste, o Agrupamento de Escolas Professor Oscar Lopes e o
IEFP. Esta parceria estd aberta a participagdo de outras entidades. As responsabilidades dos
parceiros sao reguladas por protocolo. Este atribuiu ao Agrupamento de Escolas Professor
Oscar Lopes (AEPOL) e a AE20 a responsabilidade de gerir a Escola. Nesse sentido, a Direc3o
da AEPOL nomeia o coordenador da E20M. A AE20 e a AEPOL acompanham regularmente o
projeto da E20M, tendo o coordenador da E20M assento no Conselho Pedagégico e
participando a AE20 nas reunides do Conselho Geral do AEPOL.

A AE20 e o AEPOL transferem para a E20M competéncias e autonomia pedagogica,
administrativa e financeira, na base de um Plano de Atividades e Orcamento que lhes é
submetido. A E20M presta contas a AE20 e ao AEPOL e aos restantes parceiros anualmente
através do Relatdrio de Atividades e Contas.

Diretor

A direcdo é assegurada por um Coordenador, nomeado pela Direcdo da AEPOL, assessorado
por um elemento da equipa técnica e por um funcionario administrativo. Tem a seu cargo
competéncias pedagogicas, administrativas e financeiras.

Coordenagdo Intermédia

A escola possui trés 6rgdos de direcdo intermédia e de coordenacao:
— A Area de Intervengio Psicossocial e Apoio Educativo é uma equipa que retne todos

os técnicos sociais, de educacdo social, psicologia e de apoio educativo da escola.
Coordena e organiza as intervengdes a realizar. E coordenada por um destes
profissionais.

— A Area de Formagdo é uma equipa que retne todos os profissionais com
responsabilidades de formacdo na escola, e dois jovens eleitos em assembleia. Tem
como objetivos articular as diferentes componentes de Formagdo - Vocacional,
Artistica e Escolar e assegurar a implementacdo do Projeto Educativo, através dos
Planos Individuais de Formac3o. E coordenada por um destes profissionais.

— A Area Administrativa e Financeira, diretamente ligada a Direcdo da escola, é
constituida por um assistente administrativo, um responsavel pela Contabilidade e,
guando assim se justificar, um responsavel pela Gestdo dos Programas e
Financiamento.

Assembleia de Escola

E a estrutura da organizacio educativa que proporciona e garante a participacdo
democratica de todos os elementos da comunidade escolar. A Assembleia reune
semanalmente e é um dos drgdos que tomam um papel ativo na tomada de decisGes que
respeitam a organizacdo e funcionamento da Escola. Reveste-se de duas dimensGes
essenciais: um espaco de participacdo e de formacao para a cidadania.



1.7 Descrigdo genérica das fungdes associadas a atividade formativa

A aprendizagem é um encontro de pontos de vista, de racionalidades, de mundos de vida;
um processo de comunicagdo nao isento de dificuldades; um encontro entre um jovem e o
seu contexto social e um coletivo/organizacdo em cada momento representado por um
técnico ou formador que a representa de forma especifica e particular. Neste espaco de
comunicacdo, constroem-se, dia-a-dia, relacdes de confianca e de afetividade, produz-se
uma proposta motivacional que procura encontrar continuamente os interesses e
motiva¢Oes dos jovens, as raz0es e entusiasmos para vir a escola, para se envolver nas
atividades da formacao, para viver de forma mais satisfatoria. A E20M nao é simplesmente
uma escola, é um projeto integrado com uma intervenc¢do nas vdrias dimensdes relevantes
da vida dos jovens. Assume a sua natureza experimental e de projeto, movendo-se muitas
vezes em zonas de exploracdo e de incerteza. A sua estrutura curricular incorpora
modalidades de formacdo ndo formal e informal, concedendo um lugar central a formacao
vocacional e as metodologias artisticas e interativas e também as dimensdes intercultural e
internacional. Confere um lugar central ao desenvolvimento de competéncias pessoais,
socioemocionais, a reparacdo dos percursos e das histdrias de vida e a inversdo dos trajetos
anunciados de exclusdo social, reforcando a afirmacdo da possibilidade da mudanca.
Promove rela¢Oes de aceitacdo reciproca e acolhe incondicionalmente os jovens, com as
suas linguagens, os seus aderecos e estilos pessoais, 0s seus consumos, as suas oscilagdes de
humor, construindo desde esse ponto de partida novos percursos e projetos pessoais
significativos. Valoriza o seu potencial e os seus talentos (tantas vezes clandestinos),
contrariando a representacdo social que os reduz a esteredtipos de marginalidade e os
condena a reproducdo das vidas dos seus pais e dos seus pesados contextos de pertenca.
Assume a formagdo como uma relagao social que embora ndo deixe de ser desigual e de
poder, convoca os formadores/técnicos a adotarem um perfil de disponibilidade para
estabelecer relacdes de grande proximidade, de confianca e respeito pelos jovens, Unica
forma de os ganhar para a formacdo e para além disso de Ihes oferecer referéncias adultas
de vinculacdo. Na E20M, o espaco da formacdo é o espaco da relacdo. A vida fica a porta da
escola mas é a prépria matéria da formacao.

Gestor de formagao:

A funcdo de Gestor de Formacdo é atualmente desenvolvida pelo Coordenador da E20M.
Gere o processo formativo na escola. E o responsavel pela politica de formac3o e pela sua
gestdo e coordenacado geral, assegurando:

« O planeamento, execug¢do, acompanhamento, controlo e avaliagcdo do plano de
atividades;

» A gestdo dos recursos afetos a formacdo;
« Asrelagbes externas relativas a E20M;

« Aarticulagdo com a AE20 e com os destinatarios da formacao;

« A promogao das agdes de revisdao e melhoria continua e a implementacgao dos



mecanismos de qualidade da formacao;

- Defini¢do das politicas de remuneragao dos Formadores, consultores, formandos e
pessoal ndo docente;

« Supervisdo dos trabalhos desenvolvidos pelos diversos departamentos transversais a
formacao;

« Articulagdo e gestao dos diversos intervenientes no desenvolvimento dos Projetos de
Formacao Profissional;

« Conducdo das reunides semanais da equipa e, sempre que possivel, de reunides
individuais com os formandos.

« Aquisi¢ao e gestao dos meios fisicos necessarios ao desenvolvimento da formagao;
= Aprovar os instrumentos de regulagdao do funcionamento das acdes de formacao;

- Representar as acdes de formacdo em Protocolos e/ou Parcerias;

»  Celebrar os contratos com formandos, formadores e outros;

- Definir a Metodologia, conceber instrumentos e Elaborar o Diagndstico de
necessidades de formacao;

Coordenador Pedagdgico e de formagao:
Responsavel pela gestdo da formacdo, assegurando:

« Aarticulacdo com o gestor de formacao;

« Articulacdo com a equipa de formadores na fase de concecdo dos programas;

«  Acompanhamento dos formandos e dos formadores na fase de execuc¢do da agao;
« Avresolucdo de questdes organizativas das acoes;

« Aplicagdo dos principios da politica de qualidade da formacao e dos regulamentos
nos projetos a coordenar;

« Recrutamento e selecdo de formandos;

« Elaboragcdo e manutencdo de cronogramas de Formacdo;

«  Manutencdo do equipamento pedagogico;

»  Manutencdo das salas de formacdo e espacos comuns de utilizacdo;

« Supervisdo das condicGes ambientais das salas de formacao;

» Validacdo das pautas de avaliacdo;

« Elaboracdo dos relatérios finais;

» Medicdo e monitorizacdo dos resultados dos projetos educativos e de formacao;

« Apoio na elaboragao de candidaturas.

Mediador juvenil:
Apoia o coordenador e os formadores na mobilizacdo dos formandos para a formacao,



acompanha os jovens nos seus espacos de sociabilidade na escola, facilitando a ligacdo entre
os jovens e os profissionais, acompanha os jovens nas atividades que ocorrem fora dos
periodos de formacdo (intervalos, hora de almogo, visitas de estudo, etc.) Organiza jogos e
outras atividades educativas, participando nos processos de aprendizagem dos jovens.

Coordenador de area:

S3do os coordenadores técnicos de cada area (vocacional, escolar, artistica e psicossocial).
Promove processos de articulagdo entre os profissionais da sua area, conduz as reunides,
elabora atas e relatérios.

Formador:
Conduz o trabalho dos workshops, elabora o seu dossié técnico-pedagdgico (programas,
planos de sessao, etc.). Faz a avaliagdao dos formandos. Participa nas reunides da equipa.

Técnico de acompanhamento:

- Apoia a integracdo dos formandos nos contextos de formacdo, orientando as suas escolhas
e apoiando a resolucdo de problemas.

- Acompanha o desenvolvimento dos Planos Individuais de Formagao, articulando com os
formadores das varias areas envolvidos.

1.8 Descrigdo genérica de instalagdes e recursos materiais
A E20M funciona nas instalacdes da ex-escola de 12 Ciclo do Telheiro — S. Mamede de
Infesta, onde foram realizadas um conjunto de obras de adaptacdo, ampliacdo e
requalificacdo e instalados os equipamentos indispensaveis a formacdo. Sdo dois edificios e
dois patios (interior e exterior).




http://www.segundaoportunidade.com/

No primeiro edificio situam-se quatro salas dedicadas aos Workshops vocacionais e
artisticos: uma sala de Informatica e Multimédia, uma oficina de eletricidade e Carpintaria,
uma sala de Artes (danca, teatro, musica) e uma sala vocacional polivalente. Todas as salas
sdao amplas para comodidade dos alunos e também para permitir realizar atividades
diferenciadas com diversos grupos de alunos, incluindo atividades de apoio a certificacao
escolar. Cada sala estd equipada com todos os materiais necessarios para a realiza¢do da
formacdo: computadores, projetores e diverso equipamento especifico adequado a cada um
dos Workshops.

No segundo edificio, situa-se a cozinha de formacdo, devidamente equipada. Junto a cozinha
fica a cantina - uma sala ampla equipada com mesas e cadeiras onde todos os elementos da

escola podem tomar a sua refeigao do almogo.


http://www.segundaoportunidade.com/

No mesmo andar situa-se também o bar que é o lugar de convivio dos jovens e formadores.
No primeiro andar, a direcdo e os formadores dispdem de duas salas equipadas com
computadores, impressoras, fotocopiadora, telefones — tudo que é preciso para o bom
trabalho da administracdo e da equipa técnica.

Ha quatro instalagdes sanitdrias: uma para deficientes, duas para os alunos e uma para a
equipa técnica da escola.

1.9 Revisao do documento (momentos de revisao e atualizacdo; responsavel pela
atualizagdo e validagao)

O documento foi discutido e validado pela equipa técnica de colaboradores no ano letivo de
2010-2011 e no ano letivo de 2020-2021. Foi submetido a apreciacdo dos corpos sociais da
AE20. Serd revisto anualmente no interior do processo de avaliacdo interno. A
responsabilidade de revisdo cabe ao Diretor/Gestor de Formacao.

No ambito do processo de audiéncia prévia para Certificacdo da E20M houve necessidade
de uma primeira revisdo no sentido de se colmatarem algumas ndo conformidades face ao
referencial de qualidade de EF.

1.10 Politica de qualidade

A E20M prop0de-se atingir altos niveis de satisfacdo dos formandos, técnicos e formadores e



de todos os outros atores envolvidos no trabalho socioeducativo que realiza, e sobretudo
procura atingir resultados ao nivel das mudancas significativas nos processos de integracao
social dos jovens que atende e na construcdo de projetos de vida mais satisfatérios.
A politica da qualidade da escola concretiza-se assim através duma estratégia composta de
ofertas de formacdo ajustadas aos interesses dos jovens, e de outros servicos prestados,
desde o atendimento, a articulacdo institucional, o apoio aos problemas individuais nas
varias dreas das vidas dos jovens, entre outros. A escola procura alargar a sua oferta de
servicos nas areas do emprego, alojamento e formagao de continuidade. A E20M construiu
uma credibilidade institucional e um padrao de qualidade que permite assegurar a confianca
dos vérios agentes que a procuram e que com ela colaboram. Tem uma estrutura e dindmica
gue lhe permite ser uma organizacao muito flexivel capaz de, com muita facilidade, adaptar-
se a natureza das mudangas que vao ocorrendo.
A E20M acompanha a transi¢dao dos seus alunos para percursos posteriores de formacgao e
emprego, mantendo-se em contacto com os jovens. A ela regressam sempre que precisam
de uma mao amiga, de um conselho ou de um carinho.
Esta estratégia operacionaliza-se num conjunto de compromissos de qualidade, de
focalizagao nos formandos e na obtencdo de resultados:

0 E responsabilidade da direcdo/ coordenacdo da escola assegurar os requisitos da

politica melhorando e aprofundando-a continuamente;
(1 Sdo avaliadas continuamente as necessidades na sua area de intervencéao;

E dada atencdo as necessidades, interesses e expetativas de todos os atores;
E feita uma avaliacdo continua de resultados junto dos intervenientes;
E promovida a formac3o e a experiéncia de todos os profissionais;

O 0o o od

Incentivam-se todos os profissionais para a inovagao, promovendo o empenhamento

e a realizacdo pessoal de cada um;

1 Assegura-se que todos os profissionais compreendam e se envolvam na politica e nos
objetivos da qualidade, propondo melhorias ao Sistema de Gestao da Qualidade;

0 Trabalha-se no sentido de garantir os recursos e meios necessarios;

0 A atividade da escola desenvolve-se numa perspetiva de melhoria continua;
[ Sdo promovidas competéncias em areas como:
o imaginacao, criatividade, consciéncia critica, entusiasmo, motivacao
o diminuicdo do isolamento social, identidades comunitarias, didlogo
intercultural e mudanca social
o agquisicdao de competéncias de trabalho, disciplina, cooperac¢do, comunicacao
efetiva, adaptabilidade e flexibilidade



Identificagao dos processos da atividade formativa

Processo 01 — Levantamento de Necessidades de Formacgao (LNF)
Processo 02 — Planificagdo das atividades formativas (PAF)

Processo 03 — Promogao e divulgagdo das intervengdes e Recrutamento
de Formandos (PDI e RF)

Processo 04 — Sele¢do dos formandos e grupos de formacgdo (SFGF)
Processo 05 — Recrutamento e afetagdo de profissionais (RAP)

Processo 06 — Gestdo Logistica e Administrativa (GLA)

Processo 07 — Articulagdo e Desenvolvimento Organizacional (ADO)
Processo 08 — Desenho e Desenvolvimento da Formagao (DDF)
Processo 09 — Processo de Acompanhamento e Orientagdo (PAO)
Processo 10 — Organizacdo e Gestdo da Informacdo (OGl)

Processo 11 — Organizagdo de Estagios para Jovens e Profissionais (OEJP)
Processo 12 — Acompanhamento e Avaliagcdo da Formacao (AAF)
Processo 13 — Acompanhamento Pds Formacgao (APF)

Processo 14 — Andlise de Resultados e Orientacdo para Resultados e
Melhoria Continua (AR e ORMC)
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3. Caracterizacao dos processos da atividade formativa

Processos de Planeamento

Ficha do Processo 01 - Levantamento de Necessidades de Formacao (LNF)

Objetivo: Garantir a relevancia e a adequacao dos projetos de formacado e das diversas intervencgdes
formativas, face as necessidades locais e regionais a curto e médio prazo, em matéria de
qualificacdo, empregabilidade e integracao social de Jovens e Adultos.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os projetos promovidos pela AE20/E20M.

Responsavel do Processo: Director/Gestor da Formac&o

Entradas

Politica e Estratégia da E20M / Plano de Atividades.

Abertura de concursos (oportunidade de apresentacdo de projetos de formacao).

Decisdo de revisdo da oferta formativa e aposta em novas areas de formagdo (ndo financiadas).

Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios
Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
Grupo de Trabalho: | Sinalizar as dimens®es/componentes a estudar:
Analise do Plano localizagdo,  atividades econdmicas, dareas Plano de Atividades e
de Atividades e tematicas de intervengdo. das propostas de
1- Definir o das  propostas Sinalizar Entidades/Organizacdes intervenientes | melhoria
A : ) GF . . S
amblto,. a .t|polog|a de melhoria. no L.NF, na qualidade de inquiridas e/ou Regulamento da
e os objetivos do CF Analise dos parceiras. tipologia de
LNF critérios dos Sinalizar publicos alvos: grupos de risco; formacao
concursos classes profissionais; situagdo profissional, /medida de apoio
outros.
2- Definir a Sinalizar fontes documentais a analisar.
l\életo?ologia ‘: Decidir que estratégias podem ser utilizadas na
Identificar as fontes f
de informacio que oF Grupo de Trabalho recolha dos dados pretendidos. Grelha de Anilise dos
podero sustentar o o Andlise Identificar instrumentos mais adequados ao LNF. Erojetgs de co-
levantamento de documental Verificar da necessidade de se financiamento.
informagao. triangularem técnicas de avaliagdo/dados.
Definir perfil dos recursos humanos a afetar para
o LNF.
3- Planear a . R
intervengdo e GF Afetar responsabilidades (quem faz o qué?
uando faz? qual o prazo de execugdo?). I
alocar recursos CF Grupo de Trabalho q q P ¢do?) Grelha de Planificagdo
(humanos e Identificar necessidades de meios (fisicos
fisicos). e financeiros).
4- Conceber os Verificar a adequagdo dos instrumentos
instrumentos de ja existentes aos contextos em presenca.
levantamento GF Conceber ou adaptar instrumentos Questionarios; Guides de
de informac3o/ CF Grupo de Trabalho (Questionarios; Grelhas e/ou guides de Entrevista.

analise.

Entrevista).




.. . - Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios /
Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
Agendar e executar entrevistas, aplicagdo de
questionarios ou reunides com agentes
locais.
GF Reunides com . . -
Entidades locais/ Levantar informag3o sobre as caracteristicas ) )
5- Trabalho de CF parceiras dos contextos em estudo (estatisticas; Questionarios de
campo e recolha de F o regulamentagdo; estudos estratégicos; projetos identificagdo de
informagdo. A Aplicagdo de em cursos; investimentos locais; etc..). LNF
Questiondrios i~ .
Realizar reunides/pontos de situacdo para Guides de Entrevista
acompanhamento/avaliagdo de
progressos.
Analisar Dados estatisticos.
Analisar Estudos de Planeamento estratégico e Dados estatisticos (INE,
de Avaliagdo. DREN, GEPE);
Anilise estatistica | Analisar Prioridades definidas. Diagnasticos Sociais da
6- Tratar os GF Andlise Analisar Empregabilidade na zona de Area de Intervencéo
dados recolhidos CF documental intervengao formativa. Planos e Estudos
Analisar fichas de pré-inscrigdo, Dados coligidos nos DTPs
solicitagBes, sugestdes.
Analisar resultados: andlise de problemas e
causas; identificagdo de situagdes de
referéncia; analise de desvios; estabelecimento
de prioridades de agdo.
;’ IEIalb(.)raJ ° GF Apresentar proposta de intervengdo face as
L;Fatorlo e CF Grupo de Trabalho | necessidades diagnosticadas relacionadas com Relatdrio de LNF.
) as competéncias pessoais e profissionais a
desenvolver.
Saidas:

Relatério de LNF validado (refletido nas memdrias descritivas dos projetos submetidos a co-
financiamento).

Proposta de Projeto/Plano de Formacao.

Indicadores de Desempenho:

Grau de relevancia do projeto proposto face as necessidades locais, regionais e nacionais (grelha
de analise em projetos cofinanciados — Eixo 2);

Grau de adequacdo dos planos curriculares as necessidades particulares dos destinatarios (grelha
de analise em projetos cofinanciados — Eixo 6);

Taxa de adesdo de candidatos (Formacao financiada e ndo financiada).

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que exista alteragcdo nos critérios de analise de projetos co-
financiados (no dominio da fundamentagdo das necessidades de formacgdo); sempre que a
pontuacdo neste critério seja inferior a “razoavel” e sempre que em sede de Auditoria, de
Balanco de Atividade sejam indicadas medidas de melhoria continua.

LEGENDA: e Responsavel o Participa
GF — Gestor da Formagéo; CF- Coordenador da Formag&o; CA — Coordenador da Area; A— Administrativa; F- Formadores; CFI-

Coordenador da Formagéo Interna; AE — Avaliador Externo;



Ficha do Processo 02 - Planificagdo das atividades formativas (PAF)

Objetivo: Planificar e organizar as atividades formativas de acordo com as necessidades
identificadas, reunindo as condi¢des necessarias ao seu funcionamento, designadamente ao nivel da
afetacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros, do envolvimento e responsabilizacdo dos
parceiros.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os Projetos promovidos pela AE20/E20M.
Responsavel do Processo: Diretor/Gestor da Formacao

Entradas:

Estatutos da AE20. Missdo e objetivos da ESOM.
Avaliacdo interna (Planos de Ag¢des de Melhoria).
Levantamento de Necessidades de Formacao.
Protocolos de Parcerias.

Oportunidades de financiamento.

Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
qué? uem? omo)? uais as questdes Chave? que utilizar?
(0 qué?) (Quem?) (Como)? (Quai tdes Chave?) (o tilizar?)
Reunides Identificar os parceiros que integram a parceria de
. . com sustentagdo do projeto
1- Dinamizar as . . -
parcerias de GE Entidades Configurar as responsabilidades e os Reunides com
sustentacdo do CF parceiras. contributos de cada parceiro, encontrando os Entidades parceiras
orojeto Atualizacio dos instrumentos adequados para o seu Protocolos de parceria
protocolos de envolvimento
parceria Atualizar os protocolos de parceria
Relatdrios de Atividades
L Reexaminar a missdo e objetivos da escola a luz Relatérios de Auditorias
2'_De_znljr as GF dos resultados da avaliagdo interna e externa e Internas/Externas
prioridades e a Reunides da do relatério de necessidades .
estratégia da CF R o o o (Planos de A¢des de
intervencio equipa técnica Definir as prioridades e a estratégia da Melhoria)
F intervengdo avaliando os recursos disponiveis Relatérios de LNF
Reunir informacdo resultante das
3 - Analisar as sinalizagBes externas de jovens e das
Necessidades - necessidades de formagdo identificadas. Relatérios de LNF
(especificas) de F Reurﬂéesl da. Reunir informag&o resultante das sinalizagdes Sinalizacses externas de
Formacdo equipa tecnica de oportunidades de formagdo para ativos 50
detetadas no LNF adultos Jovens
Avaliar os recursos disponiveis
Decidir as areas e os projetos de intervengdo.
4 - Elaborar os GF ?::t?;::_ Definir objetivos, acdes e indicadores de
j . realizagdo
pr.OJ.etos de CF elaboragdo ¢
a;mdade ea ; do Plano de Elencar a oferta formativa Plano de Atividades
? ertatv Atividades Desenvolver os processos de planificacio e
ormativa de organizagdo da formagdo.
Grupo de Distribuicdo dos espagos e equipamentos
Trabalho - da formagao Plano de Atividades
5 - Alocar os GF elaboragdo Identificar necessidades de recursos humanos. (Planos de A¢des de
recursos CF do Plano de Identificar necessidades de formag3o dos Melhoria)
Atividades recursos humanos (Projeto de Formagdo Interna).




Grupo de
6 - Elaborar o Trabalho - L
cronograma da GF elaboraciio do Efetuar o planeamento temporal e a distribui¢do Cronograma
realizago CF Cronograma de no tempo das principais tarefas a realizar g
Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
realizacdo
GF Grupo de
7 - Responder a CF Trabalho Identificar oportunidades de financiamento Programas de
oportunidades de A Elaboragéo de Anélise dos regulamentos de candidatura financiamento
financiamento i , " :
F c.andm!aturas a Elaboragdo técnica e submissdo de
financiamento ] avisos de abertura e
candidaturas
S regulamentos

Saidas:

Plano de Atividades e Plano de Formacao
Protocolos de Parceria assinados
Submissado de candidaturas a financiamento

Indicadores de Desempenho:

Aprovacdo de candidaturas a programas de financiamento (taxa e volume de financiamento)
Ativacdo dos protocolos de parceria: grau de desempenho e satisfacdo dos parceiros
Relevancia e adequacdo do Plano de Atividades

Melhoria Continua:

O processo deve ser continuamente aperfeicoado no sentido de melhorar a metodologia de
constru¢dao do Plano de Atividades e revisto quando se verificar grave desadequa¢do dos
instrumentos de planificacdo com as necessidades identificadas ou com as oportunidades de
financiamento disponiveis.

Processos de Desenvolvimento

Ficha do Processo 03 — Promocgao e divulgacao das intervengoes e

Recrutamento de Formandos (PDI e RF)

Objetivo: Fazer a promocgdo da escola, divulgar a ideia da educagdo de segunda oportunidade.
Procurar o envolvimento ativo de outros agentes socioeducativos, encontrar e envolver parceiros
para lutar contra o abandono escolar e a exclusao social de jovens.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os Projetos promovidos pela AE20/E20M.
Responsavel do Processo: Coordenador da Formagao
Entradas:

Aprovacao de Projetos (autorizagdo de divulgacdo e funcionamento).
Nova resposta planeada pela Escola e/ou parceiros (ao longo do ano)



6. Metodologi
a

8. Documentos e/ou

4. Atividades 5. RH 7. Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes (O que utilizar?)
Chave?)
Grupo de
1-Rever Trabalho: Sinalizar as dimens&es da promogdo e Pressupostos das
condigdes de GF Anadlise do . 5 il ) L Candidaturas
acesso, técnicas e Equipa processo divulgagdo Sinalizar Entidades/Organizacdes aprovadas
critérios de técnic arceiras. x
selec3o e apoios 3 Andlise dos P Regulamentagdo em
aos formandos objetivos finais Sinalizar publicos alvos: grupos de risco; classes matéria de
profissionais; situagdo profissional, outros. divulgagdo/ promoggo
Grupo de
2- Confirmar
Trabalho _ .
parcerias e rever Sinalizar fontes documentais a Pressupostos das
i Candidaturas
o modelo de GF Conhecimento analisar. Identificar as dreas mais
cooperagdo Equipa local das escolas aprovadas
ili scni Ublicas e i .
(responsabilidade técnic ipnstitm e importantes Protocolos assinados
s): a ¢ Possibilidade de criar relagGes a longo prazo
3- Identlflcar. Definir perfil dos novos parceiros
(”‘1“5 par,cir'as CF Grupo de Afetarr. nsabilidades (quem f Novos protocolos de
ndo previstas em Equipa Trabalho eAa esponsabilidades (quem faz o parceria
Plano/ técnic qué? quando faz? qual o prazo de
candidatura) a execucio?).
GF - ~ .
4- Conceber o Equipa Verificar a adequagdo dos instrumentos Analise SWOT
lano de . ja existentes.
promo 20 da tecrnca Grupo de Modelo “4p”
P | ¢ q Gabinete | Trahalho Identificar necessidades de meios (fisicos
z:z:)t: forranativa informatic e financeiros). (existe? é feito
a .
e design isto?
Conceber ou adaptar instrumentos
(Booklets, folhetos, cartazes, web site). . L
5- Conceber e GF Meios promocionais
distribuir os Equipa Grupo de Realizar a divulgacio dum numero de concebidos e divulgados
instrumentos de técnica Trabalho instrumentos que corresponda aos (Booklets; Folhetos;
promogao objetivos finais. Cartazes; Web site)
x - Programa do Curso
Informacdo sobre as condigdes de J
GF Atendimento Regulamento
Equipa telefénico acesso Informagdo sobre o Programa de de
5 técnica « = . :
6- Informacgdo Atendimento selegdo Informagdo sobre os apoios Funcionamento
aos -
candidatos A presencial Informagdo sobre as condigdes de frequéncia Fichas de Inscrigdo
Reunibes com
Ent'd"f‘des locais/ Agendar reunides com agentes locais.
parceiras.
7- Recolha de iculacs Sessdes de esclarecimento em Escolas, Ficha de sinalizacdo
inscri¢Bes de Ar.tlcu~agao € Autarquias, agentes no terreno.
candidatos a ativagdo de Fichas de Inscri¢do
formacgo e GF parcerias com Identificagdo de casos/Identificagdo
sistematizacdo Equipa entidades com da necessidade de intervencdo Base de dados de
dos dados técnica fungdes em . i . . Inscrigdes
hid matéria de Realizar reunides/pontos de situagdo para
recofhidos. juventude acompanhamento/avaliagdo dos
processos.
Reanalise dos
materiais
utilizados
9- Avaliagdo dos GF Reunido de ) ) B
meios Equipa acompanhamento Levantar necessidades de melhoria dos Agenda de reunido de
promocionais técnica meios promocionais para aumentar a sua acompanhamento.

com Entidades
locais/ parceiras.

eficacia.

Saidas:

Base de dados de candidatos a Formacgao




Indicadores de Desempenho:
Numero de inscricGes de jovens que procuram a Escola.

Envolvimento dos parceiros (Protocolos): Grau de desempenho na fase de divulgacdo e

recrutamento.

N2 e tipo de convites que a Escola recebe de outras Instituicdes para divulgacdo do Modelo;

Taxa de alunos sinalizados por parceiros sociais
Taxa de adesdo de candidatos (Formacado financiada e ndo financiada).

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que exista alteracdo nas metodologias de divulgacao, nas
orientacdes regulamentares e sempre que em sede de Auditoria, de Balanco de Atividade

sejam indicadas medidas de melhoria continua.

Ficha do Processo 04 — Sele¢dao dos formandos e grupos de formagao (SFGF)

Objetivo: Adequar os jovens candidatos, sinalizados e propostos, as ofertas formativas e perfil

funcional da E20M.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os jovens que pretendam integrar a E20M, no inicio de cada

ano letivo ou no momento da constituicdo de grupos de formacao.

Responsavel do Processo: Responsavel do Processo: Coordenador da Formacao
Entradas
Base de dados de candidatos a Formacgao

. ] . Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(0 qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
Documentagdo necessaria para Checklist da
x - documentaca
1-Elaboracdo do G'_: Andlise andlise Levantamento da informagdo o
processo do Equipa documental
candidato técnica em falta Obtenc¢do da informagdo em Base de dados de
falta candidatos
Processo do candidato
Analisar Prioridades definidas.
Dispositivo local de
GF Andli Analisar o nimero total de candidaturas/inscrigdes identificacdo e situacdes
- Equipa nafise o objetivo final do processo
2-Avaliagdo do técnica documental (o obj p ) de abandono escolar
processo Analisar resultados: andlise de problemas e causas Protocolos com
entidades
formadoras/parceiros
Guibes de entrevista
E i . -
ntrevista Ficha de Identificacdo
¢ " dividuai PIF — Bal d
(o individuais —Balango de
Técnicos P . . -

. e Balango de Identificacdo da necessidade de intervengdo competéncias
3—Ent~reV|sta de aconselha | competéncias Adequagdo do perfil do jovem, ao perfil da ESOM e | caracterizacio livre
selegdo mento e da formagdo (pessoal e percurso

orientacdo | Dinamicas de escolar)
grupo
Escola- Antes e depois




4-Comunicagdo dos

Contactos

Informagdo sobre decisdo de selegdo

Informagdo sobre decisdo de inclusdo na

Listagem de Formandos

Listagem de suplentes

resultados do < telefGnicos e por listagem de suplentes, indicando as razdes
processo de selegdo A correio postal. & P ’ : Listagem de candidatos ndo
Informac&o sobre decisdo de n3o selegio, selecionados.
| Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
indicando as razdes.
Reunigo individual | “Negociacdo” do itinerdrio de formag&o com
com o Formando | © formando.
5-Constituigdo dos GF Balanco de . o i
grupos de formacio CF o ae Adequagao do perfil do jovem, ao perfil da ESOM e Boletim de Matricula
competéncias da formaciio

Informacao sobre direitos e deveres.

Informac&o sobre o Regulamento Contratos de Formagdo
6-Assinatura do ((5:::: Reunido individual | d€ Funcionamento Regulamento de
contrat? de com o Formando Informag3o sobre o sistema de avaliacio Funcionamento
formagdo e certificagdo.

Saidas:

Constituicdo dos grupos de formacdo/Balancos de competéncias
Processo de Formandos completo

Indicadores de Desempenho:

Grau de qualidade da fase de selegdo (grupos de formagdo adequados a oferta disponivel;
Adaptacdo dos jovens a E20M; Adequacdo dos jovens a formacdo escolhida).

Melhoria Continua:

Os critérios de selecdo e os instrumentos utilizados sdo sempre adaptados ao perfil pretendido
pela ESOM e a adrea de formacdo em questao.

Ficha do Processo 05 — Recrutamento e afetacdo de profissionais (RAF)

Objetivo: Desenvolver o processo de recrutamento e afetacdo dos profissionais assegurando a
adequacao dos seus perfis as exigéncias das atividades planeadas.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os Projetos promovidos pela AE20/E20M.

Responsavel do Processo: Diretor/Gestor da Formagio

Entradas

Pressupostos das Candidaturas
aprovadas Necessidades de Recursos

Humanos

Propostas externas para desencadear dinamicas dentro da ESOM




Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
1-Recepciio de Andlise Pedido de informagdes adicionais para
Autopropostas A documental preenchimento do processo (se Bolsa de colaboradores
necessario)
2-Andlise da
necestS|dadetde Identificagdo das Areas de Formag3o,
recrutamento . ~ . P
e selecio de GF Andlise horarios, fungdes em que é necessario o Candidaturas Aprovadas
recrutamento.
Formadores (e cpP documental Cronogramas de
outros Recursos financeiros disponiveis e recursos planeamento da
colaboradores) logisticos (posto de trabalho/gabinete de formacdo
apoio)
Defini¢do das condigdes de acesso e critérios
3-Recrutamento GF Andlise de Selecgo. Pasta de candidaturas
de Formadores cP documental Defini¢do dos meios de divulgacio aBolsade
Formadores
Pasta de candidaturas a
Experiéncia Pedagodgica Eolsa de Form‘adores
(Fichas de Candidatura +
4-Analise GF Andlise Experiéncia Profissional CVs)
documental cpP documental
(curricular; ....) Experiéncia no trabalho com o publico-alvo L .
’ Legislagdo Nacional e
Comunitaria em vigor
5-Marcacdo da Contzj1ct.o Minuta de Texto para
Entrevista de A telc-?fonlco ek- Marcagdo de Entrevista
selecdo mail (E- mail ou Oficio)
Motivagao
. Profissionalismo N
6-Entrevista de GF £ . Disponibilidade Nota de Selegdo de
selegdo cp ntrevista Formadores
Aceitacdo dos termos do contrato
» Aceitagdo do Regulamento Interno .
GF Reunido com o " . Minuta do Contrato de
laborad Cooperagdo com a Equipa e com o 50d A
7-Contratagio CcpP Colaborador Modelo. prestagao de servigos
8-Validagdo Andlise
do Dossier de C: documental Checklist de documentos
Formador
Saidas:

Contratos assinados.

Dossier dos colaboradores

preenchido. Equipa técnica completa

Indicadores de Desempenho:

Grau de desempenho dos colaboradores (6tica dos formandos + coordenacéo)

Procura de oportunidades de colaboragdo com a ESOM (Formadores nacionais; Formadores

estrangeiros, estagiarios do SVE)

Permanéncia na bolsa de formadores

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que exista alteracdo na regulamentacdo em matéria de
selecdo de formadores; novas tipologias de formacdo/publicos-alvo; sempre que em sede de
Auditoria, de Balanco de Atividade sejam indicadas medidas de melhoria continua.



Ficha do Processo 06 — Gestdo Logistica e Administrativa (GLA)

Objetivo: Garantir a qualidade, a conformidade e a eficiéncia do processo formativo.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os Projetos promovidos pela AE20/E20M.

Responsavel do Processo: Coordenadora da Formagao

Entradas:

Pressupostos pedagdgicos e financeiros do projeto aprovado
Equipa Técnica constituida;
Grupos de Formandos constituidos.

Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questoes Chave?) (O que utilizar?)
Apresentacdo da Equipa
pedagdgica Andlise do Programa da
Formagao
Analisar procedimentos internos e regulamento .
g de funcionamento da Escola Programa da formagdo
i Grupo de
1-Reunides de CF .. i Soi
preparacio GF Trabalho Facultar os modelos/ instrumentos pedagdgicos Equipa pedagdgica
da formacgio F a utilizar ao longo da agdo; Cronograma da formaciio
Analisar o cronograma da agao e verificar a
necessidade de ajustamentos face as
disponibilidades dos formadores (verificando
os principios de sequenciagdo dos temas)
Requisicdo de Material
Pedagogico, Instalagdes
e Equipamentos
2-Levantamento CF Identificar a necessidade de meios ReqU|5|g§odde Cépias
da Necessidade GF Srupo de Uniformizagdo de procedimentos :’r?riraflﬁa Pla nosd
de Meios F Trabalho ¢ p 0 Na(;ao anos de
Sessdo
Verificacdo das condigdes de seguranga Formuldrio de
3-Afectagdo dos Verificagdo das condigdes de caracterizagdo dos Espagos
Espz.agos e . CF Grupo de conforto/ergonomia, acessibilidades, dimensdo sisEl?auilspamentOS Audio
quipamentos L L o .
para a GF Trabalho Verificagdo de condi¢des térmicas, luminosidade
F . . .
formacio e ruido. Regulamentagdo especifica
4—Forma||.za<;ao Minutas de Protocolos
de parcerias e Identificagdo dos
celebragdo de GF Reunis Minutas de Contratos
contratos e CF eu:lao com os outorgantes (prestac¢do de servicos;
arceiros i
protocolhos Responsabilidades das partes aluguer; rendas, ...).
com Entidades
Condigdes de utilizagdo e Custos associados
Trabalho Identificagdo, concegdo/adaptagdo de todos os
5- Elaboragdo do CF individual e de ?nstrumer:tos ne'c.essérios ao registo de dados e DTP
. informagdo a utilizar no acompanhamento e
DTP A Equipa I ~
E avaliagdo da formagdo.

Saidas:

DTP (com a fase de organizagao finalizada).




Protocolos referentes a cooperacao logistica da formacao, assinados.
Indicadores de Desempenho:

Grau de Qualidade da organizagao

Grau de Adequacdo dos Espacos de Formacao
Grau de Qualidade (adequacgdo e operacionalidade) dos meios

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que exista alteracao na regulamentacao; novas tipologias
de formacgdo/publicos-alvo; sempre que em sede de Auditoria, de Balan¢o de Atividade sejam
indicadas medidas de melhoria continua.

Ficha do Processo 07 — Articulacdo e Desenvolvimento Organizacional (ADO)

Objetivo: Promover a articulacdo dos diferentes intervenientes no processo formativo, assegurando a

participagdo de todos os atores presentes.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os Projetos promovidos pela AE20/E20M.

Responsavel do Processo: Gestor da Formacgao

Entradas:

Regulamento Interno
Equipa técnica destacada

Balango de Atividade do ano anterior

Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (0 que utilizar?)
Reunides da equipa Informar a partir do Regulamento Interno todos os
tecnica intervenientes no processo formativo acerca do
1-Clarificar as Assembleia de escola modelo de funcionamento e das fung¢des técnicas e
. " de coordenagdo presentes. Regulamento
diversas fungdes GE T )
modelo de p Reunides individuais Clarifi ) funcs interno
eo i dos coordenadores .arl icar 1% ajL.Jstar as un.goes com os
funcionamento com o GF diversos técnicos envolvidos
Assegurar a articulagdo entre os diversos técnicos da
2-Manter um escola a circulagdo da informagdo
funcionamento . ) Assegurar a participacdo e o contributo de todos os
regular da equipa ReuniGes da equipa técnicos no desenvolvimento das atividades
técnica e GF técnica
desenvolver a CF Organizar atividades integradoras interdisciplinares Atas de reunides
= CA Reunides das dreas
coordenacdo das . L .
: A Avaliar as atividades desenvolvidas e planear as
diversas dreas L
atividades a desenvolver.
3-Manter . . ) )
Aproximar os diferentes intervenientes no processo
processos d Encontros informais = i i E inf i
de Todos de formagao, partilhando pontos de vista e spagos informais
articulagio motivacao
informal
4-Estimular a GF :
participagdo dos CF Trabalho cooperativo Ativar processos de participagdo dos jovens no PIF




Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
jovens na vida da CA desenvolvimento das atividades da escola.
escola F

Assegurar a participagcdo e o contributo de todos no

5-Reunir ; ivi
desenvolvimento das atividades da escola.
regularmente a GE
Assembleia da CF Assembleia Avaliar as atividades desenvolvidas e planear as Assembleia
escola atividades a desenvolver

Identificacdo de necessidades de formacao;

Organizagdo de atividades de fomagédo da equipa

6-Desenvolver técnica, numa dupla perspetiva de desenvolvimento Projeto de

formacio GF Sessdes de formagdo ¢ dupla perspetiva de Formacgdo

X pessoal e profissional e organizacional.

interna Interna
Saidas:

Planos de Formacao Interna

Aprendizagem organizacional e Desenvolvimento profissional

Indicadores de Desempenho:
Frequéncia de reunides de equipa, drea e assembleia;
Taxas de participacdo de jovens na assembleia

Numero de sessGes de formacdo interna e taxas de participagdo

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que em sede de Auditoria, de Balango de Actividade
sejam indicadas medidas de melhoria continua

Ficha do Processo 08 — Desenho e Desenvolvimento da Formagao (DDF)

Objetivo: Adequar as ofertas de formacdo aos jovens, de forma a contribuir para a sua qualificacdo e
para o seu desenvolvimento pessoal.

Ambito de Aplicagdo: Optou-se por integrar o dominio da conce¢do/desenho da formacdo e a
execucdo da mesma (em sala) dado que ambos os processos decorrem em simultdneo. A adaptacdo
de conteudos, a elaboracdo dos planos de sessdo, a construcdo de recursos técnico pedagogicos vai
sendo feita a medida que se vai trabalhando o Plano Individual de Formacéo (PIF), que o mesmo vai
sendo revisto, a medida que vdo sendo definidas novas estratégias pedagdgicas e atividades
integradoras que combatam desmotivacdo e inten¢des de desisténcia do itinerario pedagdgico,
situagdes de conflito dentro e fora de sala de aula, numa ldgica de construgao curricular participada.

Responsavel do Processo: Coordenador de formacao.
Entradas:

Balangos de competéncias/formacéo.
Decisdo de revisdo dos Kits Pedagdgicos e da oferta formativa.




Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(0 qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questoes Chave?) (O que utilizar?)
Andlise
1-Defini¢do das CF documental Andlise dos Balangos de competéncias: andlise de
competéncias a Reunido de competenflas pessoais, sociais e profissionais alvo Balangos de competéncias
desenvolver pelos GF Equipa da formagdo.
formandos. F Pedagdgica
2-ldentificacdo dos CF Reunido de e . L Manual ADORA (IQF)
objetivos de Equipa Id(;ntlfflcagao Ze obLetlvos do dominio do saber, do Guia do Sistema de
aprendizagem GE Pedagdgica saber-tazer € do saber-ser Certificagdo de EF
F
Defini¢do do percurso de certificagdo escolar e ou
3-Definigio dos Adaptagdo as l‘;mf't‘c’_:.'o”af § ad
e B entificagdo de necessidades
itinerdrios de Técnicose | Necessidadesee Educativas Identificagdo de apoio PIF-Plano Individual de
aprendizagem f d interesses dos ¢ p F =
‘ormandos jovens psicossocial ormagdo
. Identificagcdo dos mddulos e Unidades
4-Concepgdo dos
Programas de Trabalho Temdticas Identificagdo de Contetdos
Formagao/ GF individual do - Modelo de Programa de
Programas dos CF Formador Programaticos Formacio
Workshops Identificacdo dos Métodos Pedagdgicos; Métodos
de Avaliagdo; Necessidade de Recursos.
Identificacdo de Atividades Pedagdgicas para cada
conjunto de Contetdos Programaticos
Trabalho Identificagdo dos Recursos Técnicos pedagdgicos e
indivi dos Recursos Fisicos
5-Concepgdo dos F ::ﬂdIVId(L;al do Modelo de Plano de Sessdo
Planos de Sessdo ormador Identificacdo da metodologia de avaliagdo e dos
critérios e instrumentos a utilizar
Identificar a necessidade de concegdo e/ou
6-Concepgdo dos adaptacdo de RTP
Recursos Trabalho Identificar o tipo de suporte mais adequado Balancos de
Técnico- E individual do (Manual, Powerpoint, CD, Video) Competéncias Modelo de
Ped:.agoglcos de Formador Determinar a profundidade do Recurso RTP
Apoio (RTP) Programa do Curso
Execugdo do Plano de Sessdo
Desenvolvimento de atividades pedagdgicas:
Metodologias njo | trabalhos individuais e de grupo, estudos caso,
formais e projeto acompanhado, demonstra¢des, visitas de Pl d
informais; estudo, visionamento de videos, Se:sr;:)SR'I?P
7-Sesses de F Interatividade e Aplicacio de i d liaczo: fich Inst tos d liacio
formacgo criatividade plicagdo de instrumentos de avaliagdo: fichas nstrumentos de avaliaca
pedagodgicas, trabalhos individuais e de grupo, Portfolios individuais
representagoes,
Reavaliar os Planos Individuais de Formagdo
Trabalho Reunides com os formandos e com encarregados
8-Acompanhamento Equipa ::ndlwd(l;al do de formagdo
L ormador e
dos Formandos Técnica reflexdo Articulagdo de interveng¢®es junto do agregado PIF
periédica em familiar com apoio dos parceiros
Equipa

Saidas:

Programas de Formacdo, Planos de Sessdo, Recursos técnico-pedagdgicos;
Planos Individuais de Formacgdo e Mudanca (PIFM) revistos
Produtos de formacao (realizados pelos jovens);




Indicadores de Desempenho:

Quantidade e qualidade dos produtos de formacdo (realizados pelos jovens);

Grau de qualidade técnica do workshop (Estrutura; Contetdos; cargas hordrias;
metodologia, documentacdo, entre outros);
Grau de desempenho da Equipa Pedagdgica
Aquisicdo de competéncias
Taxa de Aproveitamento/Certificacdo

Melhoria Continua:

A construgdo, gestdo e avaliagcdo dos planos é feita continuamente, com o objetivo
de ir adaptando o Plano Individual de Formacgao, as necessidades e ofertas no

momento.

Todas as sessdes pressupdem uma planificacdo individual, a fim de ser possivel uma
reestruturacdo/adaptacdo e melhoria dos métodos e instrumentos.

Ficha do Processo 09 — Processo de Acompanhamento e Orientagao (PAO)

Objetivo: Desenvolver processos de acompanhamento e orientacdao de forma a garantir a construcao
de projetos e trajetos de vida futuros com os formandos.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os jovens que frequentam a E20M.

Responsavel do Processo: Coordenador da Area IPSAE

Entradas:

Percurso de formacdo realizado;

Plano individual de formacdo (Psicossocial; escolar e vocacional)

Atividades

RH

Metodologia

Critérios

Documentos e/ou
Instrumentos

(O qué?)

(Quem?)

(Como)?

(Quais as questoes Chave?)

(O que utilizar?)

1- Adaptagdo dos formandos
as exigéncias do ambiente
escolar

Equipa técnica

Dinamicas de grupo
Aprendizagem
centrada no jovem

Estratégias para o
cumprimento de regras

Estratégias para a aceitagdo de
diferengas, IG/10

Estratégias para a participagao
em grupo e a democratizagao

Plano Individual de
Formacgdo (PIF)

Plano de Transigcao
(PT)

2- (Re)Elaboragdo dos planos
individuais de formagdo de cada
aluno e seu cumprimento

Equipa técnica

Recolha dos indicadores
necessarios para a
avaliagdo dos percursos
formativos individuais.

Aprendizagem centrada
no jovem.

Identificagdo de dificuldades e
fontes de desmotivagao

Identificagdo de novos
interesses e
expectativas pessoais e
profissionais

Revisdo de objetivos
individuais e de
estratégias

pedagodgicas

PIF e PT




Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
. Telefonemas e
3-Activagdo das redes de reunides periédicas )
suporte social dos alunos, de com as redes de Necesmdzide.de reforgo.de PIF e PT
forma a envolver as familias e as Equipa suporte dos competencias parentais 3
figuras de referéncia dos . : Informacdo
técnica formandos. Necessidade de reforgo facultada pelos
formandos no seu processo de ) da aut fi P
Parceiros utocontianca ;
formagdo e crescimento. Aprendizagem centrada parceiros
no jovem.
Detegdo de caréncias no seio
4- Intervir junto das familias dos Telefonemas e familiar geradoras de défices
formandos no sentido de as reunides periédicas de aprendllzagNem e
informar, orientar e com as redes de desmotivacdo.
acompanhar., mob|l|zand9 Equ[pa. suporte dos Articulagio com outros PIF e PT
recursos sociais que estejam ao ;ecnlc'a formandos. projetos de inclusdo do
seu alcance e que possam arceiros
o € © que pe ) Aprendizagem centrada | formando e da  sua
facilitar a interven¢do educativa. ‘ famili
no jovem. amifia
(saude, habitagéo,
emprego, desporto,
voluntariado).
5-Articulagdo com as i Respostas disponiveis nos
instituicdes envolvidas no TeIefon"\’erTwas € reunioes parceiros
percurso de vida atual dos periddicas com as ’ PIF & PT

alunos, recolhendo e
fornecendo informagao

relevantes ao seu percurso
formativo.

Equipa técnica

instituicOes de suporte
dos formandos

Necessidade de novas
respostas dos parceiros.

6-Proporcionar apoio
especializado aos elementos

da equipa técnico-pedagdgica

e outros funciondrios da escola
nomeadamente na gestdo dos
comportamentos de indisciplina.

Equipa técnica

Apoio e suporte durante
a formagao; reunides
grupais e individuais

para refletir sobre casos

individuais dos
formandos.

Necessidades de competéncias
por parte da Equipa de apoio

Novas estratégias decorrentes
da Investigagdo e
Experimentagdo realizada no
contexto da ESOM

Fontes documentais
LNF

PIFe PT

Saidas:

Aprendizagens significativas e inversdo dos trajetos de exclusdo social/

Plano de Transi¢ao

Indicadores de Desempenho:

Taxa de Certificacdo;
Ocorréncia e identificacdo de mudancas na vida dos jovens;
Numero de Trabalhos produzidos na formacao;
Numero de jovens integrados em novos percursos de formag¢do ou emprego

Melhoria Continua:

Adequacdo constante de cada plano individual desenhado para cada jovem (Alteracdo das
estratégias e ativagao de novos recursos);
Ativar redes/instituicdes sociais ou juridicas sempre que necessario;
Adequacdo do planeamento e da articulagcdo com a equipa técnica de forma a garantir/facilitar
a adaptacgdo, adequacdo de comportamentos e posturas dos formandos, contribuindo para a
uma positiva construcdo dos seus projetos futuros.




Ficha do Processo 10 — Organizagao e Gestdo da Informacgdo (OGl)

Objetivo: Fazer circular a informagdo importante entre todos. Proporcionar e garantir a participagao
democratica de todos os elementos da comunidade escolar. Tomar decisdes que respeitam a
organizacao e funcionamento da Escola em comum.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os Projetos promovidos pela AE20/E20M.

Responsavel do Processo: Diretor/Gestor da Formagdo

Entradas

Politica e Estratégia da E20M / Plano de Atividades.

Decisdo de revisao dos métodos de circulacdo da informacao
Informagao semanal dos DTPs e do Dossier Financeiro

- . s 5. Documentos e/ou
1. Atividades 2.RH 3. Metodologia 4. Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questoes Chave?) (O que utilizar?)
Grupo de A . .
P Sinalizar o nivel de desenvolvimento do processo
Trabalho: )
educacional
Andlise do I .
GF Sinalizar os problemas e obstaculos a
n processo
1-Reunides . ocorrerem durante o processo.
(equipa, técnicos Eaui educacional
uipa, Icos, uipa - . . ~ i
quip q p . Definir os pontos de partida para a continuagdo do Ata de reunido
etc.) técnic Andlise dos
trabalho.
a planos
Falar nos assuntos que preocupam os formandos
Decidir que estratégias podem ser usadas para
decorrerem as aulas sem problemas
Grupo de . )
Trabalho Identificar as necessidades de cada um
GE dos formandos
Andlise do -
) processo Apresentar os programas de férias, festas e Ata da assembleia
2-Assembleia de Equipa visitas de estudo
escola técnic Analise dos o Ficha de presengas
planos Dar espaco as ideias de cada formando a fazer
a em relagdo ao programa, aos recursos humanos
e fisicos
Definir o perfil de cada um dos formandos
Resolver problemas/ assuntos graves
GF ou preocupantes do formando
3-Contactos Equi Grupo de Identificar necessidades individuais
informais quw')a Trabalho Ficha de trabalho
técnic Trabalhar no portfélio do formando,
a tratando disciplinas problematicas
Partilhar a informag&o nova através do site
GF da escola ou a pagina de Facebook Faceboo
4-Circulagio de Mandar e-mails aos interessados com a
informagao Equipa Grupo de informag&o necessaria k  Web
. . Trabalho
escrita técnic . . .
Organizar reunides e assembleias para trocar Site  E-
a as informagdes, sugestdes, etc.
mail




Verificar assiduidades

5. Tratar a Verificar assiduidade acumulada (formandos DTP
informacdo do cpP Andlise do DTP e formadores) Plataforma SIGO
DTP e SIIFSE Plataforma
A Verificar motivos de falta e justificagdo de falta SIIFSE
5. Documentos e/ou
1. Atividades 2.RH 3. Metodologia 4. Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
Lancar dados na plataforma SIGO
Langar dados na plataforma SIIFSE
Saidas:

Maior envolvimento e participacdo de todos nas atividades do projeto;

Integracdo dos contributos do projeto.
Proposta de Projeto/Plano de Formac3o.

Indicadores de Desempenho:

Utilizacdo dos instrumentos informaticos (nimero de acessos);
Numero de documentos de trabalho partilhados;

Numero de reunides de trabalho/assembleias;

Percentagem de participagdo nas reunides/assembleias

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que exista alguma alteragdo na realizagdo e
funcionamento do processo, sempre que a pontuagdo neste critério seja inferior a “razodve

e sempre que em sede de Auditoria, de Balanco de Atividade sejam indicadas medidas de

melhoria continua.

Ficha do Processo 11 — Organizag¢ao de Estagios para Jovens e Profissionais (OEJP)

Objetivo: Proporcionar aos jovens uma experiéncia de contacto com o mundo de trabalho.

Sensibilizar as empresas para incorporar nas suas estratégias as questdes da responsabilidade social
no acolhimento e enquadramento de jovens para formagdo em contexto de trabalho e no seu

posterior recrutamento. Por outro lado, através de estdgios académicos e profissionais, familiarizar
os estudantes universitarios e recém-diplomados com o mundo dos jovens em risco de abandono

escolar e com um método de ensino alternativo.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os projetos promovidos pela AE20/E20M com componente

de Estagio.

Responsavel do Processo: Gestor da Formagao

Entradas

Politica e Estratégia da E20M / Plano de Atividades.
Abertura de concursos (para profissionais).




Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
. (Quem . . o
(O qué?) ?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
Escolher entidades com capacidade para
Grupo de
Trabalho: acolher os formandos de E20M como
1-Selecgdo de ' estagiarios e com potencial de contratagdo de o
entidades GF Anilise das alguns (responsabilidade social) Plano de Atividades
acolhedoras F tidad
de Estagios :nmlpraeg:fioras Sina!izz?r pu.blicos alvos: grupos de risco; classes Bases de dados
profissionais.
Decidir que estratégias podem ser utilizadas
durante o estagio.
Grupo de " L o .
Clarificar os objetivos finais (entidade - formando).
= Trabalho
2-Elaboragdo dos .
protocolos de GF Andlise Identificar necessidades dos formandos Protocolo de estéagio
estéagio CF d | . . (inclui plano de
g ocumenta Indicacdo do acompanhante do estdgio L
” Estagio)
na Entidade Acolhedora
Seguir o desenvolvimento do percurso
do estagiario
Orientar o estagiario e apoiar na resolugdo Plano de estagio
Grupo de de problemas e duvidas. Relatério de
Trabalho acompanhamento
3-Acompanhamento CF Andlise d Identificar necessidades de meios (fisicos do estigio
dos estagiarios F nalise do e financeiros). ;
trabalho Registo de presengas
Apoiar as entidades no planeamento e no estagio
na realizagdo de diferentes atividades
. . Ficha de avaliagdo
Avaliar o trabalho realizado, baseando-se no : vatlag
plano de estagio Registo de presengas
- ici 3 Ali . - tagi
4-Participacdo na CFF Andlise Analisar a percentagem de assiduidade no estaglo
avaliagdo do documental do estagiario
estagio Planos de estégio
Analisar resultados: analise de problemas e causas
5-Avaliagdo dos provaveis; Ficha de avaliagdo
estdgios e das GF Analisar o nivel de trabalho realizado, baseando-se
Ent||(:1ades CF ‘chrutfol:e no plano de estagio Registo de presencas
Acolhedoras do F rabaiho no estagio

Estagio

Avaliagdo das Entidade Acolhedoras - Revisdo
da Bolsa.

Saidas:

Relatdrios de estagio

Defesas de relatérios de
estagio Publicacbes

Indicadores de Desempenho:

Avaliagdo dos estagios
Grau de Satisfacdo dos jovens e das Entidades Acolhedoras dos Estagios

Promocgao e divulgagao do projeto

Aprofundamento de relagdo com empresas

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que em sede de Auditoria, de Balango de Atividade sejam
indicadas medidas de melhoria continua.




Processos de Avaliagdo

Ficha do Processo 12 — Acompanhamento e Avaliagdo da Formagdo (AAF)

Objetivo: Promover processos de acompanhamento dos formandos e de avaliagao dos formandos,
dos formadores e da formagao.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os Projetos promovidos pela AE20/E20M.

Responsavel do Processo: Gestor da Formagao

Entradas:

Plano de Atividades.
Planos Individuais de Formacao
Pressupostos das candidaturas — capitulo do acompanhamento e avaliacdo

Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos

(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questoes Chave?) (O que utilizar?)

Técnicos de
1-Promover Zc?mpar;hamento: Apoio a resolucio de problemas
processos de CE a angoA e‘ relacionados com a adaptagdo a formagdo e PIF
acompanhamento c competencias e aprendizagem
dos formandos individualizagdo
curricular Apoio a resolugdo de necessidades
sociais basicas
ﬁglécvaa%?a%gg Grelhas Grelhas de avaliagdo
Instrumentos: Fichas
Aplicagdo de Avaliagdo continua com base nos pedagodgicas; Guibes de
Instrumentos: Fichas seguintes critérios: trabalhos individuais e de
2-Realizar a pedagdgicas; Guibes o . grupo (ao longo das
avaliagio de trabalhos Assiduidade; Pontualidade; sessdes); Grelha de auto-
formativa, continua F individuais e de grupo | Relagdes interpessoais avaliagdo na Unidade e
(ao longo das sessdes); | pominio das competéncias Portfélio individual
Grelha de auto- (Ultima sessdo).
avaliagdo na Unidade £5lio individual
e Portfdlio individual Portfélio individua
3-Realizar a
avaliagdo final dos
formandos, Formalizar o processo de avaliagdo Fichas de Avaliagdo
reconhecendo, GF e certificagdo dos formandos o
validando e CF Reunides de avaliagio Devolver aos formandos os resultados Referenciais de
certificando F da avaliaggo Formagdo Portfolios
conhecimentos e Proletar ag(”)es futuras
competéncias individuais
4-Avaliar a Reunides da equipa Conceb.er E)u adapt?r |nitrumentos
satisfacdo das técnica de avaliagdo de satisfagdo
expectativas dos CFF Orientar para os interesses e Questionarios
formandos e Assembleia id pd dos f q técni Entrevistas ndo
formadores necessidades dos formandos e técnicos formais
Reunides da equipa N e
técnica e das areas Definir os objetivos de desempenho;

. Objetivos de
5-Avaliar o GF Discussdo das Desenvolver atividades de acompanhamento desempenho
desempenho dos 3 propostas de de desempenho dos profissionais;
profissionais Alunos liacdo d Avaliacdo de desempenho

avallacao ae Avaliar o desempenho dos profissionais

desempenho entre os

formadores e o GF
6-Avaliar o F o =
desempenho da Alunos Assembleia e reunides Desenvolver atividades de acompanhamento Avaliagdo da gestdo




Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
gestdo Parceiros | da equipa técnica do desempenho da gestio;

Reunies com Avaliar o desempenho da

Entidades locais/

parceiras. gestao;
Saidas:

Ajustamento/mudancas em resultado de identificacdo de problemas

Validacgdo e Certificagcdo de Competéncias desenvolvidas na Formacdo (Certificados de
Qualificagdes; Certificados de Formacgao)

Atualizacdo do diagndstico inicial

Relatdrio de Execucgdo Final da Acdo/Capitulo do Balango de Atividade Subsequentes
Planos de Atividades e programas de formacdo (novos ou revistos)

Indicadores de Desempenho:

Dominio das competéncias dos referenciais/Taxa de
Certificacdo Taxa de Execug¢do (em Volume de formacao);

Grau de satisfacdo global dos

Formandos Grau de desempenho dos

colaboradores Taxas de aproveitamento.

Taxas de alcance de objetivos.

Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que em sede de Auditoria, de Balango de Atividade sejam
indicadas medidas de melhoria continua.

Ficha do Processo 13 — Acompanhamento Pés Formagao (APF)

Objetivo: Integracdo dos jovens num novo contexto de formacdo e/ou mercado de trabalho e
avaliacgo do modelo ESO no dominio da inclusdo (prosseguimento de estudos e/ou
empregabilidade).

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os jovens que concluem os itinerarios de formacio
Responsavel do Processo: Coordenador da Area IPSAE

Entradas:
Pressupostos da candidatura — Mecanismos de Insercdo socioprofissional
Plano individual de formacgao
Avaliagdo final do jovem

Perfil tracado pela equipa AIPSAE




Documentos e/ou

Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questoes Chave?) (O que utilizar?)
Identificacdo da metodologia e técnicas a
utilizar na fase de inserg¢do socioprofissional.
1-Identificagdo e Informacdo a prestar ao Formando sobre a fase
Implementagdo dos i de Insergdo
. GF Reunido de
procedimentos de Equi dentificacio d locais da 4 ial
Acompanhamento P quipa Identificagdo dos agentes' ocais da area SOEIa e
do emprego a envolver, visando a promogao da
insergdo/inclusdo.
Monitorizaga
o dos
percursos Orientagdo para os interesses e necessidades
2-Construgdo do Equipa seguintes dos formandos
Plano de Transigdo técnica x
(PT) Consolidacio dos | Mecanismos de vinculaggo do formando ao PT Plano de Transicdo
processos de
mudanga
Orientagdo para os interesses e necessidades
3-Pesquisa e Equipa Pesquisa dos formandos em matéria de prosseguimento Contactos: Email, telefone,
informagdo sobre técnica documental de estudos de nivel secunddrio, cursos fax
ofertas de e contactos profissionais, educagdo e formagdo de adultos
formagdo
Articulagdo e
ativagdo de . « . .
¢ . Orientagdo para os interesses e necessidades
: parcerias com dos formandos em matéria de prosseguimento
4-Estabelecimento Equipa entidades d dos de nivel dari P g Contactos: Email, telefone,
de contactos com técnica com fungdes e ?ftlf OS. e r;lve s?cunf ario, c~urs(;)s dult fax
i L. rofissionais, educagdo e formagdo de adultos
entidades em matéria de P ¢ ¢
formadoras juventude
Monitorizaga
o dos
percursos
seguintes
Consolidagdo dos
processos de
5p . mudanca Orientagdo para os interesses e necessidades dos
-Promogdo de N fpi : = .
Bt Equipa Sessdes formandos em matéria de integragdo no Plano de transicio
P técnica presenciais de mercado de trabalho:
emprego
acompanhamento
Contactos
telefénicos e
através da
WEB
* Ocorreu melhoria da Situagdo Profissional?
6 Avaliaczo d Aplicagdo de * Ocorreu aumento da Consciéncia
-Avaliagdo de ionari . - .
resunadgs Equipa questlc.)nano por cngca/ Cidadania p g . Questionario de
técnica entrevista ou ¢ Ocorreu prosseguimento de Estudos/Formagdo avaliagio pés-

pds- formagado

presencialmente

¢ Ocorreu melhoria das condi¢Bes pessoais/
familiares.

formagdo.

Saidas:

Relatério de Acompanhamento Pds-formacdo

Indicadores de Desempenho:

Numero de jovens integrados em novas formagbes e novos empregos
Taxa de continuidade de Estudos de nivel secundario ou outro.

Taxas de empregabilidade
Grau de percec¢do da melhoria das condicGes de vida (pessoais e socioprofissionais)




Melhoria Continua:O processo deve ser revisto sempre que em sede de Auditoria, de Balango de Atividade
sejam indicadas medidas de melhoria continua.

Ficha do Processo 14 — Anadlise de Resultados e Orientagao para Resultados e Melhoria
Continua (AR e ORMC)

Objetivo: Atingir resultados ao nivel das mudancas significativas nos processos de integracao social
dos jovens e na construgdo de projetos de vida mais satisfatorios.

Ambito de Aplicagdo: Aplica-se a todos os projetos promovidos pela AE20/E20M.
Responsavel do Processo: Gestor de Formagao
Entradas

Todos os processos (metodologias,

instrumentos) DTPs e outros Registos

.. . . Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumento/s.
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
1-Constituigdo da Grupo de Identificar a Equipa de Autoavaliagdo
equipa de auto-
avaliacio e criagio GF Trabalho Envolver o grupo de trabalho nos processos
de espacos de Equipa Anlise de melhoria e mudanga organizacional.
% técnic
reflexdo a documental
Decidir a estratégia de avaliagdo (afetagdo de
responsabilidades, de fontes documentais e
de processos; |dentificar necessidade de
Grupo de envolver auditor externo). Candidatura
2-Definicdo da GE Trabalho Sinali fiod . tos d ha d (pressuposNtos
metodologia de Equipa Anilice . |?a |zar(35 métodos e instrumentos de recolha de da avaliagio)
o informagdo
levantamento de tecamc documental Manual da Qualidade
informacdo
Sinalizar os processos formativos e as
fontes documentais a analisar
3-Revisdo do Grupo de | g did (e
; Analisar os pressupostos das candidaturas (referente
painel de GF Trabalho ) ]
i dicadores de ' de avaliaggo) Painel de Indicadores
y E‘?U'F_Ja Anélise de acompanhamento e
acompanhament o tecnic documental Rever Indicadores e respetivas metas avaliagdo
e resultados a
Recolher as informagdes de desenvolvimento
dos processos
Sublinhar os tépicos de trabalho
Reunido problematico/ exemplar DTP
ﬁnallse tal Sistematizar e tratar necessidades, sugestdes, B IQtyeszor:\;rllc;]s .
4-Recolha e CF ocumen~a reclamagdes, dos formandos, dos formadores, dos oletins de ? oria
Equi Observagdo parceiros e demais agentes envolvidos com a ReclamagBes
Tratamento de quipa Decisdes de aprovagdo
i 5 Seni icacs ESOM. provaga
informaco técnic Apllca.t;aor d.e e/ou indeferimento e
a . ) ~ . o
questionarios Agrupar e organizar a informagao recolhida para Grelhas de avaliagdo
responder aos indicadores de monitorizagdo dos dos projetos
processos e para a elaboragdo do Balango de
Atividade e do Relatério de Acompanhamento da
formacao.
5-Anadlise da GF Comentar e Partilhar a informacéo reunida Informagdo recolhida




Documentos e/ou
Atividades RH Metodologia Critérios Instrumentos
(O qué?) (Quem?) (Como)? (Quais as questdes Chave?) (O que utilizar?)
Informacéo CF analisar os Cruzar fontes documentais (sistematizada em base
i Equipa
reco|h|da~e q p resultados Analisar os dados obtidos em fungdo das metas de dados)
elaboragdo tecnic em grupo )
previstas
do Balango de aA
o o e . Modelo de Balango de
Atividade a) Execucdo fisica dos projetos; o
T - . Atividade
b) Avaliagdo de cumprimento dos objetivos e
resultados planeados;
c) Resultados da avaliagdo do grau de satisfagdo de
clientes e formandos, bem como de
coordenadores, formadores e outros
colaboradores;
d) Resultados do tratamento de reclamagdes;
e) Resultados relativos a participagdo e conclusdo
das ag¢Ges de formagdo, desisténcias e
aproveitamento dos formandos;
f) Resultados da avaliagdo do desempenho de
coordenadores, formadores e outros colaboradores;
6-ldentificagdo
ge nec.eism;ades GF g) Analise critica dos resultados a que se referem
@revisao de CF Grupo d as alineas anteriores;
processos, de Equipa po de
procedimentos, técnic Trabalho h) Medidas de melhoria a implementar, Informac3o recolhida
de instrumentos. a decorrentes da analise efetuada.
Definir prioridades de curto, médio e longo prazo.
Elaboracio do GF Afetar responsabilidades e distribuir as tarefas pela
Plano de AcBes CF Grupo de equipa técnica para obter melhores resultados no
de Melhoria E‘}“'Pa Trabalho futuro. Modelo de PAM
écnic
(PAM) a Identificar necessidades de meios (fisicos
e financeiros)
Comprometer-se com os objetivos e os resultados
7—Cdom'pzomissos GF Reunides da organizagdo
e decisGes para ; . . . «
o futuro P Equipa com Realizar reunides/pontos de situagdo para a PAM
teécnic formadores e melhoria de progressos.
a parceiros
Saidas:

Balancgo de Atividade
Relatérios de avaliagao
Projeto/Plano de Formagao.

Indicadores de Desempenho:

Grau de satisfa¢do global dos atores envolvidos (formandos, formadores, parceiros)

Taxa de ndo conformidades

Grau de integracdo social dos formandos depois de passar o curso na E20M (arranjar
emprego, inscrever-se em outros cursos de formagao)
Continuacdo do projeto; Aumento do nimero da procura; Diminui¢do do nimero de jovens a

abandonar o ensino
Melhoria Continua:

O processo deve ser revisto sempre que existam alteracdes, sempre que houver processos

gue ndo decorram bem.

LEGENDA: e Resgonsével o Participa
GF -

estor da Formagéo; CF- Coordenador da Formag&o; CA — Coordenador da Area; A— Administrativa; F- Formadores; CFI-
Coordenador da Formagao Interna; AE — Avaliador Externo;




13- | 14-

APF | ARe
ORMC
3.9
7.6

9.3

9.4

9.5

12 -
AAF
13- 13.2-
APF 13.5
14 - 14.3 14.3

AR e 14.7
ORMC 14.8

4. Anexos dos modelos dos documentos referenciados em cada processo

Os instrumentos associados aos diversos processos sdao apresentados em anexo a este Manual da
Qualidade, em suporte informdtico (na plataforma), pelo facto de estarem em diferentes formatos
informaticos (doc, xlIs, pdf, ppt) que dificultam a sua integragdo neste documento.

4.1 Ficha de identificacao
4.2 Ficha de sinalizacao

4.3 Ficha deinscricao

4.4 Informacgao sociofamiliar



4.5 Sintese de informacao geral
4.6 Balanco de competéncias
4.7 Caracterizacao livre
4.8 Estrada da minha vida
4.9 Mapadarede
4.10 Genograma
4.11 Boletim de Matricula
4.12 Contrato de formacao
4.13 Acordo socioeducativo
4.14 Hordrios
4.14.1 Hordario semanal
4.14.2 Hordrio individual
4.15 Ficha de encontros dos alunos com os profissionais

4.16 Folhetos e booklet

4.16.1 Folheto
4.16.2 Booklet
4.17 Plano Individual de Formag¢ao e Mudanga
4.17.1 Objetivos PIFM
4.18 Plano Individual de Transi¢ao
4.19 Referenciais de formagao
4.19.1 Culinaria
4.19.2 Tecnologias de Manutenc¢do e Reparagao
4.19.3 Artesanato
4.19.4 Percurso 2.2 Ciclo
4.19.5 Percurso 32 ciclo
4.20 Estagios dos Alunos
4.20.1 Protocolo de estagio
4.20.2 Plano individual de trabalho
4.20.3 Relatério de acompanhamento
4.20.4 Registo presencas em estagio
4.20.5 Ficha avaliagao estagio
4.21 Estagios de Profissionais
4.21.1 Protocolo estagio profissionais
4.21.2 Plano de estagio
4.21.3 Contrato estagio profissional IEFP
4.22 Avaliacoes
4.22.1 Atareunido avaliacdo
4.22.2 Avaliacao formacdo — Formandos e formadores
4.22.3 Autoavaliacdo formadores
4.22.4 Registo avaliacao - Indicadores de competéncias
4.22.5 Avaliacdo intermédia da equipa (alunos)
4.22.6 Grelhas avaliacao formativa — sumativa
4.22.7 Instrumento de avaliacdao
4.23 Documentos
4.23.1 Requisicao
4.23.2 Documentos de despesa
4.23.3 Autorizagao de visita



4.23.4 Requisicdo e relatdrio de visita de estudo

4.23.5 Ficha de atendimento

4.24 Presencas e atividades
4.24.1 Registo de presencgas
4.24.2 Folha de registo de assiduidade
4.24.3 Balanco semanal — presencas
4.24.4 Grelha geral de atividade
4.24.5 Grelha de atividade Workshop

5. Abreviaturas e defini¢coes

Qualidade - grau de satisfacdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecas
Manual da Qualidade (MQ) — documento que especifica o sistema de gestdo da qualidade de uma
organizagao

Organizagao — conjunto de pessoas e instalagdes inseridas numa cadeia de

responsabilidades, autoridades e relagdes

Politica da Qualidade — conjunto de intencbes e de orientacdes de uma organizacao, relacionadas
com a qualidade, como formalmente expressas pela gestao de topo

Processo — conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que transformam entradas em saidas
Requisito — necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigatéria

Satisfacdo — percecdo dos participantes quanto ao grau de satisfacdo dos seus requisitos
Melhoria Continua — atividade permanente com vista a incrementar a capacidade para satisfazer
requisitos

Eficacia — medida em que as atividades planeadas foram realizadas e conseguidos os resultados
planeados

Eficiéncia — relagao entre os resultados obtidos e os recursos utilizados

ESOM/ E20M - Escola de Segunda Oportunidade de Matosinhos

AE20 — Associagdo para a Educagao de Segunda Oportunidade

PIF — Plano Individual de Formacao

PT — Plano de Transicao

AIPSAE — Area de Intervengdo Psicossocial e Apoio Educativo

AF — Area de Formacdo

AAF — Area Administrativa e Financeira

TIC — Tecnologias de Informacdo e Comunicagao

Dgeste — Direcao-Geral dos Estabelecimentos Escolares

CEFPI - Centro de Educacgao e Formacao Profissional Integrada

CNO — Centro Novas Oportunidades

EFA - Educacdo e Formacao de Adultos

INFACCT — International Network for Creative Citizenship and Transformation
CMM - Camara Municipal de Matosinhos

CRVCC — Centro de Reconhecimento Validagao e Certificagdo de Competéncia



