VP Educagas

DIRECGAO GERAL

ADMINISTRACAO EDUCATIVA

PROCESSO DE CERTIFICACAO DAS ACCOES DE FORMACAO
PARA PESSOAL NAO DOCENTE

Regulamento

1. O presente regulamento destina-se a ordenar a tramitacdo necesséria ao processo de certificacdo
de accdes de formacado para pessoal ndo docente dos estabelecimentos de educacédo e ensino
oficial, co-financiadas através da Medida 5 — Ac¢éo 5.1 do PRODEP.

2. A certificacdo das accdes de formacdo € requerida a Direccdo Geral da Administracao
Educativa adiante designada por DGAE, em formulario préprio designado por CAF, de
preenchimento obrigatério e da responsabilidade do dirigente da entidade formadora ou do seu
substituto legal.

3. O formulario CAF é obrigatoriamente acompanhado do(s) modelo(s) FF (ficha de formador).

3.1. Para os formadores nao certificados € obrigatéria a apresentagdo dos respectivos curriculos.

4. A andlise das candidaturas pela DGAE sera efectuada com base:

a) na clareza da proposta apresentada;

b) no seu enquadramento no plano de actividades da entidade proponente;

¢) na pertinéncia dos objectivos, contetdos e metodologia(s) da ac¢ao;

d) na adequagédo ao universo dos destinatarios;

e) na composicdo da equipa de formadores;

f) na adequacao as orientacdes estabelecidas no regulamento da Medida 5 — Accédo 5.1 do
PRODEP, aprovado pelo Despacho Conjunto n° 984/2001 (publicado no DR n° 251 — I

Série de 29 de Outubro de 2001).

5. Da certificagdo concedida sera passado o respectivo certificado, com indicacao de:
a) Entidade(s) formadora(s);
b) Designacéo da accao;
¢) Periodo de validade;

d) Numero de registo da accao.

v.s.ff.



5.1. Por cada accado proposta, mesmo que se destine a ser realizada por mais do que uma entidade
formadora, organizada ou ndo em rede, serd passado um unico certificado, devendo a entidade
formadora proponente facultar copias autenticadas a todas as entidades formadoras parceiras.

6. Findo o prazo de validade da accdo indicado no respectivo certificado, a entidade formadora

remetera novo processo de certificacdo, caso pretenda a sua revalidacao.

7. Quaisquer alteracdes a informacao inicial em que se baseou a certificacdo serdo comunicadas e
justificadas pela entidade formadora, com a antecedéncia minima de 10 dias Uteis, competindo a
DGAE apreciar a pertinéncia da proposta de alteracdo apresentada e deliberar sobre a
necessidade de nova certificacéo.

7.1. A ndo comunicacdo prévia das alteracdes a qualquer accao de formacéao certificada, verificada
por inspeccao ou por outra via, implicard a cessacédo da sua certificagdo pela DGAE, que do
facto dara conhecimento a estrutura de coordenacéo nacional da Medida 5.1 do PRODEP.

8. A avaliagdo das accdes certificadas sera comunicada a DGAE através do formulario AV,

preenchido imediatamente apds a sua concretizacdo em cada turma, pelo responsavel da

entidade formadora que a realizou.

9. Os formularios referidos nos nimeros anteriores e outros documentos respeitantes a certificacao,

encontram-se disponiveis na pagina de Internet desta Direc¢éo-Geral: www.min-edu.pt/degre/fpnd.html

10.Depois de preenchidos, os impressos serdo enviados a DGAE, por correio, para Av. 24 de Julho
142 - 4° andar — 1399-024 LISBOA, ou por correio electrénico, com as respectivas assinaturas

digitalizadas, para os seguintes enderecos electrénicos:

Regido Norte: mctorrezao@dgae.min-edu.pt

Regido Centro: apmargues@dgae.min-edu.pt

Regido de Lisboa e Vale do Tejo: sccarvalho@dgae.min-edu.pt

Regido Alentejo e Algarve: nmviseu@dgae.min-edu.pt

Lisboa, Dezembro de 2001


mailto:mctorrezao@dgae.min-edu.pt
mailto:sccarvalho@dgae.min-edu.pt

Area DoMmiNIO CITE*

Desenvolvimento psicolégico da crianca e do adolescente; 761
RELACAO PEDAGOGICA E - ~ .

RELAGOES HUMANAS Aspectos Pedagdgicos da ac¢do educativa; 761
Atendimento; 347
Comunicacdo interna e externa das organizacoes; 347

DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL Gestdo da qualidade. 347
Organizagdo dos servicos; 346
Alunos; 346
GESTAO E ADMINISTRACAO Pessoal docente e ndo docente; 346

EscoLAR

Remuneragdes e Contabilidade; 344
Higiene, salde e seguranca. 862

Organizagdo e animacdo de bibliotecas escolares ou de

. 322
< _ centros de recursos;
AREAS ESPECIFICAS DE
ACTIVIDADE PROFISSIONAL . . o -
Organizagéo e animacdo de laboratérios e de espagos
oficinais; 347
TECNOLOGIAS DE Utilizacdo e/ou manutencdo de equipamentos informaticos e
INFORMATICA E ¢ ¢ quip 482

de comunicagéo.

COMUNICACAO

Tornam-se publicos os codigos propostos pela DGAE ao PRODEP.

*Classificacdo Internacional Tipo Educacdo (UNESCO) definida na Portaria n.° 316/2001,

publicada em 2 de Abril de 2001



Modalidades de
Accéo de
Formacéo

Caracterizacao

Duracéo
minima

N.°cde
participantes

Curso

Aquisicdo de conhecimentos e capacidades;

Actualizacao e aprofundamento  de
conhecimentos tedricos e praticos.

15h

Entre 20 e 30

Mobdulo

Aquisicdo de conhecimentos e capacidades;

Actualizagao e aprofundamento  de
conhecimentos tedricos e préticos em temas
especificos.

15h

Entre 20 e 30

Oficina

Definicao ou consolidacdo de procedimentos
e de praticas ou de producao de materiais,
considerados pelos participantes como o0s
mais adequados ao aperfeicoamento da sua
intervengdo no plano educativo;

Adequacao dos  produtos obtidos a

transformacao das praticas;

Construcdo de novos meios procedimentais
ou técnicos.

15h

Entre 10 e 20

Seminario

Exercitacdo dos formandos no estudo
autonomo, nos métodos e processo de
trabalho, e no tratamento de temas das dreas
especificas da pratica profissional.

15h

Entre 7 ¢ 15

Jornada

Abordagem de temas relacionados com as
4reas profissionais respectivas;

Sensibilizacao para temas de interesse

educativo geral.

6h

Entre 30 a 60
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