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Assoclagao de Escolas do Concelho de Vila Franca de Xira

ACAO DE FORMACAO

PROPOSTA PARA ACREDITACAO PELO CONSELHO CIENTIFICO-

PEDAGOGICO DA FORMACAO CONTINUA (CCPFC)
(Decreto-Lei n.° 22/2014, de 11 de fevereiro e Despacho n.° 4595/2015, de 06 de maio)

0 pedido de acreditacdo de uma Acao de Formacao (adiante designada apenas por AF) ao CCPFC é registado pelo Centro

de Formacao Infante D. Pedro (CFIDP) em plataforma especifica para o efeito, disponivel em CCPFC - Gestao de Processos

(uminho.pt).

O presente manual tem como objetivo explicitar os procedimentos para apresentacao de uma proposta de AF, a enviar ao

ao CFIDP, para andlise e posterior submissdao ao CCPFC, com vista a sua acreditacdo. O manual nao dispensa a leitura da
documentacéo produzida pelo CCPFC, designadamente, PARAMETROS E CRITERIOS DE AVALIACAO DE ACCOES e
REGULAMENTO DE MODALIDADES DE FORMACAO, disponivel em CCDPFC - Conselho Cientifico-Pedagdgico da

Formacéo Continua - Documentacdo (uminho.pt).

Em primeiro lugar, aceder ao formulario para registo da AF, em CCPFC - Gestao de Processos (uminho.pt), selecionando o menu A¢do de
Formacdo. Neste formuldrio ndo é possivel usar tabelas e outros elementos graficos.

Entidace de Formacdo | Agdo oe Formacio | Curso of Formacio Especializada | Consullor o¢ Formagio

FORMULARIOS

De seguida, selecionar cada um dos separadores e respetivos campos para analisar os conteldos a registar, bem como atender a
limitacao de carateres imposta em cada campo do separador Estrutura da Acdo.

., ™~ ™~ .,
. e e .

. . . .
Fichi\% Agio Formi\?;un c/Cert. Forrnad;}u s/Cert. Eatru'llﬁdl Agdo

Titud |
Area de Formagla [ - Selecone — -

- Selecine - »

[ G Ficharo | A Fcheir | Corceor |

Note-se que, para além dos quatro separadores identificados, no caso da AF ser proposta em regime de frequéncia de e-learning ou b-
learning, havera necessidade de preencher mais um separador, Formacdo a Distdncia, que aparecera automaticamente apés ter sido
selecionado qualquer um dos regimes anteriormente identificados.

Ficha da Agiao = Formadores c/Cert. = Formadores s/Cert. | Estrutura da Agao

Recomenda-se que (todo) o texto a registar nos diversos campos dos separadores se encontre previamente redigido em suporte Word,
sem prejuizo da utilizacdo do botéo Gravar Ficheiro, a medida que vai registando a AF.

( Gravar Ficheiro ) Abrir Ficheiro

De cada vez que utilizar o referido botdo sera gerado um ficheiro do tipo ccpfc_acc_ano_més_dia_n° interno, que sera guardado
automaticamente no seu computador, de acordo com as definicoes que personalizou para esse efeito:

ccpfc_acc 2024 02_23_190056

Para proceder ao registo da AF:
1- Selecionar o separador Ficha da Acao
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Ficha da Agdo
Titulo|
Area de Formagio [ - Selecione — v
[ idace [ - Selecione v

[ Gravar Fichiro | AbricFchei | Gancelar |
2- Escrever o Titulo da AF
3- Selecionar a Area de Formacgdo que melhor enquadra a AF
— Selecione -
T A~ Area da docéncia
B - Pratica pedagdgica e didatica na docéncia
C - Formac&o educacional geral e das organizacfes educativas
D - Administrac&o escolar e administracéo educacional
E - Lideranca, coordenacéo € supervisdo pedagogica
F - Formacdo ética e deontoldgica
G - Tecnologias da informagdo e comunicacdo aplicadas a didaticas especificas ou & gestdo escolar
4- Selecionar a Modalidade da AF
Curso de Formacdo
Curso de Formacdo - Coldquios; congressos; simpdsios; jornadas ou iniciativas congeneres
Curso de Formacdo - Disciplina Singular do Ensino Superior
Oficing de Formacdo
Circulo de Estudos
Estagio
Projeto
Saliente-se que a modalidade Curso de Formacdo permite trés regimes de frequéncia: Presencial, e-learning e b-learnig. A modalidade
Oficina de Formacé@o pode ser realizada nos regimes Presencial e b-learning, mas as restantes modalidades apenas poderao funcionar em
regime Presencial.

Nota: Caso pretenda propor uma AF na modalidade de Estdgio ou Projeto, devera antecipadamente contactar o CFIDP, para avaliacdo
prévia do enquadramento e pertinéncia da sua realizacao.

5- Selecionar o Regime de Frequéncia

Regime de Frequéncia | Presencial v

e-learning

. b-learning
Ao optar pelo regime Presencial, apenas tera de preencher o campo Horas presenciais. Caso selecione uma das duas outras opcdes (e-
learning ou b-learning), surgird um novo separador para preencher, Formagao a Distancia, conforme referido anteriormente.

Ficha da Acao = Formadores c/Cert. Formadores s/Cert. | Estrutura da Acao (Formagao a Distanc

Cod. Dest :@
No Campo Cdd. Dest., clique no botado de lupa para selecionar o ID de alguma das designacdes pré-definidas, que
surgirdao em duas paginas:

ID % DESIGNAGAO

a»

01  Professores do 2° Ciclo do Ensino Basico
02  Professores dos 1° e 2° Cicles do Ensino Basico
03  Professores dos 1° e 2° Ciclos do Ensino Basico e Professores de Educacdo Especial
04  Educadores de Infancia e Professores dos 1° e 2° Ciclos do Ensino Basico
05  Educadores de Infancia, Professores dos 1° e 2° Ciclo do Ensino Basico e Professores de Educacéo Especial
06  Professores do 3° Ciclo do Ensino Basico
o7 Professores dos 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico
08  Professores do Ensino Basico
09  Professores do Ensino Basico e Professores de Educacio Especial
10  Educadores de Infancia e Professores do Ensino Basico
ik | Educadores de Infancia e Professores do Ensino Basico e Professores de Educacdo Especial
12 Professores do Ensino Secundario
13 Professores do 3° Ciclo do Ensino Basico e do Ensine Secundario
14  Professores dos 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico e do Ensino Secundario
15  Professores dos Ensinos Basico e Secundario
Exibindo 1-15 de 21 112 n
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2ID 2 DESIGNAGAQ
16 Professores dos Ensines Basico e Secundario e Professores de Educacdo Especial
17 Educadores de Infincia e Professores dos Ensines Basico e Secundario
18 Educadores de Infancia, Professores dos Ensinos Basico e Professores do Ensino Especial
19 grupos de recrutamento [inserir codigo]
20 Sem Destinatarios
29 Professores de ...

Exibindo 16-21de 21 |

[
X}

. Céd. Dest. [19 Descrigdo |grupos de recrutamento [inserir codigo]
Nota: Ao selecionar o ID 19 e 1E @ [gup : = |
devera colocar o cursor no campo Descricdo para escrever os grupos de recrutamento dos docentes aos quais se destina a AF. Situacado

similar ocorrera se selecionar o ID 99 C¢% Dest [0 ][] Descricio [Professores de .. |

No Campo DCP, clique também no bot&o de lupa para selecionar o ID de alguma das designacdes pré-definidas ou especifique o universo
de docentes, recorrendo aos ID 19 ou 99, conforme referido anteriormente. Note-se que a proposta de uma AF que releve na dimensao
cientifica e pedagogica exige uma relacdo direta com os contetidos cientificos integrados nos curricula do grupo de recrutamento ou de
lecionacao dos docentes, tendo que de atender ao disposto no art. 3.° do Despacho n.° 779/2019, de 18 de janeiro, na sua Ultima versao.

Quando pretender associar a AF formadores ja acreditados pelo CCPFC e/ou que ainda se encontrem em processo de acreditacao, devera
selecionar os respetivos separadores, Formadores c/Cert. e Formadores s/Cert., para os registar. Se nao se verificar nenhuma das
duas situagdes anteriores, continue a preencher o formulario e, posteriormente, devera contactar o CFIDP, que prestara o necessario
apoio para selecionar formadores pertencentes a sua Bolsa de Formadores ou para propor ao CCPFC a acreditacdo de um novo formador.
6- Selecionar o separador Formadores c/Cert. (Formadores com certificado de registo), caso aplicavel

Formadores c/Cert.

Formadores com certificado de registo

N° de Formadores[5_v]

B nore D << - I
Componentes do programa| | N de horas [ ]
Componentes do programa [ | Ne°de horas| ]
8] vorc I -; c: I
Componentes do programa | N de horas | ]

51 Nore NN - - [

Componentes do programa| | Nedehoras| ]

Me——y e

Componentes do programa [ | e de horas | ]

[ Gravar Fcheiro | Abrr Ficheiro | Gancstar |
Neste separador deve registar os formadores a incluir na AF proposta, que ja se encontram acreditados como formadores pelo CCPFC,
através do registo do respetivo n.° do BI/CC.

Notas: caso o n.° de BI/CC inicie por zero, ndo deve registar o zero; tratando-se de CC, os 4 Ultimos digitos ndo devem ser registados.

Ap6s introducao do n.°, passe o cursor para o campo Componentes do programa e, de imediato, os campos a cinza indicardao o nome do
formador e o respetivo Registo de Acreditacao.

Nota: sempre que for inserido um n.° errado ou quando o formador ndo se encontre acreditado pelo CCFCP, surgira a seguinte
mensagem:

| Alerta

B.l./Formador invalido!

|
FECHAR

Verificando-se esta situacao, feche a mensagem e continue o preenchimento do formulario. Devera, posteriormente, contactar o CFIDP
que analisara a situacéo.

Nos campos Componentes do programa e N° de horas, registe quais as componentes do programa da AF e o n.° de horas associados a
cada formador.

Nota: podem registar-se varios formadores, que ficarao afetos a todas as componentes do programa, nesse caso, com a totalidade do n.°
de horas da AF ou em que cada um ficara afeto a apenas alguma(s) parte(s) do programa, com o n.° de horas correspondentes a sua
dinamizacao.
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7- Selecionar o separador Formadores s/Cert. (Formadores sem certificado de registo), apenas se pretender associar formadores que ja
tenham efetuado o pedido de acreditacao junto do CCPFC - Formadores registados sem certificado (processos pendentes).

0 processo de registo é o mesmo do ponto anterior.

Formadores s/Cert.

Formadores registados sem certificado (processos pendentes).

N° de Formadores

B ] Nome I
Componentes do programa | Nede horas| |
B vore
Componentes do programa | Nede horas ]
] one I
Componentes do programa | ] Ne°de horas | |

1. [ ome [
Componentes do programa ] Nede horas| ]
B nome I
Componentes do programa | | Nede horas| ]

8- Selecionar o separador Estrutura da Acao

Estrutura da Agio

Rackes jussRerteas da acko s 3 soningarshs a0 plane da athidades d saticads propenanis (mix T5D carstires)

Cojesvos @ atingl (mix, 750 carseres)

Conteddos da agio (mix. 3000 carsteres)

da reslzacio da acio imix 1000 carmteres)

Ragiea de svaingho dos leemanded (mbx 1000 carateres)

Furdamantagio &b adwquagic Sos Semacerns propouios (spensl mix 1500 caraterss,

Busograta fundamerss

Ao Fcnaro | Gancaiar

Neste separador, devera atender a limitacdo de carateres imposta para o preenchimento de cada um dos campos: Razées justificativas
da agdo e a sua inser¢do no plano de atividades da entidade proponente (mdx. 750 carateres); Objetivos a atingir (mdx. 750 carateres);
Conteudos da acdo (mdx. 3000 carateres); Metodologias de realizacGo da acdo (mdx. 1000 carateres); Regime de avaliacdo dos
formandos (mdx. 1000 carateres); Fundamentagdo da adequacdo dos formadores propostos (opcional, mdx. 1500 carateres); Bibliografia
fundamental’. Sugere-se, portanto, que o texto a registar se encontre previamente redigido em suporte Word, com verificacdo do n.° de
carateres usado?.
Nota: No caso de se tratar de uma proposta de AF a realizar nas modalidades de Oficina de Formacdo ou Circulo de Estudos, no campo
Metodologias de realizacdo da agdo (mdx. 1000 carateres) terdo também de ser apresentadas as metodologias aplicaveis a componente

de

9-

trabalho auténomo. O campo tem o seguinte aspeto:

Metodologias de realizacéo da agdo (max. 1000 carateres)
Presencial Trabalho autonomo

Selecionar o separador Formagdo a Distancia, caso aplicavel.

1 Se pretender registar mais do que cinco entradas de bibliografia, podera inserir varias referéncias bibliograficas numa mesma linha, contudo no total
das cinco linhas, o campo sé permitira 1000 carateres, no maximo.
2 No documento Word, clique no menu superior “Rever” e selecione a opgdo “Contar Palavras”.
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Formagdo a Distincia

Demonsiracdo das vantagens para os/as formandos/as no recurso ao regime de formacdo a distincia

Distribuicio de horas 3

N® de horas presencias conjuntas N* de horas online sincrong N* de horas online assincrono
Demonstracao da existéncia de uma egquipa tecnico-pedagogica gue assegure o manuseamento das ferramentas &
procedimentos do formacdo a distincia

Demonstragdo da implementaclio de um Sistema de Gesto da Aprendizagem / Leaming Management System adequado

Demonstragio da avaliago presencial (permitida a avaliagdo em videoconferéncia)

Demonstragdo da distribuigBo da carga hordria pelas diversas tarefas

Récio de formadoresias por formandos/a< [ECI

Neste separador, devera preencher os campos Demonstracdo das vantagens para os/as formandos/as no recurso ao regime de formacdo
a distdncia; N° de horas presenciais conjuntas; N° de horas online sincrono; N° de horas online assincrono. Os restantes campos poderao
ser preenchidos pelo CFIDP (Demonstracdo da existéncia de uma equipa técnico-pedagdgica que assegure o manuseamento das
ferramentas eprocedimentos da formacédo a distdncia; Demonstracdo da implementacdo de um Sistema de Gestdo da Aprendizagem /
Learning Management System adequado; DemonstracGo da avaliacdo presencial (permitida a avaliagdo em videoconferéncia);
Demonstracdo da distribuicdo da carga hordria pelas diversas tarefas).

10- No final grave o registo.

=
( Gravar Ficheiro ) Abrir Ficheiro
S

Sera gerado um ficheiro do tipo ccpfc_acc_ano_més_dia_n° interno, que devera guardar no seu computador, em local acessivel para a
sua localizacao:

@ ccpfc_acc_2024_02_23_190056

A (ltima versao do ficheiro gerado no ponto 10 contém a totalidade da proposta de AF a ser remetida ao

CFIDP, para analise e posterior submissao no CCPFC, com vista a sua acreditacdo. Para dar sequéncia ao

processo de registo e acreditacao, envie um email ao CFIDP (direcao@cfidp-edu.pt) com a identificacao do
autor da proposta da AF e o respetivo meio de contacto, para efeitos de notificacao, anexando o ficheiro

referido anteriormente.
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