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1. Introducéo

E objetivo do Nova Agora - Centro de Formacao de Associagdo de Escolas, enquanto
entidade formadora, promover/organizar formagédo integrada e em contexto dos seus
profissionais, ao nivel dos conhecimentos e competéncias necessarios ao

desenvolvimento da sua acdo educativa.

De forma a melhorar a gestdo da formacéo, este dossié de apoio a formacao pretende
ser um documento auxiliar para os formadores e formandos do Nova Agora - CFAE,
apresentando-se, de forma sucinta, a informacéo essencial para uma boa gestdo das

acoes de formacao.

A informacado constante deste dossié ndo substitui a legislagdo em vigor.



2. Principios orientadores

De acordo com o enquadramento legal aplicavel, vertido e especificado no

Regulamento Interno do Nova Agora - CFAE, s&o principios orientadores da atividade

do Centro, entre outros:

a melhoria do ensino em geral e da lecionacdo em particular, promovendo
condicbes de concretizacdo dos projetos educativos de cada escola e
aprofundando a sua autonomia;

o reconhecimento da relevancia da formacdo continua no desenvolvimento
profissional dos docentes e ndo docentes e na melhoria do sistema educativo;

a valorizagdo profissional do corpo docente, fomentando a sua atualizacéo e
aperfeicoamento nos dominios das areas de conhecimento que constituem
matérias curriculares;

a melhoria da eficdcia dos recursos humanos e materiais das escolas
associadas;

a planificagdo plurianual baseada em prioridades pedagdgicas e
organizacionais orientadas para a melhoria do ensino;

a construcdo e aprofundamento de redes qualificantes de formacéo, como
forma de potenciar os recursos humanos;

a diversidade nas modalidades e metodologias de formagdo, no
reconhecimento de modalidades de curta duragdo' e do uso de metodologias
de formacdo a distancia com recurso as tecnologias da informacado e da
comunicacao;

a melhoria da qualificacdo das estruturas de direcdo e gestao;

o desenvolvimento de centros de recursos educativos de apoio a melhoria do
ensino e das escolas;

a adogdo de uma cultura de avaliacdo e melhoria do impacte da formacao.

! Modelo de proposta de A¢3o de Curta Duracio em anexo.



3. Gestdo da formacao

Os seguintes elementos contribuem para uma melhor gestdo da formacgéao:

Instrumentos de gestado
da formagéo

Plano de Formagao

Pagina da internet

Portal da Formagao

Manual do Utilizador do
Portal da Formagao

Ficha de inscrigao

Base de dados dos
formandos inscritos

Inquérito de satisfagcao
ao desenvolvimento da
acgao de formagéo -
Formando(a)

Inquérito de satisfagao
sobre o
desenvolvimento da
acao de formagéo -
Formador(a

Orientagoes para a
redacéo do Relatorio/ da
Reflexao final sobre a
acao frequentada

Modelo de Relatorio final
sobre a agao dinamizada

Grelha de classificagdo
da avaliagéo do
desempenho dos
formandos

Pauta final
Certificagdo

Dossié de apoio a
formagao

Objetivos

Priorizar e sistematizar a oferta
formativa para o ano letivo em
Curso.

Apresentar e divulgar informagdes
do CFAE.

Divulgar as agdes de formagéo e
gerir 0 processo de inscricdo dos
formandos.

Apoiar os(as) formandos(as) no
registo e na utilizacdo do Portal da
Formagé&o.

Simplificar o processo de inscri¢do
de formandos(as).

Recolher dados dos(as)
formandos(as)

Organizar e processar os dados
dos formandos.

Contribuir para melhorar a
atividade do CFAE, considerando
as percegdes dos(as)
formandos(as).

Contribuir para melhorar a
atividade do CFAE, considerando
as percegdes dos(as)
formadores(as).

Uniformizar critérios para a
elaborag&o do relatorio / reflexdo
final.

Uniformizar critérios para a
elaboragéo do relatério final do(a)
formador(a).

Apoiar os(as) formadores(as) no
processo de registo da
classificagdo da avaliagdo dos(as)
formandos(as).

Uniformizag&o de praticas.
Informar sobre o resultado final da
frequéncia de agdes certificadas
pelo CCPFC e/ou DGAE.

Emitir certificado de concluséo da
acéo de formagao realizada.

Divulgar de forma sumaria
informagc&o referente aos

processos e a gestdo da formagéo.

Procedimentos

Elaboragao do Plano de Formagéo e
divulgag&o na pagina da Internet.

Divulgag&o de informacéo relativa ao
funcionamento do CFAE.

Divulgag&o de contactos e meios de
comunicagédo do CFAE.

Divulgag&o de informacéo relativa a acbes
previstas, com inscrigdes abertas, a
decorrer e concluidas.

Gestéo da formagédo em curso.

Elaboragao do Manual do Utilizador do
Portal da Formac&o e divulgagéo na pagina
da Internet.

Preenchimento/atualizag&o da ficha de
formando.

Transferéncia e submissao de ficha de
inscri¢do no Portal da Formagéo.

Recolha de dados a partir das fichas de
inscri¢do dos formandos.

Envio, pelo CFAE, do inquérito de
satisfagdo, através de email.
Preenchimento do formulario pelos(as)
formandos(as).

Envio, pelo CFAE, do inquérito de
satisfagao, através de email.
Preenchimento do formulario pelos(as)
formadores(as).

Divulgagéo, pelos formadores, das normas
e regras para a elaboragdo do relatério /
reflexao final.

Entrega do relatério / reflexao final dos
formandos aos formadores.

Entrega do relatério final do(a) formador(a)
ao CFAE

Entrega da grelha de classificagdo da
avaliacdo do desempenho dos formandos
ao CFAE.

Divulgagéo da pauta no Portal da
Formagao, na pagina da respetiva turma.

Anexar o certificado no Portal da Formagao,
na conta de cada utilizador/formando

Elaboragao do Dossié de apoio a formagao
e divulgagao na pagina da Internet.

Intervenientes
Comissao
Pedagégica
CFAE

CFAE

CFAE

CFAE

Formandos(as)

CFAE

CFAE

Formandos(as)

CFAE

Formadores(as)

Formadores(as)

Formandos(as)

Formadores(as)

Formadores(as)

CFAE

CFAE

CFAE



4. Modalidades de formacao

As ac¢des de formagéo continua de professores abrangem as seguintes modalidades

e caracteristicas, de acordo com o Decreto-Lei n.° 22/2014, de 11 de fevereiro:

Minimo: 12 horas

Maximo: --

Minimo: --

Méaximo: --

Recomendagdo: méax. de 30
sessdes presenciais conjuntas

ou
e-learning (sincrono ou assincrono)
ou

b-learning (conjugacdo de sessbes presenciais conjuntas e sessdes ndo
presenciais online sincronas ou assincronas)

CCPFC

Certificado pelo CCPFC

Minimo: 12 horas presenciais*

Maéximo: 50 horas presenciais*

* acrescidas de um nimero de horas equivalente de trabalho
autébnomo

Minimo: 5

Méximo: 20

sessdes presenciais conjuntas + trabalho auténomo para concretizagdo
no terreno em contexto de escola e/ou de sala de aula

ou, devidamente justificado,

b-learning (conjugacdo de sessbes presenciais conjuntas e sessdes ndo
presenciais online sincronas ou assincronas) - NOTAS: (i) pelo menos
um terco das horas deve ser realizado com a presenca fisica dos/as
formandos/as; (ii) as horas online assincronas ndo podem ultrapassar
um terco do total das horas das sessdes presenciais conjuntas.

CCPFC
Certificado pelo CCPFC




Minimo: 12 horas presenciais*

* por cada hora presencial conjunta é contabilizada uma hora e meia
de formacéo

*ndo pode decorrer em mais do que um ano letivo, a ndo ser em casos
devidamente justificados

Minimo: 5

Méximo: 10*

* 20 (vinte) por acdo

sessdes presenciais conjuntas + sessdes de trabalho auténomo dos/as
formandos/a*

* apenas o trabalho auténomo podera funcionar em regime de ensino
a distancia

CCPFC

Certificado pelo CCPFC

Minimo: 3 horas

Méximo: 6 horas

Minimo: --

Maximo: --

Sessdes presenciais conjuntas
ou

e-learning (sincrono)

conselho de diretores da comissdo pedagdgica do CFAE
no minimo, detentores do grau de Mestre



As agdes de formagdo continua do pessoal ndo docente abrangem as seguintes

modalidades:

Curso

Médulo

Seminario

Jornada

Aquisicdo de conhecimentos e capacidades.

Atualizacédo e aprofundamento de 15h
conhecimentos tedricos e praticos.

Aquisicdo de conhecimentos e capacidades.

Atualizagdo e aprofundamento de
conhecimentos tedricos e praticos em temas
especificos.

15h

Exercitagdo dos formandos no estudo

auténomo, nos métodos e processos de

trabalho e no tratamento de temas das areas 15h
especificas da pratica profissional.

Abordagem de temas relacionados com as
areas profissionais respetivas.

G : h
Sensibilizagdo para temas de interesse e

educativo geral.

Entre 20 e 30

Entre 20 e 30

Entre 7e 15

Entre 40 a 120

Fonte:https://www.dgae.mec.pt/gestrechumanos/pessoal-nao-docente/formacao-pessoal-nao-

docente/#fmodalidades

A certificacdo das agdes de formagdo continua do pessoal ndo docente obedece aos

seguintes requisitos:

Requisito de
formador(a)

estatuto de formador(a) concedido pela DGAE


https://www.dgae.mec.pt/gestrechumanos/pessoal-nao-docente/formacao-pessoal-nao-docente/#modalidades
https://www.dgae.mec.pt/gestrechumanos/pessoal-nao-docente/formacao-pessoal-nao-docente/#modalidades

5. Avaliagado dos formandos
5.1 Escala de classificagédo

Acdes de formacg&o de pessoal docente:

Classificagao* Mencéo

65a79 Bom

Nota: Obrigatoriedade de frequéncia de 2/3 das horas presenciais **

*A avaliagdo efetua-se nos termos dos niimeros 5 e 6 do artigo 4.°, do Despacho n.° 4595/2015 e da
Carta Circular CCPFC 3/2007, de setembro de 2007. Poderao ser atribuidas pontuacdes intermédias a
desempenhos situados entre 2 dos descritores previstos.

** A(o) Formanda(o) deve reunir um minimo da presenca obrigatéria de dois tercos de horas
presenciais, como condicao para ser avaliada(o), sem o que serd dada(o) como Desistente.

Agdes de formagdo de pessoal ndo docente:

e A classificacdo obedece a uma escala de 0 a 20 valores.

e Obrigatoriedade de frequéncia de 80% das horas de formagcéao.

5.2 Avaliagdo por modalidade

Participacao
Realizagdo de atividades

Producéo de trabalhos

Aplicagdo em contexto educativo

Relatério/Reflexdo




40%
Realizagdo de atividades 50%
Produgdo de trabalhos 50%

40%
Aplicagdo em contexto educativo 50%
Relatério/Reflexédo 20%

Participacéo 20% 20%
Realizagdo de atividades

Produg&o de trabalhos 60% 60%
Aplicagdo em contexto educativo

Relatério/Reflexao 20% 20%
100%

NOTA 1:

Atendendo a particularidade das agdes de formacao de pessoal docente, os critérios poderao
ser adaptados, competindo aos formadores, na primeira sessdo, clarificar os respetivos
critérios e parametros. Estes devem constar da ficha de autoavaliacdo a fornecer aos
formandos(as) pelo(a) formador(a).

NOTA 2:
As acdes de formacdo de pessoal ndo docentes tém critérios préprios, de acordo com cada
acgao certificada pela DGAE.



6. Outras informagdes

6.1. Procedimentos iniciais

No inicio da ac&do de formacéo:

Cada formando(a) deverd submeter a sua ficha de inscricdo validada pelos servigos
administrativos do agrupamento de escolas/ escola ndo agrupada no Portal da Formacao.

Compete ao/a formador(a) divulgar na primeira sessdo os contetidos e os objetivos da
agdo, bem como os critérios de avaliacdo, podendo estes ser adaptados em funcio da
modalidade e/ou caracteristicas da acdo de formacao.

A calendarizagdo da acédo podera ser ajustada, tendo em conta situagdes imprevistas e com
o acordo de todas as partes, sendo que compete ao/a formador(a) informar o CFAE da
nova calendarizacéo.

No caso de a¢bes de formacgao financiadas pelo POCH:

Cada formando(a)/ formador(a) devera ler e assinar o contrato de formag&o (entregue pelo
CFAE).

No caso de formag3o a distancia:

O CFAE utiliza o sistema de gestdo de aprendizagem Moodle (administrado pelo o Centro
de Competéncia TIC Softciéncias, parceiro do CFAE).

Compete ao/a formador(a) solicitar junto do CFAE a criacdo de uma turma para a acdo de
formacéo.

Apbds a criacdo da turma, pelo Centro de Competéncia TIC Softciéncias, compete ao/a
formador(a) gerir a mesma.

Compete ao formando(a) criar uma conta de utilizador na Moodle do Centro de
Competéncia TIC Softciéncias.

Compete ao(a) formador(a) enviar a senha de acesso a disciplina na Moodle aos
formandos(as).

Apds a inscricdo na turma, compete aos/as formandos(as) verificar o acesso a mesma
através das credenciais comunicadas pelo CCTIC Softciéncias e/ou formador(a).

Durante a formagéo, o apoio técnico para questdes relativas ao funcionamento das turmas
de formacdo no Moodle deverd ser diretamente solicitado ao CCTIC Softciéncias
(softciencias@gmail.com).

10
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6.2. Procedimentos finais

Acdes de formacgdo continua sujeitas a avaliagdo/classificagdo:?

e Os(as) formandos(as) devem entregar o relatério/ reflexdo final e a autoavaliagdo no
prazo estabelecido no inicio da acéo.

e Os(as) formandos(as) e formadores(as) devem responder ao inquérito de satisfacdo
enviado pelo CFAE.

Acdes de curta duragio:

e Os(as) formandos(as) e formadores(as) devem responder ao inquérito de satisfacdo
enviado pelo CFAE.

6.3. Relatdrio e/ou Reflexdo final
6.3.1. Formando

O Relatério Final individual consiste num relatério de reflexdo de natureza
pedagdgica e deve incluir o relato das atividades realizadas nas sessdes presenciais e
uma reflexdo critica sobre a acéo:

Estrutura Especificacdes

o Capa:

Introducao o lIdentificagdo do centro de formacao
Expectativas em relacdo a agdo de o Designacao da acdo
formacao o Nome do(a) formador(a) (opcional)
Relato das atividades o Nome do(a) formando(a)
Aplicabilidade e impacto na prética o Data
docente e Formatacgio:

e Autoavaliacdo o Tipo de letra: Times New Roman,

tamanho 12, ou Arial, tamanho 11
o Espacamento entre linhas: 1,5
Numero de péaginas (exceto capa e anexos):
o 2 a3 paginas

O relatdrio deve ser remetido em formato PDF, até data a indicar, para o correio
eletrénico do formador, com conhecimento ao CFAE (nova-agora@cfagora.pt).

2 Cursos, Oficinas de formag3o e Circulos de estudos.
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6.3.2. Formador

O relatério deve obedecer ao modelo a fornecer pelo CFAE, contemplando a
seguinte estrutura:

Identificacdo da acédo

Desenvolvimento da acao

Alteragdes ao plano inicial da acdo e sua justificacdo

Resultados alcangados/materiais produzidos

Parametros, critérios e indicadores de avaliagdo

Avaliacéo individual dos Formandos

Anélise critica do trabalho desenvolvido por cada formando nas sessbes presenciais (e nas
horas de trabalho auténomo, se aplicavel)

® Avaliagdo global da acdo e recomendagdes

A grelha de avaliacdo deve obedecer ao modelo a fornecer pelo CFAE, que incluiu:

Identificacdo da agédo

Nome dos(as) formandos(as)
Parametros de avaliagdo
Classificacdo final dos(as) formandos(as) quantitativa e qualitativa

Informacao final da avaliagdo (aprovado, reprovado, desistente)
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Anexos

e Modelo de proposta de acdo de curta duracéo
http://novo.cfagora.pt/index.php/centro-de-formacao/formularios-em-pdf

e Modelo de relatdrio do(a) formador(a)
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