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Programa Trabalhos & Competências Verdes / Green Skills & Jobs


Processo técnico-pedagógico

Checklist
	1.
	Documentação/Informação referente à ação de formação

	1.1
	Referencial / Constituição do percurso de formação

	1.2
	Manuais, documentação e textos de apoio

	1.3
	Listagem de equipamento, recursos didáticos (vídeos, DVDs, CD-ROM, jogos pedagógicos e outros) e meios audiovisuais utilizados

	1.4
	Cronograma

	1.5
	Local de realização e horário da ação

	1.6
	Identificação da equipa técnica afeta ao curso, com descrição das funções e respetivo registo horário

	1.7
	Relatórios, atas de reuniões ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de acompanhamento e avaliação da ação e as metodologias e instrumentos utilizados

	1.8
	Outros documentos que permitam demonstrar a evidência fáctica da realização das ações de carater não exclusivamente formativo


	2.
	Documentação/Informação referente aos formandos

	2.1
	Listagem de formandos por período e idade à data de entrada

	2.2
	Fichas de inscrição

	2.3
	Documentos pessoais (Doc. De Identificação Civil, NIF, NIB, NISS, Certificado de habilitações)

	2.4
	Autorizações de integração de menores de idade

	2.5
	Declaração NEET, se aplicável

	2.6
	Petição para atribuição dos apoios e respetivos comprovativos

	2.7
	Contratos de formação com anexo dos apoios sociais a atribuir

	2.8
	Autorização de rescisão de contrato

	2.9
	Evidências do recrutamento e seleção dos formandos

	2.10
	Evidências de que o processo de seleção de formandos/as respeitou o Princípio da Igualdade de Oportunidades


	3.
	Documentação/Informação referente aos formadores

	3.1
	Listagem dos formadores 

	3.2
	Contratos dos formadores 

	3.3
	Curricula Vitae

	3.4
	Certificados de habilitações

	3.5
	Certificados de competências pedagógicas/Habilitações para docência

	3.6
	Registos criminais

	3.7
	Seguro


	4.
	Documentação/Informação referente à formação em contexto de trabalho (FCT), quando aplicável

	4.1
	Listagem de entidade(s) de apoio à FCT

	4.2
	Fichas de caracterização técnica

	4.3
	Fichas de roteiros de atividades e avaliação

	4.4
	Fichas de assiduidade

	4.5
	Fichas de apreciação individual do formando / Avaliação

	4.6
	Identificação dos tutores

	4.7
	Equipamento de proteção individual (fardas, batas, etc.)

	4.8
	Evidências de acompanhamento às entidades de apoio à FCT


	5.
	Documentação/Informação referente aos registos decorrentes da ação - sumários e assiduidade

	5.1
	Registos de presenças e sumários

	5.2
	Comprovativos da justificação da ausência

	5.3
	Mapa de assiduidade

	5.4
	Mapa dos apoios Sociais

	5.5
	Processamento dos apoios sociais

	5.6
	Evidências dos motivos de abandono ou desistências justificadas


	6.
	Documentação/Informação referente ao processo de avaliação dos formandos

	6.1
	Pautas de classificação (intermédias /finais / período)

	6.2
	Avaliação individual (enunciados dos exercícios de avaliação, testes, outros, bem como corrigenda/critérios de corrigenda / grelha de avaliação com as classificações obtidas)

	6.3
	Constituição do júri da PAF, se aplicável

	6.4
	Provas de Avaliação Final (PAF), se aplicável

	6.5
	Atas de encerramento da PAF, se aplicável

	6.6
	Pautas de classificação da PAF, se aplicável

	6.7
	Pautas de avaliação final de percurso formativo

	6.8
	Relatórios descritivos da avaliação

	6.9
	Certificados e Diplomas

	6.10
	Declarações emitidas

	6.11
	Declarações de frequência da FCT


	7.
	Informação referente à avaliação da ação pelos formandos

	7.1
	Fichas de avaliação do desempenho dos formadores e da ação pelos formandos


	8.
	Informação referente ao acompanhamento e à avaliação do processo formativo

	8.1
	Atas de reuniões da equipa técnico-pedagógica

	8.2
	Relatórios de evolução das aprendizagens

	8.3
	Fichas de ocorrências

	8.4
	Relatórios de visitas e outras atividades formativas

	8.5
	Recursos técnico-pedagógicos: manuais e documentação de apoio

	8.6
	Listagem de equipamento, recursos didáticos e meios audiovisuais


	9.
	Documentação/Informação referente ao acompanhamento e à promoção da empregabilidade

	9.1
	Informação sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promoção da empregabilidade dos formandos (ex.: questionários; outros)


	10.
	Documentação/Informação decorrente de operações financeiras aos formandos

	10.1
	Pagamento aos formandos com periodicidade mensal

	10.2
	Pagamento aos formandos efetuado por transferência bancária

	10.3
	Aferição de requisitos formais para atribuição de apoios sociais

	10.4
	Valor dos apoios sociais pagos em conformidade com os registos de assiduidade

	10.5
	Valor dos apoios sociais pagos em conformidade com os limites legais

	10.6
	Apólice de seguro e período de abrangência


	11.
	Documentação/Informação decorrente de operações financeiras aos formadores e responsável pedagógico

	11.1
	Valor hora dos contratos em conformidade com os valores regulamentados para a função desempenhada

	11.2
	Caso os formadores fiquem fora do custo unitário acrescentar a verificação de pagamentos, à semelhança de formandos


	12.
	Informação e publicidade

	12.1
	Local de realização do curso

	12.2
	Meios utilizados para publicitação e divulgação do curso

	12.3
	Materiais, estudos, relatórios e outra documentação produzida


	13.
	Regulamento Geral de Proteção de Dados (RGPD)

	13.1
	Garantir que a entidade em todos os seus processos, procedimentos e tratamento de dados pessoais cumpre o contante da Lei n.º 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execução na ordem jurídica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo à proteção das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e à livre circulação desses dados

	13.2
	Tem os mecanismos para responder aos direitos das pessoas que regista

	13.3
	Tem definido um Encarregado de Proteção de Dados

	13.4
	Está assegurado o consentimento por parte dos titulares dos dados
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