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PROCESSO TÉCNICO-PEDAGÓGICO  

Estrutura 
(cf. Ponto 1.16. Processo técnico-pedagógico, do Regulamento Específico) 

 
 

 
1. Plano curricular da ação  

2. Cronograma 

3. Local de realização e horário da ação 

4. Identificação dos formandos 

 Listagem de formandos 

 Ficha do SIGAE 

 Contrato de formação 

5. Identificação dos formadores 

 Listagem dos formadores  

 Contratos dos formadores 

 Curricula dos formadores 

 Comprovativos da posse de 
Certificados de Competências 
Pedagógicas 

6. Formação prática em contexto de 
trabalho 

 Listagem das entidades de apoio à 
alternância 

 Ficha de caracterização técnica 

 Plano individual de atividades 

 Fichas de assiduidade 

 Fichas de avaliação 

 Identificação dos tutores 

7. Livro de sumários 

8. Registo da assiduidade de formandos 

9. Avaliação 

 Relatório descritivo da avaliação 

 Grelhas de avaliação 

 Pautas de avaliação final de período 

 Pautas de avaliação final de percurso 
formativo  

 Pautas de classificação da prova 
avaliação final  

 Pautas de classificação final 

 Avaliação individual: 

 Exercícios de avaliação 

 Provas de avaliação final 

 Certificados e diplomas 

10. Atas das reuniões da equipa técnico-
pedagógica 

11. Atas de encerramento da prova de 
avaliação final 

12. Relatórios de visitas pedagógicas e 
outras atividades formativas  

13. Manuais e textos de apoio 

14. Listagem de equipamento, recursos 
didáticos e meios audiovisuais utilizados 

15. Originais de toda a publicidade e 
informação produzida para a divulgação 
da ação 

16. Acompanhamento e avaliação do 
processo formativo 

 Relatórios de acompanhamento 

 Fichas de avaliação de formandos 

 Fichas de avaliação de formadores 

17. Informação sobre atividades e 
mecanismos de acompanhamento para a 
promoção da empregabilidade dos 
formandos 

18. Fichas de ocorrências 

 

 

 

 


