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Direc¢do Geral dos Recursas Formulério de Requerimento [
Humanos da Educagdo

ACREDITAGAO DE ACGAO DE FORMAGAO

| - ORGANIZAGAO DA ACGAO

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE FORMADORA

Designagdo Centro de Formag&o EduFor

Enderego  Rua Aristides Sousa Mendes

Localidade Mangualde Cod. Postal l 3| 5| 3| 4] - [ 0[ 0| 3! |
Telefone | 2]3|2|6|1]8]3]8]6] Fax|2|3]2]6|1] 8]3]|8]7] Email geral@edufor.ot
Regiéo: Norte D Centro Lisboa e Vale do Tejo I:I Alentejo D Algarve D

Responsavel da Formagéo a contactar (Maitsculas) DR. JOSE MIGUEL RODRIGUES DE SOUSA
Registo de Acreditagéo n® L1 L] Lal2]2]s5]A41]4] pata | 1] 3|7 1] o]/ 2] o] 1] 4]
Entidade formadora acreditada por CCPFC até L1l3] /L1]o] 7] 2]o]1]7]

RESERVADO AOS SERVICOS

Data da Recepgio / ! Registo de Acreditagiio

1. DESIGNAGAO DA ACGAO DE FORMAGAO (Clara e sucinta)
A importancia do tratamento documental na biblioteca escolar

2. No caso de se pretender a acreditagdo da acgéo para outra(s) entidade(s) formadora(s) designar

A Rede Rede Desenvoiver (CFAE do Distrito de Viseu)

E/ou a(s) Entidade(s) Parceira(s)

3. CARACTERIZAGAO DA ACCAO
3.1 Area de Formagao (seleccionar apenas uma) 3.2 Dominio de Formag&o (seleccionar apenas o correspondente & drea)

D A - Relagdo Pedagdgica e Relagdes Humanas a- Desenvolvimento Psicolégico da Crianga e do Adolescente
b - Aspectos Pedagogicos da Acgdo Educativa

¢ - Atendimento

I:l B - Desenvolvimento Organizacicnal d - Comunicagéo Interna e Externa
Gestdo da Qualidade

D C - Gestdo e Administracdo Escolar f- Organizacao dos Servicos

g- Alunos

h - Pessocal Docente e ndo Docente

i- Remuneragdes e Contabilidade

goood oo ood

j- Higiene, Salde e Seguranca

I - Organizagdo e Animagao de Bibliotecas Escolares ou de
Centros de Recursos
Organizagéo de Laboratorios ou de Espagos Oficinais

El D - Areas Especificas de Actividade Profissional

O 0O &

n - Utilizagdo efou Manuiengao de Equipamentos Informaticos

D E - Tecnologias de Informatica e Comunicagdo
e de Comunicagdo
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3.3 Modalidade de Formacéo

Curso de Formagéo EI Modulo de Formacéo [:] Jornada D

3.4 Duracéo Horas

3.5 Previsdo do Numero de Turmas

Para a Entidade Formadora Proponente Para a Rede Para Entidade(s) Formadora(s) Parceira(s) !:I

4. DESTINATARIOS

4.1 Identificagéo

Carreira Categoria/Fungao Vinculacgéo

Fungao:

I:] Técnico Superior D Psicologo [:j ME
[:] Outra D ME

Cémara Municipal

Camara Municipal

00

[:I Chefe de Servigos de

Administracae Escolar |:] ME D Camara Municipal
Categoria:
D Assistente Técnico D Coordenador Técnico D ME |:| Cémara Municipal
D Assistente Técnico [:[ ME D Camara Municipal
Categoria:
Assistente Operacional Encarregado Operacional ME Cémara Municipal
Assistente Operacional ME Céamara Municipal

D Qutra Carreira

4.2 Estabelecimentos de Ensino onde exercem fungoes

I EB 2 EBI/I ES/3
EB 1 EB 2,3 EBI/S [] Eesa
EB 14| EB 2,3/S ES [] Eent
EB 1,2 EBI ES2/3 [] ep
I:l Outros

4.3 Previsdao do Nimero de Formandos por Turma 25
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5. LISTA NOMINAL DE FORMADORES

IDENTIFICACAO

c
DO PR

ASSE

Nome Maria Alcina Rodrigues Correia

Todas

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Nome

Se o espago for insuficiente, anexar fotocopias

Nota: Anexar um formulario FF por cada formador

6. LOCAL DE REALIZAGAO DA ACCAO (Endereco das instalagdes)

Em qualquer escola associada ao Centro de Formagao EduFor

Em qualquer escola associada acs Centros de Formagao ds rede Desenvolver

7. INFORMAGOES COMPLEMENTARES

7.1 A acgédo foi acreditada em versdo e contextos anteriores?

SIM ] (N° de Registo)

7.2 A accdo é sequencial de outra(s)?

SIM [] (N° de Registo)




Muitas das escolas associadas do Centro de Formacéo Edufor tém biblictecas escolares integradas na RBR, pglo que os a i

()
@
operacionais que nelas exercem funcdes necessitam de ir atualizando os seus conhecimentos em diversas area WGher, ggmega\b/
N IVIGATTD
N - Tl

damente na area da biblioteconomia (tratamento documental)

Q tratamento documental e a construgdo de um catalogo da Biblioteca € uma tarefa a que ndo s6 o professor bibliotecario,

mas também o assitente operacional, , tém que dedicar uma parte do seu tempo e implica um conjunto de procedimentos de

caracter técnico que exigem formacao.

9. JUSTIFICACAO DA ACCAO EM FUNGAO DOS DESTINATARIOS

Os assistentes operacionais constiluem-se como recursos determinantes no trabalho a desenvolver no &mbito das

bibliotecas escolares, designadamente no apoio aos servicos que a biblioteca escolar disponibiliza e na

organizac&o da documentacao/informagao.

Pretende-se com esta formagdo que o auxiliar da acgéo educativa adquira/atualize os conhecimentos necessarios

para identificar as fontes documentais, organizar e tratar os recursos da biblioteca escolar, de forma a que eles possam

ser localizados e utilizados eficazmente pelos utilizadores.

10. OBJECTIVOS A ATINGIR

1. Reconhecer a importancia do tratamento documental em ordem & recuperacio da informagéo.

2. Dominar o processo de catalogagdc dos diversos tipos de documentos e a insercéo dos dados nos diferentes Software de

gestao bibliografica.

3. Dominar o processo de classificagdo dos diferentes tipes de documentos usando as respetivas tabelas (CDU e FIAFE)
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11. CONTEUDOS DA ACGAO DE FORMAGAO
DISCRIMINAR O NUMERO DE HORAS TEORICAS (T) E PRATICAS (P) RELATIVO A CADA COMPONENTE

1. Apresentacdo da acdo: programa, desenvolvimento e avaliagdo [1h T] %_ A -
5
%, Y
2. Flapas, funcdes e objectivos do tratamente documental. A importancia do utilizador [1h T] \003 Maﬂg\)
aS—

3. Catalogacé@o a dois niveis de monografias impressas [3 = 1T 4 7P]

4. Catalogacao de material n&o livro (Registos video, eletrénicos e sonoros) [Sh = 2T + 3P]

5. Classificacdo usando a tabela de CDU e Jou FIAFE. [5h = 2T 4 3P]

Se o espago for insuficiente, anexar nova folha CAF5

12. METODOLOGIAS DE REALIZACAO DA ACCAO

O plano de trabalho alternara as sessbes de exposicao tedrica com o trabalho pratico de modo a gue o formador possa

acompanhar o desempenho dos formandos.

Se o espago for insuficienle, anexar ncva folha CAFS

13. REGIME DE AVALIACAO DOS FORMANDOS DEFINIDO PELA ENTIDADE FORMADORA

Expresséao final da avaliagao (quantitativa / qualitativa) Aprovado/Reprovado
* Participagao / avaliagdo continua 30 o
Ponderagéo a alribuir a: * Assiduidade 10 o,
* Tesle escrilo / {rabalhos 60 o

" Indicar apenas os factores a considerar para esta acgao de formagao
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14. MODELO DE AVALIAGAO DA ACGAO

Seré utilizado como instrumento de avaliacdo um questionario elaborado pelo Centro de Formacéo, que envolvera, também, a

avaliac8o do formador e que serd preenchido, anonimamente, pelos formandos.

15. BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

- Regras portuguesas de catalogacéo / coord. De Armando Nobre de Gusma&o, Fernanda Maria Guedes de Campos

e José Carlos Garcia Sottomayor. - 3° reimp.. - Lisboa : Biblioteca Nacional, 2000. - 1° V.: Cabecalhos, descricdo de

monografias; descricéo de publicacbes em série

- Manual Unimarc / ed. Brian P. Holt; colab. Sally H. McCallum, A. B. Long. - Edicdo em lingua portuguesa / coord.

Fernanda Maria Guedes de Campos. - Lisboa : Biblioteca Nacional, 2002

- CDU - Classificagdo Decimal Universal : tabela de auteridade / Ministério da Cultura ; trad. Biblicteca Nacional; sel e coord

Ana Cristina Almeida, Manuela Santos; ver. R, Saraiva. - Lisboa: Biblioteca Nacional, 2005 (Publicagdes técnicas). - 3% ed

16. TERMO DE RESPONSABILIDADE

O Director / representante legal da enlidade formadora requerente declara assumir inteira responsabilidade pela

veracidade das informagdes contidas no presente formulario, inclusive nos seus anexos

Nome _j@s(f \h éfwwe/?gb@{ EOES  SSExod o

Fungio _ 23027 do (CSAE

ows CA_ 1} @O




