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1. ENQUADRAMENTO
1.1 Objetivo

O presente Manual de Procedimentos visa sistematizar os procedimentos e atividades inerentes a
acreditacdo/renovacdo da acreditacdo de entidades como avaliadoras e certificadoras de manuais escolares,
quanto:

a) ascandidaturas submetidas para a acreditacdo/renovacio;

b) a apreciacdo e validacdo das candidaturas;

c) as agOes de auditoria e controlo das entidades acreditadas no dmbito da sua atividade como
avaliadoras e certificadoras de manuais escolares.

1.2 Contexto legal do procedimento de acreditacao

O Decreto-Lein.25/2014, de 14 de janeiro, que regulamenta a Lei n.2 47/2006, de 28 de agosto, na sua redacdo
atual, veio agilizar os procedimentos de acreditacdo de entidades e de avaliacdo e certificacdo de manuais
escolares, nomeadamente das candidaturas das entidades a acreditar e das respetivas equipas cientifico-
pedagdgicas, no pleno exercicio da sua autonomia e no respeito pelas suas competéncias enquanto entidades
acreditadas.

Neste dmbito, o Decreto-Lei n.2 5/2014, de 14 de janeiro, no n.2 1 do artigo 4.2 define que sdo entidades
avaliadoras e certificadoras de manuais escolares as entidades acreditadas e, quando necessario, as comissdes
de avalia¢do, nos termos do artigo 9.2 da Lei n.2 47/2006, de 28 de agosto, na sua redagdo atual. O mesmo
decreto estabelece, ainda, nos artigos 6.2 e 11.2 os procedimentos de acreditacdo de entidades como
avaliadoras e certificadoras de manuais escolares e os procedimentos de avaliagao e certificacdo de manuais
escolares, respetivamente.

Assim, os procedimentos de acreditagdo de entidades como avaliadoras e certificadoras de manuais escolares
encontram-se descritos, ainda, no Documento com as Regras do Procedimento de Acreditagio/Renovacgio
da Acreditacdo de Entidades Candidatas, a avaliacdo e certificagdo de manuais escolares.

2. DEFINICOES
2.1 Acreditagao

A acreditagdo constitui o reconhecimento formal, pelo Ministério da Educagao, da capacidade efetiva das
entidades - fundamentado na avalia¢cdo da sua vocacdo, atividades, estrutura, competéncias e recursos - para
acolher, implementar e gerir adequadamente o procedimento de avaliagdo e certificagdo de manuais
escolares referentes as disciplinas e anos de escolaridade a que se candidatam.
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2.2 Entidade acreditada para a avaliacdo e certificagdo de manuais escolares

Podem ser entidades avaliadoras e certificadoras de manuais escolares — (n.2 2 do artigo 4 do Decreto-Lei n.2
5/2014, de 14 de janeiro):
a) Instituicdes de ensino superior publico, privado ou com reconhecimento publico, suas unidades
organicas e departamentos, desde que dotadas das necessarias capacidade e personalidade juridicas;
b) AssociacGes profissionais de professores;
c) Sociedades ou associacdes cientificas;
d) AssociagGes ou consércios constituidos para o efeito entre quaisquer das entidades referidas nas
alineas anteriores.

2.3 Equipas cientifico-pedagdgicas

As equipas cientifico-pedagdgicas sdo constituidas pela entidade acreditada, em sede de candidatura, e
validadas pela Dire¢do-Geral da Educag¢do (DGE) com o objetivo de procederem a avaliagdo e certificagdo dos
manuais escolares, que forem submetidos, pelos autores, editores e outras entidades legalmente habilitadas
para o efeito, a respetiva entidade acreditada.

2.4 Comissoes de Avaliagdo

As comissdes de avaliacdo sdo designadas por despacho do Ministro da Educacdo, sob proposta da DGE, e
organizam-se a semelhanca das equipas cientifico-pedagdgicas e a sua constituicdo sé pode ocorrer quando
ndo tenham sido acreditadas pelo menos trés entidades para a avaliacdo e certificacdo de manuais escolares
do ciclo, anos de escolaridade e disciplinas em causa, ou quando as entidades acreditadas declinem avaliar
ou certificar todos ou alguns dos manuais escolares que lhes tenham sido submetidos, devido ao elevado
nimero de manuais a avaliar - artigo 9.2 da Lei n.2 47/2006, de 28 de agosto, na sua redac¢do atual, en.2 5
do artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 5/2014, de 14 de janeiro.

2.5 Comissao de Apreciacdo das Candidaturas

A Comissdo de Apreciagao das candidaturas é designada por despacho do dirigente maximo da DGE, o qual
identifica, também, a sua composicdo para a apreciacdo das candidaturas a acreditacdo/renovacdo da
acredita¢do. Da Comissao de Apreciagao podem fazer parte, a titulo pessoal, individualidades de reconhecida
competéncia e idoneidade que exercam ou tenham exercido fungdes ou feito investigagdo nas areas da
educacdo, da formacdo ou da certificacdo — (n.2 4 do artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 5/2014, de 14 de janeiro).

2.6 Recurso didatico-pedagodgico

Destina-se diretamente ao apoio das aprendizagens por parte do aluno dos ensinos basico e secundario, de
acordo com os documentos curriculares de referéncia em vigor, incluindo manuais escolares, cadernos de
atividades, gramaticas, diciondrios e prontuarios ortograficos, etc.
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2.7 Recurso cientifico-pedagdgico

Destina-se diretamente ao apoio a formacdo e a a¢do do professor, ao nivel cientifico, didatico e pedagdgico,
com efeitos na melhoria da sua pratica letiva junto dos alunos, nomeadamente estudos académicos,
publicacGes no ambito das ciéncias da educacdo e das didaticas especificas das diversas disciplinas.

2.8 “Sistema de Informagdao de Manuais Escolares (SIME)”

O “Sistema de Informacdo de Manuais Escolares (SIME)” é uma plataforma eletrdnica, disponibilizada pela
DGE, que permite a gestdo integrada dos procedimentos de avaliacdo, certificacdo e adogdo de manuais
escolares, bem como do procedimento de acredita¢do de entidades para avaliagdo e certificacdo de manuais
escolares. O “SIME” integra e disponibiliza informag¢do em quatro mddulos:

-

Acreditacao Certificacdo Adocao

N

Consulta

Acreditacdo de Entidades para Avaliagdo e Certificacdo de Manuais Consulta de Manuais
Avaliagdo e Certificagdo de Manuais Escolares

Escolares

Apreciagdo, Selecdo e Adogdo de
Manuais Escolares

Entrar Entrar Entrar Entrar

P A1

— A VAR IR PR

Fig. 1 — Designagao dos maédulos que integram o SIME.

e “Acreditacdo”: destina-se ao procedimento de acreditacdo/renovacdo da acreditacdo de entidades
avaliadoras e certificadoras — entidades acreditadas e comissdes de avaliagdo — de manuais escolares e é
apenas utilizado por estas;

e “Certificacdo”: é utilizado pelas editoras e pelas entidades avaliadoras e certificadoras no ambito do
procedimento de avaliagao e certificagao de manuais escolares;

e “Adogao”: é utilizado pelas escolas e pelas editoras no ambito do procedimento de apreciagao, selegdo,
adogdo e registo de manuais escolares;

e “Consulta”: disponibiliza informacdo genérica relativa aos procedimentos integrados nos maddulos
anteriores e é de acesso ao publico em geral.

Os editores, as entidades acreditadas ou candidatas a acreditagdo como avaliadoras e certificadoras de
manuais escolares e as escolas dispdem de um n.2 de utilizador e de uma palavra-chave para acederem aos
respetivos médulos integrantes do “SIME”.
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3. PROCEDIMENTO DE ACREDITAGAO DE ENTIDADES A ACREDITACAO/RENOVAGAO DA ACREDITAGAO

3.1 Fluxograma - Procedimento de Acreditacao de Entidades

Despacho de
Constituicao da Comissao de Apreciacao

- Elaboragao do
Projeto Decisdo
Final (PDF)

\ 4

Homologagao do Despacho de Acreditagao
(Ministério Educagdo/Secretaria Estado Adjunta e da
Educacao)

Fig. 2 — Fluxograma do procedimento de Acreditagdo de Entidades

by

3.2 Abertura do procedimento de candidatura de entidades a acreditagdo para avaliagdo e
certificagdo de manuais escolares

A abertura do procedimento inicia-se mediante a publicitagdo de:

a) Despacho de Constituicio da Comissdo de Apreciacdo das Candidaturas ao Procedimento de
Acreditacdo/Renovacdo da Acreditacdo de Entidades para Avaliacdo e Certificagdo de Manuais
Escolares;

b) Avisos de Abertura de candidatura(s) para acreditacdo/renovacdo da acreditacdo, por disciplina(s),
ciclo de ensino e anos de escolaridade;

c) Documento com as Regras do Procedimento de Acreditacdo/Renovacdo da Acreditacdo de Entidades
Candidatas para Avaliacdo e Certificacdo de Manuais Escolares.
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3.3 Candidaturas a acreditacao

De acordo com as indica¢des constantes da plataforma “SIME”, as candidaturas a acreditacdo/renovacio da
acreditacdo sao formalizadas:

a) mediante preenchimento/atualizacio dos formularios disponiveis na plataforma “Sistema de
Informagdo de Manuais Escolares (SIME)” em http://area.dge.mec.pt/sime;

b) em suporte de papel, através dos termos de responsabilidade e restante documentacdo anexa a
candidatura, enviada por correio registado, dentro do prazo previsto para a candidatura, a Dire¢cao-Geral
da Educagdo (DGE) - sita na Av.2 24 de Julho, n.2 140, 1399-025 Lisboa.

Face a situacdo de “estado de emergéncia”/”calamidade publica”, que se vive atualmente no Pais, os
documentos que, habitualmente, sdo enviados, em suporte de papel, poderdo ser remetidos, em alternativa,
em suporte digital, com assinatura digital qualificada, em cumprimento do disposto no artigo 64.2 do Cddigo
do Procedimento Administrativo (CPA), na sua redacdo atual.

3.3.1 Prazo para apresentagao das candidaturas

O prazo para a apresentacdo das candidaturas ao procedimento de acreditacdo/renovac¢do da acreditacdo de
entidades é estabelecido pelo Diretor-Geral da Educacao, pode ser inferior a um més e é publicitado através:

a) da pagina eletrdnica da DGE;
b) dos Avisos de Abertura inerentes a cada candidatura.

3.4 Renovagdo da acreditagdo

A renovacdo da acreditagdo das entidades como avaliadoras e certificadoras de manuais escolares deve ser
solicitada a DGE, em data anterior ao termo da anterior acreditacdo, durante o periodo definido para a
rececdo das candidaturas estabelecido nos respetivos avisos de abertura.

O pedido de renovacgdo da acreditacdo das entidades que desenvolveram procedimentos de avaliacdo e
certificacdo de manuais escolares devera ser formalizado com o envio de relatério do trabalho desenvolvido,
acompanhado de documentos inerentes a esses procedimentos, nomeadamente:

a) Modelos e grelhas de andlise e de registo de observacdes e conclusdes produzidos por cada
entidade/equipa cientifico-pedagdgica;

b) Relatérios produzidos e eventuais respostas de autores, editores ou outras entidades legalmente
habilitadas para o efeito/equipas de manuais escolares.

A renovagdo da acreditagdo é precedida de agGes de auditoria e controlo por parte da DGE, nomeadamente
guando as entidades envolvidas tenham concretizado procedimentos de avaliacdo e certificacdo de manuais
escolares.
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A formalizacdo da candidatura a renovacgao da acredita¢do das entidades, na plataforma “SIME”, devera ser
acompanhada de informacdo sobre alteracées eventualmente ocorridas ao nivel do estatuto, vocacao,
atividade, estrutura, competéncias e recursos da entidade, nos termos dos artigos 5.2 e 6.2 do Documento
com as Regras do Procedimento de Acreditacdo/Renovacdo da Acreditagdo de Entidades Candidatas a
Avaliag3do e Certificagao de Manuais Escolares.

Na apreciacdo da candidatura a renovacdo da acreditacdo sdo consideradas:

a) As informagOes resultantes de a¢des de acompanhamento a realizar no ambito da comissdo
especializada do Conselho Nacional de Educagdo (CNE);

b) As informagdes resultantes das a¢des de auditoria e controlo a realizar pela DGE ou por entidades
especialmente protocoladas para o efeito e por estas solicitadas;

c) As alteragdes verificadas ao nivel da estrutura, das competéncias e dos recursos da entidade.

As decisOes sobre a renovacdo da acreditacdo e a correspondente publicitacdo obedecem ao disposto nos
artigos 8.2, 9.2, 10.2 e 11.2 do Documento constituido com as Regras do Procedimento em vigor.

3.5 Constituicdo das equipas cientifico-pedagdgicas

As equipas cientifico-pedagdgicas criadas por cada entidade candidata/acreditada sdo organizadas por ciclo,
por anos de escolaridade ou por disciplina(s), e sdo constituidas por um minimo de trés e um maximo de cinco
especialistas de reconhecida competéncia, integrando, de acordo com o artigo 5.2 do Decreto-Lei n.2 5/2014,
de 14 de janeiro, designadamente:

a) Docentes e investigadores do ensino superior das areas cientifica e pedagdgica relacionadas com a
avaliagdo e certificacdo em causa;

b) Docentes em exercicio efetivo de fungdes letivas que tenham lecionado a disciplina no nivel ou ciclo
de ensino dos manuais a avaliar, pelo menos em trés dos ultimos cinco anos letivos;

c¢) Membros de sociedades ou associa¢bes cientificas e pedagodgicas da area relacionada com a
avaliagdo em causa;

d) Outros peritos de reconhecida competéncia, na area relacionada com a avaliagdo em causa.

Cada equipa deverd integrar, pelo menos, um especialista referido em cada uma das alineas a) e b). Para cada
equipa cientifica-pedagdgica, devera ser indicado um Coordenador.

3.5.1 Reorganizacdo ou altera¢ao das equipas cientifico-pedagodgicas das Entidades Acreditadas e
das Comissoes de Avaliagdo

Nos termos do artigo 9.2 da Lei n.2 47/2006, de 28 de agosto, na sua redacdo atual, bem como do Despacho
n.2 5361/2020, de 8 de maio, as regras e os procedimentos relativos a reorganizacdo ou alteracdo das equipas
cientifico-pedagdgicas das entidades acreditadas e das comissdes de avaliacdo, destinadas a avaliacdo e
certificagdo de manuais escolares, sdo as seguintes:

1. O pedido de reorganizacdo ou de alteracdo da constituicdo das equipas cientifico-pedagdgicas das
entidades acreditadas ou das comissdes de avaliacdo é apresentado, mediante requerimento dirigido
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ao Diretor-Geral da Educacdo, até 15 de setembro do ano civil em que se inicia o procedimento de
avaliagdo e certificacdo dos manuais escolares.

2. Em casos devidamente fundamentados, designadamente por impedimento dos elementos das
equipas ou das comissdes de avaliacdo, o pedido a que se refere o nimero anterior pode ser
apresentado dentro dos 20 dias Uteis seguintes aquele em que ocorrer o evento.

3. Orequerimento é apresentado, consoante o caso, pelo dirigente maximo da entidade acreditada ou
pelo coordenador da comissdo de avaliagao, devendo conter:
a) Osfundamentos em que se baseia o pedido;
b) Aidentificagdo:
i) Do requerente e da entidade que dirige ou coordena, consoante o caso;
ii) Do candidato a avaliador.
c¢) Outrainformacdo que entenda relevante para o efeito.

4. O requerimento deve ser acompanhado de toda a documentagdo necessaria para o efeito,
designadamente:

a) Os termos de responsabilidade do candidato a avaliador;

b) A documentacdo anexa ao formulario «Avaliador», de acordo com as indica¢Ges constantes
da plataforma «Sistema de Informacdao de Manuais Escolares» (SIME) e da pdgina eletrénica da
Dire¢do-Geral da Educacdo (DGE);

c) Outra documentacdo que o requerente considere relevante para apreciacdo do pedido.

5. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, ao pedido de reorganizacdo ou alteracdo na
constituicdo das equipas cientifico-pedagdgicas das entidades acreditadas ou das comissdes de
avaliacdo aplica-se, com as necessdrias adaptacdes, o previsto nos artigos 5.2 do Decreto-Lei n.2
5/2014, de 14 de janeiro.

3.5.2 Impedimentos para a constituicdo de equipas cientifico-pedagdgicas

O disposto na alinea d) do n.2 4 do artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 5/2014, de 14 de janeiro, prevé o seguinte:
“Nao sejam as entidades ou os seus peritos autores de manuais escolares que estejam disponiveis no mercado
nem detenham quaisquer interesses em empresas editoras de manuais escolares ou de outros recursos
didatico-pedagdgicos”.

Para clarificar o conceito de “recurso didatico-pedagdgico”, a Comissdo de Apreciagao procedeu a distingdo
entre recurso didatico-pedagdgico e recurso cientifico-pedagadgico (definidos nos pontos 2.6 e 2.7 deste
manual de procedimentos), bem como a especificagdo das condi¢Ges que permitem a integracdo ou a
exclusdo de candidatos a avaliadores das respetivas equipas cientifico-pedagdgicas.

Assim, os candidatos a avaliadores que s3o autores de recursos didatico-pedagoégicos, disponiveis no
mercado, ndo poderdo ser acreditados enquanto avaliadores nas equipas cientifico-pedagadgicas, de acordo
com o disposto na alinea d) do n.2 4 do artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 5/2014, de 14 de janeiro.

“ REPUBLICA ‘
? PORTUGUESA EDUCACAO

Direcao-Geral da Educacdao ® Av. 24 de Julho, 140 - 1399-025 Lisboa - Portugal
Telef.: +(351) 21 393 45 00 - Fax: +(351) 21 393 46 95 ® Email: dge@dge.mec.pt Internet: www.dge.mec.pt




diregao-geral
seducacgao

Quanto aos autores de recursos cientifico-pedagdgicos poderdo ser acreditados enquanto avaliadores nas
equipas cientifico-pedagdgicas, ficando, no entanto, impedidos de participar na avaliacdo dos manuais
escolares apresentados pela editora que publicou os titulos da sua autoria. Essa limitacdo deve-se ao facto de
tal intervencdo se afigurar suscetivel de violar o principio da imparcialidade.

3.6 Procedimentos de Candidatura Eletronica e em Suporte de Papel
3.6.1 Registo no “SIME” de Nova Entidade
As entidades que se candidatam pela primeira vez a acreditacdo para avaliacdo e certificacdo de manuais

escolares devem registar-se no “SIME” para que lhes seja atribuido um cédigo de acesso (Utilizador e Palavra-
Chave) enquanto utilizador “Entidade”.

EB‘R}EEQIS,\ B s |‘mwl!\.ltluIl|lulrr|‘sg.|::::<-M‘lmml\.tscnl.m-\(\l\‘\ft]

Sistema de Informacao de Manuais Escolares (SIME)

Fig. 3 - Esquema de acesso ao SIME pelos utilizadores.

Os formularios de candidatura sdo preenchidos no “Sistema de Informac¢do de Manuais Escolares (SIME)”,

nomeadamente:
Formulario — Entidade Formulario - Candidato a Avaliador
Deve constar a informagdo relativa a Entidade Deve constar a informacao relativa a cada candidato a
avaliador a integrar a(s) equipa(s) cientifico-
pedagodgica(s)
g, | Gz —

hered aces para Avaliaglo e Certfcagho de Maruas Excolure
# dad
L

Entidade
ENTIFICAGA

{ABILITAGOES ACADEMICA!

Formulario - Candidaturas/Equipa(s) Cientifico-Pedagégica(s)/Aviso(s) de Abertura
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constituir por Entidade

Deve constar a informacao relativa ao(s) aviso(s) de abertura e respetiva(s) equipa(s) cientifico-pedagdgica(s), a

.o o ] 1

1 por e minimo de trés & wm mdxime de cince especialistas ¢ deverd integrarn, pele mencs, um especialista referido em cada uma

das alineas a) e b

Legislacho de referéncia: Artigs 9.2 da Lei n® 47/2006, de 28 de agasto, na sua redscdo atual, @ Artigo 5.° do Drcreto Lei n® 52014, de 14 de janeir.
Equipa g A ==

Avaliador DS Is DE 1* Ciclo DE 2* Ciclo DE 3° Ciclo / Ens. Sec. Outra Coordenador v|

As entidades acreditadas em candidaturas anteriores, e ja registadas no “SIME”, procedem a atualizacdo dos
formularios de candidatura,, no “Sistema de Informagdo de Manuais Escolares (SIME)”, relativos a “Entidade”,
“Avaliador” e “Candidaturas/Equipa(s) Cientifico-Pedagdgica(s)/Aviso(s) de Abertura.

3.6.2 Documentos a entregar em suporte de papel

Para as novas candidaturas ou para uma entidade acreditada em candidaturas anteriores, além do
preenchimento/atualizagdo dos formularios devem enviar, ainda, a DGE em suporte de papel, os seguintes

documentos:
- Termo de Responsabilidade do diretor/representante credenciado da entidade candidata,
disponibilizado pelo “SIME”, devidamente assinado e autenticado com carimbo a 6leo ou selo branco
- Diploma legal de criagdo/reconhecimento da Instituicdo/Unidade Orgénica (a)
- Estatutos da Instituicdo (a)
Entidade

- Protocolos celebrados com outras Instituicdes do ensino superior (a)

- Perfil académico dos membros das equipas cientifico-pedagdgicas (a)

- Certiddo comprovativa da situagdo regularizada na Seguranga Social (b)

- Certiddo comprovativa da situacdo regularizada relativamente a Impostos (b)
- Certificado de Registo Criminal (b)

- Termo de Responsabilidade de cada avaliador, devidamente datado e assinado
- Certificado(s) de Habilitagdes Académicas (c)
Candidato(s) | - Certificado(s) de HabilitacSes Profissionais (c)
a - Declaragédo relativa ao docente em exercicio de fungdes letivas nas escolas ou agrupamentos de
Avaliador(es) | escolas (d)
- Certiddo comprovativa da situacdo regularizada na Seguranca Social (e)
- Certiddo comprovativa da situagdo regularizada relativamente a Impostos (e)
- Certificado de Registo Criminal (e)
- Outros
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a) Estes documentos podem ser substituidos por uma declaragdo da entidade, devidamente autenticada, na qual o
diretor/representante credenciado declara, sob compromisso de honra, todas as informagBes necessarias
nomeadamente, o diploma legal de criagdo/reconhecimento da Instituicdo/Unidade Orgéanica, Estatutos da Instituigdo,
protocolos celebrados com outras instituicGes do Ensino Superior e perfis académicos dos membros das equipas
cientifico-pedagdgicas.

b) Estes documentos podem ser substituidos por uma declaragdo, sob compromisso de honra, devidamente
autenticada, em que o diretor/representante credenciado declara que a entidade nio estd sujeita a quaisquer
impedimentos legais.

c) Estes documentos podem ser substituidos por uma declaragdo da entidade, na qual o candidato a avaliador
desenvolve a sua atividade, que refira as informagdes, constantes do respetivo processo individual, relativamente as
habilitagdes literdrias e profissionais, devidamente validada pelos servigcos competentes.

d) Relativamente aos docentes em exercicio de fungBes letivas nas escolas ou agrupamentos de escolas, a sua
candidatura devera ser acompanhada de uma declaragdo emitida pela dire¢do do estabelecimento de ensino respetivo,
na qual devera constar o tipo de vinculo do docente, o grupo de recrutamento e a confirmacgéo do exercicio efetivo de
fungBes letivas, na disciplina e no nivel ou ciclo de ensino dos manuais a avaliar, pelo menos em trés dos ultimos cinco
anos letivos.

e) Estes documentos podem ser substituidos por uma declaragdo, sob compromisso de honra, na qual o candidato a
avaliador declare que ndo esta sujeito a quaisquer impedimentos legais.

Face a situacdo de “estado de emergéncia”/”calamidade publica”, que se vive atualmente no Pais, os
documentos que, habitualmente, sdo enviados, em suporte de papel, poderdo ser remetidos, em alternativa,
em suporte digital, com assinatura digital qualificada, em cumprimento do disposto no artigo 64.2 do Cédigo
do Procedimento Administrativo (CPA), na sua redacdo atual.

3.7 Apreciagao das Candidaturas

A acreditacdo consubstancia-se numa operacao técnica que visa aferir e validar a informacao disponibilizada
pela entidade a acreditagdo e a renovag¢do da acreditagao, por forma a ser confirmada a capacidade da
entidade para intervir no procedimento de avaliagdo e certificacdo de manuais escolares.

No decurso deste procedimento, a Comissdao de Apreciacdo pode solicitar esclarecimentos adicionais as
entidades candidatas e, caso estes nao satisfagam os requisitos previstos nos normativos vigentes, a referida
Comissdo pode determinar a exclusdo liminar dessas candidaturas.

Apds a conclusdo da instrug¢do do procedimento de acredita¢do e antes de ser proferida a decisao final pela
Comissdo de Apreciacdo é realizada a audi¢do prévia das entidades candidatas a acreditagdo/renovacdo da
acreditacdo.
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3.8 Decisao Final

A decisdo final proferida pela Comissao de Apreciacdao é homologada pelo membro do Governo responsavel
pela drea da educacdo e determina a dura¢do da acreditagdo, sendo publicitada pelos meios legais julgados
mais adequados para o efeito. Da decisdo final a DGE dard conhecimento as entidades através de oficio
registado com aviso de rececao.

Face a situacdo de “estado de emergéncia”/”calamidade publica”, que se vive atualmente no Pais, os
documentos que, habitualmente, sdo enviados, em suporte de papel, poderdo ser remetidos, em alternativa,
em suporte digital, com assinatura digital qualificada, em cumprimento do disposto no artigo 64.2 do Cédigo
do Procedimento Administrativo (CPA), na sua redacgao atual.

3.9 Publicitagdo dos Resultados

Os resultados finais das candidaturas e do respetivo procedimento de acreditacdo sdo tornados publicos
mediante a divulgacdo da lista de entidades acreditadas, na pagina eletronica da DGE
http://www.dge.mec.pt/.

3.10 Outras Alteragoes

As alteracgGes relativas aos responsaveis maximos das entidades acreditadas e a coordenacdo das equipas
cientifico-pedagdgicas, ou aos responsaveis maximos das comissées de avaliagdo, deverdao ser comunicadas
aos servicos competentes da DGE no prazo maximo de 20 dias Uteis, contados a partir da data da ocorréncia
dareorganizagdo ou alteracdo, remetendo para o efeito a documentagdo de suporte que se afigure necessdria
a alteracdo solicitada, de modo a que os dados constantes do SIME possam ser atualizados em tempo util, no
gue respeita ao procedimento de acreditacdo de entidades, bem como de avaliagdo e certificacdo de manuais
escolares.

4. AUDITORIA E CONTROLO

4.1 Enquadramento

Em conformidade com o Decreto-Lei n.2 5/2014, de 14 de janeiro, terminado o periodo de validade da
acreditacdo, as entidades acreditadas podem solicitar a sua renovacao, que é precedida de a¢Ges de auditoria
e controlo, por parte da DGE. Estas visam permitir a verificagdo da qualidade e do rigor do procedimento de
avaliacdo e certificagdo de manuais escolares, sem prejuizo das fun¢des da comissdo de acompanhamento de
manuais escolares prevista no artigo 26.2 da Lei n.2 47/2006, de 28 de agosto, na sua redacado atual.

Para efeitos da auditoria e do controlo, levados a cabo pela DGE, poderao ser celebrados protocolos de
colaboragdao ou estabelecidas parcerias com organismos da Administracdo Publica e entidades de
reconhecida idoneidade e competéncia técnica, cientifica e pedagdgica.
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4.2 Acgoes a realizar

As acOes a realizar no ambito da auditoria e controlo - a efetuar pela Comissdao de Apreciacdo e por
colaboradores da DGE - do procedimento de avaliacdo e certificagdo de manuais escolares por entidades
acreditadas sdo as seguintes:

a) Analise da documentagao solicitada e facultada;

b) Painéis de entrevistas.

Estas acOes de auditoria incidem e visam, nomeadamente:

a) Entidade acreditada - Verificacdo do cumprimento e manutencdo dos requisitos inscritos no
procedimento de candidatura constantes do artigo 5.2 do Documento com as Regras do
Procedimento de Acreditacdo/Renovacdo da Acreditacdo de Entidades para Avaliagdo e Certificagdo
de Manuais Escolares;

b) Equipas cientifico-pedagdgicas - Verificacgdo do cumprimento e manutencdo dos requisitos
relativamente as regras de constituicao das equipas e do perfil dos respetivos avaliadores;

c) Procedimento de avaliacio e certificagdo de manuais escolares — Andlise dos procedimentos
adotados pela entidade e pelas equipas cientifico-pedagdgicas.

4.3 MONITORIZAGAO DO PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO E CERTIFICACAO DE MANUAIS
ESCOLARES

4.3.1 Componentes de Anadlise

a) Critérios de
constituicdo/ recursos
de cada equipa

cientifico-pedagégica

- os elementos da equipa cientifico-pedagdgica;
- os elementos da equipa e o Coordenador da mesma;

. 5 - a equipa e as demais equipas cientifico-pedagdgicas da mesma
b) Articulacéo e

comunicagdao interna,
entre/ e:

entidade acreditada envolvidas no procedimento de avaliagdo e
certificagdo de manuais escolares;

- estratégias para procura de consensos entre a equipa cientifico-
pedagdgica e o processo de tomada de decisdes no interior da mesma;
- nivel de responsabilizagdo - individual, coletiva, por subgrupos, etc.

- entidade / equipa cientifico-pedagdgica com os autores, editores e

. N outras entidades legalmente habilitadas para o efeito;
c) Articulacéo e

. o - estratégias para procura de consensos entre a equipa cientifico-
comunicacgao externa

pedagdgica e os autores, editores e outras entidades habilitadas para o

efeito.
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4.3.2 Instrumentos de apoio e de trabalho para preparacdo das acoes de auditoria e controlo

A informacao a solicitar previamente a entidade para analise sera definida, por amostragem, em funcao dos
procedimentos adotados pela entidade e pelas equipas cientifico-pedagdgicas. Para o efeito podem ser
considerados, entre outros, os seguintes documentos:

a) 1.2 versdao do manual enviada pela editora;

b) Modelos e grelhas de analise e de registo de observacGes e conclusGes produzidos por cada
entidade/equipa cientifico-pedagdgica;

c) Relatdrios produzidos e eventuais respostas de autores, editores ou outras entidades legalmente
habilitadas para o efeito/equipas de manuais escolares;

d) Documentagdo prévia e intermédia existente (pareceres, apreciacdes intermédias, documentos de
trabalho/relatérios parcelares, audiéncia prévia/comunicagdo com as editoras/autores, etc.);

e) Relatodrios Finais de Avaliagdo;

f) Versao final a cores do manual.

4.3.3 Relatorio de Auditoria e Controlo

A andlise da documentacdo disponibilizada pela entidade dara origem a um relatdrio sintese, que servird de
apoio as ag¢des de auditoria e controlo. No final do procedimento de auditoria e controlo, a Equipa de
Auditoria e Controlo redige um relatério com o resultado da avaliagdo efetuada e, eventualmente, apresenta
sugestoes de melhoria relativas ao desenvolvimento do procedimento de avaliacdo e certificacdo de manuais
escolares, o qual é enviado as entidades auditadas.

4.3.4 Relatoério Final de Auditoria e Controlo

O relatdrio elaborado no final da a¢do de auditoria e controlo baseia-se nos seguintes critérios:

a) Andlise da documentacdo solicitada e facultada pela entidade acreditada;

b) Informacdo recolhida em entrevistas com painéis de equipas da entidade acreditada;

c) Informacgédo recolhida junto de editoras envolvidas no procedimento;

d) Avaliacdo do processo de prestacao do servico pela entidade acreditada;

e) Critérios e componentes de analise consideradas por cada entidade acreditada/equipa cientifico-
pedagodgica e sua hierarquizagdo/valorizacdo relativa;

f) Leitura critica e discussdo interna, realizada por cada entidade/equipa cientifico-pedagodgica, da
legislagdo em vigor e, em particular, dos “Critérios de avaliagdo para certificacdo”, publicados em
anexo ao(s) Despacho(s) que regulamenta(m) o(s) procedimento(s) de avaliacdo e certificacdo de
manuais escolares;

g) Sugestdes para a melhoria do procedimento de avaliagdo e certificagdo de manuais escolares.

1. ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma-sintese do procedimento de avaliacdo e certificacdo de manuais escolares
Anexo 2 - Documento - sintese de analise da candidatura

Anexo 3 - Sintese Anual das Auditorias/Controlos efetuados pela DGE

Anexo 4 - Cronograma do procedimento de acreditacdao de entidades — 14.2 Candidatura
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Anexo 1 - Fluxograma-sintese do procedimento de avaliagdo e certificagdo de manuais escolares

Contacto da Editora com a Entidade Acreditada/
Comissdo de Avaliagdo
(O]
(%]
©
8 >
-
Editora informa a DGE, através do “SIME”, a
Entidade Acreditada/Comissdo de Avaliacdo
escolhida
- Andlise dos manuais escolares
o - Pareceres /relatérios intermédios
I_cl_"’u _J‘> Etapas I Audiéncia Prévia/Recomendacdes de Alteragdo
o - Intermédias - Respostas da Editora
| - Qutras
Elabora Relatdrio Declaragac? de
. N Compromisso
Final de Avaliagao
Formal
(%]
Q
(%]
©
(NN
o Declaragdo Formal
()
<
!
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Anexo 2 - Documento - sintese de analise da candidatura

Entidade

Designagido Candidatura: (PROC-ACREDITACAQ/2021/...)

Observagoes

(Ex.: Documentagdo em falta, etc.)

Sintese da Analise da Candidatura

(Disciplina/ Aviso de Abertura:

EQUIPA: COORDENADOR(A):
Situagao Profissional .
— Observagoes
. Docente em Exercicio
Avaliadores
1. 2.0 3.2 N
Cicl Cicl Ciclo/ GR Instituicao
ICIO IClo ICIO, DS IS MS
E.Sec.

Informagdo a importar do
campo criado na versdo

Backoffice para andlise da
candidatura “avaliador”.

DE - Docente em Exercicio; GR - Grupo de Recrutamento; DS — Docente do Ensino Superior; IS — Investigador do Ensino Superior;
MS — Membro de Sociedade ou Associagdo.

(Disciplina/ Aviso de Abertura:

EQUIPA: COORDENADOR(A):
Situacao Profissional
Docente em Exercicio Observagﬁes
Avaliadores
1.0 2.2 3.0 I
) ) ) Instituicao
Ciclo | Ciclo Ciclo/ GR

DS IS MS
E.Sec.

Informagéo a importar do
campo criado na verséo

Backoffice para andlise da
candidatura “avaliador”.

DE - Docente em Exercicio; GR - Grupo de Recrutamento; DS — Docente do Ensino Superior; IS — Investigador do Ensino Superior; MS — Membro
de Sociedade ou Associacgao.

Informacdo atualizada em: /]
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Anexo 3 - Sintese Anual das Auditorias/Controlos efetuados pela DGE

AVALIACAO E CERTIFICAGAO DE MANUAIS ESCOLARES
AUDITORIA/CONTROLO DE ENTIDADES/EQUIPAS CIENTIFICO - PEDAGOGICAS

Grelha de Auditoria/Controlo do Procedimento de Avaliagdo e Certificacdo de Manuais Escolares

Nome da entidade:

Equipa cientifico - pedagodgica da disciplina de do ___ano de escolaridade

Identificacdo da equipa cientifico-pedagdgica Observagoes

Coordenador(a):

Nome dos elementos da

equipa cientifico-
pedagdgica

Identificagdo/
Monitoriza¢ao do
procedimento de avaliacao
e certificagao de manuais

Monitoriza¢do do procedimento de avaliagio e certificagao de

) S |N Observagoes
manuais escolares

escolares
Designacdo/selecdo do(a) coordenador(a)
Articulacdo e comunicagdo interna (entidade acreditada e
equipas cientifico-pedagadgicas)
Estratégias para a procura de consensos
I - Metodologia Nivel de responsabilizagdo individual/coletiva, por subgrupos...

Articulagdo e comunicagdo externa (entidade/equipa cientifico-
pedagodgica e editores/autores)

Estratégias para a procura de consensos entre a equipa
cientifico-pedagdgica e os autores, editores, etc...

Outras

Producdo de modelos e grelhas de analise

Producao de grelhas de observagao e de registo

Il - Instrumentos de apoio e
de trabalho usados Articulagdo da producdo e utilizagdo dos instrumentos de apoio

e de trabalho com as outras equipas cientifico-pedagdgicas

Outros

Documentagdo prévia e intermédia

Il - Produgao de Relatérios
e respostas de
editores/equipas de
autores

Projeto de Relatdrio Final de Avaliacdo/ Recomendacdes de
Alteracao

Relatério Final de Avaliagédo

Outros

Entrega do Projeto de Relatdrio Final de Avaliagdo/
Recomendacgdes de Alteracdo

IV - Cronograma -
Cumprimento dos prazos Entrega do Relatdrio Final de Avaliacdo
inerentes as tarefas

Entrega de documentagao

Outros . g
intermédia
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Anexo 4 - Cronograma do procedimento de acreditagdo de entidades — 14.2 Candidatura — 2020/2021

Atividades/Tarefas

Cronograma da 14.2 Candidatura de Acreditagdo/Renovagao da Acreditacdo de Entidades

2021

janeiro

fevereiro

marco

abril

maio

junho

julho

agosto

setembro

outubro

1-15

16-31

1-15

16-28

1-15

16-30

1-15

16-31

1-15

16-30

1-15

16-31

1-15

16-31

1-15

16-30

1-15

16-31

1-15 16-31

Preparacdo de documento com regras de
procedimento, avisos de abertura e manual de
procedimentos

Despacho de constituicdo da Comisséao de
Apreciacéo de acreditagcao de entidades

22

Despacho de fixacdo de um prazo para
apresentacgdo de candidaturas

22

Publicitacéo dos avisos de abertura da candidatura
na pagina eletrénica da DGE

22

Realizacdo da candidatura de acreditacdo de
entidades

23

Realizacdo da 1.2 Reunido da Comissao de
Apreciacao (CA)

16

Apreciacao das candidaturas e projeto de decisao
final

26

31

Solicitacdo de esclarecimentos as entidades (caso
necessario)

17-31

Realizagao de visitas de auditoria e controlo

Elaboragéo dos projetos de deciséo final

Elaboragdo dos Relatérios de Auditoria

Realizacdo da 2.2 Reuni&o da Comisséo de
Apreciacéo (CA)

14

Audiéncia prévia das entidades: projeto de deciséo
final

20

Analise da resposta das entidades ao projeto de
decisao final e elaboracéo das decisdes finais

Realizacao da 3.2 Reunido da Comissao de
Apreciacao (CA)

16

Audiéncia prévia das entidades: decisao final

20

Homologacgéo da deciséo pelo ME/SEAE

4a15

Publicitacéo da lista de entidades acreditadas para
avaliacdo de manuais

18 a
28
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