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1. INTRODUCAO

1.1. ENQUADRAMENTO GERAL

O processo de estdgio é reconhecido em todas as esferas como um mecanismo relevante para
o desenvolvimento de aptiddes técnicas que propiciam a insercdo dos jovens no mercado de
trabalho. No caso de estdgios profissionais, mostra-se a sua relevéncia em permitir aliar os
conteldos académicos aprendidos ds prdticas profissionais concretas, permitindo a assimilacdo

de conhecimentos e comportamentos relacionados com a profissdo escolhida.

A Lei 23/2007 de 01 de Agosto (Lei de Trabalho) estabelece nos artigos 243, 245 e 248 o principio
de estdgios pré-profissionais e aprendizagem como mecanismos para melhoria da

empregabilidade dos jovens e frabalhadores.

Por sua vez, a Politica de Emprego no seu Pilar 1, sobre as medidas para a empregabilidade,
orienta o alargamento do apoio a programas e accdes de estdgios pré-profissionais, profissionais
e infroducdo de programas ocupacionais. Ademais, a realizacdo do estdgio pré-profissional tem
como objectivo, a luz do Decreto 35/2013, de 2 de Agosto, que aprova o Regulamento de
Estégios Pré-Profissionais (REPP), complementar, desenvolver e aperfeicoar as competéncias do
saber-fazer e saber-estar dos Estagidrios de modo a facilitar o recrutamento e integracdo de

novos quadros nas entidades empregadoras.

O Instituto Nacional de Emprego - Instituto PUblico (INEP-I.P.) € uma entidade pUblica criada pelo
Decreto n°® 48/2016 de 1 de Novembro e agjustado pelo Decreto n°® 20/2019 de 20 de Marc¢o. Por
forca do artigo 6 do primeiro mencionado decreto, constam as atribuicdes do INEP-I.P. nas
matérias de estagios pré-profissionais que se consubstanciam no seguinte: g) Promover estdgios
pré-profissionais; h) Inscrever e selecionar nos termos do Regulamento de Estdgios Pré-
profissionais, candidatos a estdgios pré-profissionais; i) Aprovar os candidatos de potenciais
entidades promotoras de estdgios pré-profissionais financiados por fundos sob a sua gestdo; )
Coordenar a intervencdo de entidades puUblicas e privadas com relevéncia para estdgios pré-
profissionais; k) Aprovar os programas de estdgios a serem implementados de acordo com o
Regulamento de Estdgios Pré-profissionais; 1) Fazer a Supervisdo e fiscalizacdo das entidades

promotoras de estdgios pré-profissionais; m) Prestar apoio técnico ds entidades promotoras de



* % * CAMOES

* * -
* * ggg?ﬁgﬁ%gg Manual de Orientacdo dos Tutores das Empresas de
** - i PORTUGAL Acolhimento dos Estagidrios Pré-Profissionais

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

UniGo Europeia

estdgios pré-profissionais; e, n) Emitir certificados de estdgios pré-profissionais mediante

procedimentos a estabelecer em normas especificas;

O estdgio pré-profissional é, de facto, uma formacdo no local de trabalho (on the job training):
implementada no contexto profissional do Estagidrio, com base num itinerdrio pedagdgico
individualizado desenvolvido com base nas competéncias a desenvolver e respectivas accoes
a promover nesse sentido. Este tipo de formacdo permite uma apreensdo mais rdpida da
globalidade do processo de trabalho e das relacdes profissionais, bem como de conteudos, uma

vez que sdo aplicados em contexto real.

O Instituto Nacional de Emprego — Instituto PUblico (INEP-I.P.) juntou-se em parceria com a CTA,
dada a sua proximidade com o sector empresarial privado, para promover, com o apoio do
projeto +Emprego para os Jovens de Cabo Delgado, estdgios pré-profissionais para jovens
graduados dos diferentes niveis de qualificacdo pelas entidades Tutoras parceiras do projecto,
nomeadamente o IFPELAC!, o Instituto Industrial e Comercial de Pemba e a UNILURIOZ?,

pretendendo-se facilitar a empregabilidade dos jovens em causa.

Neste contexto, as duas enfidades, em parceria pretendem assegurar a devida capacitacdo
dos tutores de estdgio, presentes nas empresas de acolhimento, assegurando a
profissionalizacdo e o rigor no desempenho das suas tarefas de orientadores do desenvolvimento
integral dos jovens estagidrios, preparando-os adequadamente para o mundo do trabalho. Para
esse fim, contrataram a Winresources para elaborar o presente Manual de Orienta¢cdo e para

facilitar as accdes de formagdo dos Tutores.

Este Manual foi concebido a luz dos quatro instrumentos legais acima mencionados, como
instrumentos de orientacdo para as actividades do Tutores dos Estagidrios no dmbito do projecto

+Emprego.

' IFPELAC-Instituto de Formacgdo Profissional e Estudos Laborais Alberto Cassimo
2 UNILURIO-Universidade Lurio



JETE, CAMOES
* * Egg%gﬁ%gg Manual de Orientacdo dos Tutores das Empresas de
** - i PORTUGAL Acolhimento dos Estagidrios Pré-Profissionais

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

UniGo Europeia

1.2. OBJECTIVOS DO MANUAL

O presente manual traduz as orientacdes do Instituto Nacional de Emprego — Instituto PUblico
(INEP-1.P.) sobre a seleccdo, desenvolvimento e monitoria dos tutores e visa promover a
compreensdo do processo de acolhimento e acompanhamento pedagdgico de estagidrios
em estdagios pré-profissionais, enquanto elemento relevante na responsabilidade social do

sector privado.

Em complemento do objectivo pretendido, o presente Manual também servird os seguintes

propdsitos:

e Definir os conceitos e estabelecer as prdticas de formacdo em contexto de estdgio
pré-profissional, clarificando as especificidades da mesma face das outras
modalidades de formacdo;

e Estabelecer o papel de cada interveniente no estdgio pré-profissional, com foco no
papel do tutor do estdgio;

e Definir as actividades dos tutores de estdgio e o seu perfil profissional, que deverd
contemplar as respectivas competéncias técnicas e comportamentais; e

e Sistematizar os instrumentos de apoio d realizacdo do estdgio pré-profissional,
nomeadamente o plano de estdgio, o roteiro das actividades e os instrumentos de

avaliacdo das competéncias adquiridas pelo estagidrio.

Ainda, importaressalvar que, sendo o tutor uma pessoa que possui um perfil técnico e alguma
apeténcia para partilhar o seu conhecimento, ao mesmo tempo que orienta os jovens a
adguirem noufros lugares aqueles conhecimentos que ele/a ndo possui directamente, forna-
se premente o reforco da sua vocacdo através de uma melhor preparacdo pedagdgica,
aprendendo desta forma a suportar a pedagogia e a aprendizagem em ferramentas
especificamente orientadas para uma realidade mais operacional e focada no ambiente

real de frabalho.
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1.3. DESTINATARIOS DO MANUAL DE ORIENTAGCAO

O presente manual, de acordo com o regulamento de
estdgios e as orientacdes do Instituto Nacional de Emprego
— Instituto PUblico (INEP-I. P)., é destinado:

e Aos técnicos de emprego, que selecionam,
acompanham e devem assegurar a formacdo dos
tutores dos estdgios, bem como dos jovens

estagidrios, com recurso as técnicas apresentadas

neste manual e os respectivos exercicios praticos;

e As empresas de acolhimento de jovens em estagios
pré-profissionais enquanto entidades que ddo espaco
e zelam pelo desenvolvimento de competéncias dos
mesmos;

e Aos actuais e futuros tutores das empresas de acolhimento, como agentes que assumem
responsabilidade directa pela assessoria, aconselhamento, encaminhamento e
desenvolvimento de competéncias nos jovens Estagidrios. Estes Tutores possuem um perfil
devidamente delineado, com os respectivos requisitos de funcdo e instrumentos de
avaliacdo;

e Aos jovens estagidrios como beneficidrios de todo o programa de estdgios. Apenas
alguns elementos deste Manual serdo de interesse directo dos estagidrios. De qualquer
forma, os Tutores é que irGo orientar os estagidrios nas consultas necessdrias a este

Manual.
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2. PRINCIPIOS GERAIS DO MANUAL DE ORIENTAGCAO

Para responder, por um lado, & estratégia e aos imperativos de performance dos tutores de
estdgio, e, por outro, ser percepcionado como um instrumento de desenvolvimento destes, o

presente Manual assenta nos seguintes principios:

Universalidade e equidade

Aplica-se a fodos os futores e demais intervenientes que terdo contacto, directo ou
indirecto, com os jovens em estdgios pré-profissionais

Objectividade

Os critérios € 0 modo como os tutores sdo seleccionados e integrados nos
estdgios pré-profissionais estdo padronizados e sdo objectivos para todos os
intervenientes do processo

Melhoria Continua
Pressupde a avaliacdo dos resultados da formacdo e da relacdo tutor-

estagidrio, como ponto de partida para a melhoria continua na gestdo dos
estdgios pré-profissionais

Participacado

Tanto os tutores, como os estagidrios e demais intervenientes do processo, sdo
convidados a identificar necessidades de melhoria e solicitar a respectiva
intervencdo

Integracao

Permite a existéncia de mecanismos de articulacdo com as restantes politicas e
instrumentos legais que regumentam os temas de emprego e estdgios a nivel nacional
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3. O PERFIL DO TUTOR

3.1. PERFIL GERAL DO TUTOR

O processo de estdgios pré-profissionais  exige
envolvimento de tutores qualificados e comprometidos
com o desenvolvimento de competéncias nos jovens e a
insercdo destes no mercado formal de trabalho e deverd
representar o expoente mdximo na relacdo entre os dois.

Por isso, os tutores deverdo ser profissionais que fenham:

e Gosto pelo ensino e partilha de conhecimentos;

e Capacidade para programar e acompanhar com uma abordagem pedagdgica o
estdgio, incluindo a elaboracdo/actualizacdo do plano individual de estdgio,
mobilizacdo de recursos e instrumentos de trabalho numa perspetiva também
diddctica e aplicacdo de Instrumentos de avaliacdo, entre outros;

e Capacidade para conduzir o processo de formacdo prdtica no posto de trabalho e
aprendizagem, comunicar e motivar os estagidrios, gerir fendmenos de
relacionamento interpessoal que possam surgir no dmbito dos estdgios pré-
profissionais, gerir a agenda e os meios materiais necessdrios aos estagios, utilizar
eficazmente os métodos, técnicas, instrumentos e auxiliares mais adequados aos fins
da aprendizagem;

e Possuir um certificado de competéncias de tutoria que assegura formalmente os dois
requisitos anteriores, emitido pelo INEP-I.P., enquanto enfidade reguladora da medida
de estagios pré-profissionais;

e Evidenciar, desejavelmente, um elevado nivel de expertise acerca dos
conhecimentos e competéncias relevantes para a intfegragdo e/ou desenvolvimento

de competéncias técnicas e/ou comportamentais relevantes para o estagidrio.
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3.2. PRINCIiPIOS GERAIS DA FUNCAO DO TUTOR DE ESTAGIOS

Para o exercicio efectivo das suas funcdes, os tutores dos
estagidrios orientam-se na base de principios que se

consubstanciam no seguinte:

e Assumir a func@o de tutor com a mesma dedicacdo com
que assume a funcdo principal na empresa, cumprindo com as
etapas de preparacdo, formac¢cdo, acompanhamento e

avaliagdo dos Estagidrios, em conformidade com o termo de

compromisso e com o contrato de estdgio entre a entidade
promotora e o estagidrio (anexos 2 e 6 do regulamento de estdgios pré-
profissionais e em anexo a este Manual), bem como com o plano individual e
o relatdrio final de estdgio;

e Responder atempadamente a todos os pedidos de intervencdo que poderdo ocorrer
durante o periodo de estdgio, por parte do estagidrio a seu cargo, mas também da
empresa acolhedora e do INEP I.P;

e Assumir um papel imparcial e objectivo, garantindo o tratamento uniforme dos
estagidrios, independentemente do grau de conhecimento e relacdo que possa ter
com 0s mesmos;

e Arficular de forma profissional e proactiva com o INEP-I.P. enquanfo entidade
reguladora da medida de estdgios e com os respetivos técnicos de emprego,
fornecendo todas as informacdes e documentacdo necessdria, de forma atempada,

e apoiando as respectivas diligéncias e visitas de acompanhamento.
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3.3. PAPEIS DO TUTOR DE ESTAGIOS

Os Tutores de estdgios pré-profissionais assumem uma série de
papéis sociais perante os estagidrios que se resumem no seguinte:
e Papel de tutor no dmbito da formacdo prdatica em contexto

de frabalho, em dreas relacionadas com o desenvolvimento
de competéncias comportamentais e técnicas no dmbito do
Plano Individual de Estdgio definido;
o Papel de orientador, gerindo as vdarias questdes
relacionadas com a ocupacdo ou até mesmo com o
funcionamento da empresa ou do departamento em que o estagidrio estd inserido,
incluindo os processos de aprendizagem em contexto de frabalho, monitorizando a sua
implementacdo;
e Papelde colega, que o deve impulsionar a trabalhar em equipa para atfingir os objectivos
definidos no Plano Individual de estdgio;

e Papel de especialista, na empresa e no seu cargo.

Estes papéis, se ndo forem bem geridos, séo capazes de gerar conflitos. Poderd haver situacdes
em que, pelo excesso de frabalho, o profissional se sinfa compelido em aftribuir algumas tarefas
aos Estagidrios, que ndo estejam previstas no seu plano individual de estdgio. Isto pode ser

tentador, de facto, mas deve ser evitado a todo o custo.

E essencial que o Tutor da empresa acolhedora compreenda que os estagidrios tém um papel
muito claro e que deve estar bem definido. Para tal, também é importante que todos os
instrumentos de monitorizacdo e avaliacdo sejam devidamente preenchidos, implementados e

acompanhados.
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3.4. RESPONSABILIDADES DO TUTOR

3.4.1. Lideranga e Motivagao

Na sua missdo para ajudar os jovens estagidrios a
adquirir as competéncias técnicas necessdrias
para o mundo do trabalho, os tutores devem
também estar conscientes para eventuais
problemas que 0s mais jovens possam estar a

experienciar, demonstrando como lidar com

sentimentos e desafios de forma competente e

exemplar.

A motivacdo, por seu turno, € um elemento de grande importédncia no processo de
aprendizagem. O que leva um individuo a aprender sdo sobretudo as suas necessidades internas,
a sua curiosidade e as suas expectativas. A motivacdo é um fendmeno intrinseco, interno ao
sujeito, e voluntdrio, sendo possivel estimular o desejo de aprender através do apelo &

curiosidade, d autonomia na prossecucdo das actividades.

A motivacdo é aquilo que move o sujeito para uma determinada accdo. Ela é a forca geradora
do nosso comportamento. Por vezes, uma pessoa ndo consegue alcancar um bom desempenho
na aprendizagem, apesar de serem conhecidas as suas capacidades intelectuais. Em situacoes
como esta, o que estd em causa pode ser a falta de motivacdo, ndo a capacidade de

aprendizagem.

Eimportante que, enquanto Tutor, se aperceba de alguns sinais que evidenciam que o estagidrio

ndo esteja devidamente motivado. Alguns destes sinais podem ser:

e Expressdoes ou comportamentos que evidenciam aborrecimento ou falta de atencdo.
Estes sinais podem ser verbais ou comportamentais;

o Negligéncia e falta de confianca pessoal aquando da implementacdo das tarefas;

e Afraso frequente com justificacoes inconsistentes;

e Falta de preparacdo ou de iniciativa em participar em determinadas tarefas.
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Naturalmente que se deve ter em conta que é normal que uma pessoa ndo esteja sempre
motivada para o trabalho. Ndo obstante, se verifica que um estagidrio demonstra algum dos
sinais que acima referimos de uma forma constante, ai deverd estar atento, pois pode
efectivamente tratar-se de uma situacdo atipica e que esteja a colocar em causa a motivacdo

do estagidrio para o estdgio.

Alguns motivos para a diminuicdo da motivacdo do estagidrio podem ser:

e Falta de estimulos ou desafios;

e Tarefas rotineiras e aborrecidas;

e Exigéncias excessivas e incerteza sobre o que fazer;

e Medo de errar;

e Distracdo, devido a problemas ou outros interesses externos;
e Falta de interesse nas actividades em execucdo;

e Descontentamento com as condicdes ou termos do estdgio.

Parte do trabalho do tutor é explicar que € importante cumprir determinadas tarefas de forma
rotineira e repetida, pois sé assim se ganhard a seguranca e a rapidez de um tfrabalhador
competente. Deve explicar onde e em que contextos os estagidrios podem melhorar e clarificar
gue o trabalho nem sempre € algo que nos dd prazer, mas sim algo que estd ligado a esforco e

persisténcia, e que pode, por vezes, ser mondtono e cansativo.

No quadro da lideranca e motivacdo, o tutor deverd desenvolver a competéncia de dar

feedback construtivo, colocando em prdtica algumas regras que deverd seguir:

e Pensar com clareza e devida antecedéncia nos objectivos da conversa de feedback;

e Disponibilizar tempo para a conversa de feedback e criar um ambiente de confianca;

e Descrever asua percepcdo do comportamento do estagidrio e perguntar quais as razdes
para 0 mesmo;

e Expressar de forma clara e honesta o que € expectdvel do estagidrio. Se possivel, rever o
plano individual de estdgio juntamente com o estagidrio.

e Procurar chegar a um acordo com o estagidrio.

O tutor deve ter a capacidade para perceber os sentimentos dos outros, sem entrar na

intimidade dos Estagidrios. Um tutor que tenha sido um brilhante aluno pode tornar-se intolerante

10
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para com um estagidrio que demonstre dificuldades na aprendizagem. O tutor deve

compreender o que o estagidrio sente e deve ter a capacidade para estabelecer com ele uma

relacdo pedagdgica aberta e amigdvel, em que o estagidrio se sinta & vontade para esclarecer

duvidas, debater questdes, tendo, contudo, o cuidado para ndo se criar uma relacdo de

excessiva familiaridade.

3.4.2. Gestdo organizacional

Quando se organiza e implementa o plano individual de estdgio, com as respectivas tarefas e

obrigacoes, deve ter em consideracdo as seguintes recomendacoes:

Por questdes de seguranca, numa primeira fase, é
preferivel que os estagidrios trabalhem com
conceitos, modelos/protdétipos, do que com
produtos reais. Ndo deverdo, para jd, assumir
responsabilidades directas de contacto com clientes

ou fornecedores;

e Deve readlcar algumas questdes, sempre que considerar necessdrio, tais como a

importa@ncia do trabalho para a empresa e da cooperacdo com os colegas, o respeito

pelos clientes e pelo cumprimento de prazos, entre outros;

e Mais ainda, deve também explicar e detalhar, sempre que necessdrio, a importéncia de

determinadas tarefas, para o processo de evolucdo do estagidrio;

e Deve recorrer, sempre que possivel, a métodos de ensino-aprendizagem inovadores,

utilizando novas formas de formacdo e variando o grau de dificuldade e complexidade

das tarefas exigidas. O sucesso é crucial para que estes se mantenham interessados. As

derrotas repetitivas levam claramente a desmotivacdo e frustracdo;

e Deve desafiar os estagidrios com tarefas novas e exigentes sem explicar demasiado,

deixando-os ser criativos;

e Deve monitorizar regularmente o desempenho dos seus estagidrios. Tente averiguar os

resultados do trabalho e, sempre que necessdrio, explicar ou oferecer ajuda.

11
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3.4.3. Comunicagdo

A comunicacdo permite ao tutor e ao estagidrio
[ N N J compreenderem-se mutuamente e respeitarem-se como

pessoas. No processo de comunicacdo é importante que haja:

' o Efectiva troca de informacdo, sendo que o tutor deve
“ “ assegurar-se gque d mensagem foi recebida e entendida;
o Compreensdo, sendo que o tutor deve certificar-se de que

o estagidrio compreendeu, de facto, o que Ihe foi tfransmitido;
e Uma relacdo de confianca, sendo que para além de compreender, o estagidrio deve

acreditar na informacdo.

Para motivar os estagidrios € necessdrio dizer sempre quais sdo as suas tarefas, mas também é

preciso saber como dizer:

e E necessdrio apontar os erros dos estagidrios, de forma cordial e objectiva, reforcando
que o erro faz parte do processo de aprendizagem e que o que é importante é
apresentar estratégias de melhoria dos processos;

e Um elogio motiva sempre mais do que uma repreensdo (ou pressdo e castigos);

e A diminuicdo da motivacdo também é causada pelo receio de fazer algo errado;

e Tentarreforcar a autoconfianca dos seus estagidrios, dizendo-lhe que se aprendem com

0s erros e que isso os ird ajudar a evoluir.
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3.5. PERFIL DA FUNCAO DE TUTOR

Caracteristicas da Fungdo
1 [Titulo da fungdo Tutor de Estégios Pré-Profissionais

Acompanhar individualmente o estagidrio e assegurar o cumprimento dos objetivos
de aprendizagem definidos no Plano Individual de Estdagio
3 |Reporte Hierdarquico |E mantido o reporte hierdrquico aos Gestores da entidade acolhedora

2 |Missdo do cargo

Formacdo No minimo, deverd possuir grau académico igual ao dos estagidrios sob sua
académica orientacdo
Formacdo pedagdgica serd considerada uma vantagem;

Formacdo . . . - -
2 . .(; . Obrigatoriaomente, deverd frequentar um programa especifico de formacdo para
profissionalizante
Tutores
3 Experiéncia Possuir experiéncia profissional, na drea em que os estagidrios pretendem adquirir
profissional conhecimentos, de pelo menos 5 anos
4 [Informdatica MS Office (word, excel, powerpoint) - preferencial

Competéncias comportamentais

: O interesse, motivacdo e disponibilidade para o acompanhamento dos estagidrios e cumprimento das
tarefas administrativas relacionadas com os estdgios

Facilidade de relacionamento interpessoal (capacidade de comunicacdo e interacdo, empatia, facilidade
2 |de cooperacdo e de trabalho em equipa, capacidade de coordenacdo de trabalho, capacidade de
adaptacdo a diferentes situacdes, individuos e contextos, ...)

Competéncias pessoais e sociais adequadas a fungdo (autonomia, assertividade, capacidade de
3 |organizacdo, flexibilidade e adaptabilidade, capacidade de resolucdo de problemas, espirito
empreendedor, iniciativa, lideranca...)

4 |Outras que se venham a verificar necessdrias para a concretizagdo da missdo da funcdo de Tutor

Principais Responsabilidades

¢ Analisar e identificar as actividades/tarefas inerentes ao desenvolvimento de conhecimentos por parte dos
estagidrios;

« Definir os objectivos pedagdgicos do estdgio;

¢ Planear a realizacdo das actividades, assegurando o acompanhamento do estagidrio, tendo em vista a
superacdo das dificuldades identificadas;

* Planear e mobilizar recursos humanos e/ou materiais para assegurar a realizagcdo das actividades planeadas
para os estagidrios;

¢ Reflectir, em conjunto, durante e apds a realizacdo das actividades, sobre os procedimentos e os
instrumentos utilizados e as condicdes adequadas para a sua realizacdo em diferentes contextos de trabalho;
¢ Estimular o estagidrio a questionar sobre os assuntos em relacdo aos quais tenha duvidas, e adoptar uma
atitude pedagdgica perante a ocorréncia do erro no processo de aprendizagem;

e Promover uma cultura de rigor e de exigéncia nas prdticas e na utilizagcdo da terminologia técnica;

e Promover uma prdtica orientada que, de forma progressiva, fomente a autonomia e a responsabilidade na
execucdo das diferentes tarefas;

¢ Gerir o tempo, orientar e corrigir as actividades formativas, reajustando-as as necessidades de aprendizagem
do estagidrio;

¢ Proceder d avaliacdo das aprendizagens, aplicando os instrumentos de avaliagdo;

» Reflectir sobre os resultados obtidos face aos objectivos pedagdgicos definidos, elaborando o Relatério Final
do Estdgio (anexo 8) para cada estagidrio.
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As empresas acolhedoras de jovens estagidrios, deverdo designar tutores que apresentem o perfil
profissional indicado acima. Excepcdes ao cumprimento deste perfil profissional deverdo ser
devidamente comunicadas, com as respectivas fundamentacdes, e estardo sujeitas d
aprovacdo documentada por parte do INEP-I.P., entidade reguladora da medida de estdgios

pré-profissionais.

Os processos de seleccdo dos candidatos a tutores deverdo assentar em critérios predefinidos,
definidos pelo INEP-I.P. e relacionados com a salvaguarda da transparéncia de métodos e de

igualdade de oportunidades.

Para assegurar o cumprimento dos critérios de acesso a funcdo de tutor de estdgios pré-
profissionais € necessdrio que cada empresa acolhedora faculte ao Centro de Emprego da sua

drea:

e O curriculum-vitae de cada um dos tutores;

e A ficha de caracterizacdo do tutor, em anexo

Apds andlise curricular e da ficha de caracterizacdo do tutor, serdo entdo aprovados (ou ndo)
os tutores de estagios pré-profissionais pelo INEP-I.P., que assegurard a sua formacdo especifica.
O processo de estdgios pré-profissionais exige o envolvimento de tutores qualificados e
comprometidos com o desenvolvimento de competéncias nos jovens e a insercdo destes no

mercado formal de trabalho, como referido anteriormente.
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4. ORIENTACOES PARA DEFINICAO DO PLANO INDIVIDUAL DE
ESTAGIO E AVALIACAO DO ESTAGIARIO

4.1. DEFINICAO DO PLANO INDIVIDUAL DE ESTAGIO

Para a definicdo do plano individual de estdgio recorre-se ao anexo 5 do Regulamento de
estdgios, que é também parte integrante deste Manual. Este anexo € composto de trés (3) partes
gue devem ser preenchidas pelo tutor em colaboracdo com o estagidrio.

A primeira parte é relativa a identificac&o do Estagidrio e compreende os seguintes elementos:

Identificacdo do (a) Estagidrio (a)

Nome: Contacto: +258

Sexo Bl

Morada: Nivel Académico:
N .. . Término: Area de formac3o:

Duragdo do estagio: |Inicio:

Proveniéncia: Horas P/Semana: Sector Afecto:

Seguro Contra Acidentes de Trabalho Apolice n® Seguradora:

No preenchimento desta parte deve-se garantir a insercdo de informacdes vdlidas e verificadas
com o préprio Estagidrio. Com relacdo aos dados do seguro contra acidentes de trabalho, deve-
se recolher esta informacdo junto do departamento responsdvel nos recursos humanos da
entidade acolhedora.

A segunda parte do anexo (abaixo), a ser preenchida obrigatoriamente, é referente d entidade
acolhedora dos estagidrios. Dados que ndo sejam do conhecimento do tutor poderdo ser
adquiridos junto da administracdo da entidade, como por exemplo o NUIT e o nUmero de
contribuinte da seguranca social. O nome do responsdvel a constar € o do Director Geral ou
outro cargo que assuma a funcdo de gestdo do dia-a-dia da entidade, com poderes para

representar legalmente a instituicdo.

Entidade Promotora

Nome: |Contacto: +258

Endereco: Sector/ Actividade:

Email: Nuit: INSS n®
Responsavel: Contacto: +258

Logo a seguir a parte com os dados das empresas de acolhimento, encontra-se a parte que
deverd ser preenchida com informagdes resumidas sobre o tutor. O tutor deverd garantir que

providencia, inclusive, contactos telefdnicos alternativos.
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Tutor (a) de Estagio (a)
Nome:

Func¢do na entidade Contacto: +258
Email:

Seguidamente, o tutor deverd preencher o conteldo sobre o planeamento do estdgio referente
a cada estagidrio, com base nos campos em branco que se seguem:
Objetivo do(a) estigio

Descricdo geral das Actividades que serdo desenvolvidas pelo estagiario (as atividades de estagio aqui propostas tém por
objetivo permitir que o estagiario adquira experiéncia pratica em contexto de trabalho, baseada na aplicacio dos conhedmentos tedricos e
praticos e das competéndas obtidas durante o processo de formacdo, de modo a que facilite a sua insercdo no mercado de trabalho)

Recursos que serdo utilizados

Accdo de coordenacdo pedagogica ou metodologia (especificar de que forma o Tutor ird garantir que os objetivos de
aprendizagem serdo atingidos)

Cronograma de trabalho (especificar as Atividades que serio realizadas em cada um dos 3 meses de estdgio)

Observacées

Ao definir os objectivos do estdgio, o tutor deverd ter em conta que estes devem ser SMART, que
significa:

e Especifico (Specific) — Um objectivo precisa de ser claro e objectivo em seu propdsito. Isso

vai impactar em todo o processo de definicdo, acompanhamento e geracdo de insights
em cima dele;

e Mensuravel - E preciso que haja formas claras e assertivas de medir os resultados de um

objectivo. Por exemplo, ndo € possivel estabelecer a meta de dobrar os nUmeros de

16



* % * CAMOES

* * -
* * Egg%gﬁ%gg Manual de Orientacdo dos Tutores das Empresas de
** - i PORTUGAL Acolhimento dos Estagidrios Pré-Profissionais

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

UniGo Europeia

visitantes em uma loja, se ndo hd um dispositivo que meca quantas pessoas
efectivamente visitam aquele lugar por dia;

e Alcancdvel - Toda meta tracada deve ser alcancdvel. Caso contrdrio, as pessods
envolvidas no processo podem simplesmente desistir de tentar por julgar impossivel;

¢ Relevante — Um objectivo SMART deve ser relevante para o negdcio ou para o Estagidrio,
sendo ndo hd porqué realizd-lo;

o Delimitado em um recorte de tempo (timely) — Para medir com exactiddo um resultado
€ preciso delimitar o periodo de tempo dos dados que serdo usados. Ao tfracaruma meta

€ preciso definirem quanto tempo a empresa ou o Estagidrio pretende alcancd-la.

A partir destes objectivos, o tutor ird descrever as actividades que serdo realizadas pelo
estagidrio, os recursos a serem usados, a metodologia a usar e o cronograma, que deverd ter
em conta os trés (3) meses do estdgio pré-profissional. No final, o tutor colocard todas as
observacoes que julgar pertinente registar.

No final do documento, devem assinar tanto o tutor como o estagidrio, como forma de assumir
o compromisso de frabalhar para realizar o Plano Individual de estdgio e as actividades nele

previstas.

4.2. AVALIAGAO DO ESTAGIARIO

A avdliocdo de cada estagidrio contém dois (2) elementos: primeiro deve-se garantir a
avaliacdo das competéncias comportamentais através do preenchimento do respectivo
quadro de avaliacdo em anexo.

O segundo elemento passa pela avaliacdo de conhecimentos especificos da funcdo e das
tarefas em que esteve exposto na empresa acolhedora. Para esse efeito, o tutor deverd elaborar
um teste de dez (10) perguntas do tipo “Verdade/Falso”, seguindo o modelo do Questiondrio de

Avadliacdo de Conhecimentos fornecido também em anexo neste Manual.
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4.3. A UTILIZAGCAO DOS INSTRUMENTOS DE APOIO

Adicionalmente, existem outros instrumentos de apoio a serem preenchidos atempadamente
pelo Tutor e submiss@o ao INEP-I.P. Esses instrumentos contam dos anexos do regulamento dos

estdgios e também deste Manual. Trata-se dos seguintes:

e Anexo 1 - Ficha de caracterizacdo do Estagidrio

e Anexo 2 - Ficha de caracterizacdo do Tutor

e Anexo 3 - Contrato de estdgio entre a entidade promotora com o estagidrio
e Anexo 4 - Modelo da Folha de controle de presencas

e Anexo 5- Modelo do Relatério Final do Estdgio

e Anexo 6 - Ficha de Sumdarios e Ocorréncias

e Anexo 7 - Questiondrio de Avaliacdo do Estdgio

e Anexo 8 - Quadro de Avadliacdo de Competéncias Comportamentais

e Anexo 9 - Questiondrio de Avaliacdo de Conhecimentos

e Anexo 10 - Plano Individual de Estdgio
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5. FORMACAO DO TUTOR

Tendo em conta os objectivos pretendidos, espera-se que os tutores sejam

S
. capazes de:
I

e Reconhecer aimporténcia do seu proprio papel no desenvolvimento

de competéncias dos estagidrios € na sua insercdo no mercado de
frabalho;

e Reconhecer a importéncia da formacdo prdatica em contexto de
frabalho a que estardo sujeitos os estagidrios;

e Adoptar métodos e técnicas para definir objectivos de aprendizagem e planear tarefas
e actividades de aprendizagem;

e Adoptar principios pedagdgicos para preparar, desenvolver e avaliar a formacdo pratica
em contexto de trabalho dos estagidrios;

e Aplicar técnicas de comunicacdo e motivacdo dos estagidrios sob a sua tutela.

O presente Manual de Orientacdo de Tutores organiza-se em percursos estruturados de forma
modular, podendo ser dinamizado através de diferentes modalidades de organizacdo da

formacdo:

e Formacdo presencial;
e Formacdo a distncia (e-learning);

e Formacdo mista (b-learning).

A formacdo de tutores terd duracdo de 14 horas em qualguer uma das modalidades.

Dependendo da forma de organizacdo da formacdo, a dimensdo dos grupos deverd ser:

¢ Naformacdo presencial, entre 10 a 15 participantes;
¢ Na modalidade de e-learning e b-learning, a dimensdo dos grupos serd determinada de

acordo com as condicdes e orientacdes da equipa do projecto.

A formacdo de tutores encontra-se estruturada em 3 mddulos, que deverdo totalizar as 14 horas.
Os mdédulos integram os objectivos de aprendizagem e os conteUdos programdticos organizados

em sub-mddulos. O primeiro mddulo compreende trés sub-mddulos, com duracdo previstas de
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duas horas e meia de facilitacdo. O segundo mddulo é composto de cinco sub-mddulos, que
serdo facilitados em quatro horas e meia. O terceiro mddulo é composto por quatro sub-mddulos
gue serdo facilitados em sete horas. No caso da formacdo online, admite-se a facilitacdo dos
conteldos previstos em cada mddulo em menos tempo do que o previsto, ndo podendo ser

menos de dez horas.

O esquema seguinte apresenta a lista modular composta pelos mddulos de formacdo (MF), os

respectivos sub-modulos (SubM) e a duracdo proposta.

MF1 - Infroducdo: contextualizacdo e papel do Tutor

* SubM 1.1. Legislagdo qgue suportaa medida de estagios
» Subl 1.2, Sobre INEP-1.P. e o seu papel na medida de estagios
s SubM 1.3. Perfil do Tutor

* SubM 1.4, Comunicacdo e relacdo pedagogica

MF2 - A abordagem pedagédgica da tutoria de estdagio

« SubM 2.1. O Tuter nafacilitacéo da aprendizagem no posto de trabalho
« SubM 2.2, Ascompeténcias do Tutor
» SubM 2.3. Objectivos de formacgdo dos estagiarios e métodos pedagdgicos

* SubM 2.4. Estratégias de motivagdo

MF3 - Instrumentos de suporte a pratica de estagio

» SubM 2.1. Planeamento das actividades do estagio
s SubM 2.2, Plano Individual de Estagio
s« SubM 2.3. Instrumentos de Apoio ao Estagio

* SubM 2.4. Avaliagdo do estagio — Relatdrio Final do Estagio
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5.1. CONTEUDOS DOS MODULOS

MSDULO 1. INTHDDI.I(;ELO: CONTEKTUALIIAQE;D E PAPEL DO TUTOR (3H30)

Objectivos de Aprenc
Apos a conclusto deste modulo, o Tutor estara apto a:
— Conhecer o enquadramento legislativo da medida de estagios pré-profisisonais, os seus
objectivos e o papel do INEP-L.P. enquanto entidade reguladora
Compreender a fung@o e o papel doTutor de estagio
Reconhecer o perfil profissional do Tutor & as respectivas competéncias
CONTEUDOS PROGRAMATICOS
sub-Modulo 1.1, Legislag@o que suporta a medida de estagios (1h00)
— Apresentacdo dos objectivos da formagdo
— Contextualizagdo sobre os instrumentos legais que suportam a medida de estagios
— Engquadramento sobre o Regulamento de Estagios e os respectivos onexos
Sub-Modulo 1.2, Sobre INEP-I.P. & o seu papel na medida de estagios (30min)
— Legislogdo de criogdo e ajuste do INEP-I.P.
— Papel do INEP-.F nos estagios pre-profissionais
Sub-modulo 1.3. Perfil do Tutor [1hO0)
— Apresentacdo detalhada do Perfil profissional do Tutor
— Requisitos de fungdo do Tutor
— Responsabilidodes do Tutor

Sub-Modulo 1.4, Comunicagdo e relagdo pedagogica (1h00)

— Tipos de comunicagdo (matnz de comunicagdo)

— Estrategios de comunicagdo promotoros do didlogo positivo
— A assertividade na comunicac8o com os Estagidrios

— Dar e receber feedback
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Apds a conclusfio deste madule, o Tutor devera ser capaz de:
— Reconhecer oseu papel no processo de estagio pré-profissional e no desenvolvimento de
competéncias dos Estagidrios
Adoptar estilos diferentes de comunicagdo em fungdo dos contextos e dos Estagianos
com quem estiver a trabalhar
Adoptar diferentes estratégias de motivagdo dos Estagianos
CONTEUD
Sub-Modulo 2.1. O Tutor na facilitogdo dao aprendizagem no posto de trabalho [30m)
— O processo de futoria e as respectivas responsabilidodes [obrigagdes e direitos)
— Papel do Tutor no sucesso do estagio pré-profissional
— Relogo Tutor-Estagiario emn contexto do estagio pré-profissional
Sub-Modulo 2.2. As competéncias do Tutor [1h00)
— Caracteristicas de um Tutor distinto
— Competéncias comportamentais (saber ser e saber estar)
— Competéncias técnicas ou responsabilidodes (saber fozer)

Sub-Modulo 2.3. Objectivos de formagdo dos estagianos e métodos pedagogicos (1h00)

— Formulagdo de objectivos pedagdgicos de estagios

— Metodologios de formag@o e Tutoria no posto de trabalho

— Principios pedagagicos facilitadores da Tutoria

sub-Médulo 2.4, Estratégias de motivagdo [1ho0)

— Gestdo de situagdes atipicas de estagio, incluinde conflitos interpessoais
— Indicadores de baixa motivagdo

— Formmas de aumentar os indices de motivagfo dos Estagianos

22



CAMOES
COOPERAGAO

PpOg;qu_(i_U&SénL Acolhimento dos Estagidrios Pré-Profissionais

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Manual de Orientacdo dos Tutores das Empresas de

Unido Europeia

MODULO 3. INSTRUMENTOS DE SUPORTE A PRATICA DE ESTAGIO (5h30)

Objectivos de Aprendizagem
Apds a conclus@o com aproveitamento positiva deste madulo, o Tutor estara apto a:
— Distinguir os diferentes instrumentos de suporte ao processo de estagios pré-profissionais
— Perceber a relevéincia da submissfio atempada dos instrumentos de suporte devidamente
preenchidos
— Preencher comectamente osinstrumentos de suporte
CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Sub-Madulo 2.1. Planeamento das unidades do percurso de estagio (1h00)

gue o compdem
Factores a fer em confa no planeamento do estagio (horanos, metodos de frabalho,
recursos, entre outros

ual de Estagio
de preenchimento do plano

Exercicios praticos de preenchimento dos outros instrumentos de apoio, nomeadamente
Anexo 4 — Ficha de caracterizacdo do estagiario
Anexo & — Confrato de estagio entre a entidade promotora com o estagiario
Anexo 7 — Modelo da Folha de controle de presengaos
Ficha de Sumdrios e Ocorréncios

. Avaliogdo do estagio — Relatdrio Final do Estagio (1h00)
Instrumentos de avaliogdo (de acordo com o Regulamento de Estagios)
Teste de conhecimentos
Questionario de Avaliog@io de Competéncias
Guestionario de Avaliogdo do Estagio
Anexo 8 — Modelo do Relatdrio Final do Estagio
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6. METODOLOGIAS DE TRABALHO

Este ponto enconfra-se dividido em dois subpontos, com
objectivos diferentes: apresentar alguns dos métodos que os
Tutores podem utilizar na sua funcdo e ainda alguns
exercicios prdticos que os técnicos de emprego e outros

agentes poderdo aplicar, na formacdo dos futores.

Relativamente ao primeiro subponto, os métodos e técnicas pedagdgicas sdo propostos pelo
INEP-I.P., porém a sua aplicacdo fica d consideracdo do tutor, com base nas situacdes e nas
actividades que estiverem em curso com os Estagidrios. A ndo aplicacdo destas técnicas e
métodos, sem justificacdo vdlida, poderd consubstanciar-se numa avaliacdo negativa para os

Tutores.

Antes de entrar nos aspectos especificos dos métodos aplicdveis aos estdgios pré-profissionais, €
oportuno comecar por uma breve revisdo das praticas que permitiram aos tutores criar muitos
métodos e técnicas de formacdo eficazes adquiridas ao longo dos anos. De modo muito

sumdrio, no presente capitulo trata-se de definir o seguinte percurso metodoldgico:

= Recapitular as condicdes da aprendizagem, o processo de formacdo e as metodologias
que facilitam a aprendizagem;
= Descrever os métodos de formacdo que se revelam eficazes em formacdo participativa,
0s quais serdo discutidos consoante o seu interesse para a aprendizagem activa em
contexto de trabalho;
» Indicar os critérios de seleccdo dos métodos pedagdgicos;
= Determinar quais os métodos a utilizar considerando a seguinte sequéncia de passos,
apresentados na forma de tabelas:
1. Andlisar as vantagens e desvantagens de cada método;
2. Considerar o propdsito de cada método e quando a sua utilizacdo € adequada para
comunicar um determinado conteldo;
1. Consoante os objectivos definidos na concepcdo da formacdo, utilizam-se os
métodos de formacdo sugeridos que melhor se adequam aos resultados desejados.
= Determinar como em situacdo de estdgio pré-profissional, se pode assegurar uma

apropriada combinacdo de intervencdes no desempenho do Estagidrio;
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= Analisar os aspectos relevantes das estratégias pedagdgicas em situacdo de estagio pré-

profissional.

Sem prejuizo de um posterior desenvolvimento do modelo de concepcdo da formacdo, afigura-

se necessario referir as condicdes que facilitam o processo de aprendizagem.

As Condigoes da Aprendizagem

J—

Despertar o interesse e a atencao;
Apresentar os objectivos;

Activar os pré-requisitos de conhecimento;
Apresentar informacdo;

Fornecer orientacdo;

Descobrir formas de performance (prdtica);
Feedback construtivo;

Avaliacdo do desempenho;

Y oo N o k0D

Melhorar a retencdo e a capacidade de transferéncia.

6.1. METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS A UTILIZAR PELOS TUTORES
NA SUA FUNCAO PEDAGOGICA

a) Métodos pedagdgicos

Os métodos de formacdo/pedagdgicos figuram como vdrios meios pelos quais o contetddo ou
material &€ comunicado. Trata-se de uma grande variedade de métodos de formacdo, que sdo
usados pelos Tutores durante a realizacdo de accgdes de formacdo para facilitar a

aprendizagem.
Linha de aprendizagem definida para o programa, podendo ser:

e Expositivo (ex. explicacdo de conceitos) e/ou;
e Interrogativo (ex. colocacdo de questoes/perguntas para reflexdo) e/ou;

e Demonstrativo (ex. Filmes ou exemplos praticos) e/ou;
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e Activo (ex. discussdo e interaccdo por parte dos Estagidrios sobre determinados temas).
Seleccdo de métodos de formacao

Uma maneira de distinguir métodos de formacdo poderd ser pelo nivel de participacdo
requerido ao estagidrio em cada um deles. Alguns métodos como, por exemplo, o método
expositivo, se mal utilizados convidam & passividade dos estagidrios. Outros métodos, tais como

a discuss@o em grupo ou o brainstorming, exigem a participacdo activa dos estagidrios.

A aprendizagem baseada na experiéncia é um termo associado a métodos de formacdo que
requerem a participacdo activa dos estagidrios, desde que na aprendizagem sejam utilizadas

actividades, a realizar por exemplo, no contexto das suas proprias experiéncias de trabalho.

Uma segunda maneira para diferenciar os métodos € pelo nivel de controlo do tutor que é
definido por cada método. Alguns métodos como a exposicdo conferem total controlo ao tutor.
De modo oposto, outros métodos, tais como a solucdo de problemas em grupo centram o
controlo nos Estagidrios porque tornam os participantes activos no processo de aprendizagem

com menor envolvimento do tutor.
b) Técnicas pedagdgicas:

Técnica pedagdgica significa estratégia, procedimento ou forma concreta de apresentar ou
orientar as aprendizagens. As técnicas complementam-se e articulam-se entre si, de modo que

ndo se podem utilizar isoladamente, tal como os métodos em que se integram.

O critério de selecdo fundamental serd sempre a formulacdo de objectivos para a formacdo.
Na previsdo das técnicas a adoptar o tutor deve sequencid-las, permitindo situacdoes
diversificadas de formacdo, tendo em conta a sua maior eficdcia quanto a resultados de

aprendizagem.
A fitulo exemplificativo, apresentamos as seguintes técnicas pedagdgicas:

e Simulacdo - simulacdo pratica de uma situacdo criada, individual ou em grupo;
e Role playing — treino de competéncias especificas, com momentos de preparacdo,
observacdo e feedback associados;

e Estudos de caso — andlise, resolucdo e debate acerca de situacdes especificas;
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e Buzzgroups - frata-se de pequenas equipas de frabalho que partiham objectivos de
aprendizagem comuns;

e Brainstorming — explorar a criatividade ao servico de objectivos concretos;

e Visitas de estudo — as visitas de estudo, na forma de visitas planeadas, especialmente a
outros locais de frabalho, tém merecido atencdo, porque as organizacdes estdo a
promover estas visitas de modo a que os estagidrios possam fazer benchmarking das
melhores praticas de outfras organizacdes, como parte, por exemplo, de iniciativas de
qualidade total;

e Incidentes criticos — um incidente critico € muito menor que um estudo de caso, mas a
ideia subjacente é similar. Aos estagidrios serd dada uma breve descricdo (de uma frase
a um pardgrafo) duma situacdo-problema e serd pedido para sugerirem uma solucdo, o
curso da accdo, ou a causa do problema. Desde hd muito tempo utilizada como
instrumento de avaliacdo de necessidades, a abordagem do incidente critico toma esta
designacdo duma situacdo (incidente) especialmente importante (critica) que pode

conduzir ou quebrar o sucesso de um desempenho.
Como identificar incidentes criticos

Os tutores, para identificarem incidentes criticos, devem conduzir alguma pesquisa de
background, questionando os frabalhadores experientes e supervisores com perguntas do

seguinte teor:

1. Qual foi situacdo mais dificil, que j& encontrou na sua ocupacdo?
Como agiu nessa situacdo?
O gue aconteceu como resulfado do que fez?

Como iria lidar com essa situacdo se tivesse que a enfrentar de novo?

o M 0D

Porque iria lidar com a situacdo dessa maneira?
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c) Método dos quatro passos:

Passo 1: Preparagao

Clarificar as experiéncias anteriores dos estagidrios, e quais sGo
as competéncias que j& possuem e quais sdo as que precisam
de adquirir. Dividir a tarefa em vdrios passos e pensar na
melhor explicacdo que pode dar em cada passo. Também o

local de trabalho deverd estar preparado.

O tutor deve certificar-se que tem as ferramentas necessarias
.I > e os materiais de apoio. Deverd encarrar os estagidrios
1

abertamente e amigavelmente.

Deverd, também, tentar estimular o interesse dos estagidrios pelo processo de aprendizagem e

assegurar-se que toda a informacdo que é necessdria foi ou é fransmitida.

Passo 2: Demonsiragdo

Assim que a preparacdo da actividade estiver pronta e as
instrucdes sdo transmitidas, o Tutor deve executar a tarefaq,
enquanto especialista. Este deverd demonstrar, passo-a-
passo, como executar a tarefa e explicar com cuidado todos

os passos dados. O tutor deverd deixar claro que qualquer

duUvida que possa haver deve ser imediatamente esclarecida.
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Passo 3: Execugdo

O préximo passo serve para que o estagidrio executar a
actividade demonstrada anteriormente pelo seu Tutor, sob
supervis@o. O tutor deve intervir com comentdrios apenas
qguando necessdrio, para dar instrucées e ndo para criticar ou

reprimir.

Enquanto executam a tarefa, os estagidrios devem ir

explicando o que estdo a fazer.

Se os comentdrios forem muito breves ou hesitantes, o tutor deve perguntar: “O que é que
acabaste de fazer e porque o fizeste2”. Como tutor, deverd intervir sempre no caso de haver

erros graves e apontar alternativas ou formas de os contornar.

Passo 4: Pratica

Neste passo, o tutor deve deixar que os
estagidrios pratiquem a actividade de
forma auténoma, para que ganhem
confianca e experiéncia no
desenvolvimento da tarefa. Deverd, o
Tutor, demonstrar que continua disponivel

para esclarecer qualquer duvida ou

quest@do e promover o processo de

-

aprendizagem, enquanto encoraja a responsabilidade e o espirito de iniciativa.

Caso haja erros, recomenda-se que o tutor permaneca calmo e racional, explicando
novamente o motivo do erro e qual a melhor forma para o evitar. Deverd evitar comentdrios do
género “Porque é que fizeste isso se j& te expliquei tantas vezes?2"”, pois sdo inapropriados € ndo

contribuem para o processo de aprendizagem.

Para concluir a unidade de aprendizagem, o tutor deverd discutir o processo e os resultados com
os seus Estagidrios: acham que aprenderam tudo o que deviam ter aprendido? O que é que eu

poderia ter explicado melhor no inicio2 O que € que vocés acham que dominam agora? O que
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€ qgue precisam de melhorar? Primeiro, o Tutor dd oportunidade aos seus Estagidrios de falar e

avalia a forma como o fazem. Depois partilha os seus préprios comentdrios.
6.2. EXERCICIOS PRATICOS A UTILIZAR NA FORMACAO DOS TUTORES

No dmbito da realizacdo da accdo de formacdo dos tutores, estdo alistados alguns exercicios
propostos para o desenvolvimento de competéncias e promocdo da partiha de

conhecimentos.

EXERCICIO PRATICO NR 01

Metodologia Activa Técnica Buzzgroup

Instrugoes:

Dividir a turma em quatro grupos. Cada grupo ird escolher um Porta-voz e um Escrivdo. O papel
do Escrivdo serd de escrever as ideias do grupo numa folha de flipchart e o papel do Porta-voz
serd de apresentar as ideias do grupo d turma toda no momento da discussdo.

Cada grupo serd responsdvel de um Papel do Tutor e deverd escrever uma lista de acgdes que
o Tutor deverd tomar para materializar aquele papel em particular.

No final do exercicio cada grupo fard uma apresentacdo dos resultados da sua propria reflexdo
e aceitard perguntas dos restantes membros da turma. Qualquer elemento do grupo pode
responder s perguntas, em apoio ao Porta-voz.

No final das apresentacdes, o Formador faz o wrap-up (sumdrio final), com base na informacdo

constante do Manual de Orientacdo.

Tempo:
5min — Divis@o dos grupos e instrucdes do exercicio
10min — Trabalho dos grupos

15min — Apresentacdo dos grupos
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EXERCICIO PRATICO NR 02

Metodologia Activa Técnica Role Play

Instrugoes:

Pedir dois voluntdrios para frente. Um ird assumir o papel de Tutor e o outro ird simular ser um
Estagidrio. O Tutor deverd abordar a seguinte situacdo com o Estagidrio e tentar chegar a um
acordo para mudanca de comportamento.

O Estagidrio tem atrasos constantes e quando estd no local de trabalho fica muito tempo atento
ao telefone (redes sociais), perdendo o foco das matérias que deveria estar a aprender.
Ademais, o Estagidrio tem tido dificuldades de relacionamento com os restantes trabalhadores
da empresa, pois “dizem” que ele responde mal as pessoas quando lhe pedem favores.

No final do exercicio, a turma deverd dar feedback ao Tutor, apontando aspectos positivos da

sua actuacdo e os aspectos que devem ser melhorados.

Tempo:
5min — Identificacdo de voluntdrios e instrucdes do exercicio
5min — Simulagdo

10min — Feedback do grupo
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EXERCICIO PRATICO NR 03

Metodologia Activa Técnica Buzzgroup

Instrugoes:

Dividir a turma em trés grupos. Cada grupo ird escrever o Perfil ideal para um Tutor. O Formador
dard os principais aspectos a considerar, nomeadamente: caracteristicas, requisitos,
competéncias e responsabilidades da funcdo de Tutor.

Cada grupo ird escrever as suas ideias no fliochart, considerando os quatro aspectos
mencionados acima. No final, cada grupo fard a sua apresentacdo por via do Porta-voz e de

seguida o Formador fard o sumdrio, apresentando o Perfil oficial definido para a funcdo de Tutor.

Tempo:
5min — Divis@o dos grupos e instrucdes do exercicio
10min — Trabalho dos grupos

10min — Apresentagcdo dos grupos
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EXERCICIO PRATICO NR 04

Metodologia Interrogativa Técnica Estudo de Caso

Caso:

O Tutor chamou o Estagidrio para a sua sala para conversar sobre uma situacdo que ouviu falar
de outras pessoas. Quando o Estagidrio entrou, o Tutor pds-se a gritar e a pedir satisfacdes sobre
a situacdo que ouvira. Ndo deu tempo ao Estagidrio para falar, logo disse a ele que ndo deveria
repetir mais. Na verdade, tratava-se de uma situacdo em que durante a auséncia do Tutor, o
telefone tocou insensantemente e o Estagidrio viu-se obrigado a atender, pensando que poderia
ser um Cliente. Acontece que era um colega do Tutor, que de seguida foi Ihe informar para

“colocar o jovem na linha™”.

Perguntas:
* No seu lugar, como avalia a reaccdo do Tutor?
+ Se fosse consigo, como € que reagiria?

*  Que metodologia e/ou técnica considera que era mais adequada para esta situacdo
Tempo:

2min — Para a leitura do caso

10min — Respostas dos formandos
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EXERCICIO PRATICO NR 05

Metodologia Activa Técnica Buzzgroup

Instrugoes:

Dividir a turma em trés grupos. Cada grupo receberd uma folha com o Plano Individual de
Estagio. Em grupo, deverdo preencher os campos vazios com dados de um Estagidrio imagindrio.
Depois de preencher, os grupos partiiham os seus Planos para correcgdo. Ou seja, um grupo
passa a sua folha para o outro corrigir e comentar. Passado um tempo, devolvem as folhas aos
respectivos grupos para andlise e reaccdo das correcgdes deixadas.

As duvidas que permanecerem ndo respondidas, serdo entdo respondidas pelo Formador.

Tempo:
5min — Divisdio dos grupos e instrucdes do exercicio
10min - Trabalho dos grupos

5min — Correccoes feitas pelos proprios grupos
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7. ANEXOS
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ANEXO 1
FICHA DE CARACTERIZAGCAO DO ESTAGIARIO

1 —Identificacdo do extasidrio
1.1. Dados Pessoaiz

Diata de Mascimento........._./ e JO B I | - T T - ) VS
EI.IT Local de efmiEsdn e Data de erpizsdo.......... S R S

Eztado Civil T IMacionalidade

] T Tal mavel._.. . -
1 — Area de formacio

Wivel de escolaridade
Eztabelecimenta de ensing.
Cutros cursos formacis profizzional
Linguas fladas
Pozzni alzuma deficiéncia Espacifiqne
Areas) de expecizlizacio pretendidals) no sstémio
Laocal onde pretende raslizar o estagio
3 — Dados relatives a conta bancaria do estagiario

Amesar comprovativo da entidade bancaria
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ANEXO 2
FICHA DE CARACTERIZAGAO DO TUTOR

Nome | | Empresa | |
Fungdo | | Endereco | |
Contactos | | Contactos | |

Habilitagdes Académicas

Outras Formagdes Profissionalizantes

Percurso Profissional

Aspectos Motivacionais (porqué se candidatou para a fungdo de Tutor e o que se pode esperar dele/a)

Conhecimentos de Linguas Conhecimentos de Informatica
Portugués Fluente Médio Basico MS Word Avangado Médio Basico
Inglés Fluente Médio Basico MS Excel Avangado Médio Basico
Francés Fluente Médio Basico MS PowerPoint Avangado Médio Basico
Outros Outro

Parecer - Avaliacdo do Candidato a Tutor (a preencher posteriormente pelo INEP-I.P.)
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ANEXO 3
CONTRATO DE ESTAGIO ENTRE A ENTIDADE PROMOTORA COM O ESTAGIARIO

Entre a (entidade promotora) com sede em,
representado (&) por... ... iiiiiiiiiieio..., COMO primetro outorgante e (nome do
estagiario) portader (2) do

Bilhete de Identidade n°........................ emitido pelo Argquve de Identificagdo
de o, remidemte em. . .. ... ... ...................... data de
nascimento-—-—- fom / como segundo outorgante, € celebrado o presente Contrate de Estagio

Pre Profissional | o qual é regido pelas seguintes clansulas:

CLAUSULA 12
(Qbiecte do Contrato)

1 — O primeiro cutorgante compromete-se a proporcionar ao segundo outorgante, nos termos do
Fegulamento dos Estagios Pre-Profissionais do projeto ~EMPEEGO, um estagio profizzsional em
contexto real de trabalho, necessario e adequado ao complemento da sua formacio.

2 -0 presente contrato gere-ze pelo regulamento de estagios referidos no nimero anterior.

CLAUSULA 2*

iLocal ¢ Hordario)
O estagio & realizado nas instalagBes do primeiro cutorgante sitvadas em ... . (morada), de
acordo com o regime de duragdio e horario de trabalho, descansos didrio e semanal feriados,
faltas e seguranca e higiene e zaide no trabalho aplicavel a generalidade dos trabalhadores da

Entidade Promotora.

de
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CLAUSULA 3*
{Direitos do Estagiaria)

O zegundo cutergante tem direito a:

a) Peceber do primeiro outorgante os ensinamentos e as condigdes adequadas ao estigio
profissional na profissfo de ..................... ... §$Os termos constantes no Plano
Individual de estigio;

b} Ter um Tutor de Estagio, devidamente capacitado, que deve acompanhar mdividualmente o
estaglario e assegurar o cumprimento dos objetivos de aprendizagem definidos no Plano
Individual de Estagio;

¢} Auferir de um apoio mensal, definide no Regulamento de Estagio aplicavel, a assegurar pela
entidade supervisora de estigio e nas condigbes defimdas no Fegulamento em causa;

d) Obter gratuitamentz do prmeiro outorgante, no final do estagio, um certificado
comprovative da frequéneia e do aproveltamento obtido;

g) Que o primeiro outorgante respeite e faga respeitar as condigdes de higiene e seguranga no
trabalho a que estiver obrigado nos termos legais;

f) Beneficiar de um seguro confra acidentes pessoals que o proteja contra nscos de
eventualidades que possam ocomer durante e por causa das actividades relacionadas com o
estagio profissional;

g) Pecusar a prestacio de trabalho, ainda que a titulo tempordrio, que ndo se enquadre nas

actividades relacionadas com o estagio profissional.

CLAUSULA &
{Deveres do Estagiaria)
S3o deveres do segundo cutorgante:
a) Comparecer com assiduidade e pontualidade ao local do estagio profissional, vizando

adquurr a formacio complementar adequada e necessaria que lhe for ministrada;

39



JETE, CAMOES
* * Egg?ﬁgﬁ%gg Manual de Orientacdo dos Tutores das Empresas de
. - P PORTUGAL Acolhimento dos Estagidrios Pré-Profissionais

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

UniGo Europeia

b} Seguir escrupulosamente as atividadez que forem definidaz no Plano Individual de
Estazio;

b} Tratar com wrbanidade o primeiro outorgants e seus representantes;

c) Guardar lealdade ¢ garantir confidencialidade ao primewro outorgants, nomeadamente nio
transmitindo para o exterior informagdes sobre equipamentos e processos de fabrico de que tome
conhecimento por ocasido do estagle ou qualguer oufra informagdo relativa ao funcionamento e
organizagio da entidade promotora

d) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagio dos equipamentos e demais bens que lhe

sejam confiadoes, para efeitos de estigio, pelo primeiro cutorgante e seus representantes.

CLAUSULA 3
{Sangdes)
A wiolagdo grave ou rerterada dos deveres do segundo outorgante confere ao primeiro outorgante
o direrto de rescindir o contrato de estagio, cessando imediatamente todos os dirertos deles

emergentes, sem prejuizo da eventual responsabilidade civil ou criminal a que houver lugar.

CLAUSULA 6

(Cessagdo do Contraio)
1. O contrato de estagio pode cessar por denuncia de qualquer das partes ou por caducidade;
2. A demincia por qualguer das partes deve ser comunicadz a oufra, por decumento escnto,
devendo dela constar o respectivg motive;
3. O contrato de estagio cesza nos termos do prazo, por impossibilidade superveniente, absoluta e
definitiva, do segundo outorgante frequentar o estigio ou de o primeiro outorgante lho
proporcionar, bem como efeitos de faltas nos termos do presente regulamento. pré-profissional.

CLAUSULA T

(Duragdo)

1. O presente confrato de estigio tem inicioem.... /. /.. terminandoem . ./ /. ..
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2. O presente contrato é ferto em tniplicado e assimado por ambos os outorgantes, destinando-se

um exemplar ao primeiro outorgante, outro ao segunde outorgante e outro ac Centro de

Emprego.
A O « - SO s |- | I
O Prmmeiro Outorgante O Segundo Outorgante
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ANEXO 4
MODELO DA FOLHA DE CONTROLE DE PRESENCAS

Lista de presencas (Semana de ....ooouee @ vevveevnns G8ueiiininninn g0 2021)
Nomes Segunda-Feira Terca—Feira Quarta-Feira Quinta— Sexta-Feira
Feira
Entrada Saida Entrada Saida Entrada | Saida | Entrad | Sai Entrada Saida
a da
O Tutor
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ANEXO 5
MODELO DO RELATORIO FINAL DO ESTAGIO

A preencher pelo Tutor do Estagio

EELATORIO FINAL

O Belatorio refere-ge ao periodo de—-—-—/——- 8 -—/ J— f—.

Designacio da Entidade Promotora

—Nome do Tutor:

Nome do Estagidrio

Area de estagio
-Habilitacoes Académicas e Profissionais
-Data de inicio do Estagio—-(——/—. Data de fim de estagio-——y—--/——

LAVALTACAD DO ESTAGIARIO

4
Engtares, AVALIACAD
1 2 3 4
Assiduidade
Pontnalidade

Relacoes de trabalbe
Respeito & compriments das crientacoes e do Plano
de Estagio
Progressio da aprendizasem
: Sncia: adouiridas

LJnsnficiende 2 Suficients’ 3 Bom/' 4 Mnito Bom

2. Desericio das Actividades Desenvolvidas pelo Estagiario
(Descreva as actividades desenvolvidas pelo estagianio ao lonzo dos meses de cada periodo a que se reporta este
relatdrio)
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| J.Parecer do Tutor sobre o desempenho do Estagiirio

4.Cumprimento dos ghjectiyos

Fare a avaliagio efectuada no ponto anterior, considera que as actividades desenvolvidas pelo estagiario no periodo
em referéneia, comresponderam aos ghjectivps estabelecides no plans individual do estdzio?

G T

&, Constrangimento sentidos no desenvolvimento do estigio

6. Observacdes finais

7. Classificacio do estagiario (assinalar com um x)
Suficiente

Bom

Muito Bom

(LOCAL) . ssmemmnmoassmmansssmmmssmimnn T « P de 20.....

O Tutor
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ANEXO 6
FICHA DE SUMARIOS E OCORRENCIAS

Nome do Estagidrio:
Empresa acolheadora

Tutor

Data: Hordrio:

Assinatura do Tutor:
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ANEXO 7
QUESTIONARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIO

Nome da empresa acolhedora:
Nome do Tutor:
Periodo de esi

Data:

A sua opinidio sobre este estdgio é muito importante para nés. Assim, gostariamos de pedir a sua colaboragdo no preenchimento deste
questiondrio, contribuindo desta forma, para a melhoria da qualidade da formagdo em ambiente de trabalho que desenvolvemos. Indique,
assinalando com uma cruz (X) qual o nivel de satisfagdo que melhor traduz a sua avaliagdo de acordo com as escalas fornecidas.

Muito
. Insuficiente  Suficiente Bom Muito Bom
Insuficiente
1 2 3 4 5
1. De uma forma global, como avalia a estdgio? | | | | | |
2. De uma forma global, como avalia o seu Tutor? | | | | | |
Discordo N Discordo oncorao
Discordo . Concordo Totalment
Totalmente Parcialmente
1 2 3 4

3. Os conteudos do estdgio correspondem s necessidades de formacdo e | | |
desenvolvimento que finha.

4. Os materiais disponibilizados foram muito Uteis. | | |

5. Ametodologia utilizada foi importante para melhorar a capacidade de | | |
aprendizagem.

6. O Tutor mostrou dominio dos contetdos. | | |

7. O Tutor transmitiu os conteddos de forma clara e esclareceu duvidas | | |
sempre que solicitado.

8. O Tutor conseguiu estimular/motivar a participagdo do grupo. | | |

9. As instalacdes e equipamentos utilizados para o estdgiosdo muito | | |
Aadeniindnc

Sim
10. Recebi a convocatdria/indicagdo para integrar o estdgio com, pelo menos, 3 semanas de antecedéncia.

T CUNTIUNIICUTUTTIFTTTE TUUUD UD TEYIUD € UDJECTTVUS UU ©31UYIU PIS-PIUNSIVLTIUL HTU TILIV UUD
tralallhae

| 5
|
|
|
I
I
|
Ndo
L]

il

Aspectos Positivos

Aspectos a Melhorar

Que outras formagdes considera que seriam importantes para o seu desenvolvimento profissional?

Identificag@o do Estagidrio (facultativo)

Obrigado pela Colaboragdo!
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ANEXO 8
QUADRO DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Nome do Estagidrio:
Nome do Tutor:
Periodo de estagio:
Data

Tipo de Avaliagdo:

|:|Conﬁnuo DSimulogées I:lTesfe I:lTrobolhos praticos Outra. Qual? _ Outra. Qual?

1) Segundo a seguinte escala:
1 - Muito Insatisfeito Assinatura do Tutor:
2 - Insatisfeito
3 - Safisfeito
4
5

-Bom
- Muito Bom

47



P CAMOES
* * COOPERACAQ
+ * PORTUGUEZSA Manual de Orientacdo e Formacdo dos Tutores das
* +* PORTUGAL Empresas de Acolhimento dos Estagidrios Pré-Profissionais

* 5 K

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

ANEXO 9
QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

Nome do Estagidrio:

Nome do Tutor:
Periodo de estdgio:
Data:

Leia, por favor, com muita atengdo, cada uma das afirmagdes
e cologue uma cruz (X) nas que considere Verdadeiras ou Falsas

FALSO VERDADEIRO

Escala Insuficiente Suficiente Bom Muito Bom Resultado da Avaliocéol:l%

Assinatura do Tutor
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ANEXO 10
PLANO INDIVIDUAL DE ESTAGIO

Identificacdo do (a) Estagidrio (a)

Nome: Contacto: +258
Sexo Bl
Morada: Nivel Académico:

N L . Término: Area de formacao:
Duracado do estagio: |Inicio:
Proveniéncia: Horas P/Semana: Sector Afecto:
Seguro Contra Acidentes de Trabalho Apolice n” Seguradora:
Entidade Promotora
Nome: |Contacto: +258
Endereco: Sector/ Actividade:
Email: Nuit: INSS n°
Responsavel: Contacto: +258
Tutor (a) de Estagio (a)
Nome:
Func¢do na entidade Contacto: +258
Email:
Objetivo do(a) estagio

Descricdo geral das Actividades que serdo desenvolvidas pelo estagiario (as atividades de estagio aqui propostas tém por
objetivo permitr que o estagidrio adquira experiéncia pratica em contexto de trabalho, baseada na aplicacio dos conhedmentos tedricos e
praticos e das competéndas obtidas durante o processo de formacdo, de modo a que facilite a sua insercio no mercado de trabalho)

Recursos que serdo utilizados

Accdo de coordenacdo pedagogica ou metodologia (especificar de que forma o Tutor ird garantir que os objetivos de
aprendizagem serdo atingidos)

Cron ograma de trabalho (E'pECiﬁCaT as Atividades que serdo realizadas em cada um dos 3 meses de estagio)

Observacdes

Assinatura

O Estagiario O Tutor de estagio
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