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QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PELO FORMANDO




PREAMBULO

O Instituto de Emprego e Formacgao Profissional (IEFP) enquanto instituicdo responsavel pela politica
de emprego e formacdo no pais, com base na sua experiéncia e nos seus instrumentos legais tem
procurado dar resposta aos inUmeros desafios que a actual conjuntura coloca a formacgao profissional
intervindo em diversas areas profissionais especificas.

Neste sentido, com o intuito de potenciar uma maior empregabilidade e a insercdo profissional dos
jovens e adultos no mundo de trabalho, os programas formativos dos cursos de qualificagdo
profissional contemplam, para além de mddulos especificos relacionados com as componentes
técnicas e tecnoldgicas, estagios curriculares que poderdo ser realizados em diversas instituicdes
publicas e/ou privadas permitindo, simultaneamente, o reforco da aprendizagem e das competéncias
tedrico-praticas adquiridas na formacdo em sala.

O Estagio Curricular integra os Projectos Curriculares dos Cursos de Formacao Profissional, inicial,
implementados pelos Centros de Emprego e Formacdo Profissional (CEFP) e funciona como uma
modalidade de Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) que permite o formando adquirir e
desenvolver competéncias técnicas, organizacionais e comportamentais relevantes para o perfil de
saida do curso. Assim sendo, o estagio curricular tem cardcter obrigatério, com classificacdo
auténoma e é desenvolvido sob a coordenac¢do e acompanhamento dos CEFP.

O Estdgio Curricular, previsto nos Planos de Estudos dos Cursos, é obrigatdrio e, além de promover a
articulagdo dos Centros com o mundo de trabalho, tem a fungdo de complementar a aprendizagem
adquirida em sala, facilitando a insercdo do formando no mercado de trabalho, assim como a sua
adaptacgdo social e psicoldgica a sua futura actividade profissional.

Face ao exposto, estipula-se o presente Regulamento de Estagio Curricular (REC), como parte
integrante do Regulamento de Funcionamento da Formacao Profissional (RFFP) nos Centros:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
Objecto

O presente Regulamento de Estdgio Curricular, abreviadamente designado REC, define as normas
relativas as directrizes curriculares e funcionamento da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) a

titulo de Estéagio Curricular.

Artigo 22
Ambito

O REC aplica-se aos cursos de qualificacdo profissional ministrados nos Centros de Emprego e
Formacao Profissional (CEFP).




Artigo 32
Conceito de Estagio Curricular

O Estagio Curricular integra um conjunto de actividades praticas programadas, supervisionadas e
avaliadas, de cardcter obrigatério, a serem desenvolvidas pelos formandos que se encontram a
frequentar Cursos de Qualificacdo Profissional, visando o desenvolvimento de competéncias,
habilidades e atitudes profissionais que lhes permitam vivenciar, aplicar e aprofundar os
conhecimentos através do contacto directo com o ambiente real de trabalho.

Artigo 42
Objectivos

Sao objectivos do Estdgio Curricular:

a) Proporcionar a aplicacdo das competéncias técnicas adquiridas durante a formacdo em sala,
vivenciar a realidade profissional, familiarizando-o com o ambiente de trabalho;

b) Proporcionar o complemento do ensino-aprendizagem, com base no Projecto Curricular do
Curso, potenciando a insercdo no mercado de trabalho;

c) Propiciar condi¢Ges para a aplicagdo de novas tecnologias, metodologias e organizagdo do
trabalho que se encontram para além das situagdes simulaveis, durante a formacao;

d) Desenvolver habitos de trabalho, espirito empreendedor, sentido de responsabilidade
profissional e vivéncias inerentes as relagées humanas no trabalho.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO DO ESTAGIO

Artigo 52
Mobilizagdo de vagas de Estagio

1. A oferta de vagas para estagios pode emanar de Acordos e Protocolos estabelecidos entre o CEFP
e diversas instituicGes, cuja actividade proporcione um ambiente favoravel a pratica da
aprendizagem (modelo de Acordo de Estagio no anexo 1).

2. Compete ao CEFP assegurar aos formandos que tenham no seu plano de estudos o Mddulo
“Estagio” as condi¢Ges necessarias para que este seja realizado, indicando ao formando a
empresa ou entidade onde o mesmo tera lugar.

3. A mobilizagdo de vagas para estagio é da responsabilidade do CEFP, podendo em casos
devidamente autorizados ser efectuada pelo préprio formando.

4. A distribuicdao dos formandos pelas vagas de estagio deve ser submetida a UGF para efeitos de
aprovacdo até 1 més antes do término da componente de formacdo em sala.




Artigo 62
Local

1. O Estagio serd desenvolvido pelo formando em conformidade com a sua drea de formacao
profissional, de acordo com os objectivos curriculares do respectivo Curso e viabilizado de
comum acordo com a instituicdo onde o mesmo deverad ser realizado.

2. O Estdgio poderad ser realizado no préprio CEFP, desde que este apresente condi¢cdes adequadas
para assegurar o desenvolvimento das actividades e cumprir os objectivos previstos do projecto
pedagdgico do respectivo curso e do programa de estégio definido.

3. A remuneracao do estagio ndao é obrigatdria, sem prejuizo de qualquer compensa¢ao que possa
vir a ser acordada entre o estagiario e a Entidade Acolhedora.

Artigo 72
Duragao

1. A carga horaria do Estagio é estabelecida no programa curricular do curso e incluida no histérico
escolar do formando.

2. A carga hordria minima do Estagio é a definida pelo referencial de formacdo da qualificacdo na
gual o estdgio estd inserido.

Artigo 82
Contrato de Estagio

1. A realizacdo do Estagio ndo acarreta qualquer vinculo laboral entre o Estagidrio e a Entidade
Acolhedora.

2. O Contrato de Estégio, firmado entre a Entidade Acolhedora, o estagiario e o CEFP, especificara
as condicOes basicas a serem observadas pelas partes e constituird comprovante exigivel por
autoridade competente da auséncia de vinculo laboral.

3. Do Contrato de Estagio (modelo no anexo 2) celebrado devera constar, pelo menos:

a) Identificacdo do estagiario e do curso;

b) Identificacdo e assinatura dos contraentes: estagiario e representantes da Entidade
Acolhedora e do CEFP;

c) Indicacdo expressa de que o Contrato de Estagio decorre de acordo com o e« protocolo;

d) Mengdo de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo laboral;

e) Carga horaria total, horario e dura¢do do Estagio;

f) Jornada diaria do Estagio compativel com o hordario laboral da Entidade de-Acethimente
Acolhedora e da especificidade da qualificagdo

g) Os objectivos e plano de estagio;

h) Obrigacdo do formando apresentar um relatdrio final a Entidade Acolhedora e ao CEFP
sobre o desenvolvimento das tarefas realizadas;

i) Indicacdo precisa do Tutor a quem caberd acompanhar e avaliar o desempenho do
formando, durante o periodo do estagio;

j) Indicacdo do Monitor a quem caberd estabelecer a articulacgdo com a Entidade
Acolhedora, acompanhar o processo e avaliar o relatério final do estagiario.




4. A eventual concessado de qualquer beneficio ao estagiario nao caracteriza o vinculo laboral.

Artigo 99.
(Procedimentos)

Constituem procedimentos para o Estdgio:

a)

b)
c)
d)

Cumprimento por parte do estagiario do total de horas destinadas ao Estagio e aprovagao
nos mddulos conforme projecto curricular do curso;

Assinatura do Contrato de Estagio por todos os intervenientes;

Indicagao do Monitor de estagio;

Programa de Estdgio, elaborado pelo Monitor em concertagio com a Coordenacado
Pedagdgica do CEFP e Entidade Acolhedora mencionando as actividades a serem
desenvolvidas;

Os candidatos a estagidrios serdo ordenados preferencialmente pela classificacdo da parte
curricular dos cursos que se encontram a frequentar e podem ser distribuidos aos locais do
estagio atendendo as vagas mobilizadas e disponiveis.

Apresentacao pelo Estagidrio do Relatério Final, com as actividades efectivamente
desenvolvidas no Estagio;

Preenchimento do Formulario de Avaliagdo do Estagiario pelo Tutor designado pela Entidade
de Acolhedora;

Emissdo da Declaracdo de Estdgio pela Entidade Acolhedora informando a carga hordria e as
actividades a serem desenvolvidas durante o Estagio;

Avaliacdo do Relatdrio de Estdgio pelo Monitor;

A avaliacdo do estagio curricular expressa numa escala de zero a vinte valores.

Emissdo de uma Declaracdo de Estagio pela Coordenacdo Pedagdgica do CEFP, mediante a
apresentagdo dos documentos anteriormente listados, devidamente assinados pelos
respectivos responsaveis.

Artigo 102
(Desvinculagdo)

A desvinculagao do Estagiario ocorrerd automaticamente no termo do periodo de Estagio.

O Contrato de Estagio pode ser interrompido unilateralmente a qualquer momento, pela

Entidade Acolhedora ou pela CEFP antes do encerramento do periodo previsto, nas seguintes

condigdes:

a)

b)

c)

A pedido do Estagiario, evocando motivos atendiveis, e com comunicacdo ao CEFP (que
comunicara a EA) a Entidade Acolhedora;

Por incumprimento, por parte do Estagidrio, de qualquer compromisso estabelecido com o
CEFP e com a Entidade Acolhedora (nomeadamente a interrupgdo, abandono ou desisténcia,
0 ndo pagamento das propinas mensais ao CEFP);

Por iniciativa da Entidade Acolhedora quando o estagidrio deixar de cumprir obrigacGes
previstas no Contrato de estagio e quando o mesmo infringir normas disciplinares vigentes na
instituicao;

Pelo ndo comparecimento por mais de 10% do total da carga horaria do estagio;
Ocorrendo o previsto em qualquer das alineas anteriores, as partes envolvidas devem
tomar conhecimento dos factos sucedidos num prazo de 5 dias.




CAPITULO IlI
PLANEAMENTO DAS ACTIVIDADES

Artigo 119,
(Programa de Estdgio)

O Programa de Estagio deverad ser elaborado contemplando as seguintes partes, conforme
modelo em anexo 3.

a) ldentificagdo da Entidade Acolhedora

b) Objectivos gerais e especificos do Estagio;

c) Carga horaria, horario, duracdo e local do Estagio;

d) Areas de desenvolvimento do Estagio;

e) AtribuicGes do Estagidrio durante a realizagdo do Estagio;

f) Actividades a serem desenvolvidas e cronograma de execucdo das actividades;

g) Modalidades e critérios de avaliagdo do Estagio.

O Estdgio somente poderd ter inicio apds a programacado ter sido aprovada pela Coordenacdo
Pedagdgica do CEFP.

A meio do estdgio devera ser elaborado o relatério de acompanhamento de estagio (conforme
modelo constante do anexo 4) com vista 0 seu monitoramento a meio percurso e,
eventualmente, introdu¢do de melhorias no programa.

Artigo 129,
(Relatério Final)

O Relatdrio Final do Estagio devera ser elaborado, contemplando as seguintes partes, conforme

modelo apresentado no anexo 6:

a) Capa com Informagdes sobre o formando e Entidade Acolhedora;

b) Indice geral;

c) Nomenclatura e abreviag¢des utilizadas;

d) Resumo histérico da Entidade Acolhedora e sua estrutura organizacional;

e) Objectivos do Estagio;

f) Descrigdo das actividades desenvolvidas, conforme previsto no Programa de Estagio;

g) Resultados obtidos;

h) Conclusdes e recomendacgoes;

i) Avaliagcdo de seu desempenho dentro da Entidade Acolhedora salientando as facilidades,
dificuldades, aspectos positivos e negativos de seu Estagio;

j) Bibliografia e anexos.

O prazo limite de entrega do Relatério de Estagio é de 22 dias Uteis apds a conclusdo do estagio.
Caso o formando ndo entregar o relatério no prazo previsto, ndo tendo pedido a prorrogacdo do
mesmo, o estagio perde validade e o aluno tera de realizar novo estagio.

O Relatdrio Final devera ser entregue em suporte digital/electrénico e de papel e ficard na posse
da Coordenacdo Pedagdgica do CEFP, devendo ser guardado no dossier pedagégico do formando,
fazendo parte do arquivo do Centro.




1.

Artigo 1392,
(Servigos prestados a titulo de estagio)

No ambito das actividades e servicos prestados pelo CEFP, os formandos podem ser chamados a

prestar servicos externos, a clientes, dentro ou fora do CEFP.

Os servicos prestados pelos formandos indigitados, conforme o ndimero anterior, podem ser

considerados na contagem do cOmputo geral do periodo de estagio, nas seguintes condicGes:

a) Estar registado em caderneta para o efeito (modelo no anexo 5), contendo os seguintes
elementos: dia, local, descricdo do servico prestado, nimero de horas, qualidade de servico,
confirmacado da entidade Acolhedora e da Direc¢ao do CEFP;

b) O limite maximo de horas de servico que pode ser considerado na contagem do computo
geral do periodo de estagio é o correspondente a um terco da duracdo do médulo estagio
prevista no projecto curricular do curso.

Artigo 142,
(Dispensa de estagio)

Sdo dispensados de estagio, se o requereram, os formandos que ja exercam funcdes,
regularmente, na qualidade de empregado ou auténomo, cujas actividades se situem dentro da
area de formacao do respectivo curso.

Os formandos que se encontrem na situacdao referida no numero anterior devem, caso
pretendam ser dispensados do Estagio, entregar dentro do prazo que for fixado pela
Coordenacdo de Estagios, um relatério do qual conste a duracdo, a descricdo das funcles
exercidas, das actividades desenvolvidas, uma apreciacao critica das mesmas tendo em conta os
conhecimentos tedricos adquiridos durante o curso e outros elementos julgados pertinentes pela
Coordenacdo de estagios.

O relatdrio referido no numero dois deve ser confirmado pela respectiva entidade patronal ou na
condicdo de auténomo, uma declaragdo passada pela instituicdo onde foi registada a sua
empresa.

CAPITULO IV
DOS INTERVENIENTES DO ESTAGIO E SUAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Artigo 152
Intervenientes do Estagio

O presente Regulamento determina, como intervenientes do Estagio:
a) Coordenador de Estagio: Técnico encarregue de gerir os processos e programas de
Estagio nos CEFP;

b) Entidade Acolhedora: Instituicdes publicas e/ou privadas, de reconhecido mérito e
idoneidade que se disponibilize para acolher formandos como estagiarios;




c) Estagiario: Formando matriculado nos cursos de qualificagdo profissional dos CEFP que
desenvolve, no ambito do mddulo de Estagio, actividades propiciadoras de experiéncias
sociais, profissionais e culturais necessdarias a complementacao da sua formacao;

d) Monitor: formador, devidamente habilitado, responsavel pela planificacdo do Programa
de Estagio, monitoramento e avaliacdo do Relatério Final.

e) Tutor: individuo responsavel pela orientacio e acompanhamento das actividades
desenvolvidas pelo Estagiario na Entidade Acolhedora.

Artigo 162.
Das responsabilidades e competéncias

1. Compete a Coordenacdo de Estagios/Coordenac¢do Pedagdgica do CEFP:

a)
b)
c)

d)

f)

g)
h)

j)
k)

Proceder aos contactos institucionais para formalizar o estdgio;

Propor Monitores de entre o pessoal formador;

Efectuar a distribuicdo dos formandos pelas vagas de estagio e submeter as listas de
colocagdes para efeitos de aprovacdo da UGF com uma antecedéncia minima de 1 (um) més
da data do inicio dos estégios.

Autorizar o inicio do Estagio somente depois de ter sido assinado o Contrato de Estagio;

Dar conhecimento a entidade Acolhedora da grelha de avaliacdo a ser utilizada pelo tutor;
Cumprir ou fazer cumprir as obrigacdes do CEFP decorrentes do Contrato de Estagio;
Acompanhar e Prestar assisténcia aos formandos nas actividades pertinentes ao Estagio;
Organizar e encaminhar os documentos que regulamentam o Estagio para todos os
intervenientes, bem como zelar pela veracidade das informacgées obtidas;

Participar no processo de gestdo dos Estdgios no que concerne aos contactos com os
Monitores e com as Entidades Acolhedoras;

Zelar pelo cumprimento integral do Programa de Estagio, conforme objectivos propostos;
Convocar, sempre que necessario, reunides com os intervenientes;

Registar as notas atribuidas aos relatdrios, procedendo aos calculos das médias, de acordo
com os calculos e as ponderacbes estabelecidas no Regulamento de Funcionamento da FP
nos CEFP;

Receber a proposta de classificagdo/avaliacdo do estagiario e publicar a respectiva nota;
Propor a celebragdo de acordos, subvencgdes e bolsas, quando for o caso;

Garantir, a favor do estagiario, o seguro contra acidentes pessoais;

Manter actualizado um arquivo, onde constem os dados de identificacdo dos estagiarios
bem como todos os outros documentos relacionados com o Estagio;

Zelar pelo cumprimento do presente Regulamento de Estagios;

Dirimir problemas provenientes da relacdo Estagidrio - Entidade Acolhedora inerentes ao
Estagio.

Artigo 179.
Responsabilidade da Entidade Acolhedora

1. Compete a Entidade Acolhedora:




a) Celebrar com o CEFP o Acordo de Estagio;

b) Indicar um ou mais colaboradores de seu quadro de pessoal, com formagdo e/ou
experiéncia profissional, preferencialmente, na area de conhecimento desenvolvida no
curso do estagidrio, para orientar e supervisionar um numero limitado de estagiarios
simultaneamente, actuando de forma articulada com o Monitor;

c) Dar conhecimento ao Estagiario das normas e regulamentos internos da empresa;

d) Efectuar o pagamento de bolsa de estagio, quando existir acordo neste sentido;

e) Oferecer condi¢des para que o Estagiario seja supervisionado pelo Tutor designado;

f) Oferecer instalagGes que tenham condi¢des de proporcionar ao estagiario actividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

g) Aceitar o estagidrio como formando e ndo como profissional;

h) Aplicar ao estagidrio a legislacdo relacionada a salde e seguranca no trabalho;

i) Comunicar imediatamente ao CEFP quaisquer casos de interrupcdo ndo prevista no Estagio;

i) Proceder a avaliacdo do Estagidrio através do Formulario de Avaliagdo do Estagiario, no final
do Estagio, e encaminhar cépia ao CEFP, até uma semana apds o término do estagio;

k) Emitir Declaragdo de Estagio realizado, informando a carga hordria cumprida e as areas do
Estagio.

Artigo 182.
Responsabilidade do Estagiario

1. Compete ao Estagiario:

a) Informar-se e cumprir as normas e regulamentos do estagio;

b) Assinar o Acordo tripartido de Estagio com o CEFP e a Entidade Acolhedora e cumprir as
obrigagdes dai decorrentes;

c) Definir, com o Monitor, o periodo e as condi¢gbes para cumprimento de seu estagio;

d) Cumprir o Programa de Estdgio e Carga Horaria que foram estabelecidos pelo CEFP;

e) Conhecer e cumprir a @ Regulamento de Estagios Curriculares;

f)  Cumprir o horario estabelecido pela Entidade Acolhedora para o Estagio;

g) Participar activamente das actividades de Estagio que lhe forem atribuidas;

h) Procurar manter a boa imagem do CEFP junto a Entidade Acolhedora obedecendo as
normas estabelecidas, demonstrando ética profissional, guardando sigilo sobre
informacdes de foro interno da empresa/servico;

i) Zelar pela organizacdo e manutencdo de todo o material posto a sua disposi¢cdo durante o
periodo do estagio;

j)  Comunicar ao CEFP sebre qualquer alteracdo nao prevista no programa de estdgio;

k) Comparecer as reunides convocadas pela Coordenacao de Estagio e pelo Monitor;

I) Elaborar Relatério de Estagio e entregar a Coordenagdo Pedagdgica do CEFP para efeitos de
avaliagdo 22 dias uteis apds o término do estagio.

Artigo 199,
Responsabilidade do Monitor

1. Compete ao Monitor:




1.

b)

c)

d)

f)

g)

Elaborar o plano de Estagio a ser desenvolvido, em conjunto com a Entidade Acolhedora e a
Coordenacao Pedagdgica;

Disponibilizar, em devido tempo, aos candidatos a estdgio, informacdo sobre possiveis
entidades acolhedoras, bem como receber destes informacdo acerca da entidade em que
pretendem realizar o estdgio;

Realizar pelo menos uma visita mensal a cada uma das entidades acolhedoras durante o
periodo do estagio para informar e verificar andamento do processo;

Acompanhar o desenvolvimento das actividades programadas e manter encontros
periddicos com seus estagidrios para orientacdo e cumprimento do Plano de Estagio;
Sugerir formas de actuacdo do orientando e analisa-las com a Entidade Acolhedora,
guando necessario;

Zelar para que as datas estipuladas pela Coordenacdo Pedagdgica para entrega dos
relatérios sejam cumpridas pelos seus estagiarios;

Avaliar o desempenho do estagiario, levando em consideracdo o desenvolvimento do
programa estabelecido, o Relatdrio Final do Estagio e a avaliacdo efectuada pelo Tutor do
estagidrio na Entidade Acolhedora.

Cada Monitor terd um nucleo maximo de 5 estagidrios que orientara e acompanhara nas suas
actividades.

Artigo 202
Responsabilidades do Tutor

Compete ao Tutor

Acolher os formandos na empresa, acompanhando-os no exercicio da formag¢do pratica em
contexto de trabalho;

Facilitar a integracdo e a adaptagdo dos estagiarios no seio da Entidade Acolhedora;

Participar no itinerdrio da formag¢dao que integra a componente pratica em contexto de
trabalho;

Zelar para que haja condi¢Ges logisticas necessdrias de modo a proporcionar um melhor
aproveitamento da formagdo em contexto de trabalho;

Tomar parte nas reunides e na elaboracdo dos Relatérios de Estégio;

Ajuizar a evolugdo global da aprendizagem dos estagiarios com vista a avalia¢ao;

Avaliar o desempenho do estagidrio nas diversas dimensdes, cognitivas, afectivas,
operacionais, atitudinais, motivacionais e disciplinares;

Preencher fichas de avaliagdo, conforme o acordado entre as partes envolvidas.

CAPITULO V
AVALIACAO DO ESTAGIO

Artigo 219,
Avaliagao

Em conformidade com o Regulamento de Funcionamento da Formacgdo Profissional (RFFP), a

avaliacdo de estégio integra o seguinte:




10.

a) A avaliagdo das actividades realizadas durante o estagio;

b) A avaliacdo do Relatdrio de Estagio.

Para aprovacao, em qualquer das componentes de avaliacdo do estdgio, o estagidrio deve obter
uma classificagdo minima de 10 valores, numa escala de 0 a 20;

A classificacdo serd expressa pelas formulas Reprovado (de 9 e abaixo de 9), Aprovado (de 10 a
13), Aprovado com Bom (de 14 a 16) Aprovado com Bom com Distin¢do (de 17 a 18) e Aprovado
com Muito Bom (19 a 20)

No calculo da classificacdo final do Mddulo Estagio atribui-se a Avaliagdo da Entidade Acolhedora
(EA) uma ponderacdo de 60% e a Avaliacdo do Relatério de Estagio (RE) uma ponderacdo de 40%.
A férmula de célculo é, portanto, a seguinte: Nota Final do Médulo = (EA x 0,6) + (RE x 0,4).

Em casos devidamente justificados pelo CEFP em que ndo seja possivel obter atempadamente a
Avaliacdo da Entidade Acolhedora a Avaliacdo do Relatdrio de Estagio serd considerada a nota
final do Estagio.

A Avaliacdo da Entidade Acolhedora atribuida através do Tutor de Estagio, inclui uma classificacao
seriada numa escala de 0 a 20 valores em cada um dos critérios estabelecidos, conforme o
modelo apresentado no anexo 6.

A avaliacdo do Relatério de Estagio compete ao Monitor de Estdgio através da atribuicdo de uma
classificacdo de 0 a 20 valores, conforme modelo apresentado no anexo 7.

O Tutor de Estagio, antes da atribuicdo de uma nota final podera solicitar ao formando estagiario
alguma melhoria no Relatdrio de Estagio.

Ao estagidrio pode ser solicitada a sua auto-avaliacdo bem como uma apreciacdo do
monitoramento do estagio (modelo de formulario em anexo 8).

A avaliagdo final do estagio terd um peso de 30% na nota final do curso.

CAPITULO VI
DISPOSIGCOES FINAIS

Artigo 229,
(Entrada em vigor e casos omissos)

O estagiario devera concluir o estagio no prazo maximo estabelecido e/ou previsto no projecto
pedagdgico do respectivo curso.

O estdgio previsto no presente Regulamento nao cria vinculo laboral.

Os casos que fogem do  descrito neste Regulamento e o0s  casos
omissos serdo resolvidos no ambito da Coordenacdo do CEFP, em articulagdo com a Unidade de
Gestdo da Formacgao Profissional do IEFP .




4. Este regulamento entra imediatamente em vigor, uma vez aprovado pelo Conselho
Administracao do IEFP

ANEXOS :

Modelos de documentos/formulérios relativos ao Estagio

Anexo | - Modelo de Acordo de Estagio

Anexo Il - Modelo de Programa de Estégio

Anexo Il — Modelo de Relatério de Acompanhamento de estagio

Anexo IV — Modelo de Caderneta de estagio

Anexo V - Modelo de Relatério de Estagio

Anexo VI - Modelo de Formulario de Avaliacdo do Estagidrio pelo Tutor

Anexo VII- Modelo de Formulario de Avaliacdo do Estagidrio pelo Monitor

Anexo VIIl — Modelo de Questionario de Avaliagcdo pelo Formando

de




ANEXO |

ACORDO PARA REALIZAGAO DE ESTAGIO

O presente acordo regula a relagdo entre:

O CEFP , representado pelo Coordenador(a), Sr(a).
E

A Entidade de acolhimento, com sede em --—--mmmmmmemeeee- X
representada pelo ---------------- , Senhor (a) ---------------- e,

O formando, , do curso de

Referente ao periodo de estagio compreendido entre ------- de ------- de 201_ a ---- de -------
de 201_ equivalente a ___ horas, cuja data de término poderd variar com a concertacao

prévia entre todas as partes envolvidas.

O objectivo do estagio é oferecer aos formandos a possibilidade de colocar em pratica e
complementar os conhecimentos adquiridos durante o periodo de formagao em CEFP, nos
termos do regulamento de estdgios e do plano curricular do curso.

O estagio decorrerd sob as seguintes condicoes:

Art.1.- As actividades do formando serdo supervisionadas pelo CEFP e pela Entidade
Acolhedora.

Em representacdo do CEFP:

— Coordenador(a) Pedagdgica do CEFP

Em representacdo da entidade acolhedora:

(nome) (fungdo)

Art.2.- O programa de estagio do formando compreenderd as areas/departamentos de
, conforme o programa de estdgio, em anexo.




E obrigatério a realiza¢do de uma reunido, no inicio do estagio, entre o tutor e o formando a
fim de ser definido o programa de estdgio que serd concretizado no periodo acima referido.

Art.3.- O Formando compromete-se a cumprir integralmente os dispostos no artigo 182 do
Regulamento de Estagios Curriculares do CEFP .

Art.4.- A entidade acolhidora compromete-se a cumprir todas as obrigacdes que lhe sdo
impostas ao abrigo do disposto no artigo 172 do Regulamento de Estagios Curriculares do
CEFP.

Art.5 — O formando encontra-se coberto pelo seguro colectivo de acidentes de trabalho com
a apodlice n? .......... da Seguradora .....ceeeenes valido até ao final do Periodo Curricular de
Estagio.

Art.6.- O formando terd direito ao mesmo nimero de folgas validas para o restante pessoal.
Art.7. — A Entidade demite-se de qualquer responsabilidade sobre os actos ou decisdes do
formando acima referido, em territério nacional apds o ultimo dia de estdgio e consequente

saida da Entidade.

Art.8.- No decorrer do estagio, o formando terd como Tutor:




ANEXO 1l

PROGRAMA DE ESTAGIO

Dados de Identificacdao do Estagiario e do Monitor:

Nome do Estagiario NeQ:

Curso

Ano:

Endereco:

Telefone:

Email:

Nome do Monitor Ne:

Curso

Ano:

Endereco:

Telefone:

Email:

Dados de Identificacao da Entidade Acolhedora

Nome:

Ramo de Actividades:

Nome da Pessoa Responsavel:

Cargo/Funcéo:

Endereco:

Telefone:

Tutor:

1. BREVE DESCRICAO DA EMPRESA




2. OBIJECTIVOS DO ESTAGIO:

3. AREAS DE DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO NA ENTIDADE ACOLHEDORA

4. ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO:

5. ACTIVIDADES PREVISTAS NO ESTAGIO/CRONOGRAMA:




6. MATERIAL A SER UTILIZADO NO ESTAGIO:

7. INiCIO DO ESTAGIO: / /

8. TERMINO DO ESTAGIO: / /

9. CARGA HORARIA:

10. HORARIO DO ESTAGIO:

11. CRITERIOS PARA AVALIACAO DO ESTAGIO:

12. OUTRAS INFORMAGOES RELEVANTES PARA A PROGRAMAGAO DO ESTAGIO:

13. DATA: / /

Assinaturas

Estagiario Monitor Tutor
(Nome do Formador) (Nome do Tutor da Entidade de Acolhimento)

Anexo: Programa do Modulo Formacdo em Contexto Real de Trabalho




ANEXO 11l

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO

) MAI () JUN

Periodo Avaliativo ( ) JAN ( ) FEV ( ) MAR ( ) ABR (
()ouTt ()NOV ( )DEzZ

()JuL () AGO ( ) SET

ANO:
ESTAGIARIO
Nome: Ne. Telefone:
Semestre: Curso: CEFP de
ESTAGIO Inicio: Término:
Entidade Acolhedora: Telefone: Sector/ Area
Nome do Monitor do Estagio: Funcao: Telefone:

A — ACTIVIDADES DO ESTAGIO

Identifique as actividades mais frequentes do estdgio:

01-

02 -

03 -

04—

05 -

B — DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

01 - O conhecimento tedrico-prdtico recebido no CEFP tem auxiliado no desenvolvimento do estdgio?

02 — Com o estdgio, o formando tem a oportunidade de participar nas actividades da empresa. No contexto da
empresa, o estagidrio deve realizar uma andlise da sua vivéncia, assimilar experiéncias, aprender métodos de
trabalho, formas de organizagdo, enfim, o que for necessdrio para complementar a sua aprendizagem com vista seu
futuro profissional. De que modo vem realizando esta aprendizagem e quais os resultados que pretende obter?




C— MONITORAMENTO DO ESTAGIO

01 - Considera o acompanhamento recebido na Empresa:

O insuficiente O regular [ suficiente 0 Bom
02 — De que forma a CEFP tem efectuado o acompanhamento diddctico pedagdgico do estdgio?

(1 através deste relatério [ visitas ao local de trabalho [ através de reuniées [ outros
03- O estdgio tem permitido que adquira conhecimentos prdticos, que contribuam para sua formagdo profissional?
Justifique?

04- As actividades realizadas em seu estdgio estdo compativeis com o curriculo desenvolvido em seu curso?
Justifique?

05- Na empresa onde realiza o estdgio, o tutor orienta-o e fornece-lhe retorno sobre suas actividades e
desempenho?

06- O  hordrio de estdgio estd sendo cumprido conforme estipulado no  Contrato de
Estdgio?

D — Resultados alcangados em termos de complemento do ensino e da aprendizagem

Assinale SIM ou NAO em cada item abaixo:
01 — O estdgio tem-me proporcionado experiéncia prdtica, favorecendo minha formacdo [ sim L nAo
profissional.

02 — O estdgio tem contribuido para uma melhor percepcdo das finalidades dos [ sim
conteudos curriculares, permitindo-me, inclusive, melhor assimilagdo dos conhecimentos.
03 — O estdgio tem-me propiciado o desenvolvimento de uma atitude de trabalho
sistematizado e a consciéncia de produtividade. O sim [ NAO
04- O estdgio tem-me permitido conhecer a filosofia, directrizes, organizacdo e
funcionamento da empresa, propiciando-me experiéncias que serdo uteis no mercado de

trabalho. [ sim [ NAo
05- O estdgio tem-me permitido aprimorar meu relacionamento humano, desenvolvendo

minha percepg¢éo de fungdes, valores e motivos operacionais. [0 sim [ NAO
DATA: Assinatura do estagidrio:

Preenchimento a cargo do CEFP

Orientagées Pedagdgicas ao Estagidrio:

Data: Assinatura do Monitor Assinatura da Coordenagdo de Estagios
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ANEXO IV
CADERNETA DE REGISTO DE ACTIVIDADES

OCORRENCIAS
CADERNETA DE REGISTO DE ACTIVIDADES Descrigdo Data Assinatura Assinatura
(FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO) Monitor Direccao

IDENTIFICACAO
NOME .ot e e s s
Data de nascimento ...... YA A Bl N2 e
Residente em .......ccccvevvvereecneveinencnnes Telefone n? .......cccccoeueee.
CUrSO o CEFP oo ANO ...ooeeveinne
Formando ng ........ccceveeevevveenns Data de emissdo ......[ ....../

Assinatura do Titular

Serve a presente caderneta como documento comprovativo de servigos
prestados no ambito da formacdo em contexto de trabalho, em
conformidade com o artigo 172 do Regulamento de Estagios.

Em caso de extravio, devera o aluno solicitar a Escola uma 22 via,
recorrendo as Entidades de Acolhimento para reconstituicdo dos registos
das actividades.




Data

Local

Descricdo

Inicio

Termo

Total
Horas

Assinatura
Estagiario

Assinatura
Entidade
acolhedora

Qualidade de
servico prestado

Data e Assinatura
Coordenador(a)
CEFP
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ANEXO V

Centro de Emprego e Formagao Profissional de

Relatodrio de Estagio

FOrmMaNndo: ...

MES E ANO




ANEXO VI

Nome do estagiario:

Curso :

AVALIACAO DO DESEMPENHO DO(A) ESTAGIARIO(A) PELO TUTOR

N2 do aluno

Nome do Monitor

Entidade de Acolhimento

Nome do Tutor (Entidade de Acolhimento)

A preencher pelo Tutor de estdgio (escala de 0 a 20 valores)

Parametros de avaliagao do Estagio Classificagdao

Aplicacdo de conhecimentos e técnicas

Capacidade de resolver problemas com objectividade e profissionalismo

Compreensao e execugdo de tarefas

HWIN| -

Organizacdo do material de trabalho

Qualidade do trabalho desenvolvido

Adaptacado e participacdo na equipa

Rapidez de execucdo

[c< BN RN RN

Dominio de linguas estrangeiras a)

Conduta no ambiente de trabalho

9 | Assiduidade

10 | Desembaraco e clareza no processo de comunicagdo

11 |Iniciativa e criatividade

12 | Pontualidade

13 | Relacionamento com os colegas

14 | Respeito as normas estabelecidas

15 | Responsabilidade e interesse pelo trabalho

16 | Tolerancia as criticas

Importante: podera fazer comentarios que julgar procedente sobre as competéncias e habilidades desenvolvidas

pelo estagiario.

a) Aplica-se somente aos cursos de (especificar os cursos)

Local, de

20

Assinatura e carimbo do responsavel
(Nome do Tutor)




ANEXO VI

AVALIAGCAO FINAL DO ESTAGIO

NOME O @STAGIATIO! ..ottt et st e et s te s et ereeteea et eas et ses s et ereetesesseseasatesensesares

[ ST T 2o T N2 do Formando ...........ccoeceeevvvivnieivnee e,
NOIME O IVIONIEOL.........eo ittt ettt eae s et ae s st b e s sae s et besebaes sbaessbe e sbesesbessesbes sbsesssesensbesssssesosbessnsaensns
Entidade de ACOINIMENTO ..........ooeoiieiee e ettt st st ae st e aeseanis

NOME dO TULOF (EMPIESA) ....cvoviieieeietee et ettt ettt e et se et st ses et asstees et ersstees et ere et sessetareatesessasensanesen

A preencher pelo Monitor de estdgio (escala de 0 a 20 valores)

Parametros de avaliagdo do Relatério de Estagio Classificagdo

Estrutura e organizagdo
Apresentacao
Qualidade de expressdo
Actividades do estdgio versus objectivos propostos
Capacidade de andlise critica
Apresentacdo de propostas e sugestdes
Nota do relatério (somatdrio/6)

Calculo da classificagdo final do Estagio 0-20 Ponderagdo  Resultado
A - Nota atribuida pelo Tutor (parte pratica) 60%
B - Nota atribuida pelo Monitor (relatdrio) 40%

Classificagdo final = (Ax60%)+(Bx40%)

Observacées

Local, de 20

Assinatura
(Nome do Monitor)




ANEXO VIl

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PELO FORMANDO

Nome do estagiario:

Curso :

Nome do Monitor

N2 do aluno

Entidade Acolhedora

Nome do Tutor (Entidade Acolhedora)

A preencher pelo Formando

Parametros de avaliagdo do Estagio

Insuf.

Suf.

Bom

M.Bom

Entidade de Acolhedora

Integracdo na entidade Acolhedora

Acompanhamento por parte do Tutor

Aplicacdo de conhecimentos e técnicas

Aquisicdo de novos conhecimentos

Disponibilidade de meios e equipamentos

Satisfacdo das expectativas que tinha inicialmente em relacao
ao estagio

CEFP

Acompanhamento por parte do Monitor

Numero de visitas efectuadas pelo Monitor durante o estagio

Apoio administrativo da Coordenagdo dos Estagios

Apreciagao Global do estagio

Sentiu-se bem integrado na Entidade Acolhedora ? Porqué?

Quais as dificuldades que encontrou na preparacgao, realizagao, seguimento e relatério do estagio?




Acha que os objectivos do estagio foram cumpridos? Porqué?

Sugestdes

Tem proposta de colocacdo na empresa ou instituicdo onde estagiou?

Em que fung¢do?

Se sim qual?

Em que fung¢do?

0sim nao
Tem proposta de colocagdo noutra empresa ou instituicdo? Osim Onao
Local, de 20
Assinatura




