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PLANO DE ESTAGIO

O plano de estagio previamente definido para o estagiario foi planeado pela
Coordenadora Pedagdgica da Fundacdo Frei Pedro, Dra. Elsa Loureiro. O estagio foi
pré-definido tendo em conta o objetivo de aprofundar conhecimentos, préaticas e
competéncias profissionais, no contexto de trabalho ativo. Deste resultou o propdsito de

se cumprirem os seguintes pontos:
OBJETIVOS:

€ Conhecer a identidade da Fundacdo Frei Pedro e seus valores, com vista a
percecdo da missdo da entidade na regiéo;

4 Conhecer e entender a estrutura funcional da entidade, identificando e
potencializando os seus fatores de dinamizacéo;

€ Contribuir para a divulgacio da entidade na comunidade local, através da
promocé&o da sua oferta formativa;

€ Contribuir para a motivacdo dos funcionarios e estimular o sentimento de
pertenca, através da projecdo da imagem da fundacdo e do seu vasto leque de
formacdes certificadas;

4 Partilnar e promover os valores institucionais como a ética, a responsabilidade, a

partilha e o progresso;

ATIVIDADES:

€ Participar na organizacio e estruturacio da documentagdo administrativa
relacionada com a oferta formativa da Fundacédo Frei Pedro;

€ Fazer a sistematizacdo de dados recorrendo a aplicacdes e ferramentas
informaticas;

& Preparar e elaborar instrumentos de monitorizacio pedagogica aplicados as
ofertas formativas existentes;

€ Criar sugestdes e formas de abordagem ao mercado local, como forma de

divulgar a oferta formativa da fundacéo.
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RESUMO

Este relatério reporta-se ao estagio curricular realizado na Fundacéo Frei Pedro, sedeada
na Cidade da Guarda, o qual teve a duracdo de trés meses. Com inicio a 25 de fevereiro
e términus a 24 de maio, do ano 2013, mais concretamente uma duracéo de quatrocentas
horas.

Neste relatério pretendo mostrar o resultado final de todos os conhecimentos que
consegui reter na Fundagdo Frei Pedro, assim como refletir todos os contetdos que
desenvolvi ao longo de todo o percurso académico enquanto estudante de Gestdo de
Recursos Humanos do Instituto Politécnico da Guarda.

Vou estruturar este relatério com dois capitulos distintos, sendo o primeiro referente a
apresentacdo da Fundacdo, e o segundo centrado nas diferentes atividades que

desempenhei na instituicéo.

Todas as tarefas que realizei, serviram para promover um desenvolvimento constante da
formacdo e tiveram em vista a construcdo de um profissional completo e com todas as

competéncias fundamentais para me inserir no mercado de trabalho.

No decorrer do estagio foi realizada uma intensa pesquisa e analise de metodologias
para que pudesse desenvolver e criar um relatério completo e a imagem do realizado em

estagio.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; formacdo; mercado de trabalho.
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GLOSSARIO DE SIGLAS

CAP: Certificado de Aptidao Profissional

CCP: Certificado de Competéncias Pedagdgicas

CFAD: Centro de Formacéo, Assisténcia e Desenvolvimento

CNQ: Catélogo Nacional de Qualificagdes

CV: Curriculos Vitae

DGERT: Direcdo Geral do Emprego e das Rela¢Ges do Trabalho

Dr.: Doutor/Dra.: Doutora

ESTG: Escola Superior de Tecnologia e Gestao

FFP: Fundacéo Frei Pedro

FMC: Formag6es Modulares Certificadas

GRH: Gestdo de Recursos Humanos

IPG: Instituto Politécnico da Guarda

ISACE: Instituto Superior de Administracdo, Comunicacdo e Empresa
NIB: Numero de Identificacdo Bancaria

PIF: Processo Individual do Formador

POPH: Programa Operacional Potencial Humano

QREN: Quadro de Referéncia Estratégica Nacional

RH: Recursos Humanos

SIGO: Sistema de Informacéo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa

UFCD: Unidade de Formacdo de Curta Duracdo
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INTRODUCAO

Com este relatério de estagio pretendo demonstrar como se desenvolveu esta
experiéncia laboral, decorrente do cumprimento do estagio curricular com vista a
concluséo da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos (GRH), da Escola Superior
de Tecnologia e Gestdo (ESTG) do Instituto Politécnico da Guarda (IPG). Para relatar
essa experiéncia pretendo descrever as tarefas desempenhadas, bem como todos o0s

contetidos que assimilei com este estégio.

A aquisicdo de novos conhecimentos foi sempre uma constante, no ambito do curso de
Gestdo de Recursos Humanos. Em linha com os conhecimentos lecionados e adquiridos
ao longo deste percurso academico, procurei escolher uma instituicdo, com as
caracteristicas da Fundacao Frei Pedro (FFP) para desenvolver o meu estagio curricular.
O interesse nessa instituicdo decorreu da sua atividade em duas areas fundamentais: a
formacdo profissional (a qual alcancou um crescimento consideravel, nos ultimos

tempos) e a comunicagéo social.

A formacao profissional surgiu como uma oportunidade de prestacdo de servigo. A FFP
cedo se apercebeu da caréncia de meios para formar e qualificar as pessoas do distrito.
Ora, sendo a formacdo profissional uma mais-valia para a oferta de trabalho, pela
capacidade em promover o aumento da produtividade e do profissionalismo dos
potenciais colaboradores, a mesma se tornava apelativa para desenvolver como area de
negocio. Apelo, tanto maior quanto a consciéncia do baixo nivel de qualificacdo da
mao-de-obra em Portugal. E neste cenario que a FFP encara a formac&o: uma atividade

para a melhoria da qualificacdo e evolucdo dos recursos humanos.

Na perspetiva de diversos autores, em particular Chiavenato (1991), o processo de
formacdo serve para adquirir e/ou aumentar e desenvolver as competéncias e pericias,
tendo como fim Gltimo o aumento da produtividade. Se tivermos em conta que o
trabalho em qualquer empresa € uma sucessdo de realizacdo de tarefas, a aplicacdo de
programas de formacdo tem como consequéncia o aumento da produtividade final da

empresa. Formacéo que, por sua vez, aparece estreitamente relacionada com a situacgéo
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econdmica e financeira da empresa. Isto significa a sustentacdo do trabalho e a
capacidade lucrativa da empresa, tidos muitas vezes como objetivos ultimos de qualquer
organizacdo empresarial. Por dltimo, significara o aumento da riqueza gerada em cada
pais. Posto isto, podemos afirmar que a formacgdo é crucial na criacdo de vantagens

competitivas.

Ao longo deste percurso na FFP, tentei absorver o maximo de conhecimentos que esta
organizagdo me podia oferecer. Desenvolvi um processo de aprendizagem constante,

cresci tanto a nivel pessoal como profissional.

Neste estagio, desempenhei todas as funcGes de forma a gerar competéncias e
capacidades para a construcdo de um futuro risonho ao nivel dos Recursos Humanos
(RH).

Com o decorrer do estagio fui definindo uma estrutura para este relatorio, tentando que
fosse 0 mais claro possivel e passasse sempre uma imagem da realidade do mesmo.
Portanto este relatério encontra-se estruturado em duas partes, a primeira onde é feita
uma caracterizacdo da Instituicdo (FFP) nas suas varias valéncias e uma segunda, onde
especifico e descrevo 0s objetivos do estagio, assim como todo o trabalho e atividades
desenvolvidas.Para finalizar, é apresentada uma sintese de todo o percurso, bem como

uma concluséo deste relatorio de estagio.
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CAPITULO | - APRESENTACAO DA EMPRESA

CARACTERIZACAO DA FUNDACAO FREI PEDRO

Denominagéo Social: Fundacdo Frei Pedro;

Sigla: FFP;

Caracterizacao Juridica: Entidade Privada sem fins lucrativos;

NIF: 502188111;

Constituicdo: 24/02/1989;

Conservatoria: Registada na conservatoria de Registo Comercial da Guarda;

Atividade Principal: Educacdo e Formacao.

1.1 - DADOS E FACTOS RELEVANTES!

A FFP ¢é uma Entidade Privada sem fins lucrativos, com sede social na Rua Soeiro
Viegas, N°2, na cidade da Guarda, instituida por escritura lavrada no dia 24 de fevereiro
de 1989 e reconhecida por Portaria da Secretaria de Estado da Administracdo Interna,
Diario da Republica, 11 Série, n.° 117 de 22 de maio de 1990.

Iniciando as suas atividades no campo da educacdo, com a criacdo do Instituto Superior
de Administracdo, Comunicacdo e Empresa (ISACE) veio, posteriormente, a criar uma
radio local “Radio F” e um jornal regional intitulado “Terras da Beira”, para apoiar o
proprio Instituto e preencher uma lacuna existente nos meios de comunicacao social

regionais.

Mais tarde e, decorrente das caréncias de formacdo qualificante na regido e na oferta de

formacdo para jovens e adultos realizou uma clara aposta na formacéo.

linformacéo retirada www.freipedro.pt
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Como Instituicdo, preocupada com a situacdo economico-social do concelho e do
distrito, a FFP continua a desenvolver atividades diversas que contribuem diretamente
para o desenvolvimento profissional, social e cultural da regido envolvente e que
respondem as necessidades do contexto local, no ambito da formacdo, informacéo,

atualizacao e aperfeicoamento continuos.

A FFP tem as suas instalagdes na Rua Soeiro Viegas, na Guarda, onde esteve localizado
0 ISACE, a primeira estrutura que a Fundagéo p0s a funcionar. A escolha desta cidade
para localizagdo deveu-se a ligacdo que um dos fundadores e Presidente do seu
Conselho de Administracdo, o Doutor (Dr.) Virgilio Mendes Ardérius, tinha com a
cidade. Também a localizacdo estratégica, no centro da cidade, colocava a institui¢éo
préximo do comércio tradicional, da rede de escolas, dos correios e de outros servi¢os

urbanos essenciais.

O Edificio € composto por cinco pisos, onde existem inumeros gabinetes de trabalho.
Além de um auditério com capacidade para cinquenta pessoas sentadas, possui também
varias salas para formacdo. Recentemente a FFP, em prol da sua intervencdo na
sociedade, cedeu ao Centro de Formacdo, Assisténcia e Desenvolvimento (CFAD) dois
pisos dessa estrutura. O CFAD é uma entidade cooperante, e na sua géenese esteve como
objetivo a criacdo do Lar Santa Clara. Com esta a¢cdo, mais um passo foi dado. Uma
nova area, hum caminho que tracou para si propria e para a regido que vem servindo

desde o inicio da sua atividade.

Enguanto Fundacdo, importa registar, “A Fundacdo Frei Pedro, da Guarda, foi a
melhor classificada do distrito na avaliacdo levada a cabo pelo Governo. A instituicao
dirigida por Virgilio Mendes Ardérius obteve uma pontuacdo global de 61,8 pontos e
ficou a frente de fundacGes como a de Mario Soares, Serralves, EDP ou Gulbenkian, s6

para citar as de maior notoriedade.” In O Interior, data de 09/08/2012.
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1.2 - AREAS DE ATUACAO DA FUNDACAO FREI PEDRO

1.2.1 - FORMACAO?

A Fundacéo teve desde o seu inicio uma forte influéncia na educagdo. Dai que, ainda
antes do encerramento do ISACE, tenha redefinido esta sua area da atuacdo,
direcionando-se para a qualificacdo de aptidbes profissionais através de Formacdes
Modulares Certificadas (FMC), a qual confere titulos no &mbito da Formac&o Inicial de
Formadores desde 2003. A educacdo e a formacdo para todos ao longo da vida é
fundamental para o desenvolvimento humano, econémico e social. E a base de uma
sociedade de "aprendizagem”, uma sociedade em que se aprende, Se vive e se trabalha.
Ora, contribuir para contrariar a exclusdo e a cristalizacdo social, ¢ uma exigéncia que
continua a ser central na atividade da FFP. A FFP acredita que s6 com uma intervencao
territorializada se concorre de forma mais eficaz para assegurar vetores de
desenvolvimento, como a equidade social, 0 bem-estar coletivo e a sustentabilidade. So
intervindo a nivel local, se podem adotar procedimentos mais flexiveis e encontrar
capacidade crescente para apoiar a integracdo econdmica e social da populacgéo, através
da dinamizacdo de mecanismos de solidariedade e criacdo de novas oportunidades, a

saber:

4 A formacio é um instrumento que potencia e garante a transferéncia local dos
saberes necessarios sendo geradora de desenvolvimento pessoal, regional e
nacional,

€ Recursos humanos aptos a enfrentar uma vida profissional cada vez mais
exigente;

4 Formadores capazes de aceitar e encarar os desafios;

€ Uma sociedade melhor e mais qualificada, a Fundacdo Frei Pedro assume,
inegavelmente, um protagonismo ativo em todas as etapas do percurso formativo

individual.

2Informagéo retirada www.freipedro.pt
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1.2.2 - COMUNICACAO SOCIAL?®

A Fundacéo apostou, também, na criacdo de uma radio local, a Radio F. Pretendia que a
mesma tivesse qualidade de nivel profissional e dedicasse largo espago a informacéo e
aos problemas de ordem cultural da regido. Com a frequéncia de 105.8FM, a Radio F
comegou a emitir a 23 de junho de 1990. Posteriormente, foi criando uma rede de
radios. Rede, constituida pela Radio F, Radio Fronteira (com instalacbes em Vilar
Formoso, abrangendo a zona da Raia) e, ainda, pela Radio Satdo que abrange a zona de
Viseu.

Cerca de dois anos mais tarde, decidiu reforcar o seu contributo na area da comunicacgédo
social, fundando o Jornal Terras da Beira. Publicado pela primeira vez a 30 de
dezembro de 1992, com periodicidade quinzenal, depressa se tornou num semanario

regional de referéncia.

E bom relembrar que a Radio F e o Jornal Terras da Beira vieram trazer mais-valias ao

Concelho e Regido da Guarda, na medida dos propésitos que as moveram. A saber:

€ Contribuir para a informagdo do publico, garantindo o direito de informar, de se
informar e ser informado, sem impedimentos nem discriminacgoes;

€ Contribuir para a valorizacdo cultural da populagio, fomentar o confronto das
diversas correntes de opinido, estimulando a criacdo de livre expressdo do
pensamento;

4 Favorecer o conhecimento mdtuo, o intercdmbio de ideias e o exercicio da
liberdade critica;

€ Proporcionar momentos de lazer, cultura e desporto;

4 Defender a lingua portuguesa.

3Informagéo retirada www.radiof.com
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1.3- ORGANIZACAO INTERNA

O organograma da Fundacgdo representando a estrutura organizacional da mesma
apresenta-se no Anexo |. A estrutura organizacional da FFP tem o centro de
decisdo/responsabilidade na administracdo que tutela as duas grandes areas de servicos
prestados pela Fundacdo: A formagdo e a comunicacdo social. Em suma, a
administracdo superintende as duas grandes areas de intervencdo da FFP. Na
administracdo, destaca-se o Presidente do Conselho de Administracdo, Dr. Virgilio
Mendes Ardérius, bem como as chefias dos diversos departamentos que a integram.
Parece uma estrutura hierarquicamente muito centralizada, ainda assim ajusta-se

adequadamente ao funcionamento atual.

A formacdo e a comunicacao surgem departamentalizadas. O coordenador da formacao
(Dra. Elsa Loureiro), é a responsavel pela organizacdo funcional da formacdo na
instituicdo. Compete-lhe estabelecer e controlar procedimentos administrativos e
organizar circuitos de formagdo. Tem, ainda, um papel/veiculo com os gestores das
areas Financeira e de Recursos Humanos. O Gestor Financeiro (Dr. Rui Calméo)
planeia, dirige e coordena as operacdes financeiras da Instituicdo. O seu principal
objetivo € assegurar 0s meios financeiros necessarios ao desenvolvimento das
atividades, bem como garantir a racionalidade da utilizacdo desses meios. Em suma, a
sua principal missdo é prezar pelo bem-estar econdmico e financeiro da instituicdo. O
Gestor de Recursos Humanos (Dra. Normélia Bartolo) planeia, dirige e coordena
atividades que visam proporcionar aos trabalhadores condi¢cdes para a sua realizacao
profissional e satisfacdo pessoal, promovendo atitudes perante o trabalho mais
empenhadas e motivadas. A atividade deste Gestor baseia-se, assim, em conciliar 0s
interesses da organizacdo com os interesses dos colaboradores desta instituicdo, e vai ao

encontro do definido por Sousa et al. (2006).
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1.4- FILOSOFIA DA FUNDACAO FREI PEDRO*

A filosofia da FFP rege-se pelos seus valores, ou seja, a ética, a partilha, o progresso e a
responsabilidade.

Através dos seus valores a Fundagéo tenta contrariar a marginalidade social e melhorar
0 bem-estar comum. Acreditando numa recuperacdo ativa que passa por desenvolver e
acrescentar mais-valias ao senso comum. Com esta intervencdo a FFP pretende
desenvolver e diversificar todos os meios em que intervém. Através desta intervencao

pretende-se uma integracdo econémica e social da populacdo no distrito.

A Fundacdo é sinonima de igualdade, pois pretende combater todos os problemas
sociais e economicos presentes no distrito, conseguindo veicular e tornar transversal

todos os seus valores intrinsecos.

Assumindo na sua denominacao esta sua diferenciadora filosofia e visdo de gestdo, a
FFP promove a descoberta, desenvolvimento e retencéo de valores, promovendo sempre

a responsabilidade social e o progresso local.

1.4.1 - VISAQ®

Ser reconhecida como veiculo de conhecimento, cultura e progresso cujo retorno é a
consciéncia de um “dever cumprido”, pelo contributo dindmico ao constante processo

de desenvolvimento.

1.4.2 - VALORES®

4 Etica;
€ Responsabilidade;
& Partilha;

& Progresso.

4Informagéo retirada www.freipedro.pt
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1.4.3 - MISSAQ®

O espirito de missdo esta na génese da criacdo da Fundacdo Frei Pedro. Do pensamento

dos seus fundadores podemos extrair as seguintes incumbéncias:

€ A criacdo e administracdo de instituicbes de ensino superior principalmente nas
areas das ciéncias da comunicacdo, da administracdo e da empresa;

€ A promogcdo da investigacdo cientifica fundamental e aplicada;

€ O patrocinio a realizagdo de coldquios, seminarios, congressos, conferéncias,
debates e outras manifestacGes cientificas e culturais;

€ A organizagdo de cursos breves de reciclagem, atualizacdo e aperfeicoamento,
qualificacdo profissional, progressao escolar e de formacéao recorrente;

€ O desenvolvimento do intercambio e cooperacio com outras entidades para o
aprofundamento das relagcbes com os paises de lingua portuguesa e com a

Europa Comunitaria;

1.5—- FORMACAO MODULAR CERTIFICADA®

A Fundacdo Frei Pedro tem diversas atividades que contribuem diretamente para o
desenvolvimento profissional, social e cultural da regido envolvente e que respondem as
necessidades do contexto local, destacando-se a formacdo como o grande eixo da
instituicdo com um projeto corrente muito sélido. Atualmente, a instituicdo esta
acreditada pela Direcdo Geral do Emprego e das RelacBes do Trabalho (DGERT) do
Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social para algumas areas de formacao,
nomeadamente, no campo da Higiene e Seguranca no Trabalho, Restauracdo e

Hotelaria, Ciéncias Informaticas, Comunicacdo e Marketing.

5Informagéo retirada www.freipedro.pt

6Informagéo retirada www.iefp.pt
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A FFP vé a formagdo como uma forma de melhorar e completar as necessidades
apresentadas pela sociedade no geral e pretende que esta seja uma importante
ferramenta para combater a exclusdo social assim como aprimorar as qualificagdes
desenvolvidas pelo ser humano. Proporciona, deste modo, a aquisicdo dos
conhecimentos necessarios a integracdo num mercado de trabalho cada vez mais
exigente e competitivo. Neste ambito realizou uma forte aposta na Formagdo Modular
Certificada, estando a desenvolver um projeto muito bem estruturado. Tem o objetivo
de solucionar questdes relacionadas com os baixos niveis de escolaridade da populacéo
ativa, apostando sempre na valorizacdo dos seus recursos humanos, procurando niveis

de eficiéncia cada vez mais elevados.

A Formacdo Modular Certificada visa o desenvolvimento de um suporte privilegiado
para a flexibilizacdo e diversificacdo da oferta de formacdo continua, integrada no
Catalogo Nacional de Qualificagcbes (CNQ), com vista a complementar e construir

progressivamente a qualificacdo profissional.

1.6 - FUNDACAO FREI PEDRO NA SOCIEDADE

A FFP constituia imagem corporativa da organizacdo. Estabelecendo-se como um
instrumento para a afirmacdo da sua personalidade e expressao, implicita ou explicita,

na respetiva identidade global.

Na Fundacdo o principal objetivo é transmitir 0 mesmo conceito que os fundadores
tinham para a instituicdo, ligado ao espirito de missdo ou altruismo em prol da regido

que serve.

A pensar nestes valores a FFP, em cooperacdo com o CFAD, desenvolveu inimeros
projetos com vista ao desenvolvimento, a responsabilidade social e ao progresso local

que a seguir Se enumeram.
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e GABINETE DE APOIO TERAPEUTICO

Este gabinete tem como objetivo avaliar, diagnosticar e proceder a estimula¢do precoce,

com vista a maximizacdo das capacidades humanas.

O gabinete de apoio terapéutico é uma modalidade de tratamento estruturada, em
prestacdo de cuidados, que se ajusta de forma organizada a varios tipos de intervencgdes
terapéuticas, com o objetivo de facilitar a integracdo a nivel pessoal, social e
profissional. Os planos terapéuticos sdo moldados de acordo com as necessidades
individuais de cada utente, de modo, a conciliar as suas necessidades aos recursos

disponiveis.
e ATL

Assume como objetivo promover o desenvolvimento da personalidade da criancga, por
intermédio de atividades socioeducativas adequadas aos seus interesses e necessidades.
Tendo como publico-alvo criangas dos seis aos doze anos de idade, a frequentarem o 1.°

e 2.° ciclo do Ensino Basico.
e |LUDOTECA

Tem como destinatarios as criancas e jovens da Guarda e do Distrito, com idades
compreendidas entre 0s 6 e 0s 30 anos. Esta resposta social tem uma particularidade que
a diferencia das restantes: 0 acesso € gratuito para todos os seus utentes e clientes. Visa
proporcionar o desenvolvimento da personalidade da crianca, despertando nela a
criatividade, a imaginacdo e a fantasia. E também um local de encontro, de animag&o

sociocultural, de documentacéo.
e APOIO AO DOMICILIO

Com a funcéo essencial de criar melhores condi¢cdes de qualidade de vida e autonomia

pessoal no domicilio dos utentes, sendo na sua maioria idosos e pessoas desfavorecidas.

O centro permite, a familia dos utentes, 0 tempo necessario para exercerem a sua
atividade profissional, com a certeza de que 0s seus entes queridos usufruem de
acompanhamento adequado e de qualidade durante o dia. Este tipo de apoio garante
ainda as condicdes pessoais necessarias para a convivéncia, participacdo e integracao

dos utentes, muitas vezes, isolados e sem vida social. Este servi¢o realiza-se com o
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intuito de intervir no plano assistencial, preventivo, reabilitador e educativo, segundo as

necessidades do utente, permitindo preservar e incentivar as relagdes com os familiares.
e CENTRO DE DIA

Através desta valéncia, o CFAD em cooperacdo com FFP, proporciona, durante o dia, 0
apoio na concretizacdo das necessidades basicas pessoais, terapéuticas e socioculturais
as pessoas afetadas por diferentes graus de dependéncia, debilidade ou mobilidade. O
centro de dia contribui para melhorar a qualidade de vida e autonomia pessoal dos
individuos e familias, garantindo condicGes pessoais e sociais necessarias para a

convivéncia, participacéo e integracdo dos individuos na vida social.
e LAR SANTA CLARA

E uma resposta social desenvolvida num alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria
ou permanente, destinada a idosos a partir dos 65 anos, cuja situacdo ou problema néo
Ihe permita permanecer no seu meio habitual de vida. Excecionalmente, pode admitir
outras idades.

Sendo objetivos deste lar:

€ Proporcionar servicos permanentes e adequados & satisfagio das necessidades
dos residentes;

€ Contribuir para a estabilizagio ou retardamento do processo de envelhecimento;

€ Criar condigbes que permitam preservar e incentivar a relago intrafamiliar;

€ Potenciar a integragdo social.

Para a prossecucao dos seus objetivos, o Lar Santa Clara proporciona um conjunto
diversificado de servicos, tendo em vista a manutencdo da autonomia e independéncia

do idoso.

e NUCLEO DE ATENDIMENTO A VITIMA DE VIOLENCIA
DOMESTICA

Este nucleo tem como objetivo o atendimento e acompanhamento das vitimas de
violéncia domestica, e 0 seu encaminhamento, quando necessario, para organismos e

entidades com competéncias e responsabilidades na sua protecao.
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e PROJETO (+) IGUALDADE (-) VIOLENCIA I

Este projeto assenta no apoio social, psicolégico e juridico dirigido & vitima de
violéncia doméstica, assim como, a outros elementos do agregado familiar, com o
intuito de minimizar os efeitos negativos dos acontecimentos traumaticos. Este projeto
veio complementar o ndcleo de apoio a vitima de violéncia doméstica, de forma a dar

um maior e mais eficaz apoio as vitimas.
e RADIO SATAO

Situada na vila de Satdo, distrito de Viseu, esta radio renasceu das cinzas por iniciativa
da FFP e do CFAD. Com equipa dinamica, responsavel e dedicada, presta uma
colaboracéo relevante no desenvolvimento e divulgacdo dos valores e potencialidades
do concelho e da regido, estando assim ligada a Radio F e Radio Fronteira.

e PROJETO RENOVAVEIS NA HORA

Este projeto nasceu com o propdésito de sensibilizar e despertar as camadas mais jovens
para a necessidade de utilizacdo das energias renovaveis e promoc¢do de medidas de
solidariedade social. Atingiu o auge com a instalacdo de 45 centrais fotovoltaicas no

concelho da Guarda em escolas primarias.
e QUINTA DAS FORNIAS

Este projeto baseia se num centro de Desporto Cultura e Lazer. Dispde de uma area rica
em recursos enddgenos, com um espaco rural implantado em plena montanha, de

exposicdo solar privilegiada e localizacdo aprazivel para os amantes da natureza.
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CAPITULO II- O ESTAGIO CURRICULAR

“Nas grandes batalhas da vida, o primeiro passo para a vitdria é o desejo de vencer”

Mahatma Gandhi

1-OBJETIVOS DO ESTAGIO

O estagio curricular € uma componente curricular fundamental, sendo este um processo
de aprendizagem, que aproxima o estagiario da realidade da sua area de formacgdo e o

auxilia a compreender diferentes teorias que regem o exercicio profissional.

Neste sentido, 0 estagio objetivou e desenvolveu a afirmacdo da aprendizagem como
um processo pedagdgico de construcdo de conhecimentos, onde pretendo atingir a
aquisicdo de competéncias e habilidades na gestdo de recursos humanos, em termos

empresariais.

Relativamente a objetivos mais especificos, o estagio curricular, teve diversas

finalidades:

» Aquisicdo de conhecimentos sobre a realidade na qual atuei;

» Oportunidade para adquirir conhecimentos através da prética laboral;

» Desenvolvimento de um processo de reflexdo sobre a relagdo dialética
estabelecida entre a teoria e a prética;

» Oportunidade de interagir com profissionais experientes;

A\

Desenvolvimento de uma formacéo baseada no contexto real de atuacao;

» Apoio na identificacdo das necessidades de formacéo e apoio ao recrutamento e

selecdo de formandos e formadores.

José Orlando Mano (2013) Pagina 15



(s . . 1@ Fundagdo Frei Pedro
Relatorio de Estagio Curricular

2 - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Depois de delineado e tracado o Plano de Estagio, Anexo Il, conjuntamente com a
minha coordenadora de estagio, Dra. Elsa Loureiro, 0 meu estagio iniciou-se.
Previamente, ao seu inicio, foi realizado um completo reconhecimento da FFP, tal como
é usual no comego de uma qualquer funcdo. Desde logo foi posta a minha disposicao
toda a informacdo relativa ao seu historial, areas de atuacdo, bem como dado a conhecer
todos os espacos a disposicao dos seus colaboradores.

O cumprimento do meu plano de estdgio acarretava inimeras responsabilidades e
tarefas. Desde a organizacdo de documentacdo administrativa, a concecdo de
instrumentos de monitorizagdo pedagdgica e insercdo de dados em aplicaches
informaticas. Passando, ainda, pela organizacdo técnica de dossiers, apoio na definicéo
de Planos Estratégicos de Intervencdo, apoio na identificacdo das necessidades de
formac&o e apoio ao recrutamento e selecdo de formandos e formadores, bem como de
comerciais para a seccdo da comunicacdo social. Por fim, identificacdo e cumprimento
com as obrigacOes legais inerentes a FMC, assim como todas as a¢Ges associadas a

gestdo administrativa de recursos humanos.

E importante destacar, que para auxiliar todo o processo de gestdo administrativa, a FFP
utilizava uma ferramenta informética designada Dropbox, em Anexo I11.A partilha que
esta subjacente a utilizacdo desta ferramenta torna-a muito Gtil para 0 manuseamento de
arquivos. Os arquivos podem ser carregados nos servidores da Dropbox a partir de
qualquer dispositivo que possua este software e esteja em rede com outros. A partir dai,
esses arquivos podem ser partilhados, propiciando um trabalho mais eficiente e uma

utilizacdo mais eficaz de todos os recursos inerentes a funcdo desempenhada.
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2.1 - DIVULGAR A FUNDACAO FREI PEDRO

A oferta formativa da FFP tem que ser divulgada, assim como 0s objetivos a que se
propbe, de promog¢do dos valores institucionais, da ética, da responsabilidade, da

partilha e do progresso.

Neste ponto comecei por desenvolver uma pesquisa sobre a formagdo presente no
distrito para obter uma nogdo mais concreta do que poderia encontrar quando iniciasse
0s contactos para oferta formativa. Deparei-me com um mercado bem explorado pelas
empresas de formacdo, particulares e publicas. Iria ter um trabalho &rduo para conseguir
passar a imagem real e merecida da FFP, ou seja para mostrar 0 seu rigor, a sua

excelente oferta formativa e um relacionamento laboral como poucos.

A partir desta pesquisa tudo se tornou mais facil, ou seja, comecei por explorar locais
onde as empresas do distrito ainda ndo tinham chegado e desenvolvi alguns contactos

pessoais muito importantes para o desenvolvimento da nossa FMC.

O trabalho desenvolvido para divulgar a imagem da FFP, consistiu em contactos
telefonicos e visitas presenciais aos locais onde pretendiamos iniciar as formacdes.
Consegui fazer a projecdo da FFP das duas formas. Consegui iniciar formacdes, cuja
oferta foi divulgada telefonicamente, mas nalgumas, onde fiz a oferta presencialmente,

também fui bem-sucedido.

Findo este passo, comecava a trabalhar na abertura das acdes onde era o responsavel por
toda a logistica relacionada com as formacgdes que promovi. A comecar pelo material
(quadros, videoprojectores, computadores, etc.) essencial para o formador lecionar as
suas acgdes, instalacbes e o0s respetivos dossiers pedagdgicos. Sempre que necessario
selecionava o formador no local onde ia promover a formacdo de acordo com a sua
formacdo académica, profissional e experiencial. Por sua vez o formador deveria
recorrer aos normais procedimentos de recrutamento, que seriam a inscri¢do na bolsa de

formadores da instituicdo e uma nova analise dos seus elementos curriculares.

Assim estavam reunidas todas as condi¢cdes para desenvolver uma nova Unidade de

Formacéo de Curta Duracdo (UFCD).
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2.2 - ORGANIZACAO DE DOSSIER TECNICO PEDAGO-
GICO

Ao longo do estagio na FFP desenvolvi competéncias numa area que se integra no
ambito da Formacdo. A organizacdo de dossier técnico pedagdgico representou o

primeiro contacto fisico com as préticas de gestdo administrativa de recursos humanos.

O meu primeiro papel preponderante na FFP foi a organizagdo de dossier técnico
pedagogico. Para concretizar esta tarefa, com o auxilio da minha coordenadora (apoio
essencial para desenvolver uma organizagdo correta e Util dos dossiers), comecei por

fazer uma observacao dos dossiers ja finalizados.

O dossier técnico pedagdgico esta organizado conforme o projeto 076349/2012/23. E
desenvolvido pela FFP de acordo com o que esta regulamentado e delineado pelo
Programa Operacional Potencial Humano (POPH) e Quadro de Referéncia Estratégica
Nacional (QREN).

2.3 — PREPARAR E ELABORAR INSTRUMENTOS DE
MONITORIZACAO PEDAGOGICA

A FFP ¢ regida por um conjunto de normas e politicas que devem ser piamente
respeitadas. Uma das politicas que me foi transmitida, tinha a ver com a correta
elaboracdo e formalizacdo dos processos dos formadores e formandos, ou seja, de todas
as pessoas afetas a formacdo. Para essa concretizacdo, existe um conjunto de regras
expressas em documento que fornecem detalhadamente todos 0s passos para a

elaboracdo e consequente formaliza¢do dos processos.

A organizacao de uma acdo, comegava com a preparacdo do dossier em conformidade
com o descrito no ponto anterior. Para executar esse dossier tinha que preparar
documentos, capazes de funcionar como instrumentos de monitorizacdo pedagdgica.

Assim preparei a:
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1. Ata pedagdgica inicial (Mod.2012.F.8) em Anexo IV, na qual tinha que fazer

referéncia aos ajustamentos dos contetdos programaticos do referencial, com
base no diagnostico inicial do grupo.
Diagnostico suportado nas caréncias formativas do grupo e nas suas areas de
interesse ou necessidade de fomentar a interacdo entre os envolvidos no
processo formativo. O objetivo era garantir um melhor acompanhamento aos
intervenientes (formador/a e formandos). Tudo isto era reportado na ata
pedagogica inicial.

2. Ata pedagogica final (Mod.2012.F.14) em Anexo V, a ordem de trabalhos
referia-se ao grau de dificuldade manifestado pelo grupo de formandos em
acompanhar a matéria lecionada e a identificacdo dos principais aspetos que
podem ter estado na origem das dificuldades sentidas, bem como ao diagnostico
de aspetos ou temas que os formandos gostariam de ver mais aprofundados ou
desenvolvidos, caso houvesse tempo para o fazer. Nessa ata havia, também, que
prever o impacto da formacdo na vida pessoal e profissional dos formandos,
medir o nivel de satisfacdo dos formandos e formadores face a acéo
desenvolvida. Outro objetivo dessa ata, era a identificacdo das principais
competéncias atribuidas aos formadores e, também, a percecdo de eventuais
desvios entre o0s conteddos programaticos do referencial, bem como das
estratégias delineadas face as caréncias formativas do grupo e as suas areas de

interesse ou necessidade.

3. Planos de sessdo (Mod.2012.F.12) em Anexo VI, documento onde o0s
formadores ligavam os objetivos da sessdo e os conteudos programaticos da

mesma.

4. Cronograma (Mod.2012.F.4) em Anexo VII, sendo este um instrumento de
planeamento e controle semelhante a um diagrama, em que sdo definidas e
detalhadas minuciosamente as atividades a serem executadas durante o periodo

estimado para acdo de formacéo.

5. Critérios de selecdo dos formandos (Mod.2012.F.10) em Anexo VIII, nos

critérios de selecdo dos formandos destacava e fundamentava a idade necessaria
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para os formandos frequentarem a agdo, as habilitacbes que deviam possuir
assim como o perfil dos formandos, relativamente a sua situacdo laboral (ativos

empregados/ativos desempregados).

6. Nota explicativa de sele¢cdo dos formandos (Mod.2012.F.13) em Anexo IX,
nesta nota descreve-se a forma como os formandos foram contactados e
informados sobre a UFCD a ministrar bem como do respetivo cronograma.
Verifica-se a situacdo de elegibilidade dos formandos, registam-se na plataforma
SIGO (Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta educativa e formativa), de
forma a confirmar e validagédo a inscri¢cdo do/a formando/a na UFCD em causa.
Uma vez iniciada a acdo, é assinado um contrato de formacdo que estabelece os
direitos e deveres de ambos outorgantes (entidade formadora e formando/a) e as

regras de funcionamento do percurso formativo em causa.

7. Folha de sumarios/presencas (Mod.2012.F.3) em Anexo X, que elaborava de
acordo com os formandos inscritos e a UFCD que ia desenvolver. Reservando
espacos para a descri¢do do periodo, data, sumario e assinaturas dos formandos e
formadores, a qual devera ser preenchida de acordo com acdo de formacdo que

foi realizada.

2.4 — SELECAO DE FORMANDOS

A admissédo e selecdo dos formandos eram efetuadas mediante o cumprimento prévio
dos requisitos formais exigidos pelo programa, nomeadamente idade, nivel de
formacdo, perfil profissional, local de residéncia, analise curricular e data de inscricao.

A conformidade, ou ndo, dos requisitos devera ser assinalada na ficha de inscricdo.

A partir do momento que esta selecdo estivesse concluida, desde que estivesse reunido
um grupo de formandos (entre 15 e 30), dava-se inicio a acdo de formacdo em questdo.
Sempre sem esquecer que, no primeiro dia de formacdo, € necessario um registo efetivo
de 15 formandos. As evidéncias dessa participacdo constam do registo de presencas e

contrato de formagéo devidamente assinado.
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2.5 - SELECAO DO FORMADOR

A selecdo do formador é realizada de acordo com uns requisitos que a FFP considera
essenciais para o efeito, a saber:

4 Ser detentor de CAP/CCP;
€ Competéncias pessoais e sociais adequadas a fungao;
€ Corresponder com a sua qualificacio académica;

Qualquer candidato a formador deve cumprir os trés critérios de selecdo. Observados
estes requisitos hd que verificar a experiéncia profissional do formador. Ultrapassada
essa barreira, o formador selecionado, esta pronto a desenvolver a formacdo na area
para a qual esta habilitado. Para o efeito pressupde-se que é capaz de estruturar,
conceber e produzir a acdo de formacéo da qual é responsavel.

2.6 — O CONTRATO DE FORMACAO

Em todas as acOes de formacdo é celebrado um contrato de formagdo em Anexo XI,
com as condicbes de frequéncia na formacdo modular. Este contrato, assinado pelo
formando e pelo Presidente do Conselho de Administracdo, surge também como um
modo de salvaguardar a posicdo dos formandos assim como a dos formadores. E
entregue ao formando o original e uma copia tem que ser introduzida no processo
técnico pedagogico da formacgdo. Sendo um contrato, é de salientar que a alteracdo de
uma qualquer clausula, obrigava a redacdo de novo contrato e ao cumprimento das

regras acima descritas.
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3 - RECRUTAMENTO E SELECAO

3.1 - RECRUTAMENTO E CONTRATACAO DE COMER-
CIAIS

Das varias tarefas que estavam previstas no estagio, o recrutamento e sele¢do, foram
aguardados com um grande entusiasmo, ja que das diversas areas da gestdo de recursos
humanos, o recrutamento e selecdo despertam um acrescido interesse. A oportunidade
de participar no processo de recrutamento e selecdo acabou por acontecer diversas
vezes, posteriormente foram-me delegados varios recrutamentos. Onde de modo natural
adquiri autonomia e independéncia para me responsabilizar por esses processos de

recrutamento.

Os processos de recrutamento, destinaram-se a assistentes comerciais para a Radio F e
Jornal Terras da Beira. Esse processo decorreu da necessidade de contratar comerciais
para as varias zonas do distrito. As zonas que inicialmente estiveram sob minha
responsabilidade foram as zonas da Guarda extensiveis a todo o distrito e ainda a

possibilidade de alargar a zona de Covilha e Viseu.

A selecdo de candidatos tem como principal objetivo fazer corresponder o perfil do
candidato as exigéncias do cliente (no caso Radio F e Jornal Terras da Beira)
concretizando-se a partir de um criterioso processo de sele¢cdo. Vou procurar

sistematizar as diversas etapas subjacentes a concretizacdo desta tarefa, assim:

» Procedia a uma triagem criteriosa dos candidatos que apresentavam os requisitos
indicados pelo cliente, partindo da rececdo de candidaturas provenientes das
diversas fontes de recrutamento. Feita essa selecdo contactava e agendava uma

entrevista com os potenciais candidatos.

A realizagdo da entrevista ¢ um passo fundamental para a selegdo do “candidato ideal”,
visto que é o meio mais apropriado para conhecer pessoal e fisicamente os candidatos.
A entrevista permite aos candidatos explicarem os seus méritos e colocarem perguntas

sobre 0 que acharem pertinente, inclusive sobre as func@es em questdo. Permite ainda

José Orlando Mano (2013) Pagina 22



(s . . 1@ Fundagdo Frei Pedro
Relatorio de Estagio Curricular

compreender os ciclos de vida dos candidatos, que tendem a auto descrever-se nos
Curriculos Vitae (CV) de acordo com os seus proprios interesses.

» Questionava diretamente o candidato se estava interessado, ou ndo, na fungéo
solicitada, dado que o objetivo era encontrar um comercial, conhecido por
“vendedor porta a porta”. Se a resposta fosse positiva a entrevista prosseguia,
caso contrério acabava nessa mesma altura. No caso da resposta positiva,
comegava por fazer uma breve apresentacdo da FFP, onde destacava a historia e
areas de atuacdo da mesma, seguidamente pedia ao entrevistado que falasse um
pouco de si, como pessoa e posteriormente que falasse da sua experiéncia
profissional.

No decorrer da entrevista, fazia algumas perguntas, com o intuito de ir ao
encontro do que o entrevistado havia dito. No caso de estar face a um bom
possivel candidato, passava a descrever: (1) as tarefas afetas a funcdo a que se
tinha candidatado; (2) a remuneracédo; (3) o horario; (4) a duracdo prevista do
contrato de trabalho; (5) o local de trabalho, ou seja as condi¢des que lhe
proponhamos.

Finalmente perguntava se o entrevistado tinha alguma duvida e agradecia a sua
disponibilidade por comparecer a entrevista e informava-o que ap6s uma analise
cuidada da entrevista realizada, voltava a entrar em contacto para dar feedback
positivo ou negativo do recrutamento.

» Auvaliava e apreciava cada candidato a funcdo, com base na motivacéo,
disponibilidade e adaptabilidade revelada em sede de entrevista. Explorava,
ainda, o percurso profissional do candidato, averiguando aptiddes e validando

valéncias técnicas.

Apos a escolha do candidato que melhor se enquadrava no perfil, reportava o
candidato selecionado ao cliente, onde justificava o processo com o seu CV e fazia

uma apreciacdo global do mesmo.
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CONCLUSAO

O estagio que desenvolvi na FFP foi muito importante para o0 meu percurso profissional.
Durante todo o periodo de estagio tive consciéncia que o meu desempenho iria
influenciar a minha imagem como profissional. Quer perante a instituicdo, quer perante
0 organismo que me formou, neste caso o IPG, como tal canalizei para esta etapa todo o

meu esforco.

As empresas que nos acolhem devem ter como objetivo preparar 0s estagiarios para que
estes possam aplicar todos os seus conhecimentos adquiridos durante a formacao
académica. O mesmo acontece com novas aprendizagens gque apenas em contexto
profissional s@o possiveis de concretizar. O percurso enquanto estagiario constroi-se a
medida que entendemos como as mudangas cognitivas ou préaticas dos individuos,
ocorridas nos locais de trabalho, estdo dependentes de novos padrbes organizacionais e

socioeconOmicos dessas instituicoes.

A nivel pessoal, este estagio teve um impacto marcante. Ao constituir-se como um
primeiro contacto com o trabalho efetivo na area de RH, revestiu-se de central
importancia. O facto de ter decorrido num ambiente, onde o nivel das relacbes humanas

€ muito salutar, facilitou muito a integracdo do estagiario e o seu desempenho.

No que diz respeito ao percurso académico no IPG, mais concretamente ao curso de
GRH, é relevante salientar que a falta de Inglés como unidade curricular constitui uma
lacuna enorme, visto que é uma lingua universal e uma mais-valia nos dias de hoje,

sendo um requisito basico para qualquer funcdo de RH e no dia-a-dia.

E de salvaguardar que estas criticas s&o de teor construtivo e sempre com o intuito de
permitir aos futuros alunos do IPG, uma melhor preparacdo e dar outra visibilidade a

instituicdo para que possam melhorar as suas competéncias.

Hoje posso concluir que cada dia que € passado em contexto profissional, € um dia de
constante aprendizagem, de constante contacto com diversas areas profissionais e com

todas as adversidades que surgem no dia-a-dia.
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Posso constatar que estou a crescer enquanto profissional, através de todo o
conhecimento que tenho adquirido, conhecimento que é fundamental enquanto ser
humano, tanto a nivel pessoal como profissional. E todo este resultado apenas foi
possivel depois da experiéncia vivida durante o estdgio na instituicio FFP. Foi o
principio de um percurso profissional, que espero que seja longo e com muito sucesso.

Com o estagio na FFP, acabei por perceber e ter a certeza do percurso que quero seguir.
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Anexo | - Organigrama da Fundacao Frei
Pedro
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Administracado

Presidente Conselho Administracéo

Dr. Virgilio Mendes Ardérius

Gestor Financeiro Gestor de Recursos Humanos Coordenador Pedagdgico
Dr. Rui Calméo g Dra. Normélia Bartolo ) Dra. Elsa Loureiro
v
v
Comunicacgéo Social Educacao/Formacéo
Radio F Terras da Beira Formacao

Figura 1 - Organigrama da Fundacao Frei Pedro
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(Fonte: Fundacdo Frei Pedro)

Anexo Il - Plano de estagio
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Plano de Estagio

Obijetivos:

- Conhecer a identidade da Fundacdo Frei Pedro e seus valores, com vista a percepcao
da missdo da entidade na regiéo;

-Conhecer e entender a estrutura funcional da entidade, identificando e potencializando
0s seus fatores de dinamizacao;

- Contribuir para a divulgacdo da entidade na comunidade local, através da promogéo da

sua oferta formativa;

- Contribuir para a motivacdo dos funcionarios e estimular o sentimento de pertencga,
através da projecdo da imagem da fundacdo e do seu vasto leque de formacgOes
certificadas;

- Partilhar e promover os valores institucionais como a ética, a responsabilidade, a

partilha e o progresso.

Atividades:

- Participar na organizacao e estruturacdo da documentacdo administrativa relacionada

com a oferta formativa da Fundacgéo Frei Pedro;
- Fazer a sistematizacdo de dados recorrendo a aplicacOes e ferramentas informaticas;

-Preparar e elaborar instrumentos de monitorizacdo pedagodgica aplicados as ofertas

formativas existentes;

-Criar sugestdes e formas de abordagem ao mercado local, como forma de divulgar a

oferta formativa da Fundacéo Frei Pedro.
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Anexo Il - Menu usuario dropbox
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@O" 4 b JoséMene b Drophox b Modulares-RamoEmpresa b

‘ Organizar v

v

‘,| ‘ Procurar

Hiperligages Favoritas
4§ Dropbax

E| Documentos

E Imagens

ﬂ Misica
5 Recentemente alterados

E Procurzs

Ji Piblico

Pastas

25 itens

Nome Data modificagio ~ Tipo Tamanho
ty, AreaFinanceira(RE) 0L-03-201316:28  Pasta de Ficheiros
4. AtesPedagogicas B05-201315%50  Pasta de Ficheiros
4. Avaliagia(RE) 17-05-201310:37  Pasta de Ficheiros
. Certificados(RE) 1705-201316:05  Pasta deFicheiros
4. ConteddosPrograméti., (1-03-0131630  Pasta de Ficheiros
4. ContratosFormadores(., 01-03-20131745  Pasta de Ficheiros
o ContratosFormandos(.. 18-06-20131745  Pasta de Ficheiros
4. Correspondéncia-FMC.. 01-03-20131630  Pasta de Ficheiros
4. Cronogramas(RE) 11-06-201316:40  Pasta de Ficheiros
4. Entrega de certficados., 27-05-20131220  Pasta de Ficheiros
o Ficha deinscriggoRE)  06-06-20131732  Pasta de Ficheiros
4. Formadores(RE) 06-06-201317:42  Pasta de Ficheiros
4. Formandos(RE) 01-03-0131745  Pasta de Ficheiros
o Mdentificaciohcles(RE]  01-03-20131633  Pasta deFicheiros
o LegislacioModulares-.,  01-03-20131747  Pasta de Ficheiros
&+ Manuais(RE) W03-0031200  Pasta deFicheiros
& Materiais Pedagogicos.. 01-03-20131633  Pasta de Ficheiros
4. Outros 07-05-20131201  Pasta de Ficheiros
o Planos desessaoRE)  01-03-20131634  Pasta de Ficheiros
& Procedimentos(RE) 06-06-201318:02  Pasta de Ficheiros
4. Publicidade-Modulare.. 06-03-20131201  Pasta de Ficheiros
o Relatoriosfinais(RE)  01-03-20131634  Pasta de Ficheiros
& Selegdo Formandos(RE)  09-04-20131033  Pasta de Ficheiros
& Selegdoformadores(RE)  09-04-20131034  Pasta de Ficheiros
4. SumdriosPresencas(RE)  06-06-20131731  Pasta de Ficheiros
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Anexo IV - Ata pedagogica inicial

José Orlando Mano (2013) Pagina 34



(s . . 1@ Fundagdo Frei Pedro
Relatorio de Estagio Curricular

QUALIFICAR

ﬁ Fundacio Frei Pedro ¢ CRESCER
Proj. 076349/2012/23| FORMAGCOES MODULARES CERTIFICADAS

Mod.2012.F.8 |Ata Pedagogica (inicial)
Area I Seguranca e Higiene no trabalho Cadigo |

UFCD I Plano de emergéncia - implementacgao Cdédigo |
Acgdo  |FmMC-A__

Data de inicio/fim | 11-11-1111 a 22-22-2222

Local |Fundag§o Frei Pedro
Morada |Rua Soeiro Viegas, N20 Cédigo Po
Regime ([Manh3a |:| Tarde D
Reuniao Pedagdgica Inicial
Local
Data
Participantes
Ordem de Trabalhos
Rubrica do/a Formador/a: Rubrica

r
poPu OF; B
F Sormo da Repabics  UN 0 EUR A
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Anexo V - Ata pedagogica final
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@ Fundacdo Frei Pedro QUALIFICAR
E CRESCER

Proj. 076349/2012/23| FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS
Mod.2012.F.14 |Ata Pedagogica (final)
Area I Seguranca e Higiene no trabalho Cédigo |

UFCD I Plano de emergéncia - implementagao Cédigo |
Acgdo  |FMC-A__

Data de inicio/fim | 11-11-1111 a 22-22-2222

Local |Fundag50 Frei Pedro
Morada IRua Soeiro Viegas, n20 Cédigo Po
Regime |Manha |:| Tarde |:|

Reuniao Pedagdgica Final

Local
Data

Participantes

Ordem de Trabalhos

Rubrica do/a Formador/a: Rubrica

o o SUROPE
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Anexo VI - Plano de sessao
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1@ Fundacdo Frei Pedro

QUALIFICAR
E CRESCER

Proj. 076349/2012/23| FORMAGCOES MODULARES CERTIFICADAS

Mod.2012.F.12 |Plano de sessao

Area I Seguranca e Higiene no trabalho Cédigo |0
UFCD ISeguranga no trabalho Cédigo |0
Acio  |FMC-A__
Data de inicio/fim I 11-11-1111 a 22-22-2222
Local I
Morada I Cédigo Po
Regime |Manh3a D Tarde D
N2 da sessao 1
Data
Duragao ??? horas
Dbjetivos da sessac
teudos Programat|
Jétodos Pedagdgicq
teriais/equipamen
Avaliagao
cumentacado de ap
Rubrica do/a Formador/a: Rubrica
PoPH 8 |
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Anexo VII - Cronograma

José Orlando Mano (2013) Pagina 40



(s . . 1@ Fundagdo Frei Pedro
Relatorio de Estagio Curricular

@ Fundacdo Frei Pedro QUALIFICAR
E CRESCER.

Proj. 076349/2012/23| FORMAGOES MODULARES CERTIFICADAS

Mod.2012.F.4 |CRONOGRAMA

Area |Seguranga e Higiene no Trabalho Cédigo |
UFCD |Seguranga no trabalho Cdadigo |
Agio  |FMC-A__

Data de inicio/fim |11—11—1111 a22-22-2222

Local |

Morada | Cédigo Postal  |0000-000 F

Regime ‘Manhé D Tarde |:| Noite

Més
Mai-13
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.30 (20:00 - 23:30)
a 3h.00 (20:00 - 23:00)
a 3h.00 (20:00 - 23:00)
2 3h.00 (20:00 - 23:00)
a 3h.00 (20:00 - 23:00)
a
a 3h.00 (20:00 - 23:00)
a
a
a
TOTAL 50:00 Horas

Govemo da Repiibics  UNMAO EUROPEIA
Poriuguesa Fundn Social Ewcpeu
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Anexo VIII — Critérios de seleccdao dos

formandos
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-@ Fundacdo Frei Pedro QUALIFICAR
E CRESCER

Proj. 076349/2012/23| FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

Mod.2012.F.10 |Critérios de seleg¢ao dos formandos

Area IComércio Cédigo | 0
UFCD |L|'ngua Inglesa - atendimento Cédigo | '000
Aggo  |FMC-A___

Data de inicio/fim | 11-11-1111 a 22-22-2222

Local I
Morada | Cédigo Postal |0000-000 <
Regime |Manha |:| Tarde |:| ‘

Critérios

Idade

Habilitag

oes

Perfil
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Anexo IX — Nota explicativa de selecao dos

formandos
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Mod.2012.F.13
Area
UFCD
Agao

Data de inicio/fim

Local

Morada I

Regime

QUALIFICAR
E CRESCER

Proj. 076349/2012/23| FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

|Nota explicativa de sele¢cao dos formandos

ICiéncias Informaticas Cédigo |0

IProcessador de texto Cédigo
|Fmc-A__

|11-11-1111 2 22-22-2222

[o0o

1@ Fundacdo Frei Pedro

Cédigo Postal | 0000-000 _
Manh3a |:| Tarde |:| ‘
Consideragoes
-
N . &
poPH @ E

jcs  UNIAD EUROPEIA

smaucan  cescis - Porugess Fundo SocslEuropey
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Anexo X - Folha de sumarios/presencas
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a0 Frei L
@ Fundacdo Frei Pedro QUALIFICAR
E CRESCER

Proj. 076349/2012/23| FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

Mod.2012.F.3 | Folha de Sumario/ Presencas

Area |Ciéncias Informaticas Cédigo |0
UFCD |Fo|ha de calculo Cédigo rOOO
Aggo  |FMC-A__

Data de inicio/fim | 11-11-1111a 22-22-2222
Local |

Morada | Cédigo Postal  |0000-000 ___

Tarde |:| Noite |:|

Regime [Manha D

. z FORMACAO| PRATICA |NOME
Data / PERIODO SUMARIO e o/
TEORICA | SIMULADA /
Nome
Data: / /
Inicio: hora
: h h
Fim: h
______ hora Rubrica
Duragao: hord
Acumuladas: (5

Participante Assinatura

IN[OD || |W[N |-
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Anexo XI - Contrato de formacao
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CONTRATO DE FORMACAO

(Formacodes Modulares Certificadas)

Entre a Fundag&o Frei Pedro, NIFO0O00000, com sede na Rua Soeiro Viegas n°0, 0000-000
Guarda, adiante designada Primeira Outorgante, representada neste ato, pelo seu Presidente
do Conselho de Administracdo, Dr. XXXXXXXXXXX , & XXXXXXXXXXX residente em
XXXXXXXXXX, 0000-000 Guarda titular do Documento de Identificacdo n° 1111111 com
validade até 12-12-1212 com o numero de contribuinte 0000000, a seguir designado por

Segundo(a) Outorgante, lavrou-se o presente contrato de formacéo.

CLAUSULA PRIMEIRA
(Objeto do Contrato)

1. A Primeira Outorgante obriga-se a proporcionar ao formando/a, que aceita, a acdo de
formacdo designada por “ Folha de calculo - operacdo e programacdo(UFCD 0778 do
catalogo nacional de qualificacGes) da area de Ciéncias Informéticas (Céd. 481 do catalogo
nacional de qualificacdes) no ambito da tipologia 2.3 do Programa Operacional Potencial
Humano — Formac¢8es Modulares Certificadas — Projeto N° 076349/2012/23 comprometendo-se

a assegurar a formacao necessaria e adequada a sua qualificacao.

2. A Primeira Outorgante obriga-se a realizar a Acdo de Formacdo de acordo com os
programas, metodologias e processos definidos, bem como a facultar os meios necessarios a

aprendizagem no ambito dos conhecimentos e técnicas inerentes a referida acdo de formacéo.

3. O/a Segundo/a Outorgante obriga-se a frequentar a acdo de formacdo, participando
ativamente nas sessfes e nas atividades de avaliacdo pedagdgica e de funcionamento que Ihe

venham a ser propostas.

CLAUSULA SEGUNDA

(Local e Horario)
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1. A acao de formacdo terd uma duracdo de 50 horas e decorrerd nas instalacées da
Fundacéo Frei Pedro.

2. A formacdo iniciar-se-a em 11/11/1111, prevendo-se que termine em 22/22/2222 (o termo da
acao de formacédo, o respetivo horario e o local podem excecionalmente ser alterados por

acordo entre as partes ou por impossibilidade superveniente da Primeira Outorgante).

3. O cronograma previsto para a acdo de formacdo, que se anexa, faz parte integrante do

presente contrato de formag&o.

CLAUSULA TERCEIRA

(Direitos do Formando)

Constituem direitos do/a Segundo/a Outorgante:

1. Beneficiar da formacéo de acordo com os programas, metodologias e processos definidos;

2. Ter acesso a instalacdes, equipamentos e materiais compativeis com a tipologia da acéo e

definidos pela entidade formadora;

3. Receber orientagcdo e a informacdo necessaria a sua boa participagdo na Acdo de

Formacéo;

4. Beneficiar dos apoios financeiros que se mostrem aplicaveis;
5. Obter, no final da formacgé&o, um certificado de qualificag&o.
CLAUSULA QUARTA

(Deveres do Formando)

Constituem deveres do/a Segundo/a Outorgante:

1. Ser assiduo/a e pontual;
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2. Empenhar-se em todas as atividades que integram o processo de formacéo, cumprindo as

regras de funcionamento e bom relacionamento que forem definidas com o grupo de formagéo;

3. Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o bom andamento
dos trabalhos;

4. Utilizar cuidadosamente e zelar pela conservacdo dos bens e das instalacbes onde decorre

a formacéo;

5. Justificar as faltas, caso existam, invocando os motivos que Ihes deram origem.

CLAUSULA QUINTA

(Justificacéo de Faltas)

1. Sdo consideradas faltas justificadas:

» As motivadas por facto que ndo seja imputavel ao Segundo Outorgante, nomeadamente,
doenca ou acidente;

» As faltas dadas até 5 dias consecutivos por falecimento do cénjuge, pessoa com quem viva
em unido de facto, parente ou afim, no 1° grau de linha reta, ou até 2 dias consecutivos por
falecimento de parente ou afim da linha reta ou 2° grau da linha colateral;

» As que resultem da necessidade de fazer face a obrigacfes legais inadiaveis;

» Maternidade ou paternidade;

» Doenca comprovada ou acidente de familiar a cargo;

» Motivos de for¢a maior, devidamente comprovados, aceites pelo Primeiro Outorgante.
2. Por faltas injustificadas entende-se todas as ndo previstas nas alineas anteriores.

3. Para efeitos de concluséo da formacao modular certificada com aproveitamento e posterior
certificacdo, a assiduidade do(a) formando(a) ndo pode ser inferior a 90% da carga horéria total
de cada agéo, de acordo com o ponto 2 do artigo 39° publicado pela portaria n® 230 / 2008, DR
48 — Série |.

CLAUSULA SEXTA

(Apoios Financeiros)

1. Pela frequéncia da acéo de formacéo, o/a formando/a recebera um subsidio de alimentacao,

no valor de 4,27€, por cada dia de formacao efetivamente assistida;
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2. A concessao dos apoios financeiros esta dependente da assiduidade dos formandos durante
o periodo de formacao;

3. A atribuicdo dos referidos apoios financeiros durante o periodo de faltas s0 tera lugar quando

estas forem justificadas e quando n&o ultrapassarem 5% do total de horas de formacéao.

CLAUSULA SETIMA

(Resciséo de Contrato)

A Primeira Outorgante podera, em qualquer momento rescindir unilateralmente o presente
contrato, se o/a Segundo/a Outorgante exceder o nimero de faltas em 10% do total de horas
previstas para a presente Acdo, ou infringir de forma grave os deveres consagrados no
presente contrato. Esta rescisdo implica a cessacdo imediata de todos os direitos emergentes
deste contrato e a devolucdo, por parte do(a) Segundo(a) Outorgante dos apoios financeiros
recebidos até a data de resciséo.

CLAUSULA OITAVA

(Omissdes)

1. A alteracéo do plano da Acdo de Formacao ou a decisdo da sua extin¢do, por razdes alheias
a Primeira Outorgante, ndo confere ao Segundo/a direito a qualquer indemnizagéo.

2. As situagbes ndo previstas no presente contrato, aplica-se o disposto no Dec. Lei 242/88 de
7 de Julho que estabelece os direitos e deveres dos formandos em cursos de formacéo
profissional apoiados por fundos publicos, bem como o Despacho Normativo n° 464/94 de 28
de Junho.

CLAUSULA NONA
Convenciona-se, por acordo, que em caso de necessidade é escolhido o foro da Comarca da

Guarda, com exclusdo de qualquer outro, como competente para dirigir eventuais litigios

resultantes do presente contrato.
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A Primeira Outorgante O/A Segundo/a Outorgante
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