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Introducao

Hoje em dia, as empresas de todo o mundo compreendem claramente o valor que os
estagiarios acrescentam a organizagdo. Sao considerados trabalhadores potenciais. A
cooperacao constante com as Instituicées de Ensino Superior Profissional (IESP) ajuda a
poupar dinheiro, recursos e tempo e contribui para a integracao de novas ideias e para o
desenvolvimento de inovagdes. As grandes empresas investem na criagao de comissdes ou
departamentos internos responsdaveis pela colaboracao com as entidades formativas, ou seja,
na criagdo e execucao de programas de estagio especificos para estudantes no seu ambiente.

A cooperacao entre grandes empresas internacionais (na maioria dos casos) e as IESP

provou ser benéfica para todos — as empresas obtém os conhecimentos mais recentes
produzidos pelas instituicdes de ensino superior; as IESP ganham contacto com a experiéncia
mais recente da industria, bem como apoio e reconhecimento; e os estudantes tém a
oportunidade de p6r em pratica os seus conhecimentos, enquanto treinam e desenvolvem as
competéncias que sao necessarias no mundo do trabalho. Todos ficam a ganhar.

Sera que este esquema também funciona no caso das pequenas e médias empresas (PME)?

Nao é uma facil responder a esta questdo. No entanto, acreditamos que sim, se forem usadas
as ferramentas adequadas.

As PME europeias geralmente nao possuem estruturas para integrar estagiarios e o valor
destes programas nem sempre é claro para estas empresas. Por outro lado, as IESP nem
sempre estdao preparadas para colocar os seus estudantes num mercado de grande dimensao
e para gerir estagios em grande escala junto de um elevado numero de PME.

Os principais objetivos do projeto “Supporting Apprenticeships between Professional Higher
Education & Small and Medium Enterprises (SAPS)” (Apoiar Estagios entre o Ensino Superior
Profissional e as Pequenas e Médias Empresas’, lancado com o apoio da Comissao Europeia
ha um ano, sao a melhoria da percecao por parte das PME do valor acrescentado decorrente
da participacao nos programas de estagio das IESP, bem como a redugao dos obstaculos a
cooperacgao entre as IESP e as PME.

Especialistas de 9 paises (Austria, Republica Checa, Franca, Lituania, Malta, Portugal, Sérvia,
Eslovénia e Reino Unido), liderados pela equipa EURASHE — Associacao Europeia de
Instituicdes de Ensino Superior (Bélgica), em estreita colaboracao com os representantes
das PM dos correspondentes paises e com estudantes de diferentes entidades formativas
dedicaram-se a desenvolver uma ferramenta para ajudar as PME e as IESP a dar o primeiro
passo na cooperacao na area dos estagios, com uma abordagem sistematica e sustentada,
que assegure a qualidade do projeto e garanta que todas as partes envolvidas beneficiem
Ccom 0 mesmo.

Com este intuito, e no seguimento de um conjunto de workshops nacionais e reunides de
parceiros para discussoes técnicas, com o contributo de todos os interessados nos varios
paises e onde as decisdes foram tomadas por consenso, o grupo desenvolveu o Kit de
Garantia da Qualidade do Estagio, que proporciona uma ferramenta facil de usar e muito
pratica para a gestao dos programas de estagio por parte das IESP e das PME, de modo a
garantir a qualidade dos estagios e uma cooperagao benéfica para todos.



Os estagios existem em todo o mundo como opc¢ao de formacdo e a maioria dos paises tem varios tipos,
sendo 0s mais comuns:

Os oferecidos diretamente pelas empresas sem
qualquer ligacao a entidades formativas — por

Os oferecidos pelas entidades formativas vezes conhecidos como Estagios Profissionais.
integrados nos respetivos planos Estes estagios ocorrem geralmente ap6s o final
curriculares — por vezes conhecidos dos cursos ou em qualquer outro momento,
como Estagios Curriculares. Estes estagios sem relacao com o percurso académico do
ocorrem geralmente durante os cursos e a Estagiario. A responsabilidade por estes
responsabilidade pelos mesmos é partilhada estagios é exclusivamente das empresas que os
entre a entidade formativa e a empresa disponibilizam.

parceira que fornece a vaga; e

Apenas o primeiro tipo de estagio esta enquadrado no ambito deste Kit de Garantia da Qualidade do Estagio,
que concentra todos os critérios e exigéncias nas IESP, nas PME e na relagdo entre ambas e destas com os
Estagiarios.

TIPOS DE ESTAGIO

Durante o curso n
Organizado por

No final do curso
uma empresa

Qualidade dos estagios &
responsabilidade conjunta das
IESP e das empresas Qualidade do estagio € responsabilidade
exclusiva das empresas

Estagios Curriculares

Figura 1 - Tipos de estagio Estagios Profissionais



O Kit de Garantia da Qualidade do Estagio segue
uma abordagem do estilo sistema de gestao da
qualidade. Um sistema de gestao pode ser descrito
como “conjunto de elementos interrelacionados
ou interatuantes de uma organizagao para o
estabelecimento de politicas e objetivos e de
processos para atingir esses objetivos” (ISO, 2015).
Tais elementos podem abordar uma unica disciplina
— como a qualidade, neste caso — ou multiplas
disciplinas ao mesmo tempo, como a qualidade

e o ambiente ou a qualidade, o ambiente e a
responsabilidade social, entre outros, dependendo
das areas tematicas que a organizagao pretende
gerir de forma sistematica.

Os sistemas de gestao podem ser mais ou

menos complexos, dependendo do contexto da
organizagao. Para algumas organizagbes, como
as PME, um sistema pode significar apenas uma
lideranca forte, que dd uma definicao clara do que
é esperado de cada funcionario e como cada um
contribui para os objetivos gerais da organizacao,
sem a necessidade de extensa documentacao. No
entanto, operagdes mais complexas em setores
altamente regulamentados como, por exemplo,
num contexto educacional, podem exigir extensa
documentacdo e controlo para o cumprimento
das obrigacdes legais e o cumprimento dos seus
objetivos organizacionais (ISO, sem data).

Para o efeito, um sistema de gestdo da qualidade
pode ser uma ferramenta muito poderosa para
apoiar os estagios organizados em cooperagao
entre as IESP e as PME. Apesar de o Kit de Garantia
da Qualidade do Estagio nao ser uma norma de
sistema de gestao per se, foi desenvolvido para
ser usado como ponto de partida, o que pode
promover a sua futura adocao pelas IESP e pelas
PME. Funciona de forma bidirecional: de forma
para dentro, organizando e controlando processos
e comunicagoes relacionados com os estagios de
ambas as organizagoes, facilitando a compreensao

por parte dos funcionarios dos seus papéis,
melhorando o seu desempenho e tornando as
operacdes diarias mais eficientes; e de dentro para
fora, dando garantia de aos estudantes e outros
beneficidrios dos estagios, promovendo a confianca
do mercado e o reconhecimento de todas as partes.

O Kit de Garantia da Qualidade do Estagio foi
concebido tendo em conta a necessidade de
controlar oito processos criticos — cinco nas IESP e
trés nas PME — conforme indicado abaixo:

IESP

1. Definir os objetivos de aprendizagem do
programa global

2. ldentificacdo e recrutamento de
colocacbes

3. Negociacao do acordo

4. Monitorizagao de estagios

5. Avaliacao de estagios

PME

1. Criagao de vagas para estagiarios
2. Negociacao do acordo

3. Gestao do estagio

O Kit de Garantia da Qualidade do Estagio é
composto por:

« uma introducao

« duas listas de verificacdo (uma para a IESP e
uma para a PME)

- exemplos de tabelas para registar
evidéncias e acoes sugeridas

« um glossario

Estes documentos combinados fornecem, conforme
mencionado, uma ferramenta de gestao pratica e
facil de usar para a IESP e a PME.



A Proposta da UE para um Quadro de Estagios Eficazes e de Qualidade (Framework for
Effective and Quality Apprenticeships) (Comissao Europeia, 2017) exige que 0s processos
de garantia de qualidade sejam postos em pratica para os estagios. Além disso, define sete
critérios para estagios de qualidade, nomeadamente:

contrato escrito

resultados de aprendizagem

componente do local de trabalho

pagamento e/ou compensagao

protecao social

condic¢Oes de trabalho, saude e seguranca

Este documento fornece um enquadramento de qualidade que respeita e ultrapassa os
requisitos definidos nesses sete critérios.



O Kit de Garantia da Qualidade do Estagio foi concebido como uma ferramenta de gestao
flexivel, para ser usado numa série de situacoes diferentes com diferentes propdsitos:

Uma diretriz para as IESP e para as PME definirem as bases para um futuro
sistema de gestao do estagio;

Uma lista de verificacdo de autoavaliagao para as IESP e as PME
diagnosticarem a sua prontidao espontanea para gerir estagios de forma
sistematica;

Uma lista de verificacdo de autoavaliacao para as IESP e as PME identificarem
areas de melhoria nos seus processos relacionados com o estagio;

Uma lista de verificacdo para apoiar as iniciativas de revisao pelos pares;

Uma lista de verificacdo para apoiar auditorias externas dos parceiros (das IESP as
PME);

Uma lista de verificacdo para apoiar auditorias de terceiros (um organismo de
certificacao).



E muito simples: comece por ler atentamente o Kit de Garantia da Qualidade do
Estagio para garantir que entende corretamente o0s processos, critérios e requisitos.
Em sequida, use a Lista de Verificacao da Qualidade do Estagio concebida para a
sua organizac¢ao (IESP ou PME) para comparar os requisitos de Qualidade do Estagio
com a sua realidade atual e registar os resultados usando os formularios fornecidos,
conforme explicado abaixo:

« Se concluir que o requisito esta completamente implementado, entao
assinale o sorriso verde; descreva e indique, na “Lista de evidéncias”, a
evidéncia objetiva que comprova a plena implementacao do requisito e faca
uma referéncia cruzada ao(s) numero(s) da evidéncia na coluna“n.°c da
evidéncia” da lista de verificacao.

« Se concluir que o requisito esta parcialmente implementado, assinale o
sorriso amarelo; descreva e indique, na“Lista de evidéncias’, a evidéncia
objetiva que comprova a implementacao parcial do requisito; a referéncia
cruzada do(s) numero(s) de evidéncia na coluna “n.° da evidéncia” da lista de
verificacao; descreva e indique, na “Lista de agdes sugeridas’, as agdes que
considera que deveriam ser tomadas para implementar o requisito na integra
e faca uma referéncia cruzada ao numero de acao sugerido na coluna “N.°c de
acao sugerida” da lista de verificacao.

« Se concluir que o requisito nao esta implementado, assinale o sorriso
vermelho; descreva e indique, na “Lista de A¢des Sugeridas’, as acdes que
considera que deveriam ser tomadas para implementar o requisito e faca
uma referéncia cruzada ao niumero da a¢ao sugerida na coluna “N.° de acao
sugerida” da lista de verificacao.

Isso facultard uma imagem da sua situagao atual a qualquer momento com base em
evidéncias concretas e permitird que implemente melhorias continuas.

Desejamos excelentes Verificacoes da Qualidade do Estagio!






Definir os objetivos de
aprendizagem do programa global




PROCESSO

@ 1. Definir os objetivos de
aprendizagem do programa global
AMBITO DO PROCESSO

Determinacgao do que as partes interessadas exigem dos estagios e a sua tradugao
em objetivos de estagio.

© C O 9 €

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIACAD AGCOES SUGERIDAS
(N.9)

1.1

Envolvimento

@ ©®
das partes

interessadas na

concegao dos b) a frequéncia da consulta? 12.3 X /

objetivos de

aprendizagem
1.1.2 Existe um procedimento

para documentar as acoes
tomadas como resultado de
tais consultas?

1.2

Definigdo dos

objetivos de
aprendizagem
SMART

b) que os objetivos de
aprendizagem devem ser
avaliados especificamente?




PROCESSO

@ 1. Definir os objetivos de
aprendizagem do programa global
AMBITO DO PROCESSO

Determinacédo do que as partes interessadas exigem dos estagios e a sua traducéo
em objetivos de estagio.
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CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD AGOES SUGERIDAS
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1.3

Transparéncia

b) os objetivos de estagio e
critérios de avaliacdo do
programa de estagio?




Ildentificacao e
recrutamento de colocacoes




PROCESSO
@ 2. ldentificacao e
recrutamento de colocagoes
AMBITO DO PROCESSOD
Gestédo do processo de colocagdes no seio de uma IESP, assegurando que as
vagas sao selecionadas usando uma abordagem sistemética e transparente,

baseada em requisitos predefinidos, bem como processos para aumentar o
numero de vagas disponiveis.

© C ®9 €

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD AGOES SUGERIDAS
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2.1

Definicdo de
normas para
colocagoes

b) condicées de emprego?

d) um fluxo de trabalho para o
estagio, incluindo:

d.1) prazos?

d.3) requisitos de informacao?

2.2

Identificacao

2.2.2 Existe uma estratégia de
marketing e/ou publicidade
para as colocagoes?

(localizagao)
das vagas




PROCESSO

2. ldentificacao e

recrutamento de colocagoes

AMBITD DO PROCESSOD

Gestdo do processo de colocagdes no seio de uma IESP, assegurando que as
vagas sdo selecionadas usando uma abordagem sistemética e transparente,

baseada em requisitos predefinidos, bem como processos para aumentar o
numero de vagas disponiveis.
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CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD AGOES SUGERIDAS
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2.c

Identificacao
(localizagao)
LEREDELS

b) mobilizar estudantes?

d) recrutar empregadores?

2.3

Reforgo das 2.3.2 A informagéo introdutéria
competéncias inclui Perguntas Frequentes
das PME (FAQ) ou base de dados de
conhecimento?

2.3.4 A IESP fornece recursos
educacionais as PME?




PROCESSO
@ 2. Identificacao e
recrutamento de colocagoes
AMBITO DO PROCESSO
Gestédo do processo de colocagdes no seio de uma IESP, assegurando que as
vagas sdo selecionadas usando uma abordagem sistematica e transparente,

baseada em requisitos predefinidos, bem como processos para aumentar o
numero de vagas disponiveis.

© C ®9

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIACAD ACOES SUGERIDAS
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2.4.2 Existe uma politica

Sistema de definida sobre quem pode
S EGE aceder e editar que parte da
colocagéao — base de dados?

Fornecimento

b) todos os dados de avaliacao
relacionados com a colocacao?

2.5.1 Existe uma politica
definida para garantir e gerir
[ ] dados pessoais?

Seguranca




Negociacao
do acordo
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CRITERIOS

3.1

Redacao do
contrato

PROCESSO
3. Negociacgao
do acordo

AMBITO DO PROCESSO
A documentagao de acordos que definem estagios especificos que sejam
mutuamente benéficos para todas as partes envolvidas.

€ 09 €

REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD AGOES SUGERIDAS
(%)
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b) os papéis especificos dos
signatdrios no processo de
redacéo, tais como estudantes,
IESP e PME?

b) os objetivos do programa?

d) as condi¢des de emprego?

As condic¢des descrevem:

d.2) aremuneracao?



PROCESSO

@ 3. Negociagéo
do acordo
AMBITO DO PROCESSO

A documentacao de acordos que definem estagios especificos que sejam
mutuamente benéficos para todas as partes envolvidas.

©
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CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD AGOES SUGERIDAS
(N.9)
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d.4) as horas de trabalho?

e) a identificacdo de supervisores
e/ou mentores, incluindo os seus
papéis e responsabilidades?

g) a responsabilidades dos
alunos?

i) os modos de comunicacao?

k) os acordos de monitorizacédo?

3.1

Redacéao do
contrato




PROCESSO

3. Negociacgao
do acordo
AMBITO DO PROCESSO

A documentacao de acordos que definem estagios especificos que sejam
mutuamente benéficos para todas as partes envolvidas.

G
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CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD ACOES SUGERIDAS
(N.%)
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31 Lo

m) as formas de certificacao
e/ou reconhecimento a emitir
para os estudantes, para a PME
e para a IESP?

3.2.2 AIESP implementou um
programa de informacao para
estudantes, incluindo:

Redacéao do
contrato

3.2

Correspondéncia
de alunos com

colocacbes a) divulgagédo de material
informativo?

c) disponibilidade de servicos de
consulta personalizados?

3.2.4 Existe um procedimento
para selecionar estudantes
para combinar perfis
especificos?




Monitorizacao
de estagios




PROCESSO
@ 4. Monitorizacao
de estagios

AMBITO DD PROCESSO

Controlar o estagio nas diferentes fases, proporcionando apoio a todas as partes
envolvidas e assegurando que qualquer desvio é detetado e corrigido para que
os resultados sejam alcancados conforme planeado.

©® C O 9 €

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD AGOES SUGERIDAS
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4.1

Monitorizagao

4.1.2 Existe um plano de
comunica¢ao com as PME?
O plano identifica a frequéncia

das atividades de:
das PME

b) visitas?

b) recolha de evidéncias (meios
e ferramentas)?




PROCESSO
@ 4. Monitorizacao
de estagios

AMBITO DO PROCESSO

Controlar o estagio nas diferentes fases, proporcionando apoio a todas as partes
envolvidas e assegurando que qualquer desvio é detetado e corrigido para que
os resultados sejam alcancados conforme planeado.

© C 09 ¢

CRITERIOS

4.2

Monitorizacao
das atividades
estudantis

4.3

Apoio ao
utilizador e
resolugao de
problemas

REQUISITOS EVIDENCIA [N.°) GRELHA DE AVALIAGAD ACOES SUGERIDAS

(N.)
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4.2.1 Existe um plano para
comunicar com os alunos,
indicando os momentos de
correspondéncia e as visitas?

b) a frequéncia dos relatoérios
(quando)?

d) o canal para o envio de
relatérios (para quem)?

4.3.2 Existe um procedimento
documentado para entrar em
contacto com a central de ajuda
da IESP (por exemplo, niimero
para ligar, e-mail, site)?




&
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CRITERIOS

4.3

Apoio ao
utilizador e
resolucdo de
problemas

4.4

Avaliacao de
estagios

PROCESSO
4. Monitorizacao
de estagios

AMBITO DO PROCESSO

Controlar o estagio nas diferentes fases, proporcionando apoio a todas as partes
envolvidas e assegurando que qualquer desvio é detetado e corrigido para que
os resultados sejam alcancados conforme planeado.

€

REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD AGOES SUGERIDAS
(N.9)

4.3.4 Existe um procedimento
documentado para a resolucao
de problemas?

4.4.1 Existe um procedimento
documentado para que a IESP
avalie as PME e os seus
mentores?

O procedimento inclui
especificacoes relativas a:

b) como recolher contribuicoes
das PME?

d) que metodologia de analise
deve ser utilizada?

f) como garantir a transparéncia
da avaliagao?




Avaliacao
de estagios




PROCESSO

@ b. Avaliacao
de estagios

AMBITO DO PROCESSO
Avaliacao sistematica e transparente, classificacao e certificacao de
competéncias adquiridas por estagidrios.

©
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CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD ACOES SUGERIDAS
(N.%)
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s1 Lo 44l

5.1.2 A IESP criou um modelo
para a avaliacdo do progresso
do aluno a preencher pelas PME?

5.1.4 Estas regras sao
publicadas?

52 =

5.2.2 Existe um procedimento
documentado para a recolha de
dados de avaliagéo, incluindo
responsabilidades e prazos?

5.3.1 A IESP criou um sistema
de classificacao, incluindo:

Concecao da
avaliagao

Execucaoe
acompanhament
o da avaliagao

a) uma lista de notas
documentada?




PROCESSO
@ b. Avaliacao
de estagios

AMBITO DO PROCESSO
Avaliacao sistematica e transparente, classificacao e certificacdo de
competéncias adquiridas por estagidrios.

G
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CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD ACOES SUGERIDAS
(N.)
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5.4.1 A IESP possui um
procedimento documentado
para a concessao de crédito
que especifique um:

- - l l . .

b) modelo para o certificado a
usar?

d) método para manter registos
de certificados premiados?

0.3

c) um procedimento para a
Classificacdo determinacao de notas
documentado?

0.4




&

PROCESSO
5. Avaliagao
de estagios

AMBITO DO PROCESSO
Avaliacéo sistematica e transparente, classificacdo e certificacdao de
competéncias adquiridas por estagidrios.

®© - -C O ¢

CRITERIOS

9.9

Reclamacdes
e recursos

REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD ACOES SUGERIDAS

®@ @ "

5.5.1 A IESP criou um sistema
de reclamacdes e recursos,
incluindo:

a) métodos documentados
sobre onde apresentar uma
reclamacao ou recurso?

c) procedimentos
documentados para:
c.1) definir o ambito das
reclamacoes e recursos?

c.3) investigar reclamacgobes e
recursos que afetem as PME?

d) informacgdes sobre o prazo
para dar feedback sobre as
reclamagoes e recursos aos
seus autores?



Lista de verificacao da
qualidade do estagio
para PME




Criacao de vagas
para estagiarios




PROCESSD

@ 1. Criagao de vagas
para estagiarios

AMBITO DO PROCESSO
Preparacao para receber estagiarios de forma planeada e controlada, incluindo
gestéo de riscos, assegurando o retorno maximo do investimento.

®© C 9 ¢

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIACAD AGOES SUGERIDAS

(N-)
®@© e

1.1

Preparacao
para o estagio

1.1.2 A PME tem um plano
financeiro e/ou uma afetacao
de verbas para os estagios?
0 plano financeiro possui
alocacoes de recursos
especificas para:

b) estagidrios, incluindo:

b.2) beneficios sociais, incluindo
seguro?

1.1.3 A PME fornece um
contrato modelo que define
as condigoes de trabalho?




PROCESSO

@ 1. Criagao de vagas
para estagiarios
AMBITO DO PROCESSO

Preparacao para receber estagiarios de forma planeada e controlada, incluindo
gestdo de riscos, assegurando o retorno méximo do investimento.

®© C ®9 ¢

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIACAD ACOES SUGERIDAS

= @ (N.%)

1.1

Preparacao
para o estagio b) a analise da gravidade das
suas consequéncias?

d) propostas de medidas para
evitar esses riscos?

1.2

Identificacao
de mentores

b) competéncias pedagodgicas
de orientacdo?

1.2.2 APME tem um
procedimento para a
formacao de mentores?




Negociacao
do acordo




PROCESSO

@ 2. Negociacao
do acordo

AMBITO DO PROCESSO
Assegurar que a PME possa participar adequadamente na definicdo de acordos
de estagio que sejam mutuamente benéficos para todas as partes envolvidas.

®© C O 9 €

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD ACOES SUGERIDAS
(N.7)

@

2.2.1 As PME criaram um
procedimento documentado
- para descrever a colocacao e

as suas condigoes aos
estudantes e as IESP?

Fazer
corresponder
os estudantes
com as
colocagoes

2.2.3 A PME tem um
procedimento para selecionar
estagidrios?

2.1

Redacao do
contrato




Gestao do
estagio




PROCESSO
@ 3. Gestao do
estagio
AMBITO DO PROCESSOD
Controlo do estagio em diferentes estagios dentro da PME, assegurando que

qualquer desvio é detetado e corrigido para que os resultados sejam alcangados
conforme planeado.

© C ®9

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIACAD AGOES SUGERIDAS

(N.)
@

3.2.1 APME tem um

procedimento para apresentar
. a PME a cada estagiario?

— - I III

3.2.3 A PME possui um
procedimento documentado
para orientacao, especificando:

G

a) sessdes periodicas de
formacao, treino e/ou
demonstracao a realizar pelo
mentor?

¢) reunides de revisao formal,
respetivos participantes e prazo?




PROCESSO
@ 3. Gestao do
estagio

AMBITO DO PROCESSO

Controlo do estagio em diferentes estagios dentro da PME, assegurando que
qualquer desvio é detetado e corrigido para que os resultados sejam alcancados
conforme planeado.

©  -C 09 €

CRITERIOS REQUISITOS EVIDENCIA (N.°) GRELHA DE AVALIAGAD ACOES SUGERIDAS

= @ (N.%)

®
31 11

Orientacao

b) um conjunto de tarefas
especificas com resultados
claros para atingir esse objetivo?

3.3.3 As PME tém um
procedimento documentado
para lidar com reclamacgées
e sugestoes externas (IESP,
estagiarios)?

o == 1NN

Avaliacao




Descricao da evidéncia objetiva

Procedimento “ldentificacdo dad partes interessadas’, versdo 2 de 20/7/008.

Corygunto de helatoniod semestrais sobre a consulla das partes interessadas a partie de 2013 com o
fomuldrio FIO-A.

Redumo da condulln das parles inleresdadas a partir de 2005. inderids como ponto & do helatsnio de gedtao
anual.

Descrigcao das agoes sugeridas

Revet o procedimento dentificacdo das parled interesdadad’”. verddo 2 de 20171008 e adicionat uma
frequéncia predefinida para as consullas a realigar.

Revet, o procediments dentificacdo das parled interessadad’, verdo 2 de 20171008 e adicionat um minuto
fpara no'unaligar o foumalo dod helalsriod de consulla das parled inleressadas com campod para garantit
04 elementvd de contelialy minimod. Adicionar lambém redefiniced dobe @ quem deverdo od relaliriod ser
erviadod e onde deverdo der auuivadod.

Nota: As tabelas acima sao apenas exemplos. Podem ser transferidas listas sobre “Evidéncias” e “A¢des
sugeridas” completas e claras do site learntowork em http://learntowork.eu



Estagio

Evidéncias

Central de ajuda

Questao

Sistema de gestao

Dados pessoais

Processo

Ensino superior
profissional

Instituicdo de ensino
superior profissional

Qualidade

Requisito

PME

Interveniente

Fluxo de trabalho

Aprendizagem que alterna entre um local de trabalho e uma instituicéo de
ensino ou formacao, que é parte da educacao e formagéao formal e que, apds
uma conclusdo bem-sucedida, propaorciona ags alunos uma qualificacdo e um
certificado oficialmente reconhecido. [Adaptado do CEDEFOP]

Dados que d&o suporte a existéncia ou a veracidade de algo [Adaptado de ISO
9000:2015)

Servico centralizado que ajuda os utilizadores a resolverem os seus problemas.

Situacdo que requer uma acao.

Conjunto de elementos interrelacionados ou interatuantes de uma
organizacgédo para o estabelecimento de paliticas e ohjetivos e de processos
para atingir esses objetivos. [Adaptado de ISO 9000:2015]

Informacdes relativas a uma pessoa que podem ser identificadas por
referéncia a um numero de identificagdo ou a um ou mais fatores especificos
da sua identidade fisica, fisioldgica, mental, econémica, cultural ou social.
(Adaptado da Diretiva 95/46/CE]

Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interatuantes que utiliza
entradas para disponibilizar um resultado pretendido. [Adaptado de ISO
9000:2015)

Forma de ensino superior que proporciona uma integracéo particularmente
intensa com o mundo do trabalho em todos os seus aspetas (incluindo o
ensino, a aprendizagem, a investigacao e a governanga) e em todos os niveis
do quadro geral de qualificacBes para o Espaco Europeu do Ensino Superior.

Instituicdo que oferece Ensino Superior Profissional.

Grau de satisfagéo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas
intrinsecas de um objeto. (Adaptado de IS0 9000:2015)

Necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigataria.
(Adaptado de ISO 9000:2015])

Empresas que empregam menaos de 250 pessoas e que tém um vaolume de
negdcios anual ndo superior a 50 milhdes de euros e/ou um total anual do
balanco ndo superior a 43 milhées de euros [Comissao Europeia, 2003].

Qualguer grupo ou individuo que seja afetado por ou possa afetar a realizagéo
dos ohjetivas de uma organizacéo. (Freeman, 2010]

Representacao da sequéncia real das operacdes ou agfes tomadas num
processo [Adaptado de IS0 18308:2011).
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