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NOTA INTERNA N.° 01/PCA/2019
Assunto: Pro-Monitores de Apoio a Formagédo — Formandos/Alunos

A Cooptécnica Gustave Eiffel consagra nas suas categorias e carreiras profissionais, o conceito
de Monitor/Assistente (enquadrado no Escaldo A da tabela de remuneragdes em vigor), como
sendo um funcionario {cuja escotha recai, preferencialmente, num diplomado de um curso
promovido pela Cooptécnica) com o objetivo de colaborar com o professor/formador nas acdes
de formagdo, nomeadamente cumprindo as seguintes responsabilidades enquanto técnico de
laboratério:

¢ Garantir o cumprimento das normas de trabalho e funcionamento didrio do Laboratério,
de acordo com o estipulado pelo respetivo Responsavel, zelando pela seguran¢a na
utilizagdo dos egquipamentos e materiais, por parte de todos os utilizadores;

e Garantir o bom funcionamento dos equipamentos;

¢ Preparar o laboratério para as aulas praticas/experimentais, incluindo a distribuicdo dos
diferentes materiais necessdrios as aulas, mediante informagfio antecipadamente
transmitida por parte dos respetivos professores/formadores das disciplinas ou pelo
Responsavel do Laboratério;

= Corresponsabilizar-se pela guarda, manutengac e conservacdo geral do laboratdrio, dos
equipamentos e de todo o material nele utilizado;

e Nao permitir a saida de qualquer equipamento e/ou material do Laboratdrio, sem o
conhecimento do respetivo Responsavel e autorizacdo dos érgdos superiores;

e Comunicar ao responsavel pelo Laboratdrio qualquer irregularidade ocorrida neste,
bem como necessidade de reparacdo de algum equipamento;

e Testar periodicamente os equipamentos de seguranca dos laboratérios;

e Ndo permitir a presenga de pessoas estranhas nos laboratérios, salvo com autorizacdo
do responsavel pelo laboratério ou dos Grgdos superiores;

e Ndo permitir a presenca de zlunos em laboratério, sem prévia autorizaco do
responsdve! pele lfaboratério ou dos drgdos superiores;

= Comunicar ao responsavel pelo laboratério a necessidade de compra e reposicdo de
equipamento e/ou material destinado as aulas préticas;

e Auxiliar os professores durante as aulas praticas, colaborando para o perfeito
desenvolvimento dos trabalhos;

e Apoiar os alunos no desenvolvimento de trabalhos/projetos em laboratério;

s Registar informagdes de problemas ocorridos na sua auséncia e encaminhar ou dar a
solucdo pertinente a cada caso;

¢ Fazer substituicdes de professores/formadores, quando necessdrio.
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Pela presente Nota Interna, o Conselho de Administra¢do vem, agora, alargar o conceito de
“Monitor”, também, a alunos/formandos finalistas de cursos de nivel 4 lecionados na
Cooptécnica, através da implementagdo do “Projeto de Pr6-Monitores de apoio a formagdo”,
cuja descrigao e respetivo regulamento segue apenso a presente Nota Interna.

Assim, possibilita-se aos polos (da EPGE ou da Dire¢do dos Cursos de Aprendizagem, consoante
o projeto de formagdo), quando considerado pertinente, a realizacio de propostas de
integragdo de alunos/formandos finalistas para o exercicio da fungdo de pré-monitores de apoio
a formacdo, aos quais caberé coadjuvar o pessoal docente, sem o substituir, em atividades nas
aulas préticas e trabalhos de laboratério ou de campo, proporcionando-lhes, simultaneamente,
beneficiarem desta experiéncia e enriquecerem o seu curriculo, em troca de uma bolsa de
estudo.

Amadora, 22 de janeiro de 2019

,4MMM

gusto Ferreira Guedes
Presidente do Conselho de Administragéo
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“A educagfio é a arma mais poderosa para mudar o mundo, devemos promover a coragem onde ha medo,

promover o acordo onde existe conflito e inspirar esperanca onde hé desespero.”

Nelson Mandela

Introducao

O processo de pré-monitoria é uma atividade destinada a alunos/formandos gue se encontrem
no altimo ano curricular/periodo de formacao (finalistas} de um curso de nivel 4 da Cooptécnica.
Este é um recurso adicional para a melhoria das atividades formativas com o objetivo de auxiliar
o professor/formador na preparacdo dos laboratérios e materiais a utilizar na formacdo
facilitando desta forma uma formagdo experimental mais harmoniosa na promocio de uma

melhoria continua na qualidade de formagéo.

Pretende-se também intensificar e assegurar uma maior cooperagdo e aproximagdo entre
alunos/formandos e professores/formadores nas diferentes atividades basicas relativas 3
formagdo e complementar o trabalho do professor/formador, contribuindo, ainda mais, para
um ensino/formagdo de maior proximidade, mais individualizado e respeitando, com maior

efetividade, os varios ritmos de aprendizagem.

Esta atividade deverd, assim, ser encarada como uma oportunidade extra para os
alunos/formandos que tém dificuldade em acompanhar o ritmo médio de lecionagdo das
diferentes disciplinas e ainda para a melhoria do desenvolvimento intelectual do pré-monitor e
suas capacidades de comunica¢do entre outras competéncias transversais (soft skills),
descriminando positivamente os mais empenhados, e gerando uma nova dindmica na relagio e

troca de conhecimentos com o professor/formador orientador.

Neste sentido, o presente documento pretende enquadrar a fungdo dos pré-monitores de apoio
a formagdo, dirigida a alunos/formandos finalistas, figura agora criada pelo Conselho de
Administracdo da Cooptécnica Gustave Eiffel como instrumento facilitador do processo de

ensino — aprendizagem.
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Contextualizacdo do projeto — Pro-Monitores de Apoio a formacao

Em tragos muito, gerais, o processo de pré-monitoria pode ser definido como a atuagdo dos
alunos/formandos mais experientes, assiduos e empenhados, como novos parceiros, junto dos
que apresentam menos motivacdo e mais dificuldades. Neste processo poderdo ocorrer, para
além da orientacdo do estudo/formagdo dos colegas, a retomada e o aprofundamento, por
parte do pré-monitor, das suas aprendizagens, tendo que as amadurecer de forma a conseguir

dar resposta as varias solicitagdes dos colegas e a revisdo de como se deu o seu proprio processo

de aprendizagem.

A proximidade que se estahelece entre formandos - formagdo inter —pares, e o facto de estarem
na mesma posicdo — (apenas em situagdes diferentes - um gue ja aprendeu ou fez alguma
atividade e outro que a faz pela primeira vez) ird ser estimulante e facilitar o processo de

aquisicdo de conhecimentos.

Assim, e devido ao diagnéstico de necessidades (ponto de partida para a elaboragdo de um
projeto}, a identificagdo de limitagbes, expectativas e potencialidades dos alunos/formandos e
da comunidade, com base nos recursos pedagégicos e materiais existentes na Cooptécnica
enquanto entidade formadora, sdo criados os “Pré-Monitores de Apoio a Formagdo”, cujo

projeto a seguir descrevemos.
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Objetivos Gerais do Projeto

Com base no diagndstico de necessidades, obtido junto da comunidade educativa (fatores
enddégenos efou exdgenos) ndo devemos, jamais, descurar que a formagdo é o lugar por
exceléncia, para o crescimento integral dos individuos, e que o propdsito primordial deve ser o
de dotar os alunos/formandos de competéncias (no sentido de os tornar responsdveis e

interventivos na sociedade).

Quando impulsionados ou motivados para “construir” algo que resulte em aproveitamento e
compreensdo do assunto, os formandos revelam um maior interesse. O conhecimento e
compreensdo da realidade, dos atos que praticam ou venham a praticar, manipulando objetos
e materiais ou criando hdbitos, torna a sua aprendizagem/atividade, ainda mais,

agraddvel/apelativa.

Neste contexto é importante que, nomeadamente na componente pratica e experimental de
todos os cursos, sejam desenvolvidas metodologias de estimulo e de melhoramento do processo

de ensino aprendizagem.

Assim sendo, nas formacdes ministradas pela Cooptécnica-Gustave Eiffel, os coordenadores,
professores e formadores devem dedicar especial atengdo aos aspetos inerentes 3 preparacio

da formacdo, orientando e acompanhando as varias etapas do seu desenvolvimento.

Sendo os alunos/formandos a parte mais importante da formacio, para os quais é essencial 0
conhecimento e boa aprendizagem, a par de uma prética experimental, é importante que,
também eles, em conjunto com os seus colegas e professores/formadores, exercam um trabalho
em equipa e beneficiem dos resultados obtidos, nomeadamente os executados nos momentos

de aprendizagem, podendo passar esse tipo de trabalho pelo processo de pré-monitoria.
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Assim, com base nos pressupostos anteriores, sdo objetivos deste projeto:

e possibilitar ao aluno/formando, através do projeto de pré-monitoria, a vivéncia,
individualizada e em equipa, com a pratica pedagogica, como uma outra possibilidade
de atuacdo;

e contribuir para o aperfeigpamentc efou aprimoramento das suas aprendizagens e
auxiliar na construgdo de uma relagdo interpessoal com os demais formandos,
estabelecendo uma maior integragdo e troca de experiéncias;

e criar caminhos para o desenvolvimento de novas praticas e técnicas aplicaveis aos seus
cursos, em questdo;

e dar auxilio nas pesquisas de campo ou bibliograficas/melhoramento das instalagies e
condiges dos laboratdrios, procurando manter atualizados os materiais didatico-
pedagégico para o desenvolvimento da formacao;

¢ acompanhar e participar das atividades estabelecidas no planeamento das disciplinas,
mddulos e/ou UFCD e/ou aulas ou sessdes de formagio;

e propor formas de acompanhamento dos alunos/formandos que apresentem, maiores,

dificuldades ou menores ritmos de aprendizagem;
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Regulamento Geral do Projeto

NATUREZA INSTITUCIONAL E FINALIDADES

Art. 12 — A pré-monitoria carateriza-se pela inser¢do de alunos/formandos, como pré-

monitores, trabalhando de perto com o professor/formador em programas e/ou atividades

formativas, nomeadamente em contexto de laboratério.

Art. 22 — A pré-monitoria tem por finalidade:

Despertar nos alunos/formandos “pré-monitores” o interesse pela atividade formativa,
pesquisa e extensdo, auxiliando os professores/formadores no desenvolvimento e
aperfeigpamento de atividades pedagégicas e cientificas;

Aumentar 0s niveis de sucesso e diminuir ¢ absentismo;

Aperfeigoar o processo profissional e @ melhorar a qualidade da formacgo, por meio da
mediacdo dos pré-monitores nos processos pedagdgicos;

Criar condi¢des para o aprofundamento técnico e o desenvolvimento de capacidades

relacionadas com a atividade formativa.

CANDIDATOS

Art. 32 — Poderdo inscrever-se para participar do programa de pré-monitoria na Cooptécnica

Gustave Eiffel, todos os alunos/formandos de todas as formagGes por esta desenvolvida, que

preencham os seguintes requisitos gerais:

1
2
3.
4

Estar matriculado num dos cursos da Cooptécnica;

Ter concluido, no minimo, o 22 ano curricular / periodo formativo sem UFCD em atraso;
Evidenciar bom rendimento e/ou conduta durante o tempo de frequéncia da formacao;
Ter disponibilidade de tempo correspondente a carga hordria semanal das atividades a

serem monitoradas.

PROCEDIMENTOS DE INSCRICAO



-
COOPTECNICA
GUSTAVE EIFFEL

CAPITULO | - INSCRICOES

Art. 42 — O cartaz de divulgac3o, para abertura das candidaturas, sera publicado, sempre que se
considere necessario, pela Dire¢do do Polo (da EPGE ou da Diregdo dos Cursos de Aprendizagem,

consoante o projeto de formagdo}, cbedecendo a um periodo minimo de 15 (quinze).

Art. 52 — O pedido de inscri¢do deverd ser formalizado em formuldrio préprio e instruido com a
documentagdo solicitada {carta de motivagdo e CV — minutas em anexo). A inscri¢do poderd ser
feita pessoalmente, nas secretarias do Polo {(da EPGE ou da Diregdo dos Cursos de

Aprendizagem, consoante o projeto de formacgdo).
CAPITULO Il - HOMOLOGAGAO DAS INSCRICOES

Art. 62 — A homologacdo das inscrigdes € de responsabilidade da Direcdo do Polo (da EPGE ou
da Direcdo dos Cursos de Aprendizagem, consoante o projeto de formacdo), devendo ser

publicados os resultados em quadros de avisos.

IV. REALIZAGAO DO PROCESSO DE SELEGAO

Art. 7¢ — 0 processo de selegdo pautar-se-a pela analise, detalhada, dos pressupostos descritos

no artigo 32.

Art. 82 — Os Candidatos selecionados fardo uma entrevista que determinara a sua selegdo.

V. DIREITOS E DEVERES DO PRG-MONITOR
Art. 92 - A fungdio de pré-monitor ndo constitui cargo e ndo gera vinculo com a instituic&o.

Art. 102 — O pré-monitor deveré cumprir, integralmente, o plano de pré-monitoria, bem como

o respetivo horario estabelecido.

Art. 112 — O pré-monitor devera cumprir e fazer cumprir, na sua area de aclo, as normas
estabelecidas e as orientagfes do professor/formador responsavel, do/s professorfes /

formador/es da disciplina, e responsdvel pelo laboratério efou projeto especifico.

Art. 122 — O pré-monitor deverd ser avaliado {grelhas em anexo), trimestralmente, pelo

professor/formador responséavel {descricdo das suas atividades em anexo).
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Art. 132 - O pré-monitor que ndo cumprir o plano de trabalho designado poderd ser convidade

a abandonar o projeto.
V1. DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 142 — Ao pré-monitor sera atribuida uma bolsa que terd um valor correspondente a 75%
do valor que consta do Escaldo A da tabela remuneratéria da Cooptécnica (595,76€), para um
horério completo. O valor da bolsa sera calculado em fung¢do da carga horéria a atribuir. Um pro-

monitor, em periodo de formagdo, podera ter, no maximo, 4 horas por dia de pré-monitoria.

Art. 152 - Aos pro-monitores em formagdo, durante os periodos da FCT serd suspenso todo o

processo de pré-monitoria por ser incompativel com esta formagdo.

Art. 162 - Aos pré-monitores integrantes no projeto sera facultado o acesso @ Formacgdo
Pedagdgica Inicial de Formadores, como forma de motivagdo e preparago para o exercicio da

atividade formativa.

Art. 172 - Aos pré-monitores integrantes no projeto sera facilitado o acesso, e pagamento de
uma parte da propina de frequéncia do Ensino Superior, numa das InstituigSes de Ensino

Superior parceiras da Cooptécnica Gustave Eiffel.

Art. 182 — A fungdo de pro-monitoria ndo isenta o formando do cumprimento de todas as suas
obrigagdes enquanto formando e qualquer quebra no rendimento escolar leva a exclusio do

Projeto pré-maonitoria.

Art, 192 — Os pré-monitores que, com a conclusdo do seu curso, adquiram grau académico de
nivel 4 {(QNQ), poderdo, caso manifestem esse interesse e por decisdo do Conselho de
Administracdo da Cooptécnica, ser integrados na categoria de Monitor/Assistente (Escaldo A da

tabela de remuneracSes em vigor).

Art. 202 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho de Administracdo da Cooptécnica.
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Anexos

o Atividades/Responsabilidades do professor/formador responsivel pelo(s) pré-
monitor{es)- Anexo 1;
o Minuta de carta e apresentagdo e CV para candidatura - Anexo 2;

o Grelha de avaliacdo, trimestral, do projeto — Anexo 3;
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Anexos 1

Descricio das_Atividades/Responsabilidades_do Professor/Formador Responsével pelo (s)
Pré-Menitor (es})

» Promover reunies com o pré-monitor para socializagdo, discussdo, reflexiio e andlise
das atividades e técnicas desenvolvidas em sala/Laboratdrio para o desenvolvimento da
disciplina {s)/ UFCD/sessdo (Bes);

» Orientar, diretamente, o pré-monitor no planeamento, organiza¢iio e desenvolvimento
das atividades propostas;

» Orientar o pré-monitor quanto as suas responsabilidades;

> Capacitar o pré-monitor no uso de metodologia de ensino/aprendizagem adequada &
sua atuacdo nas atividades propostas;

» Avaliar, continuamente, o desempenho do pré-monitor, a partir dos critérios e formas
estabelecidos no Projeto;

» Identificar eventuais falhas na execugdo do Projeto e propor mudancas;

» Criar dindmicas que permitam a participagio do pro-monitor;

» Envolver o pré-monitor, tanto quanto necessario e possivel, na elaboragdo e aplicac3o

de atividades de ensino a distidncia.
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Anexos 2

Minuta de carta e apresentacdo e CV para candidatura

Carta de Motivacio

A Diregdo do Polo (da EPGE ou da Diregdo dos Cursos de Aprendizagem, consoante o projeto de

formagdo) da Cooptécnica Gustave Eiffel,

Tendo tido conhecimento da abertura de candidaturas para pro-monitor de apoio & formagdo,

venho por este meio apresentar a minha candidatura.

Neste momento frequento o Uultimo ano curricular/periodo de formacdo do Curso

de , acdofturma n.2

do polo (da EPGE ou da Dire¢do dos Cursos de Aprendizagem, consoante o projeto de formagio)

de/o , frequéncia essa que me tem possibilitado e permitido

aprofundar os meus conhecimentos na area de , bem como

aperfeicoar as minhas capacidades criativas e de desenvolvimento de projetos/ideias.

E com muita dedicagio que tenho superado os desafios a que me proponho, sempre com
espirito de iniciativa e criatividade, pois considero-me uma pessoa muito empenhada. Uma das

razdes pela gual me candidato a esta oferta é porque

Aguardo deferimento.

Cumprimentos,
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Curriculum Vitae

INFORMAGAO PESSOAL  Indicar o Nome(s) Apelido(s)

[Todos os campos do CV s&c opcionais. Remova os campos nao preenchidos.]
¥ Indigue a morada completa (Rua, nimero, codigo postal, localidade, pais)

. Indique o nlimero de telefone @ Indique o nimero de telemovel

& Indigue o correio eletrénico

D Indique o website pessoal

® Indique o Servico de Mensagens Instantaneas (IMS) Indique a(s) conta(s) de
mensagem(ns)

Sexo Indicar o sexo | Data de nascimento dd/mm/aaaa | Nacionalidade Indigue a nacionalidade

POSTO DE TRABALHO A QUE

SE,E%E,ES?S Indique o posto a que se candidata / profissao / emprego pretendido

EMPREGO PRETENDIDO [ estudos a que se candidata / declaragio pessoal (apagar os

ESTUDOS A QUE SE A
CANDIDATA ©@Mpos sem relevancia na coluna da esquerda)
DECLARAGAO PESSOAL
EDUCAGAO E FORMAGAO -
Indique as datas (de-até)  Indique a designagao da qualificagdo atribuida Indique o nivel do
Quadro Eurcpeu de
Qualificagdes

Indigue o nome e tipo da organizag&c de ensino ou formagao (se relevante, ¢ pais)
= indigue uma lista com as principais disciplinas/competéncias adquiridas

[Comece por indicar a formagio mais recente. Cada curso deverd comesponder uma entrada separaga.]

COMPETENCIAS PESSOAIS

Competéncias de comunicagdo  Descreva as suas competéncias de comunicacdo. Indique o contexto em que foram adquiridas.
Exemplo:
» boa capacidade de comunicacéo adquiridas através da experiéncia profissional enquanto
"responsavel de vendas"

Competéncias de organizagfio  Descreva as suas competéncias de organizagfo. Indique o contexto em que foram adquiridas.
Exemplo:
= boa capacidade de lideranga (atualmente responsavel por uma equipa de 10 pessoas)

Competéncias relacionadas com  Descreva as suas competéncias téenicas néo referidas nas rubricas anteriores. Indique o contex
oftrabalho  em que foram adquiridas. Exemplo:
* bom dominio na implementacio de processos de controlo da qualidade (atualmente responsén
pela auditoria da qualidade)
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Competéncias digitais

Qutras competéncias

Processamento
de informacdo

Comunicaggo Resolugo de problemas

Especifique o nfvel  Especffique o nivel Especifique o nivel

Niveis: utiizador béasico - utilizader independente - utilizador avangado
Competéncias digitais - Grelha de auto-avaliagéio

Descreva outras competéncias relevantes que nao foram mencionadas. Indique o contexto
em que foram adquiridas. Exemplo:
= carpintaria



