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1 Introducgao

1.1 Programa de Estagios TIC

O Programa de Estagios TIC O Programa de Estagios TIC tem por objectivo a
valorizagdo do ensino profissional, em particular dos cursos profissionais das areas das
tecnologias da informagédo e da comunicagao (TIC), promovendo a inser¢ao dos alunos em
formacao em contexto real de trabalho nas empresas de referéncia na area da Economia do
Conhecimento.

Ao fomentar a criagdo de aliangas e a colaboragao entre as escolas, as empresas de
referéncia na area da Economia do Conhecimento e o Governo, impulsiona-se o ensino
profissional de exceléncia, estimula-se a complementaridade da formagao escolar com a
formacao empresarial/profissional, os alunos tém a oportunidade de receber formagao de
qualidade em empresas de exceléncia e as empresas tém a possibilidade de se associar a um
projecto de dimenséao nacional, captando os melhores alunos de nivel técnico para trabalharem
consigo.

No ambito da parceria estabelecida entre o Ministério da Educacéo e as empresas, ha
um compromisso de receber, no minimo, 10 estagidrios por ano, distribuidos ao longo do
tempo. Estes alunos estagiarios podem ser integrados na empresa (parceira do ME) ou na sua
rede de parceiros.

Toda a operacionalizagdo do programa € realizada através de uma plataforma
electronica de oferta e procura de estagios e de alunos, na qual as empresas colocam a sua
bolsa de estagios e as escolas colocam a bolsa de alunos, incluindo o seu percurso escolar
para uma melhora avaliagdo dos perfis dos candidatos. Os alunos tém ainda a possibilidade de

enviarem uma carta de apresentacéo e o seu CV quando se candidatam a um estagio.

1.2 Objectivo da plataforma

A plataforma tem como objectivo gerir a oferta e a procura de estagios e de alunos,
inscritos pela escola que se encontram em condi¢cdes de integrar o Programa de Estagios
TIC.

Organizada de um modo légico e intuitivo, na plataforma s&do considerados trés tipos de
acessos diferenciados, descritos no ponto 1.3: o da Escola, o da Empresa e o do Ministério da

Educagao.
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1.3 Perfis
Tipo de Utilizador Requisitos Técnicos para o acesso
Empresas e Nome de utilizador
e Administrador da Empresa e Senha de Acesso
e  Monitor
(enviados automaticamente para o
endereco electronico apés a inscricdo)
Escolas e Nome de utilizador
e Administrador da Escola e Senha de Acesso
e Professor Responsavel
e Aluno (enviados automaticamente para o
endereco electronico apés a inscri¢do)
1.3.1 Escola

Para a escola sdo considerados trés tipos de perfil, o administrador, o professor

orientador e o aluno, com as seguintes caracteristicas:

1.3

2

O administrador é o responsavel pela gestado dos professores orientadores dos alunos
(inscricdo e anulagdo dos professores na plataforma) e pela substituicdo de
professores orientadores em estagios (quando e se necessario). Pode ainda ter acesso
aos relatorios dos estagios da escola.

O professor orientador € o responsavel pela gestdo e acompanhamento do estagio.
Estas responsabilidades abrangem a monitorizagdo de estagios, a pesquisa e escolha
de alunos e respectiva candidatura, o contacto com o monitor responsavel pelo estagio
do aluno (na empresa) e com o préprio aluno.

O aluno é responsavel por monitorizar os estagios na plataforma e por comunicar os

seus interesses ao respectivo professor responsavel.

Notas:

Para que o professor orientador inicie as suas tarefas, tem primeiro de ser inscrito
como tal. Este € o papel do administrador.

Para que o aluno inicie as suas tarefas, tem primeiro de ser inscrito como tal. Este é o

papel do professor orientador.

Empresa

Para a empresa séo considerados dois tipos de perfil, 0 administrador e o monitor,

com as seguintes caracteristicas:
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O administrador é o responsavel pela gestdo dos monitores (inscricao, anulagéo) e
pela substituicdo de monitores nos estagios (quando e se necessario). Tem também
acesso aos relatérios dos estagios da empresa.
O monitor é o responsavel pela gestdo e acompanhamento do estagio. Estas
responsabilidades abrangem a inser¢cdo e monitorizagdo de estagios, a pesquisa e
escolha de alunos candidatos, o contacto com o professor responsavel pelo estagio do

aluno (na escola) e com o proprio aluno.

Notas:

Para que o monitor inicie as suas tarefas, tem primeiro de ser inscrito como tal. Este é
o papel do administrador.

Considerando que o administrador e o monitor serdo as mesmas pessoas, O
administrador devera introduzir-se como monitor, mas com um nome de utilizador
diferentes. De seguida recebe uma mensagem electrénica com a indicagéo da senha

de acesso e podera entrar na plataforma como monitor.

Ministério da Educagao

O acesso do Ministério da Educacao é o de administrador geral da plataforma.

2 Estrutura da plataforma

restrito.

A plataforma esta organizada em dois tipos de acesso: um publico e outro de acesso

Os diferentes tipos de acesso e de perfil sdo descritos nos pontos seguintes.

2.1 Acesso publico

acesso

.

Na péagina inicial da plataforma (v. Figura 1), o utilizador tem acesso ao menu, de

publico, e a area de registo na plataforma, de acesso restrito.

- PLANO.
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Programa de
Estagios TIC

0 Programa de Estagios TIC & uma iniciativa do Plano Tecnolégico da Educacdo desenvolvida em parceria entre o
Ministério da Educacio e as grandes empresas da Economia do Conhecimento, com vista a promocdo de um ensino
profissional de exceléncia.
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Concluido & Internet ®100% -

Figura 1. Pagina Inicial da plataforma

Na area de acesso publico, o utilizador tem acesso aos seguintes itens:

Consultar Estagios: area dedicada a consulta dos estagios disponiveis, oferecidos
pelas empresas parceiras.

Empresas Parceiras: area de destaque das empresas parceiras no programa de
Estagios TIC, com inclusdo dos respectivos logotipos e ligagcdes as paginas das
empresas.

Cursos Profissionais Abrangidos: area com listagem dos cursos profissionais
abrangidos pelo programa de Estagios TIC.

Documentos: area de disponibilizacdo dos normativos do programa de Estagios TIC e
da legislacédo existente sobre os cursos profissionais, com especial destaque para os
cursos abrangidos por este programa.

Ligagdes Uteis: area de ligagdo para outras entidades do Ministério da Educagao.
Contactos: enderecos de e-mail das Direcgbes Regionais de Educacgdo, Agéncia

Nacional para a Qualificagdo e Gabinete de Estatistica e Planeamento da Educacéo.

2.2 Acesso restrito

Para entrar no acesso restrito da plataforma, o utilizador tera de introduzir o seu nome

de utilizador e a respectiva senha de acesso nos campos especificados, acessiveis a partir

da pagina inicial de acesso da plataforma (v. Figura 2).

.
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Senha de acesso _ I oK

Figura 2. Area de registo na plataforma

Nota:

Para que qualquer utilizador tenha acesso a plataforma, é necessario que tenha sido
previamente inscrito pelo seu administrador. Os dados de utilizador e senha de acesso séo
enviados automaticamente para o enderecgo electronico do inscrito.

Ap6s introduzir os dados de acesso carregue em “OK”.

No caso de se ter esquecido dos dados de acesso que introduziu na altura do registo,

pode recupera-los facilmente. Para isso carregue em “recuperar senha de acesso”, como

poderd ver na Figura 3.

Utilizador: adminEscolal | Ajuda |

Recuperar senha de acesso

utilizador:

E-mail:

T

Figura 3. Pagina de recuperagao da senha de acesso

Introduza o nome de utilizador e o e-mail e carregue em Recuperar. De seguida,
consulte o seu e-mail onde devera receber uma nova senha de acesso para aceder a inicial
da plataforma. Se o desejar escolher uma senha de acesso propria, podera fazé-lo na area de
administragao apos entrada na sua area de utilizador.

Se n&o conseguir aceder a area de utilizador, por favor, verifique se introduziu o nome

de utilizar e a senha de acesso correctamente, e tente de novo.

3 Area de utilizagdo da Escola

Como referido, a escola gere trés tipos de perfil: administrador, professor orientador e
aluno.

Os dados de acesso do administrador da Escola sdo os mesmos dados utilizados para
as outras aplicagdes informaticas do Ministério da Educagao. Todos os restantes dados de
acesso (professor orientador e aluno) séo atribuidos automaticamente e enviadas para o

respectivo e-mail, apos inscrigdo na plataforma.

e PLANO.
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3.1 Perfil de administrador

Apbs introdugdo dos respectivos dados de acesso, o administrador acede a sua area

respectiva, onde encontra as seguintes opgoes (v. Figura 4):

Programa de
Estagios TIC
Terga-Feira, 18 de Novembro de 2008
Gestdo de Estagios
Alterar Orientador
Relatério
Ver relatdrio

Professores Orientadores

Pesquisar/Alterar

Criar

Figura 4. Menu de acesso para o perfil de administrador da plataforma (escola)

e Gestao de Estagios: onde, em caso de necessidade, se pode alterar o professor
orientador atribuido a um determinado estagio.

e Relatdrio: onde tem acesso aos relatérios sobre a atribuicdo e realizagdo de estagios
pelos alunos da respectiva escola, e sobre o nimero de empresas que disponibilizam
estagios na plataforma.

e Professores Orientadores: onde pode criar (ou inscrever) os professores orientadores
na plataforma (v. Figura 5), pesquisar ou alterar os dados dos professores orientadores

inscritos na plataforma.

Utilizador: dren

Criar Professor Orientador

Nome na Aplicacénl

Nome Préprio I

Apelidnl

Telefonel

Telemévell

Endereco Electronico I

Figura 5. Area de criagdo do professor orientador

¢ Nome na aplicagdo: nome que o professor orientador vai visualizar quando entra na

plataforma.

NP PLANO
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e Nome do préprio: nome do professor orientador.
e Apelido: apelido do professor orientador.
e Enderecgo Electrénico (e-mail): inserir o e-mail do professor (se ndo tiver um devera
cria-lo previamente a inscri¢do na plataforma).
Uma vez criado o professor orientador, este vai receber na sua caixa de correio (no e-
mail indicado) os dados de acesso (nome de utilizador e senha de acesso), para

entrar na plataforma com o perfil de professor.

Nota:

Perfil administrador sé visualiza dados da sua escola.

3.2 Perfil do professor orientador

Apods a introducdo dos respectivos dados de acesso, o professor orientador acede a
sua area respectiva, onde encontra as seguintes opg¢bdes (v. Figura 6):

Programa de

Estagios TIC
Terga-Feira, 13 de Janeiro de 2009
Estagios

Pesquisar

1.Permite

pesquisar/consultar estagios

existentes

2. Permite pesquisar/consultar;
Processos

alterar e propor processos.
Propor Processo

Pesquisar/Alterar

Pendentes de Aprovacgdo

. 3. Permite ao professor Criar;
Pendentes de Iniciagdo

Alunos

pesquisar /consultar;
Alterar os dados referentes aos

PesquisarfAlterar alunos.

Criar

Ultimas Noticias

4. Permite ao professor monitorizar
Consultar os  Ultimos  movimentos na

plataforma

5. Permite alterar a senha de acesso. '
Figura 6. Menu de acesso ao perfil de professor orie

o Estagios: area de pesquisa dos estagios existentes na plataforma.

NP PLANO
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e Processos: area de trabalho dos processos de estagio. O professor pode pesquisar os
estagios disponiveis na plataforma e propor os seus alunos para um deles, através da
opgao “propor processo”. Pode ainda pesquisar e alterar os processos, aprovar e dar
inicio aos processos pendentes.

e Alunos: area de inscricdo dos alunos em condicdes de realizarem a formacao em
contexto de trabalho, para a sua pesquisa ou para alteragdo dos dados. Qualquer
professor orientador pode inscrever alunos, escolhendo, no momento de inscrigao do
aluno na plataforma, o respectivo professor orientador. [Nota: para tal, é necessario
que todos os professores orientadores estejam ja inscritos na plataformal

o Ultimas Noticias: area de acesso aos Ultimos movimentos na plataforma, ou seja,
“Ultimos alunos da minha escola que mostraram interesse em empresas”; “Ultimos
estagios inscritos na plataforma”; “Ultimas alteragdes nos meus processos” e “Ultimos
processos de estagio propostos para os meus alunos”.

e Administragio: onde o professor orientador pode alterar a sua senha de acesso.

3.2.1 Pesquisa de estagios

Os estagios existentes na plataforma podem ser pesquisados por varios campos (que
restringem a pesquisa) ou, simplesmente, sem qualquer filtro, tendo acesso a todos os estagios

disponiveis na plataforma (v. Figura 7).

Pesquisar Estagios

Empresa:?

[Seleccions uma opcd

Distrito: | [Seleccione uma opcéo] v' Concelho: | [Seleccions uma opcd

Palavras-Chave do Estagio:

Ordenacado | Crescente :VE por |Empresa &

| Pesquisar ] Liwear |
Empresa Cursos Sintese Pais Distrito Concelho
Brisa TEAC Acompanhamento de Novos d... Portugal Lisboa Qeiras
Brisa TEAC Acompanhamento de novos d... Portugal Lisboa Qeiras
Caixa Magica ™ Desenvolvimento de contel... Portugal Lisboa Lisboa
Caixa Magica TGPSI; TIG Desenvolvimento da distri... Paortugal Lisboa Lisboa
Compta TGPSI; TIG Programador Portugal Lisboa Qeiras
Compta TGEI; TGPSI Técnico de Telecomunicacd... Portugal Lisboa Qeiras
Consiste TGPSI; TIG Desenvolvimento de aplica... Portugal Lisboa Lisboa
CIT TDD3D; TM Gabinete de Artes Grafica... Paortugal Lisboa Lisboa
Empresa de testes TDDZD I Portugal Aveiro Albergaria-a-velha
ESRI Portugal TIG Statistical Analyst Train... Portugal Lisboa Lisboa
Pagina 1 de 5 (Total: 48) b M
Figura 7. Area de pesquisa de estagios
10
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3.2.2 Processos de estagio

Os estagios realizados na plataforma tém a designagédo de processos, ou seja, cada
estagio proposto / a realizar / em curso / concluido corresponde a um processo nas mesmas
condig¢des (proposto / a realizar / em curso / concluido). O percurso de um processo de estagio
obedece a uma tramitagao, tal como exemplificada na Figura 8.

Passos para criar um processo:

e Identificar o estagio em causa e respectiva empresa
e Ir a area de “propor processo”

e Procurar o estagio pretendido

e Identificar o aluno

e Propor o processo de estagio.

Recusar

Acrescentar 3
Informagio ite

Confirmar
Processo

Acrescentar
Informagao

Iniciar
Estagio

Acrescentar
Informagao

Cancelar

Avaliar
Estagio

3 Acrescentar
i Informagao

Decidir

Avaliar Estagio
e Decidir

Figura 8. Tramitagdo do processo

Proposta de estagio da escola a empresa

Ao propor o processo de estagio, o professor orientador esta a propor a empresa a
aceitagdo de um determinado aluno num determinado estagio. A plataforma envia uma
notificagdo automatica a empresa para analise da proposta recebida.

Se a empresa concordar com a proposta, aceita o processo de estagio. Caso a
empresa ndo concorde com a proposta, pode recusar o processo de estagio.

11
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Proposta de estagio da empresa a escola

Da mesma forma, o processo de estagio pode ser iniciado por uma empresa, que
propde um determinado aluno a um dos estagios que a empresa oferece. Para tal, a empresa
pode consultar o perfil dos alunos inscritos na plataforma.

Quando a empresa propbée um processo de estagio, a plataforma envia uma
mensagem automatica ao professor orientador do aluno proposto para estagio, a notifica-lo do
convite.

Apés a andlise (com o aluno) do convite recebido pela empresa, se o professor
orientador e o aluno concordarem com a proposta, aceita-se o processo de estagio. Caso o
professor orientador e o aluno ndo concordem com a proposta, pode-se recusar o processo de

estagio.

Inicio do estagio

ApOs a aceitagado da proposta de estagio, seja por parte da escola, seja por parte da
empresa, o professor orientador tem a responsabilidade de dar inicio ao estagio. A partir do
momento de inicio do estagio na plataforma (diferente do periodo de realizagdo do estagio), o
professor orientador € o monitor (da empresa) estdo em contacto através de uma area propria
do processo na plataforma.

O aluno, embora ndo possa ser actor na area, tem acesso ao seu processo na
plataforma, ou seja, acede também as informacdes e documentos trocados pelo professor

orientador e pelo monitor.

3.2.3 Criar alunos

Os alunos séo inscritos na plataforma (v. Figura 9) pelo professor orientador respectivo,
ou por um outro professor orientador da mesma escola.

Durante a inscricdo do aluno na plataforma, o professor tem a responsabilidade de
atribuir ao aluno o respectivo professor que sera orientador do aluno no estagio.

Apés a sua inscrigao do aluno na plataforma os dados de utilizador e senha de acesso

sao enviados para o e-mail do aluno.

12
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Criar Aluno
Nome na Aplicacéo
Mome Préprio
Apelido
Data de Nascimento [01-01-1982 | ''| * (formato DD-MM-AAAA)
Sexo @ masculing O Femining
Telefone Telemovel
Endereco Electrdnico
Nimero & Turma & Ano Lectivo | [Seleccione uma opcio] [v] -
Curso | [Seleccione uma opcéo] [v] &
Professor Orientador: +
Nota de Candidatura
Registo Individual do Percurso Escolar

Figura 9. Inscrigdo do aluno na plataforma

Na area de inscricdo do aluno, o professor tem acesso as seguintes opgoes:

¢ Nome na aplicagdo: nome que aluno visualiza quando entra na aplicagao.

e Nome Préprio: primeiro nome do aluno.

e Apelido: apelido do aluno.

e Data de nascimento

e Sexo

e Telefone

e Telemével

e Endereco electrénico (e-mail): se o aluno n&o tiver e-mail deve cria-lo previamente a
inscricdo na plataforma. Os dados de acesso sdo enviados para o e-mail do aluno
indicado.

e Numero: nimero do aluno na escola.

e Turma: turma a que o aluno pertence na escola.

e Ano lectivo

e Curso: a que o aluno pertence. Este campo é seleccionado a partir de uma lista de
opc¢des (v. Figura 10).

Curso ITécnicu de Dezenho Digital 30 LI *

[Seleccione uma opcio]

eIl [ccnico de Desenho Digi

Técnico de Electronica, Automacio e Computadores
Técnico de Gestdo de Equipamentos Informaticos

latura Técnico de Gestdo e Programacgdo de Sistemas Informaticos
Técnico de Informatica de Gestio

ual do |Técnico Muttimédia

scolar T

Figura 10. Escolha do curso

13
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e Professor orientador: seleccionavel a partir dos professores orientadores ja inscritos
na plataforma.
¢ Nota da candidatura: calculada a partir da média obtida com os médulos que o aluno
ja concluiu até a data de inscricdo na plataforma (ver Regulamento do Programa de
Estagios TIC, Despacho n.° 27545/2008, Diario da Republica, 2.2 série, n.° 209 de 28
de Outubro, disponivel em: www.estagiostic.gov.pt/GPOE/docs/Despacho 27545-
2008 ProgramaEstagiosTIC.pdf).

e Registo individual do percurso escolar: local para inserir o ficheiro relativo ao

percurso escolar do aluno, ou seja, os médulos que frequentou e respectivas notas

obtidas (v. Figura 11).

Registo Individual dnl P
Percurso Escolar roCurar. .. |

Figura 11. Registo individual do percurso escolar

Apbs o preenchimento da ficha do aluno, basta carregar em confirmar, e visualiza, no

topo do ecra, a mensagem de aluno inserido com sucesso.

3.2.4 Pesquisar Aluno

Nesta area existe a possibilidade de fazer uma pesquisa por curso, carregar em
‘pesquisar”’. Ao efectuar esse processo ira visualizar os alunos candidatos ao curso

seleccionado.

Pesquisar Alunos

W s6 alunos que mostraram interesse em estdgios

Curso [Técnico de Desenho Digital 30 =
Nome Préprio |
Apelido |
Nimero | Turma Ano Lectivo [[Ssleccions uma opgao] =1
W Listar apenas alunos activos.
Ordenacio I Decrescente por |Nota de Candidatura 'I
[ Pescunone |
. Data de Data de -
Nota de Candidatura Tereer T eremn Estado
Maria 1 B 20,00 12-11-2008 12-11-2008 Activo
Aluno 2 14 A 18,50 05-05-2008 05-05-2008 Activo
Aluno 2 14 A 18,50 05-05-2008 06-05-2008 Activo

Pdgina 1 de 1 (Total: 2)

Figura 12. Area de Pesquisa do Aluno
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3.2.5 Alterar Aluno

Para ter acesso a opgao de consulta do aluno, tera de seleccionar o aluno e clicar em

cima do seu nome, para ter acesso a respectiva area (v. Figura 13):

| TR TOEE T FAUNIE T rEaE s T
Consultar ATUNo

Nome na Aplicacéo [Aluno 2 =
Mome Proprio |A\unn -
Apelido |2 *

Data de Nascimento [01-01-1993 | *

Sexo & Masculino € Feminino

Telefone Telemével

Endereco Electrénico |sun iacristinapinto@yahoo.com *

Nimero |14 * Turma |A * Ano Lectivo | 2007/2008

Curso [Técnico de Desenho Digital 30 I

Professor Orientador: | Profeszor Orientador 1 |7 *

Nota de Candidatura [1850 *

Ainda ndo existe Registo Individual do Percurso Escolar

Documento com o Percurso Escolar tamanho (em bytes) Data de Insercdo

Interesse Empresa Curso(s) Estado Sintese Motivacdo
10 Microsoft TGPSI; TIG; TM Vago Criacdo de pdginas web Escolham-me
20 HP TGPSI; TIG Vago Programador Java em ambie... teste
utilizador a2

VOLTAR ALTERAR

Figura 13. Area de Consulta do Aluno

Para a alteragdao dos dados do aluno, devera clicar em alterar; para confirmar as

alteracdes efectuadas, tera de clicar em terminar (v. Figura 14).
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Alterar Aluno

Nome na Aplicacde [Antonic Jodo
Nome Préprio [Anténic
Apelido |Tavares
T
Data de Nascimento [05-01-1993
Sexo @ Masculine O Feminino

Telefone Telemovel

Endereco Electrénice |te@gmail.com

Niimero |1 + Turma & * Ano Lective | 20072008 [s] =

Curso [ Téenice e Desenho Digital 30 [+] +

Professor Orientador: | Cecia Oliveira =

Nota de Candidatura |25,00

Registo Individual do Percurso Escolar
Documento com o Percurso Escolar tamanho (em bytes) Data de Inserc3o

Ainda n3o existe Registo Individual do Percurso Escolar

Interesse Curso(s) Sintese Motivacio
MN3o estdo registados interesses em estagios.

Observacées de desactivacio:

utilizador aTavares

VOLTAR TERMINAR DESACTIVAR

Figura 14. Area dedicada & Alteragdo do Aluno

3.2.6 Ultimas noticias

A area dedicada as ultimas noticias (v. Figura 15) permite ao professor monitorizar as

ultimas actividades na plataforma, como as seguintes:

e Ultimos alunos da minha escola que mostraram interesse em empresas
o Ultimos estagios inscritos na plataforma
o Ultimas alteragées nos meus processos

o Ultimos processos de estagio propostos para os meus alunos

As noticias sao automaticamente actualizadas, a medida que vao ocorrendo alteragdes

na plataforma.

O professor, quando entra na sua area, tem acesso imediato as ultimas noticias, para

além de receber por e-mail as devidas notificagcbes relativas a movimentos ou alteragdes na

plataforma (como, por exemplo, a comunicagdo realizada com o monitor de estagio na

empresa).

,\/E)
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Ultimas Noticias

Ultimos alunos da minha escola que mostraram interesse em empresas

Data Aluno Nota de Candidatura  Empresa Estdgio Interesse Curso
13-11-2008 Maria 20,00 HP Programador lava em ambiente Linux Gosto muito de 14VA e det... TDD3D
05-05-2008  Aluno 2 18,50 HP Programador Java em ambiente Linux teste TDD3D
05-05-2008  Aluno 2 18,50 Microsoft Criacdo de paginas web Escolham-me TDD3D

Ultimos estagios inscritos na plataferma

No de Vagas

Data Empresa Sintese Curso Curso

Disponiveis
06-05-2008 Microsoft  DESEnvolver ap"':‘f:i%‘;ezsopoira para o POWEr  qepor g TM  portugal Viseu  TGPSI; TIG; TM 3
L . Estagio para criagdo da HomePage da TDD3D; TGEI; : TDD3D; TGEI;
05-05-2008 Microsoft Microsaft em Portugal TIG: TM Portugal Lisboa TIG: T™ 0
05-05-2008 Microsoft Criagdo de paginas web TGPSI; TIG; TM  Portugal Lisboa TGPSI; TIG; TM 12
02-04-2008 HP Java TDD3D; TEAC  Portugal Aveiro TDD3D; TEAC 2

Ultimas alteracBes nos meus processos

Processo Empresa Estagio Ultima Accdo Responsavel
Desenvolver aplicacfies para para o Power Point Sania Acrescentar Professor Qrientador
29-05-2008 16/ 2008 Microsoft 2007 i Informacdo 1
06-05-2008 16/ 2008 Microsoft Desenvolver aplicagdes para para o Power Point o Avaliar Estagio Monitor ¥ 1
2007 Pinta
06-05-2008 16 / 2008 Microsoft Desenvolver aplicaces para para o Power Point Sdnia BeseT CIEATGER 5l
2007 Pinto
Desenvolver aplicacies para para o Power Point Sania Acrescentar Professor Crientador
06-05-2008 16/ 2008 Microsoft 5007 Pinto Informacdo 1
06-05-2008 16/ 2008 Microsoft Desenvolver aplicag@ies para para o Power Point Sania Iniciar Estagio Professor Orientador
2007 Finto 1
Ultimos processos de estagio propostes para os meus alunos
Data Processo Empresa Estagio Aluno Curso

Nao foram propostos processos para os meus alunos.

Figura 15. Area dedicada as ultimas noticias

3.3 Perfil de aluno

Apbés introducdo da respectiva senha de acesso, o aluno acede a sua area respectiva,
onde encontra as seguintes opgdes (v. Figura 14):

e Estagios, onde o aluno pode consultar os estagios presentes na plataforma e, nos
trés estagios de maior interesse, marca-los como estagios que gostaria de realizar.
Esta informacgao é visivel para o professor orientador.

e CV (curriculum vitae), onde o aluno pode construir o seu curriculum vitae passo a
passo, com indicagcdo das areas respectivas e com a possibilidade de imprimir o
CV final em formato PDF. O formato seguido é de acordo com o modelo
EUROPASS.

o Ultimas noticias, area em que o aluno pode consultar os Ultimos estagios
inseridos na plataforma.

e Administragdo, area em que o aluno pode alterar a sua senha de acesso.

17

e PLANO .
. Mol FeeNLsaico DESENVOLVIMENTO
Educacao SUSTENTAVEL



plano tecnoldgico
educacao

Programa de
Estagios TIC

Pesquisar

Estdgios Assinalados

Informacgdo Pessoal
Emprege Pretendido
Experiéncia Profissional
Educacdo e Formagdo
Linguas

Aptidies e Comp Pessoais
Informagdo Adicional

Consultar CV

Consultar

Alterar Senha de Acesso

Figura 16. Menu de acesso para o perfil de aluno

4 Area de Utilizacdo da Empresa

Para a empresa sao considerados dois tipos de perfil, 0 administrador e o monitor,

com as seguintes caracteristicas:

O administrador é o responsavel pela gestdo dos monitores (inscrigdo, anulagéo) e
pela substituicdo de monitores nos estagios (quando e se necessario). Tem também
acesso aos relatérios dos estagios da empresa.

O monitor é o responsavel pela gestdo e acompanhamento do estagio. Estas
responsabilidades abrangem a insercdo e monitorizagdo de estagios, a pesquisa e
escolha de alunos candidatos, o contacto com o professor responsavel pelo estagio do

aluno (na escola) e com o aluno.

Notas:

Para que o monitor inicie as suas tarefas, tem primeiro de ser inscrito como tal. Este é
o papel do administrador.

Considerando que o administrador e o monitor serdo as mesmas pessoas, O
administrador devera introduzir-se como monitor, mas com um”’nome de utilizador”
diferentes. De seguida recebe uma mensagem electrénica com a indicagdo da senha

de acesso e podera entrar na plataforma como monitor.

18
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4.1 Perfil do administrador

Ap6s introducdo da respectiva senha de acesso, o administrador acede a sua area

respectiva, onde encontra as seguintes opgdes (v. Figura 15).

411

preenchimento dos campos em branco, devera carregar em “pesquisar” (v

\L)

~ Ministério ~ da
Educacao

Programa de
Estagios TIC

perfil do monitor.

Monitores

Pesquisar/Alterar

Criar

Alterar Monitor

Ver relatorio

Alterar Senha de Acesso
Consultar Estagios

Empresas Parceiras

Cursos Profissionais Abrangidos
Documentos

Ligaghes Uteis

Contactos

Figura 17. Menu de acesso para o perfil de administrador da empresa

Gestao de Estagios: area onde é permitido alterar o monitor.

a decorrer e estagios por realizar.

a alteracao da sua senha de acesso.

M
DESENVOLVIMENTO SO
SUSTENTAVEL kX

Monitores: area onde se pode criar o perfil do monitor, pesquisar ou alterar dados do

Relatorio: area onde tem acesso aos relatérios sobre os estagios realizados, estagios

Administragao: area onde o administrador da plataforma na empresa podera efectuar

Nesta area existe a possibilidade de fazer a pesquisa de monitores. Apds o
. Figura 16).
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Pesquisar Monitores

Mome Proprio sofia

Apelido |alves

36 monitores activos.

===
Nome Endereco Electrénico utilizador Estado
Empresa ¥ Admin maria.doria@gepe.min-edu.... madmin Activo
ggggagttrr sofia.alves @gepe.nin-edu.... hkjuhuhu Activo
Monitor ¥ 1 maria.doria@gepe.min-edu.... monitormsoftl Activo
sofiam.alves sofia.alves@gepe.min-edu.... salves Activo

P3gina 1 de 1 (Total: 4)

Figura 18. Area dedicada & pesquisa de monitores

Efectuada a pesquisa o Administrador podera alterar o monitor ou os dados desse
monitor. Para isso tera de clicar em “alterar’. Caso o Administrado tenha alterado o monitor,

basta carregar em “terminar” (ver passos a seguir).

4.1.2 Criar monitor

Para proceder a criagdo do monitor devera seleccionar, a partir do menu, a area criar

monitor.

Criar Monitor

Nome na Aplicacio
Mome Proprio
Apelido

Telefone
Telemével

Endereco Electrénico

VOLTAR CONFIRMAR

Figura 19. Area dedicada & Criagdo de Monitor

Apbs aceder a esta area (v. Figura 19), devera preencher todos os campos e confirmar
os dados introduzidos carregando na opg¢ao confirmar. Os dados de acesso (nome de
utilizador e senha de acesso) serdo enviados automaticamente para o enderego electronico

indicado na inscrigao.
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4.1.3 Alterar Monitor

Para proceder a alteragdo do monitor devera seleccionar a linha de grelha, que
corresponde ao nome do monitor que quer alterar (v. Figura 20)

Nome Enderego Electrdnico Utilizador Estado
Manitor X 1 maria.doria@gepe.min-edu.... monitormsoftl Activo
sofiam.alve: sofia.alves@gepe.min-edu.... salves Activo

Pagina 1 ds 1 (Total: <) Seleccionar o nome do

monitor que quer alterar.

Figura 20. Area dedicada & alteragdo do monitor

Apés este passo, devera carregar em alterar para entrar na area relativa a alteragdo dos dados
do monitor (v. Figura 21).

Alterar Monitor

Perfil
Nome na Aplicacdo |alvesofia
Organismo
Nome Proprio |zofia
Apelido |alves
Telefone
Telemdvel

Endereco Electronico |sofia.alves@gepe. min-edu.pt

utilizador soalves

VOLTAR TERMINAR

Figura 21. Area para alteragdo dos dados do Monitor

4.1.4 Alteracao de monitor no estagio

Na area de Gestado de Estagios, o Administrador da empresa podera efectuar a alteragao

do monitor, a partir da area de pesquisa de processos (v. Figura 22).

Pesquisar Processos

Monitor [ [Seleccione uma opcéo] [
[Seleccions uma opgao)

ggggggtirr

Monitor S0 2

Monitor X 1
Novo Admisldicrosoft
sofiam.alves

Seleccionar o nome do

monitor da empresa.

Figura 22. Area de pesquisa de processos — Gestao de Estagios

Apés aceder a essa area, o administrador da plataforma devera seleccionar o monitor e
carregar em pesquisar.

e PLANG
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Apés a selecgao, devera escolher o processo a pesquisar (v. Figura 23) e carregar em
continuar.
Pesquisar Processos
==
Processo Escola Monitor Aluno
8 /2008 Escola Testes Maonitor MSoft 3 Telma Costa
| 9/ 2008 Escola Testes Monitor MSoft 3 José Oliveira
Pigina 1 de 1 (Total: 2)

Figura 23. Area de pesquisa de processos

Depois de seleccionado o processo, & necessario escolher o nome de outro monitor (v.

Figura 24). Para concluir o processo € necessario carregar em terminar.

Processos a Alterar

Processo Escola Monitor Aluno

&/ 2008 Escola Testes Monitor MSoft 3 Telma Costa

Pagina 1 de 1 (Total: 1)

Monitor |[Seleccione uma cpcio] (M

[Seleccions uma opcéo]
5ggaggttrr

Monitor MSoft 2
Monitor MSoft 3

zofiam.alves

Figura 24. Alteragdo de monitor em estagio

4.1.5 Relatorios

Na area de relatérios, o administrador tem acesso a informagao relativa ao numero de

estagios realizados, ao numero de estagios a decorrer e ao nhumero de estagios por realizar.

4.2 Perfil do Monitor

O monitor é o responsavel pela gestdo e acompanhamento do estagio. Estas
responsabilidades abrangem a inser¢cdo e monitorizagao de estagios, a pesquisa e escolha de
alunos candidatos, o contacto com o professor responsavel pelo estagio do aluno (na escola) e
com o aluno.

Depois de introduzir os respectivos dados de acesso, 0 monitor acede a sua area
respectiva, onde tem acesso a um menu de opgdes (v. Figura 25):

o Estagios: area de pesquisa dos estagios existentes na plataforma e de criagao de

estagios para a minha empresa.
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e Processos: area de trabalho dos processos de estagio. O professor pode
pesquisar os estagios disponiveis na plataforma e propor os seus alunos para um
deles, através da opgdo “propor processo”. Pode ainda pesquisar e alterar os
processos, aprovar e dar inicio aos processos pendentes.

¢ Alunos: area de consulta de alunos inscritos na plataforma.

o Ultimas noticias: area de acesso aos Ultimos movimentos na plataforma, ou seja,
“Ultimos alunos que mostraram interesse na minha empresa”; “Ultimos alunos
inscritos na plataforma”; “Ultimas alteragdes nos meus processos” e “Ultimos
processos de estagio propostos para os meus estagios”.

e Administragcio: area onde o monitor podera efectuar a alteragdo da sua senha de

acesso.

Pesquisar/Alterar

Criar

Propor Processo
Pesquisar/Alterar
Pendentes de Aprovacdo
Pendentes de Avaliagdo

Pendentes de Conclusdo

Pesquisar

Consultar

Alterar Senha de Acesso

Figura 25. Menu de acesso ao perfil do Monitor

4.2.1 Estagios

No menu de estagios, o0 monitor podera pesquisar, criar ou alterar estagios.
Para efectuar a pesquisa, basta escolher a linha de grelha correspondente ao curso

pretendido e carregar em pesquisar (v. Figura 26).
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Pesquisar Estagios
[ Listar apenas estagios activos.

Curso: | [Seleccione uma opcio] Lv3

[Seleccions uma opcao]
T o Digital 30

nico de Electrénica, Automacde € Computadores
&cnico de Gestdo de Equipamentos Informaticos

&cnico de Gestdo & Programacdo de Sistemas Informaticos w LIMPAR

&cnico de Informatica de Gestéo

Palavras-Chave do Estagio:

Ordenacdo

Zcnice Mutimédia se Pais Estado
Microsoft TDD3D; TGEL; TIG; T™ Estagio para criacdo da H... Portugal Activo
Microsoft TGPSI; TIG; TM Criag3o de paginas web Portugal Activo
Microsoft TGPSI; TIG; TM Desenvolver aplicac@es pa... Portugal Activo
Microsoft TDD3D gfgag Portugal Activo

Pagina 1 de 1 (Total; 4)

Figura 26. Area de pesquisa de estagios

Para criar o estagio, o monitor da empresa tera de carregar em criar (no menu). De
seguida aparecerdo os campos relativos a criagdo de estagio (v. Figura 27). Apdés o
preenchimento dos dados basta carregar em criar e o estagio ficara disponivel na area publica

da plataforma e acessivel a todos os que consultarem os estagios existentes.

Criar Estagio
Palavras-Chave do Estagio:

Sintese do Estagio:

Descricdo do Estagio:

Perfil do Candidato:

Pais: ‘ Portugal [v]
Distrito: | [Selecciens uma opgio] & Concelho: | [Seleccione uma opgao] -
N2 de Vagas: 5

Monitor: | Monitor X 1 |
C A i Estagio: .
ursos a Associar ao Estagio [Jtécnico de Desenho Digital 3D

[1écnico de Electrénica, Automacdec e Computadores

[ Técnico de Gestio de Equipamentos Informaticos

[ Técnico de Gestdo e Programacéc de Sistemas Informaticos
[Técnico de Informatica de Gestdo

[écnice Multimedia

. P tt Be
Estagio a iniciar entre -

Figura 27. Area de criagdo de estagios

4.2.2 Processos

Os estagios realizados na plataforma tém a designagédo de processos, ou seja, cada
estagio proposto / a realizar / em curso / concluido corresponde a um processo nas mesmas
condig¢des (proposto / a realizar / em curso / concluido). O percurso de um processo de estagio
obedece a uma tramitagao, tal como exemplificada na Figura 8.

Passos para criar um processo:

e Identificar o estagio em causa e respectiva empresa
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e Ir a area de “propor processo”
e Procurar o estagio pretendido
e Identificar o aluno

e Propor o processo de estagio.

Proposta de estagio da escola a empresa

Ao propor o processo de estagio, o professor orientador esta a propor a empresa a
aceitagdo de um determinado aluno num determinado estagio. A plataforma envia uma
notificacdo automatica a empresa para analise da proposta recebida.

Se a empresa concordar com a proposta, aceita o processo de estagio. Caso a

empresa ndo concorde com a proposta, pode recusar o processo de estagio.

Proposta de estagio da empresa a escola

Da mesma forma, o processo de estagio pode ser iniciado por uma empresa, que
propde um determinado aluno a um dos estagios que a empresa oferece. Para tal, a empresa
pode consultar o perfil dos alunos inscritos na plataforma.

Quando a empresa propbée um processo de estagio, a plataforma envia uma
mensagem automatica ao professor orientador do aluno proposto para estagio, a notifica-lo do
convite.

Apés a andlise (com o aluno) do convite recebido pela empresa, se o professor
orientador e o aluno concordarem com a proposta, aceita-se o processo de estagio. Caso o
professor orientador e o aluno ndo concordem com a proposta, pode-se recusar o processo de

estagio.

Inicio do estagio

Apés a aceitagdo da proposta de estagio, seja por parte da escola, seja por parte da
empresa, o professor orientador tem a responsabilidade de dar inicio ao estagio. A partir do
momento de inicio do estagio na plataforma (diferente do periodo de realizagao do estagio), o
professor orientador e o monitor (da empresa) estdao em contacto através de uma area propria
do processo na plataforma.

O aluno, embora ndo possa ser actor na area, tem acesso ao seu processo na
plataforma, ou seja, acede também as informacdes e documentos trocados pelo professor
orientador e pelo monitor.

Os processos neste estado o monitor podera ter acesso ao estado dos estagios
criados, dos cursos, e os respectivos monitores (v. Figura 28) ou alterar os dados caso o

monitor o entenda.
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4.2.2.1 Estados de processos:

Pendentes de Aprovagao: processos de estagio propostos pelas escolas, que estdo a

aguardar a sua aprovagao ou o seu cancelamento por parte da empresa.

Pendentes de Avaliagdo: processos de estagio que aguardam a avaliagdo do

desempenho do aluno no estagio.

Pendentes de Conclusdo: neste estado cabe a empresa decidir se o aluno é admitido

na empresa, para a realizagao do estagio.

4.2.3 Alunos

Na area relativa aos alunos, a empresa pode consultar os alunos inscritos na

plataforma (v. Figura 28).

Pesquisar Alunos
156 alunes gue mostraram interesse em estdgios desta empresa
Distrito [Seccoine imaapgha[¥]  Concelho [[sskcasne urs syl V]
Escola Seccoone ums oot [¥]
Curso | [Seleccione uma opcdn] [v]
=
~ ~ . Data de Data de
Nome Escola Curso Nota de Candidatura Ser T
Antonio Jodo Escola Testes TDD3D 25,00 06-05-2008
Rola Escola Testes TEAC 21,00 06-05-2008 -
Sofia Alves Escola Técnica de Palmela TDD3D 20,00 19-03-2008
José Oliveira Escola Testes TDDZD 20,00 06-05-2008 -
Antdnio Almeida Escola Testes ™ 20,00 06-05-2008
007 Escola Testes TEAC 20,00 06-05-2008 =
Maria Escola Testes TGPSI 20,00 13-01-2009
a Escola Testes TEAC 19,99 05-03-2008 -
Sénia Pinto Escola Testes TGEI 19,50 06-05-2008
abc Escola Testes TDD3D 19,50 06-05-2008 -
Pagina 1 de 5 (Total: 44) » M

Ed

Figura 28. Area de Pesquisa de alunos

Dependendo do perfil existem varios campos com critérios diferentes de pesquisa:

e S6 alunos que mostraram interesse em estagios desta empresa: listagem dos
alunos que se querem candidatar / que se candidataram a estagios da empresa do
monitor.

e Distrito / Concelho: filtrar os alunos pelo distrito e concelho da sua residéncia.

e Escola: seleccionar os alunos de uma determinada escola, que estdo inscritos na
plataforma.

e Cursos: seleccionar os alunos de um determinado curso, a partir da listagem de
cursos disponiveis.

[ ]

.

Ordenagédo por nota de candidatura: ordenagao decrescente dos alunos pelas notas
de candidatura dos alunos.
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Nota:
Ao propor o processo de estagio, o professor orientador estd a propor a empresa a
aceitacdo de um determinado aluno num determinado estdgio. A plataforma envia uma
notificagcdo automatica a empresa para analise da proposta recebida.

Cabe a empresa concordar, ou ndo, com a proposta de estagio.

4.2.4 Ultimas noticias

A area dedicada as ultimas noticias (v. Figura 29) permite ao monitor verificar as
ultimas actividades na plataforma, como as seguintes:

e Ultimos alunos que mostraram interessem na minha empresa

o Ultimos alunos inscritos na plataforma

e Ultimas alteragdes nos meus processos

o Ultimos processos de estagio propostos para os meus estagios

As noticias sao automaticamente actualizadas, a medida que vao ocorrendo alteragdes
na plataforma.

O monitor, quando entra na sua area, tem acesso imediato as ultimas noticias, para
além de receber por e-mail as devidas notificagbes relativas a movimentos ou alteragcées na
plataforma (como, por exemplo, a comunicagdo realizada com o monitor de estagio na

empresa).

Ultimas Noticias

Ultimos alunos que mostraram interesse na minha empresa

Nota de
Candidatura

Distrito Escola

Interasse

05-05-2008 Aluno 2 C”a;a“v‘jsb"ag'”as Lisboa Escola Testes TDD3D 18,50 Escolham-me
Aluno Setubal Criacdo de paginas = Escola Técnica de Tenho muito interesse
18-03-2008 5 web Setubal Setiibal TGPSI 15,00 nes...

Ultimos alunos inscritos na plataforma

Distrito Nota de Candidatura
22-01-2009 Maria Lisboa Escola Testes TGPSI 20,00
20-01-2009 Antonio Jodo Lisboa Escola Testes TDD3D 25,00
14-01-2009 teste teste Lisboa Escola Testes TDD3D 13,00
14-01-2009 teste 122 Lisboa Escola Testes TDD3D 14,00
14-01-2009 aluno teste 123 Lisboa Escola Testes TDD3D 15,00

Ultimas alteracles nos meus processos

Processo Ultima Accdo Responsdvel
22-01-2009 g/ 2008 Telma Costa Iniciar Estagio Professor Orientador 1
16-01-2009 g /2008 Telma Costa Alteracdo do Monitor de Estagio Empresa ¥ Admin
14-01-2009 21/ 2008 Z& Manel Acrescentar Informacdo Professor Orientador 1
25-11-2008 19 /2008 ric Alteracdo do Professor Orientador de Estdgio Admin Escola Teste 1
25-11-2008 19/ 2008 ric Alteracdo do Professor Orientador de Estagio Admin Escola Teste 1

Ultimos processos de estagio propostos para os meus estagios

Processo Estdgio Distrita Escola Nota de Candidatura

N3o foram propostos processos para estdgios meus.

Figura 29. Area dedicada as Gltimas noticias
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