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Programa de Mentoria e Job Shadowing

Regulamento

Artigo 1° - Enquadramento
1. O Politécnico de Coimbra, através da sua unidade organica INOPOL Academia de
Empreendedorismo, promove o Programa de Mentoria e Job Shadowing, doravante
designado abreviadamente por PMJS. O presente Regulamento estabelece as regras
aplicaveis a operacionalizagao do programa.
2. O PMJS é uma iniciativa no ambito do programa TRILHOS.

Artigo 2° - Ambito e objetivos
1. O PMJS abrange todas as areas de formac¢ao do Politécnico de Coimbra.

2. O PMJS visa proporcionar aos estudantes do Politécnico de Coimbra a oportunidade de:
i) tomar contacto, na pratica, com uma profissao especifica no seio de uma organizacao, ii)
serem mentorados diretamente por profissionais com experiéncia, e iii) observacao em
contexto real de trabalho.

3. Trata-se de um programa que tem como principais objetivos, nomeadamente:

a) Estimular os estudantes a terem uma perspetiva real do mundo do trabalho.

b) Construir parcerias entre o Politécnico de Coimbra e as organizacoes.

c) Enriquecer a experiéncia e formacgao dos estudantes, apoiando-os, de forma informada e
realista, a prepararem-se para o mercado de trabalho.

Artigo 3° - Tipologias do programa
1. O PMJS compreende 2 tipologias distintas: Mentoria e Job Shadowing.

2. Cada Mentorado pode optar por um programa individual que inclua apenas a tipologia de
Mentoria ou ambas as tipologias, Mentoria e Job Shadowing.

3. A tipologia de Mentoria é um processo de orientagdo no qual o Mentor, profissional com
experiéncia numa determinada area/funcao, partilha sobre o seu percurso académico e
profissional, fornece informacdes sobre a sua funcao atual e sobre o mercado de trabalho,
e da aconselhamento ao Mentorado para o apoiar no desenvolvimento de competéncias
e/ou na tomada de decisdes profissionais. Esta tipologia pode ser realizada de forma
presencial ou online.

4. A tipologia de Job Shadowing permite aos mentorados contactar com realidades
profissionais especificas, favorecendo o esclarecimento e a tomada de decisbes
profissionais com maior seguranca. Envolve, além da mentoria, a observacao direta do
trabalho quotidiano do Mentor, permitindo ao Mentorado uma compreensao mais profunda
das responsabilidades e desafios inerentes a funcdo. No ambito do job shadowing, o
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Mentorado acompanha o Mentor no seu local de trabalho, observando as suas atividades e,
se possivel, pode participar em tarefas simples, de forma supervisionada. Esta tipologia
exige a presenca do Mentorado no local de trabalho do Mentor.

Artigo 4° - Formatos de acompanhamento
1. O programa tem 2 formatos de acompanhamento possiveis: individual ou em grupo.

2. O acompanhamento individual pressupde uma relagcao Mentor-Mentorado de 1 Mentor: 1
Mentorado.

3. O acompanhamento em grupo é um formato em pequeno grupo de, no maximo, 3
Mentorados (1 Mentor: 3 Mentorados), que realizam todas as reunides e atividades em
simultaneo.

Artigo 5° - Intervenientes
1. O PMJS tem 3 intervenientes: o Mentor, a Organizacao, e o Mentorado.

2. O Mentor é o profissional que se disponibilizou para acompanhamento de mentorados.
Com a sua experiéncia, oferece orientagao, aconselhamento, feedback e apoio de cariz
profissional, geral ou especifico, relacionado com a sua area de atuacao.

3. A Organizacao € a empresa/instituicao/entidade que acolhe a relagdo mentor-mentorado,
com a qual o Mentor tem uma relagao contratual de trabalho, na vertente de job shadowing.

4. O Mentorado é o estudante do Politécnico de Coimbra. O Mentorado pode ser job
shadower, em simultaneo.

Artigo 6° - Gestao do programa
A gestdao do PMJS é assegurada pelo INOPOL Academia de Empreendedorismo, que ¢é a
unidade organica responsavel pela execu¢ao, monitorizagao e avaliagcao do programa. Cada
edicao sera oportunamente divulgada através dos canais de comunicagao habituais.

MENTOR

Artigo 7° - Perfil do Mentor
O Mentor € uma pessoa com mais de 3 anos de experiéncia profissional em areas
cientificas compativeis com as areas de formacao do Politécnico de Coimbra, a exercer
funcdes numa organizagao do setor publico ou privado.

Artigo 8° - Responsabilidades e deveres
1. O Mentor, com a sua experiéncia, oferece orientacao, aconselhamento, feedback e apoio
de cariz profissional, geral ou especifico, relacionado com a sua area de atuacao.
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2. O Mentor motiva e apoia o0 mentorado a compreender a importancia e aplicabilidade dos
conhecimentos adquiridos para a vida profissional futura.

3. O Mentor promove o desenvolvimento do espirito critico do mentorado.
4. O Mentor fornece suporte na identificacao de areas profissionais de interesse.
5. O Mentor dedica tempo adequado para contribuir para o sucesso do programa.

6. O Mentor orienta e aconselha o mentorado, através da sua experiéncia pessoal e
profissional, motivando-o para o cumprimento dos objetivos do programa.

7. O Mentor devera:
a) Participar na sessao de acolhimento e orientacao para Mentores.
b) Realizar, no minimo, 3 reunides com o mentorado, com um total de 6 horas de contacto.
c) Acordar horarios adequados para as reunides, em funcao dos objetivos do programa e
do perfil do mentorado, bem como das necessidades inerentes a sua fungao/organizacao.
d) Informar o mentorado, com a devida antecedéncia, caso a atividade de acompanhamento
tenha de ser cancelada ou alterada.
e) Caso se trate de um processo que inclui job shadowing:

i) Assegurar as condicdes logisticas para receber o mentorado na organizacao.

ii) Assegurar que os colaboradores da organizagao sao informados sobre a atividade.

iii) Fornecer ao mentorado as informacdes necessdrias para a deslocacao a
organizacao.
f) Responder aos formularios de acompanhamento e feedback.

Artigo 9° - Inscricao
1. Os profissionais interessados em integrar a Bolsa de Mentores do PMJS, devem
inscrever-se, através de preenchimento de formulario eletrénico, Formulario de Inscricao de
Mentor, disponivel em https://trilhos.ipc.pt/pmjs.

2. O formulario de inscricao inclui, nomeadamente:

a) Identificacao do Mentor.

b) Identificacao da funcao que exerce.

c) Area de formacao na qual esta disponivel para acompanhar mentorados.

d) Resumo profissional de experiéncia relevante.

e) Numero maximo de mentorados que se disponibiliza a acompanhar (individualmente ou
em grupo).

f) Aceitacao e declaracao de cumprimento do regulamento do PMJS.

g) Apresentacao de Curriculum Vitae.

h) Declaragcao que se disponibiliza para participagao graciosa.

3. A ativacao do Mentor fica condicionada a um match mentor-mentorado adequado.
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Artigo 10° - Limite de Mentorados
O Mentor, em cada edicao do programa, pode acompanhar mentorados individualmente ou
em grupo, até um limite de 2 mentorados em acompanhamento individual e de 3
mentorados em grupo.

ORGANIZAGCAO

Artigo 11° - Perfil da Organizacao
A Organizacao é a empresa/instituicao/entidade, do setor publico ou privado, empregadora
do Mentor e que acolhe uma atividade de job shadowing.

Artigo 12° - Responsabilidades e deveres
1. A Organizacao devera proporcionar as condi¢des logisticas necessarias para que ocorra
a atividade de job shadowing, em conformidade com os objetivos do programa.

2. A Organizacao devera assegurar que 0s seus colaboradores sao informados sobre a
atividade job shadowing.

MENTORADO

Artigo 13° - Perfil do Mentorado
A participacao no PMJS esta aberta a todos os estudantes do Politécnico de Coimbra.

Artigo 14° - Responsabilidades e deveres
1. O Mentorado assume o compromisso de se envolver com empenho nas diferentes fases
do programa.

2. O Mentorado devera:

a) Participar na sessao de acolhimento e formacao.

b) Realizar, no minimo, 3 reunides com o mentor.

c) Participar em pelo menos uma sessao de acompanhamento.

d) Assegurar a deslocacao para as reunides de mentoria presenciais e para a organizagao
de acolhimento da atividade de job shadowing (se aplicavel) por meios proprios.

e) Manter a confidencialidade e compromisso inerentes a participagao no programa.

f) Respeitar os horarios estabelecidos com o Mentor e informar atempadamente sobre
eventuais imprevistos.

g) Fornecer feedback e reflexdes ao Mentor sobre o que observou e aprendeu com a
experiéncia.

h) Responder aos formularios de acompanhamento e feedback.

Artigo 15° - Candidatura
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1. A candidatura a Mentorado é formalizada através de preenchimento de formulario
eletrénico, Formulario de Candidatura de Mentorado, disponivel em
https://trilhos.ipc.pt/pmjs.

2. O formulario de candidatura inclui, nomeadamente:

a) ldentificacao do candidato.

b) Informacao académica do candidato.

c) Informacao sobre os seus interesses profissionais e sobre as areas de interesse nas
quais gostaria de realizar o PMJS.

d) Explicitacao da motivacao para participar no PMJS.

e) Indicacao da disponibilidade temporal para participar no programa.

f) Resultados e objetivos pretendidos.

g) Aceitacao e declaracao de cumprimento do regulamento do PMJS.

Artigo 16° - Selecao de Mentorados
1. Os candidatos a Mentorados sao considerados por ordem de candidatura para atribuicao
de Mentor dentro da sua area de interesse, mediante disponibilidade de Mentor adequado
na Bolsa de Mentores do PMJS.

2. O estatuto de Candidato a Mentorado ndo assegura a realizacdo do PMJS, pois esta
depende da disponibilidade de Mentor ajustado aos interesses e caracteristicas do
Candidato a Mentorado.

DESENVOLVIMENTO DO PMJS
Artigo 17° - Fases e Duracao do programa
1. O PMJS compreende 6 fases: Inscricao, Formacao, Match, Conhecer o Mentor, Acéao,

Avaliacao.

2. A fase de Inscricao corresponde ao periodo de rececao de inscricbes de mentores e
mentorados.

3. A fase de Formacao compreende uma sessao de acolhimento e formacao para os
mentorados, e uma sessao de acolhimento e orientagao para mentores e organizagoes.

4. A fase de Match diz respeito ao emparelhamento mentor-mentorado.
5. A fase Conhecer o Mentor compreende a realizacao da primeira reuniao entre Mentor e
Mentorado. Nesta reunido estabelecem-se o0s objetivos individuais do programa e

acordam-se os termos de acompanhamento.

6. A fase Acao compreende os encontros e reunides entre Mentor e Mentorado e o Job
Shadowing (se aplicavel).
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7. A fase de Avaliacao respeita a submissao, por parte de Mentor e Mentorado, de relatério
de avaliagcao da participacao no programa.

8. O PMJS tem a duracao de 1a 3 meses.

Artigo 18° - Instrumentos de gestao do programa
1. Sao instrumentos de gestao do PMJS: o Acordo de Mentoria, o Plano de Acao Individual
e o Plano de Monitorizacao e Avaliagao.

2. O Acordo de Mentoria orienta a relacao Mentor-Mentorado e inclui:

a) Objetivos da mentoria.

b) Periodo de duragao.

c) Tipologias do processo de mentoria (Mentoria ou Job Shadowing) e local(ais) ou
plataformas onde decorrerao as reunioes.

d) Numero de reunioes.

3. O Plano de Acao Individual contempla:

a) Objetivos de desenvolvimento do Mentorado.

b) Areas de conhecimento ou competéncias a desenvolver.
c) Acdes a realizar com vista a alcancar os objetivos.

d) Resultados pretendidos.

e) Calendarizacao de reunioes.

f) Objetivos para cada reuniao.

4. O Plano de Monitorizacao e Avaliagao contempla:

a) Registo de ocorréncias relevantes.

b) Apreciagcao do processo de mentoria e aprendizagens/conclusdes realizadas,
considerando o Acordo de Mentoria e a execucao do Plano de Acao Individual, em
autoavaliacao do Mentorado e feedback do Mentor.

c) Identificacao de oportunidades de melhoria no PMJS.

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 19° - Condicoes e encargos
1. A participacado no PMJS é gratuita.

2. A participacao no PMJS nao determina a formacao de qualquer relacao de natureza
laboral nem determina, em quaisquer circunstancias, a ocupacao de postos de trabalho ou
qualquer garantia de emprego subsequente. Salvo o disposto no ponto seguinte, de igual
modo, nao determina a formacao de qualquer relacao de prestacao de servicos.

3. A participagcdao no PMJS nao pressupde o0 pagamento por parte do Politécnico de
Coimbra de qualquer remuneracdo, sendo a participagcao de todos os inscritos a titulo
gracioso.
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4. No caso de haver lugar a encargos com as deslocacdes, 0s mesmos sao assumidos
pelos participantes.

Artigo 20° - Cessacao antecipada ou interrupc¢ao da participacao
1. Os participantes podem cessar ou interromper a participacdo no programa, a qualquer
momento, na eventualidade de qualquer impedimento, devendo informar a estrutura de
gestao do programa, através de correio eletronico para trilhos@ipc.pt.

2. Sao consideradas causas de interrupcao ou cessacao antecipada:
a) O nao cumprimento do regulamento do programa.
b) Outros motivos de forga maior.

3. O reinicio de processos de mentoria é avaliado pela estrutura de gestao do programa em
articulacao com os participantes.

Artigo 21° - Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 20 de janeiro de 2025.
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