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PREAMBULO

Os estagios tém como objetivo principal proporcionar aos alunos um contacto
aprofundado com uma atividade profissional no dmbito da sua licenciatura,
dando-lhes a oportunidade de aplicar os conhecimentos, competéncias e
capacidades adquiridas e de treino nos aspetos de programacdo de atividades,
insercdo em equipas de ftrabalho, execucdo independente das tarefas
programadas, apreciacdo critica dos resultados obtidos e elaboracdo de relatdrios

sob a forma escrita e oral.

Os estdgios poderdo assumir modalidades diversas, desde a insercdo em atividades
produtivas industriais, numa perspetiva de andlise critica dos processos e seu
melhoramento e de percecdo da ‘“cultura industrial”, até & introducdo d

investigacdo e desenvolvimento tecnoldgico (1&DT).

Os estdgios poderdo ter lugar em empresas industriais ou de servicos, em centros de

investigacdo, ou em outras instituicdes de 1&DT, no Pais ou no estrangeiro.

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

ART. 1°

(AMBITO DE APLICAGAO)

O presente regulamento consagra o regime de funcionamento e as normas de
avaliacdo dos estdgios das licenciaturas (1°. ciclo) ministradas pela Escola

Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico de Portalegre (ESTG).
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O presente regulamento poderd ser objeto de reformulacdo, tendo em conta a

experiéncia resultante da sua aplicacdo.

Os estdgios realizados no &mbito deste regulamento destinam-se aos alunos que

possuam inscricdo regularizada numa das licenciaturas ministradas na Escola

Superior de Tecnologia e Gestdo de Portalegre.
ART.° 2°
(NATUREZA)
Os estdgios sdo pedagdgico-profissionais, tendo, portanto, cardter académico.

Os estagios ndo s@o remunerados, podendo a entidade de acolhimento do
estdgio, se assim o entender, oferecer ao estagidrio apoio financeiro ou de

outra natureza.

ART.° 3°

(OBJETIVOS)
O estdgio visa:
a) Promover o enriguecimento da componente profissional dos cursos;
b) Reforcar aligacdo da ESTG com as instituicdes ou empresas;
c) Facilitar a insercdo dos alunos no mercado de trabalho;
d) Permitir ao aluno conhecer uma instituicdo ou empresa;
e) Integrar o aluno num novo ambiente de trabalho;
f)  Permitir ao aluno desenvolver um projeto em contexto real de trabalho;

g) Permitir co aluno adquirir as competéncias necessdrias d elaboracdo de
um relatério de qualidade profissional relatando o desenvolvimento do

projeto e os seus resultados.

h) Permitir, quando necessdrio e adequado, a satisfacdo dos requisitos

estabelecidos por organizacdes profissionais.

Cada estdgio possui ainda objetivos especificos fixados em funcdo do tema

escolhido, da Departamento do estdgio e da entidade de acolhimento.
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ART.° 4°

(MODALIDADES DE ESTAGIO)

1. O estdgio pode revestir a forma de:
a) Projeto Profissional;

b) Projeto de Investigacdo orientada e Desenvolvimento Experimental.

2. Projeto profissional — o aluno realiza um projeto real (numa empresa ou servico),
supervisionado por um supervisor da empresa e com a orientacdo e apoio de

um orientador da ESTG.

3. Projeto de Investigacdo Orientada e Desenvolvimento Experimental -
realizacdo de um projeto de investigacdo orientada e desenvolvimento
experimental que evidencie capacidades de investigacdo e desenvolvimento

e de integracdo e aplicacdo de conhecimentos.

4. O estdgio pode ser realizado sob a responsabilidade direta da ESTG ou no

admbito do intercdmbio com instituicdes parceiras.

4.1. O intercdmbio apenas pode ocorrer com instituicdes com as quais a

Escola estabeleca um protocolo formal (Ex: Erasmus; Vasco da Gama, ...);
4.2 Quando inserido em acdes de infercdmbio:

a) O estdgio pode ser realizado guer na instituicGo parceira, quer numa
empresa na drea geogrdfica desta, enquadrado por um supervisor
designado pela instituicdo de acolhimento e com o apoio de um

orientador que acompanhe inicialmente o aluno;

b) Aplicam-se ao estdgio as regras de reconhecimento dos periodos de
estudo em insfituicdes parceiras ao abrigo dos programas de

interc@Gmbio.

5. O estdgio pode, ainda, realizar-se em qualquer escola ou servico do Instituto
Politécnico de Portalegre, desde que seja assegurado o cumprimento dos
objetivos definidos no art.® 3°, funcionando a escola ou o servico como

entidade de acolhimento.
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ART. 5°
(TEMAS DE ESTAGIO)
Os temas de estdgio podem ser propostos:
- pelas empresas ou outras entidades e instituicoes;

- pela Comiss@o de estagio;

pelos Docentes do Curso;

pelos alunos.

Quando o Estdgio ndo for proposto pela Comissdo de Estdgio, a proposta
carece de aprovacdo desta, aprovacdo essa efetuada com base na sua

adequacdo aos objetivos principais deste e ao &mbito da Licenciatura.

Os temas de estdgio autorizados sdo vdlidos para as épocas de avaliagcdo

previstas no ano letivo em que o estagio teve inicio.

ART. 6°
(ACOMPANHAMENTO DOS ESTAGIOS)

O acompanhamento dos estdgios é da responsabilidade da ESTG, através da

Comiss@o de Estagios e dos professores orientadores.

Todos os estagidrios terdo o acompanhamento de um docente orientador
designado pela ESTG e de um responsdvel por parte da entidade de

acolhimento (supervisor).

Os orientadores de estdgio sdo aprovados pelo Conselho Técnico-Cientifico.

Para o efeito:

a) A Comissdo Coordenadora do departamento — em articulacdo com a
Comiss@o de estdgios, nos termos do n° 4 do art® 12° do presente regulamento —
procederd & afetacdo, aos docentes previstos na distribuicdo de servico
aprovada e até aos limites nela previstos, da orientacdo dos estdgios dos

alunos que reunam as condicoes para a sua realizacdo;
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b) Nessa afetacdo serd considerada a adequacdo do tema de estdgio ao
perfil cientifico de cada docente e a equidade possivel na carga hordria de

servico que Ihes estd atribuida;

c) O Presidente do Departamento submeterd ao Conselho a proposta
aprovada pela Comissdo Coordenadora do Departamento, a qual deve

incluir, para cada estagidrio:
- O nome do orientador;

- O nome do supervisor;

- A enfidade de acolhimento;

O tema de estagio.

ART.° 7°
(COORDENAGAO DO ESTAGIO)
A coordenacdo dos estdgios € da responsabilidade da Comissdo de Estdgio.

A Comissdo de Estdgio é constituida por 3 docentes, designados pelo Conselho

Técnico-Cientifico sob proposta da Departamento em que o curso se insere.

A Comissdo de Estdgios € presidida pelo seu membro mais antigo da categoria

mais elevada.
O mandato da Comiss&o de Estégio é de um ano letivo.
A Comissdo de Estdgio reune:

a) por convocacdo do seu presidente;

b) a pedido de 2 dos seus membros.

As deliberacdes da Comissdo serdo tomadas por maioria dos votos dos seus

membros, tendo o Presidente voto de qualidade.

Poderdo assistir as reunides, sem direito a voto, os orientadores, supervisores e

estagidrios para elas expressamente convocados.

Serdo exaradas em ata as deliberacdes da Comissdo de Estdgio proferidas no

admbito das competéncias fixadas no art.® 12°. do presente regulamento.
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ART.°8°

(PROTOCOLO DE ESTAGIO)

1. Para cada estdgio serd elaborado um protocolo entre a ESTG e a entidade de
acolhimento, assinado pelo Diretor, pelo responsdvel pela entidade de

acolhimento e pelo aluno.
2. O protocolo deve conter obrigatoriamente:

- Alidentificacdo das entidades contratantes, o curso e o estagidrio a que se

reporta;
- O periodo e o local de estdagio;
- Os objetivos e a organizacdo do estagio;

- A idenfificacdo do orientador nomeado pela escola e do supervisor

designado pela enfidade de acolhimento;

- Os deveres e os direitos dos intervenientes (escola, entfidade de acolhimento,
estagidrio, orientador nomeado pela escola e supervisor designado pela

entidade de acolhimento);
- Condicoes de caducidade e de rescisdo do protocolo.

ART. 9°
(SEGURO ESCOLAR)

Todos os alunos do IP Portalegre estdo seguros pelo seguro escolar. Este seguro
abarca qualquer situacdo ligada a atividade académica, incluindo as atividades
de estdgio, com cobertura de responsabilidade civil limitada aos paises da Unido

Europeia. As condicdes do seguro estdo definidas na referida apdlice.

CAPITULO Il - DIREITOS E DEVERES

ART.° 10°
(DEVERES DOS ESTAGIARIOS)

1- S&o deveres do estagidrio durante o seu periodo de estdgio:
a) Cumprir o estagio na integra;

b) Ser assiduo e pontual no cumprimento do hordrio de trabalho acordado;
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c) Justificar, por escrito, junto da entidade de acolhimento, todas as faltas de

estdgio com conhecimento ao orientador de Estdgio;

d) Ter um comportamento correto e cordial, respeitando os seus superiores

hierdrquicos e os seus colegas de trabalho;

e) Cumprir diligentemente as tarefas que Ihe forem confiadas pelo orientador, ou

pela entidade de acolhimento, no cumprimento do programa de estdgio;
f) Respeitar as regras internas de funcionamento da entidade de acolhimento;

g) Dispensar o maior cuidado aos bens materiais que Ihe forem confiados para

sua utilizacdo;

h) Ndo fazer uso das informacdes, contactos, relacdes, frabalhos e estudos
realizados, fora do respetivo estdgio, sem que para tal obtenha autorizacdo

expressa;
i)  Cumprir o Cédigo de Etica da profiss@o;
2 - Sdo ainda deveres do estagidrio:

a) No caso de proposta autbnoma de local de estagio submeter & Comissdo
de Estdgios, atempadamente e de acordo com prazos definidos no
calenddrio de Estdgios todas as informacdes necessdrias sobre a instituicdo

e condicdes de realizacdo do estdgio;

b) Propor d ComissGo de Estdgios um plano de trabalho a desenvolver no
decurso do estdgio, apds definicdo do mesmo e atendendo ds indicacdes

do Orientador e do Supervisor;

c) Elaborar e apresentar o relatério Final de Estdgio e, no caso de o orientador

o considerar necessdrio, deverd apresentar um relatdério intermédio;

d) Informar o Orientador de Estdgio de eventuais alteracdes que possam

repercutir-se no plano inicialmente definido;

e) Cumprir fodas as demais obrigacdes decorrentes do presente regulamento

e outra regulamentacdo legal aplicdvel.

ART. 11°
(DIREITOS DOS ESTAGIARIOS)
S&o direitos dos estagidrios:

a) Aceder atempadamente as informacgdes relativas ao estdgio;
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b)

d)

e

f)

Encetar contactos que possam originar posteriores protocolos de estdgio,

desenvolvendo, a vdrios niveis, capacidades de iniciativa e autonomia;

Receber acompanhamento e orientacdo por parte do Orientador e do

Supervisor;

Ndo executar, regularmente, tarefas que ndo se enquadrem ou ndo sejam

adequadas & respetiva formacdo;

Ser-lhes atribuido um hordrio no local de estdgio que Ihes permita assistir as
atividades letivas que decorram na ESTG, programadas para o semestre do

plano de estudos do curso em que o estdgio se encontra incluido;

Ter as condicdes necessdrias, por parte da instituicdo de acolhimento, para o

desenvolvimento do plano de trabalho acordado.

Art.° 12°

(COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA COMISSAO DE ESTAGIO)

Compete a Comiss@o de estagio:

1-

Estabelecer planos de frabalhos genéricos e definir a orientacdo geral dos

Estdgios;

Organizar os contactos com entidades empresariqis e institucionais para a

obtencdo de Estdgios que possibilitem a colocacdo de todos os alunos;

Proceder ao levantamento dos programas nacionais e infernacionais de apoio

a estdgios;

Participar na selecdo dos professores orientadores dos estdgios da ESTG,
dando pareceres sobre a distribuicdo do servico de orientacdo de estdgios
pelos docentes da escola, por forma a garantir que cada estagidrio possua um

orientador;

Participar na selecdo dos estudantes para os estdgios e organizar as listas de

estagidrios.

Elaborar a documentacdo necessdria a organizacdo e avaliacdo dos estdgios,
incluindo as normas de elaboracdo do relatério de estdgio, e os modelos de

protocolo;
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Apreciar cientifica e pedagogicamente e aprovar (de acordo com o n°. 2 do
art.? 5°.) as propostas de estagio formuladas (quer pelas instituicdes, quer pelos

estudantes);

Decidir sobre a interrupcdo, desisténcia e exclusdo do estagio;

Resolver questdes que se coloquem durante o periodo de estdgios com os
professores orientadores, os estudantes e as entfidades de acolhimento;
Organizar os trabalhos de avaliagcdo dos estagidrios e dos estdgios;

Proceder d entrega de uma cdpia da versdo final do relatdrio de estdgio &

entidade onde se realizou o estdgio.

ART.° 13°

(COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DOS ORIENTADORES DE ESTAGIO)

Compete aos Orientadores de Estdgio:

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

Participar ativamente no planeamento e acompanhamento do estdgio;
Contactar as entidades de acolhimento de estdgio;
Acordar as condicdes necessdrias A realizacdo do estdgio;

Definir, juntamente como Estagidrio e o Supervisor, o plano de trabalho de

estdgio;

Resolver situacdes imprevistas que se coloquem durante o periodo de estdgio;
Orientar cientifica e pedagogicamente o estagio;

Estabelecer a articulagcdo necessdria com o Supervisor de estdgio;

Participar no processo da avaliacdo do estdgio.

ART.° 14°

(COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO)

A entidade de acolhimento:
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1-

Fica isenta de conceder ao estagidrio qualquer espécie de remuneracdo pelo
trabalho especifico de estdgio, mas pode, se assim o entender, fornecer apoio

financeiro ao estagidrio;

Compromete-se a, por principio, ndo atribuir ao estagidrio tarefas que ndo se

enguadrem ou ndo sejam adequadas, ao programa de formacdo acordado;

Compete-lhe igualmente:

a) Nomear o Supervisor responsdvel pelo acompanhamento do estagio;

b) Definir com o estagidrio e o crientador de estdgio o projeto a desenvolver,
proporcionando as condicdes necessdrias para a sua execucdo;

c) Garantir aintegracdo do estagidrio na sua organizacdo;

d) Assegurar o registo de assiduidade do estdgio e facultar a sua consulta

pelo orientador do estdgio;

e) Informar o orientador de estdgio de problemas que surjom durante o
estdgio;

f)  Emitir parecer sobre o desempenho do Estagidrio;

g) Atribuir ao estagidrio um hordrio que Ihe permita assistir s atividades letivas

que decorram na ESTG, programadas para o semestre do plano de

estudos do curso em que o estdgio se encontra incluido.

ART.° 15°

(COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DO SUPERVISOR)

Compete ao Supervisor nomeado pela entidade de acolhimento:

a)

b)

d)

e)

Definir, juntamente com o Estagidrios e o Orientador de Estdgio, o plano de

trabalho de estdgio;

Facilitar a integracd&o do Estagidrio na respetiva organizacdo;

Informar, por escrito, o Orientador de Estdgio da ESTG acerca do
desenvolvimento do estdgio;

Proporcionar condi¢cdes para a realizacdo do estagio;

Assegurar o registo da assiduidade do Estagidrio;
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f)

9)

h)

Emitir um relatério final sobre o desempenho do estudante durante o estagio;

Participar na avaliacdo do estagidrio, através de avaliacdo qualitativa

contemplada no relatério final referido na alinea anterior;

Permitir ao estagidrio a sua presenca nas atividades letivas que decorrem na
ESTG, programadas para o semestre do plano de estudos do curso em que o

estdgio se encontra incluido.

ART.° 16°
(RESPONSABILIDADES DA ESTG/IP PORTALEGRE)

A Escola Superior de Tecnologia e Gestdo deve:

a) Proceder atempadamente 4 selecdo de um ou mais estagidrios e
comunicd-lo & entfidade de acolhimento, nos termos fixados no

Regulamento de Estagio;

b) Acordar com a entidade de acolhimento o plano de formacdo a cumprir

pelo estagidrio e a respetiva calendarizacdo;

c) Nomear o orientador de estagio;

d) Garantir uma orientacdo efetiva do estdgio e o contacto regular com o
estagidrio e com o Supervisor de estdgio designado pela instituicdo de
acolhimento;

e) Apoiar o estagidrio nas atividades previstas no plano de formacdo;

f)  Atuar prontamente nos casos em que lhe sejam comunicados pela
enfidade de acolhimento quaisquer problemas ocorridos no decurso do

estdgio.

A Escola Superior de Tecnologia e Gestdo garante aos Supervisores nomeados

pela entidade de acolhimento:

a) A frequéncia gratuita de coldquios e encontros organizados pela Escola

Superior de Tecnologia e Gestdo;

b) Prioridade nas acdes de formacdo continua a que possam ter acesso.

ART.° 17°
(siGILoO)

Os alunos e docentes da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Portalegre,

bem como os orientadores de estagio que, no dmbito das atividades de estdgio,
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tomem conhecimento de informacdes de natureza confidencial ou reservada,

ficar@o obrigados & conservacdo do sigilo sobre os mesmos.

CAPITULO Ill - ADMISSAO AO ESTAGIO

ART.° 18°
(ADMISSAO AO ESTAGIO)

. Podem ser admitidos a estdgio os alunos que ndo tenham em atraso mais de 2

unidades curriculares semestrais, de anos e semestres curriculares anteriores ao

semestre em que o estdgio decorre.

. No caso de estagios optativos, a realizar no final do curso, as unidades curriculares

em atraso ndo podem ser unidades curriculares estruturantes, competindo &
Departamento a verificacdo dessa condicdo.
ART.° 19°
(INSCRICOES PARA ESTAGIO)

Os alunos, apds a matricula e/ou inscricdo, deverdo preencher uma ficha de
inscricdo para estdgio da unidade curricular de Estdgio, na secretaria da ESTG,

de modo a realizarem a respetiva inscric@o no mesmo.
A inscricdo em estdgio tem a validade de um ano letivo.
Em caso de segunda ou terceira inscricdo serd da responsabilidade do aluno

organizar o seu préprio estdgio de acordo com o estabelecido no artigo 21°.

ART.° 20°
(PROJETO DE ESTAGIO)

Antes de iniciar o estdgio, o aluno deve elaborar conjuntamente com ofs) seu (s)
orientador(es) e com o supervisor da enfidade de acolhimento, a proposta de
projeto de estdgio, o qual deverd ser submetido & homologacdo da Comissdo de

Estdgio.

ART.° 21°

(ALUNOS QUE ORGANIZAM O SEU PROPRIO ESTAGIO)

1- Os alunos que pretendam organizar os seus proprios estdgios devem apresentar
a Comiss@o de Estdgio o seu projeto de estdgio seguindo a estrutura — modelo

referida no art® 20°.
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2-

3-

O projeto terd que ser entregue de acordo com o calenddrio definido
(conforme o estabelecido no art.® 26° deste regulamento) a Comissdo de Estagio

para a respetiva apreciacdo e deferimento.

Uma vez feita esta apreciacdo, as enfidades de acolhimento em questdo serdo

informadas por carta.

ART.° 22°

(TRABALHADORES-ESTUDANTES)

Aos trabalhadores-estudantes aplica-se o regulamento em vigor, sem prejuizo

do disposto no presente regulamento.

Os frabalhadores-estudantes poderdo apresentar a organizacdo onde
desenvolvem a sua atividade profissional como entidade de acolhimento para
estdgio, desde que o projeto de estdgio se enquadre no dmbito da drea de

especializacdo em que se encontrem inscritos.

Nos casos em que se verifique a situacdo descrita no ponto anterior, aplica-se

o disposto no art® 21° deste Regulamento.

ART.®° 23°

(COLOCAGAO NO ESTAGIO)

A colocacdo de cada aluno em estdgio é da responsabilidade da Comissdo
de Estdgio, tendo em consideracdo propostas de entidades de acolhimento,

de organizacdes mediadoras e dos préprios alunos.

A distribuicdo das ofertas de estdgio pelos alunos é feita por consenso.

Em caso de necessidade, serdo aplicados sucessivamente os seguintes critérios

de prioridade para a atribuicdo de estdgios:

3.1. Menor nUmero de disciplinas em atraso;

3.2. Média aritmética mais elevada das classificacdes obtidas nas disciplinas do

Curso.
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1-

CAPITULO IV

REALIZACAO DO ESTAGIO

ART.° 24°
(DURAGAO DO ESTAGIO)

O estdgio deverd ter a duracdo fixada no plano curricular do curso, com
excecdo das horas reservadas & orientacdo cientifica e pedagdgica, que serd
assegurada pela ESTG, devendo as afividades decorrer na entidade de

acolhimento por um periodo minimo de dois meses e meio.

1.1. A duracdo minima deverd satisfazer o disposto na alinea h) do n°. 1 do art.° 3°,,

2.1.

2.2.

quando aplicavel.

O tempo de estdgio pode ser prorrogado até ao limite aceitdvel para o
estudante e para a instituicdo de acolhimento e sempre que para tal haja

justificacdo por parte de ambos:

No entanto, o estdgio ndo pode exceder a data fixada para o final do ano

letivo no qual o estudante se enconftra inscrito;

A prorrogacdo deverd ser imediatamente comunicada a Comissdo de
Estdgio, que em contacto direto com a instituicdo de acolhimento, dard, ou

ndo, o seu aval para a continuacdo.

ART.° 25°
(LOCAL DO ESTAGIO)

O estagio decorrerd em empresas/instituicdes de reconhecida idoneidade, cuja
atividade permita ao aluno cumprir os objetivos definidos no art.® 3°. deste

regulamento.

O estdgio decorrerd preferencialmente em empresas/instituicdes localizadas na

drea geogrdfica da ESTG.

A redlizacdo do estdgio em empresas/instituicoes localizadas fora dessa drea
carece de autorizacdo da Comissdo de Estdgio, que verificard a existéncia, das
condicées necessdrias para o normal desenvolvimento do estdgio nessa

situacdo.
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ART.° 26°

(CALENDARIZAGAO E HORARIO)

1.  Em cada ano letivo serd fixado o calenddrio de estdgios.
2. A calendarizacdo das atividades de estdgio deverd incluir:
- Os prazos para as diferentes fases e procedimentos a cumprir no &mbito do
estdgio;

- O hordrio de atendimento dos orientadores de estagio.

ART.° 27°

(REGIME DE FALTAS)

1- A falta é a auséncia do estagidrio durante o periodo de estdgio a que estd
obrigado.

2- Aljustificacdo da auséncia deverd fazer-se no dia imediatamente seguinte, por

escrito, d enfidade de acolhimento e d Comissdo de Estagio.

3- A ndo justificacdo da falta por escrito determina que seja considerada como

falta injustificada.
CAPiTULO V

AVALIACAO

ART.° 28°
(PROCESSO DE AVALIAGAO)

1-  No final da readlizacdo do estdgio, os estudantes deverdo apresentar cinco

exemplares do relatério em formato digital.
1.1. O destino final a dar aos cinco exemplares serd:

a) Trés exemplares para os membros do juri da prova publica de avaliagcdo
do estdagio;
b) Um exemplar para a entidade de acolhimento;

c) Um exemplar para a biblioteca da ESTG.

1.2. A Departamento poderd, ainda, determinar a entrega de um exemplar em
papel, quando tal se revelar essencial ao processo de avaliacdo (exemplo:
Design).
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O relatério deverd ser organizado de acordo com o Anexo |, deste

regulamento.

Os relatérios deverdo ser entregues a Comissdo de Estdgios até 15 dias antes
da data fixada nos termos do art.®° 26° para o inicio da época de avaliacdo em
que serd discutido.

A avaliacdo dos estdgios é da responsabilidade de um juri com a constituicdo
indicada no art.® 30°.

A decisdo final do juri serd tomada apds a realizacdo da prova publica de

avaliacdo final prevista no art.® 30°.
A avaliacdo terd em conta o parecer qualitativo do orientador e do supervisor.

Para a admissdo da prova publica de avaliacdo final € obrigatéria a

apresentacdo de:

a) Declaracdo do supervisor atestando que o aluno cumpriu o periodo de

estdgio;

b) Declaracdo do orientador a atestar que o relatério estd concluido e em

condicoes de ser submetido e defendido em prova oral pUblica.

ART.° 29°

(ELEMENTOS DE AVALIAGAO)

A avaliacdo final deverd ponderar os seguintes elementos principais:

A versdo final do relatério de estdgio, elaborado pelo aluno;
O trabalho final correspondente ao projeto desenvolvido;
O desempenho do aluno na apresentacdo publica do Projeto;

Parecer da instituicdo de acolhimento sobre o desempenho do estagidrio no

decurso do mesmo.

ART.° 30°
(PROVA PUBLICA DE AVALIAGAO FINAL)

A avaliagcdo final serd efetuada mediante prova publica com a duracdo
madxima de 45 minutos (15 min. para “apresentacdo” e 30 min. para “Discussdo”),
a realizar até 30 dias apds a entrega da versdo final do relatdrio, por um juri com

a seguinte constituicdo:
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4-

1.

1-

a) Presidente do Departamento, ou quem ele designar para o substituir, que

preside;

b) Professor, equiparado a professor ou professor convidado da ESTG-IPP, que
desempenhe as funcdes de arguente principal;

c) Orientador do estdgio / projeto, nomeado pela ESTG-IPP;

d) Supervisor designado pela entidade de Acolhimento.

O Juri serd nomeado pelo Conselho Técnico-Cientifico, sob proposta da

Comissdo Coordenadora do Departamento respetivo.
O Juri poderd funcionar com um nimero minimo de trés elementos.

Em caso de empate o Presidente do Juri tem voto de qualidade.

ART.° 31°
(EPOCAS DE AVALIAGAO)

O aluno poderd requerer a submissdo a prova publica de avaliacdo final em
qualguer uma das épocas de avaliagcdo previstas nos regulamentos em vigor,
incluindo a época especial, desde que neste Ultimo caso reuna as condicdes

legais e regulamentares.

A inscricdo aplicam-se as regras em vigor para admiss@o & época de avaliacdo

aplicdveis ds demais unidades curriculares.

ART.° 32°
(CLASSIFICAGAO FINAL DO ESTAGIO)

A classificacdo final deve ser atribuida em reunido do juri, realizada

imediatamente apds a apresentacdo publica do Projeto pelo aluno.

Todas as classificacdes serdo expressas de 0 — 20 valores, arredondadas ds

unidades.

Considerar-se-ad aprovado no estdgio o aluno que tenha obtido no estdgio
uma classificacdo final de, pelo menos, 10 valores e que satisfaca as condicoes

fixadas para a frequéncia do estdgio previstas no presente regulamento.
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CAPIiTULO V

TERMO DO ESTAGIO

ART.° 33°
(NAO CONCLUSAO DO ESTAGIO)

O aluno que ndo apresente o Relatdério de estdgio até a data limite de 15 dias
antes da data de inicio do periodo fixado no calenddrio escolar para a época
de recurso, ou da época especial, se a ela tiver acesso, serd considerado

reprovado & unidade curricular.

Serd igualmente considerado reprovado & unidade curricular o aluno que:
a) Tenha desistido do estdgio;

b) Seja excluido do estagio;

c) Apds a defesa publica do Relatério de Estdgio, ndo tenha obtido no

estdgio uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

Os alunos reprovados a unidade curricular terdo obrigatoriaomente que se

inscrever no ano letivo imediato.

Os alunos nas condicdes do n°. 1 poderdo requerer, até 31 de dezembro, co
Presidente de Departamento a possibilidade de conclusGo de estdgio na

época normal de exames das disciplinas do 1°. semestre:

a) Caso ndo requeiram, ou tendo-o requerido ndo sejam aprovados na época
normal de exames do 1°. semestre, cessa a validade do plano de estagio
estabelecido, sendo-lhes aplicAveis os procedimentos adotados para os que

realizam o estdgio pela primeira vez.

b) No caso referido na alinea a) a oferta de um local de estdgio ndo € da

responsabilidade da Escola.

ART.° 34°

(FORMAS DE TERMO DO ESTAGIO)

O estdgio terd o seu termo quando o aluno:

a)

b)

Concluir o estagio;

Desistir do estdgio;
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c)

For excluido do estagio.

ART.° 35°
(CONCLUSAO DO ESTAGIO)

O estdgio serd considerado concluido quando o aluno tiver cumulativamente:

a)
b)

c)

Terminado o seu estdgio na instituicGo de acolhimento;
Entregue a versdo final do relatdrio do estégio;

Sido aprovado na sesséo publica de apresentacdo.

ART.° 36°
(DESISTENCIA DO ESTAGIO)

No caso de o aluno desistir do estdgio a justificacdo da desisténcia deverd

fazer-se por escrito e dirigida ao cuidado da Comissdo de Estagios.

A desisténcia deve ser comunicada em primeira instdncia G Comissdo de

Estagios, que de imediato, dard conhecimento a entidade de acolhimento.

O estudante terd o dever de dar um periodo de caréncia d entidade de

acolhimento caso esta o deseje.

Desistindo do estdgio, o aluno poderd apenas inscrever-se em estdgio no inicio

do ano letivo seguinte, no periodo estabelecido para as inscricées, aplicando-

se-lhe o disposto no n.° 3 do art.® 19° do presente regulamento.

ART.° 37°
(EXCLUSAO DO ESTAGIO)

O aluno fica obrigado ao cumprimento infegral do disposto neste regulamento

e das normas vigentes na instituicdo de acolhimento.

O ndo cumprimento do disposto no nUmero anterior implica a exclusdo do

estdgio no ano letivo a que a inscricdo em estdgio diz respeito.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

ART.° 38°

(INTERCAMBIO COM ENTIDADES ESTRANGEIRAS)

No caso de o estdgio decorrer no dmbito do interc@mbio com instituicdes
estrangeiras o presente regulamento sofrerd as adequacdes necessdrias, as quais

constardo expressamente do contrato de intercdmbio a estabelecer entre as

instituicoes parceiras.

ART.° 39°

(PROJETOS DE INVESTIGAGAO ORIENTADA E DESENVOLVIMENTO EXPERIMENTAL)

No caso de o estdgio revestir a forma de projeto de investigacdo e desenvolvimento
readlizado na ESTG o presente regulamento sofrerd as adaptacdes resultantes da

acumulacdo de funcdes de orientador e supervisor pelo mesmo docente da ESTG.

ART.° 40°
(QUESTOES OMISSAS)

Todas as questdes ndo previstas no presente regulamento, e demais

regulamentacdo legal aplicdvel, serdo objeto de decisdo casuistica por parte da

Comissdo de Estagio.

ART.° 41°
(APLICAGAO)

O presente regulamento aplica-se a partir do ano letivo 2007/2008, inclusive.
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ANEXO |

NORMAS PARA A ELABORAGAO DE RELATORIO DE ESTAGIO

O relatdrio de estagio deverd ser impresso em formato A4.

1.1. No caso das dreas artisticas poderd ser definido formato diverso para a

apresentacdo do relatério.

Nos casos em que é exigida uma copia em papel o relatério deve ser

impresso apenas de um lado e encadernado com cartolina branca ou em

fransparéncia.

A primeira pdgina deverd ser organizada de acordo com o formato a seguir

indicado:

a) Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico de Portalegre;

b) Relatdrio de estdgio da Licenciatura em «substituir pela designacdo da
Licenciaturay;

c) «Tema do trabalhoy;

d) «Nome completo do alunoy;

e) «lLocal de estagiony;

f)  «Ano letivoy;

g) Orientador na ESTG: «Nome do Orientador de Estdgion;

h) Orientador na entidade de acolhimento: «tNome do Supervisor de Estdgio na

entidadey;

No caso de, por solicitacdo da entidade onde se realizou o estdgio, este ter

cardcter confidencial, tal deve ser explicitamente declarado na segunda

pdgina, com a indicagcdo do periodo em que a restricdo se aplicar.

O relatério deve ser redigido de forma clara, precisa e concisa. Como

orientacdo, ndo deve exceder as 10000 palavras, correspondentes a cerca

de 50 pdaginas. Os anexos ndo sdo incluidos neste limite.
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RECOMENDACOES PARA A ORGANIZACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Para além da folha de titulo, o relatério deverd conter:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

k)

)

Agradecimentos;

Resumo;

indice;

Intfroducdo;

Apresentacdo do local de estdagio;
Fundamentos tedricos do trabalho;

Descricdo do trabalho realizado (indicar famlbém os meios técnicos e

experimentais usados);

Resultados (incluir aqueles com interesse direto para a discussdo; tfodos os

resultados intermédios devem ser incluidos em anexos);

Discussdo dos resultados (apresentar as consequéncias logicas a retirar do

trabalho realizado);
Conclusoes;
Bibliografia;

ANExXos;

Quanto aos conteldos, recomenda-se que:

a)

b)

c

Nos “Agradecimentos” devem ser mencionados a empresa ou instituicdo
qgue acolheu o estagidrio e as pessoas que, de qualquer modo, a ele
dedicaram algum do seu fempo ou dos seus meios, quer direta quer

indiretamente;

A “Introdugao” deve definir corretfamente o problema ou assunto a tratar e
apresentar as grandes linhas do frabalho seguidas, fixando os objetivos a

alcancar, bem como os meios utilizados;

Na “Apresentagdo do local de estdgio”, que deve constar sempre dos
relatérios de estdgio realizados fora da Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo do Instituto Politécnico de Portalegre, deve fazer-se uma

apresentacdo do local onde se readlizou o trabalho, os seus objetivos,
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implementacdo, organizacdo ou organigrama, dados econdmicos ou

estatfisticos, etc.;

d) A "Descrigdo do trabalho readlizado” deve indicar detalhadamente os
meios experimentais usados, para que o leitor possa reproduzir o frabalho

sem necessidade de outros elementos suplementares;

e) Nos "Resultados” serdo incluidos apenas agqueles com interesse direto para
a sua discussdo final. Todos os resultados intermédios deverdo ser incluidos

Nos ANexos;

f)  Nas "Conclusoes” deve ser feito um resumo breve do assunto tratado e dos
resultados obtidos e apresentadas as consequéncias logicas a retirar do

trabalho realizado;

g) As obras, artigos, catdlogos, etc. constantes da “Bibliografia”, devem ser
referenciadas ao longo do fexto, por exemplo: (autor, ano). Estas deverdo

ser listadas por ordem alfabética no capitulo correspondente;

h) O relatério deve ser estruturado em capitulos, subcapitulos e rubricas, E
prdtica, para este efeito, a utilizacdo de divisGo decimal, devendo, porém

evitar ultrapassar trés algarismos (por exemplo, 2.3.1...);

i) Deve ser esclarecido o significado dos simbolos contidos em expressdes
eventualmente utilizadas no texto. E Util que estas sejam referenciadas por

ordem de aparecimento no texto.

Observagoes:

Sempre que as condicdes especificas do curso o justifiquem a Departamento pode
intfroduzir adequacdes as presentes normas e recomendacdes, devendo, porém,

as mesmas serem homologadas pelo Conselho Técnico-Cientifico.
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