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REGULAMENTO DE ESTAGIOS EXTRACURRICULARES
DA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA DE TOMAR

Capitulo|
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio
O presente diploma apresenta as normas que regulam os estagios extracurriculares dos
cursos lecionados na Escola Superior de Tecnologia de Tomar (ESTT), do Instituto
Politécnico de Tomar (IPT), a partir do ano letivo de 2012/2013, sem prejuizo de outras
disposicoes em vigor.

Artigo 2.°
Objetivos
1. Arealizagao do estagio extracurricular tem por objetivos:
1.1. proporcionar um primeiro contacto com a atividade profissional, no sentido de
implementar de forma efetiva os conhecimentos curriculares adquiridos;
1.2. preparar para uma melhor integracao no mercado de trabalho;
1.3. desenvolver tarefas especificas de acordo com um plano previamente
estabelecido;
1.4. elaborar e entregar uma sintese do trabatho realizado, sob a forma de relatério.

Capitulo |1
Ambito de aplicacdo e Inscricao

Artigo 3.°
Ambito de aplicacao
1. A cada aluno é dada uma unica oportunidade de realizar estagio extracurricular, no
final do cursoc.
2. Aarea de estagio extracurricular € sempre objeto de acordo prévio entre o estagiario, a
Organizacao e o Coordenador do estagio extracurricular do curso.
3. Deve ser realizado preferencialmente em ambiente empresarial/industrial.

Artigo 4.°
Inscricao prévia
1. Os alunos interessados devem, dentro dos prazos estabelecidos anualmente pela
Comissao de Curso, preencher a Ficha de Inscri¢do (cujo modelo constitui 0 Anexo n.°
1) e entrega-la ao Coordenador do estagio extracurricular;
2. So6 poderao ser aceites candidaturas de alunos que cumulativamente:
2.1. no momento da candidatura se encontrem em condi¢oes de poder vir a concluir o
curso nesse ano letivo
2.2. entreguem a Ficha de inscricdo preenchida na integra;
2.3. entreguem em formato digital: o respetivo curriculum vitae e caso necessario, o
portfolio.

3. O candidato a estagio extracurricular, pode, posteriormente, ser convidado para uma
entrevista, na Organizacgao.
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Capitulo 11l
Estrutura e Funcionamento do estagio extracurricular

Artigo 5.°
Estrutura do estagio extracurricular

A estrutura organica do estagio extracurricular compreende o Coordenador, o

Orientador e o Supervisor.

O Coordenador é um Professor ou Equiparado a Professor, nomeado pela Comissac de

Curso, responsavel pela coordenagao dos estagios extracurriculares a quem compete:

2.1. receber as Fichas de Inscricdo, Curriculum vitae dos alunos (e caso necessario

portfolio);

2.2. verificar as condicoes de inscricao;

2.3. selecionar ou aceitar propostas de locais de estégio extracurricular;

2.4. propor a Comissdo de Curso a aprovagao dos locais de estagio extracurricular,

do(s) Orientador{es) e do(s) Supervisor(es);

2.5. organizar o Protocolo de estagio extracurricular (cujo modelo constitui o Anexo n.°

2)

2.6. definir os calendarios e vigiar pelo seu cumprimento;

2.7. solicitar um parecer escrito sobre o relatorio ac Orientador e a Ficha de Avaliacéo

ao Supervisor;

2.8. solicitar a devolugao do Mapa de Assiduidade (cujo modelo constitui o Anexo n.°

3) ao Supervisor;

2.9. propor ac Conselho Cientifico a atribuicdo do respetivo numero de créditos ao

estagio extracurricular

O Orientador é um Professor ou um equiparadoe a Professor ou outro docente com um

perfil técnico-cientifico reconhecido pela Comissdo de Curso, sugerido pelo estagiario

ou indicado pelo Coordenador a Comissao de Curso e a quem compete:

3.1. aprovar o plano individual de trabalho do estagiaric;

3.2. acompanhar o trabalho do estagiario, em articulagao com o Supervisor;

3.3. avaliar o relatorio de estagio extracurricular;

3.4. atribuir a classificagado final de estagio extracurricular.

O Supervisor é uma individualidade com formacao na area especifica escolhida pelo

estagiario, diretamente ligado a organizagao em que se realiza o estagio extracurricular

e proposto por esta, a quem compete:

4.1.intervir na programacao do trabalho pratico, de acordo com plano individual da
trabalho e as capacidades da organizacao;

4.2.acompanhar continuamente o trabalho do estagiario, em ligagado com o Orientador,
verificando a observancia da programacao;

4.3.fornecer ao estagidrio informagoes complementares;

4.4 coordenar o grupo de acompanhamento, composto pelos encarregados dos
diferentes sectores da organizacdao em que decorre o estagio extracurricular, se for
esse o0 caso;

4.5.registar {(no Mapa de Assiduidade) todas faltas e o envia-las ao Coordenador de
estagios extracurriculares no final do estagio extracurricular;

4.6.avaliar qualitativamente o trabalho do estagiario de acordo com os parametros
estabelecidos, incluindo o relatério de estadgio extracurricular e envid-lo ao
Coordenador de estagios extracurriculares no final do estagio extracurricular.
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Artigo 6.°
Funcionamento

1. Generalidades sobre o funcionamento do estagio extracurricular:

1.1.0 estagio extracurricular decorrera em organizagdes consideradas idoneas sob a
orientacio de um Supervisor (da organizac¢ao) e de um Orientador (docente);

1.2.é dada prioridade em termos de atribui¢do de empresas por estagiario, as que o
solicitem a ESTT/IPT;

1.3.compete a cada Comissao de Curso aprovar as entidades prestadoras de estagio
extracurricular;

1.4.tem preferencialmente a duragao de trés a seis meses;

1.5.0 horario de estagio extracurricular coincide com o do periodo de funcionamento
da organizagao;

2. E obrigatéria a apresentacdo dum plano individual de trabalho. Neste sentido, cada
estagiario apos o inicio de estdgio extracurricular, deverd num prazo de 15 dias de
calendario, apresentar ao seu Orientador um Plano individual de trabalho, que devera
incluir: a area de especializacao, o tema a tratar, os objetivos a perseguir, os meios que
prevé vir a utilizar, as necessidades e as dificuldades que possa encontrar e as
estratégias a desenvolver.

3. E obrigatoria a apresentacdo de um Relatdrio de estagio extracurricular. O relatdrio de
estdgio extracurricular é o trabalho final escrito elaborado pelo estagiério, versando o
tema escolhido.

4. A extensao do trabalho final deverad ter entre 15.000 a 20.000 caracteres (incluindo
espacos), para além das ilustracoes, referéncias bibliograficas e anexes. As dimensoes
dos volumes ou dos involucros contentores deverdo ter as dimensoes de formato A4..
3.1.Devera obrigatoriamente conter:

3.2.1. nacapa: aindicacao do IPT, da ESTT, do Curso e do ano ietivo; designacao de
estagio extracurricular, o Titulo do relatério; a identificacdo do estagiario
(nome e namero); o nome do Orientador e do Supervisor;

3.2.2. o plano individual de trabalho;

3.2.3. aidentificacdo e delimitacdo do tema;

3.24. aanalise e interpretagao de dados e a avaliagdo das agoes;

3.2.5. bibliografia especifica;

3.2.6. indice.

5. No que diz respeito a entrega do relatorio:

5.1. ela é realizada no final do periodo de estagic extracurricular e no prazo maximo de
15 dias de calendario;

5.2. cada estagiario devera apresentar o relatério em triplicado no Secretariado do
curso.

Capitulo IV
Avaliagao e reconhecimento do estagio extracurricular

Artigo 7.°
Avaliagao
1. Aavaliacdo do estagio extracurricular compreende:

1.1. uma avaliagdo continua com caracter formativo realizada pelo Orientador,
seguindo parametros estabelecidos, de acordo com as dreas, relativamente a
observancia da programacao, a aplicacdo de conhecimentos, as capacidades
reveladas, a adaptagao a fungao, ao empenho e a assiduidade (Ficha de Avaliacao
do Estagio Extracurricular - Organizagao, Anexo n.° 4);
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1.2. uma avaliacdo final somativa quantitativa realizada pelo Orientador e que consta:
1.2.1. avaliacio atribuida & Ficha de Avaliagado do Relatério de Estagio
Extracurricular - ESTT (Anexo n.° 5);
1.2.2. avaliagdo atribuida a Ficha de Avaliagdo do Estagio Extracurricular -
Organizacao, remetida pelo Supervisor;
1.2.3. de 50% de peso para cada uma das avaliagdes na classificacao final do
estagio extracurricular.
2. Sobre a classificacao:

2.1. A classificacao final do estagiario € quantitativa e expressa na escala de 0 a 20
valores;

2.2. A classificagao final do estagiario é atribuida o no prazo maximo de 30 dias de
calendario.

3. Reprovacgao/aprovagao:

3.1. reprova no estagio: ‘

3.1.1. o estagidrio a que lhe é atribuido a classificacao final inferior a dez valores;

3.1.2. o estagiario que nac obtenha um minimo de sete valores em cada uma das
formas de avaliacao;

3.1.3. o estagiario que n2o entregue o relatdrio nos prazos estipulados;

3.14. o estagidrio que interrompa por sua exclusiva iniciativa, o estagio
extracurricular.

3.2. o estagiario pode solicitar alargamento do prazo de entrega do relatério, mas deve
apresentar por escrito, junto do Coordenador, em tempo til, justificacédo
comprovada por documentacao adequada. Com parecer favoravel, podera na
generalidade ser prorrogado o prazo até ac maximo de 30 dias de calendario.

Artigo 8.°
Reconhecimento de estagio extracurricular no Suplemento ao Diploma
A aprovagao no estagio extracurricular sera objeto de mencédo no Suplemento ao Diploma,
com o respetivo nimero de créditos extracurriculares,

CapituloV
Artigo 9.°

Disposigoes finais do estagio extracurricular
A resolugao nos casos omissos € da competéncia do Diretor da ESTT.,
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