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Regulamento de Estagios Curriculares
da Escola Superior de Gestao de Tomar

Introdugao

De acordo com os Despachos que aprovam os cursos em funcionamento na Escola Superior de
Gestdo de Tomar (ESGT), o Estagio pode ser uma Unidade Curricular incluida ne Plano
Curricular do mesmo Ciclo de Estudos. De acordo com o art.2 23, alinea /), nos Estatutos da
ESGT, nas Competéncias do Director de Curso, cabe ao director coordenar as actividades de
estagio para 0s respectivos cursos.

1 — Dos Estdgios

1.1 - Definicdo

a) O estdgio é uma unidade curricular inserida num plano de estudos, podendo ter outra
designagdo para além de estagio.

b) O Estagio visa oferecer ao Estudante uma experiéncia profissional, na fase final do
respectivo curso, possibilitando uma mais facil inser¢do no mercado de trabalho.

¢) O Estagioc consiste no desenvolvimento de um tema, relacionadoe com o curso que o
Estudante frequenta, em que aplica os conhecimentos adquiridos em contexto profissional.

O estagiario permanecera, pelo periodo definide no respectivo plano curricular do curso, numa
entidade de reconhecido mérito e idoneidade que se disponibilize a acolhé-lo. Durante o
periodo de estdgio, o estudante estagiario desempenhard um conjunto de actividades
consideradas relevantes, quer para a sua insergdo na realidade laboral, quer para a entidade
de acolhimento, em consondncia com o plano de estagic previamente definido.

1.2 — Local de Estagio

O Estagio decorrera em ambiente empresarial, sob a orienta¢do de um Supervisor da Entidade
que acolhe o estagidrio e um Supervisor designado pela ESGT, sob proposta do Director do
respectivo Curso. Este local de estdgio deverd, preferencialmente, ser indicado pelo Estudante.
Caso o Estudante ndo faga indicagdo da entidade onde pretende realizar o estdgio, caberd a
ESGT indicar, através de bolsa de estdgios, a entidade que acolherd o estudante. Compete ao
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Director de cada curso definir previamente os critérios de seriagdo dos estudantes a colocar a
partir da bolsa de estégios.

1.3 — Acesso ao Estagio

Tém acesso ao Estédgio os estudantes matriculados ne 32 ano do respectivo curso.

1.4 — Duracgdo e Periodo do Estagio
O Estégio tera a durag8o prevista no plano curricular do respectivo curso.

O Estégio realizar-se-a no final do sexto semestre lectivo ou, de forma intercalar, durante o
ano lectivo, desde que seja entendide como adequado pelo Director de Curso.

1.5 — Plano de Estagio

Em data a afixar anualmente para o efeito, o Estudante que pretenda frequentar o Estagio
devera contactar o Director de Curso para formalizar a inten¢do de realizar estégio,
preenchendo o formulario, conforme Anexo | ao presente regulamento. Para além da
formalizacdo do pedido de estagio, devem ser dados todos os elementos necessarios para a
formalizacio de Protocolo de Realizacdo de Estdgio, conforme Anexo Il ao presente
regulamento, sendo logo dada indicagdo do Supervisor da Entidade que acolhera o estagiario,
assim como, sendo possivel, uma proposta de Plano de Estagio. Este Plano de Estagic deverd
estar inserido no &mbito de aplicacdo do curso frequentado pelo Estudante e sera alvo de
apreciacdo pelo Director de Curso ou pelo Supervisor da ESGT designado para o
acompanhamento e avaliagdo do estagidrio. O Plano de Estagio deve ser presente ao Director
de Curso ou ao Supervisor da ESGT antes do inicio do estagio.

1.6 — Acompanhamento do Estagio

Durante a realizacdo do estdgic havera acompanhamento do estagiario pelo Supervisor
designado pela ESGT, através do Director de Curso, podendo este incluir sessdes presenciais
nas instalacBes da ESGT e contactos com a entidade que acolhe o estagidrio. Estes contactos
poderio incluir visitas ao local de estagio, devendo, neste caso, ser feito relatério, conforme
Anexo VI do presente Regulamento.

Cabera ao Supervisor da Entidade que acolhe o estagidrio o registo de ocorréncias, quando tal
se justifique, conforme Anexo [V do presente Regulamento e o registo de assiduidade,
conforme Anexo V do presente regulamento.

1.7 — Relatério de Estagio

Apds conclusio do estagio, deverd ser elaborado Relatédrio de Estdgio, conforme Anexo Ill ao
presente regulamento. Este devera ser entregue 30 dias apds a data de conclusdo do Estagio.

Juntamente com o Relatério de Estagio, devera ainda ser entregue o questiondrio de avaliagao
preenchido pelo Estudante, conforme Anexo VIl do presente Regulamento.



1.8 — Avaliagdo

O processo de avaliagdo do estdgio devera ter em conta a avaliagdo dada pelo Supervisor da
Entidade que acolheu o estagidrio, conforme Anexo VIIl do presente Regulamento. Cabe ao
Supervisor designado pela ESGT, a atribuicdo da classificagdo final do estagio (Anexo I1X).

0 processo de avaliagdo do Estdgio tera que estar concluido até 15 de Dezembro do respectivo
ano.

1.9 - Estudantes trabalhadores

Os estudantes trabalhadores poderdo ficar dispensados da realizacdo de Estagio, desde que
preencham, cumulativamente, as seguintes condi¢des:

1) Desenvolvam actividade profissional numa das areas predominantes do Curso;

2} Apresentem Relatorio de Actividades com conhecimento da entidade empregadora,
desenvolvido com acompanhamento de um docente afecto a Escola, para o efeito
designado.

Este relatdrio obedecera as normas do Anexo |l e do Anexo X, neste altimo com as
seguintes alterag¢Ses:

a) Onde se |& “Relatério de Estagio” deverad ler-se “Relatdrio de Actividades”;
b) Onde se |& “Entidade de Estagio” deverd ler-se “Entidade Empregadora”;

¢} Onde se |é “Supervisor da Entidade de Estagio” devera ler-se “Responsavel da
Entidade Empregadora”.



ANEXO |

Inscricao em Estagio



Q D 'pt O/
Instituto esgt.pt Escola Superior de Gestao de Tomar
O b Politécnico Gi\ Instituto Politécnico de Tomar

de Tomar

CONFIRMACAO DE ESTAGIO

Nome:

Curso:

Vem confirmar a sua inscricdo & Unidade Curricular de Estagio.

Dados Referentes ao Estagio

O estagio decorrerd de / / a / /

Designac¢ado da Instituigdo

Morada

Supervisor de Estagio na Instituicdo

Actualizacdo de Dados do Aluno

Morada

Telefone / Telemaével email

Tomar, de de

O Requerente




Anexo |l

Minuta de Protocolo para a realizacao de
Estagio



PROTOCOLO RELATIVO A REALIZACAO DO ESTAGIO

1. ENQUADRAMENTO

De acordo com o Regulamento Académico da Escola Superior de Gestdo de Tomar, 03
Estatutos da Escola Superior de Gestdo de Tomar e os Estatutos do Politécnico de Tomar, é
celebrado o presente protocolo entre:

1.1 Instituto Politécnico de Temar
NIPC: 503 767 549
Morada: Estrada da Serra — Quinta do Contador
2300 - 23 Tomar
1.2 Entidade de Estagio: «<Empresa»
Morada: «EnderecolEmp» - «Endereco2Emp»
Ramo de Actividade: «RamoActEmp»
NIPC/NIF: «NIPCEmp»
Representante legal: «Representante_Legal»
1.3 Estudante: «NomeAluno»
N.2 de Estudante: «NumeroAluno»

Curso: «curso»

2. AMBITO DO PROTOCOLO

2.1 Fomentar a interac¢io do Instituto Politécnico de Tomar e das suas unidades organicas de
ensino com as instituicbes empregadoras dos vdrios sectores da actividade econdmica, de
modo a possibilitar uma maior articulagdo entre os perfis profissionais dos estudantes e as
exigéncias do mercado de trabalho.

2.2 Dinamizar o reconhecimento por parte das instituigdes empregadoras de novas formagdes
e novas qualificagGes profissionais;

2.3 Facilitar a insergdo no mercado de trabalho aos diplomados do ensino superior.

3. CARACTERIZAGCAO DO ESTAGIO



3.1 O presente protocolo estabelece as formas de cooperac8o entre as partes identificadas no
ponto 1, com vista a realizagdo de um estagio na drea de «curso», com designagdo:
«Designagdo Estagio», que funcionara de acordo com os termos previstos no Regulamento
de Estégios Curriculares da Escola Superior de Gestdao de Tomar.

3.2 O Estégio a realizar desenvolve-se de acordo com o plano de estigio em anexo.
3.3 Supervisdo, acompanhamento e orientagdo
Supervisor da Escola Superior de Gestdo de Tomar:
Nome: «Professor Supervisor»
Unidade Departamental: «Unidade Departamental»
Supervisor da Entidade de Estagio:
Nome: «QOrientador»
3.4 Data de infcio do estagio: «DatalnicioEst» Data de fim: «DataFimEst»
3.5 Local do estagio: «LocalidadeEmp»
3.6 N.2 de semanas previstas na Entidade de Estagio: «N2_Semanas»
3.7 N.¢ total de horas previstas/semana; «N2_HorasSemana»

3.8 Total horas previstas: «N2TotalHoras»

4. OBRIGAGOES DA ESCOLA SUPERIOR DE GESTAQ DE TOMAR
4.1 Colaborar com a entidade de estagio na elabora¢do do respective plano de estagio;

4.2 Acompanhar e supervisionar, por intermédio do supervisor designado para o efeito, a
execucdo do plano de estagio, prestando ao estudante o apoio pedagégico e cientifico
necessario;

4.3 Avaliar o estagiario, nos termos do Regulamento de Estagios em vigor na Escola Superior
de Gestdo de Tomar.

5. OBRIGAGCOES DA ENTIDADE DE ESTAGIO

5.1 Acompanhar e orientar, por intermédio do supervisor designado para o efeito, a execugio
do plano de estagio, prestando ao estudante as condigdes necessarias para a realiza¢do do

estagio;

5.2 Facultar ao estudante o acesso a documentacdo e equipamentos que sejam compativeis
com a execucdo do plano de estagio;



5.3 Respeitar as condigGes de higiene e seguranca no local onde decorre o estagio;
5.4 N3o atribuir ao estagiario tarefas nao previstas no plano de estagio;

5.5 Informar o Supervisor designado pela Escola de eventuais problemas surgidos no decurso
do estagio;

5.6 Assegurar o registo da assiduidade do estudante;

5.7 Avaliar o desempenho das fungdes que foram atribuidas ao estudante, nos termos do
Regulamento de Estdgios em vigor na Escola Superior de Gestdo de Tomar.

6. OBRIGACfJES DO ESTUDANTE ESTAGIARIO
6.1 Cumprir o plano de estégio;

6.2 Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de estdgio e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes;

6.3 No utilizar, sem prévia autorizagdo, a informacdo a que tiver acesso durante o estagio;
6.4 Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagGes de trabalho;

6.5 Elaborar o relatdrio de estagio.

7. VIGENCIA DO PROTOCOLO

O presente protocolo entra em vigor em «DatalnicioEst» e termina em «DataFimEst».

8. RESCISAQ DO PROTOCOLO

8.1. As partes poderio rescindir unilateralmente este protocolo, desde que o desenvolvimento
do estagio se apresente lesivo para 0 funcicnamento normal da Empresa ou Instituicdo ou
seja considerado, pela entidade beneficiaria, pedagogicamente desaconselhado.

8.2. A rescisdo devera ser feita por escrito, mediante carta registada enviada a outra parte,
com a antecedé&ncia minima de 15 dias (de calendario).

Feito em triplicado, foi lido e assinado no dia «DatalnicioEst».

ESGT Entidade de Estagio Estudante



ANEXO I

Normas do Relatdrio de Estagio



NORMAS DE ELABORACAO DO RELATORIO

Para além de outros elementos gue se entendam por necessario por parte do Estudante,
Supervisores ou regulamentagdo interna associada ao curso em frequéncia pelo Estudante, o
Relatério de Estdgio deve obedecer a seguinte estrutura:

Preliminares;
Corpo do Relatério;
Anexos.

O texto deve ser escrito utilizando a fonte Times New Roman, 12 pontos, espaco entre linhas
de 1,5 e com as seguintes margens:

Margem Superior: 2,5 cm
Margem Direita: 2,5 cm
Margem Esquerda: 3,0 cm
Margem Inferior: 2,5 cm.

A numeracdo das paginas deve ser sequencial. Nos Preliminares devem ser utilizados numerais
romanos, ndo contando com a capa (e contracapa), no Corpo do Relatério e Anexos devem ser
utilizados numerais arabes.

Os Preliminares compreendem a capa em formato proprio, ver Anexo X do Regulamento do
Relatério de Estigio, Agradecimentos, Resumo, [ndice, Palavras-Chave (opcional e apenas
quando tal se justifique), Lista de Figuras ou Tabelas e Glossario.

Nos Agradecimentos, deve ser feita referéncia a todos os que facilitaram ou auxiliaram o
trabatho desenvolvidos, bem como a todos quantos de forma directa ou indirecta contribuiram
para o bom funcionamento do Estagio.

O Resumo deve conter de forma sucinta, clara e objectiva as quest8es mais importantes a
serem tratadas no Corpo do Relatério. Na mesma pdgina, e caso tal se justifique, devem ser
incluidas palavras-chave, podendo ser feitas por referéncia a alguma indexacdo conveniente e
identificada (ver e.g., Journal of Economic Literature Classification System).

0 indice deve conter referéncias aos titulos, secgdes e subseccdes com a indicagio da pagina.
Deve igualmente ser feito, em pdginas separadas, Lista de Tabelas, Figuras ou Gréficos,
incluindo a sua numeragdo, designagdo e pagina.



Sempre que tal se justifique, deve ser incluido um Glossario ou Lista de Simbolos e Acronimos.
Independentemente da inclusdo deste glossario ou lista, sempre uma sigla seja utilizada pela
primeira vez, esta deve ser expressa por extenso e de seguida a respectiva sigla.

O Corpo do Relatdrio deve ser focalizado, por forma a ser perceptivel a sua leitura, em
Descricio da Situagdo, Andlise Critica da Situagdo, Proposta ou SugestBes, Balango
Comparativo, Conclusfes e Bibliografia. Por ser a pe¢a mais extensa do Relatorio, deve ser
organizado em capitulos, secgdes e subsecgdes para melhor articular os diversos pontos a
desenvolver. A sua leitura devera permitir perceber qual o dmbito do trabalho, dificuldades,
exposicdo de problemas, discussdo e demonstragdo do trabalho realizado, tendo em conta os
conteldos programaticos ministrados durante o curso.

A Introdugdo, primeira peca obrigatdria do Corpo do Relatdrio, deve conter, entre cutras, uma
breve caracterizacdo da entidade de estdgio; definigdo do objectivo do trahalho; limitagdes do
conteudo do relatdrio (poderdo ndo ser incluidas referéncias explicitas ou implicitas a técnicas
ou metodologias utilizadas por se encontrarem no foro ndo divulgado na entidade);
motivacdo; metodologia utilizada no desenvolvimento do trabalho e outros elementos gue
contribuiram para o desenvolvimento do trabalho.

A Bibliografia a incluir deve apenas conter elementos hibliogréficos que sejam referenciados
no Relatdrio. Documentos consultados, dos quais ndo é feita qualquer referéncia, ndo devem
ser incluidos. As referéncias hibliogréficas deverdo ser ordenadas alfabeticamente utilizando as
normas da American Psychology Association (APA). A titulo de exemplo:

Livro de vdrios autores:

Cunha, C. e Cintra, L. {1996). Breve gramdtica do Portugués contempordneo. 92 edicio,

Edi¢des Jodo Sa da Costa. Lisboa.

Vérias obras do mesmo autor:

Santos, J.Q. (1995). FertilizacGio e poluigcGo: Reciclagem agro-florestal de residuos orgdnicos.
Edicdo de Autor. Lisboa.

Santos, J.Q. (1996a). Fertilizagdo — Fundamentos da utifizacdo dos adubos e correctivos. 22
Edigdo. PublicagBes Europa-Ameérica. Lishoa.

Santos, 1.Q. (1996b). Qutro livro qualquer publicado no mesmo ano pelo mesmo autor.

Publicagdes Europa-Amétrica. Lisboa.

Publicagdo de um organismo colectivo:
Ministério da Agricultura do Desenvolvimento Rural e das Pescas. (1997). Codigo de Boas
Praticas Agricolas para a protecgdo da dgua contra a poluicGo com nitratos de origem

agricola. MADRP. Lishoa.

Legislacdo ou normas:



Portaria n2 809/90 de 10 de Setembro. Didrio da Republica n? 209/90 - | Série. Ministério da

Agricultura, Pescas e Alimentacdo, da Salide e do Ambiente e Recursos Naturais. Lisboa.

Artigo numa colectdnea {compilagdo de trabalhos da responsabilidade de um ou vérios
editores):
Silko, L.M. (1991). The man to send rain clouds. Em: W. Brown e A. Ling (eds.), Imagining

America: Stories from the promised land. Persea. New York.

Os Anexos compreendem a inclusdo de Tabelas, Graficos, Quadros ou outros documentos que,
sendo referenciados no Corpo do Relatdrio, ndo obrigam a uma consulta ou verificagiio para a
natural leitura do Relatério.

O Relatdrio deve ser encadernado por forma a ndo existirem outros elementos que possam
ocultar a Capa do Relatério, conforme Anexo X do Regulamento de Estagios.



ANEXO IV

Registo de Ocorréncias



ipt
Q L/ esgt.ipt %g Escola Superior de Gestdo de Tomar

7 fnstituto
/ b Politécnico institute Politécnico de Tomar
de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES DA
ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO DE TOMAR

Registo de Ocorréncias

Nome do Estudante: n.o
Curso:
Data Tipo de Ocorréncia Motivo
a)

a} Faltas, dispensas, desisténcias, interrupgdes, acidentes ou outras alteracdes ac programa de

estagio

Data: / /

O Supervisor da ESGT O Supervisor da Entidade




ANEXO V

Relatorio de Assiduidade



\\[/ 'pt esgt.ipt N

Instituto Escola Superior de Gestdo de Tomar
0 b Poliltéucnico Ob instituts Politéenico de Tomar
de Tomar
ESTAGIOS CURRICULARES DA

ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO DE TOMAR

Registo da Assiduidade Mensal

Més / Ano /
Nome do Estudante: n.2
Curso:
Data Supervisor da Entidade Supervisor da ESGT
a)

a) Assinar apenas quando o Estudante se desloca a ESGT para sessdes de trabalho com o
Supervisor da ESGT.



ANEXO VI

Relatoério de visitas de acompanhamento
ou sessoes de trabalho do Supervisor da
ESGT



\\;\ Z/ |I I:tt to esgt.ipt N\ Escola Superior de Gestao de Tomar
FANE:: RN

Politécnico instituto Politécnico de Tomar
de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES DA
EscoLA SUPERIOR DE GESTAQ DE TOMAR

Relatdrio de visita de acompanhamento ou sessao de trabalho por parte
do Supervisor da ESGT

Nome do Estudante: n.2
Curso:

Relatério

Data: / /

O Supervisor da ESGT




ANEXO VI

Questionario de Avaliacao



Q7

N ip.t
7RO Folieanico

de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES
Questiondrio de Avaliagdo (Estudante}

esgt.ipt OR\ Escola Superior de Gestao de Tomar

Instituto Politécnico de Tomar

Nome do Estudante: n.e
Curso:
Entidade de Estagio:
Supervisor na Entidade de Estagio:
Supervisor na ESGT:
A preencher pelo estudante (Classifique cada um dos pardmetros com X)
. o . Insuf. Suf. Bom Muito Bom Excelente
Parametros de Avalia¢do do Estagio
€ Avaliae stag <10 | 10a13 | 14a1s | 16a17 18220
Entidade de Estagio
Integragao na entidade de estagio
Acompanhamento por parte do Supervisor da Entidade de
Estagio
Aplicacdo de conhecimentos e técnicas
Aquisi¢do de novos conhecimentos
Disponibilidade de meios e equipamentos
Satisfagdo das expectativas
ESGT
Acompanhamento por parte do Professor designado pela
Escola
N? de visitas efectuadas durante o estdgio
Apoio administrativo do GEAP - Gabinete de Estagios e
Acompanhamento Profissional
Apreciagdo Global do Estagio
Ficou colocado na entidade em que estagiou? {0 Sim O Ndo
Em que fungdo?
Ficou colocado noutra empresa ou instituigdo? [ sim [0 Néo

Se sim, qual?

Em gue funcda?

Se ndo ficou colocado na entidade de estagio, qual o motivo?
[ Vai prosseguir estudos [J N3o teve proposta

[J Qutro, qual?

O N3o aceitou a proposta

Sugestbes:

Estudante

Data: __/_ f20__ (s}




ANEXO VIII
Ficha de Avaliacao

(Supervisor da Entidade Acolhedora)



\:3 [ g ipt

Instituto esgt.ipt

/j Ki\ Palitécnico

de Tomar

N1
AN

Escola Superior de Gestao de Tomar
Instituto Politécnico de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES
Questionario de Avaliacdo (Estudante)

Nome do Estudante:

Curso:

Entidade de Estagio:

Supervisor na Entidade de Estagio:

Supervisor na ESGT:

A preencher pelo Supervisor da Entidade de Estagio (Classifique cada um dos pardmetros com X}

Parametros de Avalia¢do do Estigio

Insuf.

Suf. Bom Muito Bom Excelente

Personalidade / Perfil Profissional

Assiduidade

Pontualidade

Sentido de responsabilidade

Integragdo e relacionamento humano

Interesse pelo trabalho

Criatividade / Iniciativa

Disponibilidade e desempenho

Receptividade as orientagdes e criticas

Sentido profissional

Dominio de aplicacdo de conhecimentos e de execugdo de tarefas

Nivel de conhecimentos / informagio

Capacidade de andlise

Capacidade de resolver problemas

Aplicacdo de conhecimentos e técnicas

Compreensdo das tarefas

Rapidez de execugdo

Qualidade de execugdo das tarefas

Autonomizagdo na actuagdo

Dominio de linguas estrangeiras

Facilidade de comunicagdo escrita

Facilidade de comunicagdo oral

Progressdo no trabalho

Nota qualitativa global

SugestBes/comentarios:

Data:__ [/ __ /20

O Supervisor da Entidade de Estagio




ANEXO IX

Ficha de Avaliacao do Estudante
(Supervisor da ESGT)



N Instituto

\:\_ Politécnica

de Tomar

Q ;{/ Ipt
*{_,»—’ 1l

Instituto Politécnico de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES

Ficha de Avaliagdo Final do Estudante

Escola Superior de Gestao de Tomar

Nome do Estudante: n.2
Curso:
Entidade de Estagio:
Supervisor na Entidade de Estagio:
Supervisor na ESGT:
A preencher pelo Supervisor da ESGT (Classifique cada um dos parametros com X)
Insuf. Suf. Bom Muito Bom Excelente
Parametros de Avaliacdo do Estadgio <10 10213 14315 16 3 17 18220

Relatdrio

Aspecto formal

Estrutura

Nivel de conhecimentos/ informagio

Capacidade de andlise

Aplicagdo de conceitos

Aplicacdo de técnicas de analise

Capacidade critica

Apresenta propostas construtivas

Qualidade de expressdo

Nota qualitativa global {Perfil global)

Observagdes:

CLASSIFICACAO FINAL DO ESTAGIO {Considerando a avaliagdo do Supervisor da Entidade de Estégio e o Relatério)

Classificagdo Final

valores

Data: / /20

0 Supervisor da ESGT




ANEXO X

Capa do Relatério de Estagio



/
ipt :%r\< Instituto Politécnico de Tomar

\
t \D Escola Superior de Gestao de Tomar

esgt.ip 1
/;/ \ Instituto Politécnico de Tomar

Relatdrio de Estagio Curricular

Curso

Autor {(nome)
N{mero

Entidade de Estagio

Supervisor da Entidade de Estagio:
Supervisor da Escola Superior de Gestdo de Tomar:

Periodo a que respeita o Estagio: a

Tomar, de de 20



