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esgt.ipt - *_ Escola Superior de Gestao de Tomar

instituto Politécnico de Tomar

Regulamento da Unidade Curricular de Estagio

Curso Técnico Superior Profissional

Ambito
Este regulamento aplica-se a unidade curricular de Estagio, prevista no plano de estudos dos cursos Técnicos
Superiores Profissionais {TeSP) a funcionar na ESGT, sem prejuizo de outras disposi¢cdes em vigor.

1. Dos estagios
1.1. Definigdo
a) O estagio € uma unidade curricular, dividida em horas de formagdo em contexto de trabalho e horas
de contacto, num total de 30 ECTS, a realizar durante o 22 ano, preferencialmente no 42 semestre
lectivo;
b) O estagic é concebido como apcio a formagdo em contexto de trabalho, com vista a primeira
experiéncia de integragdo profissional dos alunos no mercado de trabalho;
c) As horas de contacto séo realizadas em contexto tutorial de apoio pedagdgico, técnico ou cientifico,
com vista a consolidagdo de competéncias transversais a area do curso promovendo a inser¢do na vida
profissional.

1.2. Admissibilidade
S6 sdo admitidos a frequentar a componente de Formacdo em Contexto de Trabalho os estudantes que, a
data do seu inicio, tenham no mdximo 20 ECTS equivalentes em unidades curriculares as quais ndo obteve

aprovacao.

1.3. Enquadramento
a) O estagio na sua componente de formagdo em contexto de trabalho decorrerd em institui¢des com

atividade nas areas de desenvolvimento do curso;

b) E do Diretor do TeSP a responsabilidade dos estdgios, podendo em cada ano tectivo ser nomeado um
docente para Coordenador de Estagios;

¢} Até aofinal do 32 semestre do curso, o aluno podera apresentar uma proposta de local para formagdo
em contexto de trabalho, a submeter ao Diretor do Curso. Caso o aluno ndo apresente proposta, o
Diretor do curso, juntamente com o Coordenador de Estagios, caso aplicével, indicardo o local da
formac¢do em contexto de trabalho;

d) A proposta deverd incluir: a instituicdo de acolhimento para a formagdo em contexto de trabalho, a
area de especializagdo, o cronograma, os objetivos a alcangar com um esboco do possivel plano de
trabalho, os contactos e eventuais condicionalismos.
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1.4. Mapas de assiduidade e Relatdrios

a) O aluno é responsavel pelo envio mensal, até ao 32 dia util do més seguinte, para o Secretariado do
TeSP, das folhas mensais de assiduidade da formagdo em contexto de trabalho assinadas pelo
estagidrio e pelo seu supervisor externo, com indicagdo do més, dias e respectivo nimero de horas da
formagdo e contexto de trabalho, conforme modelo disponibilizado pelo Secretariado do TeSP;

b) O aluno deverd cumprir os objectivos do programa da Unidade Curricular de Estagio no que as horas
de contacto dizem respeito;

c) Cumpridas cerca de 320 horas da formacdo em contexto de trabalho, o aluno deveréd entregar no
Secretariado do TeSP um original (papel e em formato digital) do relatdrio intermédio das actividades
desenvolvidas até esse momento, acompanhado por um cronograma que poderd ter algumas
corregdes relativas ao plano previamente estabelecido, desde que devidamente justificadas. Este
relatdrio devera ter um maximo de 5 paginas de texto cujas normas genéricas de redacdo podem seguir
as do relatorio final (Anexo I};

d) No final da formagdo em contexto de trabalho o aluno devera elaborar um relatério final e submeter
no prazo maximo de 20 dias seguidos, trés exemplares em papel e um em formato digital no
Secretariado do TeSP. O relatdrio final devera ter no maximo 20 pdaginas de texto, excluindo as
agradecimentos, os indices de figuras, tabelas e bibliografia, com a descricio das actividades
desenvolvidas na instituicdo de acolhimento, cujas normas genéricas de redagdo se encontram no
Anexo |;

e) Aavaliagdo do relatorio final tera em conta:

1. Os conhecimentos evidenciados e a sua aplicacdo;
QO rigor técnico-cientifico e a correcgdo da sua expressdo;
A capacidade de sintese;
A originalidade;

noB W

A avaliagdo de similaridade.

2. Estrutura e funcionamento do estdgio
2.1, Estrutura

A estrutura orgdnica do estdgio compreende um Coordenador, um Orientador Interno & um Supervisor

Externo.

2.2. O Coordenador

O Coordenador pode ser o Director do Curso, ou um docente nomeado pelo Director da ESGT, sob proposta
Director do TeSP, responsavel pela coordenacdo dos estdgios a quem compete:

a) Receber propostas dos alunos por escrito;

b) Encontrar ou aceitar propostas de locais para formacdo em contexto de trabalho nas condicdes
pretendidas;

c) Propor a aprovagdo dos locais de formagdo em contexto de trabalho;

d) Propor os calendarios e vigiar pelo seu cumprimento;

e) Solicitar a avaliagdo, ao Supervisor Externo e ao Orientador Interno;

f) Promover a avaliacao final dos estagiarios e fazer o registo das respetivas pautas.
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2.3. O Orientador Interno

O Orientador iInterno é um docente com um perfil técnico-cientifico, proposto pelo Coordenador, caso se

aplique, aprovado pelo Diretor do Curso a quem compete:

a) Acompanhar o desenvalvimento do estagio em estreita relagdo com a institui¢do de acolhimento e o
Supervisor Externo;

b) Promover nas horas de contacto a¢bes que levem ao enriquecimento de competéncias dos alunos,
bem como dar apoio técnico-cientifico;

c) Analisar o relatério intermédio e dar conhecimento ao Director de Curso ou Coordenador de Estagios,
caso aplicdvel, do cumprimento das actividades previstas no plano de trabatho relativamente ao
cronograma, bem como possiveis alteracdes do mesmo;

d) Acompanhar a elaboragdo do relatério final e propor uma nota quantitativa (0 a 20 valores
arredondada as unidades), com base no relatério e tendo ainda em consideragdo a prestacdo do aluno
nas horas de contacto.

2.4, O Supervisor Externo

O Supervisor Externo € uma individualidade diretamente ligada a entidade em que se realiza a formagdo em

contexto de trabalho e proposto por esta, a quem compete:

a) Intervir na programacdo do trabalho pratico, plano de trabalho e cronograma, bem como possiveis
alteragdes do mesmo, de acordo com as orientacdes de estdgio;

b} Acompanhar continuamente do ponto de vista técnico o trabalho da formagdo em contexto de
trabalho, tendo em vista o desenvolvimento das suas competéncias, bem como acompanhar a
elaboragdo dos relatérios intermédio e final, em ligacdo com o Orientador Interno;

¢} Responsdavel pela assinatura das folhas mensais de assiduidade do estagidrio, com indicagdo do més,
dias e respectivo numero de horas da formagdo em contexto de trabalho;

d) Fornecer ao estagidrio informacgdes complementares consideradas pertinentes para a prossecucio do
plano de trabalho;

e) Avaliar qualitativamente o trabalho do estagiaric de acordo com os parametros estabelecidos no
Anexo ll, até 10 dias Uteis apos o termo da formagdo em contexto de trabalho.

2.5. O Juri de Avaliacdo

O luri de avaliagdo sera definido pelo Conselho Técnico-Cientifico da ESGT, sob proposta do Diretor do curso

em conjunto com o Coordenador de Estagios, quando aplicavet.

3.

Avalia¢ao
a) A Formagdo em Contexto de Trabalho é objecto de avaliagdo continua, ndo havendo lugar aos
métodos de avaliagdo periédica ou por exame final;
b) Uma vez submetido o relatdrio final, o juri de avaliagdo do estagio, constituido pelo menos por dois
docentes, reunira para marcar a data da apresentacgao e discussdo publica do mesmo;
¢) Aavaliagdofinal é feita pelo juri de avaliagdo, que ap0s a apresentacdo e discussdo publica do relatério,
tera até 5 dias para enviar ao Director de Curso a ata com a nota final;
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d) A avaliagdo final compreende o parecer do supervisor externo {PSE) — avaliagdo qualitativa (1-5) de
acordo com os parametros no Anexo Il; uma avaliacdo quantitativa final do Jiri, expressa na escala de
0 a 20 valores (arredondada as unidades), com base na fédrmula de célculo
Nota final = 0,25 POI + 0,25 PSE + 0,50 ARF
onde:
POI — Parecer do Orientador Interno;
PSE — Parecer do Supervisor Externo;
ARF — Apresentac¢do publica do Relatério Final, com uma classificagdo de 0 a 20 valores arredondada
as unidades e decidida pelo jiri através de votacdo;

4. Reprovagao
4.1. Considera-se que o aluno reprova no Estagio se:
a) ndo cumprir a totalidade das horas obrigatdrias de formagdo em contexto de trabalho (assiduidade);
b) tiver uma nota final inferior a 10 valores;
¢) ndo entregar os relatérios ou a apresentagdo do seu relatdric nos prazos estipulados;
d) interromper o estagio por causa imputavel ao aluno.

4.2. Alargamento de prazos
1. O estagiario pode solicitar alargamento do prazo para:

a) a conclusdo da formagdo em contexto de trabalho, e para tal deve apresentar por escrito, com o
parecer favordvel do Supervisor Externa e novo cronograma, junto do Diretor do Curso, justificagdo
comprovada por documentacdo adequada e compativel com o regulamento da ESGT;

b) aapresentacdo e discussdo publica do relatério, e para tal deve apresentar por escrito nova data, com
o parecer favordvel do Orientador, junto do Diretor do Curso e em tempo util, justificagcdo comprovada
por documentacgdo adequada e compativel com o regulamento da ESGT.

2. Nos casos previstos no numero anterior, o processo devera estar concluido até 30 de Novembro desse ano
lectivo.

5. Disposigdes finais
A resolucdo nos casos omissos é da competéncia do Director da Escola.
6. Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor na data de homologacao pelo Presidente do IPT.
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ANEXO |

NORMAS GENERICAS DE REDACAO DO RELATORIO

Como normas de redacéo, o relatdrio final devera respeitar um template em word que serd facultado aos

alunos, no Secretariado do Curso, das quais se indicam algumas normas genéricas nele constantes. O

relatorio devera:

1

Possuir uma capa (branca), com indicacdo do nome do Instituto, da Escola e do TeSP respectivo,
seguido da expressdo ‘Relatdrio de Estagio’, ‘Titulo do trabalho’, da identificacdo da instituicdo de
acolhimento da formagdo em contexto de trabalho, do nome completo e nimero de registo do aluno,
do nome do Orientador Interno e do Supervisor Externo e do ano lectivo, sem quaisquer outros
elementos {imagens ou outros, excepto se constantes do template).

Incluir na contracapa uma ficha técnica, com meng&o das datas de inicio e conclusiio do estagio, nome
da entidade de acothimento (logétipo se aplicdvel) do Orientador Internc e do Supervisor Externo da
entidade de acolhimento (bem como de eventuais outros apoios, logétipos de aplicavel), local e data
de conclusdo da formacdo em contexto de trabalho.

Incluir um texto escrito em A4, Calibri (Corpo) 11 pt justificado, com um maximo de 20 paginas, com
margens ndo superiores a 2 cm, espacamento entre linhas e paragrafos de 1,5 incluindo ficha técnica,
agradecimentos, os diversos indices, texto do trabalho e bibliografia. As restantes formatacdes, tais
como cabegalhos das se¢Bes e legendas das figuras, entre outras remetem-se para o template. Destas
20 paginas excluem-se os anexos, que se entendem secundarios, mas complementares face aos
objectivas do relatério de estagio.

. O texto devera ser claro e conciso, apresentar a identificacdo e delimita¢io da drea de atuacdo da

entidade de acolhimento, a descricdo das actividades realizadas, a menc3o de eventuais sugestdes,
bibliografia que deverd ser formatada de acordo com o indicado no template e a justificagdo da
inclusdo ou exclusdo de anexos suplementares aos A e B descritos no préximo ponto. Todas as
imagens, fotografias ou conteldos ndo originais, deverdo ter a fonte (créditos ou citacdo) indicados na
legenda (caso aplicével).

No anexo A, deverd ser apresentado o cronograma da formag3o em contexto de trabalho (1 pagina
A4); No anexo B o aluno devera apresentar uma autoavaliacdo de desempenho (1 pagina A4). Anexos
suplementares (ndo obrigatorios), deverdo ser constituidos exclusivamente por documentacdo
produzida pelo estagidrio e ilustrativa dos trabalhas realizados {quando a entidade de acolhimento o
autorizar e se o estagidrio o considerar relevante) ndo podendo exceder as 10 paginas.
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ANEXO It

Grelha de Avaliagao Qualitativa

«TeSPem ...»

N.2 Nome

Supervisor Externo

Entidade Acolhedora

Critérios

Classificagdo
(1-5)

1. Pontualidade

2. Relagdes interpessoais

3. Responsabilidade

4. Interesse nas tarefas atribuidas

5. Qualidade do trabalho desenvolvido

6. Capacidade técnica

7. Adaptacdo as funcgdes atribuidas

8. Autonomia

S. Espirito de iniciativa

10. Sentido critico

1—Mau; 2 —Mediocre; 3 — Suficiente; 4 — Bom; 5 — Muito Bom

A avaliagdo desta componente deve ser realizada do seguinte modo:

1. Obter uma média aritmética (M) dos niveis atribuidos a cada critério (arredondada as décimas)

2. Converter a avaliacdo numa escala de 0 a 20 valores (arredondada as unidades) através da expresio

PSE = 4xM
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