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O presente guia destina-se aos estudantes que devam realizar estagios
integrados nos planos curriculares dos cursos de licenciatura em
funcionamento na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto
Politécnico de Leiria e, bem ainda, aos que pretendam realizar estagios
extracurriculares, promovidos no ambito de parcerias entre a Escola e

entidades empregadoras.

Neste documento, os seus destinatarios encontrardo uma breve explicacdo
sobre o funcionamento dos estagios na Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo do Instituto Politécnico de Leiria, assim como o0s documentos

necessarios para a instru¢ao do respectivo processo.

A informagao deste guia n&o substitui a consulta do Regulamento Geral da
Formacdo Graduada e POs-Graduada no Instituto Politécnico de Leiria e
Regimes Aplicaveis a Estudantes em Situacdes Especiais [Reg. Geral] e do
Regulamento de Estagios da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do
Instituto Politécnico de Leiria [Reg. Estagios], que se encontram na parte final

desta publicacéo, e de outra legislacéo aplicavel.



[I.1. Estagios curriculares
I1.1.1. Intervenientes

Escola: Escola Superior de Tecnologia a Gestdo do Instituto Politécnico de

Leiria, estabelecimento de ensino;
Entidade de Estagio: entidade publica ou privada que acolhe o estagiario;
Estudante: Estudante estagiario;

Coordenador de Curso: Professor nomeado pelo Presidente do Conselho
Directivo da Escola, a quem compete a coordenac¢do pedagogica e cientifica do
curso, em estreita articulacdo com as Comissfes Cientifica e Pedagogica do

Curso, e que assegura, entre outras, as funcdes de coordenacao de estagio;

Supervisor da Escola: Docente, designado pela Escola, que acompanha o
estudante, durante o periodo de Estagio, prestando-lhe apoio técnico —
cientifico, e que mantém um contacto estreito com o supervisor da entidade de
estagio;

Supervisor da Entidade de Estagio: Responsavel nomeado pela entidade de
acolhimento do estudante estagiario (empresa ou instituicdo) para orientar este,

no local de estagio, durante o periodo em que aquele decorra;

GEAP: Gabinete de Estagios e Acompanhamento Profissional.

[1.1.2. Inscricdo em estagio

— A inscricdo em estagio é realizada junto do coordenador de curso, nos

prazos por este estabelecidos.

— Antes do inicio do estagio, os estudantes deverdo confirmar a inscricao
aquela unidade curricular, apresentando, nos Servicos Académicos do
Campus 2, o impresso em uso na Escola [modelo IPLeiria — SA 1.1/V.

1.1], devidamente preenchido, de que consta: a identificacdo da



entidade de estagio, do supervisor da entidade de estagio e do

supervisor designado pela Escola, assim como a indicagéo das datas de

inicio e termo do estagio.

A entrega do impresso de confirmacdo é obrigatéria e indispensavel

para efeitos de seguro escolar.

[1.1.3. Local de realizacdo de estagio (parte prati ca)

A parte pratica do estagio realiza-se em entidade publica ou privada,

adiante designada por entidade de estagio, na qual se desenvolvem

actividades profissionais relacionadas com a area de formacdo dos

estudantes e que correspondam aos objectivos visados [artigo 6.2, n.° 1

Reg. Estagios] ;

A parte pratica do estagio decorre, preferencialmente, em entidades

localizadas na area geografica correspondente a da preferéncia regional

na admissao aos cursos [artigo 6.°, n.° 2 Reg. Estagios] ;

A parte pratica do estagio podera ter lugar:

o

Em entidades localizadas fora da area geografica correspondente
a da preferéncia regional na admissdo aos cursos, mediante
autorizacdo do 6rgéo de natureza executiva da Escola, precedida
de parecer favoravel do coordenador de curso, que verificara a
existéncia das condicbes necessarias para 0 normal
desenvolvimento do estagio nessa situacao [artigo 6°, n.° 3 Reg.

Estagios] ;

No local de trabalho do estagiario, desde que tal seja compativel
com 0s objectivos do estagio, mediante autorizacdo do 6rgéo de

natureza executiva da Escola [artigo 6.2, n.° 4 Reg. Estagios] ;

Na Escola ou noutra instituicdo do ensino superior quando nestas
possa assegurar-se o0 cumprimento dos objectivos do estagio

[artigo 6.°, n.° 5 do Reg. Estagios]



[1.1.4. Alteracdo do local de realizacao de estagio

Com fundamento em manifesta desadequacéo pedagdgica, o 6rgao de
natureza executiva da Escola pode autorizar, sob proposta do supervisor
de estagio designado pela Escola e mediante parecer favoravel do
coordenador de curso, a alteracdo da entidade de estagio [art. 6.2, n.° 6
Reg. Estagios] .

[1.1.5. Plano de estagio

O estagio desenvolve-se de acordo com o plano de estagio [artigo 8.°,
n.° 1 e 2 Reg. Estagios] , definido pelos supervisores do estagio da

Escola e da entidade de estagio, qgue contem o0s seguintes elementos:
o Objectivos especificos do estagio;
o Funcdes a serem desempenhadas pelo estudante estagiario;
= Plano de desenvolvimento de trabalhos e respectivo cronograma;
= Normas para a elaboracg&o do relatorio final;

= Parametros de avaliagéo.

[1.1.6. Alteracdo ao plano de estagio

O plano de estagio pode ser alterado do decurso do primeiro terco do
Estagio, pelo supervisor da Escola, a requerimento do estudante, desde
que obtido o acordo prévio do supervisor da entidade de estagio [art.

8.9, n.° 4 Reg. Estégios] .

[1.1.7. Inicio do estagio (épocas de estagio)

O estagio tem lugar no semestre curricular indicado no plano de estudos
[artigo 3.°, n.° 1 Reg. Estagios] , iniciando-se na data neste definida e

de acordo com o calendario escolar (época normal).

A época normal inicia-se em:



Maio, para o0s cursos adequados a Bolonha: Administracéao
Plblica (opcional); Tecnologias de Equipamentos da Saude e
Informatica para a Saude,;

Setembro, para os cursos ndo adequados: Traducéo.

- Aos estudantes é assegurada uma época de recurso [artigo 58.°, n.° 2

Reg. Geral e artigo 3.2, n.° 2 Reg. Estagios] , a ter lugar:

a

No semestre seguinte ao indicado no plano de estudos [artigo
3. n° 2 Reg. Estagios] ; a época de recurso inicia-se em
Setembro para todos 0s cursos acima indicados, com excepcgao

do de Traducéo, cujo inicio ocorre em Margo; ou

Em igual semestre do ano lectivo subsequente aquele em que o
estagio deveria ter ocorrido, caso nao seja possivel assegurar o
funcionamento da unidade curricular no semestre indicado acima
(semestre seguinte ao indicado no plano de estudos) [artigo 3.°,

n.° 2 Reg. Estagios] .

[1.1.8. Duracéo do estagio

— Os estagios com inicio em Maio tém a duracgéao:

o

De 12 semanas, correspondentes as 12 ultimas semanas do
semestre, nos cursos de Tecnologias dos Equipamentos da

Saude e de Informéatica para a Saude;

Minima de 324 horas, no curso de Administracdo Publica, e

decorrem apGs 8 semanas intensivas de aulas;

— Os estagios com inicio em Setembro [Traducao] tém a duracédo de 15

semanas (duracado do semestre).

[1.1.9. Supervisdo do Estégio

— O desenvolvimento das actividades de estagio € acompanhado por dois

supervisores, um designado pela Escola, outro pela entidade de estagio

[artigo 9.° Reg. Estagios]



[1.1.10. Avaliacao

Apenas serdo avaliados os estudantes cujas faltas ndo excedam um

terco da duracao inicial do estagio [artigo 11.°, n.° 1 e 2 Reg. Estagios]

O estudante deve apresentar o relatorio final no prazo maximo de um
més contado do termo do estagio [artigo 10.°, n.° 1 Reg. Estagios] . A
avaliacdo do estagio tera lugar no prazo de um més, contado a partir da
entrega do relatorio final do estagio, suspendendo-se a contagem do

prazo durante o més de Agosto [artigo 13.°2, n.° 6 Reg. Estagios]

1.L1.11. Seguro

Ao confirmarem a inscricAo no estagio, nos servicos académicos, 0S

estudantes ficam automaticamente abrangidos pelo seguro escolar.

Compete a Escola e a entidade de acolhimento provar de forma
inequivoca e documentada, que, em caso de acidente, o estudante se
encontrava, aquando do sinistro, a realizar actividades integradas no

estagio.

Atenta esta obrigacdo, e porque determinadas situacdes podem
determinar um acréscimo do risco inerente as actividades de estagio,

deverdo respeitar-se as orientagdes seguintes:

o Realizacdo de trabalhos fora das instalacbes da entidade de
acolhimento ou em mais que um local : Sempre que as
actividades de estagio decorram em local diferente da sede da
entidade de estagio ou em varios locais (p. ex. filiais), devera
disso ser feita mencédo no protocolo [ponto 3.5 da minuta de

protocolo].

A entidade de acolhimento devera, nestas situacdes, possuir um
registo de saidas do estagiario, que se destina, em caso de
sinistro, a provar de que a actividade estava a ser desenvolvida

no ambito do estagio.



o Trabalho por turnos : os estagiarios que desenvolvam as suas
actividades em regime de trabalho por turnos deveréao possuir, na
entidade de estdgio, um mecanismo de registo que permita
comprovar que desenvolvem a sua actividade naquele regime e a
que turnos pertencem (devem fazer parte dos respectivos mapas,

como qualquer outro trabalhador da entidade de acolhimento).

o Desenvolvimento das actividades de estagio fora do horario
normal da entidade de estagio (feriados, fins-de-semana ou
outros): Sempre que se verifique este tipo de situacdes tera que
existir um mecanismo que permita, em caso de necessidade,
comprovar que o estudante se encontrava a desempenhar tarefas

no ambito do estagio.

[1.L1.12. Dispensa da parte pratica

Os estudantes que se exercam actividades profissionais que se situem
dentro da area de formacéo do curso em que se encontrem matriculados
podem solicitar dispensa da parte pratica [artigo 12.°, n.° 1 Reg.

Estagios] .

O requerimento de dispensa € entregue nos servigcos académicos, com
invocacao da fundamentacao respeitante a compatibilidade das funcdes
exercidas com a formacdo académica, a sua relevancia para 0s
objectivos de estagio e susceptibilidade de assegurar a integracdo na
vida activa, e instruido com documento comprovativo do exercicio de
funcBes ha pelo menos seis meses e declaracdo da entidade patronal a
confirmar a veracidade das informacfes prestadas pelo estudante e a
emitir juizo de valor sobre o mérito do desempenho dessas funcdes

[artigo 12.°, n. °° 2 e 3 Reg. Estagios] .

[1.L1.13. Documentos do dossié técnico-pedagdgico

No ambito dos estagios curriculares, sdo organizados dossiés técnico-
pedagdgicos, por curso, ano e por estudante.



- Os referidos dossiés, no caso dos estdqios com parte pratica, integram

0s seguintes documentos, cujos prazos de entrega no GEAP também se

assinalam:

o

Identificacdo da entidade de estagio e do supervisor por esta
designado [Ref.2 1]: este documento deve ser entregue ao
GEAP, na primeira semana de estagio , pelo estudante . O
estudante podera fazer a sua apresentacdo: pessoalmente, por

fax ou por e-mail .

Nota: trata-se de um documento essencial ao registo na base de
dados dos estagios, bem como a elaboracdo do protocolo de
cooperacao com a entidade de estagio. Assim, alerta-se para a
necessidade de o mesmo dever ser completamente preenchido

de forma legivel.

Plano de estagio [Ref.2 2]: O estagio desenvolve-se de acordo
com o plano de estagio, definido pelos supervisores do estagio da
Escola e da entidade de estagio, que contem 0s seguintes

elementos:
v' Objectivos especificos do estagio;

v' Funcbes a serem desempenhadas pelo estudante
estagiario;
v Plano de desenvolvimento de trabalhos e respectivo

cronograma,
v" Normas para a elaboracéo do relatério final;
v' Parametros de avaliacao.

O plano de estagio depois de definido, devera ser entregue no
GEAP, pelo supervisor de estdgio da Escola; a sua entrega deve
ser feita em suporte digital. Este documento fara parte integrante

do protocolo de estagio.

Registo de ocorréncias [Ref.2 3]: Este documento destina-se a
registar situa¢des imprevistas que ocorram no decurso do estagio

(p. ex. desisténcias, sinistros, interrupcdes). Deve ser subscrito



pelos supervisores de estagio (da Escola e da entidade de

acolhimento).

Todas as ocorréncias deverdo ser comunicadas pelo supervisor
da Escola ao coordenador de curso; aquele devera ainda informar
o GEAP, para que este promova a preparacdo de adenda ao

protocolo, se necessaria.

Registo de assiduidade [Ref.2 4]: este documento destina-se a
confirmar a assiduidade do estudante ; o mesmo deve entrega-lo

no GEAP, imediatamente apos o termo do estagio.

De notar que, no que respeita a faltas, as mesmas nao podem
exceder um ter¢co da duragdo inicial do estagio, e devem ser
justificadas, de acordo com a legislacdo em vigor na funcao
publica [artigo 11.°, n.° 2 Reg. Estagios] ; assim, as folhas de
registo de assiduidade deverdo ser anexos os documentos de
justificacao.

Relatorio de visitas de acompanhamento ou sessfes de trabalho
[Ref.2 5]: este relatorio destina-se a registar as deslocacfes do
supervisor da Escola a entidade de estdgio para observacédo do
estudante e as deste a Escola para as sessdes de trabalho com o
supervisor designado por esta ultima [artigo 11.°, n.° 6 e 7 Reg.
Estagios] ; este documento € entregue ao GEAP no termo do

estagio pelo supervisor da Escola.

Questionario de avaliacdo [Ref.2 6]: o presente documento
encerra a avaliacdo do estagio pelo estudante ; deve ser
entregue por este, no GEAP, imediatamente apds o término do

estagio .

Ficha de avaliacdo do estudante pelo supervisor da entidade de
estagio [Ref.2 7]: documento que encerra a avaliacdo do efectivo
desempenho de funcdes que foram atribuidas ao estudante,
realizada pela entidade de estagio, esta avaliacdo representa
50% da classificacao final a atribuir ao estudante [artigo 13.°, n.°
2 al. a) Reg. Estagios] ; este documento deve ser entregue pela
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entidade de estagio ao supervisor designado pela Escola ou

remetido directamente ao GEAP por correio.

Ficha de avaliacdo do estudante pelo supervisor da entidade de
estagio [Ref.2 8]: documento contendo a avaliacdo do rigor na
elaboracao do relatério e a sua forma de apresentacao, realizada
pelo supervisor da Escola, esta avaliacdo representa 50% da
classificacao final; este documento deve ser entregue no GEAP
pelo supervisor da Escola, logo que atribuida a classificacéo final;
a classificacdo final atribuida devera ser comunicada ao

coordenador de curso;

Relatorio de estagio: o relatério de estagio devera ser entregue,
em duplicado, pelo supervisor da escola no GEAP, salvo se o
mesmo for assinalado como confidencial, caso em que bastara a
apresentacdo de uma via; o relatério deve conter os elementos
identificados no artigo 10.°, n.° 4 Reg. Estagios , podendo ser
observada a estrutura identificada sob a Ref.2 9.1; a capa do

relatorio deve obedecer ao modelo constante da Ref.29.2.

O relatério deve ter um minimo de 15 e um méximo de 30

paginas, podendo ter anexos [artigo 59.° Reg. Geral] .

— Os dossiés técnico-pedagdgicos, em caso de dispensa de parte pratica,

integram:

o

Relatorio de estagio: o estudante dispensado de realizar a parte
pratica devera apresentar um relatério, do qual deve constar a
duracdo e descricdo das funcdes exercidas e uma apreciacao
critica das mesmas, tendo em conta 0s conhecimentos tedricos
do curso [artigo 12.°. n.° 5 Reg. Estagios] . Um dos exemplares
deve ser entregue a entidade patronal que devera confirmar o

relatorio.

Na redacc¢éo do relatério o estudante deverd observar as regras
de elaboracdo acima (designadamente, ter um minimo de 15 e um

maximo de 30 paginas, podendo ter anexos).
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o Declaracdo da entidade patronal a confirmar o exercicio de
funcbes ha mais de 6 meses e a compatibilidade das funcdes
exercidas com a formagdo académica pelo estudante e a emitir
juizo de valor sobre o mérito do desempenho de funcdes (com a
indicacdo da classificacdo que atribui) [artigo 13.°, n.° 3, al. a)

Reg. Estagios] ;

o Fichas de avaliacdo preenchidas pelo responsavel pela entidade
patronal e pelo docente designado para a avaliacao,

respectivamente Ref. 10 e 11.

Formatos

Todos os documentos podem ser preenchidos manualmente ou através
de recurso a sistema informético, ndo devendo, no entanto, ser alterado

o seu formato;

Os documentos podem ser enviados para o GEAP via e-mail. No
entanto, aqueles que carecem de assinatura, terdo que ser impressos e

entregues depois de devidamente assinados;

Os formularios, identificados através das referéncias 1 a 8, devem ser
impressos em folha simples (papel branco e a preto e branco), os
restantes devem ser impressos em papel timbrado da ESTG-Leiria e IPL

(protocolo);

O logotipo da ESTG-Leiria e/ou do IPL nunca deve ser retirado dos

formularios.
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[I.2. Estagios extracurriculares em periodo lectivo
[1.2.1. Intervenientes

Escola: Escola Superior de Tecnologia a Gestdo do Instituto Politécnico de

Leiria, estabelecimento de ensino;
Entidade de Estagio: entidade publica ou privada que acolhe o estagiario;
Estudante: Estudante estagiario;

Coordenador de Curso: Professor nomeado pelo Presidente do Conselho
Directivo da Escola, a quem compete a coordenacao pedagdgica e cientifica do
curso, em estreita articulagdo com as Comissdes Cientifica e Pedagdgica do

Curso, e que assegura, entre outras, as funcdes de coordenacédo de estagio;

Supervisor da Escola: Docente, designado pela Escola, que acompanha o
estudante, durante o periodo de Estagio, prestando-lhe apoio técnico —
cientifico, e que mantém um contacto estreito com o supervisor da entidade de
estagio;

Supervisor da Entidade de Estagio: Responsavel nomeado pela entidade de
acolhimento do estudante estagiario (empresa ou instituicdo) para orientar este,

no local de estagio, durante o periodo em que aquele decorra;

GEAP: Gabinete de Estagios e Acompanhamento Profissional.

[1.2.2. Candidatura a estagio

- Podem candidatar-se a estagio estudantes que tenham concluido curso

de licenciatura, ha menos de 6 meses, cujo plano de estudos nao

contemple a unidade curricular estagio [artigo 18.°, n.° 1 Reg.
Estagios], e que ndo tenham realizado ja um outro estdgio

extracurricular [artigo 18.2, n.° 4 Reg. Estagios]

- Em situagBes excepcionais, e mediante parecer favoravel do 6rgdo de
natureza executiva da Escola, podem ser admitidas candidaturas de
licenciados, pela Escola, que ndo cumpram o requisito de tempo acima

enunciado [artigo 18.°, n.° 2 Reg. Estagios]

13



A candidatura a estagio decorre em dois momentos:

o Para os que tém lugar no semestre de Outono: até ao final do

més de Julho do ano lectivo anterior;

o Para os que tém lugar no semestre de Primavera: até ao final de
Dezembro do ano lectivo respectivo [artigo 19.°, n.° 1 Reg.

Estagios] .

Os periodos de candidatura seréo, dentro dos limites acima enunciados,

definidos por edital a afixar e divulgar nos locais de estilo.

A seriacdo dos candidatos [artigo 20.°, n.° 2 Reg. Estagios] é feita em

obediéncia aos seguintes critérios, com a seguinte precedéncia:
1. Melhor classificacéo de curso;

2. Maior idade.

[1.2.3. Inscricdo em estagio

Os candidatos admitidos a estagio deverdo proceder a inscricdo em

estagio, apresentando, no GEAP, o impresso em uso para o efeito.

[1.2.4. Inicio do estagio

Os estagios tém inicio em dois momentos distintos, consoante o
momento da candidatura, em Outubro, para os candidatos ao semestre
de Outono, e em Margo, para os candidatos ao semestre de Primavera.

[1.2.5. Duracédo do estagio

Os estagios extracurriculares em periodo lectivo tém a duracdo maxima
de um semestre curricular e minima de 3 meses [artigo 17.°, n.° 3 Reg.

Estagios] .

11.2.6. Seguro
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A Escola acciona o processo conducente a efectivacdo do seguro dos

estagiarios.

Para o cumprimento das obriga¢gdes para com a seguradora, aplicam-se,
com as necessarias adaptagdes, as orienta¢des definidas em 11.1.11.

[1.2.7. Outras disposicoes

Aos estagios curriculares em periodo lectivo aplica-se, com as
necessarias adaptacbes, o disposto nos artigos 5.° a 13.° do Reg.

Estagios, com excepc¢do do artigo 12.°.

Nestes termos, devem observar-se as orientacbes dos pontos 11.1.3,
[1.1.4,11.1.5, 1.1.6, 11.1.9, 11.1.10, 11.1.13 deste guia.

[1.2.8. Certificagao

Serdo certificados a frequéncia e 0 aproveitamento nos estagios
extracurriculares em tempo lectivo [artigo 22° n.* 1 e 4 Reg.
Estagios] .

[1.2.9. Documentos do dossié técnico-pedagogico

No ambito dos estagios extracurriculares em periodo lectivo, sao

organizados dossiés técnico pedagdgicos, por estudante.

Os dossiés sao integrados pelos documentos enunciados no ponto
[1.1.13 deste guia, com excepcdo dos reportados a dispensa de parte

pratica, adaptados a natureza do estagio que estéo a realizar.
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I1.3. Estagios extracurriculares de verao

11.3.1. Intervenientes

Escola: Escola Superior de Tecnologia a Gestdo do Instituto Politécnico de

Leiria, estabelecimento de ensino;
Entidade de Estagio: entidade publica ou privada que acolhe o estagiario;
Estudante: Estudante estagiario;

Supervisor da Entidade de Estagio: Responsavel nomeado pela entidade de
acolhimento do estudante estagiario (empresa ou instituicdo) para orientar este,

no local de estagio, durante o periodo em que aquele decorra;

GEAP: Gabinete de Estagios e Acompanhamento Profissional.

[1.3.2. Candidatura a estagio

- Podem candidatar-se a estagio os estudantes que se encontrem a
frequentar os cursos de licenciatura em funcionamento na Escola [artigo
18.°, n.° 1 Reg. Estagios] ;

— A candidatura a estagio deve ser realizada até ao final do més de Maio

[artigo 19.°, al. a) Reg. Estagios].

O periodo de candidatura serd, dentro do limite acima, definido por edital

a afixar e a divulgar nos locais de estilo.

— A seriacdo dos candidatos [artigo 20.°, n.° 1 Reg. Estagios] é feita em

obediéncia aos seguintes critérios, com a seguinte precedéncia:
1. Nao ter realizado estagio extracurricular;
2. Maior nimero de actividades realizadas;

3. Melhor média das classificacbes obtidas nas unidades

curriculares realizadas;

4. Maior idade.
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[1.3.3. Inscricdo em estagio

Os candidatos admitidos a estagio deverdo proceder a inscricdo em
estagio, apresentando, nos Servicos Académicos, 0 impresso em uso

para o efeito.

[1.3.4. Inicio do estagio

O inicio do estagio tem lugar na data de termo do periodo de avaliacdes

por exame (recurso).

[1.3.5. Duracéo do Estagio

O estagio tem duracéo variavel, nunca superior ao periodo que medeia o
termo de um ano lectivo e o inicio do seguinte [artigo 16.°, n.° 2 Reg.

Estagios] .

[1.3.6. Supervisdo do estagio

O desenvolvimento das actividades de estagio € acompanhado por um
supervisor de estagio da entidade de estagio, que comunica a Escola,

via GEAP, as ocorréncias neste.

11.3.7. Seguro

Neste particular, aplicam-se as orientacdes definidas em 11.1.11.

[1.3.8. Certificagao

A frequéncia destes estagios s6 sera certificada, se e quando as faltas
do estudante ndo excedam um terco da duracdo de estagio [artigo 22.°,

n.os 1 e 2 Reg. Estagios] .

[1.3.9. Documentos do dossié técnico-pedagogico
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No ambito dos estdgios extracurriculares em periodo lectivo, sao

organizados dossiés técnico-pedagogicos, por estudante.

Os dossiés sao integrados pelos documentos enunciados no ponto

[1.1.13 deste guia, com as referéncias 1 e 4.

18



Contactos

Para o esclarecimento de duvidas poderd consultar os regulamentos
referenciados, o coordenador do curso respectivo, o supervisor da Escola e o
GEAP.

ESTG — Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Leiria

Campus 2 — Morro do Lena — Alto do Vieiro * Apartado 4163 * 2411-901 Leiria
GEAP — Gabinete de Estagios e Acompanhamento Profissional
http://www.estg.ipleiria.pt/website/index.php?id=281530

E-mail: geap@estg.ipleiria.pt

Tel. 244 820 396 * 244 820 300 * Ext. 3014

Fax. 244 820 310

Cacifo n.° 17 — Edificio B (Junto a Telefonista).
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[ll. documenracao

Ol ..

instituro palitecnico de leiriz

CONFIRMAGAO DA INSCRIGAQ EM ESTAGIO
Exma. Senhora
Responsavel dos Servigas Académicos do

Campus 2

Nome , estudante n,°DDDDD. do Curso:
O 1204 - Biomecéanica 0 1224 — Engenharia Automavel

O 1138 - Contabilidade e Finangas 0 1245 — Engenharia Civil

O 1315 - Eng. de Ambiente 0 1554 — Gestao Administragdo Publica

O 1263 - Eng. e Gestao Industrial 0 1684 — Informatica para a Sadde

0O 1398 - Eng. Electrotécnica — diurno 0 1621 — Marketing

O 1890 — Eng. Electrotécnica — nocturno 0 1664 — Crg. Gestac Empresas — diurmo
O 1452 — Eng. Infermatica — diurno 0 1843 — Org. Gestae Empresas — noctumo
0 1934 - Eng. Informética — nooturno 0 1735 - Solicitadoria

O 1265 - Eng. Informética e Comunicagdes 01777 — Teen. Equipamentos de Salde
O 1463 — Eng. Mecénica — diurno 0 1788 — Tradugao

O 1946 — Eng. Mecanica — noctume

Vem confirmar a sua inscrigao & unidade curricular de ESTAGIO

Dados Referentes ao Estéqgio:
Data de inicio de estagic:
Data de fim de estagio: - -
Entidade de Estégio:
Supervisor da Entidade de Estagio:

Supervisor da Escola:

Actualizagio de Dados Referentes ao Aluno:
Morada:

Telefone: Telemével:

Leiria, de de

O Requerente,

A preencher pelos nossos servigos:

Recepgéo do Requerimento
Data: ! !

Propinas: O Sim O Nao
Recebidec por:

woDELD: IPLERI =S4 1171 0
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Diass ler Téemieo-Pedagdaice Ref 1

O

escola superior _
de recnolonia e gesrEan
inefiug anfreenice

e feina

ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES

Caracterizagdo da Entidade de Estiagio e do Supervisor por ela designado

Nome do estudante:
N estudante:

Entidade de Estagio:

Designagéo:

Curso:

Ref. 1

Marada

Cadigo Postal:

Ramo de Actividade:

Localidade:

NIPC/NIF:

Representante legal:

Contactos: Telefone:

Data de inicio do estagio: [

Supervisor da Entidade de Estagio:

Nome:

Email:

Data de concluséo do estagio:

!

Departamento:

Telefone:

Habilitagées Literarias:

Telemaovel:

E-mail:

Habilitag&es Profissionais:

Leiria, _  de de 2008
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Dossier Técrico-Pedagogica Ref. 3

Ref. 3

O

IPL

escola supsrior
de tecnologia & gestao

B PO CTHCD
e

ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES
Registo de ocorréncias

MNome do estudante:

N° estudante: Curse:

Data Tipo de Ocorréncia® Motivo

* Desisténcias, dispensas, interrupgdes, acidentes ou outras alteragdes ao programa inicial
Nota: Remeter cdpia para o Coordenador e entregar no GEAP

Data: /2008

Q Supervisor da Escola O Supervisor da Entidade de Estagio
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Dissier Técnico-Padagboics Ref 4

IPL

eseala supsring
de recnologia e gestio

g oecrcs

Més de:

Nome do estudante:

N® estuclante:

Ref. 4

ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES

Controlo de Assiduidade Mensal

de 2008

Curso:

Data

Dia da Semana

Estudante Supervisor da Escola *

O Supervisor da Entidade de Estagio

Mota: Em case de falta, juntar documento justificative, conferme previsto nos regulamentos aplicavels.
* Assinar apenas nos dias de visita 4 entidade de estégic e guande o estagidric se desloca a escola para sessdes de
trabalho com o Supervisor da Escola (conforme previsto no regulamento de estagios da ESTG) e juntar s.f.f. relatério

de visita (Ref. 5)
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Dessier Tecnico-Padagogice Rel 5

O

IPL

escola superior -
de fecnologia & gestac
st pordenien

ERimin

ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES

Relatério de visitas de acompanhamento ou sessdes de trabalho
Supervisor da Escola

Nome do estudante:

N® estudante: Curso:

Presengas: [ Supervisor da Entidade de Estagio [ Estudante Cutro:

Relatério da visita / sessio de trabalho:

Ref. &

Data: ! /2008

O Supervisor da Escola

Nota: Assinar p.f. no dia correspondente na ficha de assiduidade do Estudante
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Dossier Técnico-Fedandnico Ref 6

o Ref. 6

IPL

mscola supwior
de rerrniogia @
aﬂ;‘:pﬁn:uo

gesrio

ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES

Questionario de Avaliagao (Estudante)

Nome do estudante:
N® estudante: Curso:
Entidade de estagio:

Supervisor da Entidade de Estagic:

Supervisor da Escola:

A preencher pelo estudante (Classifique cada um dos parametros com X)

Parametros de Avaliagdo do Estigio <0 | 10212 | 14215 16217

Insuf. Suf. Bom Muito Bom | Excelente

18a20

Entidade de Estagic

Integragdo na entidade de estégio

Acompanhamento por parte do Supervisor da Entidade
de Estadgio

Aplicacio de conhecimentos e técnicas

Aquisicio de novos conhecimentas

Disponibilidade de meios e equipamentos

Satisfagdo das expectativas

Escola

Acompanhamento por parte do Professor designado
pela Escola

N° de visitas efectuadas durante o estagic

Apoic administrativo do GEAP - Gabinete de Estagics
e Acompanhamento Profissional

Apreciagao Global do Estagio

Ficou colocado na entidade em que estagiou? O Sim O Nao
Em que fungao?

Ficou colocado noutra empresa ou instituico? O Sim 0O Nao
Se sim, qual?

Em que fungéo?

Se nao ficou colocado na entidade de estégic, qual e motivo?
0O Vai prosseguir estudos O Nao teve proposta 0O Nao aceitou a proposta

O Cutro, qual?

Sugestdes:

Data: _ / /2008
O Estudante

MNota: Entregar no GEAP logo apés a concluséo do estagio sff.
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Dosgier Técnice-Pedagdgico Ref, 7

O

escol perior .
de tecnuologie ® gEslan

mstinI P menien
ety

ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES
Ficha de Avaliagio do Estudante (Supervisor da Entidade de Estagio)

Nome do estudante:

N° estudante: Curso:

Supervisor da Escola:

Ref. 7

Entidade de Estagio:

Supervisor da Entidade de Estagio:

A preencher pelo Supervisor da Entidade de Estagio (Classifique cada um dos parametros (1) com X)

Insuf. Suf. Bom | Muito Bom

Pardmetros de Avaliagdo do Estagio <10 10a13 | 14215 16a17

Excelente
18a 20

Personalidade { Perfil Profissional

Assiduidade

Pontualidade

Sentido de responsabilidade

Integragdo e relacionamentoc humano

Interesse pelo trabalho

Criatividade / Iniciativa

Disponibilidade e desempenho

Receptividade as orientagdes e criticas

Sentido profissional

Dominio de aplicacdo de conhecimentos
e de execugio de tarefas

Nivel de conhecimentos / informacac

Capacidade de anslise

Capacidade de resolver problemas

Aplicagdo de conhecimentos e técnicas

Compreenséo 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

Progresséo no trabalho

Nota qualitativa global (Perfil global)

Nota quantitativa global (0 a 20 valores) ()

valores

Observagdes:

(1): Dependeré do perfil das funcdes atribuidas ao estagiario a eventual nao verificagio / aplicacio de todos os
parémetros

Data: ___/__ /2008
O Supervisor da Entidade de Estagio

Nota: Trata-se de um elemento de avaliagfo da Parte Pratica que valera 50% da avaliagéo final do estudante. Assim,
pede-se a entrega de eriginal ac Superviser da Escola ou o envio para o Gabinete de Estagios e Acompanhamento

Profissional por CTT, s.f.f.
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Dossier Técnico-Pedsgagico Rel, 8

O

IPL

EsCola superion .
da tecnologia e gestéo
annan poirscrien

Galara

Ref. 8

ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES

Ficha de Avaliagao final do Estudante (Supervisor da Escola)

Nome do estudante:

N° estudante:
Supervisor da Escola:

Curso:

Entidade de Estagio:

Supervisor da Entidade de Estagio:

A preencher pelo Supenvisor designado pela Escola (classifique cada um dos parametros com x)

Insuf, Suf, Bom | Muito Bom | Excelente
Parametros de Avaliagdo do Estagio <10 10a13 | 14215 16a17 18220
Relatdrio
Aspecto formal
Estrutura
Nivel de conhecimentos/ informacdo
Capacidade de andlise
Aplicacdo de conceites
Aplicacdo de técnicas de andlise
Capacidade critica
Apresenta propostas construtivas
Qualidade de expressdo
Nota qualitativa global (Perfil global)
Nota quantitativa global (0 a 20 valores) ( ) valores
NOTA FINAL ATRIBUIDA PELC SUPERVISCOR DA ENTIDADE DE ESTAGIO (Parte Pratica)
| 50% (para calculo da classificagao final) | ( ) valores |
NOTA FINAL ATRIBUIDA PELO SUPERVISOR DA ESCOLA (Relatorio)
| 50% (para calculo da classificagéo final) ( ) valores |
CLASSIFICAGAO FINAL DO ESTAGIO (Parte Pratica e Relatério)
| 100% Classificagao Final ( ) valores |
Cbservagtes:

Data: / /2008

O Supervisor da Escola

28




1 Ref. 9.1

Normas para a elaboracgéo do relatério

Pormenorizacdo do esquema geral

1. Preliminares
1.1 Identificacéo do relatorio (ou folha de rosto)
— Designacdo do nome da organizacdo que elabora e divulga o
documento;
— Titulo do relatério;
- Nome do autor;
— Nome do supervisor de estagio;
- Area cientifica;
— Data.
1.1 Agradecimentos
Referéncia a todas as pessoas que facilitaram/auxiliaram o trabalho de
pesquisa desenvolvido, bem como a todos quantos directa ou indirectamente

contribuiram para o bom funcionamento do estagio.

1.1 Resumo
Deve conter de forma sucinta, clara e objectiva as questbes mais importantes
tratadas no corpo do trabalho.

1.1 indice do Texto
Deve conter as paginas do texto e anexos sempre numerados com algarismos
arabes.
As paginas relativas a parte preliminar devem ser paginadas com numeracao
romana.
Mencionar os titulos e subtitulos do texto com a indicagcdo somente da pagina
de inicio.

1.1 Chave das Abreviaturas ou Siglas

! Proposta de normas para elaboracdo do relatério (verificar se foi adoptada pelos

supervisores)
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No texto recorre-se, por vezes, ao uso de siglas (as siglas escrevem-se sem
pontos) e de abreviaturas. A apresentacao destas deve ser feita por ordem
alfabética com o respectivo significado.

1. Texto/Corpo do Relatério

Consideramos o corpo do relatério o conjunto das paginas do documento cujo
conteudo trata especificamente do assunto em estudo. As normas indicam que
0 esquema do corpo do relatorio se compde das seguintes partes:

- Introducéo

— Corpo do Desenvolvimento

- Conclusao

1. Introducéo

— Breve caracterizacao da entidade de estagio;

— Apresentacdo do assunto ao destinatério;

— Definicdo do objectivo do trabalho;

— Fronteiras/delimitacéo do contetudo do relatério;

— As preocupacdes que o motivaram;

— Metodologia de accao para a prossecucao do trabalho;

- A colaboragéo solicitada e recebida e o grau de auxilio, e como

contribuiram para o bom andamento dos trabalhos;
- Eventualmente, aspectos particulares do trabalho: situacdes
vividas e técnicas adquiridas.

O corpo do trabalho
O corpo constitui a parte mais extensa do trabalho e deve conter o
desenvolvimento da(s) ideia(s) referida(s) na introdugdo e a descricdo dos
trabalhos efectuados no ambito do estagio.
Nesta parte do relatério incluem-se o assunto, objecto a ser tratado, a
metodologia da sequéncia de exposicéo, a descricdo dos métodos e técnicas
usados, a construcdo de argumentos, a explicagdo de conceitos e nocgoes, a
analise e a interpretacéo de dados (caso aplicavel).
De uma forma geral, ocorrem trés fases durante a elaboracdo do corpo ou
desenvolvimento do trabalho: explicacdo, discussao e demonstracao.

Conclusbes
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A apresentacdo das conclusbes tem como objectivo apresentar a
empresa/instituicdo solugdes a propor (se apliciavel). Estas devem actuar sobre
as causas e nao sobre os efeitos, materializando uma ponte de apreciagéo
entre a "situacao" que o relator pressupfe ira resultar apds publicacdo das
solugdes que se apresentam.

Parte Pos - textual

Anexos

Séo incluidos em anexo os exemplares da documentacdo que em parte se
menciona ou referéncia no decorrer do texto, e que se apresenta na integra e
devidamente referenciada para apoio, caso o destinatario julgue necessario.
Bibliografia

Listagem de apoios e contribui¢des (livros, revistas, etc.) para a boa sequéncia

da elaboracao dos trabalhos. Esta deve ser apresentada por ordem alfabética.

Exemplos:

(livro)
MIRA, Matias B.F. de, Historia da Medicina Portuguesa, Edicdo Empresa
Nacional de Publicidade, Lisboa, 1974.
(artigo)
MARQUES, AH. de Oliveira, "Demografia na ldade Média" in Dicionario de
Historia de Portugal, Dir. por Joel Serrdo. Porto: Livraria Figueirinhas, 1985, vol.
I, pp. 281-2.
4. Normas de apresentacao
O texto deve ser escrito utilizando um processador de texto, com a letra: Times
New Roman, tamanho 12, com espaco 1.5, e com as seguintes margens:

— Parte Superior: 2.5 cm

— Lado Direito: 2.5 cm

— Lado esquerdo: 3 cm

— Parte inferior: 2.5 cm

O relatorio deve ser encadernado.
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Dessier Técnico-Pedagégico Ref. 9.2

IPL

escola superior B
de recnologia 2 gasran

insrirurn polirécnica
deleinia

RELATORIO
DE
ESTAGIO CURRICULAR

AREA (Curso)
TEMA (se monografia)
NOME ESTUDANTE
N.° DE ESTUDANTE

ENTIDADE DE ESTAGIO

SUPERVISOR DA ENTIDADE DE ESTAGIO:
SUPERVISOR DA ESCOLA:

DATA DE INiCIO: DATA DE CONCLUSAO:

CONFIDENCIALIDADE: (Assinale se necessario)
DATA DE ENTREGA DO RELATORIO:
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Dossier Técnico-Pedagdgico Ref 10

o Ref. 10

iPL

E=rola superior
ﬂErEﬂdﬂEFirEE gestin

Iefouto palirienicn

ESTAGIOS CURRICULARES
Ficha de Avaliagao do Estudante (Entidade Patronal)

Nome do estudante:

N.° estudante: Curso:

Nome do Docente Avaliador:

Entidade Patronal:

Nome do responsavel da entidacle patronal:

A PREENCHER COM X PELO REPRESENTANTE DA ENTIDADE EMPREGADORA

Muito
Insuf. Suf. Bam Bo Excelente

m
Pardmetros de Avaliagdo do Estagio <10 10213 | 14a15 g 18220

Personalidade / Perfil Profissional

Assiduidade

Pontualidade

Sentido de responsabilidade

Integragéo e relacicnamento humano

Interesse pelo trabalhe

Criatividade / Iniciativa

Disponibilidade e desempenho

Receptividade as orientagées e criticas

Sentido profissicnal

Dominio de aplicacéo de conhecimentos
e de execugio de tarefas

Nivel de conhecimentos / informagéo

Capacidade de anélise

Capacidade de resolver problermnas

Aplicagéo de conhecimentos e técnicas

Compreenséo das tarefas

Rapidez de execugio

Qualidade de execugao das tarefas

Autonomizaggo na actuagéo

Daominio de linguas estrangeiras

Facilidade de comunicagao escrita

Facilidade de comunicagéo oral

Progressé&o no trabalho

Nota qualitativa global (Perfil global)

Nota quantitativa global (0 a 20 valeres) () VALORES

Observacdes:

Confirmo que as tarefas descritas no relatério da unidade curricular estagio do estudante
correspondem as fungdes desempenhadas.

Data: _ / /2008
O Representante da Entidade Patronal

Mota: Trata-se de um elemento de avaliagdo da Parte Pratica que valera 50% da avaliagao final do estudante. Assim,
pede-se a entrega do criginal ao Supervisor da Escola ou o envio para © Gabinete de Estagies e Acompanhamento
Profissional per CTT, s.f.f.
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Dossiar Técnico-Pedagagico Ref. 11

O

IPL

escola superior
de leensingia & pestan
fy

ESTAGIOS CURRICULARES
Ficha de Avaliagao final do Estudante (Docente Avaliador)

Nome do estudante:

Ref. 11

Curso:

N.” estudante:

Nome do Professor Docente Avaliador:

A PREENCHER PELO DOCENTE AVALIADOR DE ESTAGIO (CLASSIFIQUE CADA UM DOS PARAMETROS COM

X)

Parametros de Avaliagdo do Estagio

Insuf.
<10

Suf.
10a13

Bom
14a15

Muito Bom
16a17

Excelente
18a20

Relatério

Aspecto formal

Estrutura

Nivel de conhecimentos/ informagéo

Capacidade de anélise

Aplicac@o de conceitos

Aplicagdo de técnicas de andlise

Capacidade critica

Apresenta propostas construtivas

Qualidade de expressao

Nota gualitativa glebal {Perfil global)

Nota quantitativa global (0 a 20 valores)

(

)

valores

NOTA FINAL ATRIBUIDA PELO RESPONSAVEL DA ENTIDADE PATRONAL (Parte Pratica)

| 50% (para calculo da classificagao final) | ( ) valores |
MOTA FINAL ATRIBUIDA PELO DOCENTE AVALIADOR (Relatério)
| 50% (para caleulo da classificagao final) | | ) valores |
CLASSIFICAGAO FINAL DO ESTAGIO (Parte Pritica e Relatdrio)
| 100% Classificagao Final ( ) valores |
Observagoes:

Data: __/__ /2008

© Docente Avaliador da Escola
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IV. regulamenracao

IV.1. Regulamento da Formacédo Graduada e P6s Gradua da no
Instituto  Politécnico de Leiria e Regimes Aplicavei s a

Estudantes em Situacdes Especiais [Reg. Geral]

Regulamento n.° 134/2007, publicado no Diario da Republica, n.° 121,
2.2 serie, de 26 de Junho, com as alteracdes introduzidas pela
Deliberacdo n.° 736/2008, publicada no Diario da Republica, n.° 52, 2.2
série, de 13 de Marco, e pelo Despacho n.° 68/2008, de data , do Senhor
Presidente do Instituto Politécnico de Leiria (a aguardar publicacéo)

[extracto]

SECCAO VI

Regras aplicaveis na realizacao dos estagios curric  ulares no 1.° ciclo

Artigo 57.°
Finalidades do estagio

O estagio curricular tem por finalidade permitir ao estudante uma primeira
insercdo em ambiente de trabalho e em fungdes relacionadas com a sua area

de formacéo.

Artigo 58.°
Momento e condi¢Bes para a realizacdo do estagio

1. A Escola deve assegurar aos estudantes que tenham no seu plano de
estudos a unidade curricular “estagio” as condicfes necessarias para que este

se possa realizar dentro do semestre lectivo em que a mesma se integra.
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2. A Escola deve, igualmente, assegurar aos estudantes uma época de recurso
para a unidade curricular estagio, nos termos que o regulamento interno vier a

definir.

3. Consideram-se condicGes necessarias, para efeitos do disposto nos n.”* 1 e
2 deste artigo, as seguintes: indicar ao estudante a entidade onde se efectua o
estagio, a possibilidade de este se realizar, sempre que possivel, em regime de
tempo integral (horario idéntico aos dos trabalhadores da entidade onde o
estagio decorre), a ndo coincidéncia do estagio com aulas e/ou exames do

semestre em que 0 estagio esta integrado e 0 acompanhamento assegurado
por supervisor da Escola e da entidade onde o estagio se realiza.
4. A Escola no ambito do estagio assegurara, obrigatoriamente, ao estudante:

a) A entrega do plano do seu estagio, do qual constara, pelo menos, a
indicacdo dos objectivos do estagio e as funcbes que devera desempenhar
durante o mesmo; o plano de estagio devera ser subscrito pelos supervisores

de estagio da Escola e da entidade onde o mesmo ir4 decorrer;

b) O acompanhamento pelo supervisor da Escola, que devera manter um
contacto regular com a entidade onde o estagio decorre e com o estudante e

deverd orientd-lo na elaboracgéo do relatorio de estagio.

Artigo 59.°
Relatorio de estagio

O estudante apresentara um relatério de estdgio, que ndo tem natureza
monografica, do qual constara a descricdo dos trabalhos efectuados no ambito
do estdgio e uma apreciacdo critica dos mesmos tendo em conta 0s
conhecimentos adquiridos durante o curso; o relatério de estagio devera ter um

minimo de 15 e um maximo de 30 paginas, podendo ter anexos.

Artigo 60.°

Dispensa de estagio
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1. Sdo dispensados de estagio, se o requererem, 0s estudantes que ja
exergcam funcdes que se situem dentro da area de formagédo do curso em que
se encontram matriculados, em entidades que exercam actividades, que se
situem dentro da area de formacao do respectivo curso, ainda que o nao facam

a titulo principal.

2. Os estudantes que se encontrem na situacdo referida no numero anterior
devem, se pretenderem ser dispensados do estagio, entregar dentro do prazo
que for fixado pelo conselho directivo ou director da Escola, um relatério ao
respectivo coordenador de curso ou, caso inexista, ao conselho directivo ou
direccdo da Escola, se o regulamento interno aplicavel ndo cometer aquela
competéncia a outra entidade ou docente, do qual conste a duracdo e
descricdo das funcdes exercidas e uma apreciagao critica das mesmas tendo

em conta os conhecimentos teoricos adquiridos durante o curso.

3. O relatdrio referido no numero anterior deve ser confirmado pela respectiva

entidade patronal, através de declaracao.

Artigo 61.°
Classificacao de estagio

1. A classificacéo final do estagio sera expressa em numeros, na escala de 0 a
20 valores, e sera determinada de acordo com os critérios seguintes, soO tendo

aproveitamento se obtiver a classificacdo minima de 10 valores:

a) O efectivo desempenho das fungBes que foram atribuidas ao estudante
durante o estagio. A classificacdo serd atribuida pela entidade onde o
estudante efectuou o estagio numa escala de 0 a 20 valores e contara com

50% para o calculo da classificacao final,
b) O rigor na elaboracao do relatério e as suas formas de apresentacao.

A classificacdo sera atribuida pelo supervisor da Escola, se o regulamento
interno aplicavel ndo cometer aguela competéncia a outra entidade ou docente,
que acompanhou o estagio do estudante, numa escala de 0 a 20 valores e

contara com 50% para o calculo da classificacéo final,
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c) Se da aplicacao das regras referidas nas alineas anteriores a classificacéo
final resultar em fraccdo de numero esta sera arredondada para a unidade
imediatamente superior ou inferior consoante o seu valor seja igual ou superior

a 0,50 ou inferior a ele.

2. A classificacao a atribuir a unidade curricular “estagio” aos estudantes a que
se refere 0 n.° 1 do artigo 60.° serd calculada de acordo com os critérios

referidos nas alineas anteriores tendo em conta o seguinte:

a) A entidade patronal devera indicar a classificacdo que atribui para efeitos da
alinea a) do n.° 1 do presente artigo na declaracdo a que se refere o n.° 3 do

artigo 60.°;

b) A classificacdo do relatério sera atribuida por um docente a designar pelo
conselho directivo ou direccdo, numa escala de 0 a 20 valores e contara com
50% para o calculo da classificacdo final, se o regulamento interno aplicavel

nao cometer aquela competéncia a outra entidade ou docente.

Artigo 62.°
Regulamentos internos de estagio das Escolas

As Escolas submeterdo os regulamentos de estagio a homologagcdo do
presidente do Instituto, que, apos a sua homologacéo, os fara publicar em

Diario da Republica.

Artigo 63.°
Estagios clinicos e estdgios nos cursos de formagéo de professores

A presente seccdo, com excepcdo do disposto no artigo anterior, ndo é
aplicavel aos estagios clinicos e aos estagios dos cursos de formacdo de

professores, atenta a especial natureza daquelas formacgoes.
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IV.2. Regulamento de Estagios da Escola Superior de
Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico de Lei ria [Reg.
Estagios]
Regulamento n.° 449/2008, publicado no Diario da Republica, n.° 155,
2.2 série, de 12 de Agosto

Por despacho de 31 de Julho de 2008 do Presidente do Instituto Politécnico de
Leiria, foi homologado o Regulamento de Estagios Curriculares e de Estagios
Extracurriculares da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto
Politécnico de Leiria, sob condicdo dos estagios extracurriculares nao
constituirem, em caso algum, encargos com o pessoal docente, ndo podendo a
orientacdo destes estdgios ser considerada para efeitos da contabilizacdo das
12 horas lectivas/semanais/docente.

O referido regulamento foi aprovado, nos termos dos artigos 29.2,n.° 1, al. b) e
36.%, n.° 1, alinea c), da Lei n.° 54/90, de 5 de Setembro e dos artigos 34.°, n.°
1, al. n) e 44.°, n.° 1, alinea n) dos Estatutos da Escola Superior de Tecnologia
e Gestdo, homologados pelo Despacho Normativo n.° 5/97, publicado no Diario
da Republica, n.° 66, 2.2 Série, de 19 de Marco de 1997, com as alteracbes
introduzidas pelo Despacho Normativo n.° 22 741/2001, publicados no Diério
da Republica, n.° 259, 2.2 Série, de 8 de Novembro de 2001, pelos Conselhos
Cientifico e Directivo da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto

Politécnico de Leiria, cujo o texto integral em anexo se publica.

31 de Julho de 2008. — O Presidente, Luciano Rodrigues de Almeida.

Preambulo

O presente regulamento, aprovado nos termos do artigo 14.°, n.° 2 do Decreto -
Lei n.° 42/2005, de 22 de Fevereiro, e do artigo 14.° do Decreto-Lei n.°
74/2006, de 24 de Marco, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto -Lei n.°

107/2008, de 25 de Junho, assim como do disposto no artigo 62.° do
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Regulamento Geral da Formacdo Graduada e PéOs-Graduada no Instituto
Politécnico de Leiria e Regimes Aplichveis a Estudantes em Situacdes
Especiais, Regulamento n.° 134/2007, publicado no Diario da Republica, 2.2
Série, n.° 121, de 26 de Junho de 2007, com as alteracdes introduzidas pela
deliberagédo do Conselho Geral do IPL com o n.° 736/2008, publicada no Diéario
da Republica, 2.2 Série, n.° 52, de 13 de Marco, estabelece as regras aplicaveis
aos estagios curriculares que integram o0s cursos de licenciatura em
funcionamento na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto

Politécnico de Leiria.

Sédo também estabelecidas as regras aplicaveis aos estagios extracurriculares
promovidos no ambito de parcerias entre a Escola e entidades empregadoras,
na consideracdo de que estes [estagios extracurriculares], proporcionando
formacdo pratica em contexto real de trabalho, se assumem como um
importante complemento da soélida formagédo cultural e técnica de nivel superior

que 0 ensino politécnico visa proporcionar.

Foram ouvidos o Conselho Pedagdgico e a Associacdo de Estudantes da
Escola Superior de Tecnologia e Gestédo do Instituto Politécnico de Leiria, esta
ao abrigo do artigo 21.°, 1, alinea c) da Lei n.° 23/2006, de 23 de Junho.

Foi, nos termos do artigo 110.°, 3 da Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro,
dispensada a discussdo do presente regulamento, com fundamento urgéncia
manifesta de esta Escola possuir, ja desde o ano lectivo préximo, um
instrumento regulador dos estagios curriculares adaptado as particularidades
dos cursos que ministra, assim como na preméncia na implementacdo dos
estagios extracurriculares, para corresponder as expectativas criadas quer nos
estudantes, quer nas entidades de acolhimento, na sequéncia dos inUmeros
pedidos por estes efectuados, de manutengdo de um instrumento potenciador
de um primeiro contacto daqueles [estudantes] com a realidade de trabalho, de
um instrumento que serve de complemento a solida formacgéo cientifica e

técnica ministrada neste Instituto.

Regulamento de Estagios
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CAPITULO |

Disposic¢des gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente regulamento define as regras aplicaveis aos estagios curriculares
gue integram os cursos de licenciatura em funcionamento na Escola Superior
de Tecnologia e Gestao do Instituto Politécnico de Leiria, doravante Escola, e
aos estagios extracurriculares, promovidos no ambito de parcerias entre a

Escola e entidades empregadoras.

Artigo 2.°
Finalidades do Estagio

O estagio tem por finalidade permitir ao estudante uma primeira insercdo em
ambiente de trabalho e em fun¢des relacionadas com a sua area de formacao.

CAPITULO Il

Estagios curriculares

Artigo 3.°
Epocas de estagio

1 — A unidade curricular estagio realiza -se no semestre curricular indicado no

plano de estudos.

2 — Aos estudantes é assegurada uma época de recurso, a ter lugar no

semestre seguinte ao referido no n.° 1.

3 — A época de recurso tem lugar em igual semestre do ano lectivo
subsequente ao indicado no n.° 1, caso nado seja possivel assegurar o

funcionamento da unidade curricular no momento definido no niUmero anterior.
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Artigo 4.°
Duracgao

O estagio curricular tem a duracéo prevista no diploma que aprovou o plano de

estudos de cada curso.

Artigo 5.°
Componentes do estagio
O estagio integra as seguintes componentes:
a) Parte pratica;

b) Relatorio.

Artigo 6.°
Local de realizacdo da parte prética

1 — A parte pratica do estagio realiza -se em entidade publica ou privada,
adiante designada por entidade de estagio, na qual se desenvolvem
actividades profissionais relacionadas com a area de formacéo dos estudantes

e que correspondam aos objectivos visados.

2 — A parte pratica do estdgio decorre, preferencialmente, em entidades
localizadas na area geogréfica correspondente a da preferéncia regional na

admissao aos cursos.

3 — A realizagcdo da parte pratica do estagio em entidades localizadas fora
dessa &rea carece de autorizacdo do 6rgédo de natureza executiva da Escola,
mediante parecer favoravel do coordenador de curso, que verificara a
existéncia das condicdes necessarias para o normal desenvolvimento do

estagio nessa situagao.

4 — O 6rgao de natureza executiva da Escola pode autorizar que a parte
pratica do estagio se realize no local de trabalho do estagiario, desde que tal

seja compativel com os objectivos deste.
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5 — A parte pratica do estagio pode ainda realizar -se na Escola ou noutra
instituicdo do ensino superior quando nestas possa assegurar —se 0

cumprimento dos respectivos objectivos.

6 — Com fundamento em manifesta desadequacdo pedagdgica, o 6rgado de
natureza executiva da Escola pode autorizar, sob proposta do supervisor de
estagio designado pela Escola e mediante parecer favoravel do coordenador

de curso, a alteracao da entidade de estagio.

Artigo 7.°
Protocolo de estagio

1 — O estagio formaliza -se com a celebragdo de um protocolo de cooperacéo

entre a Escola, a entidade de estagio e o estudante estagiario.

2 — O protocolo inclui um plano de estagio, as responsabilidades das partes

envolvidas e as normas de funcionamento daquele.

Artigo 8.°
Plano de estagio

1 — O estégio desenvolve -se de acordo com um plano de estagio, que faz
parte integrante do protocolo referido no artigo anterior.

2 — O plano de estagio € elaborado pelos supervisores do estagio da Escola e

da entidade de estagio.

3 — Do plano de estagio constam os seguintes elementos:

a) Os objectivos especificos do estagio;

b) As funcdes a serem desempenhadas pelo estudante estagiario;

c) O plano de desenvolvimento dos trabalhos e o respectivo cronograma,;
d) As normas para a elaboracéo do relatorio final;

e) Os parametros de avaliacao.
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4 — O plano de estagio pode ser alterado, durante o primeiro terco do estagio,
pelo supervisor da Escola, a requerimento do estudante estagiario, desde que

obtido o acordo prévio do supervisor designado pela entidade de estagio.

Artigo 9.°
Supervisdo do estagio

7

1 — O estagio € supervisionado por um docente designado pelo 6rgédo de
natureza executiva da Escola, sob proposta do coordenador de curso e, na

entidade de estagio, por supervisor indicado por esta.

2 — O supervisor designado pela entidade de estdgio deve possuir formacao
cientifica e técnica, preferencialmente de nivel superior, na area em que é
realizado o estagio, e reunir as condicdes necessarias para realizar um

acompanhamento eficaz do estudante estagiario no periodo de estagio.

3 — O supervisor de estagio designado pela Escola é o interlocutor desta junto
da entidade de estagio, com a qual deve manter um contacto regular.

4 — O supervisor indicado no namero anterior deve ainda manter contacto

regular com o estudante, orientando -o na elaboracao do relatério de estagio.

Artigo 10.°
Relatorio de Estagio

1 — O estudante apresenta um relatorio de estagio, que deve ser entregue no

prazo de um més apds a conclusao da parte pratica do estagio.
2 — O relatdrio de estagio deve ser redigido em Portugués.

3 — Em casos devidamente fundamentados, por solicitacdo do estudante e
com a anuéncia do supervisor de estagio da Escola, pode ser aceite relatério

redigido em lingua estrangeira.
4 — Do relatério de estagio devem constar os seguintes elementos:
a) ldentificacdo do estudante e dos supervisores do estagio;

b) Datas de realizacdo e area especifica do estagio;
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c) Breve caracterizagdo da entidade de estégio;
d) Plano de estagio;

e) Desenvolvimento do plano de estagio, com a descricdo dos trabalhos

efectuados e apreciagéo critica do mesmo.

Artigo 11.°
Assiduidade
1 — A parte pratica do estagio € de frequéncia obrigatoria.

2 — As faltas devem ser justificadas, de acordo com a legislacdo em vigor para
a funcéo publica, ndo podendo em qualquer caso exceder um ter¢o da duracao
inicial do estagio.

3 — O Estéagio deve realizar -se, sempre que possivel, em regime de tempo
integral (horario idéntico aos dos trabalhadores da entidade de estagio).

4 — O controlo de assiduidade é feito com base nas folhas de presenca.

5 — As folhas de presenca devem ser assinadas diariamente pelo estudante
estagiario e confirmadas, no final de cada um dos meses, pelo supervisor da

entidade de estagio.

6 — Nas folhas de presenca sdo também registadas as deslocacdes do
supervisor da Escola & entidade de estagio para observagdo do estudante
estagiario e as deste a Escola para sessdes de trabalho com o supervisor

designado por esta ultima.

7 — Das visitas e sessdes de trabalho é elaborado ainda um relatério sintese
pelo supervisor da Escola.

Artigo 12.°
Dispensa da parte pratica de estagio

1 — Sa&o dispensados da realizacdo da parte préatica de estagio os estudantes
que exercam actividades profissionais que se situem dentro da area de

formacdo do curso em que se encontrem matriculados, mediante requerimento
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dirigido ao 6rgédo de natureza executiva da Escola com parecer favoravel do

coordenador de curso.

2 — Para beneficiar da dispensa prevista no numero anterior, o estudante deve

comprovar:
a) O exercicio de fun¢des ha pelo menos seis meses;

b) A compatibilidade das funcdes exercidas com a formacdo académica, a sua
relevancia para os objectivos do estagio e susceptibilidade de assegurar a

integracéo do aluno na vida activa.

3 — Para efeitos do numero anterior, o estudante deve apresentar declaracéo
da entidade patronal, confirmando a veracidade das informacbes prestadas
pelo estudante e emitindo juizo de valor sobre o mérito do desempenho dessas

funcdes.

4 — Em caso de dispensa, o coordenador de curso indica um docente para

apreciagdo do relatorio e determina o prazo para a sua entrega.

5 — Do relatério de estagio deve constar a duragédo e descricdo das fungdes
exercidas e uma apreciacdo critica das mesmas, tendo em conta o0s

conhecimentos teoéricos obtidos durante o curso.

6 — O relatério referido no numero anterior deve ser confirmado pela
respectiva entidade patronal, que lhe atribuird uma classificagdo nos termos do

artigo 13.°.

Artigo 13.°
Classificacao do estagio

1 — A classificacao final do estagio é expressa atraves de uma classificacao na
escala numérica inteira de 0 a 20, considerando -se aprovado nesta unidade

curricular o estudante que nela obtenha uma classificagéo néo inferior a 10.
2 — Na avaliacgdo final do estagio sdo ponderados os seguintes factores:

a) O efectivo desempenho das fun¢gBes que foram atribuidas ao estudante
durante o estagio, avaliado pela entidade de estagio numa escala numérica

inteira de 0 a 20 e representando 50 % da classificacéo final;
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b) O rigor na elaboracdo do relatério e a sua forma de apresentacao, avaliados
pelo supervisor da Escola numa escala numérica inteira de 0 a 20 e

representando 50 % da classificagao final;

3 — A classificacao final a atribuir ao Estagio, aos estudantes a que se refere o
artigo 12.°, sera calculada de acordo com os critérios referidos nas alineas

anteriores, tendo em conta o seguinte:

a) A entidade patronal deve indicar a classificacdo que atribui para efeitos da
alinea a) do n.° 2 do presente artigo na declaracdo a que se refere o n.° 3 do

artigo 12.

b) A avaliacéo do relatorio é feita de acordo com o disposto na alinea b) do n.°

2 do presente artigo pelo docente designado nos termos do n.° 4 do artigo 12.°.

4 — Se da aplicacdo das regras referidas nos numeros anteriores a
classificacao final resultar em fraccdo de numero esta sera arredondada para a
unidade imediatamente superior ou inferior consoante o seu valor seja igual ou

superior a 0,5 ou inferior a ele.

5 — Se a classificacao final for inferior a 10 valores e o estagiario tiver obtido
aprovacdo na parte pratica do estagio, aquele pode ser dispensado da
realizacdo de nova parte pratica, ficando, todavia, obrigado a apresentar novo

relatério no prazo maximo de um més.

6 — A avaliacdo final do estagiario tera de ser realizada até um més apés a
entrega do respectivo relatério final, ndo sendo contabilizado para este efeito o

més de Agosto.

7 — A melhoria de nota incide sobre o0 estagio em todas as suas componentes,
isto é, s0 pode ser feita melhoria de nota mediante a realizacdo de novo

estagio.

8 — Em casos excepcionais, o 0rgdo de natureza cientifica da Escola,
mediante proposta do coordenador de curso ou érgado de natureza executiva
daquela e antes de iniciada a época de estagios, pode aprovar regras

extraordinarias de avaliacdo, em derrogacao do presente regulamento.

Artigo 14.°
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Monografia

1 — Quando for manifestamente invidvel a realizacdo da parte pratica do
estagio, o 6rgao de natureza executiva da Escola pode, mediante requerimento
devidamente fundamentado do estudante e parecer favoravel do coordenador

de curso, autorizar a realizacdo de uma monografia, em alternativa.

2 — O 64rgado de natureza executiva da Escola nomeia, sob proposta do
coordenador de curso, um supervisor que define o tema da monografia e

acompanha o aluno no trabalho de realizacdo da mesma.

3 — O tempo destinado a realizacao dos trabalhos conducentes a monografia é

de igual duracdo a do estagio.

4 — A monografia consiste na realizagcdo de um trabalho de investigacao e de
aplicacao pratica de conhecimentos, apresentada sob forma de documento

escrito.

5 — O trabalho desenvolvido é apresentado oralmente pelo aluno, em sesséo

publica, com uma duragdo maxima de 60 minutos.

6 — A classificacao final, expressa numa escala numérica inteira de 0 a 20, é
atribuida por um juari da respectiva area cientifica, designado pelo 6rgao de
natureza executiva da Escola, sob proposta do coordenador de curso, e
composto no minimo por trés elementos, sendo um deles obrigatoriamente o

supervisor ou o0 seu substituto, no caso de impedimento prolongado deste.

Artigo 15.°
Regulamentos profissionais

A aplicacédo do presente regulamento efectuar -se -4 sem prejuizo do disposto
nos regulamentos de estagio das ordens ou outras associacdes profissionais,
nomeadamente tendo em vista a acreditacdo pelas mesmas dos diferentes
cursos da ESTG.

CAPITULO IlI

Estagios Extracurriculares
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Artigo 16.°
Tipologia
1 — Os estagios extracurriculares podem ser:
a) De verao;
b) Em periodo lectivo.

2 — Os estagios extracurriculares de verdo, que se destinam a propiciar um
primeiro contacto com a realidade de trabalho, ainda no decurso da formacéao
académica, decorrem no periodo de interrupcdo das actividades lectivas entre

anos lectivos.

3 — Os estagios em periodo lectivo, que se destinam a uma primeira insercao
em ambiente de trabalho pos-formacéo, decorrem em cada semestre curricular,

com inicio, respectivamente, em Outubro e Mar¢co do mesmo ano lectivo.

Artigo 17.°
Duracéo

1 — Os estéagios extracurriculares de verdo tém uma duracdo ndo superior ao

periodo indicado no n.° 2 do artigo anterior.

2 — Nao é admitida a antecipacdo do inicio e prorrogacdo do termo dos
estagios extracurriculares de verdo, quando estas determinem a sobreposicéo

dos estagios com actividades lectivas.

3 — Os estégios extracurriculares em periodo lectivo tém a duracdo maxima de

um semestre curricular e minima de 3 meses.

Artigo 18.°
Condicdes de realizacdo

1 — Podem candidatar-se a realizacdo de estagios extracurriculares de verao
0s estudantes que se encontrem a frequentar os cursos de licenciatura em

funcionamento na Escola.
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2 — Podem candidatar -se a realizacdo de estagios extracurriculares em tempo
lectivo os estudantes que tenham terminado, hd menos de 6 meses, curso de
licenciatura na Escola, cujo plano de estudos ndo contemple a unidade

curricular de estagio.

3 — O prazo referido no namero anterior pode ser prorrogado, em situacdes
excepcionais, por decisdo do 6rgao de natureza executiva da Escola, mediante
parecer favoravel do coordenador de curso.

4 — Aos estudantes identificados no n.° 2 deste artigo s6 € permitida a

realizacdo de um estagio extracurricular.

Artigo 19.°
Candidatura
A candidatura a estagios extracurriculares decorre:
a) Nos estagios de verdo: até final do més de Maio;
b) Nos estagios em periodo lectivo:

i) Do semestre de Outono: até final do més de Julho do ano lectivo

anterior;

i) Do semestre de Primavera: até final do més de Dezembro do ano

lectivo respectivo.

Artigo 20.°
Ordenacao dos candidatos
1 — Nos estégios extracurriculares de verdo, os candidatos séo ordenados por:
a) Nao ter realizado estagio extracurricular;
b) Maior nUmero de unidades curriculares realizadas;

c) Melhor média das classificacbes obtidas nas unidades curriculares

realizadas;

d) Maior idade.
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2 — Nos estagios extracurriculares em periodo lectivo, os candidatos séo

seriados por:
a) Melhor classificacao final de curso;
b) Maior idade.
Artigo 21.°
Regime

1 — Aos estagios extracurriculares em periodo lectivo aplica -se, com as
necessarias adaptacoes, o disposto nos artigos artigo 5.° a artigo 13.° do

Capitulo I, com excepc¢ao do artigo 12.°.

2 — Os estégios extracurriculares de verao ndo sao objecto de avaliacao.

Artigo 22.°
Certificacéo
1 — A frequéncia dos estagios extracurriculares é objecto de certificagéo.

2 — E certificada a frequéncia nos estagios extracurriculares de veréo se e

quando as faltas dos estudantes ndo excedam um terco da duracéo do estagio.

3 — A assiduidade nos estagios referidos no niamero anterior € verificada nos
termos dos numeros 2 a 5 do artigo 11.°, aplicAveis com as necessarias

adaptacoes.

4 — Sera também objecto de certificacdo o aproveitamento nos estagios

extracurriculares em periodo lectivo.

Artigo 23.°
Seguro

A Escola acciona o processo conducente a efectivacdo de seguro escolar para

0s estudantes a realizar estagios extracurriculares.

CAPITULO IV
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Disposicdes finais

Artigo 24.°
Disposicdes finais

1 — Os casos omissos no presente regulamento serdo objecto de deciséo pelo

orgao de natureza executiva da Escola.

2 — O presente regulamento entra no dia seguinte ao da sua publicacéo.
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