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Regulamento dos Estagios Curriculares dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais
(CTESP)

ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA e ENGENHARIA - EET

REGULAMENTO DE ESTAGIOS CURRICULARES DOS CURSOS TECNICO
SUPERIORES PROFISSIONAIS (CTESP)

Artigo 1°

Objecto
O presente regulamento destina-se a definir as normas aplicAveis a organizacdo e
funcionamento da unidade curricular de estagio integrante dos planos de estudos dos ciclos
de estudos conducentes ao diploma de técnico superior profissional na Escola Superior de
Tecnologia e Engenharia, doravante designada por E.E.T., do IPLUSO - Instituto Politécnico
da Lusofonia.

Artigo 2°
Finalidade do estagio
O Estagio, unidade curricular integrada no 2° semestre do 2° ano dos planos de estudos dos
ciclos de estudos conducentes ao diploma de técnico superior profissional, enquanto
componente de formacdo em contexto de trabalho, tem por finalidade permitir ao estudante
uma insercdo em ambiente de trabalho e em funcbes relacionadas com a sua area de
formacdo, visando a aplicacdo dos conhecimentos e saberes adquiridos as actividades praticas
do respectivo perfil profissional.

Artigo 3°
Disposic¢des gerais, defini¢do e objectivos

1. O estagio curricular € uma unidade curricular do respectivo ciclo de estudos da E.E.T. e
que pretende estabelecer uma ligacdo com entidades de acolhimento, com vista a
possibilitar a aplicacdo em contexto real de trabalho dos conhecimentos adquiridos pelo
estudante durante a parte escolar do respectivo ciclo de estudos, para que os consolide e
possa desenvolver novas aptiddes e competéncias.

2. O estagio curricular tem como principal objectivo possibilitar ao aluno o contacto directo
com a realidade numa empresa desenvolvendo tarefas num ou em varios departamentos
da mesma devidamente apoiado, aplicando conhecimentos das diversas areas do ciclo de
estudos nas diferentes situaces com que estiver confrontado. A aprendizagem do
conteddo funcional de uma determinada profissdo, desenvolve-se em geral sob a
supervisdo do Diretor do respectivo ciclo de estudos da E.E.T. e a orientagdo conjunta de
um Profissional experiente (Orientador Empresarial), da entidade de acolhimento, e de
um Docente da EET (Orientador Académico), o qual é proposto pelo Diretor do
respectivo ciclo de estudos da E.E.T. e aprovado pelo Conselho Pedagdgico da E.E.T.

3. Séo objectivos especificos do estagio curricular:

Pag. 2/13



4.

Regulamento dos Estagios Curriculares dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais
(CTESP)

a. Aproximar o estudante que acabou o seu percurso académico inicial da realidade
do exercicio profissional da sua area de formagé&o.

b. Proporcionar experiéncia da pratica profissional em contexto empresarial.

c. Proporcionar que a teoria aprendida no ciclo de estudos se ligue a prética,
concretizando as aprendizagens em situagdes reais.

d. Desenvolver rotinas e habitos de trabalho, e adquirir gradualmente sentido da
responsabilidade.

e. Ajudar a insercdo na vida profissional.

O estagio curricular tem 3 fases: planeamento, execucdo e relatorio de estagio (ver
Anexo I).

Do estagio curricular ndo resulta qualquer vinculo laboral entre o estagiario e a entidade
de acolhimento.

O estagio curricular ndo é remunerado, podendo, no entanto, a organizacdo de
acolhimento do estagio, se assim o entender, oferecer algum tipo de remuneracdo ou
outro tipo de apoio ao estagiario.

Todo o estégio curricular tem um protocolo de regras e de funcionamento, estabelecido
entre a E.E.T. e a entidade de acolhimento.

Artigo 4°
Destinatarios e Condicdes de Acesso
O estagio destina-se a todos os alunos inscritos no altimo ano dos cursos técnico
superiores profissionais da EET.

. A frequéncia da unidade curricular de Estagio obriga que o aluno ndo tenha mais de 3

unidades curriculares sem aprovacdo no inicio do quarto semestre. As unidades
curriculares sem aprovacao ndo podem pertencer a0 mesmo semestre curricular.

Artigo 5°
Periodo de realizacdo do estagio

1 — O estagio realiza -se no semestre curricular indicado no plano de estudos.

2 — Em casos devidamente fundamentados, a realizacdo do estagio integrado no plano de
estudos do ciclo de estudos conducente ao diploma de técnico superior profissional pode
decorrer em periodo ndo coincidente ou ndo totalmente coincidente com o semestre curricular
indicado, desde que a sua concluséo ndo inviabilize a publicacdo da classificacdo até ao final
do més de Dezembro do ano civil em causa.

3 — O pedido de realizacdo do estagio em periodo ndo coincidente ou ndo totalmente
coincidente com o semestre curricular de funcionamento da unidade curricular € apresentado
ao Diretor da EET, que decide, ouvido o Director do curso do respectivo estagio.
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Artigo 6°
Instituicdo promotora
E da responsabilidade da EET garantir a angariacdo dos estagios necessarios. No entanto, o
aluno podera diligenciar no sentido de angariar o seu proprio estagio, o qual estara sujeito a
aceitacdo por parte do responsavel da unidade curricular de estagio do respectivo ciclo de
estudos.

Artigo 7°
Competéncias
No ambito do estagio curricular, pretende-se desenvolver:

A capacidade de se integrar na cultura da organizagao/empresa.

A capacidade de relacionamento interpessoal.

A capacidade de iniciativa.

A capacidade de autonomia.

A capacidade de andlise critica das situagdes.

A disponibilidade para participar nas tarefas que Ihe sdo propostas.
A capacidade de atingir os objetivos que lhe sdo propostos.

O dominio dos conceitos e instrumentos necessarios a prossecucao dos objetivos.

© 0o N o g B~ w D PE

A capacidade para cumprir os prazos definidos para a execucao das tarefas.

10. O sentido de responsabilidade no desempenho das tarefas.

Artigo 8°
Periodo de realizacdo do estagio
1. O estagio tem a duracéo prevista no diploma que aprovou o plano de estudos.
2. A carga horaria semanal do estagio deve ser distribuida de acordo com o horéario de
funcionamento da entidade de acolhimento.
Artigo 9°
Protocolo de estagio
1. O estdgio decorrerd ao abrigo de um protocolo de colaboracdo a celebrar entre a
EET/IPLuso e as entidades de acolhimento.
2. Estes protocolos definirdo as atividades a desenvolver pelo aluno e estabelecerdo as
formas de cooperar entre as instituicdes tendo em vista 0 aproveitamento reciproco das
respectivas potencialidades cientificas, técnicas e humanas.

Artigo 10°
Plano de estagio
1. O plano de estagio consiste na participacdo em actividades profissionais relacionadas
com a area de formacdo do aluno ou na aplicacdo de um programa definido de comum
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acordo entre o aluno, o orientador académico da EET e o orientador empresarial, da
entidade de acolhimento.
2. O plano de estagio sera elaborado na primeira reunido realizada e devera conter 0s
seguintes elementos:
a. Nome do estagiério;
Ciclo de estudos em que se encontra inscrito;
Local e servigo ou servigos onde o estagio se realiza;
Area/funcéo a que o estagiario ¢ afecto;
Planeamento de tarefas e trabalho a desenvolver;
Horério a cumprir;
Ac0es de formacdo eventualmente previstas;
Nome do Orientador Académico
Nome do Orientador Empresarial;
j- Datas de inicio e fim de estagio;
3. O Plano de estagio tem de ter o parecer obrigatorio do Diretor de Curso, sem o qual 0s
alunos ndo poderédo realizar o estagio.

—SQ@ e o0 o

Artigo 11.°
Distribuicdo dos estudantes pelos locais de Estagio
1. A distribuicdo de locais de estagio podera em conta a proximidade da area de residéncia
do estudante e a localizagcdo da empresa onde o aluno ira realizar o estagio.
2. Caso nao seja possivel a concretizacdo do ponto anterior os alunos devem acatar a
distribuicdo dos alunos pelas entidades de acolhimento indicada pela EET.

Artigo 12.°
Funcionamento dos locais de estagio
1. O horario a cumprir pelo estagiario pressupde a conciliagdo com o horario do
Orientador empresarial.
2. Os estagios poderdo ser interrompidos, por periodos atempadamente programados que
ndo prejudiguem o normal funcionamento, para a realizacdo de atividades
complementares que poderao ter caracter de frequéncia obrigatoria.

Artigo 13.°
Avaliacao e Classificacéo
1. Aavaliacdo de cada estagio curricular compreende dois momentos:

a. avaliacdo de estagio intermédia - realizado até 60 dias ap0s o inicio do estagio
(avaliacdo formativa) no qual deve constar a grelha de avaliacdo do orientador
empresarial, assim como a grelha de avaliacdo do estudante (autoavalia¢do),
sendo que esta serve para medida qualitativa de apoio aos orientadores.

b. avaliacdo de relatorio final de estagio e sera efectuada mediante apresentacéo
publica com a duracdo maxima de 40 minutos (sendo 20 a 25 minutos para a
componente de apresentacdo e 15 a 20 minutos para a componente de
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discussao) e, sempre que possivel, a realizar até 30 dias de calendario apds a
sua entrega.

2. A avaliacdo e classificacdo finais do Estagio sera feita por um jari, com a seguinte
composicao:

a. Director do Curso ou responsavel da unidade curricular de estagio, que preside
ao juri;
Orientador Académico
Orientador Empresarial, ou em caso de impedimento, um substituto ou por um
Docente designado pelo Diretor de Curso.

3. A classificacdo final do estagio curricular seré expressa numa escala numérica de 0 a
20 Valores, resultante de uma média ponderada pelos critérios de avaliagdo indicados
no numero anterior, de acordo com os seguintes pesos de ponderagéo:

a. avaliacdo de estagio intermédia - 15%
b. avaliacdo de relatorio final - 30%

c. avaliagdo da empresa — 35 %

d. avaliagéo de apresentacéo publica - 20%

4. As grelhas de avaliagdo serdo preenchidas em formularios proprios, disponibilizados
pela EET.

Artigo 14°
O Diretor de Curso

Compete ao Diretor de curso:
1. Coordenar a atividade dos orientadores de estagio.
2. Resolver as questdes que se coloquem durante o periodo de estagio.
3. Definir o horario de apoio que serad prestado aos estudantes, durante a realizacdo do
estagio.

4. Promover a avaliacdo final do estagio.

Artigo 15°
Orientador Académico
Compete ao Orientador Académico:

1. Acompanhar o desenvolvimento dos estagios, deslocando-se, se e quando possivel,
aos locais de estagio para se inteirar da forma como estéo a decorrer 0s mesmos.

2. Reunir de forma regular com o estagiario, tendo em vista a analise da evolugdo do
estdgio, de acordo com o plano e apoiar o estagiario em quaisquer davidas,

decorrentes do desenvolvimento do estagio.
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Artigo 16°
Orientador Profissional

Ao Orientador Profissional, compete:

1.

2
3
4.
5
6

Elaborar, em parceria com o estudante, o plano de estagio.

Garantir a integracdo do estudante na respetiva organizacdo/empresa.

Informar o Orientador académico sobre problemas que surjam durante o estégio.
Proporcionar condic6es para a realizacdo do estagio.

Controlar a assiduidade e a pontualidade do estagiario.

Avaliar o desempenho do estudante no estagio, preenchendo a ficha de avaliacdo do
desempenho do estagiario, disponibilizada pela EET.

Participar no juri de provas publicas da apresentacdo e defesa do relatorio de estagio

nos termos previstos no presente regulamento.

Artigo 17°
Deveres do Estagiario

Sé&o deveres do Estagiario:

1.
2.

Cumprir o plano de estagio de acordo com as normas regulamentadas.

Cumprir as orientacbes emanadas por parte do coordenador do estagio e do orientador
profissional, no &mbito do programa de trabalho previsto para a realizacdo do estagio.
Cumprir com assiduidade e pontualidade o horario definido.

Guardar sigilo de informagbes e conhecimentos relacionados com a atividade da
organizacdo de acolhimento, que esta entenda como confidencial.

Zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam
disponibilizados pela organizacédo de acolhimento.

Tratar com urbanidade, respeitar e fazer-se respeitar por todos os colaboradores da
organizacdo/empresa de acolhimento, bem como, 0s que com esta se relacionem.
Justificar e, se possivel, avisar antecipadamente a organizacdo de acolhimento e a
EET de todas as auséncias na atividade de estagio.

Contribuir com todo o seu conhecimento para o0 bom desempenho da

organizacao/empresa de acolhimento.
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Informar o Orientador académico de eventuais alteracdes que possam repercutir-se no
plano inicialmente estabelecido.

Elaborar um relatério final, de acordo com o definido no Anexo I, até 30 dias apds o
término do estdgio, aquando da conclusdo do estagio curricular, respeitando as

normas de organizacao, a estrutura e a formatacdo definidas no presente regulamento.

Artigo 18°
Deveres da EET

. Assegurar a realizacdo do estagio, nos termos definidos na lei e nos regulamentos

aplicaveis;

. Assegurar a elaboragéo dos acordos com as entidades de acolhimento;
. Distribuir os estudantes pelas entidades de acolhimento;
. Assegurar 0 acompanhamento da execucdo do programa de estagio do estudante, bem

como a sua avaliacdo, em colaboracdo com a entidade de acolhimento, se aplicavel;

. Assegurar que o estudante se encontra coberto por seguro em todas as atividades do

estagio;

. Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o estudante, as condic¢Ges

logisticas necessarias a realizacéo e ao acompanhamento o estégio.

Artigo 19°
Concluséo do estagio

O estagio tera o seu termo quando o estudante:

a) Concluir o estagio.
b) Desistir do estagio.
c) For excluido do estagio

O estagio sera considerado concluido quando o estudante tiver cumulativamente
terminado o seu estagio na organizacdo/empresa, entregue na EET a versdo final do
relatorio de estagio, e o tiver apresentado e defendido publicamente.

O prazo para a conclusdo do estagio é de 30 dias, para alunos a tempo integral, e de
60 dias, para alunos com estatuto de trabalhador-estudante, a partir da data final do
estagio na organizacao/empresa.

No caso do estudante desistir do estagio, a justificacdo da desisténcia devera realizar-
se por escrito aos orientadores e a organizacdo/empresa de acolhimento.

O estudante fica obrigado ao cumprimento integral do disposto neste regulamento e

das normas vigentes na EET e na entidade de acolhimento. A exclusdo do estagio
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pode ter lugar por decisdo conjunta dos orientadores e do Diretor de curso, ouvindo o
Orientador Profissional e o estudante.

Artigo 20.°
Duvidas e casos omissos

As duvidas ou lacunas suscitadas pela aplicacdo do presente regulamento serdo decididas por
despacho do Diretor da EET ou pela aplicagéo da legislacéo vigente.

Artigo 21.°
Revisédo do regulamento

Sempre que entendido como adequado, a Dire¢do do Curso podera formular propostas de
alteracdo ao presente regulamento, as quais, sempre que devidamente fundamentadas,
deverdo ser submetidas a aprovagdo dos Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagdgico da EET.

Artigo 22.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor a partir do ano letivo 2022/2023.

Pag. 9/13



Regulamento dos Estagios Curriculares dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais
(CTESP)

ipluso

ANEXO I - ESTRUTURA E FORMATAGAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Antes do inicio da redacao do relatério e também no seu decorrer, recomenda-
se uma LEITURA ATENTA e COMPLETA deste Anexo do regulamento de estagios
da EET.

Quaisquer davidas ou esclarecimentos, deverao ser dirigidos a direcao de curso
ou da EET.

O relatdrio final de estagio da devera ser submetido via Moodle na disciplina de Estagio,
do curso respetivo, em formato PDF.

O relatorio devera ser elaborado de acordo com o seguinte conjunto de regras:
A. Definicao de Paginacao

Formato A4 com:

° Margens de pagina superior: 2,5 cm;

° Margem inferior: 2,0 cm;

° Margem esquerda: 3,0 cm;

° Margem direita: 1,5 cm;

° Cabecalho a 1,25 cm da margem superior;

B. Corpo de texto

Tipo de Letra: Calibri, Arial, Tahoma, Times New Roman ou Verdana;
Tamanho: 12;

Espacamento entre linhas: 1,5;

Paragrafo: espacamento anterior 6 pontos, espacamento a seguir 0 pontos;
Texto justificado (alinhado a direita e a esquerda);

As paginas do relatério, quer para o contexto principal, quer para os anexos, sdo
identificadas em numeracdo arabe, em sequéncia e sem interrupgoes.
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O numero total de paginas de conteldo do relatério deve ser no minimo de 10 e maximo
de 30, ndo contando capa de documento, indices e anexos.

C. Capa/Folha de rosto

O grafismo a utilizar na capa ou folha de rosto, deve conter obrigatoriamente a
seguinte informagao:

° Logotipo IPLUSO/EET

° Ano Letivo

° Nome do aluno

° Ndmero de aluno

° Curso

° Turma

° Entidade de Acolhimento do Estagio
° Localidade principal onde decorreu o estagio (Cidade, Vila)
° Nome do Orientador Empresarial

° Nome do Orientador Académico

° Data de Inicio e Fim de Estagio

E possivel, e com certeza enriquecerd o relatério, apresentar anexos sobre o estagio, ou
seja, juntar documentacdo ilustrativa do periodo vivido e do trabalho realizado
(fotografias, documentacao interna, brochuras, postais, recortes de imprensa, etc).

Estes anexos devem ser cuidadosamente selecionados e devem ser claros em relacao
aquilo que pretendem ilustrar, de preferéncia acompanhados de legendas. A informagdo
a transmitir deve ser clara, objetiva e concisa.

D. Estrutura de Relatério

1. Agradecimentos

Agradecimento a todas as pessoas que, de forma direta ou indireta estiveram envolvidas
no trabalho realizado ou que contribuiram para o seu sucesso do seu estagio. Eventuais
agradecimentos a outras pessoas, incluindo amigos ou familiares.

2. Indices
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Indice de contetdos, figuras e/ou tabelas.

3. Sumario Executivo

Este capitulo ndo deve ter mais de 2 paginas.

Neste capitulo deve ser enquadrado/caracterizado o periodo de pratica, de forma
resumida, em contexto real de trabalho quanto a:

e Identificacdo de pelo menos 3 objetivos inerentes, no ambito do curso, a
realizacdo do estagio, objetivos pessoais e profissionais para a escolha da
empresa/ instituicdo de acolhimento;

e Indicacao de como foi feita a preparacdo do estagio, caracterizacdo da empresa.
Por exemplo area de negdcio, dimensdo, tipologia, etc.

e Resumo dos principais resultados obtidos, quer para a entidade de acolhimento,
quer para o proprio aluno estagiario, nomeadamente em que medida o
conhecimento obtido ao longo do curso apoiou nos resultados alcancados;

4. Periodo de Integracao

Descrever o modo como decorreu este periodo de integracdo na empresa, indicando o
responsavel pela integracdo, a duragao e a forma como se processou este momento -
apresentacdo a empresa, acompanhamento, relacionamento, esclarecimento de duvidas,
disponibilidade demonstrada pelo orientador empresarial de estagio, etc.

5. Desenvolvimento do Trabalho/Tarefas
Caracterizar o trabalho desenvolvido durante o estagio, referindo especificamente:

e SeccOes/areas de servico onde estagiou, organizacdo e equipamento das
mesmas, tarefas desempenhadas (principais e secundarias), horario de trabalho,
folgas, etc...

e FEquipa de trabalho, horarios, mapas de folgas, chefias (organograma, secgées)
relacionamento entre colegas, entre funcionarios e chefias (hierarquia), etc...

e Conceitos ou instrumentos académicos que tiveram aplicabilidade no estagio

e Apreciacdo de critica construtiva da empresa na area em que esteve a estagiar,
nomeadamente, a luz do que aprendeu no curso - 0 que esta bem e o que considera
gue poderia ser melhorado.

6. Avaliacao / Conclusao

Avaliar em termos gerais e especificos 0os varios aspetos que caraterizaram o estagio,
tendo uma analise analitica e critica construtiva sobre:

e Apreciacdo de todo o processo que envolveu o periodo de pratica em contexto
real de trabalho, desde a sua preparacdo e organizacgdo inicial até ao seu
desenvolvimento e conclusdo;

e Principais licdes aprendidas: o que correu bem e menos bem;

e As competéncias adquiridas e em que medida poderdo ser aplicadas nos objetivos
pessoais e profissionais futuros;
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7. Bibliografia
Bibliografia usada com norma APA - American Psychological Association

Recomendacdo instalar software Zotero para facilidade de gestao de referéncias
bibliografias. Link www.zotero.org

Salvaguardar o modelo de introducdo de normas APA no word. Nem sempre corresponde
a forma correta.

Utilizar o Scholar para pesquisar artigos cientificos que estejam indexados a bases de
dados, como por exemplo a SJR (https://www.scimagojr.com/countryrank.php).

8. Anexos

e Documentos ou prototipos desenvolvidos pelo autor devem sempre ser incluidos
nos anexos;

e Documentos importantes produzidos ou utilizados durante o estagio que, pela sua
dimensao, nao sejam colocados no corpo principal do relatério, como por exemplo
fotografias de evolucdo do projeto, apresentacdes realizadas, etc;

NOTAS FINAIS

Tal como, com certeza, durante a realizagdo concreta do seu estagio os alunos procuram
dar o melhor de si, demonstrando um brio profissional que se exige nestas ocasioes,
também em relacdao a producao deste documento - Relatorio de Estagio - é
exigido o mesmo profissionalismo e qualidade, e utilizagdo de escrita de gramatica
adequada.

O relatdrio de estagio € mais um instrumento de avaliagcdo que a EET terd em sua
posse para proceder a avaliagdo qualitativa e quantitativa dos alunos, ao mesmo tempo
que, pelas observacbes e criticas dos mesmos em relagdo a forma como os estagios
foram organizados e se desenvolveram podera, no futuro, melhorar os processos e
guestbes que, nesta ocasido, ndo tenham corrido pelo melhor. Também em relagdo ao
papel das empresas/entidades de acolhimento esta possibilidade de melhoria serd um
facto, no caso de serem identificados igualmente oportunidades de melhoria, em relacao
a aspetos que nao tenham decorrido da melhor forma.
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