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Artigo 1.2
(Defini¢Ges)

1. A componente de formagdo em contexto de trabalho, adiante designado de Estagio, visa a aplicagdo de
conhecimentos e saberes adquiridos as atividades praticas do respetivo perfil profissional e contempla a execugdo
de atividades sob supervisao, utilizando as técnicas, os equipamentos e os materiais que se integram nos processos
de producdo de bens ou de prestagdo de servigos.

2. A Entidade Acolhedora é uma entidade publica ou privada, de reconhecido mérito e idoneidade, onde o Estudante
realiza o Estagio e na qual se desenvolvem atividades profissionais relacionadas com a area de estudos dos
Estudantes. As competéncias e responsabilidades da Entidade Acolhedora sdo definidas nos Acordos de Colaboragdo
estabelecidos entre o ISVOUGA e as Entidades.

3. O Supervisor é a pessoa responsavel, na Entidade Acolhedora, pelo acompanhamento do Estagio. Este devera
proporcionar a aquisi¢do/consolidacdo de competéncias em ambiente de trabalho e o desenvolvimento de relagdes
interpessoais, avaliar o desempenho do Estudante, através do preenchimento do “Parecer do Supervisor sobre a
realizagdo do Estagio” e validar todos os relatdrios elaborados pelo Estudante no ambito da realizagdo do mesmo.

4. O Orientador é o docente responsavel, no Instituto, pela aprovacdo do “Plano Individual de Atividades”, pela
avaliagdo da progressdo do Estudante, devendo acompanhar e orientar o trabalho realizado, prestar apoio na
realizagdo dos relatdrios e atribuir a classificagdo final do Estagio/Projeto.

5. OSIAP é o Servigo de Integragdao e Acompanhamento Profissional, responsavel pelos processos de Estagio e através
do qual se realiza o atendimento dos Estudantes, desde o registo do Estagio até a emissdo da sua certificagdo, bem
como pela interlocugdo entre os Estudantes, os Orientadores e as Entidades Acolhedoras.

Artigo 2.2
(Frequéncia do Estagio)
Podem frequentar Estdgio os Estudantes inscritos no 22 ano de um dos CTeSP - Cursos Técnicos Superiores Profissionais
ministrados no ISVOUGA.

Artigo 3.2
(Duragao do Estagio)
O Estagio tem a duragdo ndo inferior a um semestre curricular, correspondendo a 750 horas.

Artigo 4.2
(Registo do Estagio)

1. Paraarealizagdo do Estagio, o Estudante deve registar o pedido de Estagio através de inscrigdo no SIAP.
Este registo deve ocorrer até 15 de dezembro do 3.2 semestre do plano curricular dos CTeSP. Apds o término do
prazo definido, ndo serdo aceites inscricdes em Estdgio, salvo situa¢des excecionais devidamente fundamentadas,
qgue deverdo ser apresentadas a Direcdo do ISVOUGA até ao ultimo dia de aulas do 3.2 semestre, a qual deliberara
em conformidade.

3. A colocacdo em Estagio dos casos deferidos, no ambito do nimero anterior, sera da inteira responsabilidade do
Estudante em questdo, que ficara ainda sujeito a aplicagdo de uma penalizagdo de um valor na classificagdo final do
estagio.

Artigo 5.2
(Acordo de Colaboragdo)
1. Cabera ao SIAP a celebracdo de acordos de colaboragdo entre as Entidades Acolhedoras e o ISVOUGA que garantam
um apoio efetivo aos Estudantes em situagdo de Estagio e a atribuicdo de um Supervisor.
2. Nos acordos de colaboracdo referidos no ponto anterior, serd prevista a obrigacdo de a Entidade Acolhedora zelar,
durante o Estagio, pela aplicagdo de conhecimentos constantes dos programas das unidades curriculares que
integram o plano de estudos da licenciatura que o Estudante frequenta.

Aprovado: DIR



I SVO U G A REGULAMENTO DA UNIDADE CURRICULAR Data: 19/07/2022
ESTAGIO DOS CURSOS TECNICOS SUPERIORES RG.09.03/A

INSTITUTO SUPERIOR DE ENTRE DOURO E VOUGA PROFISSIONAIS Pagina 2 de 4

Artigo 6.2
(Alteragdo do Estagio)
Ap0s o inicio do Estagio ndo havera lugar a alteragdo do local de realizagdo do mesmo, salvo situagGes excecionais,
que deverdo ser apresentadas a Dire¢do do ISVOUGA, a qual deliberard em conformidade.
O ndo cumprimento do disposto no nimero anterior implica a aplicacdo de sangdes pela Dire¢do do ISVOUGA que,
em face das circunstancias do caso concreto, poderdo ir desde a demissdo, por parte do ISVOUGA, de qualquer
responsabilidade na nova colocagdo do estudante até a reprovagdo a unidade curricular.

Artigo 7.2

(Plano Individual de Atividades de Estagio)
O Estudante deverd apresentar ao SIAP um Plano Individual de Atividades relativo ao Estagio, aprovado pelo
Supervisor e pelo Orientador, até ao final da segunda semana apds o inicio do mesmo.
Do Plano Individual de Atividades afeto ao Estagio devem constar os seguintes elementos:
Identificagdo do Estudante;
Identificacdo da Entidade Acolhedora e do Supervisor;
Identificacdo do periodo de Estagio;
Objetivos do Estagio;
Cronograma do Estagio;
Datas de conclusdo de cada 375 horas de Estagio realizadas;
Data limite da entrega dos relatérios;
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Atividades a desenvolver durante o Estagio;

Curriculum Vitae do Supervisor;
j. Data do documento e assinatura do Estudante, do Supervisor e do Orientador.

Artigo 8.2
(Relatdrios de Estagio)
O Estudante devera apresentar ao SIAP relatorios das atividades desenvolvidas, assinados por este e pelo respetivo
Supervisor, no ambito dos quais identifique e evidencie situacbes de aquisi¢do e de transferéncia de conhecimentos
e competéncias, no decurso do Estégio.
Os relatorios de Estagio sdo apresentados da seguinte forma:
2.1 Dois relatdrios parcelares, um por cada 375 horas de Estagio, os quais devem descrever as tarefas
desenvolvidas e os contributos do Estudante para a Entidade Acolhedora, ao longo desse tempo de Estagio;
2.2. Um relatdrio final, o qual deve incluir:
a. A andlise sumdria da empresa, da sua organizacdo e a insercdo da atividade do Estudante no
departamento e nas fung¢des que Ihe foram atribuidas;
b. Adescricdo sumaria das atividades desenvolvidas pelo Estudante;
c.  Oscontributos do Estudante para a Entidade Acolhedora;
A elaboracdo de um comentario geral sobre a organizacdo e funcionamento da empresa e do
departamento em que se enquadrou, referindo os aspetos positivos e negativos, relacionando o
conhecimento “tedrico” com a sua aplicacdo;
A conclusdo sobre a concretizagdo dos objetivos estabelecidos e sua justificagao;
Vantagens, pontos fortes e perspetivas referentes ao decurso do Estagio;
Desvantagens, pontos fracos e limitagdes referentes ao decurso do Estagio;
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A analise critica relativamente a forma como decorreu o acompanhamento do Estagio;

A identificacdo do grau de interesse do Estagio para a formagdo pessoal do Estudante numa futura
inser¢do na atividade profissional.
3. Osrelatorios referidos no nimero anterior deverao ser entregues em suporte papel.

Aprovado: DIR
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Artigo 9.2
(Prazos de Entrega dos Relatdrios de Estagio)
Cada relatério parcial, elaborado no ambito do Estagio, terd de ser entregue, junto do SIAP, devidamente assinado
pelo Estudante e validado pelo Supervisor, até 10 dias apds a conclusao de cada 375 horas de Estagio.
a. Osrelatdrios referidos no ponto anterior sdo entregues pelo SIAP ao Orientador, para aprovacgao.
b. Casoorelatdrio ndo seja aprovado pelo Orientador, o SIAP comunica ao Estudante e encaminha-o para o
Orientador, de forma a proceder as devidas alteragGes, no prazo de 10 dias.
O relatdrio final terd de ser entregue, junto do SIAP, no prazo maximo de 30 dias apds o termo do Estdgio, validado
pelo Supervisor e acompanhado do “Parecer do Supervisor sobre a realizacdo do Estagio” e do “Controlo de
assiduidade”.
a. Podera o Orientador entender sugerir alteragdes ao relatdrio final, adotando-se o mesmo procedimento
descrito na alinea b) do nimero anterior.
As datas de entrega dos relatérios referidos no nimero anterior deverao ser previstas atendendo ao cronograma de
Estagio apresentado no Plano Individual de Atividades, sendo aquelas datas fixas ainda que se verifiquem pequenas
alteragdes ao cronograma. Entenda-se por “pequenas altera¢des” desfasamentos ndo superiores a 32 horas.
A entrega dos relatdrios de Estdgio nunca podera ultrapassar o ultimo dia previsto para a realizagdo dos exames de
conclusdo de curso (avaliagdo final 32 época).
A entrega dos relatérios referidos é de carater obrigatério e a ndo entrega dos relatérios dentro dos prazos
estabelecidos implica uma correspondente classificacdo de zero valores.

Artigo 10.2
(Prorrogagdo do Prazo de Entrega do Relatério Final de Estagio)

A requerimento do Estudante, por motivo justificado, o prazo de entrega do relatdrio final de Estagio podera ser
prorrogado até um maximo de 30 (trinta) dias.
O requerimento, a solicitar o adiamento da entrega do relatdrio final de Estagio, deve ser dirigido ao Diretor do
ISVOUGA e devera ser entregue, no SIAP, antes de esgotado o prazo inicialmente definido.
Se o Estudante ndo apresentar o relatério final até ao limite do prazo de prorrogacdo, o Estudante considerar-se-a
reprovado na unidade curricular e o Estagio realizado perdera a sua validade.

3.1. Para efeitos de conclusdo da unidade curricular Estagio, o Estudante deve matricular-se em novo ano letivo

e iniciar novo processo de Estagio.

N3o haverd lugar a adiamento do prazo prorrogado.

Artigo 11.°

(Avaliagdo)
Na sequéncia da entrega dos relatdrios, os orientadores deverdo comunicar ao SIAP, no prazo de 15 dias, a respetiva
avalia¢do, com a aposi¢do da sua assinatura.
No final do Estdgio, o Estudante é avaliado pelo Supervisor através do “Parecer do Supervisor sobre a realizagao do
Estadgio” e pelo Orientador, atendendo a progressdo do Estudante e através da apreciacdo e classificacdo dos
relatdrios parcelares.
A classificagdo final do Estagio é obtida pela seguinte férmula: 0,4 x Nota da Entidade Acolhedora + 0,2 x Nota do 12
Relatério Parcelar + 0,2 x Nota do 22 Relatdrio Parcelar + 0,2 x Nota do Relatdrio Final.
A avaliacdo do Estagio expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se que o Estudante obteve
aproveitamento quando esta seja igual ou superior a 10 valores.
A classifica¢do resultante da avaliagdo efetuada ndo esta sujeita a recurso ou a melhoria.
No decurso dos trés relatdrios a efetuar no ambito da frequéncia do Estagio, o Estudante tera de ter classificagdo
minima de 10 valores em pelo menos 2/3, de forma a poder ser considerado aprovado o seu Estagio.
Em caso de duvida podera ser marcada uma sessdo extraordindria de defesa de Estagio, cujo juri serd composto pelo
Orientador mais 2 elementos, a nomear pelo SIAP.

Aprovado: DIR
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7.1. No decurso da sessdo extraordindria de defesa do Estagio, o juri deliberara sobre a aprovagdo ou reprovagdo
do referido Estdgio.

7.2. Da decisdo tomada nao havera lugar a recurso nem a melhoria de nota.

Artigo 12.2
(Disposigdes Finais)
Quaisquer omissdes ou duvidas resultantes da aplicagdo do presente regulamento serdo casuisticamente resolvidas
pela Dire¢do do ISVOUGA, ouvido o Conselho Técnico-Cientifico, se a primeira assim o entender.
Este regulamento entra em vigor no ano letivo 2022/2023.

e Revoga aversdo de 14/06/2019.

Aprovado: DIR



