DESPACHO (PR) N° 22/2014

Assunto: Discussdo Publica da Proposta de Alteracdo ao Regulamento de
Estagio e Projeto Profissional dos Cursos de 1.° Ciclo de Estudos da

Escola Superior de Gestao.

Nos termos do n.® 2 e do n.° 3 do artigo 110.° da Lei 62/2007 de
10 de setembro (RJIES), e do artigo 118.° do Cédigo do Procedimento
Administrativo, declaro em fase de discussao publica a proposta de
"Alteracdo ao Regulamento de Estagio e Projeto Profissional dos Cursos
de 1.° Ciclo de Estudos da Escola Superior de Gestdao" visando a sua
apreciagdo através da recolha de sugestoes feitas pelos
interessados. O acesso a proposta do Regulamento é feito através do site do

IPCA, www.ipca.pt, no link "Discusséo Puablica".

Os contributos e sugestbdes devem ser efetuados por escrito e
remetidos, até ao dia 5 de marg¢o de 2014, para o seguinte

endereco de correio eletrénico: gapresidencia@ipca.pt.

Barcelos, 5 de fevereiro de 2014

O Presidente do IPCA

tor Jodo Raptista da Costa Carvalho)

Avenida Dr. Siddnio Pais, 222 Campus do Instituto Politécnico Campus do Instituto Politécnico
4750 - 333 BARCELOS 4750-810 BARCELOS 4750-810 BARCELQS

253 802 190 253 802 503 253 802 504

253812 281 sas@ipca.pt saldipca.pt

geralf@pca.pt
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PREAMBULO

A formagéo tedrica ministrada pelas instituicbes de ensino superior, se bem que
essencial, deve ser complementada por um formagao de indole pratica que permita o
desenvolvimento e aplicagcdo dos conhecimentos dos estudantes adquiridos ao longo
da formagdo académica, em contexto laboral, de modo a testar esses mesmos
conhecimentos e a capacidade de resposta a novos e mais complexos desafios que
permitam uma integragdo bem sucedida no mundo de trabalho. Nestas condigdes,
mediante proposta do Conselho Técnico-Cientifico da Escola Superior de Gestao e
ouvido o Conselho Pedagdgico da mesma Escola compete ao Presidente do IPCA
aprovar o seguinte Regulamento de Estagio e Projeto Profissional dos Cursos do 1°
Ciclo de Estudos da Escola Superior de Gestéo do Instituto Politécnico do Cavado e
do Ave.

Capitulo |

Disposi¢oes Gerais

Artigo 1.°
Ambito

O presente Regulamento define as regras aplicaveis ao estagio e ao projeto
profissional que integram os cursos do 1° ciclo de estudos da Escola Superior de
Gestao (ESG).

Capitulo I

Estagio e Projeto Profissional
Seccgao |

Estagio

Artigo 2.°
Definicao

1 — Entende-se por estagio a formagao pratica a decorrer em contexto laboral que visa

complementar a qualificagdo adquirida no &mbito do curso frequentado. O estagio
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permite ao estudante uma primeira inser¢do no mercado de trabalho e em fungdes
relacionadas com a sua area de formagao.

2 — Em consequéncia do referido no n.° 1, a um estudante que ja esteja integrado no
mercado de trabalho e a exercer atividade na area de formacgao do respetivo curso,
nao é permitida a realizagdo do estagio, devendo entéo realizar um projeto profissional
ou optar pelo projeto em simulagdo empresarial, sempre que o plano curricular do

respetivo curso o permita.

Artigo 3.°

Coordenacgao

A Direcdo do Curso coordena o processo conducente & obtengcdo de lugares de

estagio para os estudantes.

Artigo 4.°

Duragao

1 — O estdgio tem a duragao prevista no diploma que aprovou o plano de estudos de
cada curso.

2 — A carga horaria semanal deve ser distribuida de acordo com o horario de
funcionamento da organizagéo de acolhimento e o horario escolar do estudante.

3 - Os estudantes que pretendam a dispensa de estagio profissional para candidatura
a Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas (OTOC), devem, nos termos da clausula 4.2
do protocolo celebrado entre o IPCA e a OTOC, realizar estdgio com a duragdo nao

inferior a seis meses.

Artigo 5.°

Organizacao de acolhimento

1 — O estagio pode ser realizado numa organizagdo publica ou privada, de
reconhecido mérito e idoneidade que se disponibilize para acolher o estagiario, na qual
se desenvolvam atividades profissionais relacionadas com a area de formacéo dos
estudantes e que correspondam aos objetivos visados.

2 — A organizacdo de acolhimento pode ser indicada pelo estudante, pela prépria
organizagao ou pela Direcdo do Curso, cabendo a esta e a Dire¢do da ESG avaliar a

adequacao da organizagao aos objetivos do estagio e autorizar a mesma.
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3 — A organizagéo de acolhimento, quando proposta pelo estudante e ndo sendo uma
entidade onde ja tenham decorrido, em boas condigcbes, outros estagios da ESG, deve
ser sujeita a aprovagao conjunta da Direcdo do Curso e da Direcdo da ESG, no
sentido de garantir o mérito e idoneidade requeridos.

4 — As organizagbes que colaborem com a ESG na realizagdo de estagios
comprometem-se a assegurar condicbes para o exercicio diversificado de
competéncias, que possam ser consideradas no &mbito préprio da qualificagdo do
estudante, em conformidade com o plano de estagio.

5 — No caso dos estudantes-trabalhadores, nada impede, salvaguardado o disposto no
n.° 2 do artigo 2° que a sua entidade patronal seja a organizagéo onde se realize o
estagio.

6 — Até ao final do primeiro més de estadgio, com fundamento em manifesta
desadequagéo pedagogica, a Direcdo da ESG pode autorizar, sob proposta do
supervisor de estagio designado pela ESG e mediante parecer favoravel da Diregédo

do Curso, a alteragdo da organizagéo de acolhimento de estagio.

Artigo 6.°

Orientacao

1 — O estagio é orientado, internamente, por um orientador (docente) da ESG, que
deve ser, preferencialmente, do departamento da area predominante do estagio do
estudante, designado pela Direcao da ESG, sob proposta da Diregao do Curso.

2 — A organizagéo de acolhimento do estudante estagiario deve designar, para cada
estagio proposto, um supervisor do estagio, o qual é responsavel pela orientagéo e
acompanhamento do estudante na respetiva organizacao.

3 — O supervisor indicado no numero anterior deve possuir formagao cientifica e
técnica, preferenciaimente de nivel superior, na area em que é realizado o estagio, e
reunir as condigdes necessarias para realizar um acompanhamento eficaz do

estudante estagiario no periodo de estégio.

Artigo 7.°

Dossier de estagio

1 — No dossier de estagio encontra-se compilada toda a informacgédo relativa ao

desenrolar do estagio.
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2 — O dossier de estagio deve ser organizado pelo estudante em colaboragdo com o
orientador da ESG e o supervisor do estégio. A Diregdo do Curso deve coordenar todo
este processo.

3 — No dossier de estagio devem constar obrigatoriamente as seguintes informagoes:
a) Protocolo de estagio;

b) Proposta de estagio;

c¢) Plano de estagio;

d) Relatério de avaliagao;

e) Registo de presencas diarias;

f) Relatdrios sintese de reunides mensais;

g) Parecer do orientador da ESG;

h) Requerimentos de adiamento de entrega do relatério de estagio.

Artigo 8.°

Protocolo de estagio

1 — O estagio formaliza-se com a celebragao de um protocolo de estagio (Anexo I)
entre a ESG, a organizagao de acolhimento e o estudante estagiario.

2 — Antes do inicio do estégio, o estudante entrega a respetiva Direcdo do Curso o
protocolo de estagio em duplicado. A Diregao do Curso entrega as duas cOpias desse
protocolo a Dire¢cdo da ESG que as envia ao Presidente do IPCA para homologagao.
Um destes exemplares é enviado para a organizacdao de acolhimento e o outro a

Diregao do Curso para ser arquivado no dossier de estagio.

Artigo 9.°
Plano de estagio

1 — O estégio desenvolve-se de acordo com um plano de estagio.

2 — O plano de estagio é um documento elaborado pelo estudante em colaboragao
com o orientador da ESG e o supervisor da organizagdo de acolhimento. O documento
deve ser assinado pelo estudante e pelos dois supervisores.

3 — Até ao final do primeiro més de estagio, o orientador da ESG deve entregar a
respetiva Direcao do Curso o plano de estagio.
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4 — Cabe a Direcdo do Curso promover a homologacdo do plano de estagio pela

Diregao da ESG. O plano de estagio é arquivado pela Diregdo do Curso no dossier de

estagio.

5 — Do plano de estagio constam os seguintes elementos:

a)

b)
c)
d)
e)

Identificagdo do estudante estagiario, do orientador da ESG e do supervisor do
estagio;

Identificagdo da organizagéo de acolhimento;

Os objetivos especificos do estagio;

As fungbes a serem desempenhadas pelo estudante estagiario;

O plano de desenvolvimento dos trabalhos e o respetivo cronograma.

Artigo 10.°

Deveres

1 — Sao deveres do estudante estagiario, nomeadamente:

a)

b)

a)

Cumprir as obrigacdes decorrentes do protocolo de estdgio celebrado entre a
organizagao de acolhimento e a ESG;

Colaborar com a entidade promotora do estagio sempre que esta o solicite e
efetuar os trabalhos que Ihe estejam determinados, desde que compativeis com o
plano de estagio e com a atividade do estudante estagiario;

Manter atualizado o dossier de estagio;

Entregar a documentagéo do dossier de estagio a Dire¢do do Curso, cumprindo
os prazos fixados no presente Regulamento, sob pena de impossibilidade de

defesa do relatério de estagio.

2 — Sao deveres da organizagao de acolhimento, nomeadamente:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Assinar, no inicio do estagio, o protocolo que formaliza todo o processo;

Designar um supervisor de estégio;

Disponibilizar ao estudante estagidrio os meios necessarios para o desempenho
devido das tarefas que lhe forem atribuidas;

Acompanhar o estudante estagiario durante o periodo de estagio;

Preencher um relatério de avaliagdo (Anexo [I) do estudante estagiario remetida
pela ESG;

Manter atualizado um registo de presencas diarias (Anexo lll) de acordo com o
modelo fornecido pela ESG.

3 — Sao deveres da ESG, nomeadamente:
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9)

h)

Disponibilizar, em devido tempo, ao estudante estagiario informagédo sobre
possiveis entidades de acolhimento, bem como receber deste informacgéo sobre a
entidade em que pretende realizar o estagio;

Verificar se o estudante estagiario cumpre os requisitos de acesso ao estagio;
Proceder aos necessarios contactos institucionais para formalizar o estégio,
conduzindo a assinatura, no inicio do estagio, do protocolo;

Designar um orientador (docente) da ESG;

Remeter a organizacdo de acolhimento o modelo do relatério de avaliagdo a
utilizar pelo respetivo supervisor;

Acompanhar, adequadamente, a formacao do estudante estagiario, colaborando
na resolugdo de quaisquer problemas que possam surgir durante o estagio;
Assegurar que o processo de avaliagdo do estagio é concluido dentro dos prazos
estabelecidos pela ESG para o efeito;

Manter o dossier de estagio pelo periodo minimo de dois anos apés a conclusao

do estagio.

Artigo 11.°

Reunides obrigatorias

1 — Deve ser acordado um calendario mensal de reunies entre o estudante estagiario

e o orientador da ESG.

2 —

Até ao final do primeiro més de estégio, deve ser realizada uma reuniéo entre o

orientador da ESG, o supervisor da organizagdo de acolhimento e o estudante

estagiario.

3 — Das reunides de trabalho sdo elaborados relatérios sintese pelo orientador da

ESG, os quais devem ser remetidos a Diregéo do Curso até ao final da parte pratica

do estagio, para inclusdo no dossier de estagio.

Artigo 12.°
Assiduidade

1 — A parte pratica do estagio é de frequéncia obrigatdria.

2 — As faltas devem ser justificadas, de acordo com a legislagdo em vigor para a

fungcdo publica, nao podendo em qualquer caso exceder 10% da duragdo total do

estagio.
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3 — A acumulagao de faltas, superior a 10% da duragéo total do estagio, € motivo de
anulagao da inscrigao do estudante estagiario.

4 — O controlo de assiduidade é feito com base no registo de presencas.

5 — O registo de presencas deve ser assinado diariamente pelo estudante estagiario e
pelo supervisor da organizacdo de acolhimento. O registo de presengas didrias é
remetido a Diregdo do Curso apds a conclusdo da parte pratica do estagio, para

inclus@o no dossier de estagio.

Artigo 13.°

Relatério de estagio

1 — Apods a concluséo da parte pratica do estagio, o estudante apresenta um trabalho

escrito sobre o mesmo, designado por relatério de estagio.

2 — O relatério de estagio deve ser redigido em portugués.

3 — Em casos devidamente fundamentados, por solicitagdo do estudante e com a

concordancia do orientador da ESG, pode ser aceite relatério redigido em lingua

estrangeira.

4 — Do relatdrio de estagio devem constar os seguintes elementos, nomeadamente:

a) ldentificacdo do estudante estagiario, do orientador da ESG e do supervisor do
estagio;

b) Datas de realizacédo e area especifica do estagio;

¢) Breve caracterizagédo da organizagdo de acolhimento;

d) Descrigdo das atividades realizadas durante o periodo de estagio e apreciagéao
critica das mesmas;

e) Desenvolvimento de um tema que permita uma ligacdo entre a atividade

desenvolvida pelo estagiario e os conhecimentos tedricos adquiridos na ESG.

Secgao

Projeto Profissional

Artigo 14.°
Defini¢ao

Entende-se por projeto profissional a analise de um caso, problema, operagédo ou

situagdo, em que sera valorizada a respetiva caracterizacdo, diagndstico e
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enquadramento, a formulagéo de resposta e conclusdes desenvolvidas a partir da
anadlise realizada. Trata-se de um projeto onde podem ser aplicados os conhecimentos

e as competéncias tedrico-praticas adquiridas no &mbito do curso frequentado.

Artigo 15.°

Duracéao

O projeto profissional tem a duracdo prevista no diploma que aprovou o plano de

estudos de cada curso.

Artigo 16.°

Orientacao

O projeto profissional é orientado por um docente da ESG, que deve ser,
preferencialmente, do departamento da area predominante do curso do estudante,

designado pela Dire¢do da ESG, sob proposta da Diregédo do Curso.

Artigo 17.°

Dossier de projeto profissional

1 — No dossier de projeto profissional encontra-se compilada toda a informagéo
relativa ao desenrolar do projeto profissional.

2 — O dossier de projeto profissional deve ser organizado pelo estudante em
colaboragdo com o orientador. A Dire¢do do Curso deve coordenar todo este
processo.

3 — No dossier de projeto profissional devem constar obrigatoriamente as seguintes
informacoes:

a) Proposta de projeto profissional;

b) Plano de projeto profissional;

c¢) Relatdrios sintese de reunides mensais;

d) Parecer do orientador;

e) Requerimentos de adiamento de entrega do relatério de projeto profissional.
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Artigo 18.°

Plano de projeto profissional

1 — O projeto profissional desenvolve-se de acordo com um plano de projeto.

2 — O plano de projeto profissional € um documento elaborado pelo estudante em
colaboragdo com o orientador. O documento deve ser assinado pelo estudante e pelo
orientador.

3 — Até ao final do primeiro més de projeto profissional, o orientador deve entregar a
respetiva Dire¢gdo do Curso o plano de projeto profissional.

4 — Cabe a Diregdo do Curso promover a homologacdo do plano de projeto
profissional pela Dire¢do da ESG. O plano de projeto profissional € arquivado pela
Dire¢ao do Curso no dossier de projeto profissional.

5 — Do plano de projeto profissional constam os seguintes elementos:

a) ldentificagdo do estudante e do orientador;

b) Os objetivos especificos do projeto;

¢) O plano de desenvolvimento dos trabalhos e o respetivo cronograma.

Artigo 19.°

Reunides obrigatdrias

1 — Deve ser acordado um calendario mensal de reunides entre o estudante € o
orientador.

2 — Das reunides de trabalho sao elaborados relatérios sintese pelo orientador, os
quais devem ser remetidos a Direcao do Curso até ao final do projeto profissional,

para inclusao no dossier de projeto profissional.

Artigo 20.°
Relatdrio de projeto profissional

1 — Do projeto profissional resulta um trabalho escrito sobre o mesmo, designado por
relatério de projeto profissional.

2 — O relatdrio de projeto profissional deve ser redigido em portugués.

3 — Em casos devidamente fundamentados, por solicitagdo do estudante e com a
concordancia do orientador, pode ser aceite relatério redigido em lingua estrangeira.
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Capitulo I

Formalizacao do Estagio e Projeto Profissional

Artigo 21°

Inscricao

1 — Podem inscrever-se em estagio/projeto profissional os estudantes que estejam
inscritos em todas as unidades curriculares do ultimo ano do curso.

2 — As inscrigbes para estagio/projeto profissional far-se-8o nos prazos fixados para a
inscri¢ao do respetivo ano letivo, nos Servigos Académicos.

3 — Se ao abrigo de alguma norma regulamentar interna o estudante aguardar por
exames a realizar, e ap6s a regularizacdo desses exames reunir as condi¢des
previstas no n.° 1, o estudante deve solicitar ao Diretor de Escola a reinscricdo no ano
curricular.

4 — O estudante deve entregar, no momento da inscrigdo ou reinscri¢éo, a proposta de
estagio/projeto profissional, conforme modelo constante do Anexo IV ao presente
Regulamento. Os Servicos Académicos, no prazo de 5 dias Uteis apds o ultimo dia
fixado para a inscricdo ou reinscricdo, remetem a respetiva Direcdo do Curso, para
inclusao no dossier de estagio ou no dossier de projeto profissional.

5 — Pelas propostas apresentadas fora de prazo é devido uma taxa por incumprimento
de prazo, fixada na tabela de emolumentos.

6 — Os estudantes devem, no prazo maximo de 90 dias seguidos apds aquela data,

regularizar a informacgao da proposta junto dos Servigos Académicos.

Artigo 22.°

Critérios

1 — Se houver varios candidatos para o mesmo estagio/projeto profissional, a Dire¢ao
do Curso utiliza como critério de desempate a média das unidades curriculares ja
realizadas pelo estudante.
2 — Se a média for a mesma, sdo aplicados os seguintes critérios de desempate:
a) Para o mesmo estagio:

o Critério da maior proximidade da residéncia do estudante ao local do estagio;

e Critério do maior nimero de unidades curriculares ja realizadas pelo estudante.

b) Para o mesmo projeto profissional:
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o Critério do maior nimero de unidades curriculares ja realizadas pelo estudante.
3 — De acordo com a utilizagdo dos critérios referidos no nimero anterior, cabe a
Direcdo do Curso informar a Diregdo da Escola e os Servicos Académicos das
propostas de estagio/projeto profissional aceites. A Direcdo da Escola, por sua vez,

notifica por escrito os estudantes.

Artigo 23.°

Afixacao

A lista com os estagios e os projetos profissionais homologados, bem como os
respetivos orientadores da ESG, é publicada na pagina da ESG no sitio do IPCA uma

semana antes do inicio do estagio/projeto profissional.

Capitulo IV

Avaliacao do Estagio e Projeto Profissional

Seccao |
Estagio

Artigo 24.°

Avaliacao do estagio

1 — Na avaliagdo final do estagio, o juri de avaliagdo considera os seguintes fatores,
atendendo as respetivas ponderagoes:

a) Desempenho do estudante no decorrer do estagio (30%);

b) Relatério de estagio (50%);

c¢) Defesa do estagio (20%).

2 - REVOGADO

Artigo 25.°

Juri de avaliacao

O jari de avaliagao é composto por trés elementos: um presidente — o respetivo Diretor
do Curso (ou seu representante) e dois vogais — o orientador da ESG e um outro

docente da area ou afim, sob proposta da Dire¢édo do Curso.
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Artigo 26.°

Entrega do relatério

1 — Terminado o estagio e para efeitos de atribuicdo de classificagdo no préprio ano de
inscricdo, o estudante entrega a Dire¢ao do Curso, no prazo de 30 dias seguidos, trés
exemplares do relatério em suporte papel e um CD em formato pdf, devidamente
certificados pelo orientador da ESG, utilizando para o efeito o modelo constante no
Anexo V.

2 — Apés a realizagdo da defesa, e se o juri de avaliagdo assim o deliberar, o
estudante deve entregar a Dire¢gdo do Curso um CD em formato pdf do relatério
retificado.

3 — A entrega do relatdrio pode ser adiada até 90 dias seguidos apds o termo do
estagio, mediante requerimento do estudante a respetiva Direcdo do Curso, utilizando
para o efeito o modelo constante no Anexo VI, acompanhado dos pareceres favoraveis
do orientador da ESG e do supervisor de estagio. O pedido deve ser formulado até 30
dias seguidos ap6s o termo do estagio. A Dire¢ao do Curso, por sua vez, notifica por
escrito os Servigos Académicos.

4 — O estudante pode, ainda, requerer a prorrogacao do prazo de entrega até 120 dias
seguidos apods o termo do estdgio, mediante a entrega de requerimento, de acordo
com o modelo previsto no numero anterior, acompanhado dos pareceres favoraveis do
orientador da ESG e do supervisor de estagio, até 90 dias seguidos apés o termo do
estagio. A Diregédo do Curso, por sua vez, submete o pedido a autorizagéo da Diregédo
da ESG.

5 — Cabe a Direcdo da Escola notificar por escrito o estudante e os Servigos
Académicos da decisédo tomada.

6 — A nao entrega do relatério de estagio nos moldes e prazos estabelecidos no
presente Regulamento, assim como a nao comparéncia na apresentagédo do mesmo,
implica a nao aprovacgao no estagio. A Direcao do Curso deve notificar por escrito os

Servigos Académicos.

Artigo 27.°

Discussao do relatério

1 — No prazo maximo de 15 dias uteis, contados da data de entrega do relatério, a

prova oral de discussdo do mesmo deve ser marcada pela Direcao do Curso, com
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vista & atribuicdo da classificacao de estagio, de que dara conhecimento ao estudante

e aos membros do juri de avaliagao.

2 — A marcagao de data a que se refere o nimero anterior s6 sera efetuada se o

dossier de estagio se encontrar completo.

3 — A discussao do relatério tem a duragdo maxima de 45 minutos, de acordo com a

seguinte ordem de trabalhos:

a) Sera iniciada com a apresentagao do relatério de estdgio por parte do estudante,
com a duracdo maxima de 15 minutos;

b) Seguidamente, o juri de avaliagdo dispde de 15 minutos para solicitar informagoes
complementares, efetuar os comentarios e sugestdes que considerar pertinentes
e formular questdes;

c) Devem ser proporcionados ao estudante 15 minutos para que possa responder as
questbes formuladas.

4 — Dessa prova é elaborada uma Ata, a qual deve incluir o tema de estagio realizado

e defendido pelo estudante. A Ata sera assinada pelos membros do juri de avaliagéo.

Artigo 28.°

Classificacao

1 — A classificagéo final é efetuada numa escala de 0 a 20 valores.
2 — A classificagéo final é expressa nos seguintes termos:
a) 10 a 20 valores, arredondados para as unidades, para os estudantes aprovados;

b) NA (Nao Aprovado), para os estudantes que nao obtiveram aprovagao.

Seccao i

Projeto Profissional

Artigo 29.°
Avaliacao do projeto profissional

1 — Na avaliagdo final do projeto profissional, o juri de avaliagdo, considera os
seguintes fatores, atendendo as respetivas ponderacées:

a) Desempenho do estudante no decorrer do projeto profissional (20%);

b) Relatdrio de projeto profissional (60%);

¢) Defesa do projeto profissional (20%).
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2 — O desempenho do estudante no decorrer do projeto profissional é avaliado tendo

em conta, nomeadamente, os elementos do dossier de projeto profissional.

Artigo 30.°

Juri de avaliagao

O jari de avaliagdo é composto por trés elementos: um presidente — o respetivo Diretor
do Curso (ou seu representante) e dois vogais — o docente orientador e um outro

docente da area ou afim, sob proposta da Diregao do Curso.

Artigo 31°

Disposicoes aplicaveis

As disposi¢des constantes dos artigos 26.° a 28.° aplicam-se, com as necessarias
adaptagdes, a entrega do projeto profissional, discussé@o e atribuicdo da respetiva
classificagao.

Capitulo V

Disposicoes Finais

Artigo 32.°

Informacgao aos Servigos Académicos

1 — As Atas elaboradas ao abrigo do artigo 27.°, n.° 3, e do artigo 31.° sdo enviadas a
Direcao da Escola pela Diregéo do Curso.

2 — A Diregédo da ESG remete a Ata aos Servigos Académicos do IPCA.

3 — Caso o estudante tenha desistido ou reprovado, o estudante deve efetuar nova
inscricdo, nos prazos fixados para a inscrigdo do respetivo ano letivo, nos Servigos

Académicos, sendo repetida a metodologia definida no presente Regulamento.

Artigo 33.°

Regulamentos profissionais

A aplicagao do presente Regulamento efetuar-se-a sem prejuizo do disposto nos
regulamentos de estdgio das Ordens ou outras associagdes profissionais,
nomeadamente tendo em vista a acreditagao pelas mesmas dos diferentes cursos da
ESG.
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Artigo 34.°

Casos omissos

1 — Os casos omissos e duvidosos serao resolvidos por deliberagdo do Conselho de
Gestao do IPCA.

2 — As alteragbes ao presente Regulamento poderdo ser propostas pelo Diretor da
ESG, mediante parecer dos Conselho Técnico-Cientifico e Conselho Pedagdgico, e

seréo aprovadas pelo Presidente do IPCA.

Artigo 35.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento, apds a homologacéo pelo Presidente do IPCA, entra em
vigor no dia seguinte a publicitagdo em Diario da Republica, aplicando-se aos estagios

e projetos profissionais em curso.

Artigo 36.°

Anexos

Os Anexos | a VI séo parte integrante do presente Regulamento de Estégio e Projeto

Profissional dos Cursos do 1° Ciclo da ESG.
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ANEXO |

Protocolo de Estagio

Entre o Instituto Politécnico do Cavado e do Ave, abreviadamente designado por IPCA, com

sede em Barcelos, representado pelo(a) _ , Diretor(a) da

Escola Superior de Gestao, por subdelegagdo de competéncias conferida pelo Despacho n.°

publcado em DR Il Série n° __ de , e

(designagdo da organizagdao de

acolhimento), com sede em , representada (o) pelo (a)

(nome do representante), de agora em diante

designada por organizagéo de acolhimento.

E celebrado o presente protocolo que visa o estabelecimento formal de condicbes para o
desenvolvimento de relagdes de cooperagao, no ambito da realizagdo de estagio do (s)

estudante(s) , n.° , do curso de

da Escola Superior de Gestédo do Instituto Politécnico

do Cavado e do Ave, na organizacgédo de acolhimento, que se rege pelas seguintes clausulas:

Clausula 1.2
(Objetivo)

O estagio tem por objetivo complementar a qualificagdo adquirida no ambito do curso, através

de uma formacéao pratica a decorrer em contexto laboral.

Clausula 2.2

(Duragao)
O estagio tera lugar, todas as semanas, de (dia da semana) a
inclusive, no periodo compreendido entire o dia / / e o dia / /

Clausula 3.°
(Local de estagio e horario)

O estagio serd efetuado nas instalagbes da organizagdo de acolhimento, nomeadamente,

em , durante o seu horario de funcionamento normal.
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Clausula 4.°
(Deveres do estagiario)

Sé&o obrigagdes dos estagiarios:

- Cumprir o programa de trabalho previsto para o estagio;

- Comparecer com assiduidade e pontualidade no local de estégio;

- Tratar com respeito todas as pessoas com que se relacione durante o estagio,
nomeadamente, ndo perturbando o ambiente de trabalho na darea em que o mesmo vai
decorrer;

- Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e de mais bens que
Ihe sejam confiados;

- Acatar e seguir as instrugdes dos responsdveis da organizagdo de acolhimento,
nomeadamente, no que respeita ao aproveitamento do estagio, a seguranga, funcionamento
da organizagao e cumprir as orientagdes emanadas por parte do supervisor e orientador do
estagio, no ambito do programa de trabalho previsto para a realizagédo do estagio;

- Dever de sigilo referente a métodos de produgéo, negdcios ou qualquer outra informagao
que tenha conhecimento no &mbito da realizagdo do estdgio, estando interdito de obter

cépias para uso pessoal ou qualquer outra utilizagdo ndo autorizada da informac&o obtida.

Clausula 5.
(Deveres da Escola Superior de Gestdo do IPCA)

1 - A Escola Superior de Gestao, abreviadamente designado por ESG, nomeard, entre os seus
docentes, um orientador de estagio responsével pela orientagéo, acompanhamento e avaliagdo
do estagiario e pela elaboragdo de um programa de estagio a acordar com a organizacdo de
acolhimento, de acordo com a proposta de estagio apresentada pelo estudante.

2 — A ESG, por intermédio do orientador, facultara ao estagiario o apoio pedagégico e
cientificos necessarios a realizacao do estagio.

3 — O orientador da ESG compromete-se a realizar as reunies a que esta obrigado pelo
Regulamento de Estagio e Projeto Profissional para os Cursos do 1° Ciclo de Estudos da ESG,
nomeadamente, estabelecendo um calendario de reunides mensais com o estagidrio e uma

reunido com o supervisor da organizagéo de acolhimento e o estagiario no inicio do estagio.
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Clausula 6.7
(Deveres da organizagao de acolhimento)

1 - A organizagdo de acolhimento obriga-se a designar um supervisor de estagio, para cada
estagiario, que serd responsavel pela orientagédo, acompanhamento e avaliacao do estagio.

2 — A organizagdo compromete-se a facultar os conhecimentos técnicos e administrativos, a
prestar a assisténcia e aconselhamento indispensaveis para a realizagdo do estdgio e a
elaborar um relatério de avaliagdo sobre o desempenho do estudante durante o estagio e
envia-lo ao primeiro outorgante.

3 — A organizagdo compromete-se, ainda, a informar a ESG de eventuais problemas surgidos
no decorrer do estdgio.

Clausula 7.°
(Denuncia)

Qualquer das partes pode denunciar o presente Protocolo através de notificagdo a outra parte,
por modo adequado, caso a outra parte ou o estudante estagidrio nao cumpra qualquer uma
das disposi¢des do presente Protocolo.

Ambas as partes assinaram o presente Protocolo em duplicado.

(Data)
Os Outorgantes:

O Diretor

Escola Superior de Gestéao

(ao abrigo da subdelegag&o de competéncias
conferida pelo Despacho n.® , publicado
em DR Il Série n.” __de )
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ANEXO Il

Relatério de Avaliacao

Avaliagao pelo Supervisor da Organizagdo de Acolhimento do Estagio

Supervisor:

Cargo:

Instituigao/Empresa:

Nome do estudante:

N.° do estudante:

1° Ciclo de Estudos em

Ano letivo 20__/20__ - Periodo:

O presente “Relatdrio de Avaliag@o” pretende recolher a opinido do supervisor sobre o estagio
realizado pelo estudante referido em epigrafe na organizagdo de acolhimento do estagio. Esta
avaliagcdo sera utilizada pelo juri de avaliagdo da Escola Superior de Gestdo do IPCA, como
instrumento para a avaliagao do desempenho do estudante no decorrer do referido estagio. Para
o efeito, é disponibilizado um conjunto de itens que se pretendem facilitadores na avaliagdo do

estagiario e estagio:

a) Capacidade e aptidao para a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos

b) Indices de interesse e motivagdo na realizagdo do estdgio
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c) Autonomia e responsabilidade

d) Trabalho de equipa e relacionamento interpessoal

e) Sentido critico

f)  Pontualidade e assiduidade

Em virtude do exposto, venho por este meio informar que atribuo a classificagao de (0

a 20 valores).

de de 20__

O Supervisor

(assinatura)
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ANEXO IV

Proposta de Estagio/Projeto Profissional’

IDENTIFICAGAO DO ESTUDANTE

Nome:

Numero: Curso:

Morada:

Telefone/Telemavel: E-mail:

Temas ou areas preferenciais para a realizagdo do Estagio/Projeto Profissional:

Proposta de Orientador da ESG:

Assinale a sua opgao: Estagio Projeto Profissional

Para quem escolheu a opcao estdgio :

Tem local de estagio: Sim Nao?

Se respondeu sim, indigue:

Nome da organizagao de acolhimento:

Morada da organizagao de acolhimento:

Telefone:

Pessoa contactada na organizagao:

Cargo:

Supervisor na organizagao de acolhimento:

Cargo:
N.°TOC:

Assinatura do estudante: em20_/ /

' A proposta de estagio/projeto profissional deve ser entregue pelo estudante nos Servigos Académicos, no ato de
inscrigéo.

? Os estudantes devem, no prazo méaximo de 90 dias seguidos apds a data de inscrigdo, regularizar a informagéo da
proposta junto dos Servigos Académicos.
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ANEXO V
Parecer do Orientador da ESG

Eu, abaixo assinado, orientador do

(nome do

estudante), n.° , do curso de

certifico que o

relatério de estagio/projeto profissional (riscar a situagcdo que nao se verificar) do

estudante supracitado cumpre os requisitos necessarios para a sua submissao a defesa.

Data: /!

Assinatura:
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ANEXO VI

Adiamento da Entrega do Relatério de Estagio/Projeto Profissional

(nome do estudante),

n.° , do curso de da Escola Superior de Gestao

do IPCA, por motivo de:

vem pedir adiamento da entrega do relatério para 90 dias/120 dias (riscar o que nao

interessa) a contar da data do final do estagio/projeto profissional.

Pede deferimento,

Data: _/ [/

Assinatura:

A preencher pelo Diretor do Curso
Recebidoem: ___/___ /
Despacho:

Assinatura:

A preencher pela Dire¢do da ESG!
Recebidoem: __ /__ [/
Despacho:

Assinatura:

Parecer do orientador da ESG:

Parecer do Supervisor na organizagéo de acolhimento do estagio:

A preencher pelos Servigcos Académicos do IPCA
Recebidoem: _ /__ [/

Assinatura:

" No caso do pedido de adiamento da entrega do relatério até 120 dias apds o termo de estagio/projeto profissional.



