DESPACHO (PR) N° 56/2015

Assunto: Discussao Publica da Proposta do Regulamento de Estagio dos

Cursos Técnicos Superiores Profissionais do IPCA

Nos termos do n.° 2 e do n.° 3 do artigo 110.° da Lei 62/2007 de 10 de
setembro (RJIES), e do artigo 101.° do Cédigo do Procedimento Administrativo,
declaro em fase de discussao publica a proposta do "Regulamento de Estagio
dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais do IPCA” visando a sua

apreciacao 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 "Discussao Publica".

Os contributos e sugestoes devem ser efetuados por escrito e remetidos, até ao

dia 13 de julho de 2015, para o endereco de correio eletronico: sac@ipca.pt.

Barcelos, 12 de junho de 2015
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Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

PREAMBULO

O Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de margo, cria e regulamenta o ciclo de
estudos superiores ndo conferente de grau académico, doravante designados de
Cursos Técnicos Superiores Profissionais. Estes cursos tém uma componente de
formagéo geral e cientifica, uma componente de formagéo técnica e uma componente
de formagéo em contexto de trabalho concretizada através de um estéagio.

O Diploma Técnico Superior Profissional confere uma qualificagéo de nivel 5 do
Quadro Nacional de Qualificagtes.

A componente de formagdo em contexto de trabalho visa a aplicacdo dos
conhecimentos e saberes adquiridos as atividades praticas do respetivo perfil
profissional e contempla a execugdo de atividades sob orientagéo, utilizando as
técnicas, os equipamentos e os materiais que se integram nos processos de produgéo
de bens ou de prestagéo de servigos.

Esta formagdo de indole pratica em contexto laboral deve permitir o
desenvolvimento e aplicagdo dos conhecimentos adquiridos pelos estudantes, ao
longo de um ano e meio da sua formagao geral, cientifica e técnica, de modo a testar
esses mesmos conhecimentos e a capacidade de resposta a novos € mais complexos

desafios que permitam uma boa integragéo no mundo de trabalho.

Capitulo |
Disposi¢oes Gerais

Artigo 1.°
(Ambito)
O presente regulamento de estagios em contexto de trabalho aplica-se a todos

os Cursos Técnicos Superiores Profissionais (TESP) ministrados no IPCA.

Capitulo Il
Estagio em contexto de trabalho

Artigo 2.°

(Definigoes)
Entende-se por Estagio a formagdo em contexto de trabalho que visa a
aplicagdo dos conhecimentos e saberes adquiridos, contemplado a execugéo

de atividades sob orientagdo, utilizando as técnicas, os equipamentos e os
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Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

materiais que se integram nos processos de produgao de bens ou de prestacao

de servigos.

Artigo 3.°
(Coordenagao)

O Diretor de Curso coordena o processo conducente & obtengéo e atribuigéo

de lugares de Estagio para os estudantes.

1-

Artigo 4.°
(Organizagao de acolhimento)

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
formacao dos estudantes e que correspondam aos objetivos visados.
A organizagao de acolhimento pode ser indicada pelo estudante, pela propria
organizagao ou pelo Diretor de Curso.
Compete ao Diretor de Curso avaliar a adequagao da organizagdo para os
objetivos do Estagio e autorizar o mesmo.
As organizagbes que colaborem com o IPCA na realizagdo de Estagios
comprometem-se a assegurar condigdes para o exercicio diversificado de
competéncias, que possam ser consideradas no dmbito préprio da qualificagdo
do estudante, em conformidade com o Plano de Estagio elaborado pelo Diretor
de Curso.
O seguro escolar a que os estudantes tém direito abrange igualmente o
periodo de estagio, ficando por isso, a Organizagdo de Acolhimento isenta de
qualquer responsabilidade ou encargo em caso de acidente que ocorra durante

0 mesmo periodo.

Artigo 5.°
(Orientagao do Estagio)
O Estagio sera orientado, internamente, por um supervisor (docente) do IPCA,
que devera ser, preferencialmente, da area cientifica do curso do estudante,
designado pelo Diretor de Departamento, sob proposta do Diretor de Curso.
A organizagdo de acolhimento do estudante estagiario devera designar, para
cada Estagio proposto, um supervisor do Estégio, o qual sera responsavel pela

orientagdo e acompanhamento do estudante na respetiva organizagao.
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Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

3- Os supervisores, interno e externo, deverdo orientar, conjuntamente, o Estagio

nos termos e condigbes definidas no presente Regulamento.

Artigo 6.°
(Duragao Semanal do Estagio)

1- O estudante devera cumprir, na organizagdo de acolhimento, pelo menos, as
horas de trabalho previstas para a unidade curricular de Estagio, desenvolvidas
ao longo do semestre letivo.

2- A carga horaria semanal deve ser distribuida de acordo com o horario de
funcionamento da organizacdo de acolhimento e o horario escolar do

estudante.

Artigo 7.°
(Reunides Obrigatorias)

1- Deve ser acordado um calendario de reunides periddicas entre o estudante e o
supervisor interno, das quais deve ser elaborado um relatério a incluir no
Dossier de Estagio.

2- Até ao final do primeiro més de estagio, deve ser realizada uma reunido entre o
supervisor interno, o supervisor da organizagao de acolhimento e o estudante,

na qual devera ser preenchido o Termo de Estagio (Anexo V).

Artigo 8.°
(Protocolo de Estagio)

1. O estagio formaliza-se com a celebragdo de um protocolo de estagio (Anexo
II) entre a escola, a organizagédo de acolhimento e o estudante estagiario.

2.  Antes do inicio do Estagio, o estudante entrega ao Diretor de Curso o Protocolo
de Estagio em duplicado que remete posteriormente ao Diretor da Escola para
homologagéo.

3. Um dos exemplares do protocolo de estagio sera enviado para a Organizagéo
de Acolhimento e o outro & arquivado pelo Diretor de Curso no Dossier de
Estagio do estudante.

Artigo 9.°
(Termo de Estagio)
1. O estagio desenvolve-se de acordo com os objetivos e plano de trabalho

definido no termo de estagio (Anexo V).

Instituto Politécnico do Cavado e do Ave 7



Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

2. O termo de estagio € um documento elaborado pelo estudante em colaboragédo
com o supervisor interno e o supervisor da organizagao de acolhimento, sendo
assinado pelos trés intervenientes.

3.  Até ao final do primeiro més de estagio, o supervisor interno deve entregar ao
respetivo Diretor de Curso o Termo de Estagio constante no Anexo IV. Este
documento é preenchido na reunido entre os dois supervisores e o estudante,
e define os objetivos a alcangar e as condigbes em que o mesmo se realiza.

4. Cabe ao Diretor de Curso promover a homologagao do Termo de estagio.

O termo de estagio é arquivado pela Diretor de Curso no Dossier de Estagio do
estudante.

Artigo 10.°
(Dossier de Estagio)
1. No Dossier de Estagio encontra-se compilada toda a informagéo relativa ao
desenrolar do estagio.
2. O Dossier de Estagio deve ser organizado pelo Diretor de Curso em
colaboragao com o supervisor interno e externo.
3. No Dossier de Estagio devem constar obrigatoriamente as seguintes

informacgdes:

a) Relatorio de avaliagao (Anexo |);

b) Proposta de estagio (Anexo Il);

c¢) Protocolo de estagio (Anexo Ill);

d) Termo de Estagio (Anexo 1V);

e) Registo de presengas diarias;

f) Relatérios sintese de reunides Periddicas;

g) Parecer do supervisor interno (Anexo V);

h) Parecer do supervisor esterno (Anexo VI);

i) Requerimentos de adiamento de entrega do relatério de estagio (Anexo
VII).

Capitulo i
Formalizagio do Estagio

Artigo 11.°
(Inscrigado)
Podem inscrever-se em estagio os estudante que estejam inscritos a todas as

unidades curriculares para terminar o Curso.
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Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

1. As inscrigbes para Estagio far-se-4o nos prazos fixados para a inscricdo do
respetivo ano letivo, nos Servigos Académicos.

2. O estudante deve entregar, no prazo maximo de 15 dias (teis ap6s o inicio
do ano letivo, a proposta de estagio, conforme modelo constante do anexo
Il ao respetivo Diretor de Curso.

Artigo12.°
(Critérios)

1- Se houver varios candidatos para o mesmo Estagio, o Diretor de Curso usara
como critério de desempate a média de curso do estudante.

2- Se a média for a mesma, serdo aplicados os seguintes critérios de desempate:
a) Para o mesmo Estagio:

i.  Critério da maior proximidade da residéncia do estudante ao local do
Estagio;

ii.  Critério da mais elevada classificagdo obtida nas unidades curriculares
nucleares que fazem parte da estrutura curricular do Curso.

3- Para os efeitos do nimero anterior consideram-se unidades curriculares
nucleares as que pertencerem a area disciplinar com maior nimero de ECTS
no plano curricular do curso.

4- De acordo com a utilizagao dos critérios referidos nos nimeros anteriores,
cabe ao Diretor de Curso informar o Diretor de Departamento e os Estudantes

das propostas de Estagio aceites

Artigo 13.°
(Publicagao)
A lista com os Estagios homologados, bem como os respetivos supervisores
internos, é publicada na Plataforma de Gestdo Pedagégica Online uma semana antes

do inicio do Estagio.

Capitulo IV
Avaliacao

Artigo 14.°
(Avaliagdo do Estagio)
Na avaliagdo do Estagio serdo ponderados os pontos constantes no Anexo .
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Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

Artigo 15.°
(Jari de Avaliacao)

O juri de avaliagéo € constituido pelos supervisores de Estagio e presidido pelo

Diretor de Curso.

Artigo 16.°

(Entrega do Relatério)
Terminado o Estagio, para efeitos de discussdo do Relatério, o estudante
entrega ao Diretor de Curso, até ao ultimo dia Gtil anterior a época de exames
do 2° semestre, dois exemplares do Relatério de Estéagio, bem com parecer do
supervisor interno, em conformidade com o modelo definido no Anexo V.
A entrega do relatério pode ser adiada até ao primeiro dia util da segunda
semana de setembro, desde que, na data referida no ponto 1 o estudante
entregue ao Diretor de Curso requerimento a solicitar o adiamento do prazo de
entrega, de acordo com o modelo definido no Anexo VII, acompanhado dos
pareceres favoraveis dos supervisores do Estagio.
Apods a realizagdo da defesa, e se o juri de avaliagdo assim o deliberar, o
estudante deve entregar ao Diretor do Curso um CD com o relatério retificado
em formato pdf.
Apbs a realizagao da defesa, o juri de avaliagao pode solicitar ao estudante um
exemplar do relatério de estadgio em CD, gravado em pdf, a entregar ao Diretor

de Curso para deposito na Biblioteca do IPCA.

Artigo 17.°
(Discusséao Relatoério)

Dentro do prazo maximo de 15 dias uteis, contados a partir da data de
apresentagédo do Relatério, o Diretor de Curso marca a prova oral de discussdo
e defesa do mesmo, com vista a atribuicdo da classificagdo de Estagio,
comunicando a data ao estudante e aos supervisores.

A organizagao de acolhimento, em caso de impossibilidade do supervisor estar
presente na discussdo do Relatério, deve atribuir classificagdo ao estudante
nos termos dos artigos 14° e 18°, utilizando para o efeito o modelo definido no
Anexo VI.

Dessa prova é elaborada uma Ata que é assinada por todos os membros do

juri de avaliagao.

Instituto Politécnico do Cavado e do Ave 10



Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

Artigo 18.°
(Classificagao)

1 — A classificagao final é efetuada numa escala de 0 a 20 valores.

2 — A classificagdo final € expressa nos seguintes termos:

a)

b)

10 a 20 valores, arredondados para as unidades, para os estudantes
aprovados;
0 a 9 valores, arredondados para as unidades, para os estudantes que néo

obtiveram aprovacgéo.

Capitulo V
Disposig¢oes Finais

Artigo 19.°
(Informagao aos Servigos Académicos)
As Atas elaboradas ao abrigo dos artigos 17°, sdo enviadas ao Diretor de
Departamento e aos Servigos Académicos pelo Diretor de Curso.
Caso o estudante tenha desistido ou reprovado, o estudante pode efetuar nova

inscrigdo, sendo repetida a metodologia definida no presente Regulamento.

Artigo 20.°
(Casos Omissos e Duvidosos)
As duvidas e omissdes resultantes da interpretagéo e aplicagdo do presente
regulamento serao objeto de despacho do Presidente do IPCA.
O presente Regulamento podera ser alterado por deliberagédo do Presidente do
IPCA, por proposta dos Diretores das Escolas, ouvidos os respetivos

Conselhos Técnico-Cientificos e Pedagogicos.

Artigo 21.°
(Entrada em vigor)

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua homologagéo pelo
Presidente do IPCA,

Instituto Politécnico do Cavado e do Ave 11
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ANEXOS

Instituto Politécnico do Cavado e do Ave
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ANEXO |
AVALIAGCAO E APRECIAGAO DO ESTAGIARIO

% Nota Item

60% | Avaliacéo técnica % 0 1 2 3
Atitude e Desempenho 30
Grau de Dificuldade 10
Aplicagao de conceitos aprendidos ao 20
longo do curso

30% Relatorio
Estrutura 10
Desenvolvimento 15
Andlise Critica 5

10% | Apresentagdo
Clareza da apresentagao -7}
Relevancia das respostas dadas 25
Postura 2.5

. de de 20__.
O Supervisor

(assinatura)




ANEXO II
PROPOSTA DE ESTAGIO '

IDENTIFICAGAO DO ESTUDANTE:

Nome

Nuamero Curso

Morada:

Telefone/Telemovel: E-mail:

Temas ou areas preferenciais para a realizagao do Estagio:

Proposta de Supervisor Interno/Crientador (Docente da escola ):

Tem local de estagio: Sim Nao

Se respondeu sim, indique

Nome da organizag¢ao de acolhimento:

Morada da organizagao de acolhimento:

Telefone:

Pessoa contactada na organizagao:

Cargo:

Supervisor na organizagao de acolhimento:

Cargo:
Assinatura: Em 20 / /

! A proposta de Estagio deve ser entregue pelo estudante ao Diretor de Curso, no prazo maximo de 15 dias Uteis apés
o inicio do ano letivo.
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ANEXO Ill
PROTOCOLO DE ESTAGIO EM CONTEXTO DE TRABALHO

Entre o Instituto Politécnico do Cavado e do Ave, abreviadamente designado
por IPCA, com sede em Barcelos, representado pelo Diretor da Escola Superior de

, Exmo. Sr.

e (designagado da

organiza¢gdo de acolhimento), com sede em

representada (o)

(nome do representante), de agora em diante designada por organizagdo de

acolhimento.

E celebrado o presente protocolo que visa o estabelecimento formal de

condigdes para o desenvolvimento de relagdbes de cooperagdo, no ambito da

realizagao de Estagio curricular do (s) estudante

(s) , n°
do curso de

da Escola Superior de do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave,

na organizagao de acolhimento, que se rege pelas seguintes clausulas:

Clausula 1.2
(Objetivo)

O Estagio tem por objetivo complementar a qualificagdo adquirida no @&mbito do

curso, através de uma formacgao pratica a decorrer em contexto laboral.

Clausula 2.2

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

/ /

Instituto Politécnico do Cavado e do Ave 15
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nomeadamente, em

Clausula 3.2

(Local de Estagio e Horario)

O Estagio sera efetuado nas instalagbes da organizagéo de acolhimento,

)

durante o seu horario de funcionamento normal.

Clausula 4.7

(Deveres do Estagiario)

Sao obrigacgdes do estagiario:

- Cumprir o programa de trabalho previsto para o Estagio;
- Comparecer com assiduidade e pontualidade no local de Estagio;

-Tratar com respeito todas as pessoas com que se relacione durante o Estagio,
nomeadamente, ndo perturbando o ambiente de trabalho na area 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 responsaveis da organizacdo de
acolhimento, nomeadamente, no que respeita ao aproveitamento do Estagio, a
seguranga, funcionamento da organizagdo e cumprir as orientagdes emanadas
por parte do supervisor e orientador do Estagio, no @mbito do programa de

trabalho previsto para a realizagao do Estagio;

- Dever de sigilo referente a métodos de produgéo, negdcios ou qualquer outra
informagédo que tenha conhecimento no ambito da realizagdo do Estagio,
estando interdito de obter cépias para uso pessoal ou qualguer outra utilizagéo

n&o autorizada da informagao obtida.

Clausula 5.2

(Deveres da Escola)

A Escola nomeara, entre os seus docentes, um supervisor de Estagio

responsavel pela orientagdo, acompanhamento e avaliagdo do estagiario e

Instituto Politécnico do Cavado e do Ave 16



Proposta de Regulamento de Estagio dos TESP

pela elaboragdo de um programa de Estégio a acordar com a organizagédo de

acolhimento, de acordo com a proposta de Estagio apresentada pelo aluno.

2- A Escola, por intermédio do supervisor, facultara ao estagiario o apoio

pedagdgico e cientificos necessarios a realizagdo do Estagio.

3- O supervisor da Escola compromete-se a realizar as reunides a que esta
obrigado pelo Regulamento de Estagio dos TESP, nomeadamente,
estabelecendo um calendario de reunides com o estagiario € uma reunido com

o supervisor da organizagéo de acolhimento e o estagiario no inicio do Estagio.

4- A escola é responsével pelo seguro do estudante, ficando a Organizagéo de
Acolhimento isenta de qualquer responsabilidade ou encargo em caso de

acidente que ocorra durante o periodo do estagio.

Clausula 6.7

(Deveres da Organizagao de Acolhimento)

1- A organizagdo de acolhimento obriga-se a designar um supervisor de Estéagio,
para cada estagiario, que sera responsavel pela orientagdo, acompanhamento

e avaliagdo 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 Estagio, bem como a fazer-se representar pelo supervisor nas
provas orais de discussdo e defesa do Relatério de Estagio, enquanto membro
do Jari de Avaliagdo. Em caso de auséncia deve elaborar parecer sobre o

desempenho do aluno durante o Estagio e envia-lo ao primeiro outorgante.

3- A organizagdo compromete-se, ainda, a informar a Escola de eventuais

problemas surgidos no decorrer do Estagio curricular.

Clausula 7.2
(Termo de Estagio)
Deste protocolo faz parte o Termo de Estéagio onde sera definido o tema e os
objetivos do Estagio, que devera ser assinado pelos supervisores do Estagio e pelo

estudante.
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Clausula 8.2

(Denuncia)

Qualquer das partes pode denunciar o presente Protocolo através de
notificag@o & outra parte, por modo adequado, caso a outra parte ou o aluno estagiario

n&o cumpra qualquer uma das disposigdes do presente Protocolo.

Ambas as partes assinaram e carimbam o presente Protocolo em duplicado.

Data: de de

Os Outorgantes:

O Diretor Escola Superior de A Organizagao de Acolhimento
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ANEXO IV
TERMO DE ESTAGIO *

IDENTIFICAGAO DO ESTUDANTE:

Aluno:

Nimero Curso

Temas ou areas preferenciais para a realizagdo do Estagio:

Objetivos e Plano de Trabalho:

Nome da organizagdo de acolhimento:

Morada da organizagao de acolhimento:

Telefone: Fax :

Supervisor na organizagao de acolhimento:

Cargo:

Supervisor da Escola:

Horario do Estagio:das ___ h__ as h de a ( dias)

Assinaturas (Conforme o B.1.)

Data da reuniao /|

O Supervisor na organizagdo de acolhimento:

O Supervisor da Escola:

O Estudante:

Recebido em / / O Diretor de Curso:

1 : - ; i
O Termo deve ser preenchido na reunido entre os Supervisores e o estudante e entregue pelo supervisor interno nos
Servigos da escola até ao final do primeiro més de estagio.



ANEXO V
PARECER DO SUPERVISOR INTERNO

(Nome do Supervisor)

do estudante (nome), n° do Curso Técnico

Superior Profissional em (Curso), certifico que o Relatério

de Estagio do estudante supracitado cumpre os requisitos necessarios para a sua submisséo a

defesa.

Data: /|

Assinatura.




ANEXO VI
PARECER DO SUPERVISOR DA ORGANIZAGAO DE ACOLHIMENTO

(Nome do Supervisor)

supervisor do

estudante (nome do
estudante), n° do Curso  Técnico  Superior Profissional em
(Curso), na

(nome da organizagdo de acolhimento), €I virtude de

ndo poder estar presente na reunido de defesa do Relatério de Estagio, venho por

este meio informar que atribuo a classificagéo de (valores).
Data: )
Assinatura:

(Assinatura e Carimbo da Organizagao de Acolhimento)



ANEXO VI
ADIAMENTO ENTREGA DO RELATORIO

Eu, (nome
completo), estudante n.° , matriculado no °ano do Curso Técnico Superior
Profissional em da Escola Superior de do IPCA, venho

requerer a V. Exa. nos termos do artigo 16.°, n.° 2, do Regulamento de Estagio dos
TESP o adiamento do prazo de entrega do Relatério de Estagio, pelos motivos a

seguir identificados:

Parecer Supervisor da Organizacdo

Parecer Supervisor Interno ;
Acolhimento

Data: ___/__/ Data: /[ /

Assinatura: Assinatura:

Pede deferimento,

Data: I Assinatura do Estudante.

Autorizagao do Diretor de Curso

Data: ___/__/ Assinatura:




