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REGULAMENTO DE ESTAGIOS CURRICULARES DOS

CURSO0S TECNICO SUPERIORES PROFISSIONAIS (CTESP)

Artigo 1°

(Objecto)
O presente regulamento destina-se a estabelecer as normas e os procedimentos relativos aos estagios curriculares dos
planos de estudos dos cursos ministrados no Instituto Superior de Pagos de Brandao, adiante designado por ISPAB.

Artigo 2°

(Principios gerais)
Nos planos de estudos dos cursos que prevéem a realizacao de um estagio, este é para todos os efeitos uma unidade
curricular do respectivo curso.
O estagio pretende estabelecer uma efectiva ligagdo com as entidades empregadoras nas quais se inserem 0S cCursos
ministrados no ISPAB.
Como orientacdo geral, o estagio devera possibilitar a aplicagdo em contexto real de trabalho dos conhecimentos
adquiridos pelo estudante durante a parte escolar do respectivo curso, para que os consolide.

Artigo 3°
(Destinatarios)
O estagio destina-se a todos os alunos inscritos no Ultimo ano dos cursos ministrados no ISPAB e que tenham realizado

a inscricdo na respectiva unidade curricular do plano de estudos.

Artigo 4°
(Inicio de estagio)
O aluno podera iniciar o seu estagio em qualquer altura do seu percurso curricular. Competira sempre ao aluno garantir
a disponibilidade temporal para a realizacdo do respectivo estagio.

Artigo 5°
(Instituicdo promotora)
Compete ao ISPAB, através dos érgdaos competentes e do responsavel da unidade curricular de estagio, proceder 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 curso.
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Artigo 6°
(Distribuicao de estagios)
Compete ao responsavel da unidade curricular de estagio proceder a atribuicdo e acompanhamento do processo de

seleccdo dos estagios para os alunos que preencham as condicoes deste regulamento.

Artigo 7°
(Coordenacdo de estagios)
E uma atribuicio de cada responsével da unidade curricular de estagio designar o Tutor de Estagio responsavel pelo
acompanhamento cientifico-pedagdgico do estagio por parte do ISPAB.
A entidade de acolhimento indicara o Supervisor de Estagio que acompanhara o estagiario na entidade de acolhimento.
O Supervisor de Estagio devera possuir um grau académico igual ou superior ao do curso a que pertence o estagiario.
O Tutor de Estagio responsavel pelo estagio no ISPAB deve manter o contacto com a entidade de acolhimento com a

regularidade necessaria para assegurar o adequado acompanhamento do estagio.

Artigo 8°
(Periodo de realizacao do estagio)
O estagio tem uma duracdo ndo inferior a um semestre curricular, correspondente a 30 créditos (800 horas) e pode ser

repartido ao longo do curso.

Artigo 9°
(Protocolo de estagio)
O estagio decorrera ao abrigo de um protocolo de colaboracgdo a celebrar entre o ISPAB e as entidades de acolhimento.
Estes protocolos definirdo as actividades a desenvolver pelo aluno e estabelecerdo as formas de cooperar entre as
instituicdes tendo em vista o aproveitamento reciproco das respectivas potencialidades cientificas, técnicas e humanas.

Artigo 10°
(Plano de estagio)

O plano de estagio consiste na participacdo em actividades profissionais relacionadas com a area de formagao do aluno
ou na aplicagdo de um programa definido de comum acordo entre o aluno e o Tutor de Estagio do ISPAB e o Supervisor
de Estagio da entidade de acolhimento. O plano de estagio sera elaborado na primeira reunido realizada e devera conter
0s seguintes elementos:

a) Nome do estagiario;

b) Curso em que se encontra inscrito;

c) Local e servico ou servicos onde o estagio se realiza;

d) Area/funcdo a que o estagiario é afecto e trabalho a desenvolver;

e) Horario a cumprir;

f) AcgOes de formagao eventualmente previstas;
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g) Nome do Supervisor e Tutor de Estégio;
h) Datas de inicio e fim de estagio.

Artigo 11°
(Acompanhamento do estagio)
Para o acompanhamento do estagio deverao ser realizadas reunides periddicas, previamente acordadas entre o Tutor
de Estagio, Supervisor de Estagio e o estagiario. Em cada reunido devera ser redigida uma ata sucinta que descreva os
assuntos tratados. O Supervisor de Estagio deve confirmar a assiduidade e pontualidade a que o estagiario esta obrigado
e que devera ficar registada em folha propria. Estes elementos fazem parte do processo individual de estagio.

Artigo 12°
(Direitos dos estagiarios)
Aos estagiarios, sao consagrados os seguintes direitos:
a) Ser apoiado pelo Tutor de Estagio e Supervisor de Estagio durante o estagio;
b) Ter seguro escolar durante todo o periodo de estagio na entidade de acolhimento;
c) Serem-lhe facultados pela entidade de acolhimento os recursos materiais necessarios para o desenvolvimento
e conclusdo do trabalho.

Artigo 13°
(Deveres dos estagiarios)
Aos estagiarios, sao consagrados os seguintes deveres:
a) Assiduidade e pontualidade;
b) Cumprir com as regras estabelecidas na entidade de acolhimento, nomeadamente quanto a higiene, seguranca
e salde no trabalho;
c) Manter confidencialidade no ambito do trabalho a realizar na entidade de acolhimento excepto se for autorizado
a tornar publica informagdo e dados do seu trabalho;
d) Colaborar com os orientadores de estagio.

Artigo 14°

(Relatdrio de estagio)
O aluno elaborara um relatério final sobre o trabalho desenvolvido no estagio que permita ao Juri de Avaliagdo final
tomar conhecimento do trabalho efectuado e possa apreciar o desempenho do aluno no estagio.
O relatorio deve incluir a descrigdo sumaria das actividades desenvolvidas, problemas encontrados e solugdes adoptadas,
caracterizacdo da entidade de acolhimento, acgdes de formacdo frequentadas, trabalhos realizados e bibliografia
consultada.
O relatdrio devera ser elaborado sob orientagdo do Tutor de Estagio e deve obedecer as normas constantes no Guia de
Elaboragdo de Trabalhos Cientificos em vigor no ISPAB.
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Artigo 15°
(Prazo de entrega)
O relatdrio de estagio deve ser entregue nos Servigos Administrativos no prazo de 30 dias apds a conclusdo do estagio.
Devera entregar quatro exemplares do relatério em papel e um exemplar em suporte digital, acompanhados do parecer
emitido pelo Tutor de Estagio e pelo Supervisor de Estagio.
A requerimento do aluno, por motivo justificado e com parecer do Tutor de Estagio, o prazo de entrega do relatério pode
ser prorrogado até um maximo de 90 dias e esta sujeito ao pagamento de uma taxa suplementar.

Artigo 16°
(Avaliacao do relatdrio de estagio)

A avaliacdo do relatdrio final sera efectuada mediante prova publica com a duracao maxima de 45 minutos (sendo 15
minutos para a apresentacado e 30 minutos para a discussao) e, sempre que possivel, a realizar até 30 dias de calendario
apods a sua entrega.
A avaliacdo e classificagdo finais do Estagio sera feita por um jlri, com a seguinte composigao:

«  Director de Curso ou responsavel da unidade curricular de estagio, que preside ao juri;

«  Tutor de Estagio;

«  Supervisor de Estagio da entidade de acolhimento, ou em caso de impedimento, um substituto.

Artigo 17°
(Classificagao final do estagio)

Considera-se aprovado na unidade curricular de estagio o aluno que tenha nota igual ou superior a 10 (dez) valores. A
classificagdo final do estagio é expressa numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores.
Esta classificacao deve reflectir quatro componentes:

«  Avaliagdo do desempenho do aluno durante o estagio;

«  Qualidade do relatorio;

* Qualidade da apresentacao;

»  Desempenho na discussao.

Artigo 18°
(Normas e praticas recomendadas)
As normas e praticas recomendadas a serem observadas pelas entidades e pessoas envolvidas nos estagios serdo, para

maior conveniéncia, incorporadas em anexo ao presente Regulamento.

Artigo 19°
(Duvidas e casos omissos)
Todas as duvidas e casos omissos deste regulamento serdo resolvidos pelo Presidente do ISPAB que, para o efeito,
podera ouvir os Conselhos Técnico-Cientificos e Pedagdgico, sem admissibilidade de recurso.
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Artigo 20°
(Entrada em vigor)

O presente regulamento entra em vigor a partir da sua aprovacao pelo Conselho Técnico-Cientifico do ISPAB.
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Anexo 1

Procedimentos para iniciar estagio curricular

O presente anexo destina-se a informar os procedimentos para permitir iniciar o estagio.

I

Inscrigao pelo aluno na unidade curricular de estagio;

N3o ter qualquer propina de frequéncia em atraso;

Manifestacdo de interesse em realizar os estagios do ISPAB ou apresentar uma proposta de estagio;
Nomeacdo do Tutor de Estagio pelo Coordenador de Estagios;

Contacto com a entidade de acolhimento pelo Tutor de Estagio;

Elaboragdo do Protocolo de Cooperagdo, pelos Servigos Administrativos, a entregar na entidade de acolhimento
pelo Tutor de Estagio;

Elaboragdo do Plano de Estagio (funcdes a desempenhar, data de inicio e fim de estagio), pelo Supervisor e
Tutor de Estagio;

Apds o final do estagio, e no prazo de 30 dias, o aluno deve entregar o Relatdrio de Estagio nos Servigos
Administrativos, em 4 exemplares em papel e um em formato digital;

Apresentacdo e discussao do relatério de estagio.



