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CURSO TECNICO SUPERIOR PROFISSIONALPROFISSIONAL
EM SEGURANGA E PROTEGAO CIVIL

REGULAMENTO DA UNIDADE CURRICULAR DE ESTAGIO

INTRODUCAO

Este regulamento aplica-se a unidade curricular de Estagio, prevista no plano de estudos do
Curso Técnico Superior Profissional (TeSP) em Seguranca e Protecdo Civil, sem prejuizo de
outras disposi¢cdes em vigor.

1. Dos estagios
1.1. Definicao

a) O estagio é uma unidade curricular, com 810 horas de trabalho totais, das quais 640
horas de formagao em contexto de trabalho, a realizar durante o 42 semestre.

b) O estagio é concebido como apoio a formagdo em contexto de trabalho, com vista a
primeira experiéncia de integracao profissional dos alunos no mercado de trabalho.

c) As horas de contacto sdo realizadas em contexto presencial de apoio pedagdgico,
técnico ou cientifico, com vista a consolidacdo de competéncias transversais a area do
curso promovendo a inser¢do na vida profissional, de acordo com o programa da
Unidade Curricular de Estagio.

1.2 Enquadramento

a) O estdgio na sua componente de formagdo em contexto de trabalho decorrerd em
instituicdes publicas, de cardcter humanitario ou em empresas privadas com atividade
na area de Protecdo de Pessoas e Bens.

b) E do Diretor do Curso Técnico Superior Profissional a responsabilidade dos estagios,
podendo em cada ano letivo nomear um Professor da comissdo de curso para
Coordenador de Estagios.

c) Até ao final do 22 semestre do curso, o aluno podera apresentar uma proposta de local
para formagdo em contexto de trabalho ao Coordenador de Estagios. Caso o aluno nao
apresente proposta, o Coordenador de Estagios, indicard o local da formacdo em
contexto de trabalho, de entre os protocolos pré-estabelecidos.

d) A proposta devera incluir: a instituicdo de acolhimento para a formacdo em contexto de
trabalho, a area de especializagdo, o cronograma, os objetivos a alcancar com um
esboco do possivel plano de trabalho, os contactos e eventuais condicionalismos.
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1.3.

a)

b)

d)

e)

f)

2.

2.1.

Mapas de assiduidade e Relatérios

O aluno é responsavel pelo envio mensal até ao dia 5, para a secretaria do Curso Técnico
Superior Profissional em Seguranca e Protecdo Civil, das folhas mensais de assiduidade
da formacdo em contexto de trabalho assinadas pelo estagiario e pelo seu supervisor
externo, com indicacdo do més, dias e respetivo nimero de horas da formacdo em
contexto de trabalho;

O aluno devera cumprir os objetivos do programa da Unidade Curricular de Estagio no
que as horas de contacto dizem respeito;

Cumpridas cerca de 320 horas da formagao em contexto de trabalho, o aluno devera
entregar na secretaria do Curso um original (papel e em formato digital) do relatério
intermédio das atividades desenvolvidas até esse momento, acompanhado por um
cronograma que poderd ter algumas corre¢des relativas ao plano previamente
estabelecido, desde que devidamente justificadas. Este relatdrio devera ter um maximo
de 5 paginas de texto.

No final da formagao em contexto de trabalho o aluno devera elaborar um relatério final
e submeter no prazo maximo de 15 dias de calendario dois exemplares em papel e um
em formato digital e entregar na Secretaria do Curso. O relatdrio final devera ter no
maximo 50 paginas de texto, incluindo os agradecimentos, os indices de figuras, tabelas
e bibliografia, com a descricdo das atividades desenvolvidas na instituicdo de
acolhimento, de acordo com as normas de redacdo em vigor no IPT. Deve ainda
apresentar em anexo o cronograma da formag¢do em contexto de trabalho e uma
autoavaliagdo.

A avaliagdo do relatério terd em conta:

1. Os conhecimentos evidenciados e a sua aplicagdo;

2. Orrigor técnico-cientifico e a corre¢do da sua expressao;

3. A capacidade de sintese;

4. A originalidade;

5. A avaliagdo de similaridade.

Um eventual pedido de alargamento do prazo de entrega do relatdrio final devera ser
submetido até ao final do prazo de entrega do mesmo (1.3, alinea d) ao Diretor do
Curso, devidamente justificado por escrito e comprovado com documentac¢do adequada,
incluindo um parecer do Orientador, estando de acordo com o regulamento da Escola.

Estrutura e funcionamento do estagio
Estrutura

A estrutura organica do estdgio compreende um Coordenador, um Orientador interno e um

Supervisor externo.

2.2

. O Coordenador

O Coordenador pode ser o Diretor do Curso, ou um membro da Comissao de Curso

nomeado para o efeito, a quem compete:

a)

Receber propostas dos alunos por escrito;

2/5



estt.ipt

Escola Superior de Tecnologia de Tomar
it

b) Encontrar ou aceitar propostas de locais para formacdo em contexto de trabalho nas
condicOes pretendidas;

c) Definir os locais de formagdo em contexto de trabalho;

d) Definir os calendarios e vigiar pelo seu cumprimento;

e) Solicitar a avaliagdo, ao Supervisor e ao Orientador;

f) Promover a avaliacdo final dos estagiarios.

2.3. O Orientador interno

O Orientador interno é um Professor ou outro docente com um perfil técnico-cientifico
adequado, proposto pelo Coordenador, aprovado pelo Diretor do Curso a quem compete:

a) Acompanhar o desenvolvimento do estdgio em estreita relagdo com a instituicdo de
acolhimento e o supervisor externo;

b) Promover a¢bes que levem ao enriquecimento de competéncias dos alunos, bem como
dar apoio técnico-cientifico;

c) Analisar o relatério intermédio e dar conhecimento ao Coordenador de Estagios, do
cumprimento das atividades previstas no plano de trabalho relativamente ao
cronograma, bem como possiveis alteragdes;

d) Acompanhar a elabora¢do do relatério final e propor uma nota quantitativa (0 a 20
arredondada as unidades), apds a apreciacdo e apresentagdo publica do relatério, tendo
ainda em consideracdo a prestacdo do aluno.

24. O Supervisor externo

O Supervisor externo é uma individualidade diretamente ligada a entidade em que se
realiza a formagdo em contexto de trabalho e proposto por esta, a quem compete:

a) Intervir na programacdo do trabalho pratico, plano de trabalho e cronograma, bem
como possiveis alteracdes do mesmo, de acordo com as orientagGes de estagio;

b) Acompanhar continuamente do ponto de vista técnico o trabalho da formacdo em
contexto de trabalho, tendo em vista o desenvolvimento das suas competéncias, bem
como acompanhar a elaboragdo dos relatérios intermédio e final, em ligagdo com o
Orientador interno;

c) Responsavel pela assinatura das folhas mensais de assiduidade do estagidrio, com
indicacdo do més, dias e respetivo nimero de horas da formagdo em contexto de
trabalho;

d) Fornecer ao estagiario informacOGes complementares consideradas pertinentes para a
prossecucdo do plano de trabalho;

e) Avaliar qualitativamente o trabalho do estagidrio de acordo com os parametros
estabelecidos no Anexo |, até 10 dias Uteis apds o termo da formacdo em contexto de
trabalho.

2.5. O Juri de Avaliagdo

O Juri de avaliacdo sera definido pelo Conselho Técnico-Cientifico da ESTT, sob proposta do
Diretor do curso em conjunto com o Coordenador de Estagios, caso aplicavel.
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3. Avaliagao

a) Uma vez submetido o relatério final, o juri de avaliacdo do estagio reunira para marcar a
data da apresentacdo e discussao publica do mesmo.

b) A avaliacdo final é feita pelo juri de avaliacdo, que apds a apresentacdo e discussdo
publica do relatdrio terd até 5 dias para enviar ao Coordenador de Estagios a ata com a
nota final.

c) A avaliagdo final compreende o parecer do supervisor externo (PSE): avaliacdo
qualitativa (1-5) de acordo com os parametros no Anexo |. Uma avaliacdo quantitativa
final do Juri, expressa na escala de 0 a 20 (arredondada as unidades), com base na
férmula de célculo: Nota final = 0,20 POI + 0,15 PSE + 0,50 RF + 0,15 ARF

(POI — Parecer do orientador interno; PSE — Parecer do supervisor externo; RF — Avalia¢do

do Relatdrio Final; ARF — Apresentac¢do publica do Relatdrio Final), nos quais a avaliagdo dos

parametros (RF e ARF, 0 a 20 arredondada as unidades) é decidida pelo juri através de
votagao.

d) Os alunos que se atrasem na entrega de relatdrios, sem pedido prévio devidamente
justificado, serdo penalizados em um valor na nota final, com penalizagdo acrescida de
0,25 valores por cada dia util de atraso, o que, por acumulagdo, podera levar a
reprovagao.

4, Reprovagao

Considera-se que o aluno reprova no Estagio se:

a) ndo cumprir as 640 horas obrigatérias de formacdo em contexto de trabalho
(assiduidade);

b) tiver uma nota final inferior a 10 valores;

c) ndo entregar os relatérios ou a apresentagao do seu relatdrio nos prazos estipulados;

d) interromper o estagio por sua exclusiva iniciativa.

5. Alargamento de prazos

O estagiario pode solicitar alargamento do prazo para:

a) a conclusdo da formagdo em contexto de trabalho, para tal deve apresentar por escrito,
com o parecer favoravel do Supervisor externo e novo cronograma, junto do Diretor do
Curso e em tempo util, justificagdo comprovada por documentagdo adequada e
compativel com o regulamento da Escola.

b) a apresentagdo e discussdo publica do relatdrio, para tal deve apresentar por escrito
nova data, com o parecer favoravel do Orientador, junto do Diretor do Curso e em
tempo util, justificacdo comprovada por documentagdo adequada e compativel com o
regulamento da Escola.

6. Disposic¢oes finais

A resolucdo nos casos omissos é da competéncia do Diretor da Escola.
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ANEXO |

GRELHA DE AVALIAGAO QUALITATIVA (1-5)

CRITERIOS

CLASSIFICAGAO (1 - 5)

1. Pontualidade

2. RelagGes interpessoais

3. Responsabilidade

4. Interesse nas tarefas atribuidas

5. Qualidade do trabalho

desenvolvido

6. Capacidade técnica

7. Adaptacgdo as fungGes atribuidas

8. Autonomia

9. Espirito de iniciativa

10. Sentido critico

1 - Mau 2 —Mediocre 3 — Suficiente 4 — Bom 5 — Muito Bom

A avaliacdo desta componente deve ser realizada do seguinte modo:

1. Obter uma média aritmética (M) dos niveis atribuidos a cada critério (arredondada as

décimas)

2. Converter a avaliagdo numa escala de 0 a 20 valores (arredondada as unidades)

PSE = 4xM
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