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Artigo 12
Objeto

O presente Regulamento visa definir as condigdes de funcionamento da Unidade
Curricular Estagio/Projeto no ambito do curso de 12 Ciclo de Turismo e do curso de 12
Ciclo de Relagdes Publicas e Publicidade que o Instituto Superior de Novas Profissdes
ministra.

Artigo 22
DefinigGes

Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a)

b)

d)

Diretor de Curso: docente do Instituto que possui reconhecida competéncia
técnica, cientifica e profissional, na area do curso;

Institui¢do de Acolhimento: empresa ou organizagdo onde o aluno realiza o
estagio;

Estagidrio: aluno inscrito na unidade curricular, colocado numa Instituicao de
Acolhimento para efeitos da realizacdo do estagio;

Coordenador de Estdgio: docente a quem compete acompanhar o Estagiario
durante ao estagio, prestando-lhe o apoio técnico-cientifico e mantendo um
contacto estreito com o Supervisor de Estagio, cabendo-lhe intervir no processo
de avaliagdo de acordo com o programa estabelecido;

Supervisor de Estdgio: o responsavel, designado pela Instituigdo de Acolhimento,
para acompanhamento e orientagdo do Estagidrio no local de trabalho, cabendo-
Ihe intervir no processo de avaliacdo de acordo com o programa estabelecido;

Servico de Apoio a Criacdo de Emprego e Estagios (SACEE}: gabinete que tem
como atribuigbes realizar as tarefas administrativas inerentes ao processo de
estagios.
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Artigo 32
Objetivos do Estagio

O Estagio tem como objetivo fundamental a aplicagdo dos conhecimentos, saberes e
competéncias tedrico-praticas adquiridos ao longo do curso do 12 Ciclo.

S3ao ainda objetivos especificos:

a) assegurar a aplicagdo pratica do ensino ministrado no Instituto em contexto real de
trabalho;

b) avaliar o interesse do Estagiario pela profiss3o e a sua disponibilidade para a execugio
de tarefas diferenciadas;

c) permitir ao Estagiario afirmar a sua personalidade e capacidade de adapta¢iio a novas
situacdes;

d) estimular como competéncias, a construgdo e desenvolvimento da autonomia e
responsabilidade pessoal e profissional, a capacidade de iniciativa, a criatividade e a
inovacao;

e) permitir ao Instituto estabelecer ligagdes proficuas e duradouras com as entidades
publicas, privadas e associativas dos setores onde os alunos realizam o seu estagio, e
refor¢ar a sua reputagao de entidade formadora de futuros profissionais.

Artigo 42
Condicdes de Acesso ao Estagio

1- Arealizagdo do Estagio sera implementada de acorde com o plano de estudos do curso
e o calendario académico do ano letivo em curso.

2 - O acesso a realizagao do Estagio exige que o aluno esteja inscrito no 3.2 ano.
3- As institui¢Ges de estagio sdo selecionadas, em exclusivo, pelo Estagidrio

A carga horéria semanal da Unidade curricular de Estagio é, para cada Licenciatura,
estipulada em funcao do indicado em Despacho

Artigo 52
Organizacao do Estagio

1- 0 Coordenador de Estagio realizara antes da candidatura e do processo de estagio uma
sessdo de esclarecimento dirigida aos alunos, destinada a transmissdo de informagdes
respeitantes a unidade curricular em que se insere o estagio. Sem prejuizo de outros
aspetos que venham a ser considerados pertinentes, devera ser abordado o seguinte:
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a) contextualizacdo do Estagio e apresentacdo do respetivo Regulamento;
b} explicacdo detalhada dos aspetos processuais e organizativos vigentes.

2 - Os alunos que estejam em condigdes de estagiar deverdao formalizar o seu processo
{preenchendo e entregando o formulario/impresso em uso no SACEE) até 60 dias antes
do inicio previsto do estagio, nos termos seguintes:

a) a ndo entrega do formulario/impresso até a data indicada no numeroc 2, implica a ndo
obrigatoriedade da colocac¢do no estagio por parte da Instituigdo;

b) as informagdes relativas a colocagdo dos estagidrios nas Instituigdes de Acolhimento
serdo comunicadas até 15 dias antes do inicio previsto;

c) até 5 dias antes do inicio do estagio, os alunos deverdo levantar junto do SACEE a
documentagdo emitida pelo Instituto, contendo indicagdes sobre o enquadramento do
Estagidrio e acreditagdo junto da Instituicdo de Acolhimento.

3- Os documentos abaixo indicados deverdo ser entregues pelo aluno ao Supervisor de
Estagio na Instituigdo de Acolhimento:

» Grelha de Avaliacdo de Desempenho (em anexo);

* Grelha de Assiduidade {em anexo).

4 - Q Estagio devera ter inicio durante a primeira semana letiva do 6.2 semestre, salvo em
situacdes em que a Instituicdo de Acolhimento proponha uma outra data como condigao
para a sua concess3o. Nestes casos, relativamente a data de inicio das aulas do 6.2
semestre, a antecipa¢do da data de inicio do estagio nunca podera exceder 15 dias e
qualquer adiamento ndo podera ultrapassar o periodo de 30 dias.

5 - O Estagio tera de cumprir a totalidade das horas previstas no plano de estudos, as guais
serdo geridas de acordo com os interesses da entidade e do aluno e com o normal
funcionamento dos calendarios académicos.

6- O Estagio a realizar pelo aluno é regido de acordo com o plano de estudo de cada curso.
A realizagio do mesmo tem que decorrer no 32 Ano e ndo podera colidir com o
funcionamento das restantes Unidades Curriculares.

Artigo 62
Dever de Sigilo

1. Sdo deveres especificos do estudante/estagiario manter sempre atualizado o dossier
de estagio, composto por Grelha de Assiduidade, a qual reflete as atividades
desenvolvidas ao longo do estagio.



. Regulamento de Estagios do 12 Ciclo
i.

NETIT o SUBERER Instituto Superior Novas ProfissGes
NOVAS PROFISSOES

2. 530 deveres especificos do estudante/estagiario para com a Institui¢do de Acolhimento
e o Supervisor de Estagio:

a) colaborar com os mesmos sempre que estes o solicitem e efetuar os trabalhos que lhe
sejam determinados, desde que compativeis com a atividade de estagiario e com o plano
de estagio;

b) observar escrupulosamente as regras, condi¢bes e limitagdes de utilizagio das
instalagbes da empresa;

c) guardar respeito e lealdade para com a Instituigdo de Acolhimento, bem como manter
sigilo profissional relativamente a divulgagdo de técnicas utilizadas e resultados obtidos.

Artigo 72
Obrigag¢des da Instituicdo de Acolhimento

1 - A Instituicdo de Acolhimentoc deve nomear um representante, identificado como
Supervisor de Estagio.

2 - Compete ao Supervisor de Estagio:

a) garantir as condigdes logisticas e materiais necessarias, de modo a facilitar a integracio
e a adaptacdo do Estagidrio na Instituigdo de Acolhimento;

b) proporcionar a aquisicdo de competéncias em ambiente de trabalho;

c} verificar a assiduidade do Estagiario na Institui¢do de Acolhimento;

d) promover e desenvolver rela¢des interpessoais;

e) avaliar o desempenho do Estagiario, no que respeita a aplicagdo de conhecimentos, a
qualidade da execugdo das tarefas e evidéncia de atitudes, capacidade e competéncias,
através do preenchimento da "Grelha de Avaliagio de Desempenho” e da “Grelha de
Assiduidade" e avaliar o Relatério Final de Estégio.

Artigo.8¢
Coordenacédo

O Coordenador de Estagio nomeado pela Diregdo do INP tem como principais funcdes e
responsabilidade, as seguintes:

a) coordenar a integragdo do Estagiario na Instituigdo de Acolhimento durante o periodo
do estdgio nomeadamente através de contatos prévios com a instituicio e pela
sensibilizagao para a adogdo de valores e atitudes exigidas pelo mercado de trabalho;

b) apresentar e explicitar o presente regulamento ao Supervisor de Estagio responsavel
pelo Estagiario na Instituicdo de Acolhimento;
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c) esclarecer o Supervisor de Estagio na Instituicdo de Acolhimento sobre eventuais
questdes colocadas;

d) proceder no minimo a duas visitas a Instituigdo onde se efetiva o estagio;

e) elaborar Relatdrios respeitantes as visitas efetuadas;

f) orientar e avaliar o Relatdrio Final de Estagio;

g) participar nas reunides convocadas pela Dire¢do do Curso;

h) ser o interlocutor privilegiado do Supervisor de Estagio na Instituicdo de Acolhimento
junto do Diretor do Curso.

Artigo. 92
Avaliagdo do Estagiario

1- A Avaliacdo da Unidade Curricular resulta da:

a) avaliagdo do Coordenador de Estagio consubstanciada na observacdo realizada
aquando das visitas a Instituicdo de Acolhimento, dos dados recolhidos durante as
mesmas, do acompanhamento efetuado e da verificacdo da Grelha de Avaliagdo de
Desempenho e da Grelha de Assiduidade do Estagiario registada;

b) avaliacdo do Supervisor decorrente do acompanhamento e orienta¢ao realizados ao
longo do estagio, seguindo a grelha de avaliagio de desempenho prevista para o efeito.

2- A avaliagdo em questdo é atribuida de acordo com a seguinte ponderagdo:

Avaliacao Final da Unidade Curricular Estagio
A - Na instituicdo de Acolhimento
Coordenador de Estagio {(docente) 20%
Supervisor de Estagio {na instituicdo de acolhimento) 30%
B - Relatdrio Final de Estagio
Coordenador de Estagio {docente) 35%
Supervisor de Estagic (na instituigdo de acolhimento) 15%

3- A classificacdo final do estudante serd quantitativa de 0 a 20 valores.

Artigo 102
Relatdrio Final de Estagio

1 - O Relatdrio Final de Estagio deve ser entregue ao Coordenador de Estagio, tendo em
consideracdo as datas determinadas e devidamente publicadas, as quais respeitardo os

seguintes momentos:

a) final do Estégio;
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b) excecionalmente, na Epoca de Recurso, desde que devidamente justificadas as razbes
invocadas, apresentadas por escrito, e sejam consideradas pela Coordenagio do Curso.

2- O Relatédrio Final de Estagio deve ser entregue no prazo maximo de 7 dias apds a
conclusdo do estagio. N3o pode ultrapassar meados do Gltimo més do ano letivo para que
o Coordenador de Estdgio possa langar as respetivas classificagdes e o processo
administrativo ser concluido até ao fim do ano letivo.

3 - A ndo entrega do Relatdrio Final de Estagio suportado pela Grelha de Avaliacdo de
Desempenho, e pela Grelha de Assiduidade, apés a data estipulada, inviabiliza a
possibilidade de o Estagiario ser avaliado e consequentemente é considerado como nio
tendo aproveitamento a respetiva unidade curricular.

Artigo. 112
Regime de Faltas

1 - A falta é a auséncia do estagiario durante o periodo normal de Estdgio a que estd
obrigado.

2 - Ajustificagdo da auséncia devera fazer-se no dia imediatamente seguinte, por escrito,
a entidade de acolhimento, com conhecimento do Supervisor de Estdgio. Ao Supervisor
de estdgio compete a justifica¢do da falta.

3 -Todas as faltas tém de ser compensadas.

4 - E permitido um maximo de 3 faltas injustificadas.

Artigo 122
Conclusdo do Estagio

1. O Estagio tera o seu termo quando o estudante:
a) concluir o estagio;

b} desistir do estagio;

c) for excluido do estagio.

2. O estagio sera considerado concluido quando o estudante tiver cumulativamente
terminado o seu estagio na Instituicdo de Acolhimento e entregue no INP o Relatério Final
de Estagio, com parecer do Supervisor e do Coordenador.

3. No caso do(a) estudante desistir do Estagio, a justificacdo da desisténcia devera fazer-
se por escrito, aos Orientadores e a Instituicdo de Acolhimento;
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4. O estudante fica obrigado ao cumprimento integral do disposto neste regulamento e
das normas vigentes no INP e na entidade de acothimento. A exclusio do Estdgio pode ter
lugar, por decisdo conjunta do Supervisor e do Coordenador de Estdgio, ouvindo o
Supervisor e o Estagiario.

Artigo.13¢
Duvidas e Omissdes

Todas as ddvidas ou omissdes do presente Regulamento deverdo ser apresentadas por
escrito a Coordenagdo do Curso, que diligenciard, junto dos érgdos competentes, a
adequada resolugdo.

Lisboa 12 de fevereiro, 2018

A Diretora do Instituto Superior de Novas Profissdes

\ N\ —

Professora Doutora Mafalda Luisa de Almeida Serra Patuleia
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INSTITUTO SUPERIOR

NOVAS PROFISSOES GRELHA DE AVAL'ACAO DE DESEMPENHO

Nome do Estagiario: N2

Curso:

Instituigdo de Acolhimento:

Supervisor do Estagio:

Avaliagdo
Parametros Excelente | Muito Bom Bom | Suficiente 'Psfu:?::‘:'l;e
18-20val. | 16-17val. 14-15val. | 10-13val | °

val.

Capacidade de integracdo na
organizacdo

Capacidade de executar tarefas
solicitadas

Capacidade de Iniciativa
Assiduidade e Pontualidade
Sentido de responsabilidade
Dominio e aplicagdo de
conhecimentos

Capacidade de auto-avaliagdo

Capacidade de trabalhar em
equipa
Cumprimento de Regras e Normas

: de de 20__

O Supervisor/a de Estégio

{Assinatura legivel e carimbo da Empresa/Instituicdo)
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INSTTTUTO SUPERIOR

Instituto Superior de Novas ProfissGes
o
sINP

NOVAS PROFISSOES GRELHA DE ASSIDUIDADE (SEMANAL)

Identificagcdo do Aluno

Nome:

|
. Curso:

Coordenador de Estagio (Professor)

Data: / e —

ATIVIDADE DIARIA

DATA
Registo efetuado pelo aluno

ASSINATURAS

Supervisor de

— Estigio

@@

Apreciagdo semanal

O Supervisor

Assinatura e carimbo da empresa/instituicdo

Data: / /___




