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Predmbulo
A formag&o teérico-pratica ministrada pelas instituiges de ensino superior, se bem que essencial,
deve ser complementada por um formagdo de indole essencialmente pratica que permita o
desenvolvimento e aplicagdo dos conhecimentos adquiridos pelos estudantes ao longo da sua
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 integragido bem

sucedida no mercado de trabalho.

Capitulo |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
(Ambito)

O regulamento aplica-se, especificamente, aos estdgios curriculares previstos nos planos de
estudos do 2.° Ciclo de Estudos ministrados no &mbito da APNOR, doravante mestrados, e deve
articular-se com o Regulamento de Funcionamento e Avaliag&o dos Cursos de Mestrado desta

mesma Associagdo e das Instituicdes envolvidas.

Artigo 2.°

{Conceito de estagio)

1. Entende-se por estagio a formagdo pratica a decorrer em contexto laboral, por um periodo
minimo determinado nos planos estudos dos cursos de mestrado da APNOR, em entidade de
reconhecido mérito e idoneidade.

2. O estagio visa complementar a qualificagdo adquirida no ambito do curso de mestrado
frequentado, permitindo ao estudante uma primeira inser¢io no mercado de trabalho e em
fungdes consideradas relevantes na area do respectivo curso de mestrado.

3. O estudante que ja se encontre integrado no mercado de trabalho, nomeadamente a exercer a
sua actividade na area de formag&o do respectivo curso de mestrado, estd impedido de realizar
o estagio no actual local de trabalho.

4. Sem prejuizo de qualquer compensagdo pecunidria que possa vir a ser acordada entre o

estagiario e a entidade de acolhimento, o estagio curricular ndo é remunerado.



Capitulo Il

Sujeitos intervenientes no estagio e suas competéncias

Artigo 3.°

{Intervenientes)

S&o sujeitos intervenientes na relagio de estagio:
a} O estudante de mestrado;
b) O orientador da Instituigo de Ensino Superior, doravante designado de orientador da
APNOR;
c) O co-orientador da entidade de acolhimento.,
A Comissé@o Teécnico-Cientifica do curso de mestrado coordena o processo e questdes

inerentes ao funcionamento e gestao do estagio nos termos do artigo 8.°,

Artigo 4.°

(Entidade de acolhimento)

O estagio pode ser realizado numa entidade publica ou privada, de reconhecido mérito e
idoneidade, que se disponibilize para acolher o estagiario, na qual se desenvolvam
actividades profissionais relacionadas com a area de formagdo dos estudantes e que
correspondam aos objectivos visados pelo curso de mestrado.

As organizagdes que colaborem com as Instituigdes que integram a APNOR na realizagéo de
estagios comprometem-se a assegurar condigbes para o exercicio diversificado de
competéncias que possam ser consideradas no &mbito proprio da qualificacdo do estudante,
em conformidade com o plano de estagio.

A entidade de acolhimento do estudante estagiario devera designar, para cada estagio
proposto, um co-orientador do estagio, o qual serd responsavel pela orientagdo e
acompanhamento do estudante na respectiva entidade.

O co-orientador indicado no numero anterior tem de ter o grau de mestre ou doutor, ou pode
ser um especialista nos termos do Decreto-Lei n.° 206/2009, de 31 de Agosto, ou, ainda, um
profissional de mérito na area cientifica do relatorio de estagio desde que reconhecido pela
Comissao Técnico-Cientifica do curso de mestrado.

Até ao final do primeiro més de estagio com fundamento em manifesta desadequagéo
pedagdgica, o Director do Mestrado pode autorizar, sob proposta do orientador da APNOR e
mediante parecer favoravel da Comissao Técnico-Cientifica do curso de mestrado, a alteraggo
da entidade de acolhimento de estagio.



Artigo 5.°

(Deveres do Estagiario)

Sao deveres do estudante estagiario, nomeadamente:

a) Assegurar que reline as condigbes de acesso ao estagio;

b) Elaborar, conjuntamente com o co-orientador da entidade de acolhimento e orientador da
APNOR, o plano de estagio a ser submetido a aprovacéo pela Comissao Técnico-Cientifica
do curso de mestrado;

¢) Assinar, no inicio do estagio, o Protocolo que formaliza todo o processo, tomando
consciéncia de que, salvo eventuais problemas insuperaveis, ficara, a partir dai, vinculado
a realizagdo do estagio obrigatoriamente naquela entidade de acolhimento;

d) Cumprir as obrigagdes decorrentes do protocolo de estagio celebrado entre a entidade de
acolhimento e a APNOR,;

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

f) Manter actualizado o dossier de estéagio;

g) Comparecer em reunides periédicas agendadas com o orientador da APNOR;

h) No caso de estagios realizados fora de Portugal Continental, apresentar obrigatoriamente
ao orientador da APNOR, dois “Relatérios Intercalares”, devidamente assinados pelo
co-orientador da entidade de acolhimento, a fim de facilitar o0 acompanhamento por parte
do primeiro;

i} Apresentar obrigatoriamente, apés a conclusdo do estigio, o Relatorio do Estagio em
conformidade com o Regulamento de Funciocnamento e Avaliagdo dos Cursos de Mestrado
da APNOR;

j} Entregar o dossier completo de estagio até & data fixada pelos 6rgios competentes, sob
pena de impossibilidade de defesa do relatdrio de estagio.

Artigo 6.°
{Orientador da APNOR)
O orientador da APNOR ¢é indicado pelo estudante e aprovado pela Comissdo
Técnico-Cientifica do curso de mestrado nos termos do artigo 22.° do Regulamento de
Funcionamento e Avaliagéo do Curso de Mestrado.
O orientador deve possuir grau académico equivalente ou superior ao do curso de mestrado,
na area cientifica do relatério de estégio, ou um especialista, cujo titulo tenha sido atribuido
nos termos do Decreto-Lei n.° 206/2009, de 31 de Agosto, na area cientifica do relatdrio de

estagio.



3. Compete ao orientador da APNOR:

a)

b)

c)
d)

e)

Elaborar, conjuntamente com o estudante e com o co-orientador da entidade de
acolhimento, o plano de estagio a ser submetido a aprovagdo da Comissdo
Tecnico-Cientifica do curso de mestrado;

Realizar pelo menos duas visitas a entidade de acolhimento durante o periodo de estagio,
a fim de se inteirar da forma como ele esta a decorrer, nomeadamente em relagio aos
objectivos inicialmente estabelecidos. Podem verificar-se excepgbes a esta regra,
designadamente se o estagio decorrer fora de Portugal Continental;

Supervisionar e acompanhar o trabalho de preparagéo e redacgéo do Relatério de Estagio;
Participar no Jari de avaliagéo e defesa do Relatério de Estagio;

Proceder, em conjunto com os colegas jurados, & avaliagéo global do estagio, conjugando
a apreciagdo e defesa do Relatério de Estagio com a avaliagio do desempenho no local de
estagio.

Artigo 7.°

(Competéncias do co-orientador da entidade de acolhimento)

Ao co-orientador da entidade de acolhimento compete:

a)

b)

Elaborar, conjuntamente com o estudante e com o crientador da APNOR, o plano de
estagio a ser submetido para aprovagfo pela Comissdo Técnico-Cientifica do curso de
mestrado;

Definir, no inicio do estagio, as tarefas a realizar pelo estagiario, em conformidade com o
Plano de Estagio;

Acompanhar o estagiario durante o periodo de estagio;

Manter actualizade um registo de presengas diarias {Anexo lll) de acordo com o modelo
fornecido pela APNOR,;

No caso do estagio se realizar fora de Portugal, tomar conhecimento e assinar os
“Relatorios Intercalares” a serem enviados pelo estagiario ao orientador da APNOR;
Promover, pelo menos, duas reunides com o orientador da APNOR, durante o pericdo de
estagio, uma no inicio e outra no fim do periodo;

Supervisionar a elaboragao do Relatério final, nomeadamente filtrando alguma informagao
que entenda ser de caracter interno e confidencial;

Participar no Juri de avaliagéo e defesa do Relatério de Estagio.
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Artigo 8.°

(Competéncias da Comissédo Técnico-Cientifica do Mestrado)

A Comissao Técnico-Cientifica do mestrado cabe, em matéria de estagio:

a) Receber do estagiario informagdo sobre a entidade em que pretende realizar o est4gio, em
devido tempo, bem como disponibilizar, atempadamente, ao estagidrio informagdo sobre
possiveis entidades de acolhimento, caso este solicite;

b) Verificar se o estagiario cumpre os requisitos de acesso ao estagio;

c) Proceder aos necessarios contactos institucionais para formalizar o estagio, nomeadamente
a assinatura do protocolo de estagio;

d) Manter o dossier de estagio pelo periodo minimo de cinco anos ap6s a conclusdo do
estagio;

e) Propor para aprovagéo da Comisséo Técnico-Cientifica o plano de estagio de acordo com o
definido no artigo 10.°,

Capitulo Il

A organizacdo administrativa do Estagio

Artigo 9.°
(A proposta de estagio)

1. O estudante, no prazo de 30 dias apés a matricula no 2.° ano curricular do curso de mestrado
deve entregar no gabinete de mestrados de cada Instituigo da APNOR uma proposta de
estagio de acordo com o modelo | (Anexo ).

2. E da responsabilidade do estudante encontrar e assegurar local de estagio e propor o
respectivo co-orientador no local de estégio estando sujeita & aprovagio da Comissdo
Técnico-Cientifica do curso de mestrado, no sentido de garantir o mérito e idoneidade
requeridos.

3. Na proposta de estagio, o estudante deve propor o orientador da APNOR.

Artigo 10.°

{Plano de estagio)

1. O plano de estagio & elaborado pelo estudante estagiario, pelo orientador da APNOR e pelo
co-orientador da entidade de acolhimento.

2. A apresentagdo e aceitagdo do plano de estagio obedecem as disposigdes do artigo 22.° do
Regulamento de Funcionamento e Avaliagéo do Curso de Mestrado.
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Caso o estagio se realize fora de Portugal Continental, o plano de estagio devera definir a

periodicidade de elaboragdo de relatérios intercalares por parte do estagiario a serem
analisados pelo orientador da APNOR.

Artigo 11.°

(Protocolo)

. O estagio formaliza-se com a celebragdo de um protocolo de cooperagdo (Anexo Il) entre a

APNOR, representada pela Instituigio onde o aluno estd matriculado, a entidade de
acolhimento e o estudante estagidrio.

. O protocolo inclui o plano de estagio, aprovado pela Comissdo Técnico-Cientifica do curso de

mestrado, e as responsabilidades das partes envolvidas.

Artigo 12.°

(Duragao do estagio)

O estagio tem a duragdo prevista no diploma que aprovou o plano de estudos do curso de
mestrado.

O numero de horas de presenga no estagio corresponde a um minimo de 40% do nimero de
horas de trabalho previstas no diploma que aprovou o plano de estudos do curso de mestrado.
A carga horaria semanal devera ser distribuida de acordo com o horario de funcionamento da

entidade de acoclhimento.

Artigo 13.°

(Reunides)

Até ao final do primeirc més de estagio deve ser realizada uma reunifio entre o orientador da
APNOR, o co-orientador da entidade de acolhimento e o estudante estagiario. Antes do
término do estégio devera ser realizada uma Ultima reunifo entre os tr&s intervenientes
referidos anteriormente.

Deve ser acordado um calendario de reunides periddicas entre o estudante estagiario e o
orientador da APNOR.

Das reunies de trabalho & elaborado um relatério sintese pelo estudante estagiario, com a

aprovagéio do orientador da APNOR, a incluir no dossier de estagio.



—

Os pontos anteriores n&o se aplicam a estagios realizados fora de Portugal Continental, sendo
substituido pela apresentagdo de relatérios intercalares por parte do estagiario, nos termos a
definir no plano de estagio.

Artigo 14.°

(Dossier de estagio)

No dossier de estagio encontra-se compilada toda a informagéo relativa ao desenrolar do
estagio.
O dossier de estagio deve ser organizado pelo estudante em colaboragdo com os
orientadores do estagio.
No dossier de estégio devem constar obrigatoriamente as seguintes informagdes:

a) Proposta de estagio;

b) Protocolo de estagio;

c) Plano de estagio;

d) Registo de presengas diarias;

e) Relatorios sintese de reuniGes mensais.

Artigo 15.°
(Assiduidade)

A parte pratica do estagio & de frequéncia obrigatoria.

As faltas devem ser justificadas, de acordo com a legislagdo em vigor, ndo podendo em
qualquer caso exceder 10% da duragdo total do estagio.

A acumulagdo de faltas superior a 10% da duragéo total do estagio € motivo de anulagio da
inscrigdo do estudante estagiario.

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

O registo de presengas deve ser assinado diariamente pelo estudante estagiario e pelo
co-orientador da organizagdo de acolhimento. Q registo de presengas diarias sera remetido a
Comissao Técnico-Cientifica do curso de mestrado apés a conclusdo da parte pratica do

estagio, para inclusdo no dossier de estagio.



Capitulo IV

Relatério de Estagio

Artigo 16.°

(Apresentacéo e entrega de Relatério de Estagio)

1. Do estagio resulta um trabalho escrito sobre 0 mesmo, designado por Relatéric de Estagio.
2. A elaboragdo, apresentagdo e entrega do relatdrio de estagio obedecem as disposiges do

Regulamento para a Elaboragdc da Dissertag&o/Trabalho de Projecto/Relatorio de Estagio do
Mestrado.

Artigo 17.°
(Avaliagdo e defesa)

1. A defesa do Relatorio de Estagio obedece as disposigbes do Regulamento de Funcionamento e
Avaliagdo do Curso de Mestrado.

2. A avaliagéo final da unidade curricular Dissertag&o/Projecto/Relatério de Estagio deve ser feita

no momento da defesa do Relatdrio de Estagio.

3. A arguéncia do juri de avaliago deve, obrigatoriamente, incidir sobre o desempenho no local de

estagio e sobre o Relatorio de Estagio.

Capitulo V

Disposigdes Finais

Artigo 18.7
(Alteragoes)

As alteragbes ao presente Regulamento poderdo ser propostas pelo Director do Mestrado e

homologadas pela Comissdo Técnico-Cientifica do mesmo.

Artigo 19.°

(Casos omissos)

Todos s casos ndo previstos neste regulamento serdo analisados pela Comissdo

Técnico-Cientifica do curso de mestrado.



Artigo 20.°

(Entrada em vigor)

O presente Regulamento entra em vigor por homologagdo da Comissdo Técnico-Cientifica do

curso de mestrado em Gestdo das Organizagies.

Viana do Castelo, 27 de Julho de 2010.

ANEXOS

ANEXO | - Proposta de Estagio

ANEXO IlI- Protocolo de Estagio

ANEXO IlI- Registo de Presengas Diarias
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ANEXO | - Proposta de Estagio

i

il .6

w7

=, h

= HInsTrTuTo PoLITECNICO BTV Instituto Politécnico
DE BRAGANCA FOLTEONED 0O PORTD de Yiana do Castelo

IDENTIFICAGAO DO ESTUDANTE

Nome: N.°
Mestrado em: Especializago:
Morada:

Telefone/Telemdvel: e-mail:

Temas ou areas preferenciais para a realizagdo do estagio:

Proposta de Orientador Académico:

Tem Local de Estagio: Sim |:| Nao I:I

Se respondeu sim indigue:

Nome da entidade de acolhimento:

Morada da entidade de acolhimento:

Telefone:

Pessoa Contactada na Organizag&o: Cargo:
Co-orientador na Organizagao: Cargo:

Data de inicio do estagio: / / Data de fim do estagio: / /

O Estagio a realizar & constituido pelo seguinte programa de trabalho e cronograma:

<elaborag&o do programa, descrevendo todas as actividades, objectivos e respectiva calendarizagio>

Assinatura do aluno: Data: / {
Assinatura do orientador académico: Data: { /
Assinatura do co-orientador da Organizagéo: Data: / /

11



ANEXO Il - Protocolo de Estagio

i

1 D
-La-ﬁ-r
=2 [l InstiTuTO POLITECNICO NS

SrEnbd 8T fifE = WSTITUTO Instituto Politécnico
DE BRAGANCA S S e e L FUTEICDDOPORTE  die Viana do Castelo

ACORDO DE FORMAGAO

1.° Outorgante - Instituto Politécnico (membro da Associagdo dos

Politécnicos do Norte - APNOR), Contribuinte n.° , com sede em
, representada pelo, Presidente do , Prof. Doutor

2.° Outorgante - Empresa , com sede em , ramo de actividade

representada por

3.° Qutorgante — Formando , morador em, , portador do B. .
N_O

, datado de , arquivo de identificagio de

Entre os outorgantes acima identificados & celebrado o presente acordo de formagdo gue se rege pelas

clausulas seguintes:
Clausula 1.2
(Objecto do Acordo)

1. O presente acordo estabelece os deveres e as obrigagbes entre as partes acima identificadas com o
objectiva do terceiro outorgante realizar uma formagao em contexto de trabalho, adiante designado como
estagio, na area de especializagdo com a designagao:

2. A Ildentificagio do Supervisor e Orientador do estagio, bem como o horario, local € programa de trabalhos
constam na Proposta de Estagio, elaborada de acordo com o Regulamento para o funcionamento de Estagios
do curso de mestrado.

3. O presente acordo nao gera nem fitula relagbes de trabalho e caduca com a conclusdo do estagio.

Clausula 2.7
(Obrigages do primeiro outorgante)

1. Colaborar com a empresa ou servigo na elaborag3o do respectivo programa de trabalho de estagio.

12



2. Acompanhar e supervisionar, por intermédio do professor supervisor designado para o efeito, a execugio

do programa de trabalho de estagio, prestando ao formando o apoio pedagdgico e cientifico necessario.

3. Elaborar um parecer sobre o relatério final do formando, onde conste a evolugao da

aprendizagem/desempenho e os resultados finais obtidos no estagio.

4. Apoiar os segundo e terceiro outorgantes, caso estejam interessados, em dar continuidade ao processo de
integragao no mundo laboral, seja através de estagios profissionais ou de qualquer outra forma de cooperagéo

mediante compensagéo monetaria no &mbito de eventuais programas que estejam disponiveis para o efeito.

Clausula 3.2
(Obrigagdes do segundo outorgante)

1. Acompanhar e orientar, por intermédio do orientador designado para o efeito, a execugao do programa de

trabalho de estagio, prestando ao formando as condiges necessarias para a realizagdo do estagio.

2. Facultar ao formando o acesso a documentagéo e equipamentos que sejam compativeis com a execugao
do programa de trabalho.

3. Respeitar as condigbes de higiene e seguranga no local onde decorre o estagio.

4. Nao atribuir ao estagiario tarefas nao previstas no programa de trabalho de estagio.
5. Informar o Supervisor de eventuais problemas surgidos no decorrer do estagio.

6. Assegurar o registo da assiduidade do formando.

7. Emitir gratuitamente ac formando, certificado comprovativo do estagio concluido, sob proposta da
Instituiggo de Ensinc Superior.

8. Emitir parecer no final do estagio, onde conste a aprendizagem/desempenho e os resuitados finais obtidos
pelo formando.

Clausula 4.7
(Direitos do terceiro outorgante)

1. Receber orientag&o, no ambito do programa de trabalho previsto para a realizag@o do estéagio, por parte do
professor supervisor, nomeado pela Comissdo Técnico-Cientifica do curso de mestrado e do orientador da

Empresa ou Servigo onde decorre o estagio.

2. Obter gratuitamente e aguando da conclusdo do estagio, com aproveitamento e assiduidade, um certificado

comprovativo da realizagdo do estagio.

3. Durante o estagio, o terceiro outorgante fica abrangide por um contrato de seguro, celebrado para o periodo

de / / a / / , com a Seguradora de cada membro da APNOR.

13
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Clausula 5.2 AY

{Obrigagoes do terceiro outorgante)
1. Cumprir o programa de trabalho previsto para o estagio, nos termos do n.° 2, da clausula 12, deste acordo.

2. Cumprir com assiduidade e pontualidade, o horario e a calendarizagdo prevista para a realizag@o do estagio
nos termos do n.° 2, da clausula 12, deste acordo.

3. Guardar lealdade ao segundo outorgante e obrigar-se a confidencialidade, nomeadamente nao transmitindo
para o exierior quaisquer informagbes sobre equipamentos, processos de fabrico e de gestdo ou sobre a
situagdo ecandmico-financeira da empresa de que tome conhecimento por ocasifo do estagio.

4, Nilizar com cuidado e zelar pela boa conservagio dos equipamentos e materiais que utilize durante a

realizagéo do estagio.

5. Responsabilizar-se por eventuais custos de substituigdo efou reparagdo de equipamentos e materiais a
utilizar no estagio, dispenibilizados pelo segundo outorgante e seus representantes, sempre que eventuais
danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente, do estagiario.

6. Cumprir as orientagdes emanadas por parte do professor supervisor e orientador do estagio, no dmbito do
programa de trabalho previsto para a realizagdo do estagio.

7. Elaborar um relatério final, aguando da conclus@o do estagio, onde conste informagde detalhada, entre
outras, das actividades desenvolvidas e as competéncias pessoais e profissionais adquiridas.

8. Cumprir os demais deveres emergentes deste contrato de formacgdo.

Clausula 6.7

(Vigéncia do acordo)

O presente acordo entra em vigor a data de inicio do estagio, em / / e termina em

/ /

Clausula 7.2
{Rescisao do acordo)

As partes poderdo rescindir unilateralmente este protocolo, desde que o desenvolvimento do estagio se
apresente lesivo para o funcionamento normal da Empresa ou seja considerado, pela Instituigdo de Ensino,
pedagogicarmente desaconselhado.

Local e Data.
O Primeiro Outorgante,
O Segundo Outorgante,

O Terceiro Outorgante,
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