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PREAMBULO

Os planos de estudos das licenciaturas ministradas pela Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo de Oliveira do Hospital (ESTGOH) integram, no ultimo ano/semestre curricular,
unidades curriculares referentes a formacao em contexto de trabalho ou equiparadas,
designadamente e sem prejuizo de outras similares que venham a entrar em
funcionamento, Estdgio/Projeto/Simulacdo Empresarial, da Licenciatura em Contabilidade
e Administrag¢do (LCA), Projeto ou Estdgio, da Licenciatura em Engenharia Informatica (LEI),
Estdgio/Projeto, da Licenciatura em Gestdo (LG), Estdgio/Projeto, da Licenciatura em Gestao
e Biociéncias (LGB), Estdgio, da Licenciatura em Gestao do Territério (LGT), e Estdgio, da
Licenciatura em Marketing (LM). A experiéncia revelada em anteriores anos letivos
demonstrou que, para problemas similares no ambito da realizacdo das atividades ou das
avaliagdes nas diversas unidades curriculares, os regulamentos préoprios previam solucdes
diferenciadas. O presente regulamento vem minimizar tal diversidade de solucdes,
prevendo disposicdes comuns as unidades curriculares em causa, respeitando as suas

especificidades sempre que justificado.

PARTE GERAL

Artigo 1.2
Objeto

1. O presente regulamento estabelece o regime de funcionamento das unidades
curriculares que integram as licenciaturas ministradas pela ESTGOH referentes a
formacdo em contexto de trabalho ou equiparadas, designadamente as identificadas nos
respetivos planos de estudos como Estagio, Projeto, Simulacdo Empresarial, ou
expressao equivalente.

2. Asunidades curriculares a que se reporta o nimero anterior constituem instrumentos
de conclusdo de ciclo de estudos da licenciatura respetiva, incidindo sobre a aplicacdo
dos conhecimentos tedrico-praticos ministrados na componente letiva do curso,
pretendendo ainda despertar o espirito empreendedor e proativo dos Estudantes na
realizacdo de atividades enquadraveis nos respetivos planos de trabalho.
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3. Entende-se por Estagio a formacdo em contexto de trabalho que visa a realizacdo de
trabalho em ambiente organizacional, numa entidade de acolhimento, visando a
aplicacio de conhecimentos e competéncias adquiridas no ciclo de estudos, o
diagnostico e/ou a resolucdo de problemas, e que pretende evidenciar um contributo
relevante para a entidade de acolhimento, simultaneamente facilitando a futura
integracdo dos/as Estudantes no mercado laboral.

4. O Projeto consiste num trabalho original que tem por objeto a aplicacdo integrada de
conhecimentos a situacdes de interesse pratico, devendo envolver a adoc¢do de
metodologias apropriadas a resolucdo de um problema especifico, no ambito das areas
de conhecimento do ciclo de estudos, podendo este ser desenvolvido no contexto de
uma entidade de acolhimento.

5. A Simulacdo Empresarial visa conceder aos Estudantes a possibilidade de aplicacao
pratica dos conhecimentos obtidos ao longo do seu curso, num ambiente que, embora
académico, traduza, tanto quanto possivel, a pratica empresarial devidamente imbuida
no incitamento ao pensamento critico e ao trabalho em equipa.

6. Em qualquer dos casos referidos nos nimeros 3 a 5, a formacdo devera incidir

obrigatoriamente na area cientifica predominante do ciclo de estudos respetivo.

Artigo 2.2
Coordenacao, promo¢ao e acompanhamento

1. E daresponsabilidade da ESTGOH, através da Comissdo prevista no nimero seguinte,
a coordenacdo, promo¢do e acompanhamento da realizacdo das atividades e dos
procedimentos referentes as unidades que sdo objeto do presente Regulamento.

2. 0 Conselho Técnico-Cientifico (CTC), sob proposta do/a Diretor/a de Curso, designa
Comissao Coordenadora de Estégio, de Projeto ou de Simulagdo Empresarial, consoante
os concretos casos - doravante Comissdo Coordenadora -, que integre o/a Diretor/a de
Curso e até mais 2 docentes do curso, para efeitos do previsto no nimero anterior.

3. Nos casos em que o numero de Estudantes inscritos na unidade curricular seja igual ou
inferior a 10, pode o CTC deliberar que as fun¢des da Comissdo Coordenadora serdo

exercidas pelo/a Diretor/a de Curso ou outro/a docente que entdo designar.
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Artigo 3.2
Periodo de realizacio

1. As unidades curriculares semestrais que sdo objeto do presente Regulamento
decorrerdo no 2.2 semestre do 3.2 ano curricular do ciclo de estudos, salvo o disposto no
numero seguinte.

2. Os Estudantes que, no ano letivo em causa, estejam inscritos no 3.2 ano curricular do
ciclo de estudos a todas as unidades curriculares necessarias para a conclusao do curso,
até ao maximo de 30 ECTS e independentemente do respetivo semestre de
funcionamento, tém direito a que aquela decorra em periodo distinto do indicado no
numero 1.

3. Para os efeitos previstos no numero anterior, o/a Estudante devera dirigir
requerimento a Comissao Coordenadora ou, na sua falta, ao/a Diretor/a de Curso a
quem competira proferir a decisdo e dela informar o CTC para registo na ata da sua
reunido imediatamente subsequente.

4. Salvo no caso de Simulacdo Empresarial, os Estudantes inscritos em unidades
curriculares anuais que sdo objeto do presente Regulamento, desde que cumpram os
requisitos previstos no artigo 5.2, n.2 1, poderao frequentar aquelas no 1.2 semestre,

aplicando-se o disposto no nimero 3.

Artigo 4.2
Duracao
As cargas hordrias totais das unidades curriculares a que se aplica o presente

regulamento serdo as previstas no plano de estudos aplicavel.

Artigo 5.2
Condicdes de acesso
1. Salvo o disposto no artigo 43.2, poderdo frequentar as unidades curriculares que sdo
objeto do presente Regulamento os/as Estudantes que cumulativamente preencham os
seguintes requisitos:
a) Estejam inscritos no 3.2 ano do respetivo curso;

b) Estejam inscritos na unidade curricular objeto do presente Regulamento;
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¢) Tenham obtido aprovagdo a, pelo menos, 126 ECTS nas unidades curriculares do
ciclo de estudos, até ao final do semestre anterior ao inicio da unidade curricular

objeto do presente Regulamento.
2. Compete a Comissao Coordenadora de Estagio/Projeto ou, na sua falta, ao/a Diretor/a

de Curso, a afericao das condi¢Ges previstas no ponto anterior.

Artigo 6.2
Manifestacdo de interesse a realizacdo de Estagio ou Projeto ou Simulacao
Empresarial

1. No caso de a unidade curricular prever a possibilidade de realizacdo através de mais do
que uma modalidade - Estagio ou Projeto ou Simulacao Empresarial -, os/as Estudantes
deverdo optar por uma daquelas, preferencialmente e se disponivel, através da
plataforma de gestdo académica em uso ou, excecionalmente, através de informacdo a
remeter a Comissdo Coordenadora ou, na sua falta, ao/a Diretor/a de Curso/a, até 90
dias continuos antes do final do semestre anterior a do seu inicio.

2. Salvo previsao em sentido contrario no presente Regulamento, na falta da informacao
prevista no ndmero anterior presume-se a vontade do/a Estudante em realizar Estagio.

3. Nos casos previstos no artigo 3.2, n. 2 e n.2 3, a informacdo a prestar pelo/a Estudante
devera constar do requerimento de funcionamento da unidade curricular em periodo

distinto do indicado no ndmero 1 daquele artigo.

ESTAGIO

Artigo 7.2
Intervenientes e seus deveres
1. Consideram-se intervenientes no processo de Estagio, o/a Estudante, o/a Professor/a
Orientador/a da ESTGOH, o/a Supervisor/a e a entidade de acolhimento.
2. Compete ao/a Estudante:
a) Garantir disponibilidade de tempo para a realizacdo do Estagio;
b) Cumprir as obrigacdes decorrentes do Protocolo estabelecido entre a ESTGOH e a
entidade de acolhimento;
c) Ser assiduo e pontual;
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d) Reportar periodicamente ao/a professor/a orientador/a as atividades
desenvolvidas;

e) Apresentar-se de acordo com o seu estatuto académico e de futuro profissional, e
respeitar os deveres gerais de obediéncia na realizacao das suas tarefas;

f) Manter em todas as circunstancias um comportamento cortés e leal;

g) Reger-se pelos principios deontoldgicos gerais definidos nos Cédigos Deontolégicos
profissionais aplicaveis;

h) Colaborar com a entidade de acolhimento sempre que esta o solicite e efetuar os
trabalhos que lhe estejam determinados, desde que compativeis com o plano de
Estagio;

i) Elaborar o Relatério de Estagio.

3. Compete a entidade de acolhimento:

a) Designar um/a Supervisor/a para cada Estagio;

b) Assegurar as normas de higiene, saude e seguranca no trabalho;

c) Cumprir as obrigacdes decorrentes do Protocolo estabelecido com a ESTGOH;

d) Assegurar as condicbes logisticas e de trabalho para o desenvolvimento das
atividades a realizar pelo Estudante.

4. Compete ao/a Supervisor/a:

a) Orientar e dirigir a atividade do/a Estudante;

b) Nao atribuir ao/a Estudante tarefas nao enquadraveis no plano de Estagio;

c) Apreciaraaptiddo eidoneidade ética e deontoldgica do/a Estudante para o exercicio
da profissao;

d) Controlar a assiduidade e pontualidade do/a Estudante no Estagio, designadamente
o registo dos dias e horas presentes na entidade de acolhimento;

e) Avaliar o desempenho do Estudante através do preenchimento da ficha de avaliacao
do/a Estudante no final de cada Estagio.

5. Compete ao/a Professor/a Orientador/a:

a) Colaborar, com os demais intervenientes, no processo da elaboracdo do plano de
atividades;

b) Acompanhar o desenvolvimento das atividades, efetuando as reunides consideradas
necessarias com os intervenientes;

c) Orientar a execug¢do do Relatério de Estagio;
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d)

Integrar o Juri de avaliacdo do Relatério de Estagio.

Artigo 8.2

Fases do processo de Estagio

A unidade curricular de Estagio compreende as seguintes fases:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

D

Manifestagdo de interesse a realizacdo de Estagio;
Apresentacao das entidades de acolhimento de Estagio;
Candidatura as propostas de Estagio;

Atribuicdo dos Estudantes aos Estagios;

Atribuicao de Orientador/a;

Celebracao de protocolo entre a ESTGOH e as entidades de acolhimento;
Celebracao do acordo de estagio;

Elaboracdo do plano de atividades;

Realizac¢ao das atividades constantes do plano de Estagio;
Elaboracdo e entrega do Relatorio de Estagio;

Nomeacgao de Juri de avaliacao;

Avaliacao do Relatorio de Estagio;

m) Atribuicdo da classificacao final.

Artigo 9.2

Apresentacio das entidades de acolhimento de Estagio

1. Edaresponsabilidade da ESTGOH apresentar e divulgar aos/as Estudantes as entidades

que mostraram disponibilidade de acolhimento para a realizacdo de Estagios.

2. Os Estudantes podem, por sua prépria iniciativa, propor novas entidades de

acolhimento para a realizacao de Estagio.

3. Salvo no caso previsto no artigo 3.2, n.2 2, a sugestdo de entidade de acolhimento pelo/a

Estudante devera ser realizada até 60 dias continuos antes do final do semestre anterior

ao inicio do Estagio.

4. As propostas de entidades de acolhimento para realizacdo de Estagio apresentados

pelos/as Estudantes devem ser analisadas e aprovadas pela Comissdao Coordenadora de

Estagio ou, na sua falta, pelo/a Diretor/a de Curso.
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5. Sera atribuida ao/a Estudante a nova entidade de acolhimento que sugeriu, caso esta
venha a ser aceite pela Comissdo Coordenadora ou, na sua falta, pelo/a Diretor/a de

Curso.

Artigo 10.2
Candidatura as propostas de Estagio
O procedimento de candidaturas aos Estagios compreende as seguintes etapas:
a) Publicitacdo aos Estudantes das ofertas de Estagio que estdo sujeitos a candidatura;
b) Candidatura dos Estudantes as ofertas de Estagio;
¢) Anadlise das candidaturas pela Comissdao Coordenadora ou, na sua falta, pelo/a
Diretor/a de Curso;

d) Lista de ordenacdo das candidaturas.

Artigo 11.2
Atribuicao dos Estagios

1. Cabe a Comissdo Coordenadora ou, na sua falta, ao/a Diretor/a de Curso atribuir os
Estagios aos/as Estudantes até ao inicio das atividades.

2. Sem prejuizo do disposto no ponto 4 do artigo 9.2, no caso de mais de um/uma
Estudante se ter candidatado ao mesmo Estagio, tera prioridade o/a que apresenta
média de curso mais elevada a data de apreciacido das candidaturas.

3. No caso de a formacdo em contexto de trabalho ser interrompida por causa imputavel
ao/a Estudante, sobre este/a impende o 6nus de encontrar entidade de acolhimento
disponivel para a sua realizacdo, daquele ficando liberada a ESTGOH.

4. Apos aprovacdo da realizacdo do Estagio, as mudancas de entidade de acolhimento
deverao ser objeto de nova atribui¢do ou, no caso previsto no nimero anterior, de
aprovacdo, pela Comissao Coordenadora ou, na sua falta, pelo/a Diretor/a de Curso.

5. Para os efeitos previstos no nimero anterior, a Comissdo Coordenadora ou, na sua falta,
o/a Diretor/a de Curso, devera determinar, atento o caso concreto, designadamente o
tempo entretanto decorrido, qual o prazo de entrega do Relatério de Estagio e qual das

épocas de avaliacao previstas no artigo 20.2 serd aplicavel.
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Artigo 12.2
Orientacao e Supervisao
1. A ESTGOH nomeara para cada Estagio um/a docente responsavel pela sua orientacao,

1.

3.

acompanhamento e avaliacao, que sera designado por “Professor/a Orientador/a”.

A designacdo do/a Professor/a Orientador/a compete ao CTC, mediante proposta da

Comissao Coordenadora ou, na sua falta, do/a Diretor/a de Curso.

Em situagdes devidamente justificadas, poderdo ser designados Professores/as

Coorientadores/as, aprovados pelo CTC, mediante proposta da Comissdo Coordenadora

ou, na sua falta, do/a Diretor/a de Curso.

Cabe a entidade de acolhimento:

a) nomear um/a responsavel pelo acompanhamento do/a Estudante no seu posto de
trabalho, que sera designado por “Supervisor/a”, devendo este ser um profissional
com competéncias na area cientifica predominante do ciclo de estudos.

b) cumprir as obrigacdes decorrentes do protocolo e do acordo previstos no artigo
13.9

c) controlar a assiduidade e pontualidade do/a Estudante, designadamente o registo
dos dias e horas presentes bem como justificar ou nao faltas;

d) orientar e dirigir a atividade do/a Estudante;

e) ndo atribuir ao/a Estudante tarefas ndo enquadraveis no Plano de Estagio;

f) preencher a ficha de avaliacdo do/a Estudante, contendo toda a informacao

considerada pertinente.

Artigo 13.2
Protocolo e acordos com entidades de acolhimento

A ESTGOH promovera a celebragdo de protocolos com entidades de acolhimento de
Estagio.

O protocolo estabelecera as formas de cooperacdo entre as instituicGes e o
aproveitamento reciproco das respetivas potencialidades cientificas, técnicas e
humanas.

A ESTGOH celebrara um acordo de Estdgio com a entidade de acolhimento e com o/a
Estudante antes do inicio das atividades, onde se estabelecerio os direitos e os deveres

dos intervenientes.
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Artigo 14.2
Plano de atividades de Estagio
A proposta do plano de atividades, também designada como plano de estagio, deve ser
elaborada em conjunto pelas partes envolvidas: Supervisor/a; Professor/a Orientador/a e

Estudante.

Artigo 15.2
Local de desenvolvimento das atividades
Sem prejuizo da elaboracdo e da defesa do Relatério de Estagio, as atividades em contexto
de Estagio decorrem obrigatoriamente nas instalacdes da entidade de acolhimento ou em

local por esta designado.

Artigo 16.2
Horario
1. O Estagio decorrera de acordo com o horario estipulado pela entidade de acolhimento
e respeitando os limites impostos pela legislacdo ou regulamentacdo laboral aplicavel.
2. O/A Estudante deve cumprir integralmente as horas de Estagio estabelecidas no
protocolo estabelecido entre a ESTGOH e a entidade de acolhimento.
3. Todas as faltas do/a Estudante devem ser registadas pela entidade de acolhimento, que

diferenciara as faltas justificadas das nao justificadas.

Artigo 17.2
Relatdrio de Estagio
1. O trabalho desenvolvido ao longo do Estagio sera objeto de um Relatoério de Estagio a
elaborar pelo/a Estudante.
2. O Relatério de Estagio seguira modelo definido no ambito do Sistema Interno de Gestao
da Qualidade (SIGQ) e deve evidenciar, na medida do aplicavel:
a) Introducdo que contextualize o trabalho realizado, indique os seus objetivos e
apresente a estrutura do relatorio;
b) Caraterizacdo da entidade de acolhimento;
c) Plano de Estagio previsto;
d) Enquadramento teérico;
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e) Tarefas desenvolvidas;

f) Discussao, conclusdes e limitacdes;

g) Bibliografia.

O contetido do Relatério de Estagio deve permitir a tomada de conhecimento pelo Jari
do trabalho efetuado pelo/a Estudante ao longo do Estagio e a apreciacdo do seu
desempenho.

O Relatério de Estagio devera ser redigido com recurso as normas de referenciagdo da

American Psychological Association (APA) em vigor.

Artigo 18.2

Entrega do Relatorio de Estagio e épocas de avaliacido

. Apés a conclusdo do Relatério de Estagio, o/a Estudante deve submeter, através do

portal de gestdo académica da ESTGOH, os seguintes elementos necessarios a avaliacdo

do Estagio:

a) O Relatério de Estagio em formato pdf;

b) Parecer do/a Professor/a Orientador/a sobre o Relatério de Estagio, declarando
que este reine condi¢cdes para ser avaliado, devidamente assinado;

c) Parecer do/a Supervisor/a da entidade de acolhimento sobre o desempenho do/a
Estudante durante o Estagio, devidamente assinado;

d) Registo de assiduidade do/a Estudante no Estagio, assinado pelo/a Supervisor/a da

entidade de acolhimento.

. Tendo em vista a emissdo do parecer previsto na alinea b) do nimero anterior, o/a

Estudante devera remeter ao/a Orientador/a, até ao 15.2 dia continuo anterior ao
término do prazo de submissdo de documentos, via correio eletrénico, uma versao

preliminar do Relatério de Estagio.

. Sem prejuizo do previsto no niimero 5, o/a Estudante podera ser avaliado/a numa das

seguintes épocas de avaliacdo:
a) 1.2 Epoca, com término a 31 de julho;

b) 2.2 Epoca, com inicio a 1 de setembro e término a 15 de outubro.

4. Para ser avaliado/a na 1.2 Epoca, o/a Estudante devera entregar os documentos
previstos no nimero 1 até 30 de junho do ano letivo de realizacao do estagio, salvo o
disposto no nimero seguinte.
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5. No caso de o cumprimento das horas de formacao em contexto de trabalho terminar
apo6s 15 de junho, o/a Estudante que pretenda a realizacdo da prova publica prevista
no artigo 22.2 no més de julho, devera entregar os documentos previstos no nimero 1
no prazo de 15 dias continuos ap6s a ocorréncia daquele facto, com o limite maximo de
15 de julho.
6. Paraseravaliadona 2.2 Epoca, o/a Estudante devera entregar os documentos previstos
no nimero 5 entre os dias 1 e 15 de setembro subsequente ao término da 1.2 Epoca.
7. No caso de realizacdo do estdgio ao abrigo do disposto nos nimeros 2 e 4 do artigo 3.2,
aplicar-se-a o seguinte:
a) para ser avaliado/a na 1.2 Epoca, o/a Estudante devera entregar os documentos
previstos no numero 1 até 31 de janeiro do ano letivo de realizacdo do estagio;
b) para ser avaliado/a na 2.2 Epoca, o/a Estudante devera entregar os documentos
previstos no nimero 1 até 15 de abril do ano letivo de realizacdo do estagio.
8. Sem prejuizo do disposto no artigo 19.9, se o/a Estudante nao entregar o Relatério de
Estagio nos prazos previstos nos nimeros 4 a 7, consoante aplicavel, o Estagio perde a

validade e o/a Estudante tera de realizar novo Estagio no ano letivo subsequente.

Artigo 19.2
Prorrogacao do prazo de entrega do Relatdrio de Estagio
1. Pode ser requerida a prorrogacdo do prazo de entrega do Relatdrio de Estagio apenas
uma vez, tendo a mesma que ser deferida pelo/a Presidente da ESTGOH.
2. O requerimento da prorrogacdo do prazo de entrega do Relatdrio de Estagio deve ser
obrigatoriamente acompanhado de prova documental do(s) motivo(s) que a justificam.
3. Para efeitos do previsto no nimero anterior, apenas sdo considerados validos os

motivos justificativos de faltas previstos na legislagdo laboral.

Artigo 20.2
Nomeacao do Juri de Avaliacdo do Relatério de Estagio
1. O ]Juari de Avaliagdo do Relatério de Estagio é nomeado pelo CTC, mediante proposta da
Comissao Coordenadora ou, na sua falta, do/a Diretor/a de Curso.

2. 0O ]uri de Avaliacdo do Relatoério de Estagio tera a seguinte constituicdo:
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a) o/a Diretor/a de Curso ou membro da Comissdo Coordenadora, que preside,
podendo delegar;

b) um/a professor/a, que desempenhara as funcdes de arguente, sem prejuizo do
disposto no n.2 4;

¢) o/aProfessor/a Orientador/a do/a Estudante.

3. No caso de o Presidente do Juri ser o Professor/a Orientador/a do/a Estudante, sera
designado outro membro da Comissdo Coordenadora, quando exista, ou um/a
professor/a para integrar o Juri e desempenhar aquelas func¢des.

4. O CTC podera convidar professores/as de outras instituigdes ou estabelecimentos de
ensino superior ou profissionais de reconhecido mérito na area para o exercicio das

fungdes de arguente.

Artigo 21.2
Aceitacdo para Provas Publicas do Relatoério de Estagio

1. O Juri nomeado tem o dever de analisar os documentos entregues pelo/a Estudante
deliberando, no prazo de 10 dias continuos a contar da data de submissdo dos elementos
constantes do nimero 1 do artigo 18.2, quanto:

a) aaceitacdo do Relatorio de Estagio para efeito de defesa em prova publica;
b) aeventual necessidade de reformulacao do Relatério de Estagio; ou
€) quanto arejeicdo liminar do Relatoério de Estagio.

2. Decorrido o prazo previsto no nimero anterior sem que o juri tenha tomado qualquer
deliberagdo, considera-se tacitamente aceite o Relatdrio de Estagio para efeito de defesa
em prova publica.

3. No caso de o Jari deliberar quanto a necessidade de reformulacdo do Relatério de
Estagio, o/a Estudante devera apresentar Relatério de Estagio reformulado:

a) no prazo de entrega previsto para a época de setembro/outubro, quando a
deliberagdo ocorra na época de julho

b) em prazo entre 15 e 30 dias tteis que o Juri defina para a reformulacado, quando a
deliberacdo ocorra na época de setembro/outubro.

4. Arejeicdo liminar poderd fundamentar-se designadamente na verificacdo de plagio, na

avaliacdo inferior a 10 valores do desempenho do/a Estudante pelo/a Supervisor/a da
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entidade de acolhimento ou na manifesta falta de qualidade do Relatério de Estagio

aferida pelo Juri.

Artigo 22.2
Prova Publica de avalia¢do do Relatorio de Estagio

1. A avalia¢do do Relatério de Estagio é efetuada em Prova Publica a realizar até 30 dias
continuos apds a sua submissao.

2. A Prova Publica de avaliacdo do Relatdrio de Estagio so pode ter lugar com a presenga
de um minimo de dois elementos do Juri, sendo obrigatdria a presenca do Presidente e
do Arguente.

3. AProva Publica tem a duracdo maxima de 60 minutos, distribuidos da seguinte forma:
a) 20 minutos para apresentacao do Relatério de Estagio pelo/a Estudante;

b) 15 minutos para interven¢ao do/a Arguente;

c) 15 minutos para resposta do/a Estudante;

d) 5 minutos para a intervenc¢io dos restantes membros do Juri;
e) 5 minutos para resposta do/a Estudante.

4. Havendo acordo do/a Estudante, podem os periodos previstos nas alineasb) ec)ed) e
e) do ndmero anterior ser condensados num s6 periodo de debate de 30 minutos e de
10 minutos, respetivamente, devendo o/a Presidente do Juri acautelar a reparticdo

equilibrada e equitativa dos tempos de intervencao.

Artigo 23.2
Classificacao final do Estagio

1. Concluida a Prova Publica de avaliacdo do Relatério de Estagio, o Juari retine para
deliberacdo da classificagdo daquela prova, através de votagdo nominal, ndo sendo
permitidas abstencoes.

2. Para avaliacdo do Relatério de Estagio, o Juri deve ponderar os seguintes elementos
principais:
a) Relatério de Estagio elaborado pelo/a Estudante;
b) Desempenho do/a Estudante na Prova Publica de avaliacdo do Relatério de Estagio;
c) Parecer do/a Supervisor/a da entidade de acolhimento sobre o desempenho do/a

Estudante no Estagio.
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3. Nareunido referida no ponto 1, o Juri deve proceder ao calculo da classificacio final.
4. A classificacao final do Estagio resultara da aplicacao da seguinte férmula:
CF = (ASx0,20) + (AR x 0,80)
em que:
CF - Classificacao final do Estagio;
AS - Avaliacao do desempenho do/a Estudante pelo/a Supervisor/a da entidade de
acolhimento;
AR - Avaliacdo do Relatério de Estagio e do desempenho do/a Estudante na Prova
Publica pelo Juri.
5. As decisdes do Juri sio tomadas por maioria dos seus membros.
6. Em caso de empate, o/a Presidente do Jdri tem voto de qualidade.
7. Da reunido do Jdri é lavrada ata, da qual constam, obrigatoriamente, os votos de cada
um dos seus membros.
8. Dadecisdo do Juri ndo ha lugar a recurso.
9. A aprovacdo no Estagio depende da obtencao de classificacdo final igual ou superior a
10 valores, numa escala de 0 a 20 valores.

10. A classificacdo final obtida ndo é suscetivel de melhoria.

PROJETO

Artigo 24.2
Aplicacio subsidiaria
Ao Projeto aplicam-se as normas previstas para o Estdgio, com as devidas adaptacoes, e as

normas previstas na presente Secgdo.

Artigo 25.2
Alteracido da modalidade de Estagio para Projeto
1. Apbs o inicio da realizacdo das atividades de Estagio, o/a Estudante poder3, mediante
requerimento devidamente fundamentado com a indicacdo dos motivos ponderosos
que o justifiquem, dirigido a Comissdo Coordenadora ou, na sua falta, ao/a Diretor/a de

Curso, solicitar a alteracdo para a modalidade de Projeto.
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2. No caso de julgar procedente a fundamentagdo apresentada e ndo se verificando grave
inconveniente para a conclusdo da formacdo em curso, a Comissao Coordenadora ou,
na sua falta, o/a Diretor/a de Curso, podera propor ao CTC a substituicio do

Professor/a Orientador/a.

Artigo 26.2
Intervenientes

1. Consideram-se intervenientes no processo de trabalho de Projeto, o/a Estudante e o/a
Professor/a Orientador/a da ESTGOH, bem como a entidade de acolhimento, caso o
trabalho de Projeto seja desenvolvido em contexto organizacional.

2. Os Estudantes podem, por sua prépria iniciativa, sugerir entidades de acolhimento
e/ou apresentar propostas de Projetos, até 60 dias continuos antes do final do semestre
anterior ao inicio do Projeto ou, no caso revisto no artigo 3.2, n.2 2, no requerimento
para que a unidade curricular decorra em periodo que ndo o 2.2 semestre.

3. Asugestdo do tema de trabalho de Projeto devera ser fundamentada pelo/a Estudante.

4. As propostas de entidades de acolhimento para realizacdo de trabalho de Projeto
apresentados pelos/as Estudantes devem ser analisadas e aprovadas pela Comissao
Coordenadora de Estagio ou, na sua falta, pelo/a Diretor/a de Curso.

5. Sera atribuida ao/a Estudante a nova entidade de acolhimento que sugeriu, caso esta
venha a ser aceite pela Comissdo Coordenadora ou, na sua falta, pelo/a Diretor/a de
Curso.

6. A designacao do/a Professor/a Orientador/a da ESTGOH e do/a Supervisor/a da
entidade de acolhimento sera realizada nos termos do disposto no artigo 12.2, com as

necessarias adaptacgoes.

Artigo 27.2
Entidade de Acolhimento
Caso as atividades do Projeto decorram em entidade de acolhimento, a ESTGOH celebrara
um protocolo com aquela entidade e um acordo com esta e com o/a Estudante, onde se

estabelecerio os direitos e os deveres dos intervenientes.
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Artigo 28.2
Plano de atividades
Para o trabalho de Projeto, a proposta de plano de atividades deve ser elaborada pelo/a
Estudante, em conjunto com o seu Professor/a Orientador/a e, na modalidade de Projeto

em entidade de acolhimento, com o/a Supervisor/a.

Artigo 29.2
Local de desenvolvimento das atividades
As atividades em contexto de Projeto ndo tém um local definido, podendo decorrer em

entidade de acolhimento, caso seja esta a modalidade aplicavel.

Artigo 30.2
Horario
1. A realizacdo das atividades de Projeto ndo esta sujeita ao cumprimento de horario
especifico, salvo se decorrer em entidade de acolhimento e nos termos previstos no
acordo a que se alude no artigo 27.2.
2. No caso previsto na parte final do nimero anterior, aplicar-se-ao as regras previstas no

artigo 16.2, com as devidas adaptagdes.

Artigo 31.2
Trabalho de Projeto
1. O trabalho de Projeto seguira modelo definido previamente no ambito do SIGQ e devera
evidenciar:
a) Introducdo que contextualize o trabalho realizado, indique os seus objetivos e
apresente a estrutura do trabalho de Projeto;
b) Caraterizacao da entidade de acolhimento, se aplicavel;
c) Plano de Projeto previsto;
d) Enquadramento tedrico;
e) Metodologias utilizadas;
f) Resultados obtidos;
g) Discussao, conclusdes e limitacdes;
h) Bibliografia.
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2. O conteudo do trabalho de Projeto deve permitir que o Jiri tome conhecimento do
trabalho efetuado pelo/a Estudante ao longo do Projeto e a apreciacdo do seu
desempenho.

3. O trabalho de Projeto devera ser redigido com recurso as normas de referenciacao da

American Psychological Association (APA) em vigor.

Artigo 32.2
Entrega do Trabalho de Projeto

1. Apds a conclusdo do Trabalho de Projeto, o/a Estudante deve entregar, através da
plataforma de gestdo académica em uso, os seguintes documentos necessarios a
avalia¢do do Projeto:

a) Trabalho de Projeto em formato pdf;

b) Parecer do/aProfessor/aOrientador/a sobre o Trabalho de Projeto, declarando que
este retine condi¢cdes para ser avaliado, assinado pelo/a proprio/a;

c) Parecer do/a Supervisor/a da entidade de acolhimento sobre o desempenho do/a
Estudante assinado pelo proprio, se aplicavel;

d) Registo de assiduidade do/a Estudante, assinado pelo/a Supervisor/a da entidade
de acolhimento, se aplicavel.

2. 0 prazo limite de entrega do Trabalho de Projeto cujas atividades nao decorram em
entidade de acolhimento sera de 15 dias continuos ap6s o término do periodo letivo do
semestre em curso, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por idéntico periodo, pela
Comissdo Coordenadora ou, na sua falta, pelo/a Diretor/a de Curso, na sequéncia de
requerimento apresentado pelo/a Estudante.

3. Se o/a Estudante nao entregar o Trabalho de Projeto no término do prazo previsto ou
tendo sido aceite a prorrogacdo do mesmo, no término deste, o Projeto perde a validade
e o/a Estudante tera de realizar novo Projeto.

4. Caso as atividades do Projeto decorram em entidade de acolhimento, aplicam-se os

prazos de entrega e de avaliacdo previstos no artigo 18.2, com as devidas adaptacoes.
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Artigo 33.2
Prova Publica de avaliacao do trabalho de Projeto
A prova ptiblica de avaliagdo do trabalho de Projeto aplicam-se as regras previstas no artigo

24.2, com as devidas adaptacoes.

Artigo 34.2
Classificacao final do Projeto
1. A classificacao final do Projeto sem entidade de acolhimento resultara da aplicacdo da
seguinte féormula:
CF = AT
em que:
CF - Classificacdo final do Projeto;
AT - Avaliacdo do trabalho de Projeto e do desempenho do/a Estudante na Prova
Publica pelo Juri.
2. A classificacio final do Projeto com entidade de acolhimento aplica-se, com as devidas
adaptacdes, o disposto no artigo 23.2.

3. Aclassificagdo final obtida nao é suscetivel de melhoria.
SIMULACAO EMPRESARIAL

Artigo 35.2
Inscricao
A realizacdo da Simulacdo Empresarial depende:
a) dapréviainscricdo do/a Estudante nas restantes unidades curriculares do respetivo
plano de estudos;

b) dainscricao nessa modalidade de, pelo menos, 40 alunos.

Artigo 36.2
Funcionamento
1. 0 modelo de funcionamento da Simulacdo Empresarial assenta num sistema de interacao

das atividades desenvolvidas pelas empresas virtuais que integram a rede global, as quais

19 de 25

Modelo C.16_2.0
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



ESTGOH

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE
(MPO2 - Oferta Formativa, Ensino e Aprendizagem)

Escola Superior
de Tecnologia
e Gestao

Politécnico de Coimbra

, _ REG3.02.26
REGULAMENTO DE ESTAGIO, PROJETO E SIMULAGAO EMPRESARIAL

DAS LICENCIATURAS DA ESTGOH

sdo geridas por grupos de trabalho que simulam a atividade de um mercado real de
empresas.

2. Para efeitos do disposto no niimero anterior, a rede global é constituida pelos Estudantes
inscritos na Simulacdo Empresarial e, se e quando aplicavel, por Estudantes de outros
estabelecimentos de ensino superior, nacionais ou estrangeiros, aderentes.

3. Os grupos de trabalho sdo, em regra, constituidos por dois ou trés Estudantes.

Artigo 37.2
Coordenacao da Simulacdo Empresarial

1. A Coordenacdo da Simulacdo Empresarial é integrada pelos docentes com servigo
atribuido para o efeito.
2. A Coordenagdo compete zelar pelo bom funcionamento da unidade curricular Simulagio
Empresarial, em articulagdo com o/a Diretor/a de Curso, e nomeadamente:

a) divulgar e gerir a rede de Simulacao Empresarial para cada ano letivo;

b) planificar e coordenar o funcionamento da rede global;

c) coordenar a avaliacao dos Estudantes.

Artigo 38.2
Supervisao
A atividade desenvolvida pelos Estudantes na Simulacdo Empresarial é supervisionada pela

respetiva equipa docente.

Artigo 39.2
Regime de Avaliacao

1. A Simulacdo Empresarial decorre unicamente em regime de avaliacdo periddica.

2. A avaliagdo periddica tem trés momentos de avaliagdo, designados por Fase Inicial,
Fase Intermédia e Fase Final, aos quais corresponde uma classificacao final atribuida
de acordo com o artigo seguinte.

3. Cada momento de avaliacdo consiste na apresentacdo de um ou mais elementos de

avaliacdo, nos termos concretos a definir na Ficha de Unidade Curricular (FUC).
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Artigo 40.2
Classificacao final
1. A avaliagdo periddica tem trés momentos de avaliacdo, designados por Fase Inicial,

Fase Intermédia e Fase Final, aos quais corresponde uma classificacao final atribuida

de acordo com o artigo seguinte.

2. A classificacao final da unidade curricular Simulacdo Empresarial sera calculada nos

seguintes termos:
CF =0,30 x Fin + 0,35 x Fint + 0,35 x Ff
Em que:
CF - Classificacao final;
Fin - Nota na fase inicial;
Fint - Nota na fase intermédia;
Ff - Nota na fase final

3. Asponderacoes relativas a cada componente de avaliagcdo de cada fase sio fixadas na
FUC.

4. Independentemente da Fase em causa, a falta de realizacao de componente de avaliacdo
implica a atribuicdo de classificacio respetiva de zero valores.

5. A entrega fora do prazo estabelecido de qualquer um dos componentes de avaliacao
implica uma reducdo a nota correspondente a 0,5 valores por cada dia de atraso até ao
limite de sete dias de calendario.

6. Ultrapassado o prazo previsto no nimero anterior, é considerada falta na entrega de
componente de avaliacdo para efeitos do n.2 4.

7. A classificacdo final é expressa na escala de 0 a 20 valores, com arredondamento as
unidades.

8. Considera-se aprovado/a o/a Estudante que obtenha uma classificacao final igual ou
superior a 10 valores.

9. A classificacao final obtida ndo é suscetivel de melhoria, nem de avaliagcdo por exame
final, por exame de recurso ou em época especial de exames.
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Artigo 41.2
Regime de presencas e faltas
O regime de presencas nas aulas de Simulacdo Empresarial serd definido na FUC, sendo
aplicaveis as faltas as disposi¢cdes respetivas previstas no Regulamento Académico do 1.2

Ciclo da ESTGOH.

NORMAS ESPECIAIS

Artigo 42.2
Dispensa da realizacdo de Estagio Profissional para acesso a Ordem dos
Contabilistas Certificados
Nos termos do Protocolo celebrado/a celebrar entre a ESTGOH e a Ordem dos Contabilistas
Certificados (OCC), com a aprovacdo do Estagio da LCA e cumpridos os requisitos aplicaveis,
podera ser emitido um documento pela ESTGOH, nos termos do preceituado no
Regulamento de Inscrigdo, Estagio e Exame Profissionais da Ordem dos Contabilistas
Certificados, que dispensa o/a Estudante da realizacdo de Estagio Profissional para

prosseguimento do processo de inscri¢do na referida Associagao Profissional Publica.

Artigo 43.2

No caso da LCA, o nimero de ECTS a que se refere a alinea c) do n.2 1 do artigo 5.2 é de 125.

Artigo 44.2
Suprimento de manifestacio de vontade
No caso dos/as Estudantes da LE], na falta da informagdo prevista no numero 1 do artigo

8.2, presume-se a vontade do/a Estudante em realizar Projeto.

Artigo 45.2
Estagio/Projeto da Licenciatura em Engenharia Informatica
Estando previstas horas de leciona¢io para a unidade curricular de Estagio/Projeto da LEI

no respetivo plano de estudos:
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a) ascompeténcias da Comissao Coordenadora serdo desempenhadas pelo/a docente
designado/a como regente na Distribuicdo de Servico Docente, sendo-lhes
aplicaveis as normas previstas para aquela Comissdo, com as necessarias
adaptacoes;

b) Nao é aplicavel ao Projeto da LEI o disposto no artigo 3.2, n.2 2.

Artigo 46.2
Fichas de Unidade Curricular
As FUC das unidades curriculares sujeitas ao presente Regulamento poderao prever normas

especificas que, complementando-o, ndo o contrariem.

CASOS OMISSOS E NORMAS TRANSITORIAS

Artigo 47.2
Casos omissos

Os casos ndo previstos neste regulamento sdo apreciados pela Comissdao Coordenadora
prevista para o respetivo curso ou, na sua falta, pelo/a Diretor/a de Curso, que remetera a
questdo, caso entenda necessdario, para o CTC ou outro 6rgdo que considere competente
para o efeito.

Artigo 48.2

Carga horaria da Formacido em Contexto de Trabalho

1. No caso das unidades curriculares de Estagio, a carga horaria minima da formag¢do em

contexto de trabalho é a prevista no Quadro 1.

Quadron.? 1

Curso | Horas
LCA 640
LEI 240

LG 400
LGB 360
LGT 350

LM 400

2. Por deliberagdo do CTC, podera ser fixada carga horaria minima da formacdo em

contexto de trabalho da unidade curricular respetiva ou de similar que venha a integrar
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plano de estudos de futura licenciatura a ministrar pela ESTGOH diferente da referida

no Quadro n.2 1.

Artigo 49.2
Entrada em vigor
1. O presente regulamento entra em vigor no 2.2 semestre letivo do ano letivo 2023 /2024.
2. Ao Projeto em Gestdo de Bioindustrias da Licenciatura em Gestdo de Bioindustrias
relativo ao ano letivo 2023/2024 aplica-se 0 REG3_02.06 - Regulamento do Projeto em
Gestao de Bioindustrias da Licenciatura em Gestao de Bioindustrias.
3. Aos Estagios ou aos Projetos que, ao abrigo de deliberagio prévia do CTC, estejam ou
tenham estado a ser realizados no 1.2 semestre do ano letivo 2023/2024 aplicam-se os

regulamentos em vigor a data do seu inicio.
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