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UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Regulamento n.° 239/2022

Sumario: Regulamento de Estagio dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais da Universi-
dade do Algarve.

Regulamento de Estagio dos Cursos Técnicos Superiores
Profissionais da Universidade do Algarve

Decorrido o prazo de consulta publica, e no uso da competéncia que me foi conferida pela
alinea 0) do n.° 1 do artigo 92.°, alinea a) do n.° 2 e n.° 3 do artigo 110.° do RJIES, aprovado pela
Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro conjugado com a alinea r) do n.° 1 do artigo 34.° dos Estatutos
da Universidade do Algarve, homologados pelo Despacho Normativo n.° 28/2021, publicados
no Diario da Republica 2.2 série n.° 249, de 27 de dezembro de 2021, aprovo o Regulamento de
Estagio dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais da Universidade do Algarve, publicado em
anexo ao presente despacho.

Regulamento de Estagio dos Cursos Técnicos Superiores
Profissionais da Universidade do Algarve

Considerando que o regime juridico do curso técnico superior profissional, previsto no Decreto-
-Lei n.° 74/2006, de 24 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 115/2013, de 7 de
agosto, foi objeto de nova modificagao através do Decreto-Lei n.° 65/2018, de 16 de agosto;

Constatando-se a necessidade de atualizar a regulamentacdo da componente de formagao
em contexto de trabalho dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP), lecionados na
Universidade do Algarve (UAIg);

Mediante proposta da Comissao de Acompanhamento dos CTeSP da UAlg, e decorrido o prazo
de consulta publica do projeto de regulamento ao abrigo das disposi¢gbes conjugadas da alinea o) do
n.° 1 do artigo 92.°, alinea a)don.° 2 e n.° 3 do artigo 110.° do RJIES, aprovado pela Lei n.° 62/2007,
de 10 de setembro, com a alinea r) do n.° 1 do artigo 34.° dos Estatutos da Universidade do Algarve,
publicados no Diario da Republica 2.2 série n.° 249, de 27 de dezembro de 2021, e artigos 97.° a
101.° do CPA, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, aprovo o Regulamento de
Estagio dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais da Universidade do Algarve.

1.°
Ambito

O presente regulamento fixa as normas gerais relativas ao funcionamento da componente de
formagao em contexto de trabalho, adiante também designada por Estagio, dos cursos Técnicos
Superiores Profissionais (CTeSP) lecionados na Universidade do Algarve (UAIg) conforme disposto
no Regulamento dos CTeSP da UAlg.

2.°
Objetivos

1 — A componente de formagédo em contexto de trabalho visa a aplicagdo dos conhecimentos e
saberes adquiridos as atividades praticas do respetivo perfil profissional e contempla a execugao de
atividades sob orientacdo, utilizando as técnicas, os equipamentos e os materiais que se integram
nos processos de producao de bens ou de prestagado de servigos.

2 — A unidade curricular (UC) Estagio tem como objetivos especificos:

a) Aprofundar as competéncias dos alunos em contexto de trabalho;
b) Promover a eficiéncia dos formandos, valorizando a sua insergdo no mercado de trabalho;
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c) Fomentar a interagado entre o curso e as instituicdes empregadoras;

d) Aplicar os conhecimentos e saberes adquiridos as atividades praticas do respetivo perfil
profissional;

e) Executar atividades sob orientagao, utilizando as técnicas, os equipamentos e os materiais
que se integram nos processos de produgéo de bens ou de prestagéo de servigos.

3.°
Coordenagao

1 — A atribuigdo dos estagios € da responsabilidade da diregdo do curso, e/ou do responsavel
pela unidade curricular Estagio, e/ou do coordenador de estagios (caso exista). A entidade responsavel
pela atribuicdo de estagios é doravante designada por Entidade Responsavel pelos Estagios (ERE).

2 — As unidades organicas poderéo criar outras estruturas de apoio aos estagios para efeitos
de apoio, execugao e coordenagao das atividades adequadas ao funcionamento da componente
de formagao em contexto de trabalho.

4.°
Duracéo do Estagio

1 — A duragédo do estagio é definida de acordo com o despacho de criagao do curso a que
este diga respeito.

2 — O numero de horas semanais e o nimero de semanas de estagio podem ser ajustados
em situacdes especificas, desde que cumpridas as horas previstas no plano curricular.

3 — Durante o periodo de estagio o formando continua com vinculo a Universidade do Algarve.

5.°
Candidatura e colocagao em Estagio
1 — O processo de candidatura e colocagdo em estagio rege-se pelos seguintes termos:

a) O aluno é colocado num dos locais de estagio protocolados ou outros que venham a ser
protocolados nos termos do presente regulamento;

b) Para além dos locais de estagio que constam do registo do curso, o aluno podera ser colo-
cado no local de estagio que venha a propor, desde que seja autorizado pela ERE e se encontrem
reunidos os requisitos exigidos pelo regime juridico aplicavel aos CTeSP e pelo despacho de registo
do curso;

c) Os alunos que gozem do estatuto de trabalhador-estudante e que pretendam realizar o
estagio no seu local de trabalho poderao fazé-lo, desde que as tarefas a desempenhar estejam de
acordo com os principios e objetivos do estagio e seja autorizado pela ERE;

d) Sempre que houver mais do que um candidato @ mesma vaga oferecida, a selegao ¢ efe-
tuada pela empresal/instituicao, de acordo com os seus critérios de avaliagao;

e) Caso a empresal/instituicdo delegue na Unidade Orgénica a selegao de Estagiarios para as
vagas oferecidas, e sempre que houver mais do que um candidato a uma vaga de estagio, a sele-
cao devera ser feita pela ERE, atendendo ao niumero de ECTS realizados, a avaliagdo escolar do
aluno obtida através de média ponderada das classificagbes das unidades curriculares concluidas,
e a selecao da empresalinstituicdo, quando a houver.

6.°
Acompanhamento do Estagio

1 — Cada Estagiario € acompanhado por um Orientador de Estagio, definido pela ERE, que
representa a Universidade do Algarve, e por um Supervisor de Estagio com experiéncia relevante
na area, a designar pela empresalinstituicdo onde se realiza o estagio.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 49 10 de margo de 2022 Pag. 238

2 — A colaboragao entre as empresas/instituicbes e a Unidade Organica na formagao em
contexto de trabalho no Ambito dos CTeSP é formalizada mediante a assinatura de protocolo/acordo
de colaboracéo.

7.°
Plano de Estagio

1 — O plano de estagio deve enquadrar-se no ambito das matérias versadas durante as com-
ponentes de formagéao geral e cientifica e de formagao técnica do CTeSP, que constam da Ficha
de Unidade Curricular (FUC) de estagio.

2 — O plano de estagio é estabelecido entre o Estagiario, o Supervisor da empresal/instituicao
e a ERE. O plano de estagio deve incluir objetivos de interesse para a empresalinstituicao e estar
de acordo com os conteudos lecionados durante as componentes de formagao geral e cientifica e
de formacgao técnica do CTeSP.

3 — O plano de estagio deve ser entregue de acordo com as datas estabelecidas anualmente
pelo cronograma de estagio.

4 — O plano de estagio deve ser descrito no Formulario de Inscrigdo e de Plano de Estagio
(FIPE) (Anexo 1) e deve conter obrigatoriamente os seguintes campos:

) Identificagé@o e contacto do(a) aluno(a) Estagiario(a);

) Identificagédo e contacto da entidade onde o estagio é realizado;
) Identificacédo e contacto do Supervisor da empresal/instituicao;
d) Identificagédo e contacto do Orientador de Estéagio;

e) Temal/titulo do estagio;

f) Resumo descritivo e objetivos;

g) Funcgdes a desempenhar pelo Estagiario;

h) Local de estagio;

i) Horario de referéncia do estagio;

j) Data de inicio e data de fim do estagio.

a
b
c

5 — O FIPE deve ser entregue a ERE, nos prazos previstos no cronograma de estagio.
A entrega deste documento fora do prazo previsto no cronograma de estagios pode implicar uma
penalizagao na nota final de estagio, a definir na FUC.

8.°
Registo do Estagio e Prazos

O registo do estagio concretiza-se através da entrega do FIPE devidamente preenchido e
assinado a ERE pelo estudante, dentro dos prazos estabelecidos anualmente no cronograma de
estagios.

9.
Deveres do Estagiario
Constituem deveres do Estagiario:

a) Colaborar na elaboragéo do FIPE e cumprir o programa de trabalho previsto para o estagio;

b) Cumprir com assiduidade e pontualidade o horario e a calendarizagao prevista para a rea-
lizagéo do estagio;

c) Executar com zelo todas as tarefas que Ihe venham a ser solicitadas no ambito do plano
de estagio;

d) Elaborar, quando solicitado pelo Orientador de Estagio, relatérios periddicos da atividade
desenvolvida;
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e) Elaborar um relatério final conforme o artigo 12.°;

f) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagéo dos equipamentos e materiais utilizados
durante a realizac&o do estagio;

g) Nao divulgar informagéo considerada confidencial pela empresa/instituicao;

h) Informar o Orientador de Estagio de eventuais alteragdes ou anomalias que se verifiquem
no decurso do estagio.

10.°
Deveres do Orientador de Estagio
Constituem deveres do Orientador de Estagio:

a) Orientar o Estagiario sobre o faseamento recomendado para o desenvolvimento do seu
trabalho, consulta de bibliografia e outras iniciativas que permitam realizar com qualidade o trabalho
proposto;

b) Acompanhar regularmente o progresso do trabalho proposto, através de contactos com o
Estagiario e com o Supervisor da empresal/instituicdo, incluindo, sempre que possivel, visitas ao
local de estagio de acordo com as normas da Unidade Orgéanica.

c) Elaborar relatérios/atas de visitas/acompanhamento do estagio, nos moldes previstos pela
Unidade Orgéanica respetiva.

d) Acompanhar e orientar a elaboragédo do Relatério de Estagio e assegurar que o formando
nao inclui informacgéao confidencial da empresal/instituicdo no seu relatorio ou dados pessoais cuja
divulgacéo n&o tenha sido expressamente autorizada pelo titular dos dados;

e) Informar a ERE sobre eventuais problemas surgidos no decurso do estagio;

f) Analisar e avaliar o Relatério de Estagio de acordo com artigo 13.°

11.°
Deveres do Supervisor da empresalinstituicao
Constituem deveres do Supervisor da empresal/instituigao:

a) Colaborar com o Estagiario na definicao e prossecugao do que for definido no FIPE;

b) Acompanhar e orientar a execugao do plano de trabalho de estagio, prestando ao Estagiario
as condicdes necessarias para a realizagdo do mesmo;

c) Facultar ao Estagiario o acesso a documentagao e equipamentos que sejam compativeis
com a execugao do programa de trabalho;

d) Garantir as condigdes de higiene e seguranca no local onde decorre o estagio;

e) Assegurar o cumprimento das tarefas previstas no programa de trabalho de estagio;

f) Informar o Orientador de Estagio de eventuais problemas surgidos no decorrer do estagio;

g) Assegurar o registo da assiduidade do Estagiario;

h) Avaliar o desempenho do Estagiario de acordo com o artigo 13.°;

i) Assegurar que o Estagiario n&o inclui informagéo confidencial da empresa/instituigdo no
seu relatorio.

12.°
Relatorio de Estagio

1 — Findas as atividades de estagio na empresalinstituicdo, o Relatério de Estagio devera
ser entregue no prazo estipulado pelo cronograma de estagio e de acordo com o previsto na FUC.
2 — O Relatorio deve obedecer a seguinte estrutura:

a) Capa e folha de rosto;
b) Agradecimentos (opcional);
c¢) Indices: geral, de tabelas e de figuras;
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d) Lista de abreviaturas (opcional);
e) Corpo do relatério:

i) Introducao (incluindo objetivos);

ii)y Caracterizagdo da empresalinstitui¢ao;

iif) Descrigdo das tarefas/atividades desenvolvidas;
iv) Analise critica do trabalho realizado;

v) Conclusoes;

f) Lista de referéncias;
g) Apéndices e/ou Anexos.

3 — As regras para a elaboracéo e formatagéo do relatério constam do Anexo II.

13.°
Avaliagao

1 — Aavaliagdo da componente de formagao em contexto de trabalho incide sobre as seguintes
componentes: (1) desempenho na empresalinstituicao e (2) Relatério de Estagio, podendo incluir-
-se nesta componente a sua eventual apresentacao e discussao publica.

2 — O Supervisor da empresalinstituicdo avalia o desempenho do Estagiario através de ficha
prépria (Anexo lll), utilizando uma escala inteira de 1 (Muito fraco) a 6 (Excelente), tendo em conta
0s seguintes parametros:

a) Capacidade de integragdo na organizagao;

b) Capacidade de iniciativa;

c) Capacidade de organizagéo;

d) Capacidade de executar tarefas com qualidade e rapidez;
e) Capacidade para trabalhar em equipa;

f) Capacidade de relacionamento interpessoal;

g) Conhecimento e capacidade de aplicar conhecimentos;
h) Sentido de responsabilidade;

i) Progressao durante o estagio.

3 — O Orientador de Estagio avalia o Relatorio de Estagio através do preenchimento de ficha
prépria (Anexo V), propondo uma classificagdo numa escala de 0 a 20 valores, tendo em conside-
racao os seguintes parametros:

a) Cumprimento das regras para elaboracgao e formatagao do Relatério de Estagio (artigo 12.°);

b) Apresentagdo da empresa/instituicdo que concede o estagio (historial, ramo de atividade,
estrutura, entre outros);

c) Descrigao dos setores/servigos/departamentos onde realizou o estagio;

d) Descri¢ao dos objetivos do estagio e das atividades desenvolvidas durante o estagio, devi-
damente suportada por fundamentos técnico-cientificos apreendidos ao longo da formacgao letiva
do curso;

e) Descri¢cao dos conhecimentos adquiridos em contexto profissional e a capacidade de com-
preensdo dos mesmos;

f) Analise critica da atividade realizada e dos resultados de aprendizagem atingidos;

g) Apresentagéo e discussao publica do relatério, quando aplicavel, nos termos estipulados
na FUC.

4 — Anota final sera calculada pela média ponderada da nota da avaliacdo de desempenho e
da nota da avaliagdo do Relatério, cujos coeficientes de ponderagado devem situar-se no intervalo
40 % a 60 %, a definir na FUC.
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14.°
Confidencialidade

Uma copia do relatério fica arquivada no Dossié Pedagdgico do curso e, caso a empresa/
instituicdo assim o indique, sera confidencial.

15.°
Casos Omissos

As situagbes omissas no presente regulamento séo resolvidas, caso a caso, pelo Conselho
Técnico-Cientifico da Unidade Organica.

16.°
Norma Revogatoéria

O presente regulamento revoga e substitui o Regulamento de Estagio dos Cursos Técnicos
Superiores Profissionais da Universidade do Algarve homologado em 01/02/2017.

ANEXOS
Anexo | — Formulario de Inscrigdo e de Plano de Estagio (FIPE);
Anexo Il — Guia de apoio a elaboragéo do Relatério de Estagio dos CTeSP da Universidade
do Algarve;
Anexo lll — Ficha de avaliagdo do desempenho;

Anexo IV — Ficha de avaliagdo do estagio.
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ANEXO I

Formulario de Inscrigdo e de Plano de Estagio (FIPE)

[inserir logotipo da UO]

FORMULARIO DE INSCRICAO E DE PLANO DE ESTAGIO
Ano letivo /

Curso Técnico Superior Profissional de

PERIODO DE ESTAGIO

Inicio / / Conclusdo / /
Horario de referéncia: ____:____as ____i____

DADOS PESSOAIS DO(A) ESTAGIARIO(A)

N.° de aluno:

Nome:

E-mail:

Telefone/Telemavel:

Declaro que assumirei as responsabilidades que me sdo imputadas ao abrigo do
Regulamento de Estdgios dos CTeSP da UAlg.

Assinatura: Data: / /
ENTIDADE ONDE REALIZA O ESTAGIO
Empresa/Instituicao:

Endereco:

Ramo de atividade:

Pagina Web:
E-mail:

Telefone:
SUPERVISOR DA EMPRESA/INSTITUICAO
Nome:

E-mail:

Telefone/Telemovel:
Declaro que aceito responsabilizar-me pelo acompanhamento e cumprimento do Plano de
Estdgio.

Assinatura: Data: / /

(com carimbo da empresa/instituicao)
ENTIDADE RESPONSAVEL PELOS ESTAGIOS
Nome:

Aprovo o Plano de Estdgio apresentado

Assinatura: Data: / /
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ORIENTADOR DE ESTAGIO

Nome:

Gabinete:

E-mail:

Telefone/Telemovel:

Declaro que aceito responsabilizar-me pelo acompanhamento e cumprimento do Plano de
Estdgio.

Assinatura: Data: / /

PLANO DE ESTAGIO

Tema/Titulo do trabalho de estagio:

Resumo descritivo

[esta informacdo pode ser apresentada por topicos e/ou em texto corrido]

Objetivos do estagio

[esta informacdo pode ser apresentada por topicos e/ou em texto corrido]

Fungbes a desempenhar pelo Estagidrio [acrescentar linhas se necessdrio]

Duragdo
Area / Departamento Atividade(s) (em dias ou

semanas)

ANEXO II
Guia de apoio a elaboragao do Relatério de Estagio dos CTeSP da Universidade do Algarve

Caracteristicas Gerais do Documento
O Relatodrio deve ter em conta o seguinte:

1) Dimensao: ndo exceder 25 paginas ou 5 a 6 mil palavras (a informacgao pré-textual e anexos
nao sao contabilizados);

2) Tipo de papel e margens: deve ser usado papel branco de formato A4, com margens (superior,
inferior e laterais) de 2,5 cm;
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3) Tipo de letra e espagamento: “Times New Roman” (12) ou equivalente, e espagamento
entre linhas de 1,5 no corpo do texto e 1 para as tabelas, notas de rodapé, legendas de figuras e
lista de referéncias;

4) Cada seccéo deve iniciar-se numa nova pagina;

5) Paginacéo: todas as paginas devem ser numeradas, a excegao da capa. As paginas cons-
tantes da parte pré-textual (até a Introdugdo) devem ser numeradas com algarismos romanos
minusculos (i, ii, iii, iv, etc.) e as restantes em numeragao arabe (com inicio na Introdugdo, com
numero de pagina 1);

6) Figuras e tabelas inseridas no texto: devem ser todas obrigatoriamente numeradas e le-
gendadas, sendo que no caso das figuras a legenda aparece em baixo e no caso das tabelas deve
aparecer em cima. Todas as figuras e tabelas devem ser mencionadas e sucintamente descritas
no corpo do texto;

7) Lista de referéncias: todos os documentos referenciados no corpo do relatério devem constar
na lista de referéncias; s6 poderao constar nessa lista os documentos utilizados e referenciados
no corpo do relatdrio.

Estrutura do Relatorio
O Relatério deve obedecer a seguinte estrutura:

a) Capa e folha de rosto;

b) Agradecimentos (opcional);

c) Resumo (150 a 250 palavras)

d) indices: geral, de tabelas e de figuras;
e) Lista de abreviaturas (opcional);

f) Corpo do relatorio:

i) Introdugao (incluindo objetivos);

ii)y Caracterizagdo da empresalinstituigao;

iif) Descrigdo das tarefas/atividades desenvolvidas;
iv) Analise critica do trabalho realizado;

v) Conclusbes;

g) Lista de referéncias;
h) Apéndices e/ou Anexos.
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Modelo de capa e folha de rosto

[inserir logdtipo da UQ]

[TITULO]

Relatério de Estagio do Curso Técnico Superior Profissional

flinserir nome do cursoj]

[EMPRESA E LOCAL DE REALIZACAO]

[NOME DO ALUNO]

Orientador: [NOME DO ORIENTADOR]

Supervisor: [NOME DO SUPERVISOR]

[Faro, Ano Letivo]

Agradecimentos

Esta pagina é opcional. Caso opte por incluir os agradecimentos, o aluno pode agradecer a
quem considerar importante para a realizagdo do estagio, nomeadamente, orientadores, colegas,
familia, amigos, etc.

Pode comecar pelas pessoas mais importantes, por exemplo, o orientador, 0 supervisor na
empresa, etc.

Os agradecimentos ndo podem ocupar mais do que uma pagina.

Indice
[estrutura sugerida]

Resumo
Indice geral
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indice de tabelas

indice de figuras

Lista de Abreviaturas

1. Introducéo

2. Caracterizagdo da Empresa/lnstituicdo — Local de Estagio
2.1 subsecgéo

22 ...

3. Descrigcao das Tarefas/Atividades de Desenvolvidas
3.1 subsecgéao

3.2...

4. Analise Critica do Trabalho Realizado

4.1. subseccao

4.2 ...

5. Conclusbes

6. Lista de Referéncias

Anexos e/ou Apéndices

indice de tabelas

Tabela 1. (legenda da tabela, apenas com maiuscula na primeira palavra).
Tabela 2. ...

indice de figuras

Fig. 1. (legenda da figura, apenas com maiuscula na primeira palavra)
Fig. 2. ...

Lista de Abreviaturas

[As abreviaturas podem ser utilizadas ao longo do relatério, desde que devidamente identificadas/
designadas por extenso na primeira ocasido em que sao utilizadas. Devem constar na lista de
abreviaturas por ordem alfabética.]

Por exemplo:

CCDR — Comissao de Coordenagéao e Desenvolvimento Regional;
ISO — Organizagéo Internacional de Normalizagao;
OMT — Organizagao Mundial do Turismo.

1. Introducao

Aintrodugao deve dar uma visao geral do relatério, deve ser redigida de forma clara, objetiva
e deve conter informacao importante, tal como:

Data e duragao do estagio;

Reflexao sobre a importancia do estagio;

Justificagdo da escolha da empresa (caso seja estagio autoproposto);

Area(s) especifica(s) ou departamentos em que o estagio foi realizado;

Objetivos gerais e especificos do estagio;

Descrigédo da estrutura e organizagao do Relatorio de Estagio;

Eventuais beneficios (bolsa, hospedagem, alimentagao, transporte), se aplicavel.

2. Caracterizacdo da Empresa/Instituicio — Local de Estagio
Esta seccao deve conter:

Caracterizacao interna — historia, missao, valores;
Area de atuacgao e estrutura;
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Contexto regional, nacional e/ou internacional;
Caracterizagao externa — relacionamento com outras empresas e entidades.

3. Descricao das Tarefas/Atividades Desenvolvidas
Nesta seccao, devem abordar-se:

Descricao das tarefas executadas durante o periodo de estagio (execugéo, desenvolvimento,
procedimentos), devidamente suportada por fundamentos técnico-cientificos apreendidos ao longo
da formacao letiva do curso;

Setores/areas de atuagao do Estagiario;

Periodo/horario/carga horaria.

4. Analise Critica do Trabalho Realizado
Nesta seccao, devem abordar-se:

Relagao entre desempenho e os objetivos tragados para o estagio;

Analise das fungdes desempenhadas e relagdo com o curso;

Articulagdo entre a componente pratica do estagio e os conteudos ministrados durante o CTeSP
(areas cientificas e técnicas, unidades curriculares, entre outros);

Capacidade de trabalho em equipa e relacionamento interpessoal;

Contribuigbes do estagiario para empresalinstituigao;

Reflexao sobre a importancia do estagio;

Alteragdes e/ou limitagbes durante o estagio.

5. Conclusées

As conclusdes correspondem ao balango final do trabalho. O estagiario deve realgar os aspe-
tos principais da aprendizagem, “daquilo que fez”, através de um juizo critico (positivo e negativo)
sobre o0 que considera ter sido o seu desempenho durante o periodo de estagio e a sua relagao
com a organizagao. Pode fazer sugestdes para futuros estagiarios na empresa.

Lista de Referéncias

Correspondem a listagem de todos os documentos citados no corpo do relatério (independen-
temente do formato). O formato de citagao utilizado no texto (autor-data ou numérico-sequencial
conforme a pratica habitual na area ou dominio do conhecimento) e seguido nesta lista deve ser
consistente em todo o documento e permitir a localizagdo e consulta da referéncia.

No caso do formato autor-data, a citacdo de documentos no texto faz-se usando, por exemplo,
(Fisher, 1999) ou (Weist & Christodulu, 2000) ou, ainda, (Utley et al., 2001) no caso de trés ou
mais autores. A lista de referéncias bibliograficas deve obedecer a ordem alfabética do apelido do
primeiro autor e, a titulo de exemplo, seguir o formato:

Livros:

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo. (N.° ed.). Local de publicagdo: Nome da editora.

Livros eletrénicos (com link direto):

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo. Disponivel em: (URL). Consultado em: (DATA).

Capitulos de livro:

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo da parte ou do volume. In Autor (forma direta do nome), Titulo
do livro (pp.). Local de publicagdo: Nome de editor.
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Artigos em Revistas:

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo do artigo. Titulo da revista. Volume, (N.°), Paginas.

Documentos ou sitios eletrénicos:

Nome do autor ou da entidade responsavel (se aplicavel). Nome/titulo da pagina/site. Dispo-
nivel em: (URL). Consultado em: (DATA).

No caso do formato numérico-sequencial, as citagdes dos documentos no texto sdo numeradas
sequencialmente, utilizando por exemplo [1] e [2, 5, 7-10]. Na lista de referéncias esses documen-
tos séo listados, numerados, de acordo com o aparecimento sequencial no texto. O formato das
referéncias pode, eventualmente, ser o anterior.

Anexos ou Apéndices

No relatdrio pode constar informagéo adicional sob forma de anexos (quando elaborados por
outros autores) e/ou apéndices (quando elaborados pelo estagiario). Os anexos ou apéndices
completam a informac&o apresentada no corpo do relatério e devem ser remetidos para o final do
relatério (Anexo 1, Anexo 2, etc., ou Apéndice A, Apéndice B, etc.). Estes anexos/apéndices podem
ser de varios tipos, nomeadamente, documentos, tabelas, imagens, entre outros, que permitam
compreender melhor a informagao descrita no corpo do texto.
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ANEXO III

Ficha de avaliagdao do desempenho

[inserir logdtipo da UO]

FICHA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Ano letivo /

Curso Técnico Superior Profissional de

DADOS PESSOAIS DO(A) ESTAGIARIO(A)

Nome: N.° de Aluno: ___________

ENTIDADE ONDE REALIZOU O ESTAGIO

Empresa/Instituicao:

Periodo de Estagio: Inicio ____ / ____ [ ____ Conclusdo ____/ ____ [ ____

SUPERVISOR(A) DE ESTAGIO
Nome:

E-mail: Telefone/Telemovel:

AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Escala de

Atividades desenvolvidas na empresa/instituicao classificaciol

1. Capacidade de integracdo na organizacao

2. Capacidade de iniciativa

3. Capacidade de organizacdo

4. Capacidade de executar tarefas com qualidade e
rapidez

5. Capacidade para trabalhar em equipa

6. Capacidade de relacionamento interpessoal

7. Conhecimento e capacidade de aplicar
conhecimentos

8. Sentido de responsabilidade

9. Progressdo durante o estagio
' De Muito Fraco (1) a Excelente (6), de acordo com grelha de avaliacdo em anexo.

Assinatura: Data: / /
(com carimbo da empresa/instituicao)




Grelha de avaliaciao

Capacidade de Integracio
na Organizagdo

Capacidade para cumprir e respeitar os mé-
todos, as regras (por ex. pontualidade,
assiduidade, normas de apresentacéo e
de atendimento ao cliente) e os ritmos de
trabalho estabelecidos pela organizagéo.

Muito fraco

Insuficiente

Suficiente

Bom

Muito bom

Excelente

Revela total incapacidade de
integracéo, por inadapta-
&0 aos métodos, regras e
ritmos de trabalho da orga-
nizagao, ndo satisfazendo
o que lhe é exigido.

Revela incapacidades na in-
tegragéo, por inadaptagao
aos métodos, regras e rit-
mos de trabalho da orga-
nizagao, ndo satisfazendo
o que lhe é exigido.

Demonstra algumas dificul-
dades na adaptagdo aos
métodos, regras e ritmos
de trabalho da organi-
zagao, embora consiga
satisfazer minimamente
o que lhe é exigido.

Revela capacidades de inte-
gracéo, que se manifes-
tam através da adaptagao
aos métodos, regras e
ritmos de trabalho da or-
ganizagdo satisfazendo o
que lhe é exigido.

Revela muito boa capaci-
dade de integracéo, que
se manifesta através da
adaptagdo aos métodos,
regras e ritmos de tra-
balho, mostrando uma
atitude positiva face a
organizagao.

Revela uma excelente ca-
pacidade de integragéo,
que se manifesta através
da adaptagdo aos méto-
dos, regras e ritmos de
trabalho, mostrando uma
atitude muito positiva face
a organizagao.

Capacidade de Iniciativa

Avalia a facilidade de procurar solugdes para
os problemas independentemente da inter-
vengao do superior hierarquico.

Incapaz de trabalhar por si,
trabalhando sempre sob
orientagéo pormenorizada.

N&o soluciona as dificuldades
por si proprio, trabalhando
frequentemente sob orien-
tagao pormenorizada.

Satisfaz, o que |he é exigido,
embora com alguma difi-
culdade em resolver pro-
blemas.

Geralmente soluciona acei-
tavelmente as situagdes
pouco complexas.

Soluciona as situagdes néo
rotineiras, manifestando
capacidade de iniciativa.

E capaz de prever e solucionar
as situagdes emergentes
manifestando capacidade
de iniciativa e criatividade.

Capacidade de Organizacio

Avalia a capacidade para planear e organizar
o trabalho de forma a cumprir os objetivos
propostos pela organizagao.

Desorganizado. Incapaz de
seguir um método de tra-
balho de forma a cumprir
0s objetivos estabelecidos

Pouco organizado. Revela
alguma dificuldade em se-
guir um método de traba-
lho de forma a cumprir os
objetivos estabelecidos.

Capacidade de organizagéo
suficiente para cumprir
aceitavelmente os objeti-
vos de trabalho e alcan-
car a qualidade minima de
execucéo.

Capacidade para elaborar
um método de trabalho
de forma a cumprir os ob-
jetivos estabelecidos.

Elabora e implementa um
plano de trabalho. Capaz
de cumprir os objetivos
estabelecidos.

Elabora, implementa e desen-
volve um projeto de traba-
lho. Capaz de ultrapassar
0s objetivos propostos.

Capacidade de Executar Tarefas
com Qualidade e Rapidez

Avalia a perfei¢ao do trabalho realizado, sem
prejuizo da rapidez de execugao das tare-
fas distribuidas.

Qualidade de trabalho muito
fraca (erros e defeitos gra-
ves) e/ou grande lentiddo
na execucao.

Qualidade e rapidez de exe-
cugdo nitidamente insufi-
cientes.

Qualidade e rapidez de
execugdo suficientes,
embora pudessem ser
melhoradas através de
acompanhamento e cor-
reces frequentes.

Apresenta qualidade no
trabalho realizado, em-
bora possa melhorar na
perfeicao e apresentagao
final. Boa rapidez de exe-
cucéo.

Muito boa capacidade de tra-
balho em termos de qua-
lidade e rapidez, respon-
dendo maioritariamente
as necessidades.

Excelente capacidade de
trabalho sem qualquer ne-
cessidade de apoio.

Capacidade para Trabalhar
em Equipa

Capacidade para assumir 0s compromissos
de realizagdo de um trabalho em equipa,
aceitando os objetivos do grupo como
seus.

Demonstra comportamentos
nitidamente individualis-
tas, ndo cooperando com
0s membros do grupo.

Demonstra comportamentos
individualistas, cooperando
com os membros do grupo
com bastante dificuldade.

Embora consiga cooperar,
por vezes demonstra
comportamentos de indi-
ferenca e distanciamento
face ao trabalho e aos
objetivos do grupo.

Tem relagdes corretas e
adere aos objetivos do

grupo.

Consegue ter muito boas re-
lagdes com os membros
do grupo, cooperando no
sentido de alcangar os
objetivos do grupo.

Tem um excelente espirito de
equipa, participagdo, ade-
s&o e cooperagao, contri-
buindo decisivamente para
0 sucesso do trabalho.
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Capacidade de Relacionamento
Interpessoal

Avalia a capacidade para estabelecer e man-
ter boas relagdes com as pessoas com
quem trabalha, e o interesse em criar um
bom ambiente de trabalho.

Muito fraco

Insuficiente

Suficiente

Bom

Muito bom

Excelente

Tem uma nitida incapacidade
de relacionamento.

Tem dificuldades de relacio-
namento.

Tem um relacionamento
aceitavel, embora muitas
vezes se mostre indife-
rente.

Tem um relacionamento bom
e correto com 0s outros.

Tem um bom relacionamento
com o0s outros, contri-
buindo para um bom am-
biente de trabalho.

Tem um excelente relacio-
namento com os outros,
contribuindo ativamente
para a criagdo de um bom
ambiente de trabalho.

Aplicagdo de Conhecimentos

Avalia a existéncia de conhecimentos rela-
cionados com as exigéncias da fungdo e
a capacidade de os aplicar.

Demonstra néo ter conheci-
mentos minimamente su-
ficientes para as fungdes
desempenhadas.

Demonstra ndo ter conheci-
mentos suficientes para as
fungdes desempenhadas.

Possui conhecimentos satis-
fatdrios e revela alguma
capacidade para os apli-
car a fungdo desempe-
nhada.

Possui bons conhecimentos
e revela capacidade para
os aplicar a fungao.

Possui muito bons conhe-
cimentos e consegue
aplica-los na resolugao
de problemas de maior
complexidade.

Possui excelentes conheci-
mentos, cuja aplicagéo
ultrapassa as exigéncias.

Sentido de Responsabilidade

Avalia a capacidade de prever, julgar e assu-
mir as consequéncias dos seus atos.

Evita sempre as responsabi-
lidades. Nunca prevé nem
assume as consequéncias
dos seus atos.

Evita ocasionalmente as
responsabilidades. Nao
prevé nem assume as
consequéncias dos seus
atos.

Nem sempre avalia as con-
sequéncias dos seus
atos, mas é capaz de as
assumir.

Pondera e assume normal-
mente as consequéncias
dos seus atos.

Revela ponderagéo em to-
dos os atos que pratica e
assume a sua responsa-
bilidade.

Elevada ponderagao nos atos
que pratica, assumindo in-
tegralmente e por iniciativa
prépria a responsabilidade
pelos mesmos, corrigindo-
-0, Se necessario.

Progressdo Durante o Estdgio

Avalia o interesse e a motivagao para melho-
rar os conhecimentos e o desempenho ao
longo do estagio.

Demonstra desinteresse
em aperfeicoar 0s seus
conhecimentos e o seu
desempenho.

Demonstra pouco interesse
em aperfeicoar os seus
conhecimentos e desem-
penho.

Apesar de algumas dificulda-
des em aperfeigoar o seu
trabalho, revela algum
interesse em aperfeigoar
0s seus conhecimentos e
desempenho.

Motivagéo e interesse no
aperfeicoamento  dos
seus conhecimentos e
desempenho.

Aperfeigoou 0s seus conhe-
cimentos e o seu desem-
penho.

Amotivagdo, os conhecimen-
tos e 0 desempenho contri-
buiram significativamente
para o desenvolvimento da
organizagao.
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ANEXO IV

Ficha de avaliagido do estagio

[inserir logdtipo da UQ]

FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO
Ano letivo /

Curso Técnico Superior Profissional de

DADOS PESSOAIS DO(A) ESTAGIARIO(A)

Nome: N.° de Aluno:

ENTIDADE ONDE REALIZOU O ESTAGIO

Empresa/Instituicao:

Periodo de estagio: Inicio ____ / ____ [/ ____ Conclusao ____ /[ ____ [ ____

Tema/titulo do estagio:

AVALIAGCAO DO DESEMPENHO

A preencher
pelo
Orientador da
UAIg®

Atividades desenvolvidas na empresa/instituicao

. Capacidade de integracdo na organizacao

. Capacidade de iniciativa

. Capacidade de organizacdo

. Capacidade de executar tarefas com qualidade e rapidez

. Capacidade para trabalhar em equipa

. Capacidade de relacionamento interpessoal

. Conhecimento e capacidade de aplicar conhecimentos

. Sentido de responsabilidade

Ol Nl E|lwIN]|E

. Progressdo durante o estagio

(1) Conversdo da escala qualitativa (do supervisor(a) na empresa/instituicao) em

quantitativa
Muito Insuficiente  Suficiente Bom Muito Excelente
fraco 6-9 10-13 14-16 Bom 19-20

0-5 17-18
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AVALIACAO DO ESTAGIO

Escala de

Contelido do Relatério de Estagio classificagdo
(0 a 20 valores)

1. Cumprimento das regras para a elaboracdo e formata-
cdo do relatdrio de estagio (cf. Regulamento)

2. Apresentacdo da empresa/instituicdo que concede
o estagio (historial, ramo de atividade, estrutura da
empresa)

3. Descricdo dos setores/servicos/departamentos
onde realizou o estagio

4, Descricdao dos objetivos do estagio e das ativida-
des desenvolvidas durante o estdgio, devidamente
suportada por fundamentos técnico-cientificos apre-
endidos ao longo da formacdo letiva do curso

5. Descricdo dos conhecimentos adquiridos em con-
texto profissional e da capacidade de compreensdo
desses mesmos conhecimentos

6. Analise critica da atividade realizada e dos resulta-
dos de aprendizagem atingidos
Apresentacdo e discussdo publica do relatério de

estagio [Se aplicdvel (cf. Ficha de Unidade Curricular)]

CLASSIFICAGAO FINAL DE ESTAGIO

Avaliacdo do desempenho (AD)":

Avaliacdo do estagio (AE):

Classificacdo final de estagio (CFE)“:

ORIENTADOR DE ESTAGIO

Assinatura: Data: / /

(2) Na escala de 0 a 20 valores atendendo a conversdo da escala qualitativa (avaliacdo pelo(a)
supervisor(a) na empresa/instituicdo) em quantitativa descrita em nota anterior.
(3) A nota final corresponde a média ponderada da AD e da AE conforme consta da Ficha de Unidade

Curricular.

24 de fevereiro de 2022. — O Reitor, Paulo Aguas.
315068077



