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CAPITULO |
OBJECTO E AMBITO

Artigo 1°
Objecto

1. De acordo com o disposto no Aviso n°.13122/2012 publicado no Diario da
Republica, 2°. Série, n°. 190, de 1 de Outubro de 2012, a unidade curricular
designada por Estagio faz parte integrante do plano curricular do 2°. Semestre
do 3° Ano da Licenciatura de Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranga
(GQAS) do Instituto Universitario da Maia -ISMAI.

2. O presente Regulamento aprova os objectivos e um conjunto de normas
basicas e fundamentais de organizag¢ido, gestao e funcionamento da Unidade
Curricular Estagio da Licenciatura em GQAS, assim como as regras de
aprovacgio e de revisdo deste Regulamento (que tém um carécter de validade,

até aprovagao de nova versdo deste Regulamento).

Artigo 2°
Ambito

1. O disposto no presente Regulamento aplica-se a todos os alunos inscritos
no 3° ano da Licenciatura de GQAS do ISMAI, e em condigbes de se
candidatarem ac Estdgio de acordo com o Artigo 7° do Capitulo IV deste

Regulamento.

CAPITULO I

OBJECTIVOS DO ESTAGIO

Artigo 3°

Objectivos gerais

1. O Estagio tem como objectivos gerais a formagao em contexto real de
trabalho, de forma a permitir o treino das competéncias adquiridas em todo o
processo formativo da Licenciatura de GQAS, bem como criar condi¢gdes que

permitam uma maior adequagao as necessidades do mercado de trabalho.
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Artigo 4°

Objectivos principais

1. Para que sejam atingidos os objectivos principais do Estagio, € necessario

que o aluno:

a)

b)

d)

9)

h)

Estabeleca contacto com empresas/instituigdes, servigos, e profissionais
que desenvolvem actividades na drea da Gestao da Qualidade, e/ou do
Ambiente, bem como na area da Seguranca e Higiene no Trabalho, de
forma a adquirir competéncias que lhes permitam implementar, gerir
efou melhorar sistemas implementados de acordo com referenciais
normativos nas organizagoes,

Tome consciéncia da necessidade do cumprimento dos deveres
inerentes as respectivas fungdes, de acordo com os principios
deontolégicos legalmente estabelecidos;

Adquira competéncias que lhe permita identificar e dar cumprimento a
requisitos legais aplicaveis, nas variadas areas dos Sistemas de Gestao
nas organizacdes em que se inserem;

Contribua para a implementagéo de metodologias inovadoras com vista
a dinamizar as organizagdes, fomentar o empreendedorismo e, deste
modo, contribuir para uma melhoria do desempenho integrado da
organizacao;

Seja confrontado com a problematica geral dos Sistemas de Gestédo
(Qualidade, Ambiente e/ou Seguranga e Higiene);

Adquira e desenvolva conhecimentos/aptiddes de investigagio em
Sistemas de Gestao (Qualidade, Ambiente e/ou Seguranga e Higiene);
Aprofunde os conhecimentos e as competéncias com vista a sua
formacgao pessoal e a sua futura insergao profissional; e

Colabore no desenvolvimento de programas de intervengao em curso na
organizagdo e/ou na comunidade envolvente, com vista a procura de

solugdes eficazes.

CAPITULO Ill
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TEMATICA E LOCAL DO ESTAGIO

Artigo 5°
Tematica do Estagio

1. O{A) aluno(a) devera desenvolver o estagio em contexto real de trabalho
numa das seguintes tematicas:

» Gestdo da Qualidade

* Gestdo do Ambiente

s Gestdo da Seguranga e Higiene no Trabalho

¢ (Gestio de Laboratérios
2. Caso o aluno desenvolva o seu estagic nas areas da Gestdao da
Qualidade, Gestao do Ambiente ou Gestéo de Laboratérios, o trabalho devera
também forgosamente incluir uma componente na area da Seguranga e
Higiene no Trabalho de acordo com o estabelecido no n°. 2 do artigo 10°. do
presente regulamento.
3. Em situagbes excepcionais, devidamente justificadas, ofa) aiuno(a)
podera, em altemativa, desenvolver um trabalho de projecto na area de Gestao
da Qualidade, Ambiente e Seguranga, mas cuja temaética seja validada e/ou
aplicada em contexto real de trabalho. O projecto devera de igual modo incluir
uma componente na area da Seguranga e Saude no Trabalho aplicada em
contexto real de trabalho. Todos os temas de projecto deverao ser propostos
pelos alunos e serdo analisados e aprovados caso a caso pela Comissao de
Apoio ao Estagio.

Artigo 6°

Local do Estagio

1. As empresas/instituicbes, publicas ou privadas onde se realizam os
Estagios deverdo possuir condigbes adequadas a realizagao de trabalho em,
pelo menos, uma das areas de Estagio mencionadas no arigo anterior,
garantindo o acompanhamento do trabalho do aluno de acordo com as normas
estabelecidas no Artigo 16° do Capitulo VI do presente Regulamento.
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2. As empresas/instituicdes e o ISMAI terdo que estabelecer obrigatoriamente &r If/

protocolos de colaboragao para acolhimento do(a) aluno(a) do ISMAI.

CAPITULO IV

CANDIDATURA AO ESTAGIO

Artigo 7°

Condig¢des de candidatura ao Estagio

1. Os candidatos a Estagio terdo de reunir as seguintes condigdes:
a) Encontrar-se nas condigdoes do Regulamento de Avaliagdo do ISMAI
relativas a transicao de ano;
b) Possuir aprovagdo as Unidades Curriculares de Gestao da Qualidade |,
Gestdao da Qualidade 1], Acreditagdo de Laboratérios, e Avaliagao e
Gestao de Riscos, considerados pré-requisitos gerais para a realizagao

do Estagio.

Artigo 8°
Empresas/instituigoes candidatas

1. Durante o més de Janeiro, o(a) aluno(a) tera que enviar a Proposta de
Estagio (Anexo 1) ao(a) Coordenador(a) da Licenciatura de GQAS onde
devera indicar o nome, morada, e contacto da empresa/instituicao onde
pretende estagiar; assim como a pessoa da empresafinstituicdo responsavel
pela sua orientagdo (Orientador), indicagdo por ordem de preferéncia dos
supervisores de Estagio de entre aqueles que Ihe forem propostos pelo(a)
Coordenador{a) de Licenciatura, e uma descricdo sumaria do trabalho a ser
desenvolvido. A avaliagéo da proposta do trabalho a ser desenvolvido sera da
responsabilidade da Comissao de Apoio ao Estagio da Licenciatura de GQAS.

2. Na impossibilidade do(a) aluno(a) conseguir local para realizagdo do
Estagio, o ISMAI, através do(a) Coordenador(a), da Comissdo de Apoio ao
Estagio, e do Gabinete de Estagios, devera procurar proceder a identificagao

de empresas/instituicdes acolhedoras.
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3. Para efeitos do numero anterior, os candidatos ficam sujeitos as exigéncias /
especificas dessas empresas/instituicdes para recrutamento dos alunos para”’ /
Estagio.
4. Nada impede que a empresa/instituicdo seja a actual entidade patronal 4
do(a) aluno(a)-trabalhador(a), desde que os objectivos do Estagio possam ser
alcangados e a avaliagao seja rigorosamente imparcial.

5. Poderao, eventualmente, ser realizados Estagios em empresas/instituicdes

de outros paises da Unido Europeia, no quadro dos programas previstos para

a mobilidade dos estudantes.

6. Para efeitos do numero anterior, os Estagios ficam sujeitos a
regulamentagdo especifica, relacionada com as normas dos referidos
programas, devendo no entanto continuar a ser assegurada a componente

minima prevista no &mbito da Seguranca e Higiene no Trabalho.

CAPITULO V

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO

Artigo 9°
Execucgao do Estagio

1. O Estagio & um trabalho a ser realizado individualmente.

Artigo 10°
Duracgao do Estagio

1. A Unidade Curricular de Estagio tem um total de 17 ECTS,
correspondendo a um total de 425 horas de trabalho.

2. Independentemente da area de Estagio escolhida, este devera incluir a
realizacdo de trabalho em contexto real na area da Seguranga e Saude no
Trabalho num total de, pelo menos, 120 horas.

3. O Estagio devera iniciar-se no inicio do 2° semestre lectivo, devendo
decorrer num periodo de quatro meses, até ao final do correspondente

semestre.
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4. O cronograma do estagio sera publicado durante o més de Janeiro de

cada ano.

Artigo 11° f

Nao apresentacao do aluno no inicio do Estagio

1. Caso ofa) aluno(a) ndo se apresente ao seu orientador (empresa/
instituicdo) no inicio do 2° semestre sem qualquer justificagdo, presume-se a

sua desisténcia do Estagio no ano lectivo em curso.

Artigo 12°
Mudanca de local de Estagio

1. Depois de colocado(a), por razdes de forga maior, pode haver necessidade
de alterar a colocagdo do(a) aluno(a) na(s) empresa/ instituicdo(Bes) de
Estagio. A apreciagdo do caracter de forga maior das razdes e a aprovagao da
alteracédo é da exclusiva responsabilidade da Comissao de Apoio ao Estégio.

2. A menos que se trate de uma situagdo extrema, ndo sera autorizada
qualquer mudanga de local efou tema de Estagio depois de decorrido o
primeiro més. Na mudanca de local e/ou tema devem manter-se asseguradas
as condigdes referidas anteriormente ao nivel de contelidos e cargas horarias.

Artigo 13°
Suspensio de actividade pratica no local de Estagio

1. As suspensdes da actividade pratica no local de Estagio em altura de
férias escolares sao acordadas entre o(a) aluno(a), o{a) orientador(a) e o(a)
supervisor(a) de Estagio.

2. As suspensodes da actividade pratica no local de Estagio, para efeitos da
realizagdo de provas de avaliagdo ou outras actividades curriculares da
licenciatura, regem-se pelo Regulamento de Avaliagdes do ISMAL.
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CAPITULO VI

ESTRUTURA DE GESTAO

Artigo 14°
Coordenagao de Estagio

1 A coordenagado do processo de Estagio é assegurada pela Comissao de
Apoio ao Estagio, nomeada e presidida pelo(a) Coordenador(a) da Licenciatura
de GQAS.

2. Compete especificamente a Comissao de Apoio ao Estagio:

a) Auxiliar na resolugdo de situagdes colocadas pelos supervisores de
Estagio;

b) Apresentar ao(a) Coordenador(a) de Licenciatura de GQAS qualquer
davida resuitante da aplicagdo do presente Regulamento, para que seja
apresentada as entidades competentes; e

¢) Coadjuvar o{a) Coordenador(a) de Licenciatura de GQAS em todas as
actividades que este considere pertinentes ou estejam relacionadas com
os Estagios.

3. O Estagio sera acompanhado pela Comissdo de Apoio ao Estagio, por
um{a) Supervisor(a) (docente da Licenciatura de GQAS do ISMAI) e por um(a)
Orientador(a) (profissional da area de GQAS ou especialista adequado, da
empresa/ instituigdo onde o Estagio se realiza, de acordo com o protocolo
estabelecido).

4, Verificando-se a impossibilidade de uma Supervisor(a) docente
relacionado directamente com a area de Estagio, deve recorrer-se ao docente
disponivel que retna as melhores condigbes, em termos de especializagéo e

experiéncia.

Artigo 15°
Supervisao do Estagio

1. O(A) Coordenador(a) da Licenciatura de GQAS deverd propor para
homologagdo ac Conselho de Direcgao do ISMAI a nomeagado dos
supervisores das areas de Estagio.
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2. Compete ao(a) Supervisor(a) do Estagio: ,f".l ;{' f/
a) Dar a conhecer ao(a) aluno(a)} e ao(a) Orientador(a) o Regulamento do/

!

b) Até ao final do 1°. més, elaborar com o{a) aluno(a) e o(a) Orientador(a}

Estagio, bem como os parametros de avaliagao;

um Plano de Estagio (Anexo 2) que descreva os objectivos especificos,
bem como todas as actividades que o aluno devera executar durante o
periodo de estagio;

c) Fornecer ao(a) Orientador(a) e ao(a) aluno(a) todas as informagodes
requeridas que possam potenciar o trabalho de ambos;

d) Reunir periodicamente (periodicidade a ser estabelecida no inicio do
Estagio) com o aluno, e debater com ele a progressdo no Estagio,
sugerindo desenvolvimentos ulteriores, removendo obstaculos ao
sucesso, e sugerindo inovagdes ou linhas de rumo alternativas;

e) Contactar periodicamente o(a} Orientador(a), no sentido de colmatar
qualquer tipo de falha constante no numero anterior;

f} Ouvir, analisar e apresentar a Comissdo de Apoio ao Estdgio as
sugestdes que lhe sejam apresentadas tanto pelo aluno(a) como
pelo(a) Orientador(a), referentes ao modelo de funcionamento e
melhoria dos Estagics; e

g) Integrar o Juri de avaliagdao final do(a) aluno(a), e apresentar uma

avaliagéao dentro dos parametros previamente definidos.

Artigo 16°
Orientacao do Estagio

1. Salvo condi¢des especificas constantes do protocolo de colaboragéo, o(a)
Orientador(a) € indicado pela empresa/ institui¢do onde se realiza o Estagio.
2. Compete ao{a) Orientador(a) do Estagio:
a) Integrar o{a) aluno(a) na empresa/instituicdo de acolhimento;
b) Zelar pela integridade fisica, saude e bem-estar do(a) aluno(a), durante
a realizagdo de todas as fungbes inerentes ao desenvolvimento do
Estagio;
¢} Fomecer-lhe toda a informagdo possivel, que seja necessdria a boa

execucao do trabalho;
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Até ao final do 1°. més, elaborar com ofa) aluno{a) e o{a) Supervisor(a)
um Plano de Estagio (Anexo 2) que descreva os objectivos especificos,
bem como todas as actividades que o aluno devera executar durante o
periodo de estégio; y
Orientar o(a) aluno(a) durante a sua intervengdo na
empresa/instituicao;

Proporcionar ao{a) aluno(a) competéncias de caracter profissional,
assim como a tomada de consciéncia perante as questdes de ética e
deontologia profissionais;

Proceder a avaliagdo qualitativa do(a) aluno(a), podendo o seu
resultado ser incluido no suplemento ao diploma; e

Apresentar uma avaliagdo dentro dos parametros previamente

definidos.

Artigo 17°

Deveres dofa) aluno(a)

1. Compete ao(a) aluno(a):

a)
b)
c)

d)

e)
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Participar na planificagdo do trabalho do seu Estagio, reunindo
periodicamente com o(a) Supervisor(a) e com o(a) Orientador(a);
Cumprir os Regulamentos internos vigentes na empresa/instituigéo,

Ser assiduo, pontual e manter sigilo profissional;

Respeitar as normas de requisigdo de material e equipamento do ISMAI;
e

Elaborar o relatério de Estagio, e entrega-lo dentro dos prazos indicados

no Artigo 20° do Capitulo Vil do presente Regulamento.
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CAPITULO VII

RELATORIO DE ESTAGIO

Artigo 18° 2

Funcgao do relatério

1. O relatdrio estd integrado no ambito das actividades de formagdo e de
avaliacdo, sendo por isso a sua apresentag@o obrigatdria dentro dos prazos

exigidos pelo presente Regulamento.

Artigo 19°
Organizacao do relatorio

1. O relatdrio final deve conter a descri¢do das actividades realizadas durante
o Estdgio e uma reflexdo sobre as mesmas, ndo excedendo 50 (cinquenta)
paginas sem Anexos, em formato A4, a 1,5 espagos, letra Times New Roman,
e letra de tamanho12.
2. A organizagdo do relatério de Estagio deve, tipicamente, contemplar os
seguintes pontos:

a} Sumaric

b) indice

¢) Introdugdo/Objectivos

d) Descrigcdo e caracterizagdo da Organizagao

e) Descrigdo do Sistema de Gestao implementado na organizagao

fy Descrigao das actividades realizadas no ambito do estagio

g) Conclusoes

h) Bibliografia

i} Anexos
3. A organizagao do relatério do trabalho desenvolvida no ambito de um
projecto deve contemplar os seguintes pontos e abordagens:

a) Sumario

b) indice

c) Introdugao

d) Metodologia adoptada e trabalho desenvolvido
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e) Resultados e Discusséo

e) Conclusoes

f} Bibliografia

g) Anexos ;
4, Poderdo ser aceites estruiuras diferentes desde que coerentes e

aprovadas pelo Supervisor de Estagio.

Artigo 20°

Entrega do relatdrio

1. O(A) aluno(a) terd que entregar no Gabinete Académico-Pedagédgico do
ISMAI trés exemplares do relatorio final (em suporte papel}, acompanhados
obrigatoriamente pela declaragdo de conformidade, assinada pelo supervisor e
pelo aluno, dentro dos prazos exigidos no presente Regulamento.

2. O(A) aluno{a) também terd que entregar na empresa/ instituicdo onde
realizou o Estagio um exemplar em suporte papel do relatorio final.

3. Apéds a recepgdo dos relatérios, cabe a Comissdo de Apoio ao Estagio a

escolha dos elementos designados para a prova da defesa (designados por

Arguentes).
Artigo 21°
Prazos de entrega
1, As datas de entrega dos relatérios de Estagios serdo estipuladas pelo

Conselho de Direcgao do ISMAI sob proposta do Coordenador da Licenciatura,

no inicio do segundo semestre do ano lectivo em guestao.
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CAPITULO Vil

AVALIACAO DO ESTAGIO

Artigo 22°
Avaliagdo do desempenho na empresa/instituigao

1. A avaliagdo do desempenho do(a) aluno(a) nas actividades desenvolvidas
na empresa/instituigdo sera feita pelo(a) Orientador(a) através do
preenchimento de uma grelha qualitativa normalizada e aprovada pela
Comissao de Apoio ao Estagio.
2. Na avaliacao do desempenho do(a) aluno(a) na empresa/instituigao,
valorizar-se-ao os seguintes parametros:

a) Capacidade de organizagao;

b) Capacidade de identificar e resolver problemas;

c) Autonomia e pro-actividade no desenvolvimento de actividades;

d) Precisdo e rigor técnico na execugao das tarefas afectas a fungéo;

e) Evolugdo no desempenho das fungdes;

f) Qualidade global atingida no desempenho das fungdes;

g) Quantidade de trabalho realizado;

h) Capacidade de relacionamento e integragéo na organizagao,

i) Interesse e motivagdo demonstrados;

j) Assiduidade e pontualidade;

k) Postura e linguagem. _
3. O(A) Coordenador(a) da Licenciatura de GQAS convertera a avaliagao
qualitativa dada pelo(a) Orientador(a) numa nota numérica de acordo com uma

Tabela de Equivaléncias aprovada pela Comisséo de Apoio ao Estagio:
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Classificagéo Equivaléncia
Excelente 19 f,f"
Muito Bom 17 '
Bom 15
Suficiente 13
Satisfatorio 10
Mediocre
Mau

4. Se a nota do(a) Orientador(a) for negativa (inferior a 10 valores), o(a)
aluno(a) nao tera aprovagao a Estagio.

Artigo 23°
Avaliagcao do desempenho pelo supervisor

1. A avaliagdo do desempenho do(a) aluno(a) pelo supervisor sera feita
apenas aquando da apresentagdo do trabalho e tera em consideragdo os
seguintes parametros:

a) Capacidade de integragao na organizagao;

b) Capacidade de resolugao de problemas;

c) Autonomia e pro-actividade no desenvolvimento do estagio;

d) Quantidade de trabalho realizado;

e) Interesse e motivagao demonstrados;

f) Avaliagao do relatério e da defesa do trabalho conforme Artigo 24°.

Artigo 24°
Avaliagao do relatdrio e da defesa

1. A avaliagdo do relatorio € realizada até ac momento da defesa publica do
trabalho no ISMAI, perante um juri composto pelo Supervisor(a) e pelo
Arguente.

2. A defesa publica tera uma apresentagdo oral de duragdo maxima de 20

minutos, seguida de uma discussao.
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3. A defesa publica realizar-se-a nos 15 dias seguintes a entrega do relatério
de Estagio.
4. Na avaliagao do relatério e da defesa, valorizar-se-3o0 os seguint_éé
parametros: [

a) Conteudo cientifico;

b) Precisao de conceitos e termos empregues;

¢) Correcgao ortografica e de sintaxe;

d) Bibliografia utilizada;

e) Apresentagdo do trabailho;

f) Capacidade de sintese e de estruturagao do trabalho;

g) Profundidade e rigor técnico na execugdo do relatério;

h) Originalidade e criatividade; e

i) Capacidade de exposigao e argumentagao.
5. No caso de o parecer do(a) Orientador(a) ser positivo e o dofa)
Supervisor(a) negativo, o(a) aluno(a) é convidado a reelaborar o relatério de
Estdgio entregando o novo relatério na época de avaliagdo seguinte. No caso
de tal acontecer na época especial, 0 novo relatério tera que ser entregue nos
15 dias seguintes.
6. No caso de a avaliagdo do(a) Arguente ser negativa, o(a) aluno(a)

reprovara.

Artigo 25°
Nota final do Estagio

1. A nota final do Estdgio sera calculada através de uma média com as
seguintes ponderagdes: 20% para a nota do(a) Orientador(a), 30% para a nota
do(a) Supervisor(a), e 50% para nota do(a) Arguente.

2. No caso de um trabalho de Projecto, a nota final da Unidade Curricular
Estagio sera calculada através da seguinte férmuia: 35% para a nota do(a)
Supervisor(a) e 65% para a nota do(a) Arguente.

Artigo 26°

Fraude
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1. Qualquer fraude, tentativa de fraude ou qualquer outra conduta eticamente
reprovavel, acarreta a imediata exciusdo do aluno, e consequente reprovagdo / /Y
a Unidade Curricular de Estagio. '

L

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 27°

Nao cumprimento do Regulamento, omissdes ou dividas

1. Compete ao(a) Coordenador(a) da Licenciatura de GQAS e & Comissao de
Apoio ao Estagio decidir, em caso de ndao cumprimento das normas e
principios consignados no presente Regulamento, assim como qualquer
omissdc ou divida resuitante da sua aplicagao.

2. Caso qualquer problema nao seja resoluvel pelo(a) Coordenador(a) da
Licenciatura de GQAS, cabe a sua resolugdo ao Conselho Pedagdgico do
ISMAI, apds parecer da Comissdo Cientifico-Pedagdgica da Licenciatura de
GQAS, na linha do espirito da lei geral que regulamenta o ensino superior

universitario.

Artigo 28°

Aprovagao/Revisao do Regulamento

1. O presente Regulamento de Estagio terd que ser aprovado pela
Comissao de Apoio ao Estagio da Licenciatura em GQAS, pela Comissao
Cientifico-Pedagdgica da Licenciatura em GQAS, pelo Director do
Departamento de Ciéncias Empresariais, e pelo Conselho Cientifico do ISMAI

- pela ordem aqui apresentada.

instituto Universitario da Maia, ## de Janeiro de 2015
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