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Artigo 1.¢
Ambito

1.0 presente regulamento fixa as normas gerais referentes a organizacdo, funcionamento e avaliagdo
da unidade curricular de Estagio ou da unidade curricular de Projeto, adiante designadas por UCE/P,
das Licenciaturas lecionadas na Escola Superior Agraria do Instituto Politécnico de Santarém (ESAS).

2. Entende-se por Estagio, a unidade curricular (UC) obrigatdria do plano de estudos dos cursos de
licenciatura em vigor a data da aprovacdo deste regulamento.

3. Entende-se por Projeto, a UC obrigatdria do plano de estudos do curso de licenciatura em Qualidade
Alimentar e Nutricdo Humana (QANH).

Artigo 2.2
Duracao e calendarizagao

1. O Estdgio do curso de licenciatura em:

- Agronomia tem a duragdo minima de 280 horas (10 créditos) de trabalho: componente pratica
(adiante designada por “estdgio”), orientacdo, elaboracdo e discussdo do Trabalho de Estagio;
guando necessario, a componente pratica da UC de Estagio podera decorrer, total ou parcialmente,
no semestre impar;

- Zootecnia tem a duracdo de 336 horas (12 créditos), das quais 276 horas obrigatoriamente de
trabalho de campo e o restante a distribuir por orientacao tutorial e trabalho individual do
estudante;

- Qualidade Alimentar e Nutricdo Humana tem a duracgdo de 560 horas (20 créditos ECTS), sendo 60
horas de contacto tutorial com o orientador interno, e as restantes 500 horas destinam-se ao
desenvolvimento do trabalho de estagio;

- Biologia e Biotecnologia Alimentar tem a duracdo de 700 horas (25 créditos ECTS), das quais 300
horas sdo obrigatoriamente horas de contacto em contexto de trabalho.

2. No inicio do ano letivo o coordenador de curso ou o responsavel da UCE/P, colocard na plataforma

Learning Management System (LMS), da ESAS, designada também por Moodle, da UCE/P, o

calendario referente a todas as atividades relacionadas com estas unidades curriculares (ANEXO I).

Artigo 3.2
Locais e temas de estagio

1. A proposta do local e tema de Estdgio serd preferencialmente realizada pelos estudantes, que
deverdo comunicar a sua intencdo ao responsavel pela UCE/P.
2. O responsavel da UCE/P:

a) divulgari a lista de entidades que se tenham manifestado disponiveis para acolher estagiarios no
ano em curso;

b) em colaboragdo com outros docentes, auxiliard os estudantes nos contactos com as possiveis
entidades, para obtencdo dos estagios e definicdo dos temas adequados aos interesses daquelas e
dos estagiarios; esta funcdo podera ser delegada em potenciais orientadores internos de estagio.

3. As diferentes areas cientificas da ESAS poderdo indicar ao responsavel pela UCE/P o nimero de
estagiarios que se propdem acompanhar, bem como as areas/temas e locais em que os estagios
poderdo decorrer e os respetivos orientadores internos/orientadores externos.

4. Locais de estagio:

a) Os estagios deverdo ser realizados em empresas, associacoes, autarquias, estabelecimentos ou
instituicOes publicas, privadas ou cooperativas, unidades de investigacdo ou outras, incluindo a
ESAS, cuja idoneidade técnica seja previamente reconhecida pelo responséavel da UCE/P;
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b) O responsével da UCE/P, devera dar informac&o sobre as entidades que tenham, no ano em curso,
demonstrado interesse em receber estagiarios; esta informacdo podera ou ndo indicar os temas
dos potenciais estagios.

5. A aprovacdo do local, do tema de estagio e orientadores (interno e externo) carece de parecer
positivo do responsavel da UCE/P.
6. Antes do inicio do estagio:

a) Os estudantes devem formalizar a sua inscricdo nos Servicos Académicos, através do
preenchimento da Ficha de Estagio (Anexo Il), que podera ser entregue presencialmente ou enviada
em formato PDF, via email institucional;

b) O protocolo de estagio devera ser sempre formalizado (Anexo Ill).

7. Os Servicos Académicos enviardo a lista definitiva de inscricdo no estagio, com local, tema e
orientador interno para o Responsavel pela UCE/P.

8. O responsavel da UCE/P divulgara os temas e o nimero de estagiarios que cada docente da ESAS
orientara.

Artigo 4.2
Orientagao de estagios

1. Cada estagiario sera apoiado por um orientador interno, designado pelo Responsével pela UCE/P
em concordancia do Coordenador de Curso, entre os professores da respetiva area cientifica
correspondente ao tema de estagio, e por um orientador externo, que o acompanhara mais de perto
e que serd um técnico qualificado da empresa, estabelecimento ou instituicdo de acolhimento, com
formacéo superior, aceite pelo orientador interno e / ou Coordenador de Curso.

2. Em situa¢des que o justifiquem, poderd existir um coorientador interno/externo, aceite pelo
orientador interno e/ou responsavel pela UCE/P. Poder3 existir um coorientador interno, quando:
a) O estagio envolva diferentes areas cientificas;

b) O orientador interno tenha um numero excessivo de estagidrios a seu cargo, por falta de
professores na area cientifica, caso em que podera ser coadjuvado por um técnico com formacgao
superior.

3. Compete ao orientador interno:

a) Dinamizar o relacionamento entre a escola, o estagiario e a entidade concessora do estagio;

b) Definir o programa de estdgio em conjunto com o orientador externo e com o estagiario;

c) Apoiar a elaboracdo do trabalho de estdgio/trabalho final de curso/projeto em ambiente de
trabalho;

d) Avaliar o desempenho do estagidario na componente pratica do estdgio, tendo por base as
informacgdes do orientador externo;

e) Integrar o juri da discussdo do trabalho de estagio/trabalho final de curso/projeto em ambiente
de trabalho.

4. No caso de o estagio decorrer em local exterior a ESAS, o estagiario sera apoiado, por técnico
qualificado (orientador externo com formagdo superior), que o acompanhara mais de perto, aceite
pelo orientador interno e/ou pelo coordenador de curso. Sé em casos excecionais, na inexisténcia
desse técnico, poderd o orientador interno assumir a funcdo de orientador externo.

5. Compete ao orientador externo:

a) Representar a entidade onde ird decorrer o estagio nos contatos com o orientador interno;

b) Orientar o trabalho do estagiario durante a componente pratica do estagio;

c) Quando possivel, integrar o juri da discussdo do trabalho de estagio/trabalho final de curso/projeto
em ambiente de trabalho.
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Artigo 5.2
Inscrigdo, comprovagao da assiduidade e avaliagao do estagio

1. Antes do inicio do estagio, o responsavel das UCE/P, devera colocar no Moodle da respetiva UC, os
formuldrios da Ficha de inscricdo em Estagio/Projeto (Anexo Il), da Ficha de Assiduidade (Anexo IV)
e da Ficha de Avaliagdo do Estagio (Anexo V).

2. Os documentos e datas de entrega para comprovacdo e avaliacdo do estagio deverdo constar no
Moodle da respetiva UCE/P.

3. Aponderacdo de cada componente usada para avaliagdo da UCE/P devera constar na respetiva Ficha
da UC (FUC).

Artigo 6.2
Trabalho de estagio / Trabalho de fim de curso / Projeto

1. Generalidades:

a) A atividade desenvolvida durante o estdgio constituird a base do documento escrito designado,
conforme o curso, de Trabalho de estagio, de Trabalho de fim de curso ou de Projeto;

b) O documento referido na alinea a) sé poderd ser entregue e discutido apds concluido o estagio e
apods a aprovagdo em todas as unidades curriculares do curso;

c) O documento referido na alinea a) podera assumir uma das seguintes formas:

- Artigo (trabalho experimental ou de revisdo bibliografica);
- Relatério das atividades desenvolvidas, devidamente enquadradas pela aplicacdo dos
conhecimentos adquiridos em unidades curriculares do curso;

d) O Trabalho de estégio, Trabalho de fim de curso e o Projeto sé podera ser discutido apds validacao
pelo orientador interno.

2. Estrutura:

a) A capa do documento escrito, sera, obrigatoriamente, normalizada, de acordo com o modelo
estabelecido pela ESAS/IPSantarém (Anexo VI), disponivel na plataforma Moodle;

b) A redacdo de qualquer documento escrito, devera obedecer a normas proprias, aprovadas pela
ESAS/IPSantarém (Anexo VII) e disponiveis na plataforma Moodle.

3. Entrega:

a) Os documentos referidos na alinea d) do ponto 1 deverdo ser enviados, em formato PDF, para os
servicos académicos e para o orientador interno, de acordo com a calendarizagdo estipulada,
acompanhado das fichas ou declaracdo de assiduidade e parecer do orientador interno (nas
licenciaturas onde é aplicavel);

b) Na impossibilidade de cumprir o prazo estabelecido na alinea a), o estudante devera matricular-
se de novo na UC respetiva, dentro dos prazos normais estabelecidos para o efeito, ndo tendo de
repetir a parte pratica do seu trabalho;

c) O orientador interno, agendara a discussdo, preferencialmente com a antecedéncia minima de 1
semana, depois de consultado o responsavel da UCE/P;

d) A apresentacdo e discussdo do Trabalho de estagio, Trabalho de fim de curso ou Projeto terdo de
se realizar até ao dia 30 de dezembro do respetivo ano civil.

Artigo 7.2
Constituicdo do juri e avaliagdo do Trabalho de Estagio, Trabalho de Fim de Curso ou Projeto

1. A avaliacdo do Trabalho de estagio, Trabalho de fim de curso ou Projeto nunca podera anteceder a
publicacdo da aprovacdo em todas as outras unidades curriculares do curso.

2. O estudante deve enviar o Trabalho de estagio, Trabalho de fim de curso ou Projeto em formato
PDF para os Servigos Académicos, para o responsavel da UCE/P e para o respetivo orientador interno.
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3. Sera constituido um Juri de, no minimo, trés elementos, presidido pelo Coordenador do curso ou
por um professor por ele designado, e integrado pelo orientador interno e pelo orientador externo
ou coorientador. Na impossibilidade de participacdo do orientador externo ou do coorientador, o
Presidente do Juri devera nomear um outro docente para a sua substituicdo.

4. Na impossibilidade de qualquer dos elementos do juri estar presente, o responsavel da UCE/P
nomeara o(s) substituto(s).

5. Constituido o Juri, serd marcada, pelo orientador interno, a data para a avaliacdo do Trabalho de
estagio, Trabalho de fim de curso ou Projeto. A data marcada devera cumprir o prazo maximo de 45
dias apds a aceitagdo pelo orientador interno, e no limite, como ja anteriormente referido, até ao dia
30 de dezembro.

6. Para a avaliacdo do Trabalho de estagio, Trabalho de fim de curso ou Projeto, o estudante terd de
obrigatoriamente fazer uma apresentacdo oral, com duragdao maxima de 20 minutos, e responder a
questdes colocadas pelo juri até no maximo de 40 minutos.

7. Caso sejam sugeridas alteragdes durante a discussdo, o estudante terd no prazo de 10 dias Uteis, de
as introduzir no documento escrito e entregar aos Servicos Académicos, 1 exemplar encadernado e
enviar o mesmo exemplar em formato PDF.

8. Ao orientador interno competird a verificacdo das alteragdes e aceitagdo final do Trabalho de
Estagio, Trabalho de Fim de Curso ou Projeto. Deste modo fica também autorizado o envio do
exemplar encadernado para o Servico de Documentacdo da ESAS.

Artigo 8.2
Disposig¢oes finais

Cabe ao Conselho Pedagégico a interpretacdo ultima deste Regulamento, podendo o Conselho solicitar
apoio juridico e a elaboracdo de regulamentacdo complementar, para aspetos em que tal se venha a

justificar. Eventuais omissOes deste regulamento serdo analisadas pelo plenario.

Artigo 9.¢
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no ano letivo 2023/2024.
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ANEXOS
(no que for aplicavel)

ANEXO | Calendarizacdo da Unidade Curricular Estagio ou Projeto

ANEXO Il Ficha de inscricao em estdgio

ANEXO Il Protocolo de Estdagio

ANEXO IV Ficha de Assiduidade

ANEXO V Ficha de Avaliacao do Estagio

ANEXO VI Capa e folha de rosto da versdo proviséria e definitiva

ANEXO VII Normas para publicagdo dos Trabalhos de estagio, Trabalhos de fim de curso
ou Projeto
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ANEXO |

Calendarizagao da Unidade Curricular Estagio ou Projeto

¢ Plano de estagio: (dia) de (més) de (ano) (entregue ao orientador interno) (QANH)

¢ Relatdrio de Atividades: até (dia) de (més) de (ano) /ou até ao ultimo dia do més de ............
(entregue ao orientador interno) (QANH)

¢ Ficha de Avaliacdo do Estdgio e fichas de assiduidade: até (dia) de (més) de (ano), ou se o
estdgio se prolongar podem ser entregues junto com o projeto provisdrio sem corregao a
(dia) de (més) de (ano).

* Projeto provisorio antes de correcdo: até (dia) de (més) de (ano) ou até (dia) de (més) de
(ano) (enviado por email ao orientador interno com o conhecimento dos Servicos
Académicos)

* Projeto Final provisdrio — até (dia) de (més) de (ano) ou até o ultimo dia do més de
......................... do ano correspondente.
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ANEXO Il

ESCOLA SUPERIOR

FICHA DE INSCRICAO EM ESTAGIO

A Coordenagdo do Curso de Licenciatura em
da Escola Superior Agraria de Santarém

O(A) aluno (a) , n.2 , do Curso de
Licenciatura em da ESAS, vem por este meio solicitar autorizacdo
para a realizacdo do estagio curricular, referente ao ano letivo de / , ha

Empresa/Instituicdo

)

localizada em , sob orientagdo interna de

, e orientagao externa

de subordinado ao tema

Aguarda deferimento.

Escola Superior Agraria de Santarém, de de 20

O estudante,

Parecer do Orientador Interno:

ESAS, / /
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ANEXO Il
PROTOCOLO DE ESTAGIO
Entre
— Primeiro outorgante: [nome do estudante],
ne CC — [nimero do cartdo de cidaddo do estudante], morador/a em

[morada completa do estudante];

— Segundo outorgante: Escola Superior Agraria de Santarém (ESAS), unidade organica do Instituto
Politécnico de Santarém (pessoa coletiva n2 501403906) e com sede na Quinta do Galinheiro, Sdo

Pedro, apartado 310, 2001-904 Santarém, representada por

[nome do Diretor], na qualidade de Diretor;

— Terceiro outorgante: [nome da empresal,

[NIF da empresal, com sede em

[rua, n9, localidade, cédigo postall;

é celebrado o presente protocolo, destinado a regular o estagio que o primeiro outorgante, estudante

do curso de licenciatura em do segundo

outorgante, ira realizar na entidade que assina como terceiro outorgante.

Clausula Primeira
Enquadramento
1. O estagio tem como objetivo principal promover o contacto entre o estudante e o meio profissional

e a ligacdo entre a escola e a entidade de acolhimento;
2. O estdgio é wuma unidade curricular obrigatéria do curso de licenciatura em

e tem a duragdo total minima de horas, das

quais em contexto de trabalho/trabalho de campo.

3. A atividade em contexto de trabalho desenrolar-se-a segundo um plano elaborado pelo estudante
e os orientadores interno e externo abaixo referidos.
4. Com base na atividade desenvolvida durante o estagio, o estudante elaborarda um Trabalho de

estagio/Trabalho final de curso/Projeto, que apresentara e defendera perante um Juri.

Clausula Segunda
Obrigacdes do estudante
1. Acompanhar e participar ativamente na execugdo das tarefas que lhe forem distribuidas no ambito

do plano de estagio;
2. Cumprir o horario de trabalho e as regras definidas pela entidade de acolhimento;

3. Guardar sigilo sobre informacao de divulgacdo ndo autorizada pela entidade de acolhimento;
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4. Enviar a entidade de acolhimento uma coépia do Trabalho de estagio/Trabalho final de
curso/Projeto;
5. Suportar os encargos de deslocacdo, alojamento e alimentacdo inerentes ao estagio.
Clausula Terceira

Obrigacdes da escola
1. Nomear, entre os professores do curso, um orientador interno, responsavel pela ligacdo entre a

escola e a entidade de acolhimento e pelo acompanhamento e apoio ao estagidrio até a aprovacdo
do Trabalho de estagio/Trabalho final de curso/Projeto.
2. Responder pelo seguro que cobre os estudantes durante o estagio (COLOCAR O N.2 DA APOLICE).
Clausula Quarta

Obrigac¢6es da entidade de acolhimento
1. Receber o estagidrio e proporcionar-lhe as condi¢cdes necessarias a realizagdo do estagio;

2. Facultar ao estagiario as informacdes necessarias a elaboracgdo Trabalho de estagio/Trabalho final
de curso/Projeto;

3. Designar, entre os seus técnicos, um orientador externo que, durante o estagio, dirigird e apoiard o
estagiario, assegurard a ligacdo com o orientador interno e, se possivel, integrara o Juri de avaliagdo
do Trabalho de estagio/Trabalho final de curso/Projeto.

Clausula Quinta

Relagdes entre entidades
1. O estagio ndo pressupde a celebracdo de qualquer contrato de trabalho nem a obrigacdo da

entidade de acolhimento em dar-lhe continuidade.

2. Ndo esta prevista qualquer remuneracgdo para o estagiario.

3. AESAS e a entidade de acolhimento ndo assumem quaisquer outros compromissos, incluindo os de
natureza laboral.

Santarém, / / /

Primeiro outorgante (Estudante)

Segundo outorgante (ESAS)

Terceiro outorgante (Entidade de acolhimento)
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ANEXO IV - Ficha de Assiduidade

ESCOLA SUPERIOR
AGRARIA

CURSO DE LICENCIATURA EM

ESTAGIO

FICHA DE ASSIDUIDADE

NOME DO ESTUDANTE

LOCAL DE ESTAGIO EMPRESA/INSTITUICAO/SECTOR

NOME ORIENTADOR NA EMPRESA/INSTITUICAO/SECTOR

RESPONSAVEL PELO ESTAGIO (CASO EXISTA)
NOME ORIENTADOR NA ESAS

MES
Dia 1 Dia 11 Dia 21
Dia 2 Dia 12 Dia 22
Dia 3 Dia 13 Dia 23
Dia 4 Dia 14 Dia 24
Dia 5 Dia 15 Dia 25
Dia 6 Dia 16 Dia 26
Dia 7 Dia 17 Dia 27
Dia 8 Dia 18 Dia 28
Dia 9 Dia 19 Dia 29
Dia 10 Dia 20 Dia 30
Dia 31
TOTAL DE HORAS:

Responsavel:
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ANEXO V - Ficha de Avaliagdao do Estagio (INTERNA E EXTERNA)

CURSO DE LICENCIATURA EM

ESCOLA SUPERIOR
AGRARIA

ESTAGIO

FICHA DE AVALIACAO (interna)

Nome do estudante

N.2

Nome do orientador interno (ESAS)

Local de estagio empresa/instituicdo/sector

Nome do orientador externo

ITENS

PONTUAGAO

PLANO DE ESTAGIO (30%)

2 3

Objetivos

Metodologia a utilizar

Calendarizacdo

Subtotal

RELATORIO DE ESTAGIO (70%)

Introducdo com objetivos e revisdo bibliografica

Parte experimental ou descri¢cdo das atividades

Apresentacdo e discussao dos resultados

Subtotal

TOTAL

Descrig¢do (valores)
0-4
5-9
10-13
14-17
18-20

N WINIFR

Classificagdo interna (

) valores

Classificagao externa (

) valores

Classificag3o Final (

) valores

Classificagao final é o resultado da média do somatdrio das classificagdes interna e externa.

Assinatura

Data
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CURSO DE LICENCIATURA EM

if;(l:&ll-ifASUFERIOR E S T A G I O

FICHA DE AVALIACAO (externa)

Nome do estudante

N.°

Nome do orientador interno (ESAS)

Local de estagio empresalinstituiciao/sector

Nome do responsavel pelo estagio (caso exista)

Nome do orientador externo

Verificagao pelo orientador interno

Data:

/ /

ITENS

PONTUACAO

2

3 4 5

1. Empenho na consecuc¢ao dos objetivos do estagio

2. Aplicagao conhecimentos adquiridos durante o curso

3. Capacidade de iniciativa

4. Coloca duvidas de ordem técnica

5. Aceita e explora criticas

6. Conhecimento de todos os instrumentos, aparelhos e demais
equipamento e outros meios exigidos para a execucgao das tarefas nas
atividades relacionadas com o estagio (no caso de existirem)

7. Cuidados especiais com os equipamentos e utensilios utilizados
(no caso de existirem)

8. Relacionamento de trabalho

9. Capacidade de resolugao de problemas

10. Participagao assidua nas atividades

TOTAL

Descrigao (valores)
0-4
5-9
10-13
14-17
18-20

QB WN=

Classificacdo externa (

) valores

Assinatura

Data
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ANEXO VI - CAPA

INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM
Escola Superior Agraria

POLITECNICO
DE SANTAREM

TiTULO

Trabalho de estagio / Trabalho de fim de curso/ Projeto

TESP/Licenciatura

Nome completo do(a) Autor(a)

Orientagao:

Nome completo do(a) Orientador(a) Interno
Nome completo do(a) Orientador(a) Externo
Nome completo do(a) Co-orientador(a) (se aplicavel)

Més, Ano
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Nio considerando a capa, nas restantes paginas dos Trabalho de estagio/Trabalho final de
curso/Projeto devem colocar em cabegalho — como ilustrado nesta pagina - o simbolo a verde do
Instituto Politécnico de Santarém, Escola Superior Agraria)

As paginas seguintes, antes do trabalho propriamente dito podem considerar (em paginas separadas):
Dedicatoéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Acronimos/Siglas

Resumo

Palavras-chave:

Title
Abstract

Key-words:

indice

Lista de figuras

T 101 e
T L1
T L= R

Lista de tabelas

1= 1 o 1= - T
B 11 o 1= - 172
B 1= 1 o 1= = T 7

Introducgao
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ANEXO VII — Normas para publicagao dos Trabalhos de Estagio, Trabalhos de
Fim de Curso ou Projeto.

(documento em atualizagdo)
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