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1. Objetivo

E objetivo deste Caderno de Apoio constituir o referencial de procedimentos, normas e minutas, propondo-
se sistematizar, orientar e clarificar o processo de Estagio Curricular (EC) ou Projeto Organizacional

Aplicado (POA) nos cursos de Licenciatura da ESCE.

Os procedimentos e orientacdes constantes neste documento foram definidos em conformidade com o
previsto no “"Regulamento das Atividades Académicas e Linhas Orientadoras de Avaliagdo de
Desempenho Escolar dos Estudantes do Instituto Politécnico de Setabal (IPS)” - Regulamento n°
706/2023, publicado em Diario da Republica, 22 Série, N° 123, de 27 de junho de 2023, disponivel no site
do Instituto Politécnico de Setubal (IPS).

2. O Processo

A Unidade Curricular (UC) EC/POA pretende constituir uma oportunidade de contacto direto e continuado
com o mundo organizacional possibilitando, aos estudantes, a capacidade de insercdo profissional, o
relacionamento com colegas e chefias em contexto real de trabalho, capacidade de refletir de forma critica
sobre o seu proprio trabalho, agindo com ética e sentido de responsabilidade. Pretende ainda ser uma

oportunidade de desenvolver competéncias no dominio da investigacdo.

A UC apresenta uma componente individual que exige uma preparacao por parte do(a) estudante, o(a)
qual devera ser auténomo(a) e proactivo(a), devendo fazer procura ativa de EC/POA. Para tal, devera
realizar uma pesquisa de mercado, investigar diversas organizagdes, entender a missdo, visao e valores

das mesmas, conhecer a sua cultura organizacional, visitar o website e as paginas nas redes sociais.

Cabe ainda ao(a) estudante preparar o seu Curriculum Vitae (CV) e articular com as organizagdes o
agendamento das entrevistas. Uma vez selecionado devera juntamente com o supervisor na organizacao

de acolhimento elaborar um Plano de Trabalhos (PT) com as atividades a desenvolver.

A Bolsa do Servico de Apoio ao Estudante (SAE) é uma fonte de informagdo contendo uma lista de

organizagdes que contactaram a escola e disponibilizaram ofertas de EC.

Outra fonte de informacdo é a Semana da Empregabilidade, dinamizada pelo IPS, constitui um dos maiores
eventos desta natureza a nivel nacional, pelo que o(a) estudante poderd participar nas diferentes
iniciativas, inclusivamente, na Feira de Emprego. O Servico de Relagdes Exteriores e Empregabilidade do

IPS divulgara informagdes sobre o evento.
No contato com as organizagGes o (a) estudante devera ter previamente preparado o seu Curriculum Vitae

(CV) e eventualmente uma apresentagdo e/ou uma carta de motivagdo, podendo solicitar o agendamento

de uma entrevista.
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Aquando da entrevista e se se tratar de uma Organizagao da Bolsa do SAE, o(a) estudante devera fazer-
se acompanhar da Ficha de Oferta de Estagio (FOE), disponibilizada na plataforma digital da ESCE, por

forma a poder dialogar e esclarecer duvidas na propria entrevista.

E da responsabilidade do(a) estudante:

i) chegar a acordo com a Organizagao;
ii) obter o preenchimento da Ficha de Angariagdo Propria (FAP);
iii) definir uma proposta para o Plano de Trabalhos (PT) contido na FAP;

Estes procedimentos devem ser realizados antes da inscricdo no SAE.

Em suma:

Quando o(a) estudante chega a acordo com a Organizacdo, devera solicitar o preenchimento da Ficha de
Angariagdo Prépria (FAP) e a elaboracdo da proposta do PT. A FAP encontra-se disponivel no site da
ESCE/IPS (separador “I&D e Empresas”, opcdo “Estagios e Recrutamento”, seccdo “Documentos e
Contactos” > “Licenciaturas - Estagios Curriculares”) sendo responsabilidade do(a) estudante solicitar o

preenchimento integral (por parte da Organizagao de Acolhimento).

3. Procedimentos Administrativos

A inscricdo em EC/POA é realizada com no SAE, devendo ocorrer assim que:

i) o(a) estudante chegue a acordo com a Organizagcao de Acolhimento;
ii) tenha a FAP devidamente preenchida;
iii) redna os critérios elencados no ponto 3.1 que se segue.

3.1. Inscricao no Servico de Apoio ao Estudante

Para além do mencionado antes, o(a) estudante devera reunir simultaneamente as seguintes condicbes:

a) Ter estatuto de finalista: No caso da Licenciatura em GDL, GDL-PL, GSI e MKT, o estatuto
adquire-se quando se tem até trés UC por aprovar, na globalidade do curso.
No caso da Licenciatura em GRH e GRH-PL, o estatuto de finalista adquire-se quando se tem até
quatro UC por aprovar na globalidade do curso.
Em ambas as situagdes, a UC EC/POA nédo é considerada na contagem.
b) Ter disponibilidade para frequentar o estagio: Em horario laboral, em regime full-time, sem
prejuizo da assiduidade as aulas.
c) Optar por uma das duas modalidades de inscricao:
I. Estagio Curricular (EC)
II. Projeto Organizacional Aplicado (POA)

A ESCE/IPS disponibiliza aos(as) estudantes um servico de apoio aos estagios, denominado Servico de
Apoio ao Estudante (SAE), sito no Gabinete A2.04:

E-mail: estagios@esce.ips.pt
Telefone: 265 709 312

4| Pagina



CIENCIAS
EMPRESARIAIS

ESCOLA SUPERIOR
POLITECNICO SETUBAL

A ESCE/IPS através do SAE, e em articulacdo com o Responsavel da Unidade Curricular (RUC) dos cursos
de Licenciatura, procede a angariacao de ofertas de EC, que serdo disponibilizadas aos estudantes através
de plataforma digital. O conjunto das ofertas de EC angariadas pela ESCE e pelo SAE é designado: Bolsa
do SAE.

O(A) estudante pode contactar as organizagdes constantes da Bolsa do SAE (divulgadas na plataforma

digital) ou pode angariar estagio por meios proprios (organizagdes ndo contidas na Bolsa do SAE).

A formalizagdo da inscricdo em EC/POA é realizada online através de formulario que sera divulgado pelo
SAE para o email institucional do(a) estudante. No formulario, o(a) estudante regista a seguinte

informacao:

a) Identificagdo Pessoal (s6 o email institucional é valido).
b) Relagdo com a ESCE/IPS, em particular, a modalidade em que se inscreve (EC ou POA).

c) Ficha de Angariacdo Prépria (FAP) preenchida com os dados da Organizacdo e a descrigdo do PT.

O(A) estudante deve cumprir as datas de inscricdo do correspondente ano letivo e proceder a inscrigdo em

estagio mediante procedimento indicado a seguir.

3.2. Modalidades de Estagio

O(A) estudante pode optar entre duas modalidades para realizar a UC EC/POA, sendo a decisao indicada

no momento da inscricdo online, via formulario, a saber:

Estagio Curricular (EC): Nesta opcdo, sera assinado um contrato de estagio curricular entre o
estudante, a organizacdo de acolhimento, e a escola. A assinatura do contrato ocorre apds a
autorizagdo do RUC e indicagdo de orientador académico. A data de inicio de estagio é indicada
no contrato de estagio de acordo com a atividade académica da ESCE/IPS. O estagio tem

a duracdo de 3 meses.

Projeto Organizacional Aplicado (POA): Os(As) estudantes articulam o acolhimento numa
Organizagao por forma a desenvolverem um projeto. A semelhanga da modalidade anterior, os(as)
estudantes devem solicitar a Organizagdo de Acolhimento o preenchimento da FAP em detalhe,
quando aplicavel, tendo em conta as especificidades de cada curso. Apés a autorizagdo do RUC,
e no dia em que for comunicado o Orientador académico, tem inicio o POA. A duracdo do

POA é de trés meses.

Para ajudar na angariacdo de uma organizagdo, o SAE divulgard uma Bolsa SAE com o contacto de
potenciais organizacées de acolhimento. No entanto, em qualquer das modalidades, o estudante é
responsavel por angariar o seu proprio EC/POA, contactando livremente e diretamente as organizages

que entender, estejam ou nao na Bolsa SAE, e gerindo o seu processo de angariagao.

Em qualquer das modalidades, o estudante deve solicitar a organizagdo de acolhimento o preenchimento

da FAP em detalhe, incluindo o PT. Como explicado na secgdao anterior, o estudante anexa a FAP ao
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formulario online de inscrigao.

ApOs a inscricdo, o SAE solicitara ao RUC a validagdo da FAP, que autoriza o Estagio/POA com base na
analise do PT, e atribui um orientador académico. De seguida, o SAE comunica ao estudante o orientador

académico e a data de inicio do estagio.

3.3. Curriculum Vitae

Na inscricdo online, é obrigatéria a submissdo do CV (em formato PDF) em ficheiro devidamente

identificado com os seguintes elementos:

e  Curso
e primeiro nome
e Ultimo nome

e exemplo: GDL_virgilio_santos.pdf

3.4. Processo de Alocacgdo de Estagio

Apos verificacdo da inscricdo online dos(as) estudantes, o SAE encaminha o processo para o RUC para
validacdo da FAP e apreciacdo do PT nela contida, e para atribuigdo do Orientador académico.

A data de inicio sugerida pela Organizagdo de Acolhimento deve estar alinhada com a atividade académica
da ESCE/IPS.

Salientamos que o(a) estudante ndao pode iniciar Estagio/POA sem a autorizagcdo do RUC, sem
Orientador atribuido e sem supervisor/interlocutor da Organizacgao.
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4. Prazos e Datas

A inscrigdo em EC deve ser feita em resposta ao formulario online enviado pelo SAE e tendo em atengdo
que i) deve reunir as condigdes de elegibilidade referidas no ponto 3.1 e ii) manifestar a modalidade

pretendida de acordo com o exposto no ponto 3.2.

As fases de inscricdo para o ano letivo de 2023/2024 s&o divulgadas em documento proprio e
comunicadas aos estudantes no inicio de cada ano civil através de email dinédmico. Serdo ainda divulgadas
no portal da ESCE/IPS (separador “Servicos de Apoio”, opcdo “Servico de Apoio ao Estudante”, seccdo

“Documentos e Formuldrios” > “Estagio e POA - Licenciaturas”).

A inscricdo no SAE deve ser feita na fase imediatamente a seguir ao momento em que relinam as

condicoes necessarias (através de formulario online).

O(A) estudante tem de iniciar fungbes em EC/POA até ao ultimo dia Gtil do més de julho.

Nesta medida, salientam-se os seguintes aspetos:

Data de Inicio de Estagio Curricular: A data sera acordada pelas partes envolvidas (ESCE/IPS,
Organizagdo de Acolhimento e Estudantes) sendo registada no Contrato de Estéagio (CE).

Data de Inicio de Projeto Organizacional Aplicado: Corresponde ao dia da atribuicdo
formal do Orientador, através de e-mail enviado pelo SAE.

Duracgdo de Estagio Curricular/POA: 3 meses (90 dias corridos).

Prazo de Entrega do Relatdrio: 30 dias seguintes ao fim do EC/POA e submetido online através
da plataforma SHAREPOINT no portal do IPS e indicada no ponto 6 do presente documento.

ATENCAO:

De acordo com o Regulamento n® 706/2023 (publicado em Diario da Republica 22 Série, n°® 123, de 27
junho de 2023), todo o processo de EC/POA (entrega, apresentacdo, defesa do Relatério de Estagio,
lancamento de nota e entrega do livro de termos na Divisdo Académica), tem de estar concluido,
impreterivelmente, até dia 20 de dezembro. Caso o processo nao esteja completo, o(a)
estudante necessita de se inscrever no ano letivo subsequente e proceder ao pagamento da

propina respetiva.
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Avaliacao do Estagio Curricular ou Projeto

O EC/POA é uma UC através da qual se procura que o(a) finalista:

a)
b)
c)
d)

e)

Tenha oportunidade de desenvolver competéncias num ambiente profissional e técnico.
Possa aplicar os conhecimentos adquiridos no curso a realidade organizacional.
Consolide a capacidade de resolver situagdes especificas de um modo célere e eficaz.

Seja percecionado(a) pela Organizagao de Acolhimento como um elemento que trouxe mais-
valias para as atividades da Organizacao.

Desenvolva competéncias comportamentais transversais nomeadamente: relacionamento
interpessoal, autoconfianga, disciplina, métodos de trabalho, capacidade de cumprir prazos e

horarios, capacidade de integragdo em OrganizagGes e equipas de trabalho.

Neste sentido, a UC EC/POA é avaliada em Prova Publica (PP), com a constituicdo de um juri (em

namero impar), em geral, de trés elementos:

II.

I11.

. Presidente do jari: RUC ou outro docente da ESCE/IPS por delegacao.

Docente Orientador do EC/POA: Na impossibilidade da sua participagdo um docente
designado pelo RUC.

Supervisor/Representante da Organizagdao de Acolhimento: Este terceiro elemento
pode ser substituido por um docente da ESCE/IPS indicado pelo RUC.

A PP tem a duragdo maxima de 1 hora:

e No maximo de 15 minutos iniciais para apresentacdo do trabalho por parte do(a) finalista.

e O tempo remanescente serd utilizado para defesa/discussao.

Na classificagdo final do(a) finalista é ponderado:

Estagio Curricular: Relatério, apresentagdo e discussdo e avaliacdo do desempenho do(a)
estagiario(a) pela Organizacdao. Opcionalmente, o RUC poderd também solicitar a realizagdo

de um poster ou de um portfélio.

Projeto Organizacional Aplicado: Relatdrio, apresentagdo e discussdo. Opcionalmente, o

RUC poderd também solicitar a realizacgdo de um poster ou de um portfélio.

As ponderacdes das componentes de avaliacdo da UC (relatdrio, apresentacdo, poster e avaliacdo de

desempenho pela Organizagao) sdo clarificadas no documento Linhas Orientadoras para a Realizagao

de Relatério de Estagio Curricular/Projeto Organizacional Aplicado, da Licenciatura especifica

(separador “Servicos de Apoio” > “Servigo de Apoio ao Estudante” > “Documentos e Formularios” >

“Estagio e POA - Licenciaturas”).
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A Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Estagidrio (FADE) encontra-se no portal da ESCE/IPS
(separador “I&D e Empresas”, opgdo “Estagios e Recrutamento”, seccdo “Documentos e Contactos”
> “Licenciaturas - Estagios Curriculares”).

A classificagdo do(a) finalista é inserida em Ata Final, pelo Presidente do Juri da PP, assinada por
todos os elementos do Juri no proprio dia da discussdo, entregue ao SAE para tratamento
administrativo e encaminhada para a DA.
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6. Procedimento de Entrega de Relatério de Estagio
Curricular/POA

O procedimento de entrega de Relatério de EC/POA obedece ao descrito no portal do IPS.
A submissdo de relatério é realizada online utilizando a plataforma SHAREPOINT, acedida através do site
do IPS: separador “Servigos Centrais” > “Divisdo Académica” > “Requerimentos” > “Entrega de Relatério

de Licenciatura”.

Apods a execugdo de cada etapa, o(a) estudante sera informado(a) por mensagem de correio eletrdnico

enviadas para a sua conta de e-mail institucional.

Recomenda-se a consulta da informacdo no site do IPS apds conclusdo do Estagio Curricular para

preparagdo da submissdo do relatério.
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7. Listagem de FAQ

1. Para realizar Estagio Curricular/POA, é necessaria inscricao no SAE?

A inscricdo no SAE é obrigatdria e realizada online por formulario.

2. Quando posso inscrever-me em Estagio Curricular/POA?

O(A) estudante finalista podera inscrever-se no SAE para realizagdo de EC/POA a partir do momento
em que tenha 3 ou menos UC por aprovar nas licenciaturas de GDL, GDL-PL, MKT e GSI, e 4 ou menos
UC na licenciatura em GRH e GRHPL, quando tiver disponibilidade para cumprir horario laboral sem

prejuizo da frequéncia das aulas e tiver optado por uma das modalidades (EC ou POA) de inscrigdo.

3. Quando sao as fases de inscricdo para a colocacdo em Estagio Curricular/POA?
As fases de inscricdo sao divulgadas no portal da ESCE/IPS (separador “Servicos de Apoio”, opgao
“Servico de Apoio ao Estudante”, seccdo “Documentos e Formularios” > “Estagio e POA -

Licenciaturas”).

4. Iniciou-se a Ultima fase de inscricdo, mas estou a aguardar o lancamento de notas para
cumprir o requisito do n® maximo de UC por aprovar. Posso inscrever-me?

Dado que chegou a ultima fase de inscricdo, podera inscrever-se e colocar nas observagdes que
aguarda o langamento da nota. Assim que receber informagdo sobre a publicacdo das notas, devera

contactar o SAE via e-mail. Reforcamos que a inscricdo é obrigatoria.

5. Como se procede para efetuar inscricao?
No inicio de cada fase de inscricdo, o SAE comunica aos estudantes o link do formulario online para

proceder a inscrigdo, via e-mail.

6. Fiz a inscricdao hoje. Quando é que posso iniciar Estagio Curricular?

Ap0s o fecho da fase de inscrigdo, o SAE procedera a verificagdo das candidaturas de todos os cursos
de licenciatura, pelo que os estudantes deverdo aguardar o contacto do SAE. S6 podem iniciar estagio
os(as) estudantes que tenham autorizacdo do RUC, Orientador atribuido e supervisor/interlocutor da

Organizagao.

7. Posso angariar o meu proprio Estagio Curricular?
Sim. O(A) estudante pode optar por angariar uma Organizagdo que ndo esteja na Bolsa do SAE, através
da FAP.

8. Como posso ter acesso a Bolsa do SAE?
Serd divulgada pelo SAE em plataforma digital.

9. Fui selecionado por uma Organizagao. E agora?

Devera contactar de imediato o SAE e seguir o procedimento descrito nos pontos 3.1 e 3.2 do Caderno

de Apoio.
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10. Como é feito o processo de alocacdo e de indicacdao de Orientador académico?
O SAE procede a verificagdo de todas as inscrigdes e envia-as aos RUC para validagdo, juntamente
com a FAP contendo o PT. Sé apds validagdo e autorizagdo do RUC podera ser estabelecida a data de

inicio do EC.

11. Qual a duragao do Estagio Curricular/POA?

Trés meses (90 dias corridos).

12. O Estagio Curricular (EC) é em full-time ou part-time?

O EC decorre em full-time, durante o horario normal de funcionamento da Organizagéo.

13. Quando posso comecar o Estagio Curricular/POA?
Preferencialmente, os EC/POA devem iniciar-se em maio, apos o término das aulas de 3° ano. O inicio
do estagio requer assinatura prévia do CE. S6 podem iniciar estagio os(as) estudantes que tenham

autorizagdo do RUC, Orientador atribuido e supervisor/interlocutor da Organizagao.

14. Como é definido o inicio do Estagio Curricular/POA?
O inicio do EC/POA é definido por acordo entre a ESCE/IPS, a Organizacdo de Acolhimento e o
estagiario. A data de inicio de estagio é indicada no CE. O POA tem inicio no dia em que for comunicado

o Orientador académico, através de email enviado pelo SAE.

15. Consegui angariar uma Organizacao para realizar Estagio Curricular/POA. Posso iniciar
de imediato?

Ndo. Devera contactar o SAE e submeter a FAP, contendo o PT, com brevidade (numa das fases de

inscricdo) para validacao/autorizacao pelo RUC. Os(As) estudantes ndo podem iniciar EC/POA sem

autorizagdo do RUC, atribuicdo de Orientador e supervisor na Organizagdao de Acolhimento.

16. O Estagio Curricular pode ser remunerado?

Sim. A Organizacdo de Acolhimento pode optar por remunerar o(a) estagiario(a).

17. Estou coberto por algum seguro?

Sim. Enquanto estudante da ESCE/IPS, o(a) estagiario(a) esta coberto(a) pelo seguro escolar.

18. Ha alguma formalizacao do Estagio Curricular?
Sim. Procede-se a emissdo do CE, assinado entre a ESCE/IPS, Organizacdo de Acolhimento e o

estagiario, em que se formaliza a colaboracdo. E 0 SAE que trata da formalizacdo do CE e n&o o(a)

estudante.

19. Existe acompanhamento do Estagio Curricular/POA pela ESCE/IPS?
Sim. Cada estagiario(a) terd um(a) docente a orientar o EC/POA e que manterd o contacto com a
Organizacdo de Acolhimento. Reforcamos que os(as) estudantes ndo podem iniciar EC/POA sem

Orientador.

12



CIENCIAS
EMPRESARIAIS

ESCOLA SUPERIOR
POLITECNICO SETUBAL

20. Ha algum trabalho/relatério que tenha de entregar?

Sim. No final do EC/POA, o(a) estudante tem 30 dias para entregar um relatdrio, de acordo com o
disposto no ponto 5 do Caderno de Apoio, que depois sera apresentado e discutido em Prova Publica
na ESCE/IPS e terd uma nota de 0 a 20 (desejavelmente, um representante da organizacdo de

Acolhimento estara presente na Prova Publica e participara na atribuicdo da nota).

21. Posso reprovar na UC Estagio Curricular/POA?

Sim. Se o(a) estudante ndo entregar o relatério de estagio dentro do prazo estabelecido, ndo sera
aprovado na UC, pelo que terd de se voltar a inscrever na DA do IPS no periodo seguinte de inscrigdes
semestrais. Reforcamos que a entrega do relatério sé pode ser feita mediante prévia autorizagdo do
docente Orientador da ESCE/IPS e verificacdo do estado de inscrigdo do(a) estudante pela DA. Para
mais informacgdes, aceder ao portal do IPS (menu “Servicos Centrais”, opcdo “Divisdo Académica”,

menu a esquerda “Requerimentos” > opgdo “Entrega de Relatério de Licenciatura”).

22. A Organizacdo ira fazer uma paragem. Terei de compensar estes dias?
Sim. O EC é realizado em contexto real de trabalho com uma duragdo de 3 meses. Se houve
interrupgdo, mesmo que justificada, terd de ser compensada. Nestes casos, é feita uma adenda ao CE,

pelo que deve informar o SAE.

23. Sou trabalhador-estudante, posso fazer Estagio Curricular?

Normalmente, o trabalhador-estudante opta por POA. No entanto, nos casos de o horario laboral
permitir uma disponibilidade total para cumprimento do horario da Organizacdo de Acolhimento,
podera acordar-se a realizacdo do estagio, i) apds autorizacdo do RUC, ii) desde que o(a) estudante
ndo realize o estagio na mesma area funcional em que realiza o trabalho quotidiano, e iii) seja

assegurado o descanso semanal e didrio do(a) trabalhador(a) previsto na lei.

24. Posso realizar Estagio Curricular na organizacao onde trabalho?
Sim. Contudo, é necessério que a Organizagdo declare que:
i. Se se trata de um EC necessario a conclusdo da Licenciatura;
ii. Que o(a) estagidrio(a) realiza o EC numa area diferente daquela em que presta a sua atividade;
iii. E que o periodo normal de trabalho e o nimero de horas de estagio ndo contendam com o

descanso do(a) estagiario(a).

25. A Organizacdo propos realizar Estagio Profissional, posso fazé-lo?
O Estéagio Profissional (EP) ndo substitui o EC para conclusdo da Licenciatura. Nestes casos, os(as)

estudantes optam pela modalidade POA.

26. Estou a estagiar e a Organizacio de Acolhimento propds prolongar o estagio. E possivel?
O EC tem a duragao de 3 meses. Caso a Organizagdo de Acolhimento manifeste interesse em continuar
com o(a) estudante, deve ser redigido novo contrato entre a Organizacdo e o(a) estudante, sem a
participacdo da ESCE/IPS.
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Angariagdo Prépria (AP)

Contrato de Estagio (CE)

Curriculum Vitae (CV)

Divisdo Académica (DA)

Escola Superior de Ciéncias Empresariais (ESCE)
Estagio Curricular (EC)

Estagio Profissional (EP)

Ficha de Angariagdo Propria (FAP)

Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Estagiario (FADE)
Ficha de Oferta de Estagio (FOE)

Gestdo da Distribuicdo e da Logistica (GDL)

Gestdo da Distribuicdo e da Logistica Pos-Laboral (GDL-PL)
Gestdo de Recursos Humanos (GRH)

Gestdo de Recursos Humanos Pos-Laboral (GRH-PL)
Gestdo de Sistemas de Informacdo (GSI)

Instituto Politécnico de Setubal (IPS)

Marketing (MKT)

Plano de Trabalhos (PT)

Projeto Organizacional Aplicado (POA)

Prova Publica (PP)

Responsavel Unidade Curricular (RUC)

Unidade Curricular (UC)

)
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Anexo A - Ficha de Angariacao Prodpria

Ficha de AngariagaoPropria (_ SENdIa3:as

Estagio Curricular| POA

Nome:

Numero de Estudante: Email de Estudante:
Licendatura: Gestio da Distribuig3o e da Logistica (O/PL) Curso: GDL [0 GoLeL O
Nome: A organizag3o consta na Bolsa do SAE?
Sim O nio [
Morada da Sede:
NIPC/NIF: | Telefone geral:
Setor de atividade:
Numero de trabalhadores: até10(] del11a20() de21a50() maisde 51 (]
Email: Telefone:
Concelho: Localidade:
Descrigio das Atividades:
Operadores Logisticos: Compras e Inventério:
Comérdio: TIC em Operagdes de Logistica e Distribuici
Transportes: Outros:
Subsidio de transporte: Sim [ Nso []
Subsidio de alimentag3o: Sml:lﬂloD

Servigo de Apolo ao Estudante (SAE) | Licenclaturas(Estaglos e Saidas Profissionals)
Campusdo IPS - Estefanilha, 2914-503 Setubal| Tel.: 265709 312| Emall: estaglos@esce.Ips.pt
www.esce.lps.pt

(Pagina 1)
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Ficha de Angariacao Propria ( CIENCIAS
Estagio Curricular| POA .

Servigo de Apolo ao Estudante (SAE) | Licenclaturas(Estaglos e Saidas Profissionals)
Campusdo IPS - Estefanliha, 2914-503 Setubal| Tel.: 265 709 312| Emall: estaglos@esce.Ips.pt
www.esce.lps.pt

(Pagina 2)
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Anexo B - Contrato de Estagio

CONTRATO DE ESTAGIO CURRICULAR
Entre:
Instituto Politécnico de Setubal, através da Escola Superior de Ciéncias Empresariais, com sede em Campus do IPS, Estefanilha, 2914-503 Setubal,
pessoa coletiva n2 503720364, representada pelo Subdiretor, Professor Doutor Jodo Miguel Lemos Chasqueira Nabais, como primeiro outorgante,

adiante designado por ESCE/IPS;

[@O0rgNome], com sede em [@OrgSede], pessoa coletiva n2 [@OrgNIF], representada pelo [@OrgRespNome] na qualidade de
[@orgRespNomecCargo], como segundo outorgante, adiante designada por Organizagdo de Acolhimento;

[@EstNome], estudante finalista do Curso de [@CursoExt], com o cartdo de cidaddo n2 [@EstCC], residente no(a) [@EstMorada], como terceiro
outorgante, adiante designado(a) por Estagidrio(a);

considerando que:

a) O Ensino Superior Politécnico tem como objetivo a formagdo cientifica e técnica dos seus alunos tendo em vista a sua inserc¢do profissional;

a) Estaformagdo devera contribuir para o desenvolvimento das empresas/organizagdes e da sociedade em geral;

b)  Ointercambio, entre as Escolas e as empresas/organizagdes, é um instrumento fundamental para promover um melhor ajustamento entre a
oferta e procura de emprego;

c)  Avivéncia organizacional tem um caracter formativo, o qual é fundamental para o desenvolvimento e consolidagdo das competéncias técnicas
e sociais dos Diplomados;

d) O acolhimento de jovens finalistas, portadores de novas ideias e conhecimentos na drea das ciéncias empresariais, pode contribuir para o
desenvolvimento competitivo das empresas/organizagdes;

e) As entidades empregadoras podem beneficiar de uma mais facil integragdo de novos quadros quando optam pela contratagdo dos seus
Estagiarios.

é celebrado o presente protocolo de colaboragdo nos termos dos nlimeros seguintes:

OBJETO

1) Pelo presente contrato, a Organizagdo de Acolhimento proporciona a ESCE/IPS e ao(a) Estagiario(a) a realizagdo de um estagio devidamente
adequado ao seu grau de formagao e definido no plano de estagio.

DURACAO

2) O estagio tem a duragdo de trés meses com o inicio a [@OrgData] e termo a [@OrgDataFim].

LOCAL E HORARIO

3) A agdo referida na cldusula anterior desenvolve-se em [@OrgLocal], durante o horério de funcionamento normal da Organizagdo de Acolhimento.

ENQUADRAMENTO DO ESTAGIO
4) Este contrato ndo gera qualquer vinculo laboral entre as partes, mantendo-se o(a) Estagiario(a) vinculado(a) ao estatuto de estudante definido

pela ESCE/IPS.
5) O/A Estagiario(a) no exercicio da atividade do estagio estara abrangido(a) pelo seguro escolar.

DEVERES DO(A) ESTAGIARIO(A)

6) Sdo deveres do(a) Estagiario(a):
a) Realizar o estagio referido em 1) com empenhamento, interesse, assiduidade e pontualidade;
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b) Elaborar relatdrios intercalares das atividades desenvolvidas sempre que solicitados pelos respetivos coordenadores;

c) Zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam disponibilizados pela Organizagdo de Acolhimento;
d) Tratar com urbanidade, respeitar e fazer-se respeitar por todos os colaboradores da Organizagdo de Acolhimento, bem como, os
que com esta se relacionem;

e) Guardar sigilo de informagdes e conhecimentos relacionados com a atividade da Organizacdo de Acolhimento, que esta entenda
como confidencial;

f) Justificar e, se possivel, avisar antecipadamente a Organizagido de Acolhimento e a ESCE/IPS de todas as auséncias na atividade
do estégio;

g) Contribuir com todo o seu conhecimento para o bom desempenho da Organizagdo de Acolhimento.

DIREITOS DO(A) ESTAGIARIO(A)
7) Sdo direitos do(a) Estagiario(a):
a) Manter o estatuto de estudante da ESCE/IPS;
b) Ausentar-se do local de estagio 2 dias por més, com afinalidade de se deslocar a ESCE/IPS ou a local necessério para o bom desempenho
do estégio ou do seu relatério, sem prejuizo do referido na alinea f) do n2 6.

COORDENAGAO E ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

8) O(A) Estagidrio(a), no desempenho da sua atividade de estagio, sera coordenado(a) e acompanhado(a) por um quadro da Organizagdo
Acolhedora, a designar por esta, e por um Docente da ESCE/IPS.

9) Os coordenadores de estagio por parte da Organizagdo de Acolhimento e por parte da ESCE/IPS manterdo os contactos necessérios para
um bom desenvolvimento do estégio.

10) As atividades a desenvolver pelo(a) Estagidrio(a) constardo de um plano de estégio a elaborar pelo(a) Estagiario(a), sujeito ao acordo de
ambos os coordenadores, devendo estar concluido até 15 dias apds o inicio do estagio.

AVALIAGCAO DO ESTAGIO

11) Apos a realizagdo do estagio, o(a) Estagiario(a) elaborara um relatério final que sera objeto de avaliagdo por um juri do qual fara parte o
Supervisor da Organizagdo de Acolhimento.

DENUNCIA

12) O presente contrato ndo é renovavel e caducara automaticamente sem necessidade de qualquer comunicagdo, no termo do prazo
fixado em 2);

13) Qualquer das partes podera denunciar imediatamente o presente acordo, caso outra ndo cumpra qualquer uma das suas disposigdes.

Este contrato de estagio é feito em triplicado, sendo um exemplar entregue a cada um dos Outorgantes.

Setubal, [@OrgDatal).

O PRIMEIRO OUTORGANTE O SEGUNDO OUTORGANTE O TERCEIRO OUTORGANTE

(ESCE/IPS) (Organizagdo de Acolhimento) (O Estagiario)
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Anexo A - Ficha de Avaliacao de Desempenho

—
7
FICHA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO DO ESTAGIARIO |
IPS Fiitico o susem
S,

Temmmamneuoormwawo d0s ODJectives do estagio curricular, bem como a equidade 6o processo |
de avaliacio, soll u.ao pela org 30, O pr dap ficha de avaliagio do |

do 0 |
Nota: Agradecemos que depols de preenchido o Impresso seja enviado para: aothup«mathEmpmmnlcamu I
de Estigios e Saidas Mﬂwonmlcdnwsaows Estefanilha, 2914 - 503 Setibal Ou, por emall, para estagiosDesce.ips.pt, Ou
por fax para 265 790 348.
[ INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
| Face a0 seu pmoulmm (letura dptica), esta inquérito deve ser
| preenchido ou ogréfica preta ou azul @ preenchido como EEED Preencha
1 mostra o axemplo, apenas umaopao por questio, assim nlol -
L ——————— —
[IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
Nome:
Curso:  © Concadicade e Financas
| O Gestho de Recursos Humanos

O Mirketing A preencher pelos servigos da ESCE
© Gestdo ca Distriduigio ¢ da Logistica oma-nbocomoml l I/[ l I/Ll l l I

© Gestho de Sistemas de Irformacio

TDENTIFICAGAO DA ORGANIZACAO ACOLHEDORA

Cewynoydu Jo vt rcaldo . Yeolalorm
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Pege i s

[ DESEMPENHO DO ESTAGIARIO
Como avala 0 Sesempenio d0 5fagdnDd em cada um dos faciores
adawo, 00 1 (reAD00) 3 8 (ekevado)? .
VR )]
L ot bmmskmatmsemade $ 2 O O O O O O |0
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YL ri— ©o o o o o o o
4. Capacitade de autoromia o [o] o o o o o
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Daca:
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