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CURSOS TECNICOS SUPERIORES PROFISSIONAIS

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO

O Instituto Politécnico de Coimbra, através da sua Unidade Organica “Instituto Superior
de Engenharia de Coimbra” (ISEC), procedeu a implementagéo de ciclos de estudos
superiores curtos ndo conferentes de grau pela incorporagéo na sua oferta formativa de
cursos técnicos superiores profissionais (CTeSP), agora regulados pelo Decreto-Lei n.°

63/2016, de 13 de setembro, publicado em Diario da Republica, 1.2 Série.

Esta iniciativa visa introduzir uma oferta educativa de natureza profissional, com 120
ECTS (créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System - sistema
europeu de transferéncia e acumulacéo de créditos) com quatro semestres letivos de

duracao.

Em cumprimento das prescricbes do Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro,
procedeu-se a redacéo do presente regulamento que entrara em vigor no ano letivo de
2016-2017.

CAPITULO | — AMBITO
ART®. 1.°

(AMBITO)

O presente regulamento estabelece o regime de funcionamento dos cursos técnicos

superiores profissionais ministrados no Instituto Superior de Engenharia de Coimbra.

CAPITULO Il - ESTRUTURA, DURAGAO E COMPONENTES DE FORMAGAO
ART®. 2.°

(ESTRUTURA E DURACAO)

1. Os CTeSP séo ciclos de estudos superiores curtos, que nao permitem a atribuicao de

grau académico, mas que conferem um diploma Técnico Superior Profissional (TSP).

2. Os planos de formagao dos CTeSP integram as seguintes componentes: a) Formagéo
Geral e Cientifica; b) Formagdo Técnica; c) Formagdo Pratica em Contexto de
Trabalho.

3. Constitui condicdo de ingresso nos CTeSP do ISEC a disciplina de Matematica do
11.° ano ou equivalentes conteudos modulares de tipologia B ministrados em cursos

especificados nas alineas b), c), d), e) e f) do artigo 6.° do Decreto- Lei n® 139/2012,
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de 5 de junho, sendo que no caso da alinea d) é exigido o aproveitamento nas

unidades disciplinares de Matematica dos 10.°, 11.° e 12.° ano de cursos profissionais.

. A lecionagdo das Unidades Curriculares pode ser efetuada de segunda-feira a

sabado.

A duracao dos CTeSP é de 4 semestres letivos.

ART®, 3.°
(COMPONENTES DE FORMACAO)

A Componente de Formacgao Geral e Cientifica compreende as areas de ciéncias de
base. Visa dotar os estudantes de conhecimentos de carater geral e cientifico que
permitam a compreensao das Unidades Curriculares integradas na Componente de
Formacgao Técnica e também desenvolver atitudes e comportamentos adequados ao
perfil profissional dos cursos, de modo a adapta-los ao mundo do trabalho e da

empresa.

A Componente de Formacgao Técnica visa dotar os Estudantes de conhecimentos
tedricos e praticos, adequados aos perfis profissionais, a cuja adequagdo a oferta

formativa pretende corresponder.

A Componente de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho tem como objetivo
principal proporcionar aos estudantes um contacto direto com uma atividade
profissional enquadrada no perfil da sua formagao, dando-lhes a oportunidade de
adquirir experiéncia em dominios relevantes. Esta componente decorre nas

instalagdes de uma instituicado ou empresa designada por “Entidade de Acolhimento”.

CAPITULO Ill - ORGAOS DE GESTAO DOS CTeSP E COMPETENCIAS
ART®. 4.°

(ORGANIZACAO)
Os CTeSP possuem um Coordenador-Geral, designado pelo Presidente do ISEC.

Cada um dos CTeSP possui um Coordenador e um Responsavel pela Componente

de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho.
Cada Unidade Curricular dos CTeSP possui um Regente aprovado pela DGES.

A eleicao a que se refere o numero anterior € promovido pelo Coordenador de cada
CTeSP em fungbes ou na sua falta pelo docente mais antigo na categoria mais

elevada que lecionar no CTeSP, sendo eleitos por 2 anos.
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ART®. 5.°
(COMPETENCIAS DO COORDENADOR-GERAL DOS CTeSP)

Compete ao Coordenador-Geral dos CTeSP:

a) Aplicar as regras e metodologias aprovadas pelos Orgaos de Gestdo do ISEC, do
IPC e da tutela;

b) Assegurar a coordenagdo do planeamento de afetagcdo e racionalizacdo de

recursos € a identificacdo de necessidades de contratacdo de Docentes;

c) Promover atividades de divulgacado dos CTeSP e implementar mecanismos de

acompanhamento e avaliacdo da empregabilidade;

d) Comunicar ao Presidente do ISEC as alteragdes propostas aos processos de

registo aprovados pela DGES.

ART®. 6.°
(COMPETENCIAS DO COORDENADOR DE CTeSP)

Compete ao Coordenador de CTeSP a gestdo técnica e operacional do curso,

nomeadamente:

a) Coordenar o funcionamento do CTeSP, zelando pelo bom funcionamento das
atividades pedagdgicas, cientificas e técnicas do mesmo, bem como apoiar os
estudantes em todo o processo de integracéao e prosseguimento de estudos e em

outras atividades desenvolvidas no ambito do curso;

b) Colaborar com a Area Cientifica na distribuicao de servico docente no que reporta

a participacao de Docentes no CTeSP;

c) Aprovar as fichas de unidades curriculares elaboradas pelos respetivos regentes

com os conteudos programaticos aprovados e registados na DGES;

d) Coordenar a elaboragdo do mapa de exames do curso e o calendario e
metodologias de avaliagio continua e/ou distribuida, a nivel de testes, frequéncias

e trabalhos.
e) Convocar e conduzir as reuniées com os docentes e estudantes do curso;

f) Representar o curso junto do Coordenador-Geral dos CTeSP e dos diferentes

Orgaos de Gestao;
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g) Coordenar com o Responsavel pela Componente de Formacdo Pratica em

Contexto de Trabalho os contactos a efetuar junto das “Entidades de

Acolhimento”, bem como apreciar novas propostas de realizacdo de estagios.

h) Submeter as propostas de realizagdo da Componente de Formagdo Pratica em
Contexto de Trabalho & Comissdo Cientifica da Area Cientifica, com a
especificagcdo da Entidade de Acolhimento-Orientador-Supervisor referente a

cada Estudante;

i) Resolver com os Orientadores, os Estudantes e as “Entidades de Acolhimento” as
situagbes andmalas identificadas no decurso da Componente de Formacéao

Pratica em Contexto de Trabalho.

ART®. 7.°
(COMPETENCIAS DO ORIENTADOR DE ESTAGIO)

Compete ao Orientador de estagio a observancia do prescrito nos anexos | e I,

nomeadamente:
a) Participar ativamente no planeamento e acompanhamento do estagio;

b) Estabelecer a articulagdo necessaria com o Supervisor da Entidade de

Acolhimento;
c) Informar o Coordenador do CTeSP de quaisquer ocorréncias ou falhas;

d) Garantir o envio de uma coépia do relatério final do estagio a Entidade de

Acolhimento;

e) Participar no juri de avaliagdo de eventual defesa da classificagdo do estagio.

ART®. 8.°
(COMPETENCIAS DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO)

No ambito da realizagdo da Componente de Formacgéao Pratica em Contexto de Trabalho,
compete a “Entidade de Acolhimento” a observancia do prescrito nos anexos | e Il,

nomeadamente:
a) Designar o Supervisor responsavel pelo acompanhamento do estudante;

b) Definir com o Orientador do ISEC os objetivos e a metodologia de concretizagéo

da formacao;

c) Proporcionar condigdes a realizagédo do estagio;
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d) Promover a integracdo do estudante, enquanto estagiario, na organizacéo e

métodos da Entidade de Acolhimento;
e) Informar o Orientador do ISEC de problemas que surjam durante a formacao;

f) Assegurar o registo da assiduidade e pontualidade do estudante, assegurando o

cumprimento do total de horas do estagio.

CAPITULO IV — FUNCIONAMENTO DO CTeSP
ART®. 9.°

(REGIME DE FALTAS DOS ESTUDANTES)

1. Exceto os casos previstos na lei, € obrigatério a assisténcia a pelo menos 75% das

aulas de cada unidade curricular.

2. Durante a frequéncia da Componente de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

as faltas sao registadas na Caderneta do Estudante.

3. Na Componente de Formagado em Contexto de Trabalho, os formandos terao direito

a um maximo de 16 horas de faltas justificadas nos termos da legislacdo em vigor.

4. As faltas que ultrapassem o limite definido no ponto anterior, serdo objeto de
compensacao pelo estudante, em moldes a acordar entre a Entidade de Acolhimento
e o Orientador do ISEC.

ART®. 10.°
(CALENDARIO ESCOLAR E CALENDARIO DE EXAMES)

1. O calendario escolar e o calendario de exames serao divulgados, em cada ano letivo,

nos locais habituais.

2. A supervisdo do funcionamento das Unidades Curriculares é da responsabilidade do

Coordenador do CTeSP, em coordenagdo com os Departamentos envolvidos.

CAPITULO V — AVALIACAO
ART®. 11.°

(AVALIACAO DAS COMPONENTES DE FORMAGAO GERAL E CIENTIFICA E TECNICA)
1. A avaliagdo por exame final é realizada em época normal e época de recurso.

2. A época especial de exames tém acesso os estudantes que estejam contemplados

pelos regimes e legislagdo especial.
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10.

Atendendo ao perfil dos cursos, a avaliagdo das Unidades Curriculares inclui,
tendencialmente, uma componente de avaliagdo continua e/ou um exame final.
Quando combinado com a vertente de avaliacdo continua, o exame final contribui com

uma ponderagao de até 50% no calculo da classificacao final.

Quando a realizacdo de um exame final estiver condicionada pela classificagdo de
componentes de avaliagdo continua, o resultado desta deve ser publicado até 5 dias

consecutivos antes da data do exame final.

Na componente de avaliagdo continua pratica ou pratico-laboratorial de estudantes
com estatuto de trabalhador- estudante e de outros estudantes sujeitos a regimes
especiais, compativeis com a dispensa ou reducdo dos niveis minimos de
assiduidade, quando se verifique que o limite maximo de faltas foi ultrapassado, o
docente devera promover a realizagdo de uma prova adicional designada por
“Componente de Avaliagédo Pratico-Laboratorial”, em substituicdo da referida parte da

componente de avaliagao continua.

Os trabalhos pratico-laboratoriais devem preferencialmente ser realizados durante as

aulas. Os relatorios devem preferencialmente ser realizados em horas extra contacto.

A aprovacao do estudante esta condicionada a obtencéo de classificagdo ndo inferior
a 9,5 valores na parte pratico-laboratorial, quando esta exista. Caso se verifique a
reprovagdo na Componente de Avaliagcdo Pratico-Laboratorial terd que ser previsto,
na ficha de unidade curricular, a realizagdo da mesma prova adicional, especificada

no ponto anterior. Esta prova sé se realizara na época normal de exames.

A Componente de Avaliagao Pratico-Laboratorial sé pode ser realizada no mesmo dia

e em sequéncia a prestacéo do exame.

O Docente deve disponibilizar aos estudantes, na primeira semana de aulas, a Ficha
de Unidade Curricular, previamente aprovada pelo Coordenador do CTeSP, onde tera
que explicitar os métodos de avaliagéo, respetivos critérios de valoracéo e uma data
para entrega de todos os trabalhos ou relatérios das componentes de avaliagéo

distribuida pelo periodo letivo.

Para cada edicdo do CTeSP o seu Coordenador elaborara um calendario de exames
de época normal, de época de recurso e de época especial, que remetera ao

Coordenador-Geral no prazo de um més apos o inicio das aulas.
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ART®. 12.°
(AVALIACAO DA UNIDADE CURRICULAR DE PROJETO)

A elaboracédo do projeto serd individual ou em grupos de até um maximo de 4

estudantes, condicionada a aceitacdo pelo(s) docente(s) envolvidos na orientagao.

A avaliacdo da unidade curricular consiste na apreciagcdo prévia do relatério do
projeto, seguida de apresentacéo e discussao, de tipologia oral publica, perante um
juri de 2 a 4 docentes envolvidos na lecionagdo da unidade curricular, juri esse

presidido pelo regente da unidade curricular.

A classificacao final, numa escala de 0 a 20 valores, sera votada entre os membros
do Juri e resulta da média das classificagdes atribuidas, individualmente, a cada um
dos estudantes do grupo de projeto, por cada membro do Juri. Em caso de empate

o Presidente do Juri tera voto de qualidade.

O projeto carece de apreciacédo prévia pelos membros do juri, a quem tera de ser
remetido, via e-mail, com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, em relagao a data de

realizagdo da apresentacao e discussao.

Até 24 horas antes da realizagdo da prova de avaliagdo, cada grupo entregara ao
Presidente do Juari um exemplar impresso do relatério e ainda dois
CDR/DVD/PenDrive, com o relatério e a apresentagao do projeto em formato digital,

para arquivo.

A apresentacdo dos estudantes ndo devera ultrapassar 25 minutos e a totalidade da

avaliacao final do Projeto ndo devera ir além de 90 minutos.

ART®. 13.°

(AVALIACAO DA COMPONENTE DE FORMAGCAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO)

1.

O sistema de avaliagdo da Componente de Formacgao Pratica em Contexto de
Trabalho tem por referéncia os objetivos e contetidos fixados no plano de trabalhos.

A quantificacéo da classificagdo obtida sera registada na Caderneta do Estudante.

A avaliacdo da Componente de Formagéo Pratica em Contexto de Trabalho tera em
consideracdo os valores dos seguintes indicadores apresentados pelo Estudante,
previamente registados na sua Caderneta de Estudante:

a) A qualidade de trabalho;

b) Rigor e destreza;
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c) Ritmo de trabalho;
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d) Aplicacdo de normas de seguranca;

e) Iniciativa;

f) Relacionamento social;

g) Elaboragao do relatério de estagio;

h) Apresentagdo e defesa publica do relatério de estagio (quando aplicavel).

3. O Estudante tera sempre que cumprir as 720 horas de estagio, mais 30 horas de

contacto com o Orientador e/ou com o Supervisor.

4. A aprovacio na Componente de Formacgao Pratica em Contexto de Trabalho depende
da obtencéo de nota final igual ou superior a 10 valores, numa escala de 0 a 20

valores.

5. Para efeitos de avaliacéo, os estudantes devem entregar aos respetivos Orientadores
de estagio, um relatério de estagio, em dois suportes, sendo um deles um exemplar
em papel e outro em suporte digital. O ficheiro em formato digital serd também enviado
pelo estudante ao Coordenador do CTeSP, com antecedéncia minima de 3 dias Uteis

em relacdo a data de concluséo do estagio.

6. Para situacdes em que a classificagcdo proposta pelo Orientador e Supervisor seja
superior a 16 valores, o estudante pode requerer, via e-mail, ao Coordenador do

CTeSP, a defesa publica da classificacao.

7. A defesa publica da classificagdo da Componente de Formacao Pratica em Contexto
de Trabalho é efetuada em prova publica perante um Juri e tem como resultado o
permitir a reavaliagdo da classificagdo para mais ou para menos, relativamente aos

16 valores que constituem o maximo a atribuir sem defesa.

8. O Juri de defesa publica da classificagdo da Componente de Formacéo Pratica em
Contexto de Trabalho é constituido pelo Coordenador do CTeSP, pelo Responsavel
pela Componente de Formagao Pratica em Contexto de Trabalho, pelo Orientador e
pelo Supervisor ou outro representante indigitado pela Entidade de Acolhimento. O
nimero de elementos do Juri podera ser reduzido até um minimo de trés, incluindo

obrigatoriamente o Supervisor ou representante da Entidade de Acolhimento.

9. A referida prova tera a duragdo maxima de 90 minutos, cabendo ao estudante uma

apresentagao inicial com a duragdo maxima de 20 minutos.
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10. A decisao final do Juri é tomada por maioria de votos entre os seus membros. Em

11.

caso de empate, o Coordenador do CTeSP, ou quem o substitua, tera voto de

qualidade.

O langamento das classificagées dos estagios é da competéncia de cada Orientador.

ART®. 14.°
(MELHORIA DE CLASSIFICACOES)

Os estudantes tém direito a efetuar uma melhoria de classificacdo por unidade
curricular, mediante inscricdo nos prazos fixados, numa das duas épocas de exame

subsequentes aquela em que foi obtida aprovagéo, excluindo a época especial.

O acesso ao exame de melhoria de classificacéo esta sujeito a inscricdo, até um dia

util antes da realizagdo do mesmo.

A classificacéo final na unidade curricular € a mais elevada, entre aquela que havia

sido obtida inicialmente e a que resultar da melhoria de classificacao efetuada.

Uma vez requerida a certiddo ou diploma do curso, ndo ha lugar a melhoria de

classificacdo a qualquer unidade curricular.

ART®. 15.°
(CONSULTA E REVISAO DE PROVAS ESCRITAS)

Os estudantes tém o direito a consulta das suas provas escritas, apés a divulgacéao
dos respetivos resultados provisérios. Durante a consulta os docentes deverao prestar
esclarecimentos sobre a correcdo das provas, podendo proceder a sua reavaliacao

quando tal se justificar.

O periodo e local para a consulta das provas deve ser anunciado simultaneamente

com a afixacdo dos resultados provisérios e no mesmo local.

Os estudantes poderdo solicitar a revisdo de provas escritas mediante o
preenchimento de um requerimento dirigido ao Presidente do ISEC e entregue no
Servico de Gestdao Académica e Pedagdgica até 2 dias Uteis apds a data limite do

prazo de consulta as provas realizadas, referido no ponto 2.

Neste requerimento o estudante podera, caso o pretenda, solicitar copia da prova de
avaliacéo exclusivamente para a fundamentacéo do pedido de reviséo da prova, néo

podendo fazer uso desta copia para outro fim.
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5.

10.

11.

O Responsavel pela Unidade Curricular devera fornecer os elementos solicitados no

prazo de 3 dias Uteis apds a data em que é notificado para o efeito.

O estudante devera apresentar fundamentagédo do pedido de revisdo de prova no
Servico de Gestao Académica e Pedagadgica até 5 dias Uteis contados a partir da data

da rececao dos elementos referidos no ponto 4.

O Presidente do ISEC, apéds receber e aceitar o pedido de revisdo de prova, solicitara
ao Coordenador do CTeSP a constituicdo de um Juri de 3 elementos, onde um dos
elementos sera obrigatoriamente o Coordenador do CTeSP, que preside. Os
restantes vogais terdo que ser professores ou equiparados a professor da area

cientifica da unidade curricular desde que nao sejam docentes da mesma.

Caso o Coordenador do CTeSP seja o responsavel pela unidade curricular ou tenha
envolvimento na prova em causa cabera ao Coordenador-Geral dos CTeSP a
designacdo de um vogal de acordo com os principios especificados anteriormente,

para que nenhum dos elementos do Juri possa estar envolvido na prova em causa.

O Juri analisara o pedido da revisdo de prova tendo por base os fundamentos
apresentados pelo estudante e elaborara para o efeito um relatério fundamentado,
onde devera explicitamente indicar uma nova classificacéo a atribuir, até 10 dias Uteis

apos ter sido designado.

O relatério referido no ponto anterior sera enviado ao Presidente do ISEC que, apds
aceitacdo, providenciara as diligéncias necessarias para eventual corregdo da

classificacao, inicialmente atribuida, e ao envio de copia do relatério ao estudante.

S6 é possivel fazer um pedido de revisao relativo a cada uma das provas realizadas.

CAPITULO VI - COMPONENTE DE FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE
TRABALHO

ART®. 16.°
(COMPONENTE DE FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO)

A Componente de Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho tem carater
pedagogico-profissional e académico, ndo estando prevista qualquer atribuicado de

remuneragao aos estudantes.

S6 sao admitidos a frequentar a Componente de Formacéo Pratica em Contexto de
Trabalho os estudantes que tenham obtido aprovagao em, pelo menos, 2/3 dos ECTS
correspondentes ao conjunto das Unidades Curriculares das Componentes de
Formacéo “Geral e Cientifica” e “Técnica” que compdem o plano de estudos, até ao

final da época normal de exames do 1.° semestre do 2.° ano letivo.
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3. A colocacéo dos estudantes na Entidade de Acolhimento € da responsabilidade do

ISEC, em harmonia com os pressupostos de registo relativos aos locais de realizagao
do estagio, através de diligéncias do Coordenador do CTeSP e do Responsavel pela
Componente de Formagao Pratica em Contexto de Trabalho (RCFPCT), podendo,
contudo, levar em consideracdo eventuais propostas dos estudantes desde que

previamente aprovadas pela DGES.

4. Os estudantes com estatuto de trabalhador-estudante poderéo propor, por escrito, ao
Coordenador do CTeSP, a sua colocagdo na instituichio ou empresa onde
desenvolvem a sua atividade profissional, desde que o projeto e objetivos de
formacéo se enquadrem no ambito da area de especializagdo do CTeSP e caso exista
autorizacdo prévia da DGES. A tramitagdo do processo junto da DGES sera

coordenada pelo Coordenador-Geral dos CTeSP.

5. Compete ao Responsavel pela Componente de Formagao Pratica em Contexto de
Trabalho:

a) Organizar todo o processo conducente ao acolhimento dos estudantes em
estagio, incluindo a preparagdo dos documentos de formalizagcdo de protocolos,

parcerias (caso ndo existam) e acordos nominativos;

b) Efetuar o primeiro contacto com as Entidades de Acolhimento para informac&o

dos procedimentos a seguir durante a realizagdo do estagio.

6. Os procedimentos pormenorizados inerentes a Componente de Formagéo Pratica em

Contexto de Trabalho constam de modelo de documento identificado por anexo |.

7. Os estudantes que detenham o estatuto de trabalhador-estudante podem ainda
propor alteragtes relativamente ao regime normal de frequéncia definido para a

Componente de Formacéao Pratica em Contexto de Trabalho.

ART®. 17.°

(CALENDARIO DA COMPONENTE DE FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE
TRABALHO)

1. O estudante tera que enviar ao Coordenador do CTeSP, via correio eletrénico, até 9
de junho do ano civil anterior a realizagédo do estagio uma proposta com especificagéo
da Entidade de Acolhimento onde se propde realizar a Componente de Formac&o
Pratica em Contexto de Trabalho, fazendo a sua opgdo com base na listagem de
empresas com as quais o ISEC estabeleceu protocolos ou parcerias, cuja consulta

pode ser efetuada na pagina Web do ISEC.
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2. Para os estudantes que pretendam realizar a Componente de Formagéao Pratica em

Contexto de Trabalho em empresa com a qual o ISEC néo disponha de protocolo ou

parceria tera de ser cumprido o seguinte calendario de procedimentos, no ano de

realizagédo do estagio:

Data limite

Procedimentos

9 de junho

Estudante comunica intenc&o de requerer autorizagdo para prosseguir
com os objetivos de realizagdo do estagio em empresa nao protocolada,
junto do Coordenador do CTeSP, via correio eletronico.

15 de junho

O Coordenador do CTeSP emite a decisdo ao pedido de inteng&o de
estagio formulado pelo estudante, via correio eletrénico.

30 de junho

Estudante informa o Coordenador do CTeSP do consentimento da
empresa ao seu acolhimento em estagio e remete os respetivos dados a
inserir no protocolo e no acordo de formagéo, via correio eletrénico.

05 de julho

Caso a decisdo tenha sido pelo deferimento, o Responsavel pela
Componente de Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho envia ao
Coordenador-Geral dos CTeSP o protocolo e o acordo de formagao, em
formato digital, para serem enviados pela Presidéncia para assinatura na
Entidade de Acolhimento.

15 de julho

Estudante entrega ao Responsavel pela Componente de Formacgao
Pratica em Contexto de Trabalho o protocolo e o acordo de formacéo,
em formato papel, assinados pela Entidade de Acolhimento.

3. Em caso de incumprimento das normas e datas definidas nos pontos anteriores, sera

o Responsavel pela Componente de Formagéo Pratica em Contexto de Trabalho a

definir o local do estagio do estudante.

ART®. 18.°

(ACOMPANHAMENTO DA COMPONENTE DE FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE

TRABALHO)

1. O acompanhamento da Componente de Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho

cabe a um Orientador designado pela Comiss&o Cientifica de cada Area Cientifica,

sob proposta do Coordenador do CTeSP.

2. A operacionalizagdo do cumprimento dos objetivos do estagio compete a “Entidade

de Acolhimento”, através de um Supervisor dos seus quadros.

3. A orientacdo, monitorizagdo e avaliagdo do estudante é assegurada conjuntamente

pelo Orientador, Docente do ISEC, e pelo Supervisor, profissional designado pela

Entidade de Acolhimento.
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4.

Para cada estudante, as condi¢cdes de realizagdo da Componente de Formacao
Pratica em Contexto de Trabalho e o plano de estagio constam de um acordo

estabelecido entre as partes, ISEC e Entidade de Acolhimento.

O Orientador, com a participacéo e colaboragao do Supervisor, enviara aoc RCFPCT,
até 10 dias Uteis apéds o inicio do estagio, uma proposta de plano de estagio, assinada
pelos dois proponentes, a qual, depois de avalizada, fara parte integrante do anexo Il

— Caderneta do Estudante.

O Responsavel pela Componente de Formacdo em Contexto de Trabalho fara a
comunicacéo do plano de trabalhos por escrito ao estudante e assegurara o apoio
pedagogico e técnico necessario a sua exequibilidade. O estudante declara numa

copia do plano de trabalhos que tomou conhecimento, datando e assinando.

O Orientador devera acompanhar a apresentagdo do estudante, na Entidade de
Acolhimento, no primeiro dia de estagio ou em data anterior e deslocar-se também a
Entidade de Acolhimento no ultimo dia de estagio, ou nos 3 dias Uteis seguintes, para
recolha dos documentos de controlo e para, conjuntamente com o Supervisor,

procederem a assinatura da Caderneta do Estudante e da restante documentacao.

A Entidade de Acolhimento, através do seu Supervisor e o ISEC através do seu
Orientador assumem solidariamente a orientagdo do programa de formacao, através
da monitorizacdo e avaliacdo de desempenho do estudante em conformidade com
este Regulamento, facultando ao estudante as condicdes necessarias para a
realizacdo do estagio, cumprindo as normas definidas no procedimento para a

Formagao Pratica em Contexto de Trabalho, em que se inclui:

a) Preenchimento da Caderneta do Estudante de suporte a avaliagéo continua do
seu desempenho controlando neste documento, diariamente, a sua
assiduidade e pontualidade;

b) Elaboracdo de pareceres escritos, separados, no final do estagio, apenas no
caso de se verificar divergéncia na valorizagdo da avaliagdo continua;

c) Informacéo pela Entidade de Acolhimento, através do seu Supervisor, ao ISEC
através do Orientador, de eventuais problemas que surjam no decorrer da
formacéo.

Durante a Componente de Formacgao Pratica em Contexto de Trabalho, terd de ser
enviado pelo estudante, via correio eletrénico, ao Orientador uma versao preliminar
do relatério final até ao 15.° dia (til anterior ao Ultimo dia de estagio, organizado nos
termos definidos num Modelo de Relatério, validado pelo Supervisor, com a

caracterizagdo pormenorizada das tarefas desenvolvidas.
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CAPITULO VIl - TRANSIGAO DE ANO
ART®. 19.°

1. Na primeira inscricdo num CTeSP do ISEC a soma de créditos ECTS referentes a

unidades curriculares em que o estudante se inscreve nao pode ultrapassar 60.

2. No segundo ano, os estudantes podem inscrever-se a um numero de unidades

curriculares cuja soma de créditos ECTS nao exceda 80.

3. Os estudantes transitam do 1.° para o 2.° ano curricular quando tiverem obtido

aprovacao em 40 créditos ECTS do 1.° ano.

4. Para se poderem inscrever a unidades curriculares do segundo ano curricular, os
estudantes devem estar inscritos em todas as unidades curriculares do primeiro ano

em que nao tenham obtido aprovacao.

5. O ISEC néo garante a abertura de novas edi¢gbes dos cursos todos os anos letivos.
Nao se verificando a admissdo de novos estudantes no 1.° ano de um curso, nao
havera lugar a aulas das respetivas unidades curriculares, existindo, porém, a
manutencao de um calendario de exames que possibilita a avaliagdo dos estudantes

nao aprovados no ano letivo anterior.

6. Quando se verifique a interrupgao de abertura de uma nova edi¢ao de um CTeSP, os
estudantes de edicdes anteriores, que se inscrevam de novo no 2.° ano, nao terao
lugar a aulas das respetivas unidades curriculares, existindo, também, a manutencéo

de um calendario de exames finais.

7. Quando nao se tenha verificado a abertura de uma nova edigdo de um CTeSP, no
gue se reporta a unidades curriculares que incluam na componente de avaliagcao
continua uma prestacao laboratorial, sera permitido aos estudantes com disciplinas
em atraso, a submissao a uma prova adicional referida no ponto 5 do artigo 11.° deste

regulamento.

CAPITULO VIl - DISPOSICOES FINAIS
ART®. 20.°

(CASOS OMISSOS)

Os casos omissos e as duvidas de interpretacdo serao resolvidos pelo Presidente do
ISEC.

Instituto Politécnico de Coimbra / Instituto Superior de Engenharia de Coimbra, 24 de

novembro de 2016 %W /
9,///,,/%%/7) Bown
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Ambito de aplicagdo Datas Componente de Formagao

CTeSP em | 01/03/20- a 15/07/20~ } FPCT - Formag&o Pratica em Contexto de Trabalho

Procedimento para a
Formacéao Pratica em
Contexto de Trabalho
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01 de margo de 20--

1. Enquadramento

O presente curso, sendo constituido por uma parte de formacéo letiva, € complementado com uma
componente de Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT), com a duragdo de 720 horas de
estagio + 30 horas de contato, correspondentes a 8 horas diarias de estagio distribuidas por 90 dias
Giteis (as horas de contato sio definidas pelo orientador e pelo supervisor), incidindo no

desenvolvimento de competéncias praticas inerentes a (especificar a area do curso), visando

consolidar as competéncias profissionais especificas.

A FPCT deve ser desenvolvida na empresa/instituicio de acolhimento do aluno e assente numa
missdo profissional com objectivos claros e definidos “a priori”’, com um elevado grau de
responsabilidade e uma relativa autonomia no exercicio das func¢des atribuidas. Esta formagéo decorre
sob a supervisdo de um Supervisor (profissional experiente da empresa/institui¢do) que colabora no
acompanhamento e no processo de avaliagéo dos alunos.

A FPCT decorrera, entre margo de cada ano e julho do mesmo ano.
A FPCT decorrera de segunda a sexta-feira, com a durag@o de 8 horas didrias, nas instalagGes da sede
ou filiais da empresa/instituicdo de acolhimento do aluno, entre as 8h30 e as 18h30.

O intervalo para almoco tera a duragéo minima de uma hora e maxima de uma hora e meia, a decorrer

entre as 12h30m e as 14h30m.

Os dias de trabalho, a carga horaria, bem como o horario de almogo poderéo ser alterados por acordo

mutuo entre as partes envolvidas.

2. Obijectivos

A FPCT visa a participag@o do aluno na vida da empresa/institui¢do de acolhimento com o objectivo
de identificar, estudar e propor melhorias no que respeita a:

e Reunifo de competéncias técnicas e socioldgicas pelo aluno, no desempenho de tarefas e no

relacionamento com as pessoas das entidades que acolhem o estudante na empresa/instituicéo;

e Aplicagdo, ensaio e treino das metodologias desenvolvidas na componente de formagio geral
e cientifica e componente de formac#o técnica, correspondentes a parte lectiva do curso;

e Exploragdo de oportunidades de emprego no decurso da FPCT;

Anexo [ ao Regulamento de Funcionamento dos CTeSP 2/6
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3. Competéncias de acompanhamento

Adopcdo, concepgdo, ou participag@o na implementagdo de solugdes inerentes aos contetidos
do curso;

Desenvolvimento de tarefas inerentes as tematicas do curso, designadamente:

o Aplicagdo de conhecimentos gerais, cientificos e técnicos adquiridos pelo aluno na
componente de formacg&o lectiva;

o Desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes
para o perfil de desempenho definido para o curso,

o Desenvolvimento de tarefas e/ou fungdes enquadradas nas competéncias constantes
no plano de formacéo.

Orientador — E o docente do ISEC que fard o acompanhamento do aluno na entidade/institui¢go de

acolhimento na FPCT.

Supervisor — E a pessoa, nomeada pelo responsavel da entidade/instituigdo de acolhimento da FPCT,

que fara a integragdo do aluno, coordenara as suas actividades e procedera a sua avaliag@o.

Compete a estes, o seguinte:

Defini¢do do plano de trabalhos, a ser desenvolvido durante a FPCT, que guiara e orientara o
aluno nas tarefas a executar;

Fazer cumprir o plano de trabalhos da FPCT;

Proceder a avaliagdo continua do aluno de acordo com os pardmetros da Caderneta de Estagio
da FPCT;

Compete ao Orientador, o seguinte:

Acompanhar e registar o desenvolvimento da formacdo realizando, no minimo 2 visitas a
entidade/institui¢do de acolhimento, sendo uma efetuada até uma semana antes ou no dia de
inicio do estagio e a outra até ao dia de concluséo do estagio;

Recolher junto do Supervisor eventuais ocorréncias que surjam durante a FPCT;

Garantir a salvaguarda do cumprimento das normas de higiene e seguranga do trabalho;

Compete ao Supervisor, o seguinte:

Obter o registo de presengas do aluno,

Controlar a assiduidade e pontualidade do aluno, designadamente o registo dos dias e horas
presentes na entidade de acolhimento. Todas as faltas devem ser registadas e justificadas;

Proceder ao registo de avaliagdo mensal e avaliag@o final do aluno de acordo com os itens
descritos na Figura 1.
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Figura 1 — Ficha de avaliagéo da FPCT pelo Supervisor

TIPO DE AVALIAGAO | MeNsaL: []

PARAMETROS DE AVALIACAO CLASSIFICACOES*

Qualidade de trabalho

Rigor e destreza

Ritmo de trabalho

Aplicagdo das normas de seguranga

Pontualidade

AVALIACAO

REGISTO DA

Iniciativa

Relacionamento social

CLASSIFICAGAO FINAL

* Escala de avaliagdo: 0-6 Muito Insuficiente 7-9 Insuficiente 10-13 Suficiente 14-17 Bom 18-20 Muito Bom

4. Avaliagao

A avaliagdo da FPCT traduz-se por uma avaliagdo qualitativa correspondendo a uma avaliacdo

quantitativa na escala de 0 a 20.

A avaliagdo do aluno sera atribuida em fun¢&o do plano de trabalhos e respectivo indice de execugio,

sendo registada na Caderneta de Estagio.

A avaliag@o da FPCT resultara da seguinte formula:

Afpee = (Ac x 0,65) + (Ar x 0,35) em que:
A¢ - Avaliagdo do aluno pelo Supervisor da empresa.
A; - Avaliagdo do Relatério da FPCT elaborado pelo aluno, avaliado pelo Orientador e

pelo Supervisor.
em que, A resulta de:

A = At1+At2+2;Am+3xAt4 em que:

A, Ap, A e Ay — Avaliagdes mensais de marco, abril, maio e junho/julho, respetivamente.

Durante a componente de formagéo em contexto de trabalho, deve ser enviado pelo aluno, via e-mail,
ao orientador do ISEC, um relatério de estagio numa versdo preliminar entre o 15.° e o 10.° dia util

anterior ao ultimo dia de estagio, organizado nos termos do anexo a este documento, avalisado pelo
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Supervisor designado pela entidade/instituicio de acolhimento, onde se identificam as tarefas

desenvolvidas.

Os alunos deverdo enviar por e-mail o Relatério Final da FPCT em suporte digital editavel (ex. *.doc)
com antecipagdo minima de 3 dias Uteis em relacfo a data de concluséo do estagio, para os respetivos

Orientadores e para o Coordenador do Curso contra recibo de entrega digital.

O langamento das classificagdes da FPCT compete ao responsavel da FPCT, pelo que cada Orientador
deve validar e transmitir os resultados finais do aluno nesta componente de formagéo até ao ultimo dia
do estagio, para o e-mail do responsavel da FPCT. Este lancamento s6 sera realizado apds o
Orientador fazer a entrega ao responsavel da FPCT do Relatério Final em papel e em CD, com a
inscri¢do no primeiro da classificag@o atribuida. O processo deve ser acompanhado de um termo de
responsabilidade de langamento de classificagéo assinado pelo Orientador e pelo Supervisor. Ao
mesmo tempo devera ser entregue a Caderneta do aluno devidamente preenchida e assinada por todas

as partes intervenientes no processo de monitorizagéo e avaliagdo do desempenho do aluno.

Classifica¢Ges superiores a 16 valores sé poder@o ser atribuidas desde que propostas pelo Orientador e
Supervisor, com posterior prestagdo de provas publicas de defesa requeridas pelo aluno nos termos

definidos no Regulamento de CETs.

5. Relatério de Estagio

O aluno devera desenvolver no decurso da FPCT um relatério descritivo do trabalho desenvolvido na
entidade acolhedora, designado por “Relatorio de Estagio da Formagdo Pratica em Contexto de

Trabalho™.
O objectivo do relatorio deve evidenciar:

e plano de trabalhos previsto e definido pelos Orientador e Supervisor;
e tarefas desenvolvidas;
e resultados obtidos; e

e identificar conclusdes e oportunidades de melhoria sobre a componente de FPCT.

De forma a facilitar a recolha e tratamento de informag&o a incluir no relatdrio de estagio, o aluno
deve adotar uma rotina periddica (semanal, por exemplo) de resumo das actividades desenvolvidas no

periodo. Este resumo periédico de actividades devera ser enviado ao Orientador sob a forma de
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documento escrito em suporte informatico, designado por “Comunica¢io Interna” do aluno para o

Orientador, logo apds o fim do periodo a que diz respeito.

O relatério de estagio devera estar registado em suporte informatico, seguindo um modelo fornecido

pelo Coordenador do Curso.

6. Anexos

e Plano de estudos do Curso;

e Lista de alunos, entidades e orientadores.
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Ambito de aplicagdo | Periodo de estagio | Componente de Formagao

CTeSP em | 01/03/20— a 15/07/20— | FPCT - Formagéo Pratica em Contexto de Trabalho

Caderneta de Estagio CTeSP

720 HORAS DE ESTAGIO + 30 HORAS DE CONTATO = 750 HORAS DE FPCT

NOME DO ALUNO:

NUMERO:

01 de Mar¢o de 2017
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FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)
Caderneta de Estagio

INSTITUTO SUPERIOR DE ENGENHARIA DE COIMBRA

Departamento de Engenharia

ENTIDADE/INSTITUICAO
DE ACOLHIMENTO DA FPCT

Designagéo Social:

Sede:

Enderego (local da FPCT):

Codigo Postal:

Telefone(s):

Fax(es):

Actividade:

Docente Orientador da FPCT:
Supervisor(es) e respetivo contacto(s):

ALUNO

Nome: Numero:
Cartao de Cidadao / Bl nimero:

Data de Nascimento:

Contacto Telefénico:

Morada:

Cédigo Postal:

ACGAO

Curso: CTesP em

Componente: Formagé&o Pratica em Contexto de Trabalho

Legislagao de Suporte: Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro
Duragao do Curso: 3000 horas

Duragéo da FPCT: 750 horas (720 h de estégio + 30 horas de contato)

PERIODO (S)
DA FPCT

De 01/03/20__a 15/07/20__ 90 dias de formagdo | Carga horaria diaria: 8 horas

OBJECTIVOS A ATINGIR
NA FPCT

A FPCT visa a integragdo do aluno na vida da empresa / instituigdo de acolhimento com o
objetivo de participar, identificar, estudar e propor melhorias na sua atividade e inclui:

e Consolidagdo de competéncias técnicas e sociologicas, desempenho de tarefas e
capacidade de relacionamento com as pessoas;

e Aplicagéo, integragéo e treino das metodologias desenvolvidas na componente de
formagéo geral e cientifica e na componente de formagéo técnica, ministradas na
parte letiva do curso;

o Detegdo de oportunidades de emprego no decurso do estagio;

e Adopgéo, concepgéo, ou participagdo na implementagdo de solugdes inerentes aos
contetidos do curso;

e Desenvolvimento de tarefas inerentes as tematicas do curso, designadamente:

o Aplicagdo de conhecimentos de ambito geral, cientifico e técnico, adquiridos na
parte letiva do curso;

o Validagdo de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes
para o perfil de desempenho definido para o curso,

o Promog&o da adaptagéo a fungbes enquadradas nas competéncias constantes
no plano de estudos.
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PLANO DE TRABALHOS A DESENVOLVER DURANTE A FPCT
(Descrigao sucinta das actividades a desenvolver, definidas pelo Orientador e pelo Supervisor)

O Docente Orientador, O Supervisor,

Data 01/03/20__
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FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)

@ ' 5 — Caderneta de estagio
== Registo de Assiduidade

MES de MARCO de 2017

FALTAS

horas
DIAS Pk%gggs AS L ) Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor

Justificadas Injustificadas

10

13

14

15

16

17

20

21

22

23

24

27

28

29

30

31

Totais
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FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)

ﬂ I 5 - Caderneta de estagio
- Registo de Assiduidade

MES de ABRIL de 2017

FALTAS

(horas)
DIAS Pk%gggs AS Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor

Justificadas Injustificadas

10

11

12

13

17

18

19

20

21

24

26

27

28

Totais
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FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)
Caderneta de estagio
Registo de Assiduidade

MES de MAIO de 2017

PRESENCAS
DIAS (horas

FALTAS
(horas) .
Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor

Justificadas Injustificadas

10

11

12

15

16

17

18

19

22

23

24

25

26

29

30

31

Totais
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FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)

@ I 5 = Caderneta de estagio
. Registo de Assiduidade

MES de JUNHO de 2017

FALTAS

PRESENCAS (horas)

(horas Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor

DIAS

Justificadas Injustificadas

12

13

14

16

19

20

21

22

23

26

27

28

29

30

Totais
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FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)

Caderneta de estagio
Registo de Assiduidade

Fd

MES de JULHO de 2017

DIAS

PRESENCAS

(horas

FALTAS
(horas)

Justificadas

Injustificadas

Assinatura do Aluno

Assinatura do Supervisor

10

11

12

13

14

Totais

REGISTO 30 HORAS DE CONTATO

DIAS

HORARIO

Assinatura do Aluno

Assinatura do Supervisor

Assinatura do Orientador

Totais

30

Anexo I ao Regulamento de Funcionamento dos CTeSP
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. ; 7 7
FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)

Caderneta de estagio
Registo de Avaliagao

Quadros resumo das 720 horas definidas no plano de estudos para o Estagio

F(/;LTA)S
oras
PR'(E%;:S AS Assinatura do Supervisor | Assinatura do Orientador
Justificadas Injustificadas Faltas totais
COMPENSACAO DE HORAS DECORRENTE DE FALTAS
Data Pk%gggs AS Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor | Assinatura do Orientador

PARAMETROS DE AVALIACAO

Escala de avaliagdo: 0-6 Muito Insuficiente 7-9 Insuficiente
10-13 Suficiente 14-16 Bom 17-20 Muito Bom

Més 1

Més 2 Més 3 Meses 4e 5

Qualidade de trabalho (Peso 3)

Rigor e destreza (Peso 3)

Ritmo de trabalho (Peso 2)

Aplicagdo das normas de seguranga (Peso 2)

Pontualidade (Peso 1)

Iniciativa (Peso 2)

Relacionamento social (Peso 1)

CLASSIFICAGAO MENSAL (Somatdrio das classificacdes / 14)

Au =

Ap = Az = Ata =

Ay +A,+2xA, +3xA,, _
7

A= Ar=

Afpct = (At x 0,65) + (Ar x 0,35) =

NOTAS: A¢ — Avaliagdo de desempenho na empresa; Ar— Avaliacdo do relatdrio; A — Avaliagdo final do estagio

Esta ficha devera ser remetida ao Coordenador do Curso no final da formacdo, até ao dia 15 de Julho de 20__

O Docente Orientador,

Data / /

O Supervisor,

Anexo II ao Regulamento de Funcionamento dos CTeSP

(Carimbo da Empresa/Instituicdo de acolhimento)
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