ESCOLA DESPACHO
SUPERIOR ESS/PR-43/2018
DE SAUDE

POLITECNICO

D0 PORTO

Regulamento Geral de Educacdo Clinica/Estagio de Cursos de 1.2 Ciclo

Considerando:
1. Que a proposta de regulamento foi disponibilizada e submetida a discussao publica, nos termos do n.2
1 do artigo 100.% do Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
4/2015,de 7 dejaneiro, e do n.? 3 do artigo 110.2 do Regime Juridico das Instituices de Ensino Superior,
daLein.262/2007, de 10 de setembro {RJIES):
2. Assugestdes de alteragio apresentadas durante o periodo de discussio.

Determino:

1. A aprovacao do "Regulamento Geral de Educacdoe Clinica/Estégio de Cursos de 1.2 Ciclo da Escola
Superior de Satide do Politécnico do Porto” anexo ao presente despacho e que dele faz parte
integrante.

2. Erevogado o Despacho ESTSP/P-10/2012, de 18 de julho.

Escola Superior de Sadde, 06 de dezembro de 2018

A PRESIDENTE DA ESS

e e

Prof. Doutora Cristina Prudéncio
[Professora Coordenadora com Agregago
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CAPITULOI e,
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO1.#
ENQUADRAMENTD

Considerando a existéncia de unidades curriculares com regime especial, como Educagao Clinica/ Estdgio, dos
tursos de 1.2 ciclo, ministrados na Escola Superior de Satde (ESS|P.PORTO), surge a importancia de existir um
Regulamento transversal atoda a Escola com o propésito de harmonizar a organizagao e o funcionamento des-

tas unidades curriculares, sendo ainda uma ferramenta de orientacdo pedagdgica a docentes e estudantes.

CAPITULDHI
OESTAGIO

ARTIGO 2.2
AMBITO DE APLICACAD

1. O presente "Regulamento Geral de Educacao Clinica/ Estdgio”, adiante designado por Regulamento, visa es-
tabelecer um conjunto de normas e orientagdes gerais sobre a organizagdo, o funcienamento e o processo
pedagdgico, aplicdveis as unidades curriculares com tipologia de Educacao Clinica/ Estagio integradas nos
cursos de 12 Ciclo.

2. O processo pedagdgico contempla a relagao ensine-aprendizagem e a avaliacio dos estudantes, para além
de outros aspetos especificos de preparacéo e funcionaments, com impacto na qualidade do ensino e da
aprendizagem.

3. Noprocesso de organizag¢do e desenvolvimento de todos os estdgios curriculares da ESSIP.PORTO devemn
ser integrados cddigos de conduta ética e deontoldgica, que conduzam ao respeito mituo entre discentes,

docentes, profissionais de satide, profissionais de empresas, utentes e clientes, quando aplicdval,

ARTIGO 3 2
FICHA DE UNIDADE CURRICULAR E PLANO DE ESTAGIO

1. Aunidade curricular de Educacdo Clinica/ Estégio pode estar organizada por valéncias ou médulos das dreas
core dos ciclos de estudo (CE) e tem cardcter obrigatério, sendo que a aprendizagem devera incidir sohre o
perfil, competéncias técnicas e qualificacdes profissionais previamente definidas para o Licenciado.

e.  Aficha de unidade curricular {FUC) e o plano de estdgio curricular (PEC) sdo da responsabilidade do respetivo
Regente e Corregente, quando aplicdvel,

3. Emcadaano letivo, compete ao Regente pela unidade curricular (UC) determinar a duracde de cada maddulo,
assim como as valéncias ou mddulos que s&o de cardcter obrigatdrio ou opcional. No caso dos cursos com
mais do que uma Area Técnico-cientifica (ATC) predominante (cursos de fusdo) a gestiio devers ser realizada
em conjunto,

4. (asoa UC estefa organizada por mddulos e/ou valéncias, estes devem ser listados na FUC,bem comoasua

carga hordria, duracdo, avaliacdo e créditos ECTS.




cAPITULD N \
ORGANIZACAD E GESTAD

ARTIGD 4.2
FUNCIDNAMENTO

As UC com tipologia de estdgio sdo articuladas entre si pela(s) respetiva(s} Areals) Técnico-Cientifica(s),
com o intuito de assegurar a coeréncia global das competéncias a atribuir.

0 estagio desenvolve-se em instituicGes com as quais a ESSIP.PORTO detenha ou venha a estabelecer
acordas, convénios ou protocolos institucionais.

0 estudante pode propor ao Regente da UC outros locais para a realizagdo do estdgio para além dos pré-
estabelecidos. Nestes casos, o Regente deverd verificar as condicbes do local, nomeadamente no que con-
cerne a presenca e disponibilidade de profissionais qualificados para erientar o estagio proposto, casuistica
ge interesse cientifico, técnico e pedagdgico, de forma a garantir a sua viahilidade e obter as autorizagOes
necessdrias.

O contetido do estagio serd estabelecido através de acordo entre o Regente da UC = os diferentes interve-

nientes, de acordo com a proposta apresentada.

ARTIGO 5.2
DURACAD DO ESTAGIO

A carga horaria de contacto estabelecida em plano de estudos é cumprida nos locais onde se desenvolve o
estagio,
A distribuicao mensal, semanal e diaria da carga hordria de contacto € definida no plano de estagio, respei-

tando, sempre que possivel, o calendario escolar,

ARTIGO 6.2
COORDENACAD E ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE ENSINO-APRENDIZAGEM

A coordenacao e acompanhamento das unidades curriculares de Educagdo Clinica/Estégio sdo assegura-
dos pelos Regentes das mesmas, pelos supervisores da ESS|P.PORTQ e pelos monitores da Instituicdo de
Acolhimento.

0 Regente da UC é nomeado pelo Conselho Técnico-Cientifice, sob proposta da ATC, aquando da distribui-
3o do servigo docente, de entre os docentes com formacg3o de base na drea ou dreas coredo CE.

Of{s) monitor(es), quando designados pela Instituicdo de Acolhimento, sda recrutados de entre os que cum-
pram com os requisitos definidos pelo Conselho Técnico-Cientifico,

0 acompanhamento do processo de ensino/aprendizagem é reafizado pelals) entidade(s} envalvidas nas
figuras do responsdvel das unidades de Educagao Clinica e dos) supervisor{es} por parte da ESS|P.PORTO

e pelo{s) monitor{es) por parte da Instituicio de Acolhimento.

ARTIGO 7.2
RESPONSABILIDADE DA PRESIDENCIA DA ESS[P.PORTO

S&o responsabilidades da Presidéncia da ESSIP.PORTO:

Assegurar a realizacdo do estdgio dos seus estudantes, nos termos do presente Regulamento;




1.2
13
1.4.
1.5

Apresentar o presente Regulamento a Instituicac de Acolhimento;
Assegurar a celebragao de um protocolo/dectaracdo de aceitagao com a Instituicio de Acolhimento;
Assegurar gue o estudante se encontra coberto pelo seguro escolar;
Solicitar as Instituides de Acolhimento, até ao finatdo més de margo {preferencialmente), os estagios

pretendidos para o ane letivo seguinte.

ARTIGO 8.2
COMPETENCIAS DA INSTITUICAD DE ACOLHIMENTO

As competéncias da Instituicdo de Acolhimento sdo:

11
1.2.

1.3.
14.

Ser parte ativa na elaboragao do protocolo/declaragao de aceitacdo com a ESS|P.PORTO;
Assegurar as condicoes logfsticas de modo a permitir o cumprimento do presente Regulamento e da
FUC;

Acompanhar a execu¢do do plano estabelecido;

Notificar, de imediato, o Coordenador de cursc e/ou 0 Regente da UC sempre que se verificarem situ-
acoes que causem impedimento ao normal funcionamento da UC e/ou quando o estudante atingir o

limite de faltas definido no presente Regulamento.

ARTIGO 9.2
COMPETENCIAS £ RESPONSABILIDADES DO
REGENTE DA UNIDADE CURRICULAR DE EDUCACAD CLINICA

Sé&o atribuicOes do Regente e Corregente da UG

11

12.
13,
1.4.
15
16.
17.
18.
18.

110.

111

Planear, organizar, gerir e supervisionar a unidade curricular, podendo delegar a parte da carga hordria
e das competéncias atribuidas indicande, em cada ano, os supervisores dos estudantes;

Fazer ainterligacdo entre os monitores do Estdgio e a ESS|P.PORTO;

Analisar e aprovar as propostas de estdgio apresentadas por estudantes ou Instituicdes:

Analisar e decidir sobre a justificacdo de faltas dos estagigrios;

Receber as avaliaqdes, proceder aos célculos e elaborar a pauta de classificaco final de cada uc;
Planear com os monitores de Estdgio o desenvolvimento do estagio/médulos;

Assegurar a avaliagdo dos estudantes do estdgio que coordena;

Proporcionar reunides com os estudantes, caso seja necessdrio;

Elaborar o manual;

Apresentar o presente Regulamento e a FUC aos monitores das Institui¢des de Acolhimento;

Indicar a Presidéncia da ESS{P.PORTO, até ao final de fevereiro, as Instituicdes de Acolthimento para
o ano letivo seguinte, de modo a permitir a celebragdo de um protocolo/declaracio de aceitacdo das

mesmas.
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ARTIGO10. ~\\\\>

COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DU SUPERVISOR
1. Ascompeténcias e responsabilidades do supervisor da UC de Educacao Clinica/ Estégio sio:
11 Colaborar com o Regente da UC;
1.2. Acompanhar o estudante e 0 monitor na Instituicdo de Acolhimento, garantindo que o estgio de-
corra de acordo com a natureza definida no presente Regulamento;
13, Facilitar aos estudantes o acesso as informacdes sobre a sua evolucdo refativamente aos objetivos
previamente estabelecidos.

1.4. Serinterveniente no processo de avaliacio, caso tal esteja previsto na FUC.

ARTIGO11.2
COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DO MONITOR

1. Ascompeténcias e responsabilidades do monitor sao:

11. Apoiar diretamente os estagidrios, em articulagdo com os supervisores da ESS|P.PORT0 e Regente da

ug

1.2. Estabelecer, conjuntamente com os regentes e supervisores da ESSIP.PORTO, o contetido do estdgio
e 3 calendarizacao das atividades a desenvolver;

13. Seroelemento facilitador e integrador do estudante na Instituicdo de Acolhimento, nomeadamente:
1.3.1.  Dando a conhecer o funcionamento institucional, normas e regras;
13.2. Facilitando aintegragao na equipa e nas praticas do servico;
13.3. Facilitando o acesso a informagao.

1.4. Dirigir 0 estudante nas situagdes que considerarem pertinentes para a sua aprendizagem e que se en-
guadrem nos conhecimentos e competéncias que o estudante j& adguiriy,

1.5. Proporcionar situa¢Ges de aprendizagem e de desenvolvimento, de acordo com os objetivos da UC;

1.6. Assegurar o preenchimento de documentagdo diversa por solicitacde da ESS|P.PORTO;

1.7. Respeitar a calendarizacdo previamente acordada com o Regente (e/ou Corregente) da UC relativa-
mente ao planeamento da mesma;

1.8. Facultar ao Regente da UC a avaliagdo do desempenho do estudante durante o estdgio, em conformi-

dade com o previsto na FUC.

ARTIGD 12,8
COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DO
RESPONSAVEL DAS UNIDADES DE EDUCACAO CLINICA

1. As competéncias e responsabilidades do Responsavel das unidades de Educaco Clinica sao:
11 Articular as diferentes UC's de Educacao Clinica existentes no CE;
1.2, Gorantir o bom funcianamento da UC, no seu conjunto;

13. Realizar o carregamento, na plataforma informdtica de Educagao Clinica, dos locais de estagio.
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ARTIGO13.2
DIREITOS DO ESTUDANTE

Sdo direitos do estudante:

14

1.5.
16.
1.7

1.8.
1.8

Teracesso atempado atoda a informagao respeitante ao planeamento, organizagao, da FUC e do pre-
sente Regulamente;

Ser envolvido em atividades que se enquadrem ou sejam adequadas & sua area de formac3o;
Sertutelade por um ou, quando aplicével, mais monitor(es) designado(s);

Teracompanhamento cientifico e pedagdgico do Regente da UC e dos docentes supervisores através
do atendimento, sempre que solicitado, em hordrios previamente definidos;

Estar coberto por um seguro escolar garantido pela ESS|P.PORTO;

Estar coberto por um sequre de responsabilidade civil.

ARTIGO 14.2
DEVERES DO ESTUDANTE

580 deveres to estudante:

it

12.

1.3.

1.4.

15.
16.

1.7.

Ser assiduo e pontual, apresentando-se devidamente fardado, de acordo com as normas do seu local

de estdgio,

Cumprir diligentemente as tarefas que Ihe forem confiadas pelos seus supervisores e monitores no

ambito das atividades;

Suportar 0s custos de substituicao ou repara¢do de equipamentos e materiais que utilizar, sempre que

nos mesmos sejam produzidos danos resultantes de comportamento doloso ou gravemente negli-

gente que fhe seja imputavel, mediante processo de averiguagdes;

Em caso de auséncia, informar o monitor e o Regente da UC, no préprio dia, e justificar a mesma num

prazo de 3 dias junto do Regente/Corregente da UC, anexando documento comprovativo ao registo

de presencas;

Assegurar o devido preenchimento do registo de presengas conforme modelo da ESSIP.PORTO:

Respeitar e cumprir as regras e normas internas de funcionamento da Instituicdo de Acolhimento, no-

meadamente guanto:

161  Autifizacdo de equipamentos, instalagdes e bens materiais gue Ihe forem confiados;

16.2.  Asnormas de higiene, seguranca e de conduta;

16.3.  Observar o principio da confidencialidade refativamente aos dados resultantes das atividades
desenvolvidas em estégia.

1.6.4. Ao respeito pela diversidade cuitural, religiosa e social dos utilizadores dos servicos, sejam
utentes ou trabathadores.

Zelar pefo bom name guer da ESSIP.PORTO, quer da Instituigdo de Acolhimento através das atividades

desenvolvidas e dos comportamentos adotados.




ARTIG0 452
PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS PROPOSTAS DE ESTAGIOS

Considera-se Institui¢do de Acolhimento elegivel aguela que:

1.1, Desenvolve atividades nals) valéncia{s) pretendidas para cada curso;

1.2. Cumpre e faz cumprir o presente Regulamento;

1.3. Dispde de profissionais passiveis de ser elegiveis como monitares de estdgio, nos termos definidos
pelo Consalho Técnico-Cientifico.

Os estudantes poderdo propor, atempadamente, ao Coordenador de Curso e ao Regente da UC, outros lo-

cais para além dos propostos pela ESS|P.PORTO, mas cabe ao Regente pela UC averiguar as condicdes da

Instituicdo de Acolhimento sugerida pelo estudante.

2.1. Cada proposta devera estar instruida com: identificagdo da UC, curso/drea de formacio, descricao
das atividades desenvolvidas na Instituicdo de Acolhimento, local de reafizacfio do estdgio.

£ da responsabilidade do Regente da UC decidir sobre a aceitacdo das propostas e contatar as Instituicdes

de Acofhimento consideradas elegiveis para confirmagdo das informacdes existentes.

A Instituicdo de Acothimento deverd situar-se, preferencialmente, na drea geogréfica da ESS|P.PORTO

e/ou da proveniéncia do estudante, podendo estar situada noutro local nacional ou internacional.

A lista de locais de estagio formalmente autorizados para cada periodo deverd estar disponivel, para con-

sulta pelos estudantes, preferencialmente, antes do término do ano letivo ou semestre anterior 2 realiza-

¢ao do estdgio em guestdo.

A distribuicdo dos estudantes pelos locais de estdgio devera ser disponibilizada aos mesmas num perfodo

nunca inferior a 15 dias da data de inicio do estagio prevista na FUC,

ARTIGO 16.2 o :
CRITERIDS DE SERIACAG/DISTRIBUICAC DOS ESTUDANTES

0 local de estagio poderd ser proposto pelo estudante, na entanto, sem prejuizo de qualquer compensacao
pecunidria que possa vir a ser acordada entre o estagidrio e a entidade de acolhimento, o estdgio ndo é
remunerado.
A distribuicao dos estudantes pelos locais de estdgio disponiveis é da responsabilidade do Regente daUC
e realizar-se-a sequndo o disposto na FUC.
21 Todos os estudantes deverdo ter igualdade de oportunidades de aprendizagem/acesso aos vérios
locais de estégio disponiveis;
2.2. Paraa atribuicdo de locais de estdgios, devern ser utilizados os seguintes critérios, por ordem de im-
portancia:
2.2.1 Mérito,
222  Serdetentor de uma Bolsa de Estudo;
2.2.3  Usufruir dos Estatutos previstos no Regulamento dos Estatutos Especiais dos Estudantes
do Instituto Politécnico do Porto (P.PORTO),
224  Proximidade adrea de residéncia.

2.3. Emcasos devidamente justificados poderd ser definida outra ordem de critérios para a atribuicdo de




locais de estdgios, mediante acordo entre o Regente da UC e o estudante.

0 estudante que seja proponente de um novo local de estdgio terd prioridade na sua atribuicao.

ARTIGOD 172
CANCELAMENTO OU DESISTENCIA

Quando um Estagio for cancelado por razdes ndo imputaveis ao estudante, tera direito a outro estdgio de
entre 0s locais disponiveis,

Os estudantes que desistam de um estagio devem declarar essa intencio por escrito.

A desisténcia do mddufa ou valéncia serd entendida como desisténcia desse mesmo mdédulo ou valéncia
da respetiva UC,

Em casos de desisténcia sera atribuida a classificagio de "nao frequéncia (NFY",

ARTIGO 18.2
REGIMEE LIMITEDE FALTAS

A frequéncia da UC estd sujeita a regime de faltas, devendo o estudante assinar diariamente o registo de
presengas validado pela ESS{P.PORTO.

E daresponsabilidade do monitor e do estudante assegurar o devido preenchimento do registo de presen-
¢as, que deverd ser remetido a ESSIP.PORTO até ao dia 15 do més sequinte, salvo casos devidamente jus-
tificados,

Em cada UC, o estudante poderd faltar até 10% da carga horaria total do estdgio. No caso de existir divisao
em mdduos ou valéncias, as faltas serdo contabilizadas na mesma proporcdo para cada um.

Nos termos da fei e dos Regulamentos do Instituto Politécnico do Porto, o estudante deverd apresentar
documentos justificativos da sua auséncia para efeitos de relevacio de faltas, sendo estas incluidas nas
faitas a contabilizar no ndmero anterior. .
Para efeitos do ndmero anterior, deverd o estudante proceder a entrega dos devidos comprovativos junto
do Regente/Corregente da UC.

Aos estudantes que ultrapassem o limite de faltas definido, serd atribuida a classificacdo de “reprovado

por faltas (RPF)”.

CAPITULO IV
AVALIACAD

ARTIGD19.2
AVALIAGAD

A definicao dos elementos de avaliagdo é da respansabilidade do Regente da UC tendo por base as infor-
macGes produzidas pelos elementos da estrutura de acompanhamento.
0 processo de avaliagao refletird as particularidades da UC e deverd respeitar o estipulade na FUC e no

plano de estdgio {guando aplicével).




A avaliagao € o resultado da aplicacao de diferentes métodos e instrumentos, cuja ponderacao terd, ex-
pressamente, qu# constar na FUC e poderd envolver os seguintes elementos, entre outros:

3.1, Avaliagao, pelo manitor, do desempenho do estudante na Institui¢do de Acolhimento;

3.2. Avaliacdo pratica;

3.3. Defesa oral, perante juri, do relatério, dossier, caso clinico, projeto;

3.4, Dossierde UG,

3.5, Projetos elaborados:

3.6. Registo de atividades;

3.7. Relatdrio final,

A ponderacdo dos elementos na classificacdo final deverd, obrigatoriamente, estar incluida na FUC e dis-
ponihilizada a todos os estudantes antes do 1.2 dia do estdgio.

Deverao ainda ser especificados os momentos de avaliagdo para cada um dos médulos ou valéncias,
sendo recomendada a realizagéo de uma avaliagdo formativa intercalar, em cada médulo ou valéncia, com
duracac igual ou superior a 4 sermanas lefivas,

As unidades curricutares de Projeto/Estdgio e Projeto/Estdgio/Dissertaciio sdo unidades curriculares
sem exame final.

Para methoria da classificacéo o estudante tem de repetir a frequéncia de estégio no ane letivo imediato 3
aprovagao. A referida frequéncia serd, imperiosamente, num novo local de estdgio.

A inscricao para efeitos da melhoria de classificag@o deve ser efetuada nos prazos fixados no calendario
escolar, no anc letivo imediato a aprovagao.

Os locais de estagio disponiveis para methoria de nota serdo as instituigdes sobrantes apds a colocacao

de todos os estudantes que frequentem a UC pela13vez.

ARTIGO 20.2
CLASSIFICACAD FINAL DE EDUCACAD CLINICA/ ESTAGIO

Para o calculo da classificacdo final da UC e/ou mddulo concorrem os diferentes elementos de avaliacao
previamente definidos, com ponderacdes estabelecidas de forma clara através de uma férmula de célculg,
que deve estar expressa na FUC e no PEC,

As ponderagbes de cada instrumento de avaliacdo podem variar de acordo com os critérios pedagdgicos
propostos pelo Regente da UC.

A classificagao final é divulgada discriminando os resultados por instrumento de avaliacio, momento de

avaliacdo e mddulo.

ARTIGD 23.
CONSULTA E REVISAD DE INSTRUMENTOS DE AVALIACAD

0 estudante tem direito & consulta e revisao dos instrumentos de avaliacio escrita de acordo com a regu-
lamentacio em vigor.

A consulta referida no nimero anterior deverd ser acordada com o Regente da UC, num prazo de cinco dias




tteis apds a divulgagao das classificacdes dos diferentes instrumentos de avaliagdo (ex: ficha de avalia-

caa).

ARTIGO 22.2
DECLARACAQ DE ACEITAGCAD

A data do inicio do periodo de Educagao Clinica/ Estagio, os estudantes deverdio subscrever junto do Regente
da UC, uma declaracdo de aceita¢do, mediante a qual decfaram tomar conhecimento do "Reguiamento Geral de

Educagdo Clinica/Estagio”, aceitando cumprir as obrigagdes neles consignadas.

CAPITULO VY
DISPOSICGES FINAIS

ARTIGO 23.2
ACESSO0 A ACOES DE CURTA DURACAC AOS MONITORES DE ESTAGIO

Em cada ano letivo, serd contemplada a possibilidade de se cativar uma percentagem de lugares — nag superior
a15% - para 0s monitores de Educagdo Clinica/ Estagio de cada entidade de acolhimentg, em formacdes ndo

conducentes de grau, de acordo com o plana definido pefa ATC responsavel pelas mesmas, em funcdo do n.2

total de inscritos.

ARTIG0 24.2
FALSAS DECLARACOES

A prestacao de falsas declaracges por parte de todos intervenientes envolvidos ficard sujeita & responsabilidade

civil e penal nos termos da lei.

ARTIGO 25,2
TRANSFERENCIA DE DADOS

1. Reserva-se 2 ESS|P.PORTO o direito de transferir para a Instituic8o de Acolhimento os dados do estudante
considerados por esta relevantes. Esses dados contemplardo apenas os inerentes & sua inscricdo na
ESSIP.PORTO, constituidas no méximo, pelo nome, ndmero de estudante e contacto de email institucional,
Agp inscrever-se na UC e por consulta da sua FUC, o estudante toma conhecimento dessa transferéncia,

2. Quaisquer outros dados que se tornem necessarios para a prossecucdo da Educagao Clinica / Estdgio na

instituicdo de acolhimento deverdo ser facultados a esta pelo préprio estudante titular dos dados.

ARTIGO 26,2
DOVIDAS E OMISSOES

As dividas e omissdes resuitantes da aplicacdo do presente Regulamento serdo resolvidas por deliberacdo do

drgdo competente.
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ARTIGO27.2
ENTRADA EMVIGOR E ATUALIZACAD

1. O presente Regulamento entra em vigor a partir do 2.9 semestre do ano letivo 2018/2019, inclusive.
2. As propostas de alteracdo ao Regufamento deverdio ser apresentadas até 15 de maio e as alteracdes apro-

vadas entrarao em vigor no ano letivo imediato.
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