instituto superior politécnico
REGULAMENTO
DAS
UNIDADES CURRICULARES
ESTAGIO/PROJETO DE FIM DE CURSO | E ESTAGIO/PROJETO DE FIM DE CURSO li

Capitulo |
Parte Geral

Artigo 1°

Ambito
Este regulamento estabelece os objetivos, o funcionamento, a metodologia e a avaliagdo das unidades
curriculares de Estagio/Projeto de Fim de Curso | e Estagio/Projeto de Fim de Curso Il, pertencentes,
respetivamente, ao 52 e 62 semestres do Curso de Licenciatura em Contabilidade.

Artigo 22
Conceito de Estagio/Projeto de Fim de Curso | e Estagio/Projeto de Fim de Curso I
Estagio/Projeto de Fim de Curso | e Estagio/Projeto de Fim de Curso Il, doravante designados por
Projeto | e Projeto Il, sdo unidades curriculares que tém como objetivo genérico a realizacdo de uma
sintese final de natureza pratica do conjunto de conhecimentos adquiridos pelos alunos ao longo do
curso, com vista a aferir da sua capacidade para a realizacdo de tarefas proprias da atividade
profissional.
Artigo 32
Tipologia
As unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il integram-se nas seguintes tipologias:
a) Projeto de Simulagdo Empresarial em Sala de Aula;
b) Projeto de Simulagdo Empresarial com Estagio.

Artigo 42

Inscrigdo
1 — A frequéncia das unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il obriga a inscricdo administrativa
nessas unidades curriculares, de acordo com as regras em vigor no ISPGaya, e a subsequente inscrigdo
numa das tipologias.
2 — Os alunos, uma vez inscritos numa das duas tipologias de projeto, ficardo impedidos de se transferir
para a outra dentro do mesmo ano letivo.

Artigo 52
Precedéncias
1 — A inscricdo na unidade curricular Projeto | pressupde que os alunos transitaram para o 32 ano
curricular do curso e que obtiveram aprovagao nas seguintes unidades curriculares:
— Introducdo a contabilidade
— Contabilidade financeira



instituto superior politécnico

Complementos de contabilidade financeira
Prestacdo de contas e concentragdes empresariais
Contabilidade de gestao

Complementos de contabilidade de gestao

Direito comercial e das sociedades

Direito fiscal

Fiscalidade

Informdtica aplicada a gestdo

2 — Excecionalmente, quando no final do 22 ano letivo, o aluno tenha aprovacdo a 8 das 10 unidades
curriculares referidas, podera ser autorizado pelo docente responsavel da unidade curricular de Projeto
I, ouvido o Diretor do Curso, a frequentar esta unidade curricular.

3 — SO poderdo apresentar-se a avaliagdo na unidade curricular de Projeto Il os alunos que tenham

concluido, com aproveitamento, Projeto I.

Artigo 62
Acompanhamento cientifico e pedagdgico

1 — As unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il terdo acompanhamento técnico, cientifico e
pedagdégico de uma equipa designada por Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto que terd a
seguinte composic¢ao:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Coordenador de Projeto, que presidir3a;

Diretor do Curso a que pertencem as unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il;

Docentes responsaveis pelas unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il;

Orientadores de Estagio;

Dois docentes do ISPGaya pertencentes a drea de Contabilidade, que poderao ser orientadores
de Estagio;

Outros docentes do ISPGaya pertencentes a areas afins, designadamente de gestao,
fiscalidade, informatica e direito, em nimero ndo superior a cinco;

2 — O cargo de membro da Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto tem a duragdo de um ano letivo,

renovavel por iguais periodos.

Artigo 72
Competéncias da Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto

Compete a Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto:

a)
b)
c)
d)

Prestar apoio cientifico, técnico e pedagdgico as unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il;
Acompanhar o desenrolar das unidades curriculares;

Definir as linhas gerais de orientagdo das unidades curriculares;

Resolver, em primeira instancia, as duvidas e os casos omissos que resultem da interpretacao e
aplicagdo deste Regulamento;
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e) Elaborar e submeter a apreciagdo do Conselho Técnico-Cientifico do ISPGaya um relatério
anual para avaliagdo global da forma como decorreu o funcionamento das unidades
curriculares;

f) Exercer as competéncias em matéria de Estagios definidas no artigo 392 deste Regulamento;

g) Exercer quaisquer outras competéncias que, no ambito das suas atribui¢cbes, lhe sejam
cometidas pelos 6rgdos de gestdo do ISPGaya.

Artigo 82

Reunides e delibera¢des da Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto
1 — A Comissao Cientifico-Pedagdgica reune por convocagao do Coordenador de Projeto ou a pedido de
gualquer um dos seus membros.
2 — As deliberagdes da Comissao serdao tomadas por maioria de votos dos seus membros, dispondo o
seu presidente de voto de qualidade em caso de empate.
3 — Poderdo assistir as reunides da Comissdo os alunos de Projeto desde que para elas sejam
expressamente convocados.
4 — De todas as reunides da Comissdo serdo lavradas atas a exarar em livro préprio, as quais, depois de
aprovadas, serao assinadas pelo Presidente da Comissdo e por quem as secretariou.

Artigo 92
Coordenacao
As unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il serdo coordenadas por um docente do ISPGaya,
Doutor ou Especialista, pertencente a drea nuclear do curso, denominado Coordenador de Projeto de
Simulagdo Empresarial, nomeado pelo Presidente do ISPGaya para um mandato renovavel de um ano,
depois de obtida aprovagdo do Conselho Técnico-Cientifico do ISPGaya.

Artigo 102
Avaliacdo final por exame
Nas unidades curriculares de Projeto | e de Projeto Il, os alunos ndo poderdao submeter-se a avaliagao
por exame final.

Capitulo 1l
Projeto de Simulacdo Empresarial em Sala de Aula
Secgao |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 119
Objetivos
As unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il tém como principais objetivos:



instituto superior politécnico

1 — Aplicar e consolidar os conhecimentos das areas cientificas lecionadas ao longo do curso de forma
integrativa.

2 — Adquirir métodos e disciplina de trabalho tendo em conta, ndo s6 a sua complexidade e volume,
mas também a necessidade de cumprimento de prazos.

3 — Perceber e utilizar um software integrado que permita produzir documentos de uso interno e
externo bem como elaborar demonstragdes financeiras e mapas de andlise.

4 — Desenvolver a capacidade de trabalhar em equipa e estimular a andlise critica em relagdo ao seu
proprio trabalho e ao de terceiros.

5 — Proporcionar uma experiéncia pratica da profissdo de Contabilista Certificado (CC).

6 — Permitir uma aproximacgao a vivéncia ética e deontoldgica da profissdao de CC.

Seccao Il
Funcionamento

Artigo 129
Equipa docente

No ambito das unidades curriculares de Projeto | e Projeto Il cabe a equipa docente orientar e
acompanhar os grupos de trabalho, na analise e execugdo dos trabalhos, prestar apoio pedagdgico fora
das aulas em horario de atendimento, proceder a avaliagio bem como ao planeamento e
acompanhamento de toda a logistica operacional inerente ao funcionamento das unidades
curriculares.
Na dimensao da equipa docente, dado o cariz laboratorial das unidades curriculares, deve ter-se em
conta um récio docente/aluno inferior a 1/20 por turma.

Artigo 132

Grupos de trabalho
1 — No inicio do primeiro semestre, os alunos que se inscreverem na modalidade de Projeto de
Simulagdo Empresarial em Sala de Aula organizam-se obrigatoriamente em grupos de trabalho cujo
numero de elementos ndo pode ser superior a trés.
2 — Excecionalmente, em casos devidamente justificados, poderdo ser aceites grupos de dimensdo
diferente da prevista no nimero anterior.
3 — A cada grupo de trabalho estara afeta a gestdo da contabilidade de uma empresa em ambiente de
simulagdo empresarial.
4 — A constituicdo dos grupos é fixa para todo o ano letivo, sendo, no entanto, prerrogativa do docente
responsavel pela unidade curricular, proceder as alteragdes que entenda convenientes,
nomeadamente por razdes de reprovagdo, desisténcia de algum ou alguns alunos ou por
impossibilidade de avaliagao por excesso de faltas.
5 — Todos os elementos do grupo devem participar ativamente no trabalho e repartir entre si,
equitativamente, as fungles inerentes a gestdo contabilistica da empresa em simulagdo, mas
responderdo solidariamente em todos os aspetos operacionais e pedagdgicos para efeitos de avaliagao.
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Artigo 142
Meios
1 — As aulas decorrem em salas de informatica equipadas com dois computadores para cada grupo de
trabalho, com o respetivo software integrado de gestdao e impressora. Sempre que se justificar, os
grupos de trabalho terdo acesso a meios multimédia.
2 — Fora do horario das aulas, os alunos tém ao seu dispor uma sala equipada com os mesmos meios
das salas de aula, para estudo, pesquisa, planeamento e preparagao dos trabalhos programados.

Artigo 152
Periodo de funcionamento
A unidade curricular Projeto | é lecionada no 12 semestre do ano letivo e a unidade curricular Projeto Il
no 29 semestre. Tém a carga horaria de, respetivamente, 3 horas e 9 horas, divididas em aulas de 3
horas, durante 15 semanas de aulas por semestre, o que da um total de 180 horas anuais no conjunto
das duas unidade curriculares.

Artigo 162

Frequéncia as aulas
1 -0 ensino de Projeto | e Projeto Il é presencial e a frequéncia das aulas é obrigatdria.
2 — O controlo das presencas é efetuado pelo docente responsavel pelas sessGes de trabalho através de
folhas préprias disponibilizadas, para o efeito, pelos Servigos Administrativos, a assinar pelos alunos em
cada sessdo.
3 — Para cada sessdo de trabalho existe uma tolerdncia de 15 minutos, ndo sendo permitida a entrada
na sala apds esse periodo, salvo expressa autorizagdo do docente responsavel pela sessao mediante
justificacdo da falta.
4 — A acumulagdo individual de faltas superior a 25% do numero de aulas lecionadas é motivo de
reprovagdo do aluno.
5 — Contudo, em situagGes excecionais devidamente justificadas e mediante exposi¢do do aluno, os
docentes responsaveis pelas unidades curriculares de Projeto | e Projeto || podem atribuir classificagdo
de avaliagdo as unidades curriculares, mesmo que a assiduidade seja inferior a 75% mas, em qualquer
caso, igual ou superior a 50%.

Secgao lll
Metodologia

Artigo 172
Método Pedagdgico
1 — A componente letiva do ensino processa-se através de aulas de natureza pratica-laboratorial, de
acordo com a carga horaria definida no plano curricular do curso.
2 — Os métodos pedagodgicos mais utilizados sdo o método demonstrativo e o método ativo,
privilegiando-se assim a orientagdo para o “saber fazer”, desenvolvendo a capacidade de pesquisa,



instituto superior politécnico

fomentando o espirito de iniciativa e de trabalho em equipa, facilitando a futura integragdo profissional
dos alunos.

3 — O ensino/aprendizagem tem uma perspetiva multidisciplinar, visando a consolidag¢do e integragdo
de conhecimentos tedricos previamente adquiridos em outras unidades curriculares do curso.

4 — A par da componente letiva, os alunos devem estudar, pesquisar, planear e preparar a atividade a
desenvolver em cada aula.

5 — No decurso das aulas, os alunos utilizam programas informaticos de gestdo integrada e sdo
confrontados com a necessidade de procurar informagdo, nomeadamente em bibliotecas eletrdnicas e
na Internet.

Artigo 182
Atividades Pedagodgicas

As atividades pedagoégicas compreendem um conjunto de operagdes inerentes a gestdo contabilistica
de uma empresa virtual, em ambiente de simulagdao empresarial.

Ao longo de dois semestres, os alunos sdo responsaveis pela constituicdo de uma empresa simulada e
pela realizacdo das operacdes necessarias ao desenvolvimento da sua atividade, nomeadamente,
geram e recebem documentos que sdo organizados, classificados e langados num sistema informatico
integrado de gestdo. A par da gestao corrente e dos desafios de indole contabilistica e fiscal relativos a
um ano de atividade completo, no final do exercicio econdmico os alunos tém oportunidade de efetuar
todos os procedimentos e obriga¢des respeitantes ao encerramento do exercicio e a presta¢do de
contas.

Secgao IV
Avaliagao

Artigo 192
Regime

1 — Nas unidades curriculares de Projeto | e Il, a avaliagdo processa-se exclusivamente de forma
continua no decurso dos semestres, ficando condicionada ao disposto no n? 4 do artigo 169. Este
regime justifica-se pela natureza eminentemente pratica destas unidades curriculares, onde o “saber
fazer” é passivel de ser sucessivamente apreendido e avaliado na decorréncia das aulas.
2 — A falta de entrega de qualquer dos elementos de avaliagdo implica a classificagdo com 0 (zero)
valores.
3 — A entrega fora do prazo estabelecido, de quaisquer elementos de avaliagdo, implica uma redugdo a
nota correspondente de 0,5 valores por cada dia de atraso, até ao limite de uma semana de aulas.
4 — Considerar-se-a aprovado em Projeto | e Projeto Il, na modalidade de Projeto de Simulagdo
Empresarial em Sala de Aula, o aluno que obtenha uma nota final igual ou superior a 10 valores, numa
escala numérica inteira de 0 a 20 valores.
5 — A ndo aprovacgao na avaliagdo continua ndo confere, em caso algum, o acesso as épocas de recurso,
ou outras de carater especial.
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Artigo 202
Fases

Em todas as aulas serdo avaliados os aspetos: Participagdo e Atitude.

No decurso das aulas e de forma aleatdria, eleger-se-a uma aula por semestre para proceder a

auditoria dos dossiers e aos registos nas bases de dados das empresas.

No decorrer de cada semestre serdo expostos, de forma escrita e ou oral, e avaliados os mapas,

relatérios e demonstragdes financeiras produzidas pelos grupos de trabalho. Para além da avaliagao

constante dos itens anteriores, serd realizado também um teste individual de afericio dos

conhecimentos.

Artigo 212
Componentes

A avaliacdo final devera ter em conta as seguintes componentes avaliativas:

a)

b)

d)

e)

Participacdo / atitude (P/A)

Este item de avaliagdo procura avaliar o aluno de forma continua no que respeita ao interesse
demonstrado no desenvolvimento das tarefas, no espirito de equipa e de entreajuda, na
postura ética e no relacionamento profissional com os demais colegas. A avaliagdo é individual.
Auditoria dos dossiers (AD)

No decurso de cada semestre sera efetuada uma auditoria aos dossiers contabilisticos e
restantes elementos de trabalho dos alunos. Esta auditoria ocorrerd sem aviso prévio durante o
periodo de trabalho em sala. A avaliagdo é efetuada aos grupos que constituem a empresa,
portanto coletiva.

Andlise do Balancete Analitico de Verificagdo em 31/12/n (ABAV)

Em meados do 22 semestre letivo as empresas formadas pelos grupos de alunos emitirdao um
Balancete Analitico de Verificagdo com dados contabilisticos acumulados a data de 31/12/n. O
detalhe da informagdo extraida do balancete permitird ao docente avaliar os conhecimentos
dos grupos de alunos que constituem cada empresa e apontar-lhes as corre¢bes e, ou,
anulagdes a efetuar nos trabalhos desenvolvidos. A avaliagdo é coletiva.

Analise do Balancete Analitico Retificado em 31/12/n (ABAR)

Uma vez efetuadas as correcGes e ou anulagdes contabilisticas, as empresas emitirdo um novo
balancete analitico retificado ou definitivo que servird também como elemento de avaliagdo.
Esta avaliagdo para além de testar a persisténcia, o grau de perfeicdo alcancado e o empenho
dos alunos na execugdo dos trabalhos, permitira também aferir o grau de aperfeicoamento das
bases de dados contabilisticos que servirdo de suporte ao trabalho seguinte. A avaliagcdo é
coletiva.

Relatério de Gestdo e Contas (RGC)

Este item de avaliagdo consiste na elaboragdao por parte das empresas constituidas pelos
grupos de alunos do Relatdorio de Gestdo da atividade desenvolvida durante o ano n e
respetivas contas do exercicio: Balango, Demonstragao das Alteragdes no Capital Préprio,
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Demonstragdes dos Resultados, Demonstracao dos Fluxos de Caixa e Anexo. A avaliagdo serd
atribuida ao Grupo.

f) Apresentacgdo oral do Relatério e Gestdo e Contas (AORGC).
Este item de avaliagdo possui como objetivo principal determinar o grau de desempenho dos
alunos em situagdes que requerem a sua exposicao verbal e o seu auto controlo perante uma
plateia. Todos os alunos intervirdo, pelo que sera possivel efetuar uma avaliacdo individual.

g) Teste individual (TI)
A avaliacdo da unidade curricular terminara com a realizagdo de um teste individual a efetuar
durante o periodo regulamentar de exames. Do conteudo do teste poderdo constar matérias
de natureza tedrica ou pratica.

Artigo 222
Formula de Calculo
A avaliagdo tera duas componentes: Coletiva e individual, repartida da seguinte forma:
a) No primeiro semestre: 50% coletiva (C) e 50% individual (l).
Formula:
C (AD x 50%) + | (P/A x 20% + Tl x 30%)
b) No segundo semestre: 50% coletiva (C) e 50% individual (1).
Formula:
C (AD x 10% + ABAV x 10% + ABAR x 10% + RGC x 20%) + | (P/A x 10% + AORGC x 20% +
+ Tl x 20%)

Capitulo 1l
Projeto de Simula¢do Empresarial com Estagio
Secgao |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 232

Conceito
A modalidade de Projeto de Simulagdo Empresarial com Estagio combina a Simulacdo Empresarial em
Sala de Aula lecionada na unidade curricular Projeto | com a realizagdo subsequente na unidade

curricular Projeto Il de um estagio curricular.

Artigo 242

Remissao
Aos objetivos, funcionamento, metodologia e avaliagdo da modalidade de Projeto de Simulagdo
Empresarial com Estagio aplica-se, com as necessarias adaptagdes, o disposto no Capitulo Il deste
Regulamento.
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Artigo 252
Desenvolvimento

A modalidade de Projeto de Simulagdo Empresarial com Estagio realiza-se em duas fases:

a)

b)

Fase I, a desenvolver na unidade curricular de Projeto |, pertencente ao primeiro semestre
letivo;

Fase Il, correspondente ao Estagio propriamente dito, a desenvolver no segundo semestre
letivo, simultaneamente ao funcionamento em sala de aula da unidade curricular Projeto II.

Seccao Il
Estagio

Artigo 262
Defini¢do

Entende-se por Estadgio a formacdo pratica a decorrer em contexto laboral, numa entidade de

reconhecido mérito e idoneidade que se disponibilize para acolher o estagidrio, na qual este

desempenhard um conjunto de tarefas planeadas para a sua inser¢do no mercado de trabalho, sob a

orientacdo de um ou mais docentes do ISPGaya nomeados para o efeito e com a supervisdo de um

técnico credenciado designado pela entidade acolhedora.

Artigo 272
Objetivos

O Estagio reveste a natureza curricular e tem como objetivos gerais:

a)

b)
c)

d)

A promocgdo da constru¢ao de um saber profissional marcado pela autonomia técnica e pelo
sentido de responsabilidade;

A aproximacdo do aluno estagiario a realidade da futura atividade profissional;

A aplicagdo, consolidagdo e desenvolvimento de conhecimentos e competéncias adquiridos ao
nivel da formacgdo académica;

A preparacdo e a formagdo pratica em contexto real de trabalho que potencie a integracdo dos
estagiarios no meio laboral e favoreca um futuro desempenho eficaz e competente das suas
funcgdes;

O desenvolvimento da capacidade reflexiva e criativa em contacto com o mundo do trabalho,
estimulando o aluno estagiario a propor solugdes para problemas concretos.

Artigo 282
Horario

Sé serdo admissiveis os estagios que se possam desenvolver em regime de horario diurno.

Artigo 292
Modalidade

1 — O Estdgio realiza-se na area cientifica da Contabilidade.
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2 — Além de satisfazer os requisitos curriculares, o Estagio deve cumprir as condi¢des exigidas para o
seu reconhecimento pela Ordem dos Contabilistas Certificados (OCC) com vista a obtengdo da inscri¢do
como Contabilista Certificado (CC).

3 - O Estagio deve, pelo menos, incidir sobre os seguintes aspetos:

a) Aprendizagem relativa a forma como se organiza a contabilidade nos termos dos sistemas de
normalizacdo contabilistica aplicaveis, desde a rececdo dos documentos até ao seu arquivo,
classificacdo e registo.

b) Praticas de controlo interno;

c) Apuramento de contribui¢cdes e impostos e preenchimento das respetivas declaragoes;

d) Encerramento de contas e preparagdo de demonstragdes financeiras e restantes documentos
gue comp&em o “dossier fiscal”;

e) Preparacgdo dainformacdo contabilistica para relatérios e andlise de gestdo.

Artigo 302
Angariagao de Estagios
1 — Os Estagios serdo angariados pelos 6rgdos competentes do ISPGaya em empresas e outras
organizagGes iddneas da regido que desenvolvam a atividade da area cientifica do Curso e rednam
condigBes necessdrias ao bom funcionamento do Estagio.
2 — Os alunos do ISPGaya interessados em realizar estagio podem, por sua iniciativa e em seu nome,
proceder a angariagdo de Estagios.
3 — O Estagio angariado pelos alunos deve ser proposto a Comissao Cientifico-Pedagdgica de Projeto no
prazo que venha a ser fixado pelos 6rgdaos competentes do ISPGaya que, depois da proposta
devidamente analisada, o pode aceitar ou rejeitar, sem admissibilidade de recurso.
4 — O Estagio proposto pelo aluno sé poderd ser aceite se estiverem reunidas as condi¢Ges técnicas,
cientificas e logisticas necessdrias ao seu perfeito funcionamento e a prossecuc¢do dos seus objetivos.
5 — A proposta de Estagio referida no nimero anterior deve ser feita em impresso préprio a fornecer
pelo ISPGaya e dela devem constar os seguintes elementos:
a) Identificagdo do aluno;
b) Identificacdo da entidade acolhedora proposta;
c) Local de realizagdo do Estagio, incluindo endereco postal, correio eletrénico e contacto
telefénico;
d) Servico onde o Estagio se realizara e area ou fungdo a que o estagiario sera afeto;
e) Datas de inicio e fim de Estagio;
f) Identificagdo e habilitagdes académicas e/ou técnicas do Orientador de Estagio da entidade
recetora;
g) Declaragdo escrita de aceitagdo do Estagio e do presente regulamento emitida pela entidade
acolhedora proposta, devidamente assinada e carimbada.
6 — A proposta de Estagio que ndo contenha os elementos constantes do numero anterior sera
rejeitada.
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Artigo 319
Protocolo de estagio
1 — Os Estagios formalizam-se com a celebragdo de protocolos de cooperagdo entre o ISPGaya, a
entidade de acolhimento e o aluno estagiario.
2 — Estes protocolos definirdo as atividades a desenvolver pelo estagiario e estabelecerdo as formas de
cooperar entre as instituicdes tendo em vista o aproveitamento reciproco das respetivas
potencialidades cientificas, técnicas e humanas.

Artigo 322

Candidaturas aos Estdgios propostos pelo ISPGaya
1 — No inicio do segundo semestre letivo de cada ano, sera divulgada aos alunos uma lista de entidades
acolhedoras onde se poderdo realizar estagios.
2 — Podem candidatar-se a realizagdo de Estagio os alunos que se encontrem inscritos no semestre
curricular em que o Estagio se integra e que ndo exergam uma atividade profissional.
3 — No ato da candidatura o aluno podera indicar, por ordem de preferéncia, as instituicGes em que
pretende realizar o Estagio de entre aquelas que o ISPGaya |lhe propuser e devera declarar que aceita
realizar o estagio na instituicdo onde for colocado de acordo com os critérios aplicaveis a distribuicdo
dos estagiarios.

Artigo 332

Distribuicao
1 — A distribuicdo dos Estagios cabera a Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto sob proposta do
Coordenador de Projeto.
2 — Na distribuicdo dos Estagios deverdo ser consideradas a natureza da organizagao recetora, o perfil
do aluno e a média de classificagGes nas unidades curriculares pertencentes aos primeiros dois anos do
curso, seriada até as centésimas.
3 —Os alunos ordinarios terdo preferéncia sobre outras categorias de alunos.
4 — Caso o recurso aos critérios referidos nos nimeros anteriores ndo permita diferenciar os alunos
candidatos, preferirad o que se apresentar com residéncia mais préoxima da instituicdo onde se realizara
o pretendido Estagio.

Artigo 342
Transferéncia de Estéagio
1 — Se a entidade onde o aluno foi colocado ndo satisfizer as condigGes necessarias ao bom
desenvolvimento do Estagio que tornem pedagogicamente desaconselhavel o seu decurso, o ISPGaya,
através de decisdo a tomar pela Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto, podera transferir o aluno
estagiario para outra entidade acolhedora.
2 — Ndo podera haver transferéncia de Estagio apds o decurso de cinco semanas de Estagio.

11



instituto superior politécnico

Artigo 352

Duracdo do Estagio
1 — O Estdgio terd a duragdo correspondente ao 22 semestre letivo que, de acordo com o calendario
escolar do curso, é de 24 semanas.
2 — Em cada uma dessas semanas, o estagidrio deve cumprir um hordrio que totalize 35 horas.
3 — Excecionalmente, a pedido da entidade acolhedora e com aceitacdo expressa do aluno estagiario,
admite-se a prorrogacao do tempo de duragdo de Estagio.
4 — A prorrogacdo do estagio devera ser solicitada a Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto,
mediante requerimento fundamentado pelo aluno estagiario e pela entidade acolhedora, a entregar
com antecedéncia minima de 10 dias Uteis em relagdo a data inicialmente prevista para a conclusdo do
estagio.

Artigo 362

Local de realizagdo do Estagio
1 — O Estdgio realizar-se-d em instalagdes a indicar pela entidade de acolhimento em que se
desenvolvam atividades profissionais relacionadas com a area de formacgdo do aluno e que permitam a
prossecucdo dos objetivos do Estagio.
2 — O Estagio decorrera preferencialmente em empresas e outras organizacdes localizadas na area
geografica de implantagdo do ISPGaya.
3 — Arealizagdo do Estagio em empresas ou outras instituicdes localizadas fora da area de implantagdo
do ISPGaya carecerd de autorizacao da Dire¢do do ISPGaya, que verificard a existéncia das condig¢des
necessarias ao seu normal funcionamento.

Artigo 372
Assiduidade no Estagio
O Estdgio é de frequéncia obrigatéria para os alunos que nele se inscrevam e nele venham a ser
admitidos, devendo as faltas ser justificadas nos termos da legislacdo aplicavel ao setor em que se
realiza o Estagio.

Artigo 382
Plano de Estagio

1 — O desenvolvimento do Estagio devera obedecer a um Plano a elaborar pelo Supervisor de Estagio
designado pela entidade acolhedora, ouvido o Tutor de Estagio nomeado pelo ISPGaya, do qual
deverdo constar os seguintes elementos:

a) Identificagdo do estagiario;

b) Curso em que se encontra inscrito;

c) ldentificagdo da entidade acolhedora;

d) Local ou servico ou servigos onde o Estagio se realizara;

e) Area/atividade a que o estagiario é afeto e fun¢des a desenvolver;

f) Hordério a cumprir;

12
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g) Identificagdo do (ou dos) orientador(es) de Estagio;

h) Datas de inicio e de fim de Estagio.
2 — As tarefas a integrar no Plano de Estagio que terdo de ser realizadas pelo estagiario deverdo ser
adequadas a sua formagao académica e técnica.

Artigo 392
Competéncia da Comissao Cientifico-Pedagdgica de Projeto, em matéria de Estagios
1 — Compete a Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto, em matéria de Estagios:
a) Apoiar e acompanhar o desenrolar dos Estagios;
b) Definir as linhas gerais de orientagdo dos Estégios;
c) Propor a Direcdo do ISPGaya entidades acolhedoras de Estagios;
d) Proceder a colocagdo dos estagiarios nas instituicdes que se mostrem disponiveis para os
acolher, de acordo com os critérios de seriagao e distribuicdo de estagiarios;
e) Analisar as propostas de realizacdo de Estagios apresentados pelos alunos com vista a sua
aceitagao ou rejeicao;
f)  Nomear os Tutores de Estagio a proposta do Coordenador de Projeto;
g) Decidir sobre interrupgao, desisténcia ou exclusdo do Estagio.

Artigo 402

Orientagdo e supervisao do Estagio
1 — O Estagio decorrerd sob orientagdo cientifica e pedagégica de um docente do ISPGaya nomeado
pela Comissdo Cientifico-Pedagdgica de Projeto, a proposta do Coordenador de Projeto, que se
designara por Tutor de Estagio e sera supervisionado por um Contabilista Certificado, indicado pela
entidade acolhedora para acompanhar o Estagidrio no posto de trabalho, que tomara o nome de
Supervisor de Estagio.
2 — O Tutor de Estagio a nomear pelo ISPGaya devera pertencer a area cientifica da Contabilidade.
3 — O Supervisor de Estagio indicado pela entidade recetora, tendo em vista a obtengdo da inscricdo do
estagiario como Contabilista Certificado (CC), deverd ser um profissional idéneo e qualificado, em
exercicio efetivo de fungGes, capaz de orientar estagiarios e avaliar a sua aptiddo profissional e a sua
idoneidade ética e deontoldgica para o exercicio da atividade profissional, podendo ou ndo ser o
Contabilista Certificado da entidade de acolhimento.

Artigo 412
Competéncia do Tutor de Estagio
Compete ao Tutor de Estagio:

a) Estabelecer aligagdo entre o ISPGaya e a entidade recetora;

b) Dar a conhecer ao estagidrio e ao Supervisor de Estagio o Regulamento de estagio e os
parametros de avaliagdo;

c) Acompanhar o desenvolvimento do Estigio e a evolugdo do estagidrio, prestando-lhe a
orientacao técnica, cientifica e pedagdgica adequada;
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d)
e)
f)

g)

h)

j)
k)

m)
n)
o)

Coadjuvar o Supervisor de Estagio designado pela entidade recetora;

Dar parecer sobre o Plano de Estagio definido pelo Supervisor de Estagio;

Reunir, pelo menos, uma vez por més, quer com o Supervisor de Estdgio, quer com o estagiario,
e debater com eles a progressdo no Estagio, sugerindo desenvolvimentos ulteriores ou linhas
de rumo alternativas e, de um modo geral, facultar os recursos e estratégias de valorizagao dos
Estagios curriculares;

Fazer ao Supervisor as sugestdes que tenha por pertinentes com vista ao bom decurso do
Estagio;

Elaborar um relatdrio intercalar de acompanhamento, com o registo de ocorréncias, de cada
visita que faca ao local de Estagio a entregar nos Servicos Administrativos apds cada més de
estagio;

Elaborar registos de observacdo e de ocorréncias com vista a coavaliagdo do desempenho do
estagiario durante o periodo de realizacdo do Estagio, tendo por base o acompanhamento do
estagiario e as reuniGes com o Supervisor de Estagio designado pela entidade recetora;

Decidir sobre as pretensdes apresentadas pelo estagidrio ou promover o seu encaminhamento;
Orientar a elaborac¢do do Relatério de Estagio por parte do estagiario e proceder a sua revisao
com vista a emissdo de parecer favoravel ou desfavoravel a sua admissao a avaliagdo final;
Cuidar pelo cumprimento dos deveres que incumbem ao estagiario;

Integrar o Juri de avaliagdo final do Estagio;

Elaborar um relatério final do acompanhamento do Estagio;

Colaborar com a Comissao Cientifico-Pedagdgica de Projeto em tudo o que lhe for solicitado.

Artigo 422
Competéncia do Supervisor de Estagio

Compete ao Supervisor de Estagio:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

Facilitar o processo de integragcdo do aluno estagiario na organizagao de acolhimento;

Definir o Plano de Estagio, ouvido o Tutor de Estagio nomeado pelo ISPGaya;

Orientar e dirigir tecnicamente a atividade do estagiario, atribuindo-lhe tarefas
progressivamente de maior dificuldade e responsabilidade, assegurando a sua formacao;
Promover no estagiario um “saber fazer” profissional, iniciando-o no exercicio efetivo da
profissdo e no cumprimento das regras éticas e deontoldgicas que |he estdo inerentes;

Avaliar o desempenho do estagiario durante o periodo de realizagdo do Estagio;

Supervisionar a elaboracdo do Relatério de Estagio, nomeadamente filtrando alguma
informacgdo que entenda ser de carater interno e confidencial;

Facultar ao Juri de avaliagdo do Estagio todos os elementos necessdrios a avaliagcdo e
classificagdo finais do Estagio, designadamente a ficha de avaliagao do estagiario e a declaragao
de assiduidade;

Integrar o Juri de avaliagdo final do Estagio.
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Artigo 432
Competéncia do aluno estagidrio

Compete ao aluno estagidrio:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Apresentar-se de acordo com o seu estatuto académico e de futuro profissional e respeitar, na
realizacdo das suas tarefas, os deveres gerais de obediéncia;

Adaptar-se ao contexto de trabalho, desenvolvendo uma boa relagdo com os membros da
organizagao e adotando, em todas as circunstancias, um comportamento cortés e leal.

Cumprir as regras laborais em vigor no respetivo local de trabalho, designadamente as
referentes a assiduidade e a pontualidade;

Reger-se pelos principios deontoldgicos gerais definidos no Cddigo Deontoldgico dos
Contabilistas Certificados;

Comparecer em todas as sessdes de trabalho convocadas pelo Tutor e pelo Supervisor de
Estagio;

Realizar os trabalhos que |he sejam determinados, desde que compativeis com o Plano de
Estdgio e com as fung¢des que lhe sejam cometidas;

Manter atualizado o seu dossier de estagio no que respeita a planos de trabalho, relatérios de
atividade, registos de observagao, agenda das sessdes de trabalho, elementos de avaliagao
feita pelo Supervisor de Estagio, entre outros elementos;

Elaborar o Relatério Final de Estagio e apresentar ao Tutor de Estagio a sua versdo provisoéria
no prazo acordado;

Entregar nos Servigos Administrativos o dossier de estagio até ao oitavo dia posterior ao
término do Estagio;

Entregar nos Servigos Administrativos a versao definitiva do Relatério Final de Estagio no prazo
estabelecido e receber o comprovativo de entrega.

Artigo 442
Competéncia do ISPGaya

Compete ao ISPGaya:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Disponibilizar atempadamente aos alunos a lista de possiveis entidades de acolhimento;
Receber dos alunos informacdo sobre a entidade em que pretendem realizar Estagio;

Proceder aos necessarios contatos institucionais com vista a efetivagdo do Estagio e formalizar
a relagdo através da assinatura de um protocolo de Estagio;

Disponibilizar a entidade de acolhimento a Grelha de Avaliacdo a utilizar pelo Supervisor de
Estagio;

Designar o Tutor de Estagio e disponibilizar-lhe informacdo sobre o estagiario e a entidade de
acolhimento;

Acompanbhar, por intermédio do Tutor de Estagio, a execu¢do do Plano de Estagio e prestar o
apoio académico, cientifico e pedagdgico necessario;

Colaborar com a entidade de acolhimento e com o estagidrio na resolugdo de quaisquer
problemas que possam surgir durante a realizacao do Estagio;
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h) Receber a versdo definitiva do Relatdrio de Estagio e entregar ao aluno estagiario o respetivo
comprovativo;
i) Proceder a avaliagdo do Estagio e publicar a respetiva avaliagdo final.

Artigo 452
Competéncia da entidade de acolhimento
Compete a entidade de acolhimento:

a) Assinar, no inicio do Estagio, o protocolo de Estagio;

b) Designar o Supervisor do Estagio;

c) Acolher o estagiario e disponibilizar-lhe os meios necessarios para o bom desempenho das
tarefas que |he forem atribuidas;

d) Elaborar o Plano de Estagio em colaboragdo com o Tutor do Estagio;

e) Avaliar o desempenho do estagiario durante o tempo de realizagdo do Estagio e apreciar a sua
aptiddo e a sua idoneidade ética e deontoldgica para o exercicio da profissao;

f) Preencher a ficha de avaliagdo do estagidrio, emitir a declaragcdo de assiduidade e criar um
dossier de estagio contendo toda a informacdo considerada pertinente, nomeadamente, um
registo de presencas didrias;

g) Integrar o Juri de avaliagdo final do Estagio através do Supervisor de Estagio.

Artigo 462

Relatdrio de Estagio
1 — O trabalho desenvolvido no Estagio devera ser sintetizado num Relatério.
2 — O Relatdrio de Estagio devera conter informagdo que permita ao JUri de avaliagdo final tomar
conhecimento do trabalho efetuado e possa apreciar o desempenho do aluno no estagio.
3 — O Relatorio de Estagio a apresentar deve incluir a descricdo sumaria das atividades desenvolvidas,
problemas encontrados e solu¢bes adotadas, caraterizacdao da entidade de acolhimento, trabalhos
realizados e bibliografia consultada.
4 — O Relatorio de Estagio devera ser elaborado pelo estagidrio sob orientacdo do Tutor de Estagio.

Artigo 472

Entrega da versdo proviséria do Relatério de Estagio
1 — O Relatdrio de Estagio devera ser entregue, num sé exemplar, ao Tutor de Estagio, para emissdo de
parecer, até ao oitavo dia posterior ao término do Estagio.
2 — O Tutor de Estagio emitird parecer favoravel ou desfavordvel a admissao do Relatdrio de Estagio a
provas publicas de apresentagdo e discussdo no prazo de sete dias apds a rece¢do do Relatdrio de
Estagio.
3 — Caso o Tutor de Estagio conclua que o Relatdrio de Estdgio ndo se encontra em condicdes de ser
submetido a avaliagdo final, emitira parecer desfavoravel a admissdo a provas publicas de apresentacgdo
e discussdo, podendo o aluno ser convidado a reformular o Relatdrio de Estagio.
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Artigo 482
Entrega da versao definitiva do Relatério de Estagio
1 — O Relatdrio de Estagio deve ser entregue, em versao definitiva, nos Servicos Administrativos do
ISPGaya, em cinco exemplares, dos quais quatro em suporte de papel e um em suporte eletrénico
devidamente identificado, até ao trigésimo dia posterior ao término do periodo de estagio e deve ser
acompanhado dos seguintes documentos:

a) Parecer emitido pelo Tutor de Estagio favoravel a admissdo a avaliagdo final do Relatério de
Estagio;

b) Declaracdo assinada pelo aluno, a autorizar o ISPGaya a utilizar parte ou a totalidade do
trabalho para publicac¢do;

c) Requerimento subscrito pelo aluno a solicitar a constituicdo formal do Juri de avaliacdo e a
designacdo de data para a realizagdo das provas publicas de apresentacdo e discussdo do
Relatério de Estagio.

2 — Os exemplares entregues em suporte de papel destinam-se a cada um dos membros do Juri de
avaliacdo final do estagio e a biblioteca do ISPGaya.

Artigo 492

Prorrogacdo do prazo de entrega do Relatério de Estagio
1 — A requerimento do aluno, por motivo justificado e com parecer favoravel do Tutor de Estagio, o
prazo de entrega do Relatério de Estagio nos Servicos Administrativos poderd ser prorrogado até um
maximo de 90 dias.
2 — O requerimento a solicitar o adiamento deve ser dirigido ao Presidente do ISPGaya e devera ser
entregue antes de esgotado o prazo a prorrogar e estard sujeito ao pagamento de uma taxa
suplementar.
3 — Se, em consequéncia de pedido de prorrogacdo do prazo de entrega do Relatério de Estagio, ndo
for possivel realizar a sua avaliagao final na época normal, as provas publicas de apresentagdo e
discussdo do Relatério de Estagio serdo realizadas na época de recurso ou na época especial.
4 — Se o aluno ndo apresentar o Relatério de Estagio de modo a concluir o processo de Estagio até ao
limite da época especial, inclusive, e se ndo houver lugar a qualquer suspensdo da contagem dos
prazos, considerar-se-a reprovado na unidade curricular de Projeto Il.
5 — No caso previsto no numero anterior, o Estagio realizado perdera a sua validade, pelo que o aluno
devera iniciar novo processo de Estagio ou inscrever-se na modalidade de Projeto de Simulagdo
Empresarial em Sala de Aula.

Artigo 502

Avaliagdo
1 — O Estagio sera objeto de avaliagdo que se traduzira numa classificagdo na escala numérica inteira de
0 a 20 valores.
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2 — Serd excluido da avaliagdo do Estagio e, consequentemente, reprovard, o aluno estagidrio que,
através de faltas injustificadas ndo cumpra 75% das horas previstas no plano de estdgio ou das sessdes
de orientagdo designadas pelo Tutor de Estagio.

Artigo 51¢
Modalidade de avaliagao
O processo de avaliagdo do aluno estagiario serd orientado segundo o principio da avaliagdo continua,
devendo, para o efeito, existir um dossier de estagio contendo toda a documentacdo e informagdo
considerada pertinente.

Artigo 522
Juri de avaliagdo final de Estagio

1 — A avaliacdo e classifica¢do finais do Estagio sera feita por um Juri de Estagio, nomeado por despacho
do Presidente do ISPGaya, que tera a seguinte composicdo:

a) Diretor de Curso, que presidira;

b) Supervisor de Estagio e Tutor de Estagio, como vogais.
2 — O despacho de nomeagdo do Juri devera ser proferido no prazo de 10 dias apds a data de entrega
da versdo definitiva do Estagio de Relatério e deve ser comunicado por escrito ao aluno e afixado em
local publico do ISPGaya.
3 — Compete ao Juri de avaliagdo apreciar a apresentacdo, efetuar a discussao oral e proceder a
avaliagdo do Relatdrio e do Estagio.

Artigo 53¢
Designacdo de datas para prestacdo de provas de apresentagdo e discussdao do Relatério de Estagio
1 — Entregue a versdo definitiva do Relatério de Estagio e constituido o Juri de avaliagdo final, o
Presidente do ISPGaya, por despacho, designard dia e hora para a realizagdo das provas publicas de
apresentacdo e discussdo do Relatdrio de Estagio.
2 — A data de realizagdo das provas publicas de apresentacdo e discussdo do Relatério de Estagio
devera ser comunicada ao aluno, pela forma escrita, com a antecedéncia minima de sete dias.

Artigo 542
Apresentacdo e discussdo do Relatério de Estagio

1 — O Relatdrio de Estagio devera ser apresentado e discutido oralmente em provas publicas a realizar
em local, dia e hora a fixar para o efeito.
2 — A apresentacdo e discussdo publicas do Relatdrio de Estagio compreendera trés fases:

a) Apresentacdo do aluno estagiario pelo Tutor de Estagio, que ndo devera excede cinco minutos;

b) Apresentagdo oral livre a realizar pelo aluno que ndo podera exceder 30 minutos;

c) Discussdo oral que integrara uma interpelagdo a realizar pelo Juri que ndo podera exceder 60

minutos.
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3 — Na interpelagdo, o Juri podera colocar ao estagiario as perguntas que julgue pertinentes e pedir os
esclarecimentos que tenha por convenientes.

4 — Na discussdo oral deverd ser proporcionado ao aluno tempo idéntico ao utilizado pelos membros do
Jari.

5 — A prestagdo das provas publicas de apresentacdo e discussdo do Relatdrio de Estagio sé pode
ocorrer com a presenca de todos os membros do Juri.

6 — O ISPGaya colocard ao dispor dos alunos meios informaticos e de multimédia adequados a uma boa
apresentacdo do Relatodrio de Estagio perante o Juri de avaliagcdo, mediante requisicdo efetuada em
impresso proprio com a antecedéncia de, pelo menos, trés dias Uteis.

Artigo 552
Fatores de avaliagao final
Na avaliacdo e na classificacdo final do Estagio deverdo ser tidos em conta os seguintes fatores:
a) Desempenho do estagiario durante o periodo de Estagio;
b) O Relatério de Estagio elaborado pelo aluno estagiario;
c) Prova publica de apresentacdo e discussdo do Relatdrio de Estagio.

Artigo 562
Classifica¢do Final
A classificagao final do Estagio, na escala numérica inteira de 0 a 20 valores, corresponderd a média
ponderada dos fatores de avaliagdo referidos no artigo anterior, com os seguintes pesos:
a) Desempenho do estagiario durante o periodo de Estagio: peso 3;
b) Relatério de Estagio: peso 2;
c) Prova publica de apresentacgdo e discussdo do Relatério de Estagio: peso 1.

Artigo 572
Deliberagao do Juri

1 — Concluida a prestacdo das provas de apresentagdo e discussdo do Relatdrio de Estagio, o Juri
reunira para deliberar sobre a avaliacdo e classificagdo final de Estagio.

2 — A atribuicdo da classificacdo final do Estagio devera ser feita em reunido a ocorrer logo apods a
prestacdo das provas publicas de apresentacdo e discussdo do Relatdrio de Estagio, lavrando-se uma
ata dessa reunido que sera exarada em livro préprio e assinada por todos os membros do Juri, da qual
constara a identificacdo do aluno prestador das provas, o curso, a composi¢cdo do Juri, a classificagdo
final atribuida e a respetiva fundamentagao.
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Capitulo IV
Disposi¢oes Finais

Artigo 582
Regulamentos de organizagdes profissionais
A aplicacdo do presente Regulamento efetuar-se-a sem prejuizo do disposto nos regulamentos de
organizagGes profissionais, nomeadamente da Ordem do Contabilistas Certificados, tendo em vista a
acreditacdo pela mesma do curso de Licenciatura em Contabilidade do ISPGaya.

Artigo 592
Duvidas e casos omissos

1 — Em tudo o que ndo estiver especialmente estabelecido no presente Regulamento aplicar-se-do os
Regulamentos de avaliagdo de conhecimentos em vigor para os cursos de Licenciatura ministrados no
ISPGaya.

2 — Persistindo duvidas ou casos omissos, estes serdo resolvidos, em primeira instancia pela Comissdo
Cientifico-Pedagodgica de Projeto e, em ultima instancia, pelo Presidente do ISPGaya que, para o efeito,
podera ouvir os Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagdgico, sem admissibilidade de recurso.

Artigo 602

Entrada em vigor
Aprovado em reunido de Conselho Técnico-Cientifico de 23 de setembro de 2016.
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