INSTITUTO POE’i"gCNICO DE COIMBRA

INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAQ COIMBRA

LICENCIATURA EM SECRETARIADO DE DIRECCAO E ADMINISTRACAO

REGULAMENTO DE ESTAGIO

Predmbulo

O plano de estudos do ciclo de estudos conducente ao grau de Licenciado em
Secretariado de Direccdo e Administragio a ministrar pelo Instituto Superior de
Contabilidade e Administragdo do Instituto Politécnico de Coimbra foi publicado em
Diario da Repiblica, II série, de 5 de Julho de 2012, através de Despacho n.° 9125/2012,
de acordo com o disposto no artigo 61.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro, do
Decreto-Lei n.® 74/2006, de 24 de Margo, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25
de Junho, pelo Decreto — Lei n.° 230/2009, de 14 de Setembro, e Decreto-Lei n® 115/2013,
de 7 de Agosto. O referido ciclo de estudos foi objecto de acreditagdio prévia por parte da
Agéncia de Avaliacio e Acreditagio do Ensino Superior e registado, na Direcgfio-Geral
do Ensino Superior, com o niimero R/A - Cr 31/2012.

O plano de estudos da Licenciatura em Secretariado de Direcgio € Administragfio
integra, no altimo semestre do curso, a unidade curricular de “Préaticas de Secretariado e

Assessoria I1”, que consta do Estagio.

Artigo 1.°

(Ambito)
O disposto no presente Regulamento aplica-se ao Estigio, incluido na unidade
curricular de “Préticas de Secretariado e Assessoria 117, que faz parte do 6.° semestre do
plano de estudos da Licenciatura em Secretariado de Direcgiio e Administragiio,

ministrada no Instituto Superior de Contabilidade e Administracfio de Coimbra (ISCAC).
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Artigo 2.°
(Objectivos do Estagio)

1. O Estagio tem como principal objectivo complementar a formacfo académica do
aluno, possibilitando a interacgéo entre os conhecimentos tedricos e a pratica adquirida
atraves do contacto com a vida profissional.

2. O Estagio visa ainda proporcionar ao aluno uma formagfio em situaciio real de

emprego de modo a facilitar a sua futura integracio no mercado laboral.

Artigo 3.°
(Gestio e coordenacio)
A gestdo e a coordenagio do Estagio sfo da responsabilidade da Comissdo Cientifica

da Licenciatura em Secretariado de Direcgfo e Administragio (CCLSDA).

Artigo 4.°
(Caracterizaciio do Estigio)
O Estagio deve ser realizado no ambito da formagfio do curso com tarefas
inerentes & actividade de secretariado e assessoria de direcgdio, favorecendo uma

experiéncia de integragio no meio empresarial/organizacional.

Artigo 5.°
(Condigdes de acesso e frequéncia)

1. Compete ao aluno, nos termos deste Regulamento, formalizar a intengfio de
realizar o Estagio, através de requerimento dirigido &8 Comissio Cientifica da Licenciatura
em Secretariado de Direcgfio ¢ Administragfo, a entregar no Gabinete de Formacgio,
Estagios e Saidas Profissionais (GFESP), até ao dia 31 de Dezembro de cada ano lectivo.

2. O procedimento de formalizagio da candidatura deverd ainda conter:

a) o programa e plano genérico das actividades a desenvolver durante o Estagio, bem
como a identificagdo da area/tema de maior incidéncia, subscrito pelo Orientador,
pelo aluno e pelo Supervisor;

b) a identificagfio e respectivos termos de aceitagdo da entidade acolhedora e do
Supervisor;

c) o termo de aceitacdo do Orientador.

Rg-13-18_A2 Pagina 2 de 6



3. Na impossibilidade de o aluno indicar um local de Estagio, o ISCAC apoiaré o

aluno nas diligéncias com vista a superar essa dificuldade.

4. O Estagio pode ainda realizar-se ao abrigo de acordos de colaborac#o estabelecidos
entre o ISCAC e organizagdes empresariais, institui¢des publicas ou privadas, em que se

possam desenvolver as actividades previstas no art.° 4.

Artigo 6.°
(Competéncias do Orientador e do Superviser de Estigio)

1. Ao Orientador compete acompanhar o aluno nas diferentes fases da realizacdo do
Estagio, mantendo o contacto com o Supervisor, a fim de resolver eventuais questdes
surgidas ou propor a respectiva solugio 3 CCLSDA.

2. Tendo em conta a Orientacdo Tutorial, aluno e orientador deverfio reunir
regularmente em perfodo pds-laboral, em hora e dia a definir por ambos. Tal decisfo
devera ser comunicada ao orgéo executivo do ISCAC, até ao inicio do 2° semestre.

3. O Orientador sera, preferencialmente, um docente do ISCAC, de uma drea afim ao
Estagio, que podera ser proposto pelo aluno, ou na falta de indicagfio, ser-lhe-4 atribuido
pela Comisséo Cientifica do Curso.

4. A Comissdo Cientifica do Curso fara a afectacfio final dos docentes orientadores
aos alunos em termos equitativos até ao final do 1.° semestre.

5. O GFESP remete aos docentes orientadores a lista dos alunos que lhes foram
atribuidos pela Comissdo Cientifica do Curso e os respectivos termos de aceitagdio,
devidamente preenchidos, que deverfio ser assinados e devolvidos, no prazo de cinco dias.

6. O Supervisor € o elemento da entidade acolhedora do estagiario, que assume a
responsabilidade pelo acompanhamento do aluno no local de Estagio, orientando-o e
auxiliando-o na sua integra¢io. O Supervisor deve, ainda, colaborar com o Orientador na
elaboragéo do plano de Estdgio do aluno e, no final do Estdgio, elaborar um Relatério de
Avaliacdo do estagidrio.

7. O Supervisor devera ser uma personalidade com formagéio académica superior ou

possuir comprovada experiéncia profissional na drea em que decorre o Estdgio.

Artige 7°
(Periodo de realizac@o e duracio do Estégio)

1. A realizagfio do Estagio tem inicio no 2.° semestre do 3° ano do curso e deve ser
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concluido até ao final do ano lectivo.

2. A unidade curricular “Préticas de Secretariado e Assessoria 11", correspondem seis
créditos (ECTS ~ European Credit Transfer System). Esta unidade curricular comporta
uma carga horaria de vinte horas de Orientagdo Tutorial, durante as quais serfio discutidos
aspectos relacionados com a realizagio do Estagio e onde serfo esclarecidas eventuais
duvidas relacionadas com a elaboracgéo dos respectivos relatérios.

3. O Estagio tem a duragfio de cem horas e é realizado em ambiente de trabalho.

Artige 8.°
(Assiduidade no Estigio)
1. O Estéagio ¢ de frequéncia obrigatéria para os alunos.
2. A assiduidade do estagiario devera ser confirmada no final do Estigio através de

uma folha de presencas assinada pelo aluno, pelo Supervisor e pelo Orientador.

Artigo 9.°
(Avaliacio final do Estigio)

1. No final do Estagio, os alunos deverfio elaborar um Relatério de Estdgio, com
a descrigdo sucinta das actividades desenvolvidas durante o Estigio, devidamente
fundamentadas com os conhecimentos teéricos adquiridos ao longo da sua formagfio
académica. O Relatorio de Estagio nfio devera exceder as trinta paginas, excluindo os
anexos, e devera respeitar a formatagfo prevista no anexo 1.

2. O pedido de avaliagiio do Estégio é efectuado através de requerimento a apresentar
no GFESP, instruido com os seguintes elementos:

a) Cinco exemplares do Relatério de Estagio;

b) Parecer escrito emitido pelo Orientador;

c) Relatério de Avaliagiio preenchido e assinado pelo Supervisor, com o

conhecimento do orientador,

d) Folha de presengas referida no artigo 9.°.

3. O requerimento e demais elementos referidos no nimero 2 devero ser entregues
no prazo maximo de trinta dias apds o termo do periodo de contacto do Estégio, nio
podendo porém exceder o dia 30 de Setembro do ano lectivo em que o mesmo foi
realizado.

4. O GFESP, no prazo méaximo de cinco dias tteis apds a entrega do requerimento
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referido no nimero 2, observando o prazo méximo indicado no numero 3, solicitara a
Comisséo Cientifica da Licenciatura em Secretariado de Direcgio ¢ Administragiio a
nomeagéo de um Juri e a marcagdo da data da prova oral de avaliagéo do Estagio.
5. O GFESP, no prazo maximo de trés dias tteis a contar do prazo peremptério de

30 de Setembro, remeterd a Comissio Cientifica do curso a listagem de todos os
Relatérios de Estagio entregues.

6. A prova oral de avaliagfio deve ser realizada no prazo maximo de sessenta dias,
apos a data de entrada do respectivo requerimento no GFESP.

7. O prazo anteriormente referido poderd ser prorrogado por mais quinze dias quando

o nimero de trabalhos a avaliar o justifique.

Artigeo 10.°
(Jari)

1. O Jiri de avaliag@o do Estagio é constituido por um membro da Comissgo
Cientifica do Curso, que preside, pelo Docente Orientador e por um Arguente, nomeado
de entre os docentes do ISCAC, preferencialmente do grupo de disciplinas da area
tematica em que se enquadra o Estdgio.

2. A prova oral de avalia¢fic compreende:

a) a apresentagdo das actividades desenvolvidas durante o periodo de Estagio,

que terd a duragfio maxima de quinze minutos;

b) a discussdo, cujo objectivo é permitir, a qualquer membro do Juri, questionar
individualmente o aluno sobre o trabalho apresentado e que nfo deverd
ultrapassar os quarenta e cinco minutos, incluindo o contraditério por parte
do aluno.

3. A classificagdo final terd em considerac¢iio, de forma conjunta, os seguintes
elementos:

a) O relatorio de avaliagio do Supervisor;

b) A qualidade do Relatério, que terd em conta a especificacdo das tarefas, a

qualidade técnica da descrigfo e a fundamentagéo e a coeréncia do discurso;

¢) O desempenho do aluno na apresentagio e discussdo do trabalho.

4, A classificagfio final é expressa numa escala de zero a vinte valores,

considerando-se aprovado o aluno que obtenha uma classificagdo final igual ou
superior a dez valores.

5. A classificagfio final atribuida pode ser condicionada a rectificagio do Relatorio
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de Estagio de acordo com as indicagdes do Juri, no prazo de quinze dias.

6. Nos termos do nGimero anterior, se o aluno nfo cumprir as indicagtes expressas
pelo Juri ou exceder o prazo referido, a classificac#o final € a da prova oral de discusséo
ocorrida.

7. Da decis@o do Jari ndo ha lugar a recurso.

Artigo 11.°
(Disposigoes finais)
Eventuais omissdes do presente Regulamento serdo apreciadas pelo Conselho Técnico-
Cientifico e pelo Conselho Pedapdgico, de acordo com as respectivas competéncias, sob
proposta da Comissdo Cientifica da Licenciatura em Secretariado de Direclo e
Administracdo.
Artigo 12.°
(Inicio de vigéncia ¢ regime transitério)
1. O presente Regulamento entra em vigor apds a sua aprovacdo pelo Conselho
Téenico-Cientifico e pelo Conselho Pedagogico do ISCAC.
2. Questdes suscitadas no 4mbito de qualquer regime transitério serdo apreciadas
pela Comissdo Cientifica da Licenciatura em Secretariado de Direcgio ¢ Administragio,

a requerimento dos interessados.
Aprovado em reunifio do Conselho Técnico Cientifico de 22 de Outubro de 2014

Aprovado em reunifio do Conselho Pedagégico de 5 de Novembro de 2014

Homologado pela Presidéncia em 5 de Novembro de 2014
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