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REGULAMENTO DE ESTAGIOS DO 1.2 CicLO DE ESTUDOS DO ISCAC

ARTIGO 12

(AMBITO)
O presente regulamento aplica-se as unidades curriculares de Estagio inseridas nos 12s Ciclos de Estudo do Instituto Superior
de Contabilidade e Administra¢do de Coimbra (ISCAC).

ARTIGO 2¢
(OBJETIVOS)
Sdo objetivos da unidade curricular de Estagio:
a) Complementar a formagdo académica do/a estudante, possibilitando a interacdo entre os conhecimentos tedrico-
praticos obtidos ao longo da licenciatura e o conhecimento empirico resultante do contacto com a vida profissional;
b) Proporcionar ao/a estudante uma formagdo em posto de trabalho que facilite a sua integracdo no mercado laboral;
c) Dotar o/a estudante de uma experiéncia profissional minima em situagdo real de trabalho.

ARTIGO 3¢
(CONDICOES DE ACESSO)

1. Os requisitos de acesso ao estagio ndao contemplados neste regulamento constam da Ficha de Unidade Curricular.

2. O/A estudante deve entregar, na plataforma de gestdo académica, o requerimento para acesso e frequéncia de estagio,
até ao final do periodo letivo do primeiro semestre de cada ano letivo.

3. Devem acompanhar o requerimento referido no numero anterior os seguintes documentos:

a) O plano genérico das atividades a desenvolver durante o estagio, identificando a area ou tema de maior incidéncia,
sendo este plano subscrito pelo/a estudante e pelo/a supervisor/a;
b) Aidentificagdo e termos de aceitacdo da entidade de acolhimento e do/a supervisor/a.

4. O/A estudante que ndo tenha submetido os elementos elencados no n.2 1 do art.2 11 no ano letivo anterior, mas que tenha
cumprido as horas de estagio e este tenha sido aprovado pelo supervisor através do seu relatorio de avaliagao, pode efetuar
um requerimento para manutengao de estagio dirigido ao responsavel da unidade curricular, através da plataforma de
gestdo académica.

5. A manutencgdo de estagio pode ser requerida uma Unica vez, até ao final do periodo letivo do primeiro semestre do ano
letivo seguinte a frequéncia do estagio. O requerimento referido deve ser acompanhado dos documentos indicados nas
alineas a) e b) don.2 do art.2 11.

6. Caso autorizada a manutencdo de estagio referida nos nimeros anteriores, os elementos elencados no n.2 1 do art.2 11
devem ser apresentados no segundo semestre do ano letivo seguinte sem necessidade de frequentar novo estagio. O
orientador anteriormente nomeado manter-se-a.

ARTIGO 42
(FREQUENCIA DO ESTAGIO)

1. O estagio é de frequéncia obrigatéria para o/a estudante admitido, devendo este cumprir o nimero minimo de horas
presenciais estabelecido no plano de estudos.

2. Afrequéncia do estédgio decorrerd no segundo semestre do ano letivo em que o/a estudante tenha efetuado a sua matricula
nessa unidade curricular.

3. Aos estudantes inscritos em estdgio, sera providenciada formagao prévia com o objetivo de auxiliar a frequéncia do mesmo
e a elaboragdo do respetivo relatorio.

4. Os estudantes que ndo assistirem a formacdo de preparacgéao ficardo impedidos de obter aprovacdo na unidade curricular
de estagio.

5. No final do estagio, o/a estudante deve entregar folha de presengas comprovativa da assiduidade, assinada pelo préprio,
pelo supervisor/a, pelo orientador/a com indicagdo explicita das horas efetuadas em cada dia e no total das atividades de
estagio.
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ARTIGO 52
(GESTAO E COORDENAGAO DA UNIDADE CURRICULAR DE ESTAGIO)
1. E responsavel pela unidade curricular de Estagio o/a diretor/a de curso a que o estagio disser respeito.
2. Aequipa de docentes da unidade curricular de Estagio sera constituida pelos membros da Comissao Cientifica de Curso.
3. Sdo competéncias do responsdvel da unidade curricular, sem prejuizo de outras:
a) Preencher a Ficha de Unidade Curricular;
b) Reunir, previamente ao término do periodo de inscricdo no estagio, com todos o/as estudantes que o irdo frequentar,
para esclarecer a sua natureza e especificidades, bem como os seus procedimentos e regras;
c) Analisar e aprovar planos de estagio submetidos pelos estudantes;
d) Nomear o/as docentes orientadores/as de forma equitativa, ponderando a proposta dos estudantes, quando esta
existir.
e) Enviar aos Servigos de Gestdo Académica a lista de docentes nomeados para subsequente notificagdo dos Orientadores
e alunos pelos Servigos de Gestao Académica;
f) Coordenar a formacdo prévia ao estagio referida no n.2 3 do art? 42 do presente Regulamento;
g) Deliberar sobre pedidos de escusa de orientagdo por parte de docentes;
h) Deliberar sobre pedidos de alteragio da entidade de acolhimento ou de supervisor/a;
i) Deliberar sobre pedidos de manutencdo de estagio.
j) Verificar se o/as estudantes retiinem condigbes para defesa de relatdrio de estagio, apds comunicagdo, pelos Servigos
de Gestdo Académica da lista preliminar de estudantes que ndo relinem essas condigoes;
k) Nomear o juri da prova publica de apresentagdo e discussdo do estagio e seu relatoério. O juri sera composto por trés
docentes do ISCAC, sendo um/a presidente, um/a arguente e o/a orientador/a;
I) Agendar a prova publica de apresentacdo e discussdo do estdgio e seu relatdrio, dando conhecimento aos Servicos de
Gestdo Académica. Estes ultimos notificardo os intervenientes na prova através da plataforma de gestdo académica;
4. Estas competéncias podem ser, total ou parcialmente, delegadas no/as vogais da Comissdo Cientifica de Curso de forma
permanente ou pontual.

ARTIGO 62
(DEVERES E COMPETENCIAS DO/A ORIENTADOR/A DE ESTAGIO)

1. O/A orientador/a de estagio sera um docente do ISCAC, preferencialmente de uma area afim ao estagio.

2. Os Servicos de Gestdo Académica remetem ao docente orientador a lista de estudantes atribuidos nos termos do art.2 5,
al. d) deste regulamento.

3. O/A orientador/a entregara o respetivo termo de aceitacdo poe estudante no prazo de cinco dias apds a comunicacdo
prevista no niumero anterior, devendo constar que tomou conhecimento do plano genérico das atividades a desenvolver
durante o estagio, referido no artigo 3, n.2 3 alinea a) deste Regulamento.

4. Esta impedido de assumir a funcdo de orientador/a, o docente que esteja numa situagdo que viole o Cédigo de Etica e
Conduta do Instituto Politécnico de Coimbra.

5. Ao/A orientador/a de estdgio compete acompanhar o/a estudante nas diferentes fases da sua realizacdo, reunindo e
mantendo o contacto com o/a supervisor/a, a fim de resolver eventuais questes que possam surgir conforme as regras
estabelecidas na Ficha de Unidade Curricular. No caso em que a distancia ao local de estagio o justifique, as reuniGes entre
orientador/a e supervisor/a podem ser realizadas de forma remota, podendo o/a estudante ser chamado a participar nestas
reunides.

6. O/A orientador/a de estagio pode submeter a apreciacdo do responsavel da unidade curricular quaisquer solugbes ou
alteragdes pertinentes para a melhor realizagdo do estagio.

7. Ao orientador/a compete verificar se o total de horas constante na folha de presencas estd de acordo com o nimero
minimo de horas estabelecidas no plano curricular do curso, apondo a sua assinatura na Folha de Presencas prevista no
art.2 42, n2 5 deste Regulamento.

8. Previamente a entrega dos elementos indicados no art.2 11, n.2 1, o/a orientador/a deve emitir parecer sobre se o estagio
e correspondente relatdrio reinem condi¢Ges para defesa, sendo que este parecer é vinculativo. O relatdrio ndo podera
ser admitido a prova publica quando o parecer do/a orientador/a for desfavoravel.

ARTIGO 72
(DEVERES E COMPETENCIAS DO/A SUPERVISOR/A DE ESTAGIO)
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1. O/A supervisor/a é o elemento da entidade de acolhimento do estdgio do/a estudante que assume a responsabilidade de:
a) colaborar com o/a estudante na elaboragdo do plano de estagio;
b) acompanhar o/a estudante no local de estagio, orientando e auxiliando na sua integragdo;
c) elaborar, no final do estagio, um relatério de avaliagdo do desempenho do/a estagiario/a.
d) contactar e colaborar com o/a docente orientador/a ou com o responsavel da unidade curricular de estagio sempre que

isso seja relevante.

2. O/A supervisor/a deve possuir formacdo académica superior ou comprovada experiéncia profissional na drea em que
decorre o estagio.

3. O/A supervisor/a de estagio devera acautelar a inexisténcia de impedimentos éticos ou de conflitos de interesses, nos
termos da legislagdo em vigor.

ARTIGO 8¢
(DIREITOS E DEVERES DO/A ESTUDANTE)

1. O/A estudante devera ser proativo na identificacdo de um local de estagio, sendo coadjuvados nessas diligéncias por
iniciativas realizadas pelo ISCAC com esse objetivo.

2. O/A estudante deve instruir o processo de estagio nos termos do art.2 3 do presente regulamento. No requerimento para
acesso e frequéncia de estdgio o/a estudante pode propor um/a docente orientador/a.

3. O/A estudante deve, a todo o momento, apresentar uma conduta profissional, comportando-se com urbanidade,
integridade, agir de forma leal, solidaria e cooperante, com respeito e verdade para com a instituigdo, gerando confianga
na sua agdo e promovendo uma cultura de integridade, rigor e credibilidade nas fungdes que Ihe sejam atribuidas.

4. Durante a realizacdo do estagio, o/a estudante mantém-se vinculado ao cumprimento dos deveres impostos pelo Cédigo
de Etica e Conduta do Instituto Politécnico de Coimbra, bem como ao Estatuto Disciplinar do Estudante do IPC.

5. Em particular, o/a estudante tem um dever absoluto de confidencialidade de todos os temas ou matérias de que tomar
conhecimento durante a realizagdo do estagio, estando absolutamente impedido de os relevar a ndo ser que os mesmos
sejam necessarios para a realizagdo do estagio ou elaboragdo do relatério e a sua revelagdo seja autorizada pela entidade
de acolhimento.

6. O/A estudante deve cumprir todos os deveres impostos pelo Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados,
nomeadamente durante a realizagdo do Estdgio, na sua sequéncia e no Relatorio.

7. O/A estudante que violar os deveres impostos nos nimeros 3 a 6 anteriores incorre em responsabilidade disciplinar.

Ao estudante compete a elaboragdo do relatério de estagio, atendendo as indica¢bes do/a orientador/a.

9. O/A estudante deve requerer avaliacdo final nos termos do art.2 11 do presente regulamento.

i

ARTIGO 92
(FICHA DE UNIDADE CURRICULAR)
Além do disposto no Regulamento do 12 Ciclo de Estudos, a Ficha de Unidade Curricular de Estdgio deverd ainda conter:

a) A drea sobre a qual deve incidir o estagio e correspondente do relatério;

b) O periodo de realizagdo e duragdo do estagio;

c) Os moddulos e a carga horaria da formacgdo de preparacgdo para a frequéncia do estagio e elaboragéo do correspondente
relatério;

d) Asregras a cumprir pelo/a orientador/a no acompanhamento do/a estudante que lhe foi atribuido nos termos do art.2
5,al. d);

e) Asregras especificas a seguir no Relatério de Estagio, como numero de paginas, estilo de referenciagdo bibliografico ou
outras orientagdes formais ou de contetdo que se afigurem relevantes.

ARTIGO 10¢
(RELATORIO DE ESTAGIO)

1. No final do estagio, o/a estudante deve elaborar um relatério de estdgio, onde se descrevem as atividades desenvolvidas
durante o estagio, devidamente fundamentadas com os conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do curso e com
referéncias bibliograficas de reconhecido mérito académico e cientifico.

2. O relatdrio de estagio é um documento final sobre o qual ndo existem altera¢des subsequentes a sua submissao.
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3. A investigacdo respeitante a consulta bibliografica e documental, o estudo individualizado necessario para realizar as
atividades do estagio, a elaboragdo do relatdrio de estagio e a preparacdo da apresentagdo e discussdo do mesmo serdo
efetuadas fora do local de estagio considerando as horas de trabalho previstas para o efeito.

4. A estrutura do relatdrio de estagio bem como os demais aspetos formais que lhe estdao subjacentes devem obedecer ao
documento orientador elaborado pelo ISCAC e disponibilizado aos estudantes, bem como as regras especificas
determinadas na Ficha de Unidade Curricular.

ARTIGO 112
(PEDIDO DE AVALIACAO FINAL)

1. O pedido de avaliagdo do estagio é efetuado através da submissdo obrigatdria dos seguintes elementos, em suporte digital,
através da plataforma de gestdo académica:
a) Relatério de avaliagdo preenchido e assinado pelo/a supervisor/a;
b) Folha de presencas previsto no art.2 42, n2 5 deste Regulamento assinados pelo/a supervisor/a e pelo/a orientador/a;
c) Parecer favordvel emitido pelo/a orientador/a;
d) Relatdrio de estagio (incluindo anexos).

2. A apresentagdo de atestados médicos nao releva para o ndo cumprimento do prazo de entrega dos elementos elencados
non.21.

3. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, nos casos de internamento hospitalar, de licenga de parentalidade, ou de
doenga contagiosa, que implique evicgdo escolar, o/a estudante pode requerer o adiamento pelo tempo correspondente
ao internamento hospitalar, a duragdo do periodo de licenga de parentalidade gozado pelo préprio até ao maximo de 120
dias, ou a duracdo da referida doenga, mediante a apresenta¢do da prova do internamento hospitalar, da licenga de
parentalidade, ou atestado médico emitido pelo/a Delegado/a de Saude da drea da residéncia, comprovativo de que o/a
estudante sofreu de doencga contagiosa a implicar evicgado escolar.

4. A submissdo dos elementos elencados no n.2 1 deste artigo pode ocorrer em dois momentos: até a data do final da época
normal de exames ou até a data do final da época de recurso.

5. A prova publica de defesa dos relatérios de estagio submetidos até final da época normal serd realizada até final da época
de recurso.

6. A prova publica de defesa dos relatérios de estagio submetidos em época de recurso deve ser realizada no prazo maximo
de sessenta dias.

7. Os Servicos de Gestdo Académica solicitam ao responsavel da unidade curricular a nomeagdo de um juri e a marcagdo da
data da prova publica de defesa do relatério de estagio.

ARTIGO 122
(PROVA PUBLICA DE APRESENTACAO E DISCUSSAO DO ESTAGIO)

1. A prova publica de apresentagdo e discussdao do estagio consiste numa apresentagao oral do estagio e do correspondente
relatério por parte do/a estudante (que tera a duragdo maxima de dez minutos), e a discuss&o, cujo objetivo é o de permitir
ao juri questionar o/a estudante sobre o relatério e apresentagio oral do estagio (e que ndo devera ultrapassar os vinte
minutos, incluindo o contraditério por parte do/a estudante).

2. A unidade curricular de estagio sera avaliada por um juri nomeado nos termos do art.2 5, n.2 3, al. I) do presente
regulamento.

3. Os elementos do juri e o/a estudante serdo notificados da marcacgdo da prova publica através da plataforma de gestdo
académica.

4. A prova publica de defesa do relatério de estagio s6 pode ter lugar com a presenga de um minimo de 2/3 dos elementos
do juri, sendo obrigatdria a presenca do/a presidente e do/a arguente.

5. Na prova publica de apresentacgdo e discussdo do estagio o/a presidente do juri pode autorizar a participacdo de vogais por
videoconferéncia, desde que haja condi¢Ges técnicas para a sua plena participacdo nos trabalhos.

6. Afaltainjustificada a prova de defesa do estagio por parte do/a estudante determina a sua reprovagdo na unidade curricular
de estagio no ano letivo corrente.

7. A classificagdo final da unidade curricular de Estagio sera calculada da forma seguinte:

a) (25%) desempenho durante o periodo de estagio, avaliado pelo/a supervisor/a através do seu relatério;
b) (50%) qualidade técnico-cientifica e formais do relatério de estagio, bem como o cumprimento das regras definidas no
regulamento, documento orientador de elaboragdo de trabalhos de final de curso e na Ficha de Unidade Curricular;
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c) (25%) desempenho do/a estudante na apresentagdo e discussdo oral do seu trabalho.

8. Concluida a prova publica, o juri reine para apreciacdo e deliberagcdo da classificagdo a atribuir, devendo esta ser
fundamentada na ata tendo em consideragdo as componentes avaliadas. Em caso de empate o/a presidente do juri dispde
de voto de qualidade.

9. A classificagdo final é expressa numa escala de zero a vinte valores e o/a estudante considera-se aprovado/a nos termos
constantes da Ficha de Unidade Curricular.

10. Da decisdo do juri ndo ha recurso.

11. N3o obtém aprovacgdo a UC de Estagio o/a estudante que:

a) tenha obtido uma nota inferior a 10 valores na sequéncia da apreciacdo e deliberagdo da classificagdo o juri da prova
publica.

b) ndo tenha submetido todos os documentos referidos no n.2 1 do art.2 11 do presente regulamento até ao termo do
prazo indicado no n.2 4 do mesmo artigo, caso em que a classificacao a atribuir deverd ser NRC - ndo retine condigGes.
Ao responsavel da unidade curricular cabe apreciar os casos excecionais, com base em requerimento fundamentado e
submetido na plataforma de gestdo académica.

c) tenha desistido na prova publica, caso em que a classificagdo a atribuir devera ser D — Desisténcia.

d) tenha incorrido em pratica de plagio, a qual pode ser comprovada pela submissdo do relatério numa plataforma de
detecdo de similitude do texto ou por comparagdo com outros suportes documentais.

i. Considera-se que ocorre plagio, quando:

1. Uma parte ou a totalidade de um trabalho contém materiais ndo referenciados, isto é, que ndo sdo da autoria
do/a estudante, mas que sdo apresentados como tal, sendo omissa a fonte de onde foram retirados;

2. E utilizado, palavra por palavra, o texto elaborado por alguém sem identificar a autoria, assim como
parafrasear as suas ideias sem o indicar;

3. E aplicada a traducdo direta sem mencionar as fontes.

ii. Sendo verificada a pratica de plagio deve ser aplicado o art.2 31-A do Regulamento Académico do 1.2 Ciclo de
Estudos do Instituto Politécnico de Coimbra, caso em que a classificagdo a atribuir deverd ser EF — Excluido por
Fraude. Deve ainda, neste caso, o/a estudante efetuar novo estagio e correspondente relatdrio, a apresentar em
ano letivo subsequente, mantendo-se a mesma composi¢ao do Juri, se este tiver sido nomeado.

e) tenha apresentado documentacdo falsa ou prestado falsas declaragdes sobre a entidade de acolhimento e/ou do/a
supervisor/a na fase de instrucdo do estagio, no seu decurso ou durante a redacdo do relatério ou durante a prova
publica, deve ser alvo de processo disciplinar. Neste caso, a classificagdo a atribuir devera ser EF — Excluido por Fraude.
Deve ainda, neste caso, o/a estudante efetuar novo estagio e correspondente relatério, a apresentar em ano letivo
subsequente, mantendo-se a mesma composicdo do Juri, se este tiver sido nomeado.

ARTIGO 132
(DISPOSICOES FINAIS)
1. Em caso de omissdo, contradicdo ou lacuna, impera sobre o presente Regulamento o Regulamento do 12 Ciclo de Estudos.
2. Ainterpretacdo e integracdo de lacunas do presente Regulamento é da competéncia do Conselho Técnico-Cientifico, sob
proposta da Dire¢do/Comissdo Técnico-Cientifica do Curso.

ARTIGO 142
(INICIO DE VIGENCIA)
O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovagao pelo Conselho Técnico-Cientifico, parecer favoravel do Conselho
Pedagogico e homologagao do Presidente do ISCAC.
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