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CAPITULO 1- Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1.°
Objeto
1. O presente regulamento visa o estagio curricular enquanto parte dos requisitos para a
obtengdo do diploma do Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e
Gestéo na Escola Superior de Tecnologias de Fafe, adiante designada por ESTF.
2. O presente regulamento estabelece que a Componente de Formacio em Contexto de

Trabalho (CFCT) se concretiza através de um estagio curricular.

Artigo 2.°
Ambito
1. O regulamento aplica-se:
a) Ao periodo total do 4.° semestre do Curso Técnico Superior Profissional em

Contabilidade e Gestao, conforme o Despacho n.° 7758/2021 do Diario da Reptiblica
2% série n° 153 de 9 de agosto de 2021.

b) Ao estégio curricular, no &mbito dos protocolos estabelecidos ou a estabelecer entre

a ESTF e diversas entidades puablicas e privadas.

2. Durante o periodo do estagio os alunos, legalmente inscritos nesta unidade curricular,

s@o cobertos pelo seguro escolar.

Artigo 3.°
Definicdes
1. Entende-se por:

a) Estagio: um periodo de formagfo pratica em contexto laboral, num regime de
trabalho auténomo que permita a aplicagio dos conhecimentos adquiridos ao longo

da parte curricular do respetivo curso.
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b) Entidade de acolhimento: uma organizag¢#o empresarial ou institucional que retine
as condigOes necessarias para receber o aluno durante o periodo de estagio.
¢) Orientador de estigio: o docente da ESTF responsivel pela orientagdo,
acompanhamento e avaliagio do aluno durante o periodo referido na alinea anterior.
d) Supervisor de estagio: o responsavel pela orientagdo, supervisdo e avaliagio do
estagiario na entidade de acolhimento.
e) Coordenador de estigio: o responsavel pela organizagio geral do estagio curricular.
f) Plano de estagio. conjunto integral de a¢des a serem desenvolvidas ao longo

desse percurso.

Artigo 4.°
Objetivos
1. O estagio curricular visa:

a) Aprofundar os conhecimentos adquiridos ao longo da formacio académica,
promovendo a aproximagdo do aluno estagiario com o mercado de trabalho,
propiciando uma oportunidade de atuar na sua atividade especifica.

b) Facilitar a integragdo no mercado de trabalho através do desempenho no estigio e
dos conhecimentos ai adquiridos.

¢) Aplicar os conhecimentos tedrico-praticos, bem como desenvolver a capacidade de
andlise critica sobre as praticas profissionais.

d) Aprofundar conhecimentos numa area de interesse especifico dentro do modelo de

formaco profissional que caracteriza o plano de estudos do curso.

Artigo 5.°
Area de atuagio
1. O estagio devera ser efetuado em éreas correlacionadas com a formagéo curricular, a

desenvolver pelo aluno numa entidade piiblica ou privada.
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CAPITULO 1I -

Configuracio do Estagio

Artigo 6.°

Duracio e frequéncia

1. O estagio tem a duragéo do 4.° semestre do CTeSP em Contabilidade e Gest3o.

2. A carga horéria total é de 750 horas, sendo as 750 horas de contacto, correspondendo

a 30 unidades de crédito.

3. A carga horaria semanal maxima de estagio & de 35 horas, distribuidas em consondncia
com o horério de funcionamento das entidades de acolhimento e do horario escolar do aluno,
nos casos aplicaveis.

4. Em situagSes de excecio, devidamente justificadas, o estégio podera realizar em regime

de teletrabalho ou misto.

Artigo 7.°

Plano de estagio

1. O estagio devera permitir:
a) Contacto em contexto laboral com as organizagdes.
b) Aprendizagem sobre a organizagfo e o contexto onde exerce as tarefas de estagiario.
¢) Acompanhamento na anilise e/ou desenvolvimento em contabilidade e gestdo.
d) Identificac@o da importancia da contabilidade e gestdo na organizagdo do estagio.
e) Identificagdo ¢ acompanhamento relativo a resolu¢o de questdes da organizagso,

com recurso a contactos com entidades relacionadas com a profissdo.

Artigo 8.°

Orientacio

1. O Estagidrio sera orientado por um docente da ESTF, a designar pelo Coordenador de

Estagio.
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Artigo 9.°

Entidade de acolhimento

1. A entidade de acolhimento podera ser uma organizagio piblica ou privada.

2. Cabe a entidade de acolhimento designar o supervisor de estégio, o qual sera responsavel
por um numero de estagidrios a definir pelo Coordenador de Estagio, apés consulta &
primeira.

3. As organizagBes que colaborem com a ESTF comprometem-se a assegurar as condi¢des
necessdrias ao cumprimento do plano de estagio ¢ a celebrar um protocolo de estégio

curricular conforme modelo que consta no anexo I.

CAPITULO 111

Procedimentos

Artigo 10.°
Forma

1. O aluno devera propor a realizagio do estagio numa das entidades protocoladas com a
ESTF,; ou propor outra entidade para o efeito.
2. A realizagio do estagio em entidade ndo protocolada com a ESTF, ou a mobilidade
ERASMUS', e proposta pelo aluno carece de autorizago prévia do Coordenador de Estégio.
3. Em caso de apresentagio de propostas de estagidrios para a mesma entidade - que ndo
possa acolher a sua totalidade, ou por outros motivos - o critério de selecio terd em conta a
melhor média de curso dos alunos nos dois primeiros anos do curso.
4. A proposta de estagio serd apresentada pelo aluno estagiario conforme modelo do anexo
IT, embora os contactos devam ter o acompanhamento ou orientacdo do Coordenador de
Estagio.
5. Excecionalmente, nas situages em que os alunos estejam a exercer atividades
profissionais, existindo um exercicio comprovado de fungdes compativeis com a formagao

acadeémica, relevantes para os objetivos das unidades curriculares e suscetiveis de assegurar
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a integracdo do aluno na vida ativa, podera ser aceite a realizagio do estagio na entidade
empregadora do aluno, desde que esta aceite um plano de estagio/relatério profissional que

reflita a nova condigio de estagiario.

Artigo 11.°
Prazo
1. A proposta devera ser entregue até oito dias tteis antes do inicio do periodo letivo de
estagio.
2. O incumprimento do prazo definido no n.° 1 implica a reprovag¢io na unidade curricular

de estagio.

Artigo 12.°
Competéncia
1. A competéncia para receber a proposta ¢ do Coordenador de Estagio.
2. No caso de aprovagfo da proposta, 0 Coordenador de Estigio emitir4, no prazo maximo
de trés dias tteis, uma declaragio de aprovagio de estigio conforme modelo do anexo III
do presente regulamento, que serd remetido para os servigos académicos de modo a ser
arquivado no processo do aluno.

3. Os documentos do n.° 2 deverdo ser entregues pelo Coordenador ao estagiario.

CAPITULO 1V

Competéncia

SECCAO I
Orientador de estagio
Artigo 13.°
Nomeacao

1. Os orientadores de estagio sdo designados pelo Coordenador de Estagio.
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Artigo 14.°

Atribuicdes
1. Compete ao orientador:
a) O acompanhamento do aluno nas diferentes fases do estagio.
b) Apoiar o estagidrio na elaboraggio do relatério de estagio.
¢) Supervisionar a organizagdo do respetivo dossié e proceder a avaliagio da

progressao do estagiario.

Artigo 15.°
Relagdes com o supervisor
1. O orientador de estigio deve manter um contacto estreito com o supervisor afim de
acompanhar as incidéncias do estdgio, bem como resolver todas as questdes que,

eventualmente, possam surgir, propondo a sua resolugdo ao Coordenador de Estéagio.

Artigo 16.°
Reunides

1. Até ao final do primeiro més de estigio, o orientador procedera 4 marcaciio de uma
reunido, preferencialmente no local de estagio, com o supervisor e o estagiario, na qual serd
assinado um termo de estigio, conforme modelo do anexo IV, onde ficara definido o plano
e as normas de funcionamento do mesmo.
2. O orientador devera ficar na posse deste documento, devidamente assinado pelos trés
intervenientes, sendo entregue ao aluno no final do estagio para que, deste modo, constitua
parte integrante do dossié de estagio.
3. Para além da reunido referida no n.° 1, podero efetuar-se reunides adicionais.
4. Todas as sessdes com o estagidrio sdo sumariadas, conforme modelo do amexo V. A
redagdo destes sumdrios ¢ da responsabilidade do orientador, com a anuéncia do estagiario.
5. Em situag3es de excegdo, devidamente justificadas, podem as reunides realizar-se por

videoconferéncia.
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Artigo 17.°
Parecer
1. Cabe ao orientador redigir um parecer, conforme modelo do anexo VI, onde atesta

que o relatorio de estdgio estd apto para defesa pubica.

SECCAO 11
Supervisor de Estagio
Artigo 18.°
Nomeacgiao
1. O supervisor deve pertencer a um quadro superior, dotado de formagdo académica

superior na area ou possuir comprovada experiéncia profissional na édrea.

Artigo 19.°
Atribuig¢des
1. Compete ao supervisor:
a) Definir, conjuntamente com o orientador, o plano de estagio do aluno.
b) Proceder & sua supervisdo no local de estagio.
c) Orientar o aluno estagiario nas atividades a desenvolver, promovendo a sua
integracdo na organizacdo.
d) Certificar as presengas do estagiario no local de estagio através de folhas de
presenca elaboradas conforme modelo do anexo VII.
e) Certificar-se que, semanalmente, o estagidrio faz o registo das atividades

desenvolvidas conforme modelo do anexo VIII.
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Artigo 20.°
Parecer

1. No final do estagio, o supervisor devera elaborar um parecer, conforme modelo do
anexo IX, atestando que o relatério de estigio se encontra terminado e,

consequentemente, em situagdo de entrega.

Artigo 21.°
Avaliacdo
1. O supervisor realizard a avaliagfo quantitativa do desempenho do estagiério através de

uma grelha de avaliagdo conforme modelo do anexo X.

SECCAO III
Coordenador de Estagio

Artigo 22.°
Nomeacgio
1. O Coordenador de Estagio é proposto pelo Responsavel da respetiva 4rea cientifica, de

entre os docentes da ESTF, com valida¢io do Coordenador de Curso.

Artigo 23.°
Atribuicdes
1. Ao coordenador sdo atribuidas varias competéncias, designadamente:
a) Convocar uma reunifio, até ao final do 3.° semestre, com todos os alunos para que,
desta forma, tomem conhecimento sobre este regulamento.
b) Aprovar as propostas de estagio, validar a entidade de acolhimento € o supervisor de
estagio.
c) Efetuar a distribuicéio de servigo de orientagio pelos docentes da ESTF.
d) Fixar, anualmente, as datas em que os alunos deverdo entregar, nos servigos
académicos, o dossié de estagio e respetivas copias.
€) Afixar as datas e horas das provas publicas para conhecimento do aluno, do

supervisor, do orientador e do arguente.
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f) Comunicar e enviar aos membros do jiri a data de defesa com antecedéncia minima
de cinco dias 1teis.

g) Submeter 4 apreciacio do Conselho Técnico-Cientifico quaisquer dividas ou
omissdes que se detetem no decurso da aplicagdo do presente regulamento.

h) Entregar ao aluno, antes do inicio do estagio, o protocolo de estagio em duplicado,
conforme o n° 3 do artigo 9°.

i) Para efeitos da alinea anterior, um dos exemplares destina-se & entidade de
acolhimento e o outro, depois de assinado pelo representante desta, sera entregue ao
Coordenador de Estagio, no prazo maximo de dez dias titeis, que o remeterd para os

servigos académicos de modo a ser arquivado no processo do aluno.

CAPITULO V
Finaliza¢do do Estagio

Artigo 24.°

Relatorio de Estagio

1. No final do estagio, e para efeitos de classificagio, o aluno devera elaborar um relatério
que esteja de acordo com o respetivo guia normativo, no qual deverdo figurar, de modo
critico, as atividades desenvolvidas ao longo do mesmo.
2. O referido relatério é parte integrante de um dossié de estagio, cujos critérios de
elaboragio e organizagdo constam do anexo XI.
3. O relatério € entregue contra recibo, conforme modelo do amexe XII, nos servigos
académicos da ESTF ¢ no ato da entrega deverdo constar:

a) O dossié original, a cores.

b) Um exemplar em suporte digital (pendrive ou cartio meméria) com os elementos do

trabalho de estagio.

4. Incumbe ao funcionério a aceitagdo do relatério bem como a verificagdo dos elementos
obrigatérios no dossié.
5. O ndo cumprimento dos prazos fixados, a ndo entrega ou a entrega de um dossié

incompleto, acarretam a impossibilidade de defesa do relatério de estagio.
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Artigo 25.°

Defesa Publica Relatério
1. A defesa do relatorio de estagio, perante um juri constituido nos termos do n.° 1 do
artigo 29.° terd uma durag¢do maxima de 30 minutos.
2. Ao estagiario sera concedido um periodo de 15 minutos para apresentagfio do relatério.
3. A ordem de discusséo publica ¢, do primeiro para o ultimo interveniente, a seguinte:
a) arguente; b) orientador; c¢) presidente do juri.
4. O supervisor de estagio podera estar presente na defesa publica do relatério a convite

do orientador.

Artigo 26.°

Juri
1. O relatério de estagio serd apresentado, publicamente, perante um juri de avaliagio
nomeado pelo(a) Diretor(a) da ESTF apds proposta do Coordenador de Estigio ao mesmo,
constituido pelo: a) orientador; b) arguente, nomeado entre os docentes da mesma érea
cientifica; c) presidente do juri.
2. Finda a discussdo publica, o juri reine para deliberar a classifica¢fio a atribuir.
3. Todos os elementos do juri deverdo fazer uma avalia¢8o quantitativa 4 décima na escala
de 0-20 valores, formalizada numa grelha de avaliagio conforme modelos constantes,
respetivamente, dos anexos XIII, XIV e XV.
4. Da defesa publica do relatorio de estagio serd lavrada uma ata, conforme modelo do anexo
XVIL
5. A ata da reunifio do jiri, bem como a pauta de avaliagdo, serfio remetidas pelo presidente
do juri aos servigos académicos, que, ao tomar conhecimento da aprovagdo do aluno,

encaminhardo uma cépia do dossié de estagio para a biblioteca da Escola.

Artigo 27.°
Classificacio Final
1. A classificagéo do estagio encontra-se compreendida numa escala decimal de 0 a 20

valores.
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2. A classificagdio final atribuida ao estagiéario da unidade curricular de estégio resulta da
ponderagio da avaliagéo quantitativa de cada um dos seguintes elementos: a) 50% da
avaliagdo do orientador (anexo XIII); b) 25% da avaliagfo do arguente (anexo XIV); ¢) 5%
da avaliacdo do presidente do juri e (anexo XV); d) 20% da avaliagfio do supervisor (anexo
X).
3. A classificagdo que resultar do ponto anterior apenas podera ser objeto de recurso ou
melhoria de nota em casos excecionais e devidamente fundamentados.
4. Para a situagfio descrita no n.° 3, o aluno deve apresentar um pedido escrito remetido ao
Conselho Técnico-Cientifico, a quem cabe a decisdo final.
5. O exposto nos niimeros anteriores ndo invalida, em qualquer situag8o, o direito do aluno

repetir a unidade curricular de estagio no ano letivo imediatamente a seguir.

Artigo 28.°

Reformulacio do Relatério de Estagio
1. E concedido ao arguente o direito de propor a reformulago do relatorio de estagio que se
revestird, obrigatoriamente, de forma escrita.
. Para efeitos do n.° 1, deve o arguente apresentar a proposta ao presidente do juri ate trés
dias uteis apos o recebimento do exemplar do dossié de estagio.
3. A competéncia para a apreciagio da proposta do arguente encontra-se afeta ao juri, que
deliberar sobre a necessidade de revisdo do relatorio.
4. No caso de deferimento da proposta de reformulagdo, para efeitos de reapreciagdo do
relatério, o presidente do jiiri concederd um prazo ndo inferior a dez dias uteis para o aluno
proceder & melhoria do relatorio.
5. Do deferimento do ponto n.° 3 deve constar uma ata.
6. Quando aceite o pedido de reformulagdo, a defesa do relatorio realiza-se nas épocas de
avaliaciio seguintes do ano letivo corrente.

7. Nio é admitido um segundo pedido de reformulac@o.
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Prazos

1. A entrega dos relatérios sera efetuada até ao final do semestre, correspondendo a 1°
época, e até 10 de setembro, 2.* época.

2. A pedido do aluno, devidamente fundamentado, e com parecer favoravel do docente
que exerga as fungbes de orientador, a direcio do CTeSP poderéd autorizar, em casos

excecionais, o alargamento daquele prazo até 30 novembro.

CAPITULO VI

Disposi¢des Finais

Artigo 29.°

Incumprimento
1. Perante comprovado incumprimento das regras e formalismos inerentes ao estagio, o
estagidrio pode apresentar requerimento, devidamente fundamentado, solicitando a alteragfio
do orientador, do supervisor e/ou, do local de estagio.
2. O requerimento mencionado no ponto anterior deve ser apresentado ao Coordenador de
Estagio antes de completado 25% do tempo de estagio e devera ser apreciado pela Direggo
da ESTF nos dez dias uteis seguintes.
3. No decorrer do primeiro més de estigio, em situagdes excecionais e devidamente
justificadas e autorizadas pelo Coordenador de Curso, o aluno pode mudar de local de
estagio;
4. Sob proposta do Coordenador de Estagio, e ouvido o Orientador, o Coordenador de Curso
pode, em qualquer altura, suspender o Estégio, considerando-se o aluno reprovado. No caso
de reprovagdo, o aluno tera de realizar o Estagio no ano letivo seguinte, devendo, para o
efeito, efetuar nova matricula.
5. Em caso de encerramento, faléncia, cessaggo da atividade, ou qualquer outra situagdo que
impeca a prossecugdo do estagio, ocorrida para além do primeiro més, o aluno podera
solicitar o acolhimento noutra entidade para cumprir apenas a carga hordria que estiver em

falta no momento da suspensdo do estagio.
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Artigo 30.°
Competéncia subsididria
1. Sob proposta do Coordenador de Estagio, as davidas e lacunas detetadas na aplicacdo

deste regulamento serdo alvo da apreciaciio do Conselho Técnico-Cientifico.

Artigo 31.°
Entrada em vigor

O presente regulamento vigorara no dia posterior a sua aprovagio.

Artigo 32.°
Duvidas e casos omissos
Todas as duvidas e casos omissos deste regulamento, ¢ ndo esclarecidos nos demais

regulamentos da ESTF, serdo resolvidos pelo Conselho Técnico-Cientifico da ESTF.

Fafe, 28 de novembro de 2024

O Presidente do Conselho Técnico-Cientifico

%4/

Prof. Doutor Euse 10 Ferreira da Costa
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PROTOCOLO DE ESTAGIO CURRICULAR

O presente protocolo visa formalizar e efetivar a realizagdo do Estagio Curricular integrado

no plano curricular do Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e Gesto.

PRIMEIRO OUTORGANTE: )

portador do documento de identificagdo civil n.° , emitido em

por . em representagdo da ESCOLA

SUPERIOR DE TECNOLOGIAS DE FAFE, C.IP.C. n.° 501613528, com sede na Rua

Universitaria, Apartado 178, 4824 -909 freguesia de Medelo, concelho de Fafe.

SEGUNDO OUTORGANTE: (nome do representante)

, portador do documento de identificagio

civil n.° ., emitido em por ,
intervindo na qualidade de (cargo) € em representacdo da sociedade
denominada , C.IP.C. Ne

R com sede na
TERCEIRO OUTORGANTE: (nome do estagiario)

__, portador do documento de identificagdo civil n.°

emitido em por , residente

—— D

em , freguesia de ,

concelho de
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DECLARA O PRIMEIRO OUTORGANTE EM NOME DA SUA REPRESENTADA
1 - Que nomeara, entre os seus docentes, um orientador de estagio responsavel pela
orientagdo, acompanhamento e avaliagdo do estagiario e pela elaboragdo de um plano de
estagio a acordar com o supervisor.

2 - Que, por intermédio do orientador, faculta ao estagiario o apoio pedagogico e cientifico
necessarios a realizagdo do estagio.

3 - Que se compromete, em nome do orientador designado, a realizar as reunides a que este

esta obrigado pelo regulamento de estdgio, nomeadamente, estabelecendo um calendario de

reunides com o estagidrio e uma reunido com o supervisor € o estagiario no inicio do estéagio.

4 - Que reconhece para efeitos do plano curricular Curso Técnico Superior Profissional de
Contabilidade e Gesfﬁo, que a participac@o do estagiario nas atividades deste estagio é valida
para efeitos académicos.

5 - Que o segundo outorgante nfio tem qualquer encargo remuneratério com o estagiario pelo
trabalho especifico de estagio.

6 - Que o terceiro outorgante se encontra abrangido pelo seguro escolar com a apOlice

~ daSeguradora

DECLARA O SEGUNDO OUTORGANTE EM NOME DA SUA REPRESENTADA:
1 - Que proporciona ao terceiro outorgante um estagio curricular na area de Tecnologias,
tendo como objetivo fundamental o aprofundamento de competéncias e a aplicagdo integrada
dos conhecimentos adquiridos durante a formag&o académica em situagdo pré-profissional.
2 - Que o estagio do terceiro outorgante sera acompanhado, supervisionado e avaliado no
local de estagio por pessoa competente, cuja nomeagéo é da sua responsabilidade.
3 - Que aceita os deveres que lhe sdo impostos, nomeadamente:

a) Cumprir o plano de estigio que vier a ser definido no Termo de Estagio;

b) Garantir a integragdo do estagidrio na sua organizacgio;

c) Assegurar o registo de assiduidade do estagio e facultar a sua consulta ao orientador de

estagio,

d) Informar o orientador de estagio sobre problemas que surjam durante o estagio.
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4 - Que da garantias que o supervisor apoiara diretamente o estagidrio na observagéo e anélise

das atividades desenvolvidas e que este participard no processo de avaliag#o, nos termos do

regulamento de estagio.

DECLARA O TERCEIRO OUTORGANTE:

1 - Que se obriga a frequentar o estagio com interesse, assiduidade, pontualidade e zelo,
visando adquirir os conhecimentos préaticos que lhe forem ministrados.

2 - Que zelara pela boa conservagio dos equipamentos ¢ demais bens que lhe sejam
confiados.

3 - Que tratard com urbanidade o segundo outorgante e todas as pessoas que pertengam aos
quadros da entidade ou que com esta se relacionem.

4 - Que guarda lealdade ao segundo outorgante, designadamente no que respeita & néo
transmiss&o para o exterior de informacgdes de caracter confidencial que tome conhecimento
por ocasido do periodo de estagio, assumindo um compromisso absoluto de sigilo
profissional.

5 - Que cumprira diligentemente as tarefas que lhe foram confiadas pelo seu supervisor, ou
pela entidade de acolhimento, no cumprimento do programa de estagio.

6 - Que cumpriré as demais obrigagdes decorrentes do regulamento de estagio.

7 - Que cumprira o programa de trabalho previsto para o estagio.

8 - Que, findo o estdgio, facultara duas copias do relatério final ao primeiro e segundo

outorgantes.

DECLARAM TODOS OS OUTORGANTES:

1 - Que o estagio tem a duragdo de um Semestre letivo, com o nimero méaximo de 30 horas

semanais, iniciando-sea / / e findandoa / /
2 - Que o estagio tera lugar na - . mnas
instalagdes sitas em - - B e decorrerd

habitualmente de acordo com o horério de funcionamento do segundo outorgante.
3 - Que ao estagiario estdo inerentes os seguintes direitos:

a) Ter uma orientagéo efetiva por parte do supervisor e do orientador designado;
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b) Nao executar tarefas que no se enquadrem ou nfo sejam adequadas a respetiva
formagdo;
¢) Participar nas reunides de acompanhamento ¢ avaliagéo do estagio.
4 - Que o presente protocolo se extingue por caducidade desde que:
a) O seu objeto se esgote, nomeadamente pela concluséo do estdgio;
b) Quando se verifique a impossibilidade superveniente do estagidrio receber a formagao,
ou do primeiro outorgante a ministrar;
c¢) Quando o estagiario anule a matricula ou desista do estagio.
5 - Que ha lugar a rescisdo do presente protocolo:
a) Para o primeiro outorgante, quando se verifique grave violagdo dos deveres e
responsabilidades impostas ao segundo outorgante no presente protocolo;
b) Para o segundo outorgante, quando se verifique, por parte do estagiario, grave violagdo
das obrigagGes a que se comprometeu no presente protocolo;
¢) Para o terceiro outorgante, quando se verifique grave violagdo das obrigagdes a que o
primeiro e segundo outorgantes se comprometeram no presente protocolo.
6 - Que a parte interessada em rescindir o protocolo devera informar, por escrito e num prazo
razoavel, as restantes partes; salvaguardando que o protocolo poderad ser livremente
denunciado por qualquer dos outorgantes antes de completado 25% do tempo de estagio.
7 - Que o presente protocolo, depois de devidamente assinado, sera entregue ao Coordenador
de Estagios no prazo maximo de 10 dias uteis.

8 - Que concordam e aceitam o presente protocolo, nos precisos termos exarados.

Fafe, de de

O Primeiro Outorgante

Diretor(a) da ESTF

O Segundo Outorgante
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Representante da Entidade de Acolhimento

O Terceiro Outorgante

Aluno(a) estagiario(a)

N.B.: Todas as partes assinam o presente protocolo em duplicado
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(ANEXO II)

PROPOSTA DE ESTAGIO!
IDENTIFICACAO DO ALUNO
Nome:
Numero: _Curso:
Morada:
Telefone/Telemovel: E-mail:
LOCAL DE ESTAGIO
Nome da Entidade de Acolhimento:
Morada:
Telefone: Fax:
Representante da Entidade: Cargo:
Supervisor: Cargo:
Horiério do Estagio: das h as h de !/ a / /
Assinaturas

O Supervisor na Entidade de Acolhimento:

O Aluno:

1 Juntar cépia do Documento de ldentificagdo Civil e do Cumriculum Vitae do Supervisor
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Recebidoem  / /O Coordenador de Estagio:

Escola Superior de Tecnologias de Fafe, de de

O Coordenador
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DECLARACAO DE APROVACAO DO ESTAGIO

, docente da Escola Superior de

Tecnologias de Fafe, na qualidade de coordenador(a) da unidade curricular de Estagio, do

Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e Gestdo, aprovo a proposta de

estagio do(a) aluno(a) , portador(a)
do documento de identificagdociviln® | aluno(a) da ESTF n.° , Sob
orientagdo de _, docente da ESTF, a iniciar
em L de de , na entidade

, com sede na , ha area

de Contabilidade e Gestdo, com a supervisio de

portador(a) do documento de identificagdo civil n.°

Fafe, de de

(Assinatura conforme Documento de Identificagdo Civil)
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TERMO DE ESTAGIO?

IDENTIFICACAO DO ALUNO

Aluno: Numero;

Plano de Estagio

Entidade de Acolhimento:

Morada:

Telefone: Fax:

Supervisor de Estagio: Cargo:

Horario do Estagio: _h  as  h de a

Orientador da ESTF;

Data da Reunifo: /[ Hora de inicio; Hora de término;

Assinaturas (conforme Documento de Identificagfio Civil):

2 0 Termo deve ser preenchido na reunidio entre o orientador, o supervisore o aluno, até ao final do primeiro més de Estagio,
e fica na posse do orientador até ao final do periodo de Estagio, devolvendo-o ao aluno para fazer parte integrante do dossié
de estagio.
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O Aluno:

O Supervisor:

O Orientador:
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SUMARIO DAS REUNIOES COM O ORIENTADOR

Todas as reunides tidas entre orientador(a) e estagiario(a) devem ser sumariadas e anexadas

ao dossié de estigio. Apresentamos de seguida um suméario, meramente a titulo de exemplo.

Sumairio

Assinaturas do orientador(a)
e do estagiario(a)

Defini¢fo do plano de estagio;
Esclarecimento de duvidas sobre a
organizagdo do dossier de estagio;
Esclarecimento sobre as regras de
redag@o das atividades desenvolvidas;
Esclarecimento sobre a estrutura do
relatério de estagio.

RE.GE.T33.00

Pigina 28 de 43




9 INSTITUTO EUROPEU
7/ DE ESTUDOS | ESCOLA SUPERIOR
SUPERIORES
DE TECNOLOGIAS DE FAFE
P ORTUGA
(ANEXO VI)

PARECER DO ORIENTADOR

Eu, abaixo-assinado, orientador(a) do(a) aluno(a)

(nome), numero , do Curso Técnico

Superior Profissional em Contabilidade e Gest8o, certifico que o Relatério de Estagio do(a)

aluno(a) supracitado cumpre os requisitos necessarios para a sua submissgo a defesa.

Data: /]

(Assinatura conforme Documento de Identificagdo Civil)
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FOLHA DE PRESENCAS
Data Horas Assinatura do estagidrio
N 5 Nome completo do estagidrio

Assinatura do Supervisor: NOME COMPLETO DO SUPERVISOR

Data; )

(Assinatura conforme Documento de Identificagdo Civil)
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Semana Horas Descriciio das Atividades

dia/més/ano
a
dia/més/ano

Assinatura do Estagiario: NOME COMPLETO DO ESTAGIARIO
Assinatura do Supervisor: NOME COMPLETO DO SUPERVISOR

NOTA: Todas as atividades devem ser descritas, nomeadamente deslocagdes e contactos
com entidades externas e respetivo motivo; reunides com colegas e outros profissionais da
empresa; reunides com pessoas externas a empresa; atividades de pesquisa de informag3o;
atividades de estudo; agdes de formacio frequentadas; reunides com o supervisor; reunides
com orientador; etc. Na descrigo das atividades deveré haver preocupagio de personalizar
0 mais possivel os episédios relatados, com dados especificos, ainda que para o efeito seja
necessario codificar o nome de pessoas e empresas. Deve ser verificada a conformidade com
o plano e os objetivos do estagio, pois, caso se verifiquem dificuldade em cumprir o plano e
objetivos previamente definidos, este facto deve ser mencionado e justificado no relatério.
A redacdo das atividades desenvolvidas € da responsabilidade do estagiério e tera de ser

aprovado e devidamente assinada pelo supervisor.
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PARECER DO SUPERVISOR

Eu, abaixo-assinado, supervisor do aluno ,

namero , do Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e Gestdo,

certifico que o Relatério de Estidgio do(a) aluno(a) supracitado cumpre os requisitos

necessarios para a sua submissédo a defesa.

Data: )

(Assinatura conforme Documento de Identificagdo Civil)
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GRELHA DE AVALIACAO DO SUPERVISOR

ESCOLA SUPERIOR
DE TECNOLOGIAS DE FAFE

Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e Gestdo

Unidade Curricular: Estagio — 30 ECTS

Nome do Aluno:

Nome do Supervisor:

e . . Classificacdo | Ponderacio Nota
Itens de avaliacéiio do Estagio (0 - 20) % Nota Final | ponderada
Assiduidade 10%
Cumprimento do plano de estagio 15%
Capacidade demonstrada na
utilizacdo de linguagem técnica e 15%
cientifica
Desenvolvimento de novas
capacidades técnico-profissionais e 15%
interpessoais
Nivel de autonomia e iniciativa 20%
demonstrada no local de estagio ’
Conteudo e originalidade do
o . 10%
relatorio de estdgio
Respeito pelos aspetos éticos da
~ 10%
profissdo
Item a definir pelo supervisor 5%
SOMA 100%
Avaliacdo final, quantitativa, na escala de 0 a 20: ~ valores.

Sy

Na eventualidade de ndo estar presente na reunido de defesa do relatdrio de estagio do aluno

supracitado, venho por este meio informar que atribuo a classificagdo de

valores.

Data; / /

(Assinatura conforme o Documento de Identificagdo Civil)
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Regras de elaboracio e organizacio do Dossié de Estagio

Capa
Na capa do dossié de estagio devera constar, no canto inferior esquerdo, a identificaggo, com
nome completo e respetiva assinatura, do estagiario, do supervisor (entidade de acolhimento)
e do orientador de estagio (ESTF). Além dos elementos anteriores, devem constar na capa:
a) Identificagdo do curso: Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e
Gestao
b) Unidade Curricular: Estagio

c) Ano letivo

Agradecimentos

A apresentagdo de agradecimentos € da inteira liberdade do estagiario. No entanto, caso opte
por apresentar, entdo deve coloca-los antes do indice.

Na eventualidade do estagidrio ter sido apoiado por outras pessoas para além do supervisor
e do orientador, entéo este serd o espago ideal para expressar os seus agradecimentos. Se ndo

o fizer, deverd mencionar o caracter desse apoio na Introdugéo.

Indice

O indice consiste numa listagem pormenorizada e organizada dos varios elementos que
constituem o dossié, com indicacé@o da respetiva pagina ou separador, conforme o caso. O
objetivo central € proporcionar uma visdo geral do conteudo do dossié e facilitar a respetiva

consulta.
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Relatorio de Estagio
A estrutura e conteudo do relatério deverdo ser discutidos individualmente com o Orientador
e o Supervisor. Contudo, existe uma base minima que, sempre que possivel deve ser

respeitada:

1. Introducdo
A introdugdo deve permitir ao leitor uma facil e clara identificagio da relaggo profissional

do estagiario com a empresa, dos objetivos e do plano de estagio e da estrutura do relatorio.

2. Caracterizagdo do local de estagio

Breve caracterizacdo da entidade e do local de estagio, nomeadamente identificacdo;
atividade; historia; descri¢do dos produtos/servigo; analise da carteira de clientes; analise da
posigéo competitiva; recursos humanos da empresa.

O objetivo € proporcionar ao leitor do relatério uma perspetiva global do contexto

organizacional e profissional em que o estagio decorreu.

3. Atividades desenvolvidas

Fazer o relato da experiéncia vivida e da aprendizagem adquirida, de forma personalizadae
com todas as especificidades relevantes para que o leitor do relatorio fique com uma ideia
clara da experiéncia profissional desenvolvida.

Devem ser evitados textos longos de caracter genérico e de revisao bibliografica. Este tipo
de escrita é proprio duma monografia mas ndo de um relatorio de estagio. As citagdes séo

permitidas e até aconselhadas, mas sempre na perspetiva de fundamentar afirmagdes,
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clarificar conceitos ou comentar algum episodio ou circunstancia vividas, e ndo como base

central do relatério.

4. Conclusdo

Na conclusdo, o estagiario deverd fazer uma avaliagio do estagio face o plano e objetivos
predefinidos e as expectativas iniciais.

Sempre que possivel deve fazer referéncia ao modo de funcionamento € organizagéo do
estagio, nomeadamente ao apoio obtido do supervisor € do orientador, a possiveis
dificuldades de comunicagfio com o supervisor ou com o orientador e & possibilidade de

futura integracdo na empresa.

5. Bibliografia

E natural e conveniente que o estagiario se socorra de diversas fontes bibliogréficas. Essas
fontes devem ser mencionadas, quer tenham sido citadas no texto do relatério, quer tenham
sido consultadas para apoio nos trabalhos do estigio ouna redagfio do rel atério. Os elementos
basicos da identifica¢go bibliografica sfo: Autor; Ano; Titulo; Editora. Ndo obstante, as
regras a seguir variam conforme a fonte: livro, revista, jornal, internet, etc., por isso,

sugerimos que solicite apoio junto do seu orientador.

Anexos

Podemos classificar os varios anexos em dois tipos:
A) Documentagdo que suporta e fundamenta aspetos especificos do estagio e respetivo
relatorio. Neste caso, a sele¢io e organizag¢do dos anexos é decidida pelo estagiario e

respetivos supervisor ¢ orientador;
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B) Comprovativos exigidos para garantir a observéncia dos aspetos formais do estagio.
Neste caso, existe alguma uniformidade, pelo que, apresentamos de seguida uma listagem
dos que serdo comuns a todos os casos:

B1) Declaracgo de aprovagio do estagio pelo coordenador (anexo IX);

B2) Curriculum do aluno devidamente assinado;

B3) Curriculum do supervisor devidamente assinado;

B4) Cépia do Bilhete de Identidade/Cartéo de cidaddo do supervisor;

BS5) Termo de estagio;

B6) Sumario das reunides com o orientador(a) devidamente assinadas pelo aluno e

pelo orientador(a);

B7) Folha de presengas;

B8) Descrigéo das atividades desenvolvidas;

B9) Parecer do orientador;

B10) Parecer do supervisor;

B11) Grelha de avaliagdo do Supervisor.

Regras e sugestdes para a redacédo do Relatério de Estagio

A redagdo do relatério e respetivos anexos deve obedecer a alguns critérios que passamos a
eXpor:
a) Tipo de letra—"times newroman”; tamanho = 12; espagamento 1,5; margens: superior
=2,5 inferior = 2,5 esquerda 3 direita 2; paragrafo justificado;

b) Numero de paginas: minimo de 10 e maximo de 30, excluindo anexos.

RE.GE.T33.00 Pégina 37 de 43

GA



INSTITUT EUROPEU
DE ESTUDOS | ESCOLA SUPERIOR
SUPERIORES

— DE TECNOLOGIAS DE FAFE
P ORTUGAL

¢) Utilizar linguagem clara e rigorosa do ponto de vista técnico-cientifico.
Para os alunos com maior dificuldade em redigir sugere-se que consultem manuais
adequados para o efeito. Sempre que possivel, o estagidrio deve solicitar a alguém da
sua confianca pessoal para que faga uma leitura prévia do texto, de forma a evitar erros
na construgdo de frases, erros ortograficos e frases confusas.
A revisdo do texto serd realizada:
- primeiro pelo supervisor, que além da revisio geral, devera fazer as correcdes e
sugestdes que entender pertinentes, com especial atengdo aos aspetos técnicos e
especificidade das atividades desenvolvidas ao longo do estagio;
- depois pelo orientador, a quem compete, além da revisdo global, fazer todas as
alteragdes e corregdes que achar convenientes, nomeadamente aqueles que visem a

aplicagéio das regras definidas.

d) Referenciar devidamente todas as citagdes feitas e todas as fontes consultadas.
O plégio ndo s6 é eticamente condenavel como pode levar o jiri a decidir a anulagio
do estagio. Para evitar esta situagdo recomendamos o maior cuidado em referenciar
todas as fontes sem excegdo. O seu orientador indicar-lhe-4 a forma mais adequada

para referenciar cada uma das diversas fontes.
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(ANEXO XII)
Recibo de entrega do Dossié de Estagio

Os Servigos Académicos receberam em / / o original e uma copia em

suporte digital (CD ou pendrive) do dossié de estiagio do(a) aluno(a)

, n.°

Do dossié constam os elementos a seguir assinalados:

1. Na capa do Dossié de Estagio consta:

Identificagdo e assinatura do Estagiario

Identificagdo e assinatura do Supervisor

Identificagdo ¢ assinatura do Orientador

2. No Dossié de Estagio consta:

Relatério das atividades

Declaragéo de aprovagdo do estagio pelo
coordenador

Curriculum do aluno devidamente assinado
Curriculum do supervisor devidamente
assinado

Copia do Bilhete de Identidade/Cartdo de
Cidadédo do supervisor

Termo de estagio devidamente assinado
Sumaério das reunides com o orientador
devidamente assinadas

Folha de presengas assinada pelo aluno e
pelo supervisor

Descri¢do das atividades desenvolvidas
Parecer do orientador devidamente
assinado

Parecer do supervisor devidamente
assinado

Grelha de avaliagdo do supervisor
Assinatura

Servicos Académicos
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GRELHA DE AVALIACAO DO ORIENTADOR

()]

D0S | ESCOLA SUPERIOR
RE IS: DE TECNOLOGIAS DE FAFE
(ANEXO XIII)

Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade ¢ Gestio

Unidade Curricular: Estagio — 30 ECTS

Nome do Aluno:;

Nome do Orientador;

Data da Defesa: de de Hora: h
Itens de avaliacdio do Estagio Clagsificacio oPonderag.:ao Nota
0-20) Yo Nota Final | ponderada
Cumprimento do plano de estagio 20%
Capacidade demonstrada na
aplicagdo dos conhecimentos 15%
adquiridos no 4mbito do curso
Capacidade demonstrada na
utilizag@o de linguagem técnica e 10%
cientifica
Nivel de autonomia e iniciativa
demonstrada na organizagio do 15%
dossié de estagio
Cumprimento dos prazos definidos
pelo orientador na fase de
o 5%

acompanhamento e aceitacdo das
respectivas recomendacdes
Contetdo e originalidade do

. - 10%
relatorio de estagio
Cumprimento dos aspetos formais 10%
Apresentacéo e defesa do relatorio 15%

SOMA 100%
Avaliacio final, quantitativa, na escala de 0 a 20: valores.

Data: / /

(Assinatura conforme o Documento de Identificagio Civil)
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(ANEXO XIV)

GRELHA DE AVALIACAO DO ARGUENTE

Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e Gestéo

Unidade Curricular: Estagio — 30 ECTS

Nome do Aluno:

Nome do Arguente: -
Data da Defesa: de de Hora: h
e o Classificagio | Ponderacio Nota
Itens de avaliagiio do Estagio (0 - 20) % Nota Final | ponderada
Cumprimento do plano de estagio 25%
Capacidade demonstrada na
aplicagdo dos conhecimentos 20%
adquiridos no d&mbito do curso
Capacidade demonstrada na
utiliza¢do de linguagem técnica e 10%
cientifica
Conteudo e originalidade do
. - 10%
relatorio de estagio
Cumprimento dos aspetos formais 10%
Apresentacio e defesa do relatério 25%
SOMA 100%

Avaliagdo final, quantitativa, na escala de 0 a 20:

Data: / /

__valores.

(Assinatura conforme o Documento de Identificagio a/il)
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(ANEXO XV)

GRELHA DE AVALIACAO DO PRESIDENTE DO JURI

Curso Técnico Superior Profissional em Contabilidade e Gestéo

Unidade Curricular: Estagio — 30 ECTS

Nome do Aluno:

Nome do Presidente do Juri:

Data da Defesa: de de Hora: h
- - Classificacdo Ponderagio Nota
Itens de avaliacio do Estagio (0 —20) 9% Nota Final o

Cumprimento do plano de estagio 25%
Capacidade demonstrada na
utilizagdio de linguagem técnica e 15%
cientifica
Conteudo e originalidade do

. - 15%
relatorio de estdgio
Cumprimento dos aspetos formais 15%
Apresentacdo e defesa do relatdrio 30%

SOMA 100%

Avaliacéo final, quantitativa, na escala de 0 a 20:

valores.

Data: / /

(Assinatura conforme o Documento de Identificagdo Civil)
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(ANEXO XVI)
ATA DE REUNIAO DO JURI DE AVALIACAO

No dia de do ano de , pelas horas e _minutos, reuniu
o Juri constituido por _na qualidade de
presidente, na qualidade de arguente e

na qualidade de orientador para assistir 4 defesa

publica do relatério de estagio do aluno

Depois da apresentacdo e defesa, o juri reuniu, tendo sido atribuidas as seguintes

classificacGes:
Presidente do Juri: _ valores
Arguente:  valores
Orientador:  valores

Seguidamente, o presidente do juri procedeu a consulta do dossié de estagio, verificando que
o supervisor de estagio atribuiu a classificagio de valores ao aluno.

Reunidas todas as classificagdes, e atendendo as respetivas ponderagdes, a nota final do

aluno quantifica-seem  wvalores.

Data: / /

O Presidente:

O Arguente: N

O Orientador: -

RE.GE.T33.00 Pagina 43 de 43



