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CAPITULO |
ASPETOS GERAIS

Artigo 1.2
(DefinicSes)

1. O Estagio corresponde a uma das trés vertentes de uma Unidade Curricular do 2.2 ano dos cursos de mestrado, que visa a
consolidagdo das competéncias técnicas e transversais adquiridas ao longo dos dois semestres anteriores, através do
desenvolvimento de uma atividade individual e sistematica de intervengdo profissional, no dmbito do dominio cientifico do curso.
A vertente de Estagio ocorre em contexto de trabalho e perspetiva igualmente a transferéncia de conhecimentos e de
competéncias para o referido contexto.

2. AEntidade Acolhedora é uma entidade publica ou privada, de reconhecido mérito e idoneidade, onde o Estudante realiza o Estagio
e na qual se desenvolvem atividades profissionais relacionadas com a area de estudos dos Estudantes. As competéncias e
responsabilidades da Entidade Acolhedora sdo definidas nos Acordos de Colaboragdo estabelecidos entre o ISVOUGA e as
Entidades.

3. O Supervisor é a pessoa responsavel, na Entidade Acolhedora, pelo acompanhamento do Estagio. Este devera proporcionar a
aquisicdo/consolidacdo de competéncias em ambiente de trabalho e o desenvolvimento de relagdes interpessoais, avaliar o
desempenho do Estudante, através do preenchimento do “Parecer do Supervisor sobre a realizagdo do Estagio” e validar todos os
Relatdrios elaborados pelo Estudante no ambito da realizagdo do mesmo.

4. O Trabalho na Area Cientifica do Curso corresponde a um trabalho de projeto/trabalho de natureza cientifica na 4rea do curso
complementar ao Estagio no ambito da Ordem dos Contabilistas Certificados (OCC).

5. A Dissertacdo de mestrado é um trabalho de natureza cientifica que resulta de investiga¢do, focalizada no estudo de um dado
problema ou questdo, através de pesquisa bibliogréfica, identificagdo de hipdteses que deem resposta ao problema ou questdo
colocada e verificagdo empirica das mesmas. A Dissertagao reflete a produgdo de um texto original cujo rigor cientifico respeita
as regras de enunciagdo tedrica e formulagdo metodoldgica, indutiva ou hipotético-dedutiva, adequadas ao objeto e objetivos da
investigacdo, e cuja organizagdo formal é conforme as exigéncias editoriais das revistas de divulgagao cientifica indexadas a bases
documentais de referéncia internacional, preferencialmente de elevado “fator de impacto”.

6. O Trabalho de Projeto visa a consolidagdo das competéncias técnicas e transversais adquiridas ao longo dos dois semestres
anteriores, através do desenvolvimento de uma atividade individual e sistematica de intervengdo profissional, no dmbito do
dominio cientifico do curso. A vertente de Trabalho de Projeto assume-se como um relatério de intervengdo profissional que
podera implicar uma relagdo privilegiada com uma Entidade ou conjunto de Entidades, no sentido de refletir um estudo/anélise
acordada, disponibilizar dados (ndo confidenciais) respeitantes a(s) mesma(s), etc. O Trabalho de Projeto é obrigatoriamente um
trabalho enquadrado na area cientifica (e afins) da do 22 ciclo em que se inscreve e visa promover a resposta ou a solugdo a uma
dada necessidade ou problema concreto, identificado pela organizagdo ou setor de atividade a que se destina, fomentando
sempre a melhoria da eficacia e/ou eficiéncia de processos e/ou resultados no ambito do dominio técnico-cientifico em causa.

7. O Orientador é o docente responsavel, no Instituto, pela aprova¢do do “Plano Individual de Atividades”, pela avaliagcdo da
progressao do Estudante, devendo acompanhar o trabalho realizado, prestar apoio na realizagdo dos Relatérios de Estagio, no
Trabalho na Area Cientifica do Curso e intervengdo profissional do Trabalho de Projeto e na Dissertagdo, bem como atribuir-lhes
a respetiva classificagdo final.

8. O SIAP é o Servigo de Integragdo e Acompanhamento Profissional responsavel pelos processos de Estagio e através do qual se
realiza o atendimento dos Estudantes, desde o registo do SAC estdgio até a emissdo da certificagdo, bem como pela interlocugdo
entre o ISVOUGA e as Entidades Acolhedoras, procedendo ainda a nomeagdo do orientador ouvido coordenador.

9. O SOSP é o Servigo de Orientagdo e Supervisdo Pedagdgica responsavel pelo acompanhamento aos coordenadores de curso e
docentes, no ambito de questdes relativas ao processo de ensino-aprendizagem, em geral.

Artigo 22
(Funcionamento da Unidade Curricular)

O funcionamento da Unidade Curricular de Estagio/Dissertacdo/Trabalho de Projeto encontra-se sujeito, aos seguintes requisitos:

1. A nomeacdo de um Orientador no inicio do ano letivo, pelo coordenador do curso e posterior divulgagdo do mesmo aos
Estudantes, aos docentes Orientadores, ao SIAP e ao SOSP, no caso destes Ultimos com vista a facilitar uma eficaz e equitativa
distribuicdo de outros servigos, aos docentes, por parte do mesmo.

2. Arealizagdo de um nimero total minimo de 5 sess&es, por Orientando, registadas em impresso préprio, a facultar pelo SOSP, com
numero de sessdo, data e hora, identificagdo dos orientandos atendidos e curso, descrigdo sumaria dos assuntos abordados,
duragdo da sessdo e rubricas dos envolvidos.

2.1. As sessOes de orientagdo, durante o periodo destinado a elaboragdo de Relatérios de Estagio, Dissertagdo ou Trabalho de
Projeto, podem ocorrer, nas duas primeiras sessGes, em regime de sessdo coletiva e posteriormente numa relagdo
individualizada entre docente e Estudante.
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3. A opgdo entre cada uma das vertentes da Unidade Curricular: Estagio, Dissertagdo ou Trabalho de Projeto depende da vocagdo e
objetivos pessoais e profissionais do Estudante, sendo que a de Estagio fara particularmente sentido para Estudantes ndo
integrados, a data, no mercado de trabalho.

Artigo 32
(Seminario de Investigagao)
A unidade curricular Seminario a ocorrer no 22 ano curricular tem como objetivos a compreensado da natureza de um trabalho de
investigacdo, e entre outros a revisdo de literatura, a aplicagdo de técnicas de recolha, tudo com vista a elaboragdo de um relatdrio de
um projeto de dissertagdo, sujeito a apresentagdo, que sera objeto de avaliagdo.

Artigo 42
(Sessdes de Orientagio de Estagio/Dissertacdo/Trabalho de Projeto)

1. As sessOes sdo orientadas e dinamizadas pelos Orientadores. Nas sessGes poderdo ser trabalhados varios conteudos tedricos
diretamente relacionados com as subareas cientificas, bem como questdes de ordem pratica.

2. Adistribuicdo de Estudantes por Orientador sera definida pelo Coordenador do curso no final do 22 semestre do 12 ano curricular
e posteriormente divulgada aos Estudantes, aos docentes Orientadores, ao SIAP e ao SOSP.

3. Asdatas e horas referentes as sessdes serdo marcadas pelo docente Orientador, podendo ocorrer em qualquer dia util da semana
ou eventualmente ao sabado, por acordo e conveniéncia de ambas as partes.

4. O Orientador deve, em cada sessao de Orientacao, preencher, assinar e dar a assinar aos Estudantes um registo, de acordo com
o definido no presente regulamento.

5. Se os Estudantes faltarem a sessdo de Orientagdo nos horarios previamente estipulados e divulgados, perderdo o direito as horas
correspondentes.

6. Se o docente Orientador faltar a uma sessdo de orientagdo nos hordrios previamente estipulados e divulgados, tera
necessariamente de a repor em data a agendar.

CAPITULO Il
ESTAGIO

Artigo 5.2
(Frequéncia do Estagio)
1. Podem frequentar Estagio os Estudantes inscritos no 22 ano de um dos cursos de mestrado.
No caso dos cursos de mestrado nas areas de Gestdo e Contabilidade o estagio podera ser realizado no ambito da Ordem dos
Contabilistas Certificados (OCC).

Artigo 6.2
(Duragdo do Estagio)
O Estégio tem uma duragdo definida para cada curso.
No caso dos Estagios realizados no ambito da OCC, aplica-se as especificidades constantes do protocolo de Estagio estabelecido
entre o ISVOUGA e a OCC, sendo que 924h serdo para a realizagdo do estagio no ambito da OCC e as restantes horas a que se
refere o nimero um do presente artigo serdo para realizacdo de um Trabalho na Area Cientifica do Curso.

Artigo 7.2
(Registo do Estagio)
Para a realizagdo do Estagio, o Estudante deve proceder a inscrigao no SIAP.
Este registo deve ocorrer até 15 de setembro do 3.2 semestre do plano curricular dos mestrados. Apds o término do prazo definido,
nao serao aceites inscricdes em Estagio, salvo situagdes excecionais devidamente fundamentadas, que deverao ser apresentadas
a Dire¢do do ISVOUGA até 15 de outubro do referido ano, a qual deliberard em conformidade.
3. A colocagdo em Estagio dos casos deferidos no ambito do nimero anterior serd da inteira responsabilidade do Estudante em
questao, que ficard ainda sujeito a aplicagdo de uma penalizagdo de um valor na classificagao final do Estéagio.

Artigo 8.2
(Acordo de Colaboragdo)

1. Cabera ao SIAP a celebragdo de acordos de colaboragdo entre as Entidades Acolhedoras e o ISVOUGA que garantam um apoio
efetivo aos Estudantes em situagdo de Estagio e a atribuigdo de um Supervisor.

2.  Nos acordos de colaboragdo referidos no ponto anterior, serd prevista a obrigacdo de a Entidade Acolhedora zelar, durante o
Estagio, pela aplicagcdo de conhecimentos constantes dos programas das unidades curriculares que integram o plano de estudos
do mestrado que o Estudante frequenta.

3. No caso particular dos Estagios realizados no ambito da OCC, a Entidade Acolhedora deve:
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3.1. Zelar pelo cumprimento, no Estagio, da aprendizagem das matérias referidas no artigo 92 do Regulamento de Inscrigdo,
Estagio e Exame Profissionais da OCC, o qual se transcreve:

“1. O estdgio profissional deve, pelo menos, incidir sobre os seguintes aspetos:

a. Aprendizagem relativa d forma como se organiza a contabilidade nos termos do sistema de normalizagio
contabilistica ou outros planos de contas oficialmente aplicdveis, desde a rece¢éo dos documentos até a sua
classificagdo, registo e arquivo;

b.  Prdticas de controlo interno;

c. Apuramento de contribuigdes e impostos e preenchimento das respetivas declaragdes;

Supervisdo dos atos declarativos para a sequranga social e para efeitos fiscais relacionados com o processamento
de saldrios;

e. Encerramento de contas e preparacdo das demonstragbes financeiras e restantes documentos que compdem o
“dossier fiscal”;

f. Preparagdo da informagdo contabilistica para relatdrios e andlise de gestdo e informagdo periédica a entidade a
quem presta servicos;

g. Identificagdo e acompanhamento relativo a resolugcdo de questées da organizagdo com o recurso a contactos com
os servigos relacionados com a profisséo;

h.  Conduta ética e deontoldgica associada a profissdo.

2. No caso de entidades publicas que disponham, hd pelo menos dois anos, de contabilidade organizada de acordo com o
plano de contas legalmente aplicdvel, o estdgio deve também incidir sobre a preparagdo e apresentagdo de documentos de
prestagdo de contas e outros a que essas entidades estejam legalmente obrigadas. ”

3.2. Zelar pelo respeito pelo disposto no artigo 142 do referido Regulamento, o qual se transcreve:

“1. O patrono é obrigatoriamente Contabilista Certificado com qualificagdes, capacidade e disponibilidade suficientes para
orientar estagidrios, avaliar a aptiddo profissional e a idoneidade ética e deontoldgica dos candidatos a Contabilista
Certificado facultando-lhes os meios adequados ao normal desenvolvimento do estdgio.
2. No caso de estdgio decorrer em entidades publicas que disponham, ha pelo menos dois anos, de contabilidade organizada
de acordo com o sistema de contas legalmente aplicdveis, podem assumir as fung¢bes de patrono o Diretor, ou outro
responsadvel oficialmente designado na cadeia hierdrquica, dos servigos de contabilidade da entidade em questdo.
3. Para a assung¢do das fungdes de patrono, o Contabilista Certificado deve cumprir os seguintes requisitos:
a. Exercicio efetivo e continuo da profissdo nos ultimos cinco anos, comprovados através da sua inscricdo na Ordem e
da declaragdo de inicio de fungbes, nos termos do artigo 13.2 do Estatuto da Ordem dos Contabilistas Certificados;
b.  Ndo lhe ter sido aplicada pena disciplinar mais grave do que a de adverténcia hd menos de cinco anos.
4. No caso do estdgio a decorrer em entidade publica, mencionado no n92 deste artigo, o patrono deve ter experiéncia
profissional na fung¢éo nos ultimos cinco anos, comprovados por documento da Seguranga Social, da ADSE, publica¢éo no
Didrio da Republica, declaragdo da administragdo fiscal ou outra entidade legalmente competente para o efeito.
5. O patrono, ndo pode ter, em simultdneo, mais de dois estagidrios.”

Artigo 9.2

(Alteragdo do Estagio)
Apds o inicio do Estagio ndo havera lugar a alteragdo do local de realizagdo do mesmo, salvo situacGes excecionais, que deverdo
ser apresentadas a Dire¢do do ISVOUGA, a qual deliberard em conformidade.
O ndo cumprimento do disposto no nimero anterior implica a aplicagdo de sangdes pela Dire¢do do ISVOUGA que, em face das
circunstancias do caso concreto, poderdo ir desde a demissdo, por parte do ISVOUGA, de qualquer responsabilidade na nova
colocagdo do Estudante, até a reprovagao na Unidade Curricular.
Caso o Estudante ndo conclua a Unidade Curricular de Estagio, devera matricular-se em novo ano letivo e iniciar novo processo
de Estagio.

Artigo 10.2
(Plano Individual de Atividades de Estagio)
O Estudante devera apresentar ao SIAP um Plano Individual de Atividades, relativo ao Estagio, aprovado pelo Supervisor e pelo
Orientador, até ao final da segunda semana apds o inicio do mesmo.
Do Plano Individual de Atividades afeto ao Estagio devem constar os seguintes elementos:
a. Identificagdo do Estudante;
b.  Identificagdo da Entidade Acolhedora e do Supervisor;
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Identificagdo do periodo de Estagio;

Objetivos do Estégio;

Cronograma do Estagio;

Indicagdo das datas correspondentes a metade da duragdo do estagio;
Data limite da entrega dos Relatérios;

S®@ * 0 o0

Atividades a desenvolver durante o Estagio;

i Curriculum Vitae do Supervisor;

j. Fotocdpia do cartdo de Contabilista Certificado do Supervisor (aplicavel apenas aos Estagios realizados no ambito da OCC);
k. Data do documento e assinatura do Estudante, do Supervisor e do Orientador.

SECCAO |
Estagio no ambito da OCC — Ordem dos Contabilistas Certificados

Artigo 11.2
(Relatérios de Estagio)

1. O Estudante devera apresentar ao SIAP Relatérios das atividades desenvolvidas, assinados por este e pelo respetivo Supervisor,
no ambito dos quais identifique e evidencie situagdes de aquisicdo e de transferéncia de conhecimentos e competéncias, no
decurso do Estagio.

2. Os Relatérios de Estagio sdo apresentados da seguinte forma:

2.1 Dois Relatérios parcelares, um por cada metade da duragdo de Estagio, os quais devem descrever as tarefas desenvolvidas e
os contributos do Estudante para a Entidade Acolhedora, ao longo desse tempo de Estagio;
2.2 Um Relatdrio final, que nunca descurando aspetos de relevdncia constantes dos Relatdrios anteriores, inclua:

a. A analise sumaria da empresa, da sua organiza¢do, a descricdo da forma como as fungdes e/ou tarefas desenvolvidas
no Estagio se enquadram no ambito da mesma;

b. A descricdo sumaria das atividades desenvolvidas pelo Estudante e o enquadramento das mesmas no ambito dos
conteldos tratados nas unidades curriculares do 12 ano, correlagdo a estabelecer com o devido grau de
aprofundamento;

c.  Os contributos do Estudante para a Entidade Acolhedora;

d. Aelaboragdo de um comentario geral sobre a organizagdo e funcionamento da empresa e do departamento em que se
enquadrou, referindo os aspetos positivos e negativos, relacionando o conhecimento “tedrico” com a sua aplicagao;

e. A conclusdo sobre a concretizagdo dos objetivos estabelecidos e sua justificagdo;

f.  Vantagens, pontos fortes e perspetivas referentes ao decurso do Estagio;

g. Desvantagens, pontos fracos e limitagdes referentes ao decurso do Estégio;

h.  Aandlise critica relativamente a forma como decorreu o acompanhamento do Estagio;

i. A identificagdo do grau de interesse do Estagio para a formagdo pessoal do Estudante numa perspetiva futura de
insergdo na atividade profissional.
2.3 O Estudante deve recorrer a pesquisa bibliografica e a investigagdo na concretizagdo dos Relatérios de Estagio, evidenciando
assim as competéncias de investigacdo e de reflexdo critica atingidas.

Artigo 12.2
(Trabalho na Area Cientifica do Curso)
O Estudante devera realizar um Trabalho na Area Cientifica do Curso de acordo com as regras definidas em Regulamento préprio.

Artigo 13.2
(Prazos de Entrega)
1. Cada Relatério parcial, elaborado no ambito do Estagio, tera de ser entregue, junto do SIAP, devidamente assinado pelo Estudante
e validado pelo Supervisor, até 5 dias Uteis apds cada metade de duragdo do Estagio.
a. Os Relatdrios referidos no ponto anterior sdo entregues pelo SIAP ao Orientador, para aprovagao.
b. Caso o Relatdrio ndo seja aprovado pelo Orientador, o SIAP comunica ao Estudante e encaminha-o para o Orientador, de
forma a proceder as devidas alteragdes, no prazo de 5 dias uteis.
2. ORelatdrio final terd de ser entregue, junto do SIAP, no prazo maximo de 30 dias apds o termo do Estagio, validado pelo Supervisor
e acompanhado do “Parecer do Supervisor sobre a realizagdo do Estagio” e do “Controlo de assiduidade”.
a. Podera o Orientador entender sugerir alteragdes ao Relatério final, adotando-se o mesmo procedimento descrito na alinea
b) do nimero anterior.
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3. As datas de entrega dos Relatdrios e Trabalho referidos no nimero anterior deverdo ser previstas atendendo ao cronograma de
Estagio apresentado no Plano Individual de Atividades, sendo aquelas datas fixas ainda que se venham a verificar pequenas
alteragGes ao cronograma. Entenda-se por “pequenas alteragdes” desfasamentos nao superiores a 32 horas.

4. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, a data limite para conclusdo e entrega dos trabalhos escritos respeitantes ao
Estdgio nunca poderd ultrapassar o ultimo dia previsto para a realizagdo dos exames da época especial conclusdo de curso do ano
letivo em que a Unidade Curricular foi iniciada, exceto nas situagdes em que o Estudante tenha optado pelo regime de
ingresso/frequéncia Extensivo em que a referida data transita para 28 de Fevereiro do ano letivo seguinte ao do inicio da
frequéncia da Unidade Curricular.

5. 0 ndo cumprimento dos prazos estabelecidos implica uma correspondente classificacdo de zero valores.

Artigo 14.2
(Avaliagdo)

1. Nofinal do Estagio, o Estudante é avaliado pelo Supervisor através do “Parecer do Supervisor sobre a realizagdo do Estagio” e pelo
Orientador, atendendo a progressado do Estudante e através da apreciagdo e classificagdo dos Relatdrios parcelares.

2. Os estudantes estardo ainda sujeitos, apds a entrega dos Relatérios e do Trabalho na Area Cientifica do Curso, a uma apresentagdo
oral para defesa publica dos Relatérios e do Trabalho apresentados, em data a definir que sera afixada nos locais préprios, devendo
nesse momento entregar um exemplar dos diapositivos utilizados na apresentagdo. Neste caso, a classificagdo final do Estagio é
obtida pela seguinte formula: (0,26 x Nota da Entidade Acolhedora + 0,095 x Nota do 12 Relatdrio Parcelar + 0,095 x Nota do 22
Relatério Parcelar + 0,13 x Nota do Relatdrio Final + 0,07 x Nota da Apresentacdo Oral) + (0,28 x Trabalho na Area Cientifica do
Curso + 0,07 x Nota da Apresentagdo Oral).

3.  Nodecurso dos Relatdrios e Trabalho da area cientifica do curso a efetuar no ambito da frequéncia do Estagio da OCC, o Estudante
tera de ter classificagdo minima de 10 valores em pelo menos 2/3, de forma a poder considerar-se aprovado o seu Estagio.

4. Apds o Relatdrio Final de Estagio, o docente Orientador avaliard a progressdo do Estudante através da analise dos trabalhos
realizados, sendo que esta avaliagdo culminard na sessdo de apresentagdo.

5. Asessdo de apresentagdo publica sera constituida por um juri formado por trés elementos, sendo um deles, obrigatoriamente, o
docente Orientador do Estagio.

6. A classificacdo final do juri resultara do Relatério Final apresentado e/ou do Trabalho na Area Cientifica do Curso no caso de
estagio no ambito da OCC, e ainda da capacidade demonstrada na defesa publica.

7. Agquando da defesa, o Estudante deverd entregar os diapositivos utilizados na apresentagdo, em formato pdf.

8. A avaliagdo do Estagio expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se que o Estudante obteve aproveitamento
qguando esta seja igual ou superior a 10 valores.

9. Ojuri, no ambito da apresentagdo publica, podera sugerir algumas corre¢des pontuais ao Relatdrio Final de Estagio e ao Trabalho
na Area Cientifica do Curso, no caso de estagio no ambito da OCC, cuja concretizagdo sera validada pelo docente Orientador antes
da sua entrega final.

10. A classificacdo resultante da avaliagdo efetuada ndo esta sujeita a recurso ou a melhoria.

SECCAO Il
Outros Estagios

Artigo 14.2 A
(Relatério de Estagio)

1. O Relatdrio de Estdgio consiste num trabalho de investigacdo que aborde um assunto relevante enquadrado na area tematica do
mestrado e que esteja relacionado com o trabalho desenvolvido ao longo do estagio. Pode incluir um estudo empirico, devendo
em qualquer dos casos revelar as competéncias de investigacdo e a capacidade de reflexao critica do Estudante. O titulo do trabalho
devera ser definido em fungdo do tema que se pretende estudar (ndo devera constar a expressdo “Relatdrio de Estagio”).

2. Afundamentacdo tedrica deve apoiar a area de estudo em que o Estagio se insere. Nesse sentido, deve ser elaborada uma revisdo

critica da literatura da 4rea do tema de estudo. A referida revisdo da literatura devera descrever a evolugdo temporal do tema,

fazendo referéncia a autores das abordagens utilizadas, apontar as principais conclusdes de estudos anteriores e realgar os aspetos
em que a literatura é omissa ou inconclusiva, requerendo novos estudos.

O Relatdrio de Estagio devera cumprir a seguinte estrutura:

a. Numero de paginas: o Relatdrio de Estagio devera ter um limite de 50 paginas, excluindo bibliografia, anexos e apéndices;

b. Enquadramento e Objetivos: Objetivos do estudo, enquadramento do tema, dados relevantes e sua pertinéncia no contexto

econdémico geral e no contexto da Entidade Acolhedora;
c. Revisdo Tedrica: apresentagdo sumdria dos conceitos e principais abordagens seguidas no estudo do tema em causa, assente
numa breve revisado da literatura;
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d. O Estagio: Objetivos do Estagio, apresentagdo da Entidade Acolhedora, descrigdo das tarefas e responsabilidades assumidas
durante o Estagio;

e. Analise Critica: discussdo dos eventuais resultados do trabalho realizado, estudo desenvolvido, reflexdo sobre a atividade na
entidade de acolhimento e recomendagses para o seu desenvolvimento e melhoria.

Artigo 14.2 B
(Prazos de Entrega)
O Relatdrio de Estagio tera de ser entregue, junto do SIAP, no prazo maximo de 30 dias apds o termo do Estagio, validado pelo
Supervisor e acompanhado do “Parecer do Supervisor sobre a realizagdo do Estagio” e do “Controlo de assiduidade”.
a. Podera o Orientador entender sugerir alteragdes ao Relatério de Estagio, tendo o estudante o prazo de 5 dias Uteis para a
reformulagdo do mesmo.

A data de entrega do Relatério de Estagio devera ser prevista atendendo ao cronograma de Estdgio apresentado no Plano
Individual de Atividades, sendo aquela data fixa ainda que se venham a verificar pequenas alteragdes ao cronograma. Entenda-se
por “pequenas alteragdes” desfasamentos ndo superiores a 32 horas.
Sem prejuizo do disposto nos niUmeros anteriores, a data limite para conclusdo e entrega do Relatério de Estagio nunca podera
ultrapassar o ultimo dia previsto para a realizagdo dos exames da época especial conclusdo de curso do ano letivo em que a
Unidade Curricular foi iniciada, exceto nas situagdes em que o Estudante tenha optado pelo regime de ingresso/frequéncia
Extensivo em que a referida data transita para 28 de Fevereiro do ano letivo seguinte ao do inicio da frequéncia da Unidade
Curricular.

O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos implica uma correspondente classificagdo de zero valores.

Artigo 14.2 C

(Avaliagao)
O Relatdrio de Estagio é objeto de defesa publica, em tudo semelhante ao previsto para as dissertagGes. A nota final atribuida
pelo Juri nas provas publicas é quantitativa (de 0 a 20 valores) e deve ter em conta a qualidade do conteido do Relatdrio de
Estagio, a prestacdo do Estudante na defesa publica e a avaliagdo da Entidade Acolhedora, correspondendo a cada um destes
parametros a seguinte percentagem:
e  Relatdrio de Estagio: 50%
e  Defesa publica: 30%
e  Estdgio: 20% (esta nota é atribuida pelo Supervisor de Estagio através do documento “Parecer do Supervisor sobre a

realizagdo do Estagio”).

A classificagdo resultante da avaliagdo efetuada ndo estd sujeita a recurso ou a melhoria.

CAPITULO I
DISSERTA(,‘AO/ TRABALHO DE PROJETO

Artigo 15.2
(Frequéncia do Trabalho de Projeto)
Podem frequentar a vertente de Trabalho de Projeto os Estudantes inscritos no 22 ano dos 29s ciclos.
O Trabalho de Projeto destina-se apenas aos Estudantes com estatuto Trabalhador-Estudante valido.

Artigo 16.2

(Registo da Disserta¢ido/Trabalho de Projeto)
Para a realizacdo da Dissertacdo/Trabalho de Projeto, o Estudante deve registar o pedido através de inscrigdo no SOSP.
Este registo deve ocorrer até dia 15 de julho do 12 ano curricular dos 29s ciclos. Apds o término do prazo definido, ndo serdo
aceites inscri¢cdes em Dissertagdo/Trabalho de Projeto, salvo situa¢cdes excecionais, que deverdo ser apresentadas a Dire¢do do
ISVOUGA até 07 de setembro, a qual deliberara em conformidade.
Os casos deferidos no ambito do nimero anterior ficardo sujeitos a aplicacdo de uma penalizagdo de um valor na classificagdo
final da Dissertacdo/ Trabalho de Projeto.
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Artigo 179
(Processo de Nomeagdo do Orientador)
1. A orientagdo da Dissertagdo ou Trabalho de Projeto deve ser preferencialmente exercida por um professor ou investigador
doutorado do ISVOUGA.
2. Podem ainda figurar como Orientadores, docentes e investigadores doutorados de outros estabelecimentos de ensino superior,
bem como especialistas nas areas pretendidas, reconhecidos como idéneos pelo Conselho Técnico-Cientifico.

Artigo 18.2
(Plano de Trabalho da Disserta¢do/Trabalho de Projeto)
1. O Estudante devera apresentar ao SOSP um Plano de Trabalho relativo a Dissertagdo/Trabalho de Projeto, aprovado pelo
Orientador, até ao final da segunda semana apds o inicio do 22 ano curricular do curso.
2. Do Plano de Trabalho devem constar os seguintes elementos:
Identificacdo do estudante;
Enguadramento;
Objetivos;
Metodologia de investigagdo;
Descrigdo das fases do trabalho;
Calendarizagdo das fases do trabalho;

™m oo T oo

Bibliografia.

Artigo 19.2
(Avaliagdo da Dissertagdo/Trabalho de Projeto)

1. No final da Dissertacdo/Trabalho de Projeto, o docente Orientador avaliara a progressdo do Estudante através da andlise do
trabalho realizado, a qual culminard em sessdo de apresentagdo publica em data a definir e a afixar nos locais proprios.

2. Asessdo de apresentacdo publica sera constituida por um juri formado por trés elementos, sendo um deles, obrigatoriamente, o
docente Orientador do Projeto.

3. Aclassificagdo final resultara quer do trabalho escrito apresentado com ponderagdo de 60%, quer da capacidade demonstrada na
defesa publica com a ponderacgdo de 40%.
Aquando da defesa, o Estudante devera entregar no SOSP os diapositivos utilizados na apresenta¢do, em formato pdf.

5. Aavaliagdo expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se que o Estudante obteve aproveitamento quando esta seja
igual ou superior a 10 valores.

6. Aclassificagdo resultante da avaliagdo efetuada ndo esta sujeita a recurso ou a melhoria.

Artigo 202
(Autorizag¢do)
Todos os trabalhos de investigagdo cujas pesquisas incidam sobre a populagdo do ISVOUGA (docentes, discentes e funcionarios)
deverdo ser alvo de autorizagdo prévia da Diregdo.

CAPITULO IV
DISPOSIC(")ES COMUNS DA UNIDADE CURRICULAR

Artigo 212
(Escolha da Vertente da Unidade Curricular e Afetacdo do Orientador por Proposta)

1. O Estudante deverd, em formuldrio préprio, selecionar a opgdo da vertente da Unidade Curricular: Estagio ou Dissertagdo ou
Trabalho de Projeto, até 15 de julho do 12 ano de frequéncia do curso

2. Noscasos em que a op¢do recaia sobre as vertentes de Relatério Final de Estégio, Trabalho na Area do Curso no &mbito do Estégio
para OCC ou Dissertagdo ou Trabalho de Projeto, os temas propostos pelo Estudante sdo apreciados pelo Coordenador, o qual
os poderd aceitar ou declinar.

3. No caso de declinagdo, o Coordenador devera apresentar o motivo e, em articulagdo com o Estudante, sugerir novo tema a ser
explorado pelo mesmo.
Em fungdo da proposta de tema, o Coordenador devera nomear o respetivo Orientador.

5. Eaprovado pelo Conselho Técnico-Cientifico o Orientador proposto pelo Coordenador do curso.
No inicio do 12 semestre do 22 ano do curso, os Estudantes deverao acordar com o Orientador o Plano de Trabalho de Dissertagao
ou Trabalho de Projeto ou Trabalho na Area do Curso no ambito do Estagio para OCC.
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Artigo 222

(Regime de Adiamento)
No caso de o Estudante ndo concluir Relatdrio Final de Estagio e Trabalho na Area Cientifica do Curso (este Gltimo no caso de
estagio para OCC)/Dissertacdo/Trabalho de Projeto dentro do prazo previsto para o fazer, deverd renovar a sua matricula e
formalizar o(s) adiamento(s) da entrega do(s) mesmo(s) em documento préprio.
A formalizagdo do(s) adiamento(s) da entrega do Relatério Final de Estdgio e do Trabalho na Area Cientifica do Curso, da
Dissertagdo ou do Trabalho de Projeto devera ser entregue, no SA, antes de esgotado o prazo inicialmente definido, por periodos
de 3 meses, obrigatoriamente pagos, independentemente de necessitar desse periodo, na integra, para terminar o Relatério Final
de Estégio/ Disserta¢do/Trabalho de Projeto.
Durante o(s) periodo(s) de adiamento, o Estudante mantém o direito as normais sessGes de orientagdo previstas no presente
regulamento.

Artigo 232

(Regime de Suspensio)
A suspensdo da contagem dos prazos da entrega do Relatdrio Final de Estagio, do Trabalho na Area Cientifica do Curso, da
Dissertagdo ou do Trabalho de Projeto é considerada, entre outras, nas seguintes situagdes:
Maternidade;
Paternidade;
Doenga grave e prolongada do Estudante ou acidente grave, quando a situagdo ocorra no decurso do prazo de entrega e defesa;
Exercicio efetivo de uma das fung¢des a que se refere o artigo 732 do Decreto-Lei n2 448/79, de 13 de novembro, com a redagdo
do Decreto-Lei n2 205 / 2009, de 31 de agosto.
As situagOes descritas no ponto anterior sé poderdo ser deferidas se devidamente comprovadas e apds terem sido objeto de
rigorosa analise.
O ISVOUGA reserva-se o direito de solicitar informac&o adicional sobre os factos invocados pelo Estudante que pede suspensao.
O Estudante fica isento do pagamento de propinas durante o periodo em que requer a suspensdo, uma vez concedida.
O Estudante que requer a suspensao fica sem o direito as normais sessdes de orientagdo previstas no presente Regulamento.
As suspensdes sdo concedidas pelo periodo maximo de 6 meses. Findo este prazo, sem que o estudante manifeste a intengdo
do levantamento da suspensdo, a matricula devera ser anulada pelos Servicos, podendo o Estudante eventualmente reingressar
nas condigdes previstas no Regulamento Administrativo do ISVOUGA.
SituagGes de cardcter excecional serdo analisadas caso a caso, quando devidamente comprovadas e se adequem com direitos
gerais de cidadania.

Artigo 242
(Entrega dos Trabalhos Finais a Titulo Provisério)

A entrega do Relatério Final de Estagio e Trabalho na Area Cientifica do Curso (este Ultimo no caso de estdgio para
0OCC)/Dissertagdo/Trabalho de Projeto sé podera ser efetuada apds a conclusdo, com aproveitamento, do 12 ano curricular dos
29s ciclos.
A data limite para conclusdo e entrega dos trabalhos escritos respeitantes ao Estagio/Dissertacdo/Trabalho de Projeto é 31 de
Julho do ano letivo em que a Unidade Curricular foi iniciada, exceto nas situagdes em que o Estudante tenha optado pelo regime
de ingresso/frequéncia Extensivo em que a referida data transita para 28 de Fevereiro do ano letivo seguinte ao do inicio da
frequéncia da Unidade Curricular.
A data limite para conclusdo e entrega do trabalho na area Cientifica do Curso esta sujeita a regime préprio previsto no art.2 7
do Regulamento de trabalho na Area Cientifica do Curso.
Os prazos para a entrega e para a defesa do Relatério Final de Estagio e Trabalho na Area Cientifica do Curso (este ultimo no
caso de estdgio para OCC)/Dissertacdo/Trabalho de Projeto pode ser alterada nos seguintes casos:

a. Regimes de adiamento (ver artigo 229);

b. Regimes de suspensdo (ver artigo 232);

c. SituagBes especiais a analisar pela Dire¢do e/ou pelo Conselho Técnico-Cientifico.
Do ato da entrega dos trabalhos finais, a titulo provisério, constam os seguintes documentos:

a. Requerimento para a admissdo a prova publica (mod.212/A);

b. Parecer do Orientador (mod.211/A);

c. Declaragio do Estudante — Autorizagdo de Depdsito (excetua-se o caso do relatdrio final de estagio) (mod.210/A);

d. 3 exemplares dos referidos trabalhos em suporte de papel, que podem ser encadernados em espiral e 1 em
formato digital em versdo MS word;
4 exemplares do curriculum vitae;
Declaracdo de Honra (mod.250/A);
g. Declaracdo de Confidencialidade (mod. 042/A).

S o
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Artigo 252
(Composi¢do, Nomeagdo e Funcionamento do Juri)
O Relatério Final de Estagio e Trabalho na Area Cientifica do Curso (este Gltimo no caso de estagio para OCC)/Dissertagdo/Trabalho
de Projeto é objeto de apreciagdo e discussdo publica por parte de um juri.
O juri é nomeado pelo Conselho Técnico-Cientifico sob proposta do coordenador do curso.
O SOSP esta incumbido da marcagdo da data e local da defesa.
O juri é constituido pelos membros:
a) Um docente da area cientifica especifica do ciclo de estudos conducente ao grau de mestre, pertencente a Instituigdo que
confere o grau, que sera Presidente do Juri.
b) Um docente da area cientifica especifica do ciclo de estudos conducente ao grau de mestre, que devera pertencer a
Instituicdo que confere o grau, se tal for possivel, ou pertencente a outra Instituigdo, que sera o Arguente.
c) O Orientador (sempre que exista mais do que um Orientador, apenas um pode integrar o juri).
d) O Supervisor, caso possa estar presente, em situagdo de Estagio ou Trabalho de Projeto.
O Juri constituido devera, de forma atempada, estabelecer consenso sobre a aceitagdo ou rejeicdo do Relatdrio Final de
Estagio/Dissertacdo/Trabalho de Projeto/ Trabalho na Area Cientifica do Curso.
As deliberagGes do juri sdo tomadas por maioria dos membros que o constituem, através de votagdo nominal justificada, ndo
sendo permitidas abstengdes.
No caso de o Juri ser constituido por 4 membros e se registar um empate, é atribuido voto de qualidade ao Presidente do Juri.
Da reunido do juri é lavrada ata elaborada para o efeito, da qual constam o resultado dos votos de cada um dos seus membros e
a respetiva fundamentagao.
Compete ao Presidente do Juri designar o elemento que exercerd as fungdes de secretario.
A ata e toda a documentagdo e procedimentos inerentes deverdo ser apresentados ao SOSP nos 3 dias Uteis subsequentes ao ato
académico.
O SOSP s6 divulgara, no placard, a data da sessdo da apresentacdo publica do Relatério Final de Estagio e Trabalho na Area
Cientifica do Curso/Dissertacdo/Trabalho de Projeto quando tiver rececionado o parecer de aceitacdo do trabalho final assinado
por todos os elementos do juri.

Artigo 25-A

(Entrega dos Trabalhos Finais a Titulo Definitivo)
Em caso de aceitacdo pelo juri do Relatério Final de Estagio/ Trabalho na Area Cientifica do Curso/Dissertagdo/Trabalho de
Projeto, sera comunicado ao estudante para, em 10 dias seguidos, entregar 3 exemplares do referido trabalho em suporte de
papel encadernado a quente e 1 exemplar em formato suporte digital, em formato pdf.
O CD devera conter dois ficheiros separados e obrigatoriamente em formato pdf: um com os Relatorios de Estagio e Trabalho
na Area Cientifica do Curso (este Gltimo no caso de estagio para OCC)/Dissertacido/Trabalho de Projeto e o outro com os anexos
e apéndices.
O CD devera ser entregue em capa rigida e a apresentagdo da capa tem de ser igual aos dos trabalhos escritos respeitantes ao
Estagio/Dissertagdo/Trabalho de Projeto em suporte de papel, em formato reduzido.
O interior do CD devera ser entregue devidamente identificado, reproduzindo a capa.
Em caso de rejeicdo, os elementos do juri elaboram, em conjunto, a recomendagdo de reformulagdo do Relatério Final de
Estagio/Trabalho na Area Cientifica do Curso/Dissertacdo/Trabalho de Projeto.
O Orientador devera contactar o Estudante, informando-o da recomendagdo de reformulagdo do Relatério Final de Estagio,
Trabalho na Area Cientifica do Curso, Dissertagdo ou Trabalho de Projeto.
O Estudante dispora de um prazo maximo de 30 (trinta) dias seguidos, improrrogével, durante o qual podera proceder a referida
reformulagdo ou declarar que pretende manter o trabalho tal como inicialmente o apresentou.
No caso de o estudante proceder a reformulagdo devera entregar, no prazo referido no ponto anterior, 2 exemplares (antes do
ato publico) ou 1 exemplar (apds ato publico), dos referidos trabalhos, em suporte de papel encadernados a quente e 1 exemplar
em formato digital, tudo nos termos dos numeros 2., 3., e 4. do presente artigo.
No caso de ndo conseguir reformular o trabalho no prazo concedido, o Estudante devera efetuar nova matricula (se ainda ndo o
tiver feito) e formalizar o adiamento por trés meses.
Considera-se ter havido desisténcia do Estudante, se esgotado o prazo referido em 7, este ndo apresentar o trabalho final
reformulado, nem declarar que prescinde dessa faculdade.

Artigo 262

(Ato Publico de Defesa)
O ato publico de defesa do Relatério Final de Estagio e Trabalho na Area Cientifica do Curso (este Gltimo no caso de estégio para
0OCC)/Dissertag¢do/ Trabalho de Projeto sé pode ter lugar com a presenca de todos os membros do juri.
No caso de impedimento de algum dos membros do juri, deve o mesmo ser substituido por despacho da Dire¢gdo ou em quem o
mesmo delegar essa competéncia.
A discussdo do trabalho final ndo pode exceder 80 minutos e nela podem eventualmente intervir todos os elementos do juri,
sendo apenas obrigatdria a intervengdo do arguente.
O candidato dispbe de 20 (vinte) minutos para a apresentagdo do seu trabalho, podendo ou ndo, para o efeito, utilizar um
suporte informatico.
O arguente dispde de 25 (vinte e cinco) minutos para fazer a sua arguicdo e os restantes elementos do juri tém direito a intervir,
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se assim o desejarem, por um periodo de 5 (cinco) minutos cada. Os restantes 25 (vinte e cinco) minutos sdo da responsabilidade
do candidato, para defesa do seu trabalho.

Concluida a prova, o juri reline para a sua apreciagdo e procedera de acordo com os nimeros 6 a 10 do artigo 252-A deste
regulamento.

N3o existe qualquer hipdtese de recurso no que respeita a classificacdo do Relatdrio Final de Estagio e Trabalho na Area Cientifica
do Curso/Dissertagdo/Trabalho de Projeto.

Artigo 272
(Depésito Legal)

De acordo com a legislagdo em vigor, as dissertagGes ficam sujeitas ao depdsito obrigatdrio de um exemplar em formato digital

na rede do Repositério Cientifico de Acesso Aberto de Portugal, operado pela Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia, I.P.

A disponibilizagdo e permissdes de acesso ao mesmo ficardo dependentes da informagdo presente na Declaragdo do Estudantes

— Autorizagdo de Depésito.

As informagdes referidas no ponto anterior estdo relacionadas com o tipo de acesso permitido pelo(a) autor a) da Dissertagdo:

a) Acesso aberto — O acesso Aberto significa a disponibilizagdo online, sem restrigdes de acesso, de literatura de carater
académico e/ou cientifico).

b) Acesso embargado — Significa que ndo é permitido o acesso imediato ao contetdo integral do documento durante um
determinado periodo de tempo — 2 anos — (a data a partir do qual o documento sera disponibilizado em Acesso
Aberto).

c) Acesso restrito —significa que o acesso direto e imediato sé é permitido a um grupo restrito de utilizadores, sendo que
0 acesso direto e imediato ao contetdo integral do documento ndo é permitido ao publico em geral).

d) Acesso fechado - este tipo de acesso é objetivamente o oposto ao Acesso Aberto. O acesso direto e imediato ao
documento ndo é permitido

O SOSP envia para a Biblioteca do ISVOUGA o exemplar em formato de papel e em formato digital do Relatério Final de Estagio

e Trabalho na Area Cientifica do Curso/Dissertacdo/Trabalho de Projeto para que os Servicos da Biblioteca e o disponibilizem

para consulta, sempre que tal se aplique.

CAPiTULO V
APOIOS A FREQUENCIA DOS 2.2 CICLOS

Artigo 282
(Agao Social e Mobilidade Internacional)

Os Estudantes dos 29s ciclos estdo abrangidos pelo sistema de agdo social da DGES-Dire¢do Geral do Ensino Superior. As
disposicGes sobre esta matéria poderdo ser consultadas no Regulamento de Atribui¢cdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino
Superior, na pagina oficial da referida entidade.

Os Estudantes dos 29s ciclos estdo igualmente abrangidos pelos programas de mobilidade internacional. As disposi¢des sobre esta
matéria podem ser consultadas em Regulamento préprio, disponivel na pagina do ISVOUGA, em Servico de Mobilidade
Internacional.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 29.2
(Certificagdo do Estagio/Trabalho de Projeto)
A realizagdo de Estagio/Trabalho de Projeto serd comprovada através de um certificado individual, a emitir pelo Instituto,
encontrando-se esta emissdao condicionada ao cumprimento da duragdo ora estipulada, bem como ao reconhecimento do
correspondente desempenho pelo respetivo Orientador.

Artigo 30.2
(Integragdo de casos omissos e entrada em vigor)
Quaisquer omissoes ou duvidas resultantes da aplicagdo do presente regulamento serdo casuisticamente resolvidas pela Diregdo
do ISVOUGA, ouvido o Conselho Técnico-Cientifico, se a primeira assim o entender.
Este regulamento entra em vigor no ano letivo 2019/2020.

Revoga a versdo de 18/11/2019.



