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O Presidents.

Regulamento do Estagio Curricular
no ambito do Mestrado em Contabilidade e Finangas

Capitulo |

O Estagio

Artigo 1.°
O Mestrado em Contabilidade e Finangas (MCF) da Escola Superior de Gestdo e Tecnologia
(ESGT) do Instituto Politécnico de Santarém (IPS) integra o trabalho de Mestrado que pode
assumir, entre outras, a forma de estagio e respetivo relatorio, sendo este um trabatho de
descricdo e de reflexdo fundamentada sobre as atividades desenvolvidas no 4mbito de um
estagio profissional numa entidade/instituigdo aprovada, para o efeito, pelo coordenador do
ciclo de estudos.

Artigo 2.°
O Estagio Curricular consiste na permanéncia numa entidade que se disponibilize a acolher o
aluno, por um periodo minimo de 6 meses (24 semanas), durante o qual o estagiario
desempenhara um conjunto de actividades consideradas relevantes para o desenvolvimento da
sua experiéncia profissional e que beneficiem igualmente a entidade de acolhimento. Em
concreto, o Estagio pressupde a integragdo do estagiario nas actividades gerais da entidade de
acolhimento, com realizagéo de tarefas numa area especifica de contabilidade ou de finangas
ou o desenvolvimento de uma actividade singular, de interesse reconhecido pela entidade de
acolhimento.

Artigo 3.°
Sem prejuizo de qualquer compensagio pecuniiria que possa vir a ser acordada entre o
estagiario e a entidade de acolhimento, ¢ estagiario ndo é remunerado.

Capitulo Il

O Coordenador de Estagios

Artigo 4.°
A coordenagéo dos estagios do MCF da ESGT é exercida pelo coordenador do mestrado
podendo ser delegado no subcoordenador, no caso de existir, sendo o representante junto dos
estudantes, dos funcionarios e das organizagdes de acolhimento.

Artigo 5.°
Compete a Coordenagéo ou Subcoordenador do Mestrado, zelar pelo bom cumprimento dos
procedimentos previstos neste Regulamento, coordenando o trabalho de quem na ESGT
preste apoio técnico ou administrativo aos Estagios {(Gabinete de Comunicagéo e Relagbes
Externas) destacando-se as seguintes atribuigdes:

a) Ser o interiocutor das entidades de acoihimento, dos supervisores profissionais e dos
orientadores académicos para todos os assuntos relacionados com os Estagios;
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b) Manter e desenvolver o contacte com as entidades de acolhimento com as quais exista,
tenha existido ou possa vir a existir Protocolo;

¢} Disponibilizar aos alunos informagdo sobre possiveis entidades de acolhimento;

d) Receber a candidatura dos alunos ac Estagio e decidir a entidade de acolhimento a
qual se envia a candidatura para posterior selec¢éo pela entidade;

e) Verificar se as ofertas de Estagio, incluindo as apresentadas pelos estagiarios,
cumprem o0s objectivos de um Estagio Curricular,;

f) Acompanhar o processo de formalizagdo dos Estagios, assegurando que todos os
procedimentos sdo cumpridos dentro dos prazos adequados e todos os intervenientes
informados convenientemente (nomeadamente, garantindo ¢ envio da documentagéo
necessaria para a entidade de acolhimento, incluindo a Ficha de Avaliagdo do
estagiario, com vista a assinatura do Protocolo);

g) Acompanhar o andamento dos Estagios através do contacto com as entidades de
acolhimento, mantendo uma base de informagac actualizada sobre como cada Estagio
esta a decorrer;

h) Apoiar os alunos na resolugéo de quaisquer problemas que surjam durante a realizagao
do Estagio;

i) Acompanhar os Estagios até a sua conclusdo, garantido que os Servigos Académicos
da ESGT tém em seu poder a documentagio necessaria a realizagdo das provas
publicas;

iy Para além das atribuigdes supracitadas, compete a0 coordenador ou ao
subcoordenador do Mestrado em Contabilidade e Finangas da ESGT/IPS resolver
gquaisquer problemas relacionados com os estagios.

Capitulo 11l

Acesso e Candidatura

Artigo 6.°
O aluno poder inscrever-se para a realizagao de Estagio Curricular desde que tenha concluido
com éxito pelo menos 48 ECTS entre unidades curriculares constantes do MCF da ESGT.

Artigo 7.°

O aluno que pretenda realizar o Estagio, deve formalizar a sua candidatura no Gabinete de
Comunicagdo e Relagdes Externas (Dra. Teresa Ferreira) entregando, para o efeito, um
Curriculum Vitae actualizado e a Ficha de Candidatura ao Estagio preenchida.

Capitulo IV

Selecgdo da Entidade de Acolhimento

Artigo 8.°
O aluno pode propor a Coordenagao do Mestrado uma entidade de acolhimento para o seu
Estagio, entregando a Ficha de Oferta de Estagio preenchida no Gabinete de Relagdes
Externas da ESGT. No caso de trabalhadores-estudantes, nada impede que a sua entidade
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patronal seja a entidade de acolhimento. O Coordenador do Mestrado ou o Subcoordenador
validara esta oferta de Estagio tendo em conta os requisitos de um Estagio ao abrigo deste
Regulamento.
Artigo 9.°
Caso nado exista acordo prévio entre o aluno e uma organizagdo de acolhimento, o
Coordenador do Mestrado ou o Subcoordenador decide, com base na area de interesse do
aluno e a eventual experiéncia passada com estagios anteriores, uma entidade de acolhimento
a qual propde o candidato a Estagio. A selecgdo final é feita pela entidade de acolhimento.
Artigo 10.°
A ESGT nao assegura 3 partida, pelos préprios meios, entidades de acolhimento para todos os
candidatos a estagio.
Capitulo vV
Orientagao
Artigo 11.°
Todos os Estagios sdo acompanhados por um Supervisor pertencente a entidade de
acolhimento e por ela designado e por um Orientador Académico designado de acordo com o
Regulamento de Mestrados do IPS (Despacheo n.° 7648/2014 de 11 de junho).
Capitulo VI
Protocolo
Artigo 12.°
A realizagadc do Estagio pressupde a assinatura de um Protocolo entre a ESGT e a entidade de
acolhimento, no qual se estabelecem os compromissos de ambas as partes. No protocolo de
estagio reconhecido pela Ordem dos Contabilistas Certificados deve constar o plano de estagio
de acordo com o ANEXO 6,
Artigo 13.°
O Estagio apenas podera ter inicio depois de recebido na ESGT o Protocolo assinado pela
entidade de acolhimento.
Capitulo VII
Deveres da Entidade de Acolhimento e do Supervisor do Estagio
Artigo 14.°
Sé&o deveres da entidade de acothimento:
a) Seleccionar o estagidrio entre os candidatos sugeridos pela ESGT;
b) Assinar e enviar para a ESGT o Protocolo que formaliza o estdgio com toda a
informag&o requerida para o efeito,
¢) Definir um plano de Estagio cujos objectivos e atribuigdes principais constem do
Protocolo;
d) Disponibilizar ac estagiario os meios necessarios para o bom desempenho das tarefas
atribuidas;
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e) Designar, um Supervisor do Estagio, identificando-o no Protocolo acordado com a

ESGT que formaliza o respectivo Estagio.
Artigo 15.°
Compete ao Supervisor do Estagio:

a) Supervisionar e apoiar 0 aluno no exercicio das tarefas previstas no plano de Estagio,
designadamente esclarecendo as duvidas que se colocam em contexto profissional;

b) Validar a informagdo sobre a entidade de acolhimento que consta do Relatério de
Estagio elaborado pelo estagiario, certificando que essa informagdo pode ser tornada
publica;

c) Preencher e enviar para a ESGT a Ficha de Avaliagdo do Estagiario (anexo 5),

d) Estar disponivel para receber o Coordenader ou ¢ Subcoordenador do Mestrado para
uma visita 4 empresa, caso seja solicitada;

e) Permitir que o estagiario se ausente pontualmente em horério laboral para reunir com o

Orientador Académico.
Capitulo VIll
Deveres e Competéncias da Coordenagao do Mestrado
Artigo 16.°

Compete & Coordenagdo do Mestrado assegurar o bom cumprimento dos procedimentos
previstos neste Regulamento, com ftransparéncia, eficiéncia e agilidade processual.
Especificamente compete & Coordenagdo do Mestrado:

a) Propor ao Conselho Técnico-Cientifico da ESGT o Jari para as provas publicas dos
estagiarios que reinam condigbes para efectua-las;

b) Informar o estagiario e os membras do juri da data, hora e local das provas publicas;

¢} Verificar se o estagio e os procedimentos administrativos ocorrem no respeito pelos
prazos estabelecidos para o efeito, validando a conclusdo do processo de avaliagao;

Capitulo IX
Deveres do Orientador Académico
Artigo 17.°
Compete ao Orientador Académico:

a) Estar disponivel para ser contactado pelo estagiario em qualquer fase do seu Estagio,
reunindo pessoalmente, pelo menos, uma vez, até ao fim da 4* semana de Estagio,
para discutirem ¢ tema do Relatério de Estdgio e definirem um plano para a sua
elaboragao;

b) Ajudar o estagiario a desenvolver o Relatdrio de Estagio e orienta-lo durante a sua
elaboragéo;

c) Entregar ac estagiario o parecer do orientador assinado (nos termos do ANEXO 1)
quando considerar que o Relatério de Estagio estd concluido e pronto para ser
defendido em provas piblicas;
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d)

Participar no juri das provas publicas com o supervisor do estagio.
Capitulo X
Deveres do Estagiario
Artigo 18.°

Compete ao Estagiario:

a)
b)

g)
h)

Candidatar-se ao Estagio dentro dos prazos estabelecidos para o efeito:
Formalizar a sua candidatura ac Estagio entregando no Gabinete de Comunicagéo e
Relagbes Externas da ESGT um Curriculum Vitae actualizado e a Ficha de Candidatura
ao Estagio preenchida;
Contribuir para a elaboragéo, se solicitado, do seu plano de Estagio;
Assinar o Protocolo que formaliza o Estagio, comprometendo-se a partir dessa data,
salvo eventuais problemas insuperaveis, a realiza-lo naquela entidade de acolhimento;
Assegurar que a sua relag&o com a entidade de acolhimento e com o Supervisor do
Estagio n&o incorre em nenhuma incompatibilidade que o impega de realizar o Estagio;
Contactar o Orientador Académico a fim de combinar uma reunido presencial — que
deve acontecer preferencialmente até ao fim da 4® semana de Estagio para definirem
um plano para a sua elaboragéo;
Elaborar o relatério de Estagio com o apoio do Orientador Académico;
Entregar no servigo de pos-graduagdes da ESGT, apds a conclusdo do Estagio, se
estiver em condigdes de fazé-lo, o processo completo para o pedido das provas
publicas;
Entregar o nimero de exemplares finais em papel e em formato digital, no prazo a que
se refere o Regulamento dos Segundos Ciclos de Estudos do IPS (Despacho n.°
7648/2014 de 11 de junho).

Capitulo XI

O Relatério de Estagio
Artigo 19.°

O Relatério de Estagio devera ser desenvolvido de acordo com o art.’ 4°, n°4, alinea c) do
Regulamento dos Segundos Ciclos do IPS (Despacho n.° 7648/2014 de 11 de junho).

Artigo 20.°

O Relatério de Estagio devera conter uma reflexéo tedrica e interpretagéio critica das agdes

desenvolvidas o contexto do estagio, nomeadamente:;

)

i)

A identificagdo da fungdo desempenhada e a descrigdo das questdes técnicas efou
atividades realizadas e o seu enguadramento na instituigdo e departamento onde o
estagio foi realizado;

Um enguadramento tedrico que justifique as atividades desenvolvidas, através de uma
adequada revisao da literatura;
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i}y ldentificar, fundamentar e descrever as técnicas/metodologias/abordagens utilizadas
para dar resposta aos problemas efou agtes realizadas;

iv} Aplicagdo das técnicas/metodologias/abordagens e respetiva andlise dos resultados
efou elementos de reflexdo prépria da autcavaliagao do trabalho realizado,

v) Finalmente, o relatério devera conter, com base nas agfes executadas e nos resultados
obtidos, recomendagdes tetricas e praticas adequadas, para que, o relatérioc de estagio
seja um documento util, ndo sé para o estudante, mas também para a entidade de
acolhimento.

Artigo 21.°
Do ponto de vista substantivo, o Relatério de Estagio inclui, pelo menos, os conteudos que
constam do ANEXO 2, respeitando a dimens&o maxima de 15.000 palavras (excluindo, anexos,
indices, tabelas, quadros e referéncias bibliograficas).

Capitulo Xl

Provas Publicas

Artigo 22.°
As provas publicas s6 podem ser realizadas se o aluno estiver em condigfes de concluir o
MCF da ESGT com a aprovagéo nestas provas.

Artigo 23.°
O pedido de provas publicas para defesa do Relatério de Estagio implica a entrega nos
Servicos Académicos da ESGT dos exemplares a que se refere o Regulamento do Segundo
Ciclos de Estudos do IPS em suporte CD, 1 exemplar do Curriculum Vitae em papel, o parecer
do orientador nos termos do ANEXQO 1, o requerimento nos termos do ANEXO 3 e a declaragéo
de autoria nos termos do ANEXO 4.

Artigo 24.°
Independentemente da data em que o aluno apresentar o pedido de provas publicas, as
mesmas s6 poderdo realizar-se apdés a recep¢do, na ESGT, da Ficha de Avaliagdo do
Estagiario devidamente preenchida pela entidade de acolhimento.

Artigo 25.°
O Juri é composto por 3 a 5 membros, aprovado pelo Conselho Técnico Cientifico da ESGT,
sob proposta da Coordenagéo do Mestrado.

Artigo 26.°
A duragdo das provas publicas para defesa do Relatério de Estagio ndo podera exceder 90
minutos, incluindo 30 minutos iniciais para o candidato apresentar brevemente o seu trabalho.

Artigo 27.°
A nota final atribuida pelo Juri nas provas publicas € quantitativa (de 0 a 20 valores) e deve ter
em conta o contudo do Relatério de Estagio, a prestagdo do aluno na defesa publica, a
avaliagdo da entidade de acolhimento, bem como, caso se aplique, o produto do trabalho
realizado.
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Artigo 28.°

Nos casos omissos aplica-se o Regulamento dos Segundos Ciclos do IPS (Despacho n.°

7648/2014 de 11 de junho).
Artigo 29.°

Este regulamento entra em vigor na data da aprovagdo em Conselho Técnico-cientifico e
aplica-se a partir da 8° edigdo do Mestrado em Contabilidade e Finangas da ESGT (inclusive).

O COORDENADOR DO MCF:

Anténio Lourengo, Professor Coordenador



Escola Superior

de GestGo
Tecnaotogla /
[iP$cntarém]

Regulamento de Estagios do Mestrado em Contabilidade e Finangas da ESGT-IPS
ANEXO 1

Parecer do Orientador do estagio
Mestrado em Contabilidade e Finangas

Na qualidade de orientador(a) do(a) aluno(a) (nome do aluno), cujo estagio realizado na
empresa (nome da empresa) terminou no dia /___120___, declaro gue o seu relatério
como “ (titulo do relatério) “ relne as condigdes necessarias para ser submetido a discusséo

plblica.

Santarém, , de de 20

Nome do orientador
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Contabilidade e Financas da ESGT-IPS
ANEXO 2

Contelidos indicativos do Relatério de Estagio

TITULO: definido em fungdo do tema que se pretende estudar (nfc devendo incluir a

expresséo "Relatorio de Estagio”)

PRIMEIRA FOLHA (depois da capa): ldentificagdo do titulo, do autor, do Mestrado, da
ESGT, da Entidade de acolhimento, do Supervisor do Estagio, do Orientador
Academico e da data

RESUMO (em portugués e em inglés, com maximo de 1 pagina cada): identificagéo da
entidade de acolhimento e do periodo de Estagio, e uma breve andlise do que se refere
no art.® 20 do presente regulamento.

ENQUADRAMENTO E OBJETIVOS (ver art.® 20 - i)

REVISAO TEORICA (apresentagdo sumdria dos conceitos e principais abordagens
seguidas no estudo do tema em causa, assente numa breve revisdo da literatura) — art.°
20 — i), iiiy e iv)

O ESTAGIO (objectivos do estagio, apresentagédo da entidade de acolhimento, descrigao
das tarefas e responsabilidades assumidas durante o Estagio)

ANALISE CRITICA —art.° 20 — v)

CONCLUSOES (resumo do tema, sintese das contribuigdes do trabalho realizado e
balango das aprendizagens — art.® 20 - v);

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Contabilidade e Finangas da ESGT-IPS
ANEXO 3

Minuta do requerimento para o pedido de provas publicas do
Relatério de Estagio do Mestrado em Contabilidade e Finangas

Exmo. Senhor
Coordenador do Mestrado em Contabilidade e Finangas
ESGT - IPS

“Nome", aluno{a) do Mestrado em Contabilidade e Finangas, solicita a V Exa. a admisséo as
provas de mestrado, para o que apresenta o relatério de estagio intitulado “Titulo®, sob a
orientagdo do Professor(a) Doutor{a) “Nome”.

Pede deferimento

Santarém, ___, de de 20

Assinatura do(a) Requerente
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Contabilidade e Financas da ESGT-IPS
ANEXO 4

Dissertagéo/Relatério de Estagio/Trabalho de Projecto de Mestrado
Declaragéo de Autoria

Eu, ., N° de estudante declaro

que sou o/a Unico/a autor/a do trabalho intitulado

Apresentado para obtengdo do grau de Mestre em Contabilidade e Finangas pela Escola
Superior de Gestao e Tecnologia do Instituto Politécnico de Santarém.

Declaro ainda que identifiquei de uma forma clara e citei correctamente trabalhos de outros
autores que tenham sido utilizados neste trabalho; no caso de ter utilizado frases retiradas de
trabalhos de outros autores, referenciei-as devidamente ou, se as redigi com palavras
diferentes, indiquei o original de onde foram adaptadas. Assim, declaro que ndo ha qualquer
plagic (apropriagédo indevida da obra intelectual de outra pessoa, assumindo, implicita ou
explicitamente, a autoria da mesma, ainda que por omisséo) no documento entregue e que
reconhego que tal pratica poderia resultar em sangbes disciplinares e legais.

Por fim, declaro que este trabalho, em parte ou no todo, ndo foi previamente submetido para
outra finalidade.

Data / /

Assinatura do Aluno
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Contabilidade e Finangas da ESGT-IPS

ANEXO 5

FicHA DE AVALIAGCAO DE ESTAGIO

DADOS DO ESTAGIARIO
Nome:

Curso:

Semestre;

DADOS DA EMPRESA
Nome:

Endereco:

Telefone: | Cidade:

Supervisor do Estagio:

Sector onde realizou Estagio:

Periodo de Estagio: | Carga Horaria:

horas

CRITERIOS DE AVALIAGAOQ

Muito
Bom

Bom

Regular

Fraco

01. Assimilacio de conhecimentos (apresenta informagdes novas,
utilizando-as na execugéo das tarefas).

02. Disciplina e responsabilidade (observagao de horarios,
comunicacio de ocorréncias e observacio das normas da empresa).

03. Interesse pelas atividades (envolvimento na solugéo de problemas,
procura de alternativas e conhecimentos para execugéo de
atividades/disposicao e esforgo para aprender).

04. Iniciativa e autodeterminagéo (Propds e/ou apresenta agbes
independentemente de solicitagdes}.

05. Relacionamento interpessoal (facilidade de relacionamento/
/comunicacio com os demais funcionarios da empresa).

06. Qualidade das tarefas (apresenta organizagdo, clareza e precisédo
no desenvolvimento das atividades conforme padrdes estabelecidos).

07. Cooperagéo (pré-disposig@o para colaborar com outras pessoas na
realizacdo de atividades).

08. Persisténcia (demonstra empenho para suportar dificuldades).

09. Dinamismo (demonstra agilidade frente a situagdes apresentadas).

10. Adaptabilidade (capacidade de adequar comportamento/conduta a
circunstancias diversas novas ou em mudancas).

11. Assiduidade (auséncias de faltas).

12. Espirito de Iniciativa {capacidade de sugerir, projetar e executar

modificagdes)

Comentarios:

Supervisor({a) do Estagio

{Local e data)

12
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Contabilidade e Finangas da ESGT-IPS

ANEXO 6
PLANO DE ESTAGIO (ANEXO DO PROTOCOLO DE ESTAGIO)

Objetivos Atividades Duracgéo
a) Aprendizagem relativa & forma como se  Tomar conhecimento dos métodos de tralamento dos 270 Horas
organiza a contabilidade nos termos do  documentos da organizagao;
sistema de normalizagéo contabilistica ou  Conferéncia dos documentos nos termos do CIVA;
outros planos de contas oficialmente  ClassificagBo, registo e arquivo dos documentos.
aplicaveis, desde a rececio dos
documentos até & sua classificagdo, registo
€ arquivo.
b) Praticas de controlo interng. Reconciliagdo bancéria; 40 Horas

Conferéncia dos meios financeiros liquidos;

Andlise das contas a receber e a pagar;

Conferéncia dos investimentos;

Conferéncia de inventarios e ativos bicldgicos.
c) Apuramento de contribuigbes e impostos  Apuramento do IVA; 60 Horas
e preenchimento das  respefivas Preenchimento da declaragBo peribdica do IVA:
declaragdes. IRS - Trabalho dependente e rendimentos empresanais

preenchimento da mod. 3;

Seguranca social;

Céleulo do IRC, preenchimento da mod.22;

Elaboragdo da declaragio de informagio contabilistica e

fiscal;

Tratamento do Imposto de Selo.
d) Superviso dos atos declaralivos paraa  Processamento de salarios; 10 Horas
seguranga social e para efeilos fiscais Preenchimento da declaragdo de remuneragdes;
relacionados com o processamento de  Seguranga social;
salarios. Relencgdes de IRS,
e) Encerramente de contas e preparagéio  Célculo das depreciagdes e amorizagies do exercicio e 60 Horas
das demonstrages financeiras e restantes  elaborago dos respetivos mapas;
documentos que compiem o ‘dossier Andlise das perdas de imparidade e provisdes a efetuar e
fiscal”, elaboragéo dos respetivos mapas;

Aplicagao do regime do acréscimo;

Apuramento do CMVMC,

Apuramento dos resultados;

Elaboragdo das diversas demonstragies financeiras;

Informagao Empresarial simplificada (IES).
f) Preparagdo da informagéo contabilistica Preparagao de informagao financeira timestral: 20 Horas
para relatorios e andlise de gestdo e - evolugiio de custos e proveitos;
informago periddica as entidades a quem - andlise de margens;
prestam servigos. - controlo orgamental “simples”
g) ldentificagéo e acompanhamento relativo  Contactos com servicos de finangas, seguranga social, 20 Horas
a resolugdo de questdes da organizagdo  entre outras instituigdes, na resolugdio de assuntos ligados
com o recurso a contactos com os servigos & organizagdo; contactos com a OCC no &mbito do EOCC.
relacionados com a profissdo
h} Conduta ética e deontologica associada  AluagZo segundo 0s principios da integridade, idoneidade, Todo o estagic

4 profissdo

independéncia, responsabilidade, competéncia,
confidencialidade, equidade e lealdade profissional
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