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REGULAMENTO DA UNIDADE CURRICULAR DE
ESTAGIO DA LICENCIATURA EM TURISMO



CAPITULO |
OBJECTO E AMBITO

Artigo 12
Objecto

1. De acordo com a deliberagdo do Conselho Cientifico, de 19 de julho de
2012, nos termos e ao abrigo dos artigos 75.2 a 80.2 do Decreto -Lei n.2
74/2006, de 24 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.2 107/2008, de 25 de
junho, e pelo Decreto —Lei n.2 230/2009, de 14 de setembro, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 182, de 19 de setembro de 2008, alterado no
Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 32, de 15 de fevereiro de 2011, e retificado no
Didrio da Reptiblica, 2.2 sérig, n.2 106, de 1 de junho de 2011, de que foi dado
prévio conhecimento & Dire¢do Geral do Ensino Superior, no cumprimento do
artigo 80.% do referido Decreto-Lei n.? 74/2006, de 24 de margo. a unidade
curricular designada por Estagio faz parte integrante do plano curricular do 29.
Semestre do 32 Ano da Licenciatura em Turismo do Instituto Universitario da
Maia (ISMAI).

2. O presente Regulamento aprova os objectivos e um conjunto de normas
basicas e fundamentais de organizagéo, gestdo e funcionamento da Unidade
Curricular Estagio da Licenciatura em Turismo, assim como as regras de
aprovagao e de revisdo deste Regulamento (que {ém um caracter de validade,
até aprovagao de nova versao deste Regulamento).

Artigo 2°
Ambito
1. O disposto no presente Regulamento aplica-se a todos os alunos inscritos no 3¢

ano da Licenciatura em Turismo do ISMAI, e que reunam as condigdes para a
realizagao do estagio tal o consignado no art. 7¢ do presente regulamento.

CAPITULO Il
OBJECTIVOS DO ESTAGIO

Artigo 32
Objectivos gerais

1. O Estagio tem como objectivos gerais a formagdo em contexto real de trabalho,
de forma a permitir 0 treino das competéncias adquiridas em todo o processo
formativo da Licenciatura em Turismo, bem como a criagdo de condigdes que
permitam uma maior adequagao as necessidades do mercado de trabalho.
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Artigo 4°
Objectivos principais

1. Para que sejam atingidos os objectivos principais do Estagio, é necessario que
(a) aluno (a):
a) Estabelega contacto com empresas/instituigbes, servigos, e profissionais que

desenvolvem actividades no sector da induistria turistica, por forma a adquirir
competéncias que lhes permitam exercer ai a sua actividade profissional;

b) Tome consciéncia da necessidade do cumprimento dos deveres inerentes as
respectivas fungdes, de acordo com os principios éticos e deontoldgicos
legalmente estabelecidos;

c) Desenvolva competéncias nos dominios do turismo;

d) Contribua para a implementagdo de metodologias inovadoras com vista a
dinamizar as organizagbes, fomentar o empreendedorismo e, deste modo,
contribuir para uma melhoria do desempenho integrado da organizag&o;

e) Seja confrontado com a problematica geral da industria turistica;

f) Aprofunde os conhecimentos e as competéncias com vista a sua formagéo
pessoal e a sua futura insergao profissional;

_ CAPIiTULO I )
TEMATICA E LOCAL DO ESTAGIO

Artigo 52
Tematica do Estagio

1.0(A) aluno(a) devera desenvolver o estagio em contexto real de trabalho em
qualquer das seguintes tematicas:

e Animagao Turistica
¢ Operadores e Informagao Turistica;
* Hotelaria

Artigo 6°
Local do Estéagio

1. As empresas/instituicbes, publicas ou privadas onde se realizam os Estagios
deverdo possuir condigbes adequadas a realizagdo de trabalho em, pelo menos,
uma das areas de Estagio mencionadas no artigo anterior, garantindo a orientagdo
do trabalho do(a) aluno(a) de acordo com as normas estabelecidas no Artigo 162
do Capitulo VI do presente Regulamento.

2. As empresas/instituicdes e o ISMAI terdo que estabelecer obrigatoriamente
protocolos de colaboragao para acolhimento do(a) aluno(a) do ISMAI.




CAPITULO IV 1/

CANDIDATURA AO ESTAGIO /

Artigo 72
Condicoes de candidatura ao Estagio

1. Os candidatos a Estagio terdo que encontrar-se nas condigbes do Regulamento
de Avaliagdo do ISMAI relativas a transigdo de ano;

Artigo 8°

Empresas/instituicoes candidatas

1. Durante a primeira quinzena de fevereiro, o(a) aluno(a) tera que enviar a
proposta de estagio ao Coordenador da Licenciatura em Turismo onde devera
indicar o nome, morada, e contacto da empresa/instituigdo onde pretende estagiar;
assim como a pessoa da empresa/instituicdo responsavel pela sua orientagio
(Orientador), indicagdo do supervisor de Estagio que lhe for proposto pelo
Coordenador da Licenciatura, e uma descrigdo sumaria do trabalho a ser
desenvolvido. A avaliagdo da proposta do trabalho serda da responsabilidade da
Comisséo de Apoio ao Estagio da Licenciatura em Turismo, constituida pelo
Coordenador do curso e pelos Supervisores nomeados para o ano lectivo
respectivo.

2. Na impossibilidade do(a) aluno(a) conseguir local para realizagdo do Estégio,
compete ao ISMAI, através do Coordenador, da Comisséo de Apoio ao Estagio, e
do Gabinete de Estégio e de Insergdo Profissional, a responsabilidade de proceder
a identificagéo de empresas/instituigdes acolhedoras.

3. Para efeitos do numero anterior, os candidatos ficam sujeitos as exigéncias
especificas dessas empresas/instituicdes para recrutamento dos alunos para
Estagio.

4. Nada impede que a empresa/instituicdo seja a actual entidade patronal do(a)
aluno(a)-trabalhador(a), desde que os objectivos do Estiagio possam ser
alcangados e a avaliagao seja rigorosamente imparcial.
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CAPITULO V , /
NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO
Artigo 9°
Execuc¢ao do Estagio

1. O Estagio é um trabalho a ser realizado individualmente.

Artigo 102
Duracéao do Estagio

1. A Unidade Curricular de Estagio tem um total de 15 ECTS, correspondendo a
um total de 375 horas de trabalho.

2. O Estagio devera iniciar-se no inicio do 22 semestre lectivo, devendo decorrer
num periodo de quatro meses, até ao final do correspondente semestre.

Artigo 112
Néo apresentagéo do aluno no inicio do Estagio

1. Caso o(a) aluno(a) nao se apresente ao seu orientador {empresa/ instituigo)
nas datas estipuladas sem qualquer justificagao, presume-se a sua desisténcia do
Estagio no ano lectivo em curso.

Artigo 12¢

Mudanca de local de Estagio

1. Depois de colocado(a), por razdes de forga maior, pode haver necessidade de
alterar a colocagao do(a) aluno(a) na(s) empresa/ instituicio(des) de Estagio. A
apreciagao do caracter de forga maior das razbes e a aprovagao da alteragdo é da
exclusiva responsabilidade da Comissao de Apoio ao Estagio.

2. A menos que se trate de uma situagdo extrema, ndo sera autorizada qualquer
mudanga de local e/ou tema de Estagic depois de decorrido o primeiro més.

Artigo 132
Suspenséo de actividade pratica no local de Estagio

1. As suspensdes da actividade pratica no local de Estagio em altura de férias
escolares s&o acordadas entre o(a) aluno(a), o(a) orientador(a) e ofa)
supervisor(a) de Estagio.

2. As suspensbes da actividade pratica no local de Estagio, para efeitos da
realizagdo de provas de avaliagdo ou outras actividades curriculares da
licenciatura, regem-se pelo Regulamento de Avaliagdes do ISMAI.



CAPITULO VI /

ESTRUTURA DE GESTAO /
Artigo 14¢
Coordenacgéo de Estagio

1 A coordenagéo do processo de Estagio é assegurada pela Comisséo de Apoio
ao Estagio, nomeada e presidida pelo(a) Coordenador(a) da Licenciatura de

Turismo

2. Compete especificamente a Comissao de Apoio ao Estagio:
a) Auxiliar na resolugéo de situagdes colocadas pelos supervisores de Estagio;



b) Apresentar ao Coordenador da Licenciatura de Turismo qualquer divida
resultante da aplicagdo do presente Regulamento, para que seja apresentada aos
orgaos ou entidades competentes; e

¢) Coadjuvar o Coordenador da Licenciatura em Turismo em todas as actividades
que este considere pertinentes ou estejam relacionadas com os Estagios.

3. O Estagio sera acompanhado pela Comissao de Apoio ao Estagio, por um(a)
Supervisor(a) (docente da Licenciatura em Turismo do ISMAI) e por um(a)
Orientador{a) (profissional da area de Turismo ou especialista adequado, da
empresa/ instituicio onde o Estagio se realiza, de acordo com ¢ protocolo
estabelecido).

4, Verificando-se a impossibilidade de um(a) Supervisor(a) docente relacionado
directamente com a area de Estagio, deve recorrer-se ao docente disponivel que
reina as melhores condigdes, em termos de especializagao e experiéncia.

Artigo 15°
Supervisdo do Estagio

1. O Coordenador da Licenciatura em Turismo devera propor para homologagéo
ao Conselho de Direcgdo do ISMAI a nomeagao dos supervisores das areas de
Estagio.

2. Compete ao(a) Supervisor{(a) do Estagio:

a) Dar a conhecer ao{a) aluno(a) e ao(a) Orientador{a) o Regulamento do Estagio,
bem como os parametros de avaliacéo;

b) No inicio do estagio devera elaborar com o(a) aiuno(a) e o(a) Orientador(a) um
Plano de Estégio (impresso fornecido pelo ISMAI} que descreva os objectivos
especificos, bem como todas as actividades que o aluno devera executar durante
o periodo de estagio;

¢) Fornecer ao(a) Orientador(a) e ao(a) aluno(a) todas as informagdes requeridas
que possam potenciar o trabalho de ambos;

d) Reunir periodicamente (periodicidade a ser estabelecida no inicio do Estagio)
com o aluno, e debater com ele a progressao no Estagio,



sugerindo desenvolvimentos ulteriores, removendo obstaculos ao sucesso, e
sugerindo inovagdes ou linhas de rumo alternativas;

e) Contactar periodicamente o(a) Orientador(a), no sentido de colmatar qualquer
tipo de falha constante no numero anterior;
f) Ouvir, analisar e apresentar a Comissao de Apoio ao Estagio as sugestdes que
Ihe sejam apresentadas tanto pelo aluno(a) como pelo(a) Crientador(a), referente3|I
ao modelo de funcionamento e melhoria dos Estagios; e '
g) Integrar o Juri de avaliagao final do(a) aluno(a), e apresentar uma avaliagao
dentro dos parametros previamente definidos.

Artigo 162
Orientagao do Estagio

1. Salvo condigdes especificas constantes do protocolo de colaboragdo, ofa)
Orientador(a) é indicado pela empresa/ instituicdo onde se realiza o Estagio.

2. Compete ao(a) Orientador(a) do Estagio:

a) Integrar o{a) aluno{a) na empresa/instituigao de acolhimento;

b) Zelar pela integridade fisica, saude e bem-estar do(a) aluno(a), durante a
realizagao de todas as fun¢gdes inerentes ao desenvolvimento do Estagio;

c¢) Fornecer-lhe toda a informagao possivel, que seja necessdria a boa execugao
do trabalho;

d) Ate ao final do 12. més, elaborar com o(a) aluno(a) e o(a) Supervisor(a) um
Planc de Estagio que descreva os objectivos especificos, bem como todas as
actividades que o aluno devera executar durante o periodo de estagio;

e) Orientar o(a) aluno{a) durante a sua intervengdo na empresa/institui¢ao;

f) Proporcionar ac(a) aluno(a) competéncias de caracter profissional, assim como a
tomada de consciéncia perante as questdes de ética e deontologia profissionais;

g) Proceder & avaliagdo qualitativa do(a) aluno(a), podendo o seu resultado ser
incluido no suplemento ao diploma; e



h) Apresentar uma avaliagdo dentro dos parametros previamente definidos.

Artigo 172
Deveres do(a) aluno(a)

1. Compete ao(a) aluno(a):

a) Participar na planificagdo do trabalho do seu Estagio, reunindo periodicamente
com o(a) Supervisor(a) e com o(a) Orientador(a);

b) Cumprir os Regulamentos internos vigentes na empresa/instituigao;

¢) Ser assiduo, pontual e manter sigilo profissional;

d) Elaborar o relatério de Estagio, e entrega-lo dentro dos prazos indicados no
Artigo 212 do Capitulo VIl do presente Regulamento.

CAPITULO VII

RELATORIO DE ESTAGIO
Artigo 18¢
Fung¢éo do relatério

1. O relatério estd integrado no ambito das actividades de formagdo e de
avaliagao, sendo por isso a sua apresentagdo obrigatéria dentro dos prazos
exigidos pelo presente Regulamento.

Artigo 192
Organizagao do relatério

1. O relatdrio final deve conter a descricdo das actividades realizadas durante o
Estagio e uma reflexdo sobre as mesmas, ndao excedendo 50 (cinquenta) paginas
sem Anexos, em formato A4, a 1,5 espagos, letra Times New Roman, e letra de
tamanho12.

2. A organizag&o do relatorio de Estagio deve, tipicamente, contemplar os
seguintes pontos:



a) Sumario ]
b) indice /
¢) Introdugao/Objectivos K

d) Descrigdo e caracteriza¢do da Organizagdo

e) Descrigao do Sistema de Gestao implementado na organizagio
f) Descrigdo das actividades realizadas no &mbito do estéagio

g) Conclusbes

h) Bibliografia

i} Anexos

3. Poderao ser aceites estruturas diferentes desde que coerentes e aprovadas pelo
Supervisor de Estagio.

Artigo 202
Entrega do relatério

1. O(A) aluno(a) tera que entregar no Gabinete Académico-Pedagdgico do ISMAI
trés exemplares do relatério final (em suporte digital), acompanhados
obrigatoriamente pela declaragdo de conformidade, assinada pelo supervisor e
pelo aluno, dentro dos prazos exigidos no presente Regulamento.

2. O(A) aluno(a) também tera que entregar na empresa/ instituicdo onde realizou o
Estagio um exemplar em suporte papel do relatério final.

3. Apds a recepgéo dos relatorios, cabe ac Coordenador do curso a nomeagdo do
juri para a prova da defesa.



Artigo 212
Prazos de entrega

1. As datas de entrega dos relatérios de Estagios serdo estipuladas pelo Conselho/

de Gestdo do ISMAI sob proposta do Coordenador da Licenciatura, no inicio d
segundo semestre do ano lectivo em questao.

CAPITULO VIl
AVALIACAO DO ESTAGIO

Artigo 222
Avalia¢éo do desempenho na empresa/instituigao

1. A avaliagao do desempenho do(a) aluno{a)} nas actividades desenvolvidas na
empresa/instituicdo sera feita pelo(a) Orientador(a) através do preenchimento de
uma grelha qualitativa normalizada pela coordenagao do curso.

2. Na avaliagdo do desempenho do(a) aluno{a) na empresa/instituigéo, valorizar-
se-a0 0s seguintes parametros:

a) Pontualidade, Responsabilidade e Zelo no Trabalho;

b} Relacionamento e integra¢do na equipa de trabalho;

¢} Empenho na execugao do trabalho proposto;

d) Autonomia na realizagdo de actividades/Tarefas;

e) Organizagao e gestdo do tempo;

f) Aprendizagem e evolugdo;

g) Capacidade de transpor conhecimentos para o contexto laboral;

h) Competéncia técnica no desempenho



3.0

Orientador do estagio devera observar os seguintes critérios para a atribuigao

de um elemento valorativo:

a) 19-20/20 — S6 para casos MUITO raros. [
b) 18/20 — Trata-se de um Aluno excepcionalmente bom; superou o que foi

estipulado no protocolo em vérios sentidos; se tiver a oportunidade,
empregava este aluno logo; superou as suas expectativas pessoais em
varios sentidos; descobriu muito *potencial”’ neste aluno; o aluno
amadureceu durante o estagio; o aluno foi uma mais-valia para a
empresa/institui¢ao; o aluno esteve muito empenhado; se for preciso,
escrevia logo uma carta de recomendacgao para este aluno.

¢) 16-17/20 — O Aluno possui qualidades acima da média; superou o que

foi estipulado; se tiver a oportunidade, considerava empregar este aluno;
superou algumas das suas expectativas pessoais; descobriu muito
“potencial” neste aluno; o aluno amadureceu durante as praticas; o aluno
foi uma mais-valia para a empresa/instituicdo; o aluno esteve muito
empenhado; se for preciso, escrevia logo uma carta de recomendagéo
para este aluno.

d} 14-15/20 — O Aluno cumpriu precisamente o que foi estipulado no

protocolo; gostou de trabalhar com este aluno; o aluno empenhou-se; o
aluno ainda tem de “amadurecer’; podia escrever uma carta de
recomendagao “prudente” para este aluno.

e) 10-13/20 — O Aluno cumpriu apenas minimamente o que foi estipulado

4. A
a)

b)

no protocolo; néo foi facil trabalhar com este aluno; o aluno demonstrou-
se pouco empenhado; hesitava em/recusava escrever uma carta de
recomendacgdo para este aluno.

Menos de 10/20 — O aluno ndo cumpriu o que foi estipulado no
protocolo; neste caso é preciso contactar com o supervisor bem ANTES
do fim do estagio (por exemplo apds a reunido de avaliagdo) para ver
como € que esta situagao possa ser resolvida.

classificagdo final sera ponderada da seguinte forma:
Peso de 30% da nota atribuida pelo Orientador de Estagio (a registar em

formulario a fornecer pela Escola);

Peso de 70% da nota atribuida pelo jari que apreciara o relatério final
(Supervisor e mais um docente da Licenciatura em Turismo nomeado pelo
coordenador do curso

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 232
N&o cumprimento do Regulamento, omissdes ou dividas

1. Compete ao Coordenador da Licenciatura em Turismo e & Comissdo de Apoio
ao Estagio decidir, em caso de ndo cumprimento das normas e principios
consignados no presente Regulamento, assim como qualquer omissdo ou duvida
resultante da sua aplicagao.

2. Caso qualguer probtema ndo seja resolivel pelo Coordenador da Licenciatura
em Turismo, cabe a sua resolugdo ao Conselho Pedagdgico do ISMAI, apés



parecer da Comissdo Cientifico-Pedagégica da Licenciatura em Turismo, na linha /*
do espirito da lei geral que regulamenta o ensino superior universitario. /

Artigo 282
Aprovacgdo/Revisao do Regulamento L

1. O presente Regulamento de Estagio devera colher o parecer favoravel da
Comissdo de Apoio ao Estdgio da Licenciatura em Turismo, da Comisséo
Cientifico-Pedagogica da Licenciatura em Turismo, do Director do Departamento
de Ciéncias Empresariais e, ulteriormente, ser aprovado em sede de Conselho
Cientifico do ISMAL.

Instituto Universitario da Maiada Maia, ..............c.cevvenen. 2015.



