Licenciatura em Turismo

Regulamento de Estagio e Trabalho de Fim de Curso (TFC)

Do Estagio

Nota Explicativa: O Estagio, é considerado um acto educativo, de aprendizagem social,
profissional e cultural, proporcionado ao aluno pela participacdo em situacdes reais de vida e
trabalho, e consiste na aplicacdo de conhecimentos tedricos e humanos adquiridos pelos alunos
em actividades praticas relacionadas com o Turismo.

O Estagio do 62 semestre da licenciatura em Turismo no ISCEE é um estdgio obrigatdrio pois, é
definido como tal no projecto pedagdgico do curso, cuja carga horaria é requisito para
aprovacao e obtencado do diploma em Turismo pelo ISCEE.

O TFC do 82 semestre da licenciatura em Turismo do ISCEE é obrigatério, cuja aprovacdo por um

juri é requisito para aprovacdo e obtencdo do diploma em Turismo pelo ISCEE.

Art. 12
Objectivos
1 - O Estagio é uma actividade curricular e de complemento de formagao que deve mobilizar

trés objectivos principais:
a) Proporcionar um primeiro contacto com o mercado profissional,
b) Reforcar a ligacdo entre a formac¢do académica e o mercado de trabalho,
c¢) Complementar as competéncias e os conhecimentos adquiridos ao longo do curso,
d) Propiciar ao aluno-estagiario condicdes para experimentar a realidade profissional e a
familiarizagdo com o ambiente de trabalho e dos negdcios;
e) Contribuir para a actualizacdo e o constante aprimoramento do curriculo académico;
f) Favorecer o conhecimento e a aplicacgdo de novas tecnologias, metodologias e

organizacao do trabalho.

Art. 22
Comissdo de Estagios
1 — O Estagio é assegurado pela Comissdo de Estagios composta pelo Director/Coordenador de

Curso, que desempenhara a funcdo de coordenador do estdgio, pela Coordenacgdo

Pedagodgica, pelos supervisores de estagio do ISCEE. Os alunos estagiarios devem eleger um



(1) representante que participe das reunides da Comissao de Estagios, sempre que para al

for convocado.

2 — A coordenacdo da Comissdo de Estagios é da responsabilidade do Director/Coordenador do

Curso.

3 — A Comiss3o de Estagios compete:
a) Estabelecer Protocolos com as Instituicdes de Acolhimento;
b) Atribuir aos supervisores os locais de estagio, de acordo com o seu perfil cientifico;
c) Definir e publicar as datas para inscricdo no estagio;
d) Estipular uma data para a publicacdo de uma lista com os locais de estagio e docentes
supervisores;
c) Seriar e distribuir os estagiarios pelas diversas instituicdes de acolhimento;
d) Planificar as actividades de forma a promover a aplicacdo dos protocolos de estdagio;
e) Estabelecer e aferir critérios de avaliacao;
f) Organizar seminarios tematicos para a drea de especializacao;
g) Reunir sempre que o Coordenador julgue necessario ou por proposta da maioria dos seus
membros, salvaguardando a obrigatoriedade de, no minimo, duas reunides anuais;

h) Resolver, em primeira instancia, os casos omissos no presente Regulamento.

4 — Ao representante dos alunos estagidrios compete:
a) Participar das reunides realizadas pela Comissdo de estdgios, sempre que convocado;
b) Apresentar as preocupacdes, sugestdes, duividas e propostas levantadas pelos alunos
estagidrios;
¢) Funcionar como elo de comunicacdo entre os alunos estagiarios e a Comisdo de

Estagios.

5 - Em casos excepcionais, a Comissdo de Estadgios podera suspender a realizacdo do Estagio, se
houver motivos de ordem ética ou profissional dos quais resultem consequéncias
negativas, quer para a Instituicio de Acolhimento, quer para o bom nome do Curso, do

ISCEE e do préprio aluno.



6 — Para a realizagdo do Estagio fora do periodo de estagios regulamentar, o aluno devera
submeter um pedido devidamente fundamentado a Comissao de Estagios que emitira um

parecer sobre o pedido, desde que todas as condicdes estejam reunidas.

Art. 32
Institui¢des de Acolhimento
1 - As instituicdes que acolhem estagidrios serdo designadas por “Instituicdes de Acolhimento”.

2- Poderao ser Instituigdes de Acolhimento organizagdes que se dediquem a qualquer sector da
actividade e que possuam condicdes, em termos de infra-estruturas materiais e humanas,
que possam contribuir para a formacao, supervisdo e avaliagdo dos estagiarios de acordo

com os objectivos do Estagio.

3- A realizacdo de Estagios implica a assinatura de protocolos entre o ISCEE e as Instituicdes de

Acolhimento (protocolo em anexo).

4 — A indicagao de Instituicdes de Acolhimento é da responsabilidade da Comissdo de Estagios,
sendo que a assinatura dos protocolos e contacto com as demais é assegurado pela

Coopensino, ou por um representante por esta mandatado.

5 - Caso o estagiario proponha uma outra instituicdo, para além daquelas com que o ISCEE
estabeleceu previamente protocolos, a integracao na referida instituicao sera decidida pela

Comissdo de Estagios.

6 — O aluno que conseguir o estagio numa Instituicdo de Acolhimento por iniciativa prépria

ganhara um (1) valor na nota final, a ser somado a nota final atribuida ao estagio.

Art. 42
Inscrigdo no Estagio
1 — O registo do plano de actividades do estagio marca o inicio do Estagio. Os estudantes tém
gue proceder ao registo deste e respectiva calendarizacdo do trabalho a ser desenvolvido

no estagio.



2 — O registo é vdlido pelo restante periodo de duracdo do programa, findo o qual o relatério
final de estagio tem que ser entregue para avaliacdo, sem prejuizo da possibilidade de
suspensdo da contagem dos prazos ou prorrogag¢dao por um semestre, por decisdo do (a)

Reitor (a), ouvida a Comissao Cientifica.

3 — A seriag¢do dos candidatos aos locais de estagio sera feita de acordo com a classificacdo
global do estudante na componente curricular do Curso. Em caso de empate, a seriacdo
serd efectuada de acordo com as classificacdes obtidas nas unidades curriculares

especificas.

Art. 52
Organizag¢ao e Funcionamento
1- A duragdo do estagio é de 840 horas totais, a serem distribuidas por 1 (um) semestre lectivo,
gue corresponde a 30 ETCS. Destas:
a) 60 (sessenta) horas sdao em regime de seminarios curriculares, de natureza cientifica e
metodolégica;
b) 450 (quatrocentas e cinquenta) horas de permanéncia no local de estdgio, num total
minimo de 5 horas/dia e maximo de 8 horas /dia, durante 3 (trés) meses;
c) Somente os estudantes trabalhadores poderdo solicitar a realizacdo do estagio, com a
carga hordria, num total minimo de 5 horas/dia.
d) 330 (trezentos e trinta) horas de trabalho auténomo (actividades de pesquisa,
elaboragao do projecto, dos relatérios de percurso e do relatério de estagio, encontros

com o orientador, etc.).

2 — Cada estagiario tera um Orientador, a designar pela Comissdo de Estagios, um Supervisor do

ISCEE e um Supervisor da Instituicdo de Acolhimento.

3 — O acompanhamento e orientacdo do estagidrio implicam reunides periddicas entre este e o

seu orientador e supervisor.



Art. 62
DA CARGA HORARIA E CONTEUDO PROGRAMATICO DO ESTAGIO
1 - A jornada de actividades do estagiario ndo deverd ultrapassar 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta ) horas semanais e deverd compatibilizar-se com o horario e necessidades da

Instituicdo de Acolhimento.

2 - O cumprimento da carga hordria estabelecida no Estdgio Obrigatério é condicdo

indispensavel para aprovacao.

Art. 72
DA ORIENTAGCAO DOS SEMINARIOS
(Seminarios: Planeamento, Coordenagao e Controlo)

O Planeamento, coordenacdo e controlo dos Seminarios cabe a Comissao de Estagio, cujas
atribuicdes consistem em:
1- Seminarios:

a) Definir o programa geral dos semindrios e colaborar com os érgdos de gestdo do

Instituto na sua execugao
b) Confirmar a lista dos alunos admitidos a frequéncia dos seminarios
c) Controlar a frequéncia dos seminarios, pela forma que ache mais conveniente, e

emitir documento comprovativo.

Art. 82
(Objectivos dos Semindrios)
1- Os semindrios tém como objectivo geral:
a) Incentivar os alunos a realizar trabalhos de investiga¢do, contribuindo para um nivel
elevado da Licenciatura Turismo e o aprimoramento da capacidade de interpretacao

e analise critica.

2- S3o objectivos especificos dos Seminarios:
a) Consolidar o processo de formagdo académica e os ensinos ministrados no Curso de

Turismo;



b) Propiciar ao aluno estabelecer comparagdo entre as diversas linhas de pensamento e
estabelecer elos entre as mais variadas correntes de pensamento;

c) Aprimorar o processo de pesquisa bibliografica, tomando os interessados mais ageis
na sintese de um assunto, tratado de forma dispar por diversos autores;

d) Trabalhar dados colhidos pelos mais diversos meios de recolha de informagdo, dando

a0s mesmos consisténcia e racionalidade.

Artigo 92
(Regime de inscricdo e frequéncia dos seminarios)
1- A inscrigao no estdagio curricular é permitida aos alunos que se encontrem matriculados

no 32 ano;

2- Os Seminarios sdao de frequéncia obrigatéria, sem prejuizo do disposto na lei. A

assiduidade sera controlada através de ficha de presenca;

3- O aluno terd obrigatoriamente de proceder a nova inscricdo no 22 semestre do 32 ano

lectivo seguinte se:

a) nao frequentar, pelo menos, 75% do tempo total dos Seminarios;

b) o relatério de estdgio ndo for entregue no prazo estipulado;

c) o Relatério de estdagio for reprovado;

d) A ndo inscricdo no estagio curricular pelos alunos que estejam em condi¢des de o

fazer, implica posterior solicitacdo de reingresso.

Art.10°
DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO
ESTAGIO
1 - A orientacdo dos Estagios cabe aos Coordenadores do Curso, podendo, em casos
excepcionais, ser atribuida a docentes de outros cursos, caso seja esse o entendimento da

Comissdo de Estagios.

A Comiss3do de Estagio compete:

| - Assistir aos alunos nas actividades pertinentes ao Estagio;
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Il - Oficializar, legitimar, promover e encaminhar os documentos que regulamentam o
Estagio Obrigatdrio para todos os agentes envolvidos, bem como zelar pela veracidade das
informacdes necessarias e obtidas;

[Il — Planificar as actividades do estagidrio de acordo com os objectivos especificos de cada
area e com as caracteristicas da Instituicdo de Acolhimento;

IV - Acompanhar e apoiar o Estagidrio ao longo de todo o processo de Estagio, nomeadamente
na fase de projecto, se for esse o caso;

V - Apoiar dos pontos de vista tedrico e metodoldgico a realizacdo do Relatdrio de Estagio;

VI - Participar do processo organizagao e gestao dos Estagios no que concerne aos contactos
com os supervisores, organizacdes e membros da comunidade que possam contribuir para
esse objectivo;

VIl - Zelar e resguardar, entre os agentes envolvidos, pela integridade do cumprimento do
Plano de Actividades do Estagiario, conforme objectivos propostos;

VIII - Convocar, sempre que necessario, reuniées com os agentes envolvidos;

IX - Elaborar o cronograma de actividades a serem desenvolvidas no decorrer dos periodos,
em conformidade ao calendario académico, visando promover encontros, palestras, cursos e
seminarios que objectivem ampliar a articulacdo entre os agentes envolvidos;

X - Reunir periodicamente com o estagidrio para orientacdo e reflexdao sobre as actividades a
serem desenvolvidas;

Xl - Cooperar com a Instituicao de Acolhimento na gestao e organiza¢ao do processo de Estagio;
Xll- Ser o elo integrador do curso de Turismo e Instituicdo de Acolhimento, mantendo
contactos com os Supervisores de Campo do aluno;

XIll - Promover a divulgacao das ofertas de estagio para os alunos;

XIV - Manter actualizado um arquivo, onde constem os dados de identificacdo dos
estagidrios bem como documentos legitimados;

XV - Zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel aos estagios;

XVl - Dirimir problemas oriundos da relagdo estagiario-Instituicio de Acolhimento
concedente inerentes ao Estagio.

XVII - Avaliar o trabalho realizado pelo estagiario.

2 - Ao Supervisor de campo do ISCEE compete:

| - Manter encontros periddicos com seus estagidrios para orientacao;
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Il — Elaborar os Planos de Estagio em conjunto com o aluno estagiario;

[l — Organizar junto a cada estagiario, o seu Plano de Actividades do Estagidrio e o
cronograma para sua realizacdo e o Relatdrio Final da Actividade de Estagio;

IV — Orientar, acompanhar e avaliar as actividades do estagidrio do inicio ao término do
Estagio;

V — A supervisdo e o acompanhamento das actividades dos estagidrios na Instituicdo de
Acolhimento, sendo que por més devera prestar 3 (trés) horas de orientacdo, em que 2
(duas) horas deverdo ser destinadas a duas visitas mensais a Instituicio de Acolhimento,
quando esta se situar num dos pdlos do ISCEE (Sdo Vicente e Santiago) e uma visita mensal,
quando a instituicdo de Acolhimento se situa fora dos pdlos; e 1 (uma) hora a orientacdo do
estagiario;

VI — 0 aluno que se encontra numa instituicdo de Acolhimento que se situa fora dos pélos do
ISCEE (S3o Vicente e Santiago) tem direito a 9 horas de acompanhamento.

VIl - Sugerir formas de actuacdo do orientando e analisd-las com a empresa ou organizacao
concedente, quando necessario;

VIl — Estabelecer sistemas de acompanhamento permanente com os supervisores da
Instituicdo de Acolhimento;

IX - Reunir-se com a Comissao de Estagio, quando esta julgar necessario;

X - Cuidar para que as datas estipuladas pela Coordenacdo do Estagio para entrega dos
relatdrios sejam cumpridas pelos seus orientandos;

Xl - Analisar a Ficha de Avaliacdo do Estagio preenchida pelo Supervisor de Campo da
Instituicdo de Acolhimento, que vira acrescida de relatério das actividades desenvolvidas
pelo aluno e avaliar o Relatdrio Final da Actividade de Estagio do orientando;

XIl — Avaliar o trabalho realizado pelo estagidrio;

XIIl — Participar na elaboracdo do Regulamento de Estagio Curricular;

XIV — Encaminhar a Comissdao de Estagio, ao final do estdgio, os relatdrios e demais
documentos relativos ao estagio desenvolvido pelos seus alunos;

XV - Zelar pelo cumprimento da legislacdo aplicavel aos estagios.

3 — Alnstituicdo de Acolhimento deverd observar as seguintes condicGes para o Estagio:

| - Celebrar um protocolo com o ISCEE e com o estagidrio, zelando pelo seu cumprimento;



I - Identificar um SUPERVISOR DE CAMPO para prestar a necessaria assisténcia ao estagiario,
limitando-se o atendimento em até 10 (dez) estagidrios simultaneamente;

[l - Definir, juntamente com a Coordenacdo do Estdgio, a politica de supervisao, garantindo
o acompanhamento e a discussao sistematica da experiéncia profissional;

IV - Zelar pela veracidade das informacgdes fornecidas nos documentos que regulamentam o
Estagio;

V - Oferecer instalacbes que tenham condi¢cdes de proporcionar ao aluno actividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

VI - Por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdao do estagio com
indicacdo resumida das actividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacio de
desempenho;

VIl - Considerar o estagidrio em sua individualidade, levando-o a integracdo na equipa,
respeitando-o como pessoa;

VIII - Aceitar o estagiario como discente e ndo como profissional.

4 - O Supervisor da Instituicdo de Acolhimento serd um Técnico Superior com perfil adequado
na area da especialidade do estagio.

Ao Supervisor compete:

| - Promover a integragdao dos estagidrios na Instituicdo de Acolhimento e nas actividades

profissionais relevantes para o estagio;

Il - Reunir com o supervisor do ISCEE sempre que se justifique;

lll - Avaliar o desempenho do estagidrio e emitir um parecer final sobre o desempenho do

estagidrio de acordo com os parametros definidos pela Comissdo de Estagios;

IV - Contribuir para a formagao do estagidrio, em particular, no que diz respeito ao campo

cientifico das Ciéncias da Educacdo e da Formacdo e as actividades desempenhadas pelos

profissionais na area;

V - Avaliar o trabalho realizado pelo estagiario.

5 - S3o responsabilidades do aluno estagidrio durante o estagio:
| - Conhecer este Regulamento, cumprindo e fazendo cumprir as normas;
Il - Comparecer ao local do estagio nos dias e horarios programados no Plano de Actividades

do Estagidrio, com assiduidade, pontualidade e zelo;
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[l — Conhecer e respeitar o regulamento interno da Instituicdo de Acolhimento;

IV - Frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador do Estagio e pelo supervisor do
ISCEE;

V - Cumprir o calendario divulgado pela Coordenagdo de Estagio para apresentacdo,
avaliacdo e aprovacdo dos documentos que regulamentam o Estdgio;

VI — Esforgar-se por concretizar os objectivos do Estégio;

VIl - Utilizar adequadamente os equipamentos e instrumentos que forem colocados ao seu
dispor para a realizagao das tarefas que lhe forem confiadas;

VIII - Entregar todos os documentos que |he forem solicitados durante todo o periodo de
estdgio;

IX — Respeitar os prazos exigidos para entrega dos documentos;

X — Possuir copias de todos os documentos entregues ao docente supervisor ou Comissao de
Estagio;

Xl - Desempenhar com rigor as funcoes e tarefas que lhe forem confiadas, contribuindo para

a boa imagem do ISCEE e da Instituicdo de Acolhimento;

XIl - Procurar manter a boa imagem da Universidade junto a empresa ou organizacao
concedente do estdgio, vivenciando a ética profissional, guardando sigilo sobre informacdes
reservadas relacionadas a experiéncia profissional e zelando por uma actuagdo séria e

responsavel.

6 - S3o Direitos do aluno estagiario durante o estagio:

| — Ser-lhe atribuido um local de estagio pela instituicao;

Il - Ser acompanhado por um docente do ISCEE;

[l — Que esse acompanhamento seja de, pelo menos, 3 (trés) horas mensais, distribuidas
entre visitas ao local de estagio e encontros com o docente orientador;

IV — Ser acompanhado por um supervisor da Instituicdo de Acolhimento;

V — Apresentar solicitacao e sugestao que contribuam para a melhoria do estagio;

VI - Poder recorrer da avaliacdo final do estagio.
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Art. 112
Do Acompanhamento do Estagidrio pelo Supervisor de Campo do ISCEE
1 — Ao Supervisor de campo do ISCEE compete visitar o estagiario no local de estagio duas (2)

vezes por més.

2 — Estas visitas deverdo ser marcadas numa folha de controlo, fornecida pela Comissdo de
Estagios, e deverdo ser assinadas pelo Supervisor de campo do ISCEE, pelo aluno estagiario e

pelo Supervisor da Instituicdo de Acolhimento.

3 — As despesas com os transportes, alojamento e ajudas de custo do Supervisor de campo do
ISCEE, relativas a uma visita mensal fora dos pdlos do | ISCEE (Sdo Vicente e Santiago), serao
suportadas pelo ISCEE , serdo suportadas pelo ISCEE, de acordo com as normas vigentes na

institui¢ao.

Art. 12°
Do Conteudo Programatico do Estagio

1 - As areas onde poderdo ser desenvolvidos os Estagios e as respectivas actividades a

desenvolver encontram-se abaixo indicadas:

| - Meios de hospedagem: Hotéis, Resorts, Residenciais, Hotéis-Apartamentos, Pensdes,
Pousadas da Juventude, Pousadas, Aldeamento Turistico e Hotéis Rurais.

Actividades: Operagdo, organiza¢cdo, gestdo, assessoria, consultoria e planeamento de
accles relacionadas aos meios de hospedagens, tais como planeamento e controlo de
reservas de apartamentos, eventos, alimentos e bebidas, recep¢ao de héspedes, elaboragao
de sistemas de informacdes, e divulgacdo do produto, seleccdo de sistemas de controlos de
reservas e vendas, treino para equipas, inovagdes na prestacdo de servicos, estudos de
viabilidade de novos empreendimentos, participacdo de programas de qualidade do

produto.

Il - Empresas de alimentos e bebidas: Restaurantes, Bares, Cervejarias, Catering e Cafés e

demais prestadores de servicos de alimentos e bebidas.
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Actividades: Operagdo, organizagdo, gestdo, assessoria, consultoria e planeamento de
acgdes relacionadas a alimentos e bebidas, tais como composi¢ao de pregos, elaboragao de
cardapios, seleccdo de sistemas de informacdo e divulgacdo do produto, seleccdo de
sistemas de controle de vendas, stocks, treino de equipa e inova¢des na prestacao de

servicos na drea de gastronomia.

lll - Empresas Prestadoras de Servigos de Agenciamento: Agéncias de Turismo (Agéncias de
Viagens, Agéncias de Viagens e Turismo), Operadoras, Empresas de Representacdes de
servigos turisticos em geral.

Actividades: Operacdo, organizacdo, gestdo, consultoria e planeamento de acc¢des ligadas
aos servicos de agenciamento de viagens, tais como planeamento e formatacdo de novos
produtos, elaboracdo de roteiros, atendimento aos passageiros, assessoria aos passageiros
na escolha de destino e servigos, seleccao de prestadores de servicos, selec¢ao de sistema
de informacgdes, controlo de vendas, assessoria na elaboracdo do plano de Marketing da
Agéncia, estudos de viabilidade para abertura de novas Agéncias de Turismo e criacdo de

novos produtos.

IV - Empresas de Transporte Aéreo e de Superficie: Companhias Aéreas, Empresas de
Transporte de Passageiros, Empresas de aluguer, Empresa de Transporte Maritimo ou
representantes das mesmas.

Actividades: Operacdo, organizacdo, gestdo, consultoria e planeamento de accdes ligadas
aos servicos de transportes, seleccao de prestadores de servigos, seleccao de sistema de
informacgdes, controle, reservas e vendas, assessoria na elaboracdo do plano de Marketing
da empresa, estudos de viabilidade para prestacdio de novos servigos, treino,
estabelecimento e procedimentos e controles de qualidade, atendimento aos passageiros,
informacgdes sobre servicos e actuacao relacionada com prestacao de servigos de transporte.
No sector aéreo, enquanto estagiario, podera iniciar pelo sector de reservas, porém com

possibilidades de um plano de carreira passando para outras funcdes e actividades.

V - Eventos: Empresas organizadoras de eventos, Centro de convengdes, Centro de

exposicoes e feiras comerciais e industriais, Espacos de eventos em meios de hospedagens e
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centros culturais e em empresas que embora ndo sejam directamente de eventos, mas que
possuem um departamento de eventos.

Actividades: Planeamento e organizacdo de eventos, assessoria em eventos, projectos para
captacao de eventos, operacdao de eventos, criagdo de novos eventos, selec¢dao de
prestadores de servicos da area de eventos, divulgacdo dos eventos trabalhados, estudos de

viabilidade para eventos.

VI - Animagao e Lazer: Empresas de recreacdo e animacdo, Centros Culturais, Casas de
espectaculos e shows, Parques de Diversdes, Clubes, dentre outros.

Actividades: Operacdo, organizacdo, gestdo, assessoria, consultoria e planeamento de
accOes ligadas a drea de animacado e lazer, seleccdo de espagos proprios para as actividades
de animacdo e lazer planeadas, treino para equipa, inova¢cdes na prestacdo de servicos,
monitoria de animag¢do em meios de hospedagem, especialmente acampamentos e hotéis

de lazer.

VII - Orgios Publicos do Sector de Turismo: Ministério do Turismo, Delegacdes ou empresas
Municipais de Turismo, Delegacdo-geral de Turismo, Cabo Verde Investimentos e SDTIBM
(Sociedade de Desenvolvimento Turistico das ilhas da Boavista e Maio).

Actividades: Planeamento e organizacdao do Turismo, elaboracdo de planos, programas e
projectos de Turismo, andlise de estudos de viabilidade para implantagdo de novos
empreendimentos, analise de pareceres técnicos de projectos turisticos, actuar em centros
de documentacao e informagdes turisticas, actuar na elaborag¢ao de politicas publicas para
Turismo, actuar no fomento de programas para o desenvolvimento turistico, estudar
metodologia prépria para elaboracdao de inventario turistico, actuar na divulgacdao do

turismo nacional junto ao mercado interno e externo e regional.

VIl - Empresas de Assessoria e Consultoria de Turismo:

Actividades: Actuar em consultoria e assessoria na area de Planeamento e organizacdo do
Turismo, elaboracdo de planos, programas e projectos de Turismo, andlise de estudos de
viabilidade para implantacdo de novos empreendimentos turisticos, orientacdo para
projectos de captacdo de investimentos para empreendimento turisticos novos ou para

manutencdo, reformas, modernizacgao.
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IX - Organizagdbes de informagao, documentacdo, estudos e pesquisas de turismo:
Associa¢cdes Comerciais de Barlavento e Sotavento, INE, Observatério do Turismo, entre
outros.

Actividades: Actuar em centros de estudos e pesquisas sobre turismo, pesquisando o sector

e divulgando dados especificos do sector.

X - Magistério:
Actuar como assistente ou monitores de docentes em aulas-laboratérios em cursos de

graduacdo, ministrar aulas em cursos livres e cursos técnicos profissionalizantes.

XI - Imprensa Especializada: Revista “Fragata”, Empresas produtoras dos guias turisticos,
Cadernos especializados de turismo e periddicos informativos voltados para o Turismo.

Actividades: Redaccdo, pesquisa e divulgacdo de produtos e destinos turisticos.

XIl - Parques Naturais e Areas de conservagio:
Actividades: Planeamento de actividades de recreacdo, assessoria na abertura de trilhas,
assessoria na visitacdo das areas, divulgacdo da area, reservas e acompanhamento de visitas

guiadas, formacdo de monitores.

Xlll - ONGs (Organizagbes nao-governamentais): Organizacdes que, embora ndo sejam
directamente ligadas ao turismo, tratam de assuntos ligados indirectamente ao Turismo,

principalmente na area de preservagao ambiental.

2 — O estagio poderd ser realizado em outras areas, empresas e demais equipamentos

omissos neste regulamento, desde que avaliados e deliberados pela Comissao de Estagio.

3 - A escolha da area de actuacdo estara condicionada a disponibilidade das Instituicbes de

Acolhimento.

4 — Os alunos poderdao manifestar o seu interesse por uma drea, estando contudo a

afectacdo dependente das vagas disponiveis e média do curso, até ao momento.
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5 — As actividades de estdgio poderao ser, independentemente da area de estagio:

a) Planeamento, administracdo, organizacdo, supervisdo ou operacionalizacdo de

servigos turisticos ou de actividades ligadas ao lazer, eventos, recreagdo, entre

outras;

b) Elaboragdao de projectos e estudos de planeamento de diversos tipos, de acordo

com a actividade da Instituicdo de Acolhimento;

c) Organizacdo e exploracdo de empreendimentos privados e publicos;

d) Elaboragcdo e desenvolvimento de pesquisa e estudos técnico-cientificos

relacionados ao fendmeno turistico, desde que acompanhado por uma instituicdo

solicitante ou de pesquisa;

e) Estabelecimento e aplicacdo de estratégias de marketing para produtos turisticos;

f) Assessoria e consultoria para assuntos ligados directa ou indirectamente ao

turismo.

6 - Os alunos que trabalham em empresas ligadas ao sector poderdo ter suas horas de

trabalho validadas desde que apresentem a Comissdao de Estagios uma declaracdo da

empresa especificando a carga hordria trabalhada e as fung¢des desenvolvidas. Cabe

docente supervisor avaliar a documentacdo e as informacgées nela contidas.

7 - O estagiario podera ver interrompido o estagio:
| - a qualquer momento, no interesse da Instituicao de Acolhimento;

Il - a qualquer momento, a pedido do Estagiario;

lll - em decorréncia do ndo cumprimento do Termo de Compromisso de Estagio e do

Plano de Actividades do Estagiario;

IV - pela interrupgao do curso, por anulagdo, suspensao e desisténcia.
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DA EXECUCAO DO RELATORIO DE ESTAGIO
Artigo 132
(Escolha do tema)
1- Os trabalhos devem incidir sobre uma questdao ou topico claramente definidos, bem
delimitados e enquadrados nas matérias que constituem o cerne do curso que se

pretende concluir.

2- Os temas demasiado abrangentes (trabalhos panoramicos) ndo devem ser objecto de

aceitacao.

Artigo 142
(Regras para a escolha do Tema)

1- A execugdo de um bom trabalho pressupde que o mesmo seja construido em redor
de um argumento, devendo apresentar uma perspectiva especifica sobre um assunto
ou fornecendo uma resposta clara a uma questdo particular. O trabalho deve,
portanto, incidir sobre uma questdo ou tdpico claramente definido e enquadravel no

ambito das matérias que constituem o cerne do curso que se pretende concluir.

Artigo 152
(Definigao do Plano de Trabalho do Relatério do Estagio)
O sucesso de qualquer trabalho depende em grande parte do modo como o mesmo é
preparado. Também no RE uma adequada definicdao do plano constitui um elemento chave
para a sua execucao. A definicdo do plano de trabalho pressupde as seguintes fases:
a) Definicdo da area de trabalho, ou seja, do tema que se pretende estudar;
b) Revisdo bibliografica, a qual permite tomar conhecimento de estudos anteriores e formar
ideias sobre assuntos mais concretos a estudar;
c) Delimitacdo do tema. Em muitos trabalhos, é importante que seja definido um subtitulo
gue permita especificar o tema em anilise;
d) Pesquisa e tratamento de dados secundarios;
e) Criacdo e tratamento de dados primarios, através de inquéritos, entrevistas ou outros
meios de recolha;

f) Redaccao do relatdrio;
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g) Revisdo global do relatério.

N

1-

2 —

3-

Artigo 162
NORMAS GERAIS DE APRESENTAGCAO

- Deve-se usar folha branca em papel no formato A4 (21 x 29,7 cm);

- O tipo de letra deve ser de tamanho médio (Arial ou Times New Roman), evitando tipo
inclinado e de fantasia. Para o texto usar fonte de tamanho 12, para os titulos fonte de

tamanho 14 e para as notas de rodapé tamanho 8.

- A folha deve apresentar margens: superior e a esquerda, de 3 cm, e inferior e a direita,

de 2 cm.

- A numeracgdo das paginas pode aparecer no canto inferior direito ou centro da pagina,

duas linhas acima da primeira linha de texto, ou seja, a 1cm da borda.

- O espagcamento entre linhas e entre paragrafos deve ser 1,5 cm.

- As transcrigOes (citacOes directas de autor) de mais de trés linhas aparecem recuadas

em 4 cm, a partir da margem esquerda e com espagamento simples entre linhas.

Artigo 172
Avaliacao e Relatdrio de Estagio
A classificagcdao no estagio é da responsabilidade do supervisor do ISCEE e da Instituicdo de
Acolhimento e do Coordenador de Curso e sera expressa em valor inteiro na escala de 0 a

20 valores. Considera-se aprovado o estudante cuja classificagdo ndo seja inferior a 10.

Para atribuicdo da nota final do estagio devem ser consideradas as seguintes ponderacgdes:
a) 30% da nota final é atribuida pelo supervisor da Instituicdo de acolhimento;

b) 70% da nota final é atribuida pelo Supervisor e pelo Coordenador do ISCEE.

Para a avaliacdo final no estagio dever-se-do ponderar as seguintes informacdes:
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a) Relatodrio de Estagio;
b) Assiduidade nas reuniGes com o supervisor e cumprimento dos critérios de avaliagao
estipulados pela Comissdo de estagios;

c) Parecer da Instituicdo de Acolhimento.

3 — A frequéncia minima exigida para aprovac¢do das actividades de Estagio Supervisionado do

Curso de Turismo é de 75% da carga horaria estipulada.
4 - O Relatdrio de Estagio é um trabalho individual, original, de caracter académico e cientifico,
devidamente orientado, que visa comprovar os conhecimentos adquiridos, quer durante a

realizacdo do Estdgio, quer durante a frequéncia do Curso.

5 - O texto do Relatdrio de Estagio nao devera exceder as 20 a 30 pdginas, excluindo eventuais

anexos. A sua redaccao deverd obedecer as normas do ISCEE.

6 - Serdo critérios principais de avaliacdo do Relatério de Estégio:
a) articulacdo entre o quadro tedrico-conceptual adoptado, as metodologias utilizadas e a
actividade da Instituicao de Acolhimento;
b) dominio dos instrumentos tedricos e metodoldgicos;

c) clareza e coeréncia na argumentacgao.

7 — Devera ser entregue a Instituicao de Acolhimento, apds a avaliagao, uma cdpia do Relatério

de Estagio, na sua versao corrigida.

Art. 182
Entrega do Relatério de Estagio

1 — Deve ser entregue na data estipulada pela Comissdo de Estagios.

2 — Documentos a serem entregues:
a) 3 exemplares impressos do relatdrio final de estagio;
b) Uma versao digital do relatdrio final de estagio em formato pdf;

c) Parecer dos supervisores.
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Art. 192
Composicao do Juri de Avaliagao do Relatério de Estagio
1— O Jdri de avaliacdo do Relatdrio de Estagio sera composto pelo Coordenador da licenciatura,

docente supervisor do ISCEE e Supervisor da instituicao de acolhimento.

2 — Em reunido, o Juri que atribuird a Nota Final de Estagio, expressa em valor inteiro de 0 a 20

valores.

3 — A nota serd depois afixada oportunamente.

Art. 202
Pagamento das Actividades relacionadas com a Avalia¢cao do Relatoério de Estagio
1 — Para além das sete (3) horas mensais de acompanhamento do aluno, o Supervisor do ISCEE

recebera o pagamento de quatro (2,5) horas lectivas referentes a avaliacdo do R.E.

2 — Nos casos em que o Supervisor da Instituicao de Acolhimento tiver que se deslocar de ilha
para participar da reunido do Juri de Avaliacdo, as suas despesas relativas a deslocacdo,

alojamento e alimentacao ficardao a cargo do ISCEE.

DO TRABALHO DE FIM DE CURSO (TFC)

Art. 21°
1. De acordo com os planos de estudos aprovados e em vigor, o oitavo semestre da
licenciatura em Turismo corresponde a Frequéncia de Seminarios e apresentacao de um

Trabalho de Fim de Curso (TFC).

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 222
(Trabalho de Fim de Curso — Generalidades)
1. O desenvolvimento do Trabalho:

a) O TFC é obrigatério.
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b) S6 podem ser aceites os estudantes que tenham a sua situagdo regularizada na
instituicdo; que tenham tido aproveitamento nas respectivas disciplinas que compdem o
curso.

c) Cada aluno devera ser acompanhado por um Orientador.

2. Sao pré-requisitos a defesa do TFC:

a) Acompanhamento continuo do Orientador, controlado pelo preenchimento de
fichas de atendimentos assinadas pelo aluno e pelo orientador.

b) Assisténcia do Co-Orientador (quando solicitado e mediante requerimento

devidamente fundamentado e enderegado a Coordenagao do Curso e Pedagdgica).

3. Para efeito de avaliacdo o TFC estd submetido a avaliacdo por uma mesa de Juri, composta
por docentes do ISCEE ou convidados pela instituicao, ou ainda por especialistas do tema em

discussao, conhecedores da realidade cabo-verdiana.

Art. 232
(Objectivos do TFC e Seminarios)
1. O TFC tem como objectivo geral:
a) Permitir aos alunos demonstrar a sua capacidade para dissertar sobre um
determinado tema da sua area, num trabalho de extensdo média.

b) O exercicio reflexivo sobre os temas tratados durante a formagdo académica.

2. Os semindrios tém como objectivo geral:
a) Incentivar os alunos a realizar trabalhos de investigagdo, o que se reflectird
positivamente sobre a postura no curso desde o inicio e na sua vida futura de

licenciado.

3. E objectivo geral tanto do TFC quanto dos seminarios:
b) Contribuir para um nivel elevado da Licenciatura em Turismo

c) O aprimoramento da capacidade de interpretagdo e critica.

4. S3o objectivos especificos do TFC e dos Seminarios:
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Consolidar o processo de formacao académica e os ensinos ministrados no Curso

em Turismo.

b) Propiciar ao aluno estabelecer comparagdo entre as diversas linhas de

pensamento e estabelecer elos entre as mais variadas correntes de pensamento.

Aprimorar o processo de pesquisa bibliografica.

d) Trabalhar dados colhidos pelos mais diversos meios de informagdo, dando aos

mesmos consisténcia e racionalidade.

Art. 242

(Planeamento, coordenagao e controlo)

1. O Planeamento, coordenacdo e controlo dos Seminarios e dos Trabalhos de fim de curso

cabe a Coordenacao do curso, adiante designado por CC, designado pelo Conselho Cientifico,

cujas atribuicbes consistem em:

1. Seminarios

d)

Definir o programa geral dos seminarios e colaborar com os 6érgdos de gestdo do
Instituto na sua execuc¢ao;

Confirmar a lista dos alunos admitidos a frequéncia dos semindrios;

Controlar a frequéncia dos seminarios, pela forma que ache mais conveniente, e

emitir documento comprovativo.

2. Trabalhos de Fim de Curso

a)

b)

Receber das areas cientificas os projectos de trabalho aprovados bem como o nome
do professor orientador, ou a informacdo da dispensa de orientador por parte do
aluno;

Caso o tema e/ou o indice sejam rejeitados pela area cientifica e o aluno insista no
seu envio para o CC o mesmo devera ser enviado com a indicacdo de rejeicao
devidamente fundamentada;

Elaborar e afixar lista referente aos projectos aprovados, a qual devera incluir, além
da identificacdo do aluno, o tema, a data de apresentacao do projecto e a indicacao
do professor orientador, quando exista. No caso de projectos nao aceites, a decisdo é
comunicada a cada aluno, por escrito, sendo informados das razées que justificaram

a decisdo;
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d) Receber do aluno os trabalhos acompanhados de parecer do professor orientador
com a apreciacdo do trabalho donde conste a sua aprovacdo ou rejeicao
devidamente fundamentados;

e) Receber do aluno, nos casos dos trabalhos em que o aluno dispensou o professor
orientador, os trabalhos acompanhados de parecer da area cientifica com a
apreciacao do trabalho donde conste a sua aprovacao ou rejeicdo devidamente
fundamentados;

f) Vigiar o cumprimento dos prazos e das normas;

g) Nomear o juri;

h) Proceder em conformidade com as deliberagdes do juri;

i) Decidir sobre as questdes que possam surgir no decorrer do processo, sendo a

entidade para o qual o aluno pode recorrer.

Art. 252
(Frequéncia dos seminarios)
1. Os Semindrios sdao de frequéncia obrigatéria, sem prejuizo do disposto na lei. A

assiduidade serd controlada através de ficha de presenca.

2. O aluno terd obrigatoriamente de proceder a nova inscricao no 82 semestre no ano
lectivo seguinte se:
a) nado frequentar, pelo menos, 75% do tempo total dos Seminarios;
b) o Trabalho de Fim de Curso ndo for entregue nos 12 meses seguintes ao inicio
do 82 semestre;
c) o Trabalho de Fim de Curso for reprovado;
d) A ndo inscricdo no 82 semestre pelos alunos que estejam em condigdes de a

fazer, implica posterior solicitacao de reingresso.

DA ORIENTACAO DOS TRABALHOS DE FIM DE CURSO
Art. 262
(Objectivos especificos)

1. S3o objectivos especificos da Orienta¢do ao Trabalho de Fim de Curso (OTFC):
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a) Discutir com o aluno a formulacdo e execucdo do projecto de pesquisa a ser
desenvolvido;

b) Fornecer elementos para o desenvolvimento do espirito critico do aluno,
subsidiando o processo de formacao profissional;

c) Propiciar informacdes sobre o processo de elaboracdo do TFC, indicando
bibliografia basica e procedimentos de pesquisa;

d) Acompanhar o processo de elaboracdo do TFC junto ao aluno.

Art. 272
(Responsabilidades das Areas Cientificas)
Cabe as dreas cientificas a responsabilidade de apoiar e orientar os alunos na realizacdo dos
trabalhos fim de curso, nomeadamente:
a) Ajudar o aluno a escolher o tema, caso este ndo o faga por sua iniciativa, através da
forma que julgue mais apropriada;
b) Ajudar o aluno na escolha do orientador, quando para tal for solicitado, e proceder a
respectiva aprovagao;
C) Apreciar os projectos de trabalho e emitir parecer sobre os mesmos, enviando-os
para o CC, conjuntamente com o nome do professor orientador, ou a informacao da

dispensa de orientador por parte do aluno.

Art. 282
(Sobre o Professor Orientador)

1. Os professores orientadores deverdao ser docentes do ISCEE. Excepcionalmente
poderd ser autorizada a orientacdo por docente oriundo de outras instituicdes de
ensino, pesquisa ou empresa afim ao curso do aluno, com formacgao equivalente a
grau de mestre ou especialista, desde que seja elaborado um pedido por escrito pelo
aluno, devidamente fundamentado, dirigido a Coordenac¢ao do Curso e Pedagégica,

para aprovacao.

2. O Orientador serd escolhido em comum acordo entre o aluno e a Coordenagdo do

Curso, dentre os professores disponiveis no ISCEE para orientacdo de TFC.
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10.

Na orientacdo dos Trabalhos de Fim de Curso, observar-se-a um maximo de 4
(quatro) TFC por professor orientador. Situacdes que excedem este limite ficam
sujeitas a autorizacdo da Coordenacdo do Curso e Pedagdgica, mediante

requerimento, devidamente fundamentado.

O Professor Orientador poderd desligar-se dos encargos da orientagao por iniciativa
prépria, mediante requerimento a Coordenacao do Curso e Pedagdgica, desde que,

em tempo habil de 30 (trinta dias) para substituicdo do mesmo.

O trabalho do Professor Orientador e Co-Orientador serd remunerado, mediante a

Tabela Salarial em vigor no ISCEE, quando o TFC for defendido e aprovado.

Em casos em que o TFC ndo seja apresentado para avaliacdo e defendido, por
motivos alheios a responsabilidade do docente orientador, este deverd ser
remunerado mediante comprova¢ao do acompanhamento realizado ao aluno pelo

docente.

A solicitacdo de prorrogacdao de prazo para entrega do TFC e da apresentacdo de
Defesa Final, é responsabilidade do Professor Orientador requere-la a Coordenacgao
do Curso, com justificativa comprovada, podendo o pedido ser deferido ou

indeferido, sendo que neste ultimo, com a devida fundamentac¢ao da Coordenacao.

A solicitacdo de prorrogacao devera acontecer trinta (30) dias antes do prazo regular

previsto para a entrega dos TFC.

Esta previsto um acompanhamento das actividades do processo de orientagdo, onde
cada orientador devera ter pelo menos 02 (dois) encontros mensais, de pelo menos
02 horas (duas), com o aluno. O orientador devera registar o atendimento ao aluno

numa ficha, que sera assinada pelo mesmo e pelo aluno.

O professor orientador podera recusar-se a continuar como tal caso o aluno nao

cumpra com todas as suas obrigacdes ou aparegca com o TFC ja pronto, sem
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conhecimento do professor até 30 (trinta dias) antes do prazo legal para entrega do

TFC.

Art. 29°

(Competéncias do Professor Orientador e Co-Orientador)

1. Compete ao Professor Orientador:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Proporcionar ao aluno o acompanhamento e orientacdao na elaboragao do TFC,
permitindo a pesquisa e a sistematizacdo do conhecimento adquirido no decorrer do
curso e garantindo a abordagem cientifica de temas relacionados a pratica
profissional.

Apreciar, numa primeira fase, o projecto de trabalho de fim de curso apresentado
pelo aluno, e sugerir alteragdes caso se mostre necessario;

Formular com o aluno, o problema a ser investigado como objecto do TFC;

Orientar o aluno com relagdo a drea de conhecimento, metodologia de pesquisa e
sistematica de apresentacdo do trabalho;

Orientar o aluno acompanhando-o na escolha e selec¢do do tema de estudo e
planeamento a partir da proposta de Trabalho;

Analisar e avaliar as etapas produzidas, apresentando sugestdes de bibliografias,
fontes de consulta, leituras ou estudos ou complementares, contribuindo na procura
de solucdes de problemas surgidos no decorrer dos trabalhos;

Propiciar ao aluno orientacdao referente a metodologia cientifica e técnicas de
apresentacdo do trabalho cientifico;

Supervisionar a utilizacdo da bibliografia e das fontes;

Informar o aluno sobre o cumprimento das normas, procedimentos e critérios de
avaliacdo do TFC;

Acompanhar o desempenho do trabalho e do aluno durante todo o periodo de
realizacdo da monografia;

Observar a coeréncia do texto com relacdo ao tema desenvolvido, bem como, na
medida do possivel, observar se o trabalho ndo é plagio de trabalhos ja apresentados

ou cépia de trabalhos da Internet;
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I) Indicar ao aluno, se necessario, a colaboragdo de um especialista, sob
responsabilidade do aluno, para a revisdo do texto no que toca a sintaxe, morfologia,
ortografia e acentuacdo ortografica;

m) Participar na mesa de avaliagdo do TFC, enquanto vogal e orientador do TFC;

n) Conduzir a revisdo do Trabalho Final recomendado pelos examinadores;

0) Participar de reunides com a Coordenagdo do Curso, sempre que convocado;

p) Emitir parecer final que acompanhara o trabalho aquando do envio ao CC.

2. A Coordenagao do Curso poderd autorizar a troca de orientador quando solicitada e
devidamente justificada pelo aluno ou professor orientador. Cabe, também a Coordenacao
do Curso providenciar, de comum acordo com o aluno, a substituicdo do orientador nos
casos de impedimento definitivo e justificado.
3. Compete ao Co-orientador:

a) Assessorar o aluno, fornecendo-lhe subsidios para a tomada de decisdes;

b) Colaborar com o aluno no tocante aos métodos e técnicas de elaboragdo do TFC;

¢) Manter estreita vinculagdo com o orientador, fornecendo-lhe elementos para

analise e avaliacdo das etapas do TFC.

Art. 302
(Competéncias/Incumbéncias do Aluno)

Compete ao Aluno:

a) Consolidar o TFC, definindo o tema e a problematica, em conjunto com o professor
orientador;

b) Elaborar o Pré-projecto;

c) Escolher o Professor Orientador, cuja autorizacdo para orientacdo sera dada pela
Coordenacao do 92 semestre;

d) Elaborar e cumprir o plano de trabalho, criado em conjunto com o professor
orientador, para o desenvolvimento do TFC;

e) Verificar e cumprir o horério de orientacdo;

f) Concretizar o Trabalho Final;

f) Conhecer e cumprir as determinag¢des do Regulamento de Orientacdo do TFC;
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g) Redigir e apresentar o TFC dentro dos critérios estabelecidos no presente
Regulamento em vigor no ISCEE;

h) Rubricar a folha individual da Ficha de Controlo de Orienta¢do por ocasido das
sessOes de orientagao;

i) Entregar a Coordenacdo do Curso o trabalho concluido, em 03 (trés) vias, vedando-
se quaisquer reformulagdes posteriores, excepto anexac¢ao de errata;

j) Aquando da entrega do TFC, o aluno devera entregar uma declaracdo por si
assinada, em que assegura que o TFC resultou de uma elaboracao prépria e ndo resultou no
todo ou em parte de plagio;

k) O aluno deverd fazer uma exposicdo e defesa oral do trabalho, e responder as
eventuais perguntas e esclarecimentos solicitados pelo Juri de Avaliagao do TFC;

I) Recorrer, quando necessario ou sugerido pelo professor orientador, a um
profissional especialista para a revisdao do TFC no que se refere a sintaxe, morfologia,

ortografia e acentuacdo ortografica.

DA EXECUCAO DO TRABALHO
PROJECTO E TRABALHO DE FIM DE CURSO

Art. 312
(Escolha do tema)
1. Os trabalhos devem incidir sobre uma questdo ou tdépico claramente definidos, bem
delimitados e enquadrados nas matérias que constituem o cerne do curso que se

pretende concluir.

2. Os temas demasiado abrangentes (trabalhos panoramicos) ndo devem ser objecto de

aceitagao.

Art. 322
(Regras para a escolha do Tema)
1. A execucdo de um bom trabalho pressupde que o mesmo seja construido em redor de
um argumento, devendo apresentar uma perspectiva especifica sobre um assunto ou

fornecendo uma resposta clara a uma questdo particular. O trabalho deve, portanto,
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incidir sobre uma questdo ou tdpico claramente definido e enquadravel no ambito das

matérias que constituem o cerne do curso que se pretende concluir.

2. Um trabalho que se afaste deste principio ndo deve ser aceite. Por outro lado, um tema
demasiado abrangente, num trabalho de extensdo relativamente reduzida, corre o risco
de se tornar pouco profundo e, por consequéncia, de reduzido interesse para quem o
faz e, sobretudo, para quem o Ié.

3. A escolha do tema deve corresponder a interesses proprios e deve tomar em

consideracgdo se as fontes a que se pretende recorrer sdo acessiveis e manuseaveis.

Art. 332
(Projecto de trabalho)

1. O projecto de trabalho deve ser apresentado de acordo com as regras definidas neste
regulamento, nos prazos definidos e em dois exemplares, um dos quais serd devolvido
ao aluno com o resultado da apreciagao efectuada.

2. O projecto de trabalho, que ndo deverd exceder 6 paginas, incluird obrigatoriamente os
seguintes aspectos:

b)  Apresentagdo e justificacdo do tema

c)  Objectivo e Objecto do estudo

d) Metodologia

e) Enquadramento Tedrico

f) Cronograma

g)  Utilidade do trabalho para as comunidades académica e profissional

h)  Referéncias bibliograficas.

3. Nao sao aceites trabalhos de alunos que ndao tenham apresentado apreciacao prévia do

projecto de trabalho.

Art. 342
(Apresentacdo do projecto)
O Projecto de Trabalho:

- deve ser apresentado com capa e encadernado;
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- terd no maximo 6 paginas (ndo se incluindo neste nimero a capa) e deverd, naquilo que se
Ihe aplicar, seguir as recomendag¢des deste Regulamento;

- o titulo do Trabalho pode ser objecto de ajustamento, mesmo depois de aceite o Projecto
pelo orientador, desde que o mesmo ndo traduza uma altera¢do do problema ou do tépico

proposto para estudo ou investigacao.

Art. 352
(TFC - Tipos)
1. A importancia e utilidade de qualquer Trabalho de Fim de Curso, quer em termos
pessoais, quer em termos da comunidade académica e profissional, depende em larga
medida do rigor técnico e cientifico que for seguido na sua execucdo e da susceptibilidade
do mesmo poder contribuir para o avango do conhecimento ou da confirmagdo da validade

dos procedimentos e dos métodos utilizados.

2. Os trabalhos podem assumir diferentes tipos, conforme os objectivos e motiva¢cbes de
cada autor. No entanto, no ambito em que se inserem os Trabalhos de Fim de Curso, deve
ser dada preferéncia a um trabalho monografico, o qual incide sobre temas muito concretos

e de ambito muito restrito.

Art. 362
(Defini¢ao do Plano de Trabalho)

O sucesso de qualquer trabalho depende em grande parte do modo como o mesmo é
preparado. Também nos Trabalhos de Fim de Curso uma adequada definicdo do plano
constitui um elemento chave para a sua execucdo. A definicdo do plano de trabalho
pressupde as seguintes fases:

a) Definicdo da area de trabalho, ou seja, do tema que se pretende estudar;

b) Revisdo bibliografica, a qual permite tomar conhecimento de estudos anteriores e

formar ideias sobre assuntos mais concretos a estudar;

c) Delimitacdo do tema. Em muitos trabalhos, é importante que seja definido um

subtitulo que permita especificar o tema em andlise;

d) Pesquisa e tratamento de dados secundarios;
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e) Criacdo e tratamento de dados primdrios, através de inquéritos, entrevistas ou
outros meios de recolha;
f) Redaccdo do trabalho;

g) Revisdo global do trabalho.

Art. 372
(Estrutura do TFC: elementos internos)

1.0 Trabalho de Fim de Curso (TFC), embora sujeito a especificidade de cada TFC, deve ser
estruturado da seguinte forma:

a) Capa e frontispicio, segundo modelo anexo (Anexo 3)

b) Dedicatéria (facultativa)

c) Agradecimentos

d) Resumo analitico/ abstract

e) Indice

f) Glossario de termos e abreviaturas

g) Lista de quadros, figuras e outras ilustracdes

h) Introducdo

i) Metodologia

j) Engquadramento Tedrico

k) Desenvolvimento

I) Analise e discussdo dos dados

m) Conclusdo e recomendagdes

n) Referéncias Bibliograficas

o) Anexos/Apéndice

2.A parte Pré-Textual é composta por:
a. Capa;
b. Folha de Rosto ou frontispicio;
c. Dedicatoria;
d. Agradecimentos;
e. Resumo/Abstract;

f. indice;
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g. Lista de siglas e abreviaturas;

h. Lista de quadros, figuras e outras ilustragdes.

3.A parte Textual é composta por:
a. Introducao;
b. Corpo;

c. Conclusao.

4. A parte Pos-textual deve conter:
a. Referéncias bibliograéficas;
b. Apéndices (informacdo suplementar elaborada pelo autor)
c. Anexos (fontes externas)

d. indices (facultativos)

5. Na redaccdo do TFC devem ser observadas, sempre que aplicavel, as recomendacgdes
constantes deste regulamento, nomeadamente no que respeita ao texto que deve ser

dividido em capitulos e seccGes e a clareza, objectividade, consisténcia e rigor da escrita.

Art. 382
(Extensdo)
Embora a extensdo possa variar em funcao do tipo de trabalho e do estilo de cada autor,
recorda-se que a simplicidade e o poder de sintese sdo aspectos relevantes na expressao
escrita. Como elemento de referéncia, considera-se que o trabalho devera ter entre 30 a 40
paginas, ndo considerando neste nimero a capa e contracapa, agradecimentos, dedicatdria,
o indice, os apéndices, os anexos e as referéncias bibliograficas, entre outros elementos pré

e pos textuais.

Art. 392
(Grafismo)
1.Tipo de Letra — Aconselha-se, pela facilidade de leitura, o Times New Roman no tamanho

12 ou o Arial no tamanho 11.
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2. Espagamento entre linhas — 1,5.

3. Margens — superior — 4 cm; Inferior — 3 cm; Lateral esquerda — 3 cm e Lateral direita — 3

cm.

Art. 402
(Graficos, Quadros, Figuras)

1. S3o elementos de complemento/fundamentacdo do texto escrito. A sua elaboragdo deve
ser cuidada e os dados representados de facil leitura e entendimento. Devem evitar-se cores
fortes.

2. A numeracdo deve ser independente por tipologia, ex: Quadro |, Grafico V, Figura 3, sendo
que nos Quadros e nos Graficos a numeragao é representada no topo e nas Figuras em
baixo.

3. Relativamente aos Quadros e aos Graficos os titulos sdo colocados por debaixo da

numeracao e nas Figuras a frente.

Art. 412
(Formulas matematicas)
As férmulas matematicas apresentam-se em linhas independentes e sdao numeradas em

caracteres arabes, entre paréntesis, e a direita das mesmas.

Art. 422
(Paginagdo e numeragdo)

1. A numeracgdo das paginas deve ser sequencial, podendo ser indicada no canto superior
direito, no canto inferior direito ou na zona central da margem inferior.

2. A paginacdo devera ser atribuida em numeracio romana até ao indice (inclusive), seguida,
em sequéncia, em numeracdo arabe.

3. As paginas do Trabalho de fim de curso devem ser numeradas com uma Unica sequéncia,
comecando na pagina da Introducdo. Os elementos pré-textuais devem ser numerados
através da numeracdao romana, com excepg¢ao das paginas onde venha inscrito o titulo do

TFC (esta pagina deve ser contada mas ndo numerada) e devera ser extensiva a todas as
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paginas, incluindo aquelas que suportam os agradecimentos, resumos, indices, quadros,

figuras, ilustragdes, etc.

4. A utilizacdo de paginas em branco dever3d ser evitada sempre que possivel.

Art. 43¢
(Apéndices e Anexos)
1. Sdo colocados apds as Referéncias Bibliograficas, antecedidos de uma folha com a palavra
APENDICES (para o caso deste grupo) e de uma folha com a palavra ANEXOS (para este

grupo especifico).

2. A numeracdo dos Apéndices e dos Anexos deve ser em nimeros romanos e a paginacao é
sequencial relativamente ao trabalho. Quando a quantidade de Apéndices e Anexos é
consideravel deve ser realizado um indice para cada grupo onde s3o identificados os titulos

de cada elemento.

3. Estes indices devem ser colocados apds as folhas com as palavras APENDICES e ANEXOS.

Caso contrario, os Apéndices e os Anexos podem ser referenciados no INDICE do trabalho.

Art. 442
(Redacgdo)
O trabalho deve ser bem apresentado e de facil leitura, sem erros ortograficos e com as

regras de acentuacdo e de pontuacdo correctamente aplicadas.

Art. 452
(Formato e qualidade de reproducgao)
O Trabalho de fim de curso devera ser entregue dactilografado a 1,5 espa¢o, com margens
de 3 cm., em papel A4. Todas as copias deverdo exibir uma qualidade de impressdao que

permita a sua fiel reproducao.
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Art. 462

(Titulos)
Os titulos devem ser utilizados para indicar a estrutura e a organizacdo hierdrquica do
Trabalho de fim de curso. Nao devera haver mais do que quatro niveis, considerando o titulo

de cada capitulo como correspondendo ao nivel nimero 1.

Art. 472
(Entrega do TFC)
1. O Trabalho de fim de curso deve ser apresentado ao CC no prazo fixado para o efeito,

acompanhado de requerimento a solicitar a avaliacdo do Trabalho de fim de curso.

2. O parecer ou pareceres emitidos pelo orientador, quando exista, ou o parecer da area

cientifica nos casos de dispensa do orientador, sdo entregues directamente no CC.

4. Cada TFC é entregue em 4 exemplares em suporte de papel, devidamente
encadernados, e um exemplar em cd com o respectivo ficheiro identificado e em
formato pdf.

5. No momento da entrega do TFC, este devera ser acompanhado pela declaracdo de

responsabilidade assinada pelo aluno e referido no Art. 312 do presente regulamento.
DA AVALIAGAO, ACEITACAO E REJEICAO DO TFC
Art. 482
(Regime de avaliagdo)
1. A avaliacdo procurard valorizar a compreensdo do conhecimento, a aprendizagem

significativa e estimular uma atitude cientifica do aluno.

2. A avaliacdo dos alunos ser3a feita de acordo com a grelha de avaliacdo disponibilizada pela

Coordenacdo do Curso (ver Anexo 8, na pagina 65).
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Art. 492
(Jurados)
1. Para cada TFC sera nomeado um corpo de jurados, que sera responsavel pela avaliacdo
final do mesmo, com a seguinte composic¢ado:
a) O Presidente
b) O Arguente

c) Um ou mais Vogais

2. Exceptuando o presidente, os restantes membros do corpo de jurados terdo de ser

especialistas nas matérias abrangidas pelo TFC.

3. O presidente do juri serda um membro do Conselho Cientifico que, depois de nomeado
pelo respectivo CC, serd responsavel pelo juri, mantendo-se em contacto com os outros

membros do mesmo, com o adequado apoio administrativo.

4. O arguente, uma vez nomeado, s6 podera recusar fazer parte do corpo de jurados se

comprovadamente ndo cumprir com o exigido no ponto anterior.

5. Cabe ao arguente, numa primeira instancia, avaliar o TFC e decidir se este tem a qualidade

minima para ser apresentado e discutido.

6. As fungdes de arguente e de orientador do mesmo trabalho sao incompativeis.

7. O arguente deverd, por principio, ser um docente da area cientifica em questdo ou um
profissional em pratica.
8. Sendo Unico, o vogal tera que ser obrigatoriamente o orientador do TFC. Caso exista mais

do que um vogal, os restantes poderao ser docentes ou individualidades convidadas.

Art. 502
(Nomeagao dos Jurados)
1. A Coordenacdo do Curso (CC) nomeara os Jurados e informara a Secretaria da Escola, que

enviara o TFC para os respectivos membros.
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2. Os membros do juri terdao um maximo de quinze dias, apds a recepc¢ado do trabalho, para o

avaliar.

3. O presidente do corpo de jurados convocara os restantes membros do mesmo, com o
adequado apoio dos Servicos Administrativos, para uma reunido que terda que ter lugar

dentro dos quinze dias seguintes.

Art. 512
(Regras de Aceita¢do ou Rejei¢ao do TFC)
1.0 aluno poderd entregar o trabalho apds aprovacao do orientador, ou apds obter o

parecer favoravel da area cientifica nos casos em que dispensou o professor orientador.

2. A primeira reunido do juri (sobre a qual deverd haver uma acta assinada por todos os
membros que participaram na mesma) tem por finalidade decidir se o trabalho tem a
gualidade minima para ser aceite para discussdo, tanto do ponto de vista técnico-cientifico,

como do ponto de vista de apresentacdo.

3. A opinidao do arguente é fundamental. Serd este, em conjunto com os restantes

especialistas, que decidira sobre a aceitacdo ou rejei¢cdo do TFC.

4. O Presidente informara a Secretaria Escolar sobre a decisdao tomada pelo juri.

5. Se o TFC for aceite, o presidente do juri, em conjunto com os restantes membros, marcara
a data e a hora da discussao, informando a Secretaria Escolar que por sua vez informara o
aluno.

6. Se o TFC tiver que ser reformulado, o juri terd que fundamentar a sugestdo de
reformulacdo e o presidente passard esta para a Secretaria Escolar que, por sua vez,

informara o aluno.

7. No caso de ser sugerida uma reformulacdo, o aluno terd um maximo de um més para a

fazer. O processo recomecara com uma segunda e Ultima reunido do juri.
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8. A data da discussdo do TFC tera que ser marcada dentro dos trés meses seguintes apos a

(ultima) reunido do juri.

Art. 522
(Parametros de Avaliagao e Classificagao Final do TFC)

1. Na sequéncia da reunido ou reunides prévias, o juri deverd ter formulado uma ideia sobre
a classificacao.

a) Esta classificacdo podera ser revista e subsequentemente alterada, de acordo com a
qualidade da exposicdo e a discussao do trabalho.

b) A classificacdo de 16 valores (dezasseis valores) ou superior sé devera ser atribuida a
trabalhos de ‘Qualidade Excepcional’.

c) O Juri devera informar o aluno, que obtenha a classificacdo referida no ponto anterior,
gue o seu trabalho sera posto na Biblioteca para consulta.

d) Para o efeito, o cd, entregue originalmente em conjunto com o TFC, ficard na posse do

ISCEE.

2. O TFC é avaliado sob dois aspectos: a parte escrita e a apresentacdo. A parte escrita é

avaliada quanto a estrutura formal do trabalho e quanto ao conteudo.

3. Deverao ser levados em conta na avaliacdo e classificacdo final os seguintes elementos:

a) A ESTRUTURA FORMAL, onde é imprescindivel a verificacdo da normalizacdo e
linguagem escrita. Na “Normalizagao” deve-se verificar se esta de acordo com os
requisitos exigidos pela APA e pelas normas institucionais quanto aos aspectos pré-
textuais, textuais e pods-textuais. Na “Linguagem escrita” deve-se verificar se se
atende ao padrao de norma culta da lingua, referente aos aspectos gramaticais, de
clareza e de coesdo e coeréncia. Verificar a apresentac¢ao e a correc¢ao da referéncia

bibliografica apresentada.

b) CONTEUDO - verificacdo imprescindivel dos seguintes pontos:
e A actualidade e originalidade do tema e se é de interesse para a comunidade

académica e empresarial.
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A clareza e compreensdo do Problema de Pesquisa.

A clareza do Objectivo Geral e dos objectivos especificos, a definicdo e a coeréncia
com a proposta do trabalho.

A abrangéncia e exploragao do Referencial Tedrico. Analisar a pesquisa bibliografica e
a apresentacdo de varios autores e suas abordagens.

A pertinéncia dos procedimentos metodolégicos (método justificado, adequado ao
problema, amostra e instrumentos de recolha de dados) com a proposta de trabalho.
a adequacdo entre a natureza do problema e a consisténcia dos Resultados.

A coeréncia e abrangéncia das Considera¢des Finais e suas relagdes com seus

objectivos.

APRESENTACAO ORAL — de caracter obrigatdria perante o Juri, onde sdo valorados:
A clareza na exposi¢do oral.

Dominio do tema.

Fluéncia e correcgdo verbal.

Capacidade de sintese.

A postura na apresentacao do trabalho.

Resposta as perguntas.

A coeréncia nas argumentac¢des e capacidade de contra argumentacao.

O uso equilibrado do tempo.

(ver Anexo 7)

Art. 53¢

(Reprovagao do TFC)

O Trabalho de fim de curso serd reprovado quando:

a)

O aluno se recuse a fazer as alteragdes sugeridas pelo juri e este conclua, apds a
discussdo, que o trabalho ndo merece a classificacdo minima de 10 valores (dez

valores).

b) Se verifigue o ndo cumprimento das regras previstas no ponto 8.4 do Capitulo VI

c)

destas normas.

O aluno nao tenha conseguido discutir o TFC de uma forma minimamente aceitavel.
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d) O aluno apresente o TFC sem a anuéncia do orientador e, quando o juri conclua que

nem o trabalho nem a discussao tém qualidade suficiente para aprovacao.

Art. 542
(Decisao do Juri)

Da decisao do Juri, seja de aprovagao ou de reprovagao, nao cabera recurso.

DOS PRAZOS DE REALIZAGAO E ENTREGA DOS TFC E SEMINARIOS

Art. 552
(Realizagdo dos Semindrios)
Os Seminarios sdo realizados de acordo com o programa estabelecido para o 82 semestre

nos trés meses imediatos a abertura do mesmo.

Art. 562
(Projecto de TFC)
1. O projecto do Trabalho de fim de curso deve ser entregue até ao final do segundo més do
8.2 semestre, devendo a area cientifica respectiva comunicar a decisdo sobre o mesmo nos

10 dias Uteis imediatos ao da sua recepcao.

2. Sendo emitido parecer desfavoravel o projecto reformulado deve ser entregue pelo aluno

até 15 dias Uteis apds a comunicacao referida no ponto anterior.

Art. 572
(Trabalho de fim de curso)
1. O TFC deve ser apresentado até ao termo do 82 semestre, conforme definido no

planeamento escolar.

2. Nos casos em que, na reunido prévia o juri entenda que o TFC ndo relne as condicdes
suficientes para ser admitido a discussao, o aluno dispde de um periodo maximo de dois
meses para reformular o trabalho ou para decidir sobre a sua discussao sem a introducao de

qgualquer alteracdo.
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3. A possibilidade de reformular o TFC é concedida uma Unica vez.

4. O trabalho é discutido nos trés meses seguintes ao da sua entrega.

Art. 582
(Regras sobre as provas de defesa do TFC)
1. Na discussdo TFC, que terd a duracdo maxima de noventa minutos, o candidato pode fazer

uma apresenta¢do com a duragdao maxima de quinze (15) minutos.

2. Na referida discussdo, o arguente dispora de igual tempo para tecer aprecia¢des e solicitar
esclarecimentos. Sendo que o aluno terd igual tempo para responder e defender a sua

investigagao.

3. Apds a discussdo do TFC em prova publica, o juri relne para apreciacao e classificacao da
prova.

a) As deliberagdes do juri sdo tomadas por maioria dos membros que o constituem,
através de votacdao nominal justificada, ndo sendo permitidas abstencgdes.

b) A classificacdo final do TFC é expressa pelas formulas de Aprovado ou Recusado.

c) No caso de o TFC ter merecido aprovacao, a sua classificacdo é atribuida numa

escala numérica de 10 a 20 valores.

Art. 592

(Prorrogagao de prazos)

1. Quaisquer pedidos de prorrogacao de prazos sé sdao atendidos quando existam situag¢des

ponderosas, devidamente justificadas, e aceites pelo CC.

2. Nos casos em que o pedido decorra da existéncia de atrasos na obtencdo de respostas a
inquéritos, obtencdo de entrevistas, etc. cabe ao orientador (quando exista) emitir
parecer sobre o pedido apresentado e informar sobre o acréscimo de tempo razoavel

para a obtencdo de tais informacdes.
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3. A entrega dos trabalhos ndo pode, em qualquer circunstancia, ser efectuada apds 12

meses do inicio do 3.2 semestre.

Art. 602
(DisposigGes transitorias)
Os casos ndo previstos neste Regulamento sdo apreciados pelo 6rgdo competente para o

efeito.

Art. 612

Entrada em Vigor, Duvidas e Omissoes

1 — O presente regulamento podera ser revisto anualmente.

2 — Os casos omissos ou especiais serdo resolvidos pela Comissdo Cientifica ou, se tal se

justificar, em ultima instancia, pelo(a) Reitor(a).

3 — O presente regulamento entra em vigor na data da sua aprovacao pela Comissao Cientifica

e Pedagodgica do ISCEE.
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ANexos



Anexo 1 - Carta de Apresentacgao

EXMO. SR. ...cvriirinennennnnsseninnnne
ASSUNTO: DECLARACAO/CARTA DE APRESENTACAO
...... O
Exmo Sr........ ,
Para os devidos efeitos se declara qUe .......ccoecevveveevercecceccececeene. , frequenta o Curso de Turismo,

no Instituto de Ciéncias Econdmicas e empresariais (ISCEE).

No presente ano lectivo, para consolidacdo dos conhecimentos adquiridos e aquisicdo e
pratica no contexto de trabalho, a actividade principal consiste na realizacdo de um estagio
curricular complemento pratica da formacao, junto de algumas Instituicdes e Organizacoes
publicas ou privadas, cuja finalidade é: proporcionar um primeiro contacto com o mercado
profissional e reforcar a ligacdo entre a formacdo académica e o mercado de trabalho
Concretamente, pretende-se que a aluno experiencie conhecimentos e revele competéncias

nos dominios de ..................

Neste sentido, vimos solicitar o apoio da Instituicdo que V. Ex.2 superiormente dirige,
sem o qual se obstaculizard a concretizagdo do referido estdgio, o que desde ja
agradecemos.

Aproveitamos a oportunidade para informar V. Ex.2 de que os dados/resultados que o
aluno vier a dispor serao tratados garantindo-se a confidencialidade e servirdo unicamente
para fins pedagdgicos. Caso manifeste esse interesse em ter esses dados, os mesmos ser-lhe-

do facultados.

Os nossos respeitosos cumprimentos,
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Anexo 2

Ficha de registo de actividade de estagio

ALUNO(a):

ANO DO ESTAGIO:
N° DE MATRICULA:

CURSO:

TURMA:

NOME DA EMPRESA
CONCEDENTE

ENDERECO:

TELEFONE:

DATA N° DE
HORAS

ATIVIDADE

Visto do Profissional
de Turismo

Total de horas desta folha:

Caracterizagdo dos responsaveis:

Nome do profissional de Turismo:

Cargo:

Assinatura:

Carimbo da empresa

Assinatura do aluno
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AVALIACAO E RELATORIO DO ESTAGIO
OBJECTIVO

Esta avaliacdo, a ser preenchida pelo estagiario e por seu supervisor, integra o
processo de Acompanhamento de Estagio realizado pela Concedente, para auxiliar a

Instituicdo de Ensino na orientacdo, supervisdo e avaliacdo do estagio de seus alunos.
O Seu preenchimento é de caracter obrigatério, devendo ser entregue, no final do estagio ao ISCEE

IDENTIFICAGAO

NOME COMPLETO DO ESTAGIARIO - AVALIADO

CURSO

NOME DO SUPERVISOR - AVALIADOR

UNIDADE CONCEDENTE

PERIODO DE AVALIACAO

QUESTOES A SEREM PREENCHIDAS PELO SUPERVISOR

[] Aprende com [] Aprende com [] Aprende com [] Aprende
Facilidade de muita dificuldade. alguma dificuldade. relativa facilidade.  facilmente.
Aprendizagem
[[] Desinteressado. [ ] bemonstra algum [] Demonstra [ ] bemonstra
Interesse N3o faz perguntas. interesse. Raramente interesse. Faz grande interesse. Faz
faz perguntas. perguntas. perguntas
necessarias.
[] Deixa de cumprir [] seguidamente [ ] Tem consciéncia da ] E inteiramente
Responsabilidade ;s tarefas que lhe sdo precisa ser lembrado sua responsabilidade. responsavel,

atribuidas.

para cumprir suas

tarefas.

Dificilmente precisa ser
lembrado de suas
tarefas.

cumprindo suas

tarefas.

Cooperagao no

[] Raramente presta

auxilio aos colegas,

[] Geralmente n&o

S€ nega a cooperar,

[ ] bemonstra boa

vontade em cooperar

[] Esta sempre

disposto a cooperar

Local de -
Trabalho negando-se mas nem sempre faz quando solicitado, com seus colegas.
frequentemente a com boa vontade. oferecendo as vezes
colaborar. auxilio aos colegas.
[] Sempre apresenta [] Geralmente [] Frequentemente os [] Apresenta
Qualidade trabalhos de baixa apresenta trabalhos de  padrdes de qualidade sempre trabalhos de
qualidade. baixa qualidade. nos trabalhos sdo bons. boa qualidade.
[ ] Seu nivel de [ ] Apresenta baixo [_] Possui nivel de [ ] Produz o maximo
Produtividade produtividade é nivel de produtividade.  produtividade adequado.  possivel, superando a
totalmente expectativa.
inadequado.
[] 1gnora as normas [] Costuma n&o [] Geralmente cumpre [ ] Sempre age de
Disciplina estabelecidas. cumprir as normas as normas acordo com as
estabelecidas. estabelecidas. normas estabelecidas.
[] Relaciona-se [] Apresenta [] Na maioria das [ ] Estabelece
Relacionamento dificuldade no vezes estabelece um

com os Colegas

inadequadamente,
trazendo prejuizo ao

ambiente de trabalho.

relacionamento.
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INFORMAGOES ADICIONAIS:

QUESTOES A SEREM PREENCHIDAS PELO ESTAGIARIO

OS RECURSOS DISPONIBILIZADOS PELA CONCEDENTE FORAM ADEQUADOS PARA O EXERCICIO DAS SUAS ATIVIDADES:

[]sim 1 nso

QUANTO A RECEPGAO POR PARTE DOS COLEGAS NA INSTITUICAO:

[] Acolhedora, boa [[] Com restricBes, dificuldades [ ]Rejeicdo

JUNTAMENTE COM A DESNIGNAC/:\O DE TAREFAS, FOI-LHE DADA ALGUMA EXPLICAGAO SOBRE OS METODOS E PROCESSOS
NECESSARIOS A EXECUCAO DAS MESMAS:

D Sim |:| Néo

QUANTO AO RELACIONAMENTO COM O(A) SUPERVISOR(A):

I:léptimo L Bom [ Regular [ Mau

QUANTO AOS SEUS CONHECIMENTOS DIANTE DAS ACTIVIDADES QUE VEM EXERCENDO NO ESTAGIO, CONSIDERA-AS:

D Excelente D Bom D Regular D Insuficiente

PRINCIPAIS ATIVIDADES REALIZADAS NO ESTAGIO (DETALHAR ATIVIDADES):

o estagio permite-me experiéncias reais de trabalho, envolvendo-me com informagdes e conhecimentos de
aplicagdo pratica.

O estagio permite-me desenvolver uma atitude positiva frente ao trabalho organizado e sistematizado, o
que aumenta o rendimento do servigo.

O estagio permite-me conhecer a organizacdo e funcionamento de uma instituicdo, transmitindo-me
experiéncias Uteis para o exercicio profissional futuro.

O estagio permitiu identificar com maior clareza meus valores pessoais e de trabalho, o que ajudou a
confirmar (ou repensar) minha escolha profissional.

O estagio permitiu melhorar meu relacionamento humano, fazendo-me sentir a importancia do trabalho em
equipe.

O estagio permitiu-me a familiarizagdo com sistemas e metodologias de trabalho, o que facilita o
desenvolvimento da capacidade de fazer escolhas, necessarias na minha actividade profissional.

O 0O O o 0o o

Pelas constantes necessidades impostas pela pratica, o estagio fez-me sentir que os programas das
matérias estudadas no curso poderiam ser ampliados, o que beneficiaria minha preparagdo profissional.

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
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ASS. DO SUPERVISOR
DE CAMPO

ASS. DO ESTAGIARIO

ASS. DO SUPERVISOR DO ISCEE
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Anexo 4

Protocolo entre ISCEE e Institui¢do de Acolhimento

TERMO DE PROTOCLO N-.

CONVENIO QUE ENTRE SI
CELEBRAM A INSTITUICAO DE
ACOLHIMENTO E O INSTITUTO
SUPERIOR DE CIENCIAS ECONOMICAS
E EMPRESARIAIS (ISCEE) PARA A
REALIZACAO DE ESTAGIO
CURRICULAR.

Por este instrumento, de um lado a Instituicdo de Acolhimento, (nome da empresa),

NIF ne. , localizada em , doravante denominada

Organizacdo, neste acto representado pelo Sr. (nome e funcdo) e de outro, o Instituto
Superior de Ciéncias Econdmicas e Empresariais, doravante denominado ISCEE, neste acto
representado pelo Sr. (nome e funcdo), resolvem firmar o presente protocolo para a

realizacdo de estagio curricular, mediante as cldusulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — do objecto

O presente protocolo tem por objectivo viabilizar a realizacdo de estagio curricular,
junto a Organizagao, de alunos regularmente matriculados na Licenciatura em turismo
oferecidos pelo ISCEE, conforme clausulas e periodos previamente estabelecidos, junto a

Organizagao.

CLAUSULA SEGUNDA — das obrigag¢des do ISCEE
Sao obrigacdes do ISCEE:
a) Credenciar os alunos estagiarios;
b) Dar as orientacdes administrativas necessdrias a legalizacdo do estagio;
c) Instruir sobre a elaboracdo de programas de actividades, producdo e desenvolvimentos
de relatdrios e/ou outros documentos técnico-cientificos;
d) Prover supervisdbes do trabalho académico estagiario, acompanhando o seu

desenvolvimento;
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e)

f)

Comunicar, com presteza, quaisquer fatos supervenientes relacionados a vida académica
do estudante, tais como, trancamento ou cancelamento de matricula, afastamento ou
outros que possam alterar a natureza juridica da relacdo estabelecida entre o estagidrio
e a Organizagao.

Prestar, a Organizacdo, as informacbes por ela solicitadas e adoptar as medidas
disciplinares, pedagogicas e administrativas que se fizerem necessdrias para o fiel

cumprimento deste protocolo.

CLAUSULA TERCEIRA - das obrigac¢des da Organizagdo

a)

b)

d)

e)

Designar profissional do seu quadro funcional, preferentemente com formacgao superior,
ou com qualificacdo adequada, para supervisionar as actividades programadas;
Proporcionar condic¢des fisicas e materiais adequados, bem como, informacgdes técnicas
e legais necessdrias ao bom aproveitamento do estagio;

Livremente, conceder, ou nado, bolsas de estudos, traduzidas em valor mensal a ser
fixado na oportunidade da assinatura do Termo de Compromisso;

Notificar a Comissao de Estdgio do Curso do ISCEE a que o estagidrio esta vinculado, de
factos relacionados a comportamentos inadequados do estagidrio, sua possivel
substituicdo, bem como, do cancelamento ou suspensdo tempordria da oferta de campo
de estagio;

Aceitar a presenca, nas suas instalacdes, de professores credenciados para a supervisdo
académica do estagiario, fornecendo-lhes as informagdes necessarias ao cumprimento

de suas obrigacdes académicas.

CLAUSULA QUARTA — das contrapartidas fornecidas pelo ISCEE

Em resultado do presente protocolo o ISCEE poderd oferecer as seguintes

contrapartidas a Instituicdo de Acolhimento:

a)

b)

30% de desconto aos profissionais da instituicdo em seminarios cientificos promovidos
pelo ISCEE;
Em caso da instituicdo ter alunos bolseiros a frequentarem as licenciaturas do ISCEE, o

ISCEE oferecera 25% de comparticipacao do valor das propinas.
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CLAUSULA QUINTA - da vigéncia e duragdo deste Protocolo

O presente protocolo é celebrado por prazo indeterminado, podendo, seus termos,
serem revistos a qualquer tempo, ou mesmo serem rescindidos por quaisquer das partes,
mediante aviso prévio de 90 (noventa) dias, ficando, contudo, garantida a conclusdo dos
estagios em curso, excepto em casos (especiais) excepcionais e de for¢a maior, a critério de

ambas as partes interessadas.

CLAUSULA SEXTA - Da rescisdo do protocolo de Estagio
A Organizacdo poderd solicitar a rescisdo do protocolo de Estagio com ou sem
substituicao de estagidrios, a seu exclusivo critério, na ocorréncia das seguintes situagoes:

(a) ao término do estagio;

(b) por interesse ou conveniéncia da Organizacdo, inclusive se comprovado rendimento

insatisfatério ou descumprimento a qual-quer dispositivo de ordem legal e regulamentar;

(c) por motivo técnico, funcional ou disciplinar inadequado a seus padrées e regulamentos

internos;

(d) verificado o ndo cumprimento, pelo Estagidrio, dos objectivos educacionais oriundos do

Termo de Compromisso;

(e) a pedido do estagiario, seu representante legal ou do ISCEE, manifestado por escrito;

(f) pela auséncia, mesmo que justificada, do estagiario a mais de 25% do total da carga

hordria prevista para a realizacdo ao estagio.
PARAGRAFO UNICO: Na ocorréncia das hipdteses previstas nas alineas desta clausula, a

Organizacdao devera comunicar ao ISCEE a rescisdao do Termo de Compromisso, no prazo de

05 dias da respectiva ocorréncia.

50



CLAUSULA SETIMA - da carga horaria

A carga horaria semanal de estagio devera ser de, no minimo, __05__ horas em horario a ser
estabelecida pela Organizacdo, devendo esta compatibilizar as actividades do estagiario de
forma a ndo prejudicar seus estudos, horario este que devera ser descrito no Termo de

Compromisso.

CLAUSULA OITAVA - a gratuidade do protocolo
A celebragdo do presente protocolo ndo acarretara qualquer obrigacao financeira entre a

Organizacgao e o ISCEE.

PARAGRAFO UNICO: Nenhuma taxa adicional, referente as providéncias administrativas para

a obtencdo e realizagdo do estagio curricular sera cobrada.

Por estarem justas e de pleno acordo, as partes assinam o presente protocolo, em trés vias

de igual teor e forma, para um so efeito.

, de de

Nome do Representante do ISCEE Nome do Representante da
Organizagao

Cargo Cargo
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Testemunhas:

Nome

Nome
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Anexo 5
1. Elementos a apresentar no projecto

Apresentacao

Devera: apresentar e justificar o tema objecto do TFC.

Objecto e Objectivos do trabalho
Devera: apresentar a delimitacdo do tema, o objectivo geral e os objectivos especificos.
Quanto ao objecto devera: apresentar e discutir o problema, as hipdteses basicas, secundarias

e as variaveis.

Metodologia
Mencionar, ainda que de forma sucinta, os métodos técnico-cientificos que permitirdo o

desenvolvimento do tema.

Enquadramento Tedrico
Mencionar, ainda que de forma sucinta, a (s) teoria (s) de base, a revisdo da bibliografia e a
definicéo dos termos.

Utilidade do trabalho para as Comunidades Académica e Profissional
Referir, de forma sucinta, os principais contributos para as comunidades académica e

profissional resultantes da elaboragéo do TFC.

Cronograma
Representar graficamente as datas previstas para a execucdo das varias fases em que se

desenvolve o TFC.
Referéncias bibliogréaficas

Mencionar a bibliografia e as fontes iniciais para o desenvolvimento do Trabalho de Fim de

Curso, conforme o estipulado neste Regulamento.
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Anexo 6
Composicdo do TFC

1. Elementos pre-textuais do TFC

Capa

INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS ECONOMICAS E EMPRESARIAIS
LICENCIATURA EM TURISMO
Designa¢ao do RAMO Designacao do RAMO

TiTULO DO TRABALHO EM LETRAS MAIUSCULAS, CENTRADO

NOME DO AUTOR

Local, Data (més e ano)

Folha de Rosto

INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS ECONOMICAS E EMPRESARIAIS

LICENCIATURA EM TURISMO

Designagdo do RAMO Designa¢ao do RAMO

TiTULO DO TRABALHO EM LETRAS MAIUSCULAS, CENTRADO

Subtitulo

Nome do autor

Orientador:

Local, Data (més e ano)
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Resumo analitico/abstract
Resume em poucas palavras o trabalho, deve sintetizar o trabalho, ou seja, o que foi feito. N&o

pode exceder uma pagina e, se possivel, deve ser escrito também em inglés.
Indice
Composto por Titulo do capitulo, Primeiro subtitulo, Segundo subtitulo.

Evitar mais do que 4 divisdes, ex:

CAPITULO I — Histdria da Contabilidade (Letra 14)

1. HISTORIA DA CONTABILIDADE EM PORTUGAL (letra 12) .......cccoovvveeennee. 9
1.2. A Contabilidade do Estado Novo (letra 12) ........ccccocevveevveieccieieece e 11

1.2.1. A INFIUBNCIA BUIOPEIA ...t 13
1.2.1.1. A SCIItA INGIESA ...cuveneieiiiitesii e 14

Lista de abreviaturas/simbolos

As siglas sdo escritas em maiusculas, sem pontuacdo (regra aplicavel no texto e nas Figuras e
Tabelas).

Exemplo: ISCAL, UE, CGD, IPLen&o I.S.C.AL.,UE. C.G.D., I.P.L.

Na lista as abreviaturas sdo organizadas alfabeticamente e desenvolvidas, ex:
LISTA DE ABREVIATURAS

Pag.
CGD - Caixa Geral de Depositos 75
IPL — Instituto Politécnico de Lisboa 12
ISCAL - Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Lisboa 28
UE — Unido Europeia 2.15.86

Lista de tabelas

Deve representar os titulos atribuidos as Tabelas utilizadas ao longo do trabalho, ex:

LISTA DE TABELAS
Pag.
Tabela 8 - IndUstrias transformadoras da década de 70 11

Tabela 10 - Evolucao da exportagdo de cortiga 36

Lista de figuras

Respeita a regra anterior, i.e., a da lista de tabelas.
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Lista de graficos
Respeita a regra da lista de tabelas.
Atencdo: As Tabelas, as Figuras e os Graficos sdo numerados sequencialmente, com nimeros

arabes, sendo, no entanto, atribuida a cada uma das representacées numeracéo independente.

2. Elementos textuais

Introducéo
Devera: anunciar o tema;
situa-lo;
determinar o seu sentido e importancia;
justificar a sua escolha;
apresentar a metodologia adoptada no seu desenvolvimento;
apresentar o plano de desenvolvimento do trabalho.
Corpo

Devera ser dividido nos Capitulos e sub capitulos apresentados no plano previamente definido
no indice. Os Capitulos tém inicio numa nova pagina, mesmo que a anterior termine ocupada

com poucas linhas.

Conclusao

Devera ser breve, directa e exacta, incluindo sintese do contelido do trabalho, observacgdes
criticas e ponto de vista do autor. E fazer referéncia se os objectivos propostos foram
atingidos e responder a pergunta de partida. Devem-se incluir também recomendacdes para
trabalhos futuros ou linhas orientadoras para futuras investigacfes. Deve-se também fazer
referéncia as dificuldades e limitagBes encontradas ao longo da investigagao.

Ter em atencdo que a parte textual do TFC deve ter uma distribuicéo equilibrada de todos os

elementos que a comp&em.

3. Elementos Pds-textuais

Referéncias Bibliogréaficas
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Devera ser seguido o sistema da American Psychological Association (APA, 2001).

Toda a informagdo/documentagdo consultada, independentemente da tipologia, deve ser
referenciada, mesmo a que nao tenha sido directamente utilizada na elaboragéo do trabalho.
As Referéncias Bibliograficas sdo referenciadas pelas tipologias dos documentos, sendo:
Bibliografia — Livros, revistas, artigos, teses de mestrado e de doutoramento, working papers,
etc.

Fontes — Bases de dados, cd-rom, WWW, mensagens de correio electronico

BIBLIOGRAFIA

LIVROS

APELIDO, N. (ano de publicagdo). Titulo (Titulo: sub-titulo), (Edicdo (>2.2 ed)). Local da edicdo: Editor.

Com um autor:
NETO, A. (2004). Contratos comerciais: legislacdo, doutrina e jurisprudéncia (2% ed.).

Lisboa: Ediforum.

Até trés autores:
KIESO, D., WEYGANDT, J. & WARFIELD, T. (2004). Intermediate accounting (112 ed.).
New York: John Wiley & Sons.

Com mais de trés autores:
PINTO, F [et al.] (2004). Informatica e Internet: legislacdo nacional comunitaria. Lisboa:
Vislis.

CAPITULOS DE LIVROS

APELIDO, N. (data). Titulo (Titulo: sub-titulo). In Nome Apelido. Titulo do livro. (n.° de paginas ). Local

da edic3do: Editor.

SCHEFLEN, A. (1981). Systéeme de la communication humaine. In WINKIN, Y. La nouvelle

communication (p. 145-157). Paris : Seuil.

CONGRESSOS, REUNIOES, SEMINARIOS

Apelido, N. (data). Titulo do trabalho. In Nome Apelido (coord.). Titulo da publicagdo. Titulo do

Congresso: sub-titulo. Local de edi¢do: Editor. 57




OBRAS OFICIAIS, LEGISLAQAO
PORTUGAL, Assembleia da Republica (1992). Tratado da Unido Europeia: apresentagéo
comparativa do texto do tratado assinado em Maastricht em 7 de Fevereiro de 1992 com o
Tratado de Roma de 25 de Marco de 1957 modificado nomeadamente pelo Acto Unico

Europeu de 17-28 de Fevereiro de 1986. Lisboa: Assembleia da Republica.

PORTUGAL, Ministério das Financas (2000). Orcamento do Estado. Lisboa: Ministério das

Finangas.

TRANQUILIDADE. Relatorio e contas. Lisboa: Tranquilidade.

ARTIGOS EM REVISTAS

Autor (APELIDO, N.) (data). Titulo: sub-titulo. Titulo da Revista. NUmero, volume e n.® de paginas.

DUPONT, P. & OSSANDON, M. (1987). Prévenir I’abandon scolaire. Rev. Fr. Pédagog, 3,
17-30.

ARTIGOS DE JORNAL
Assinados

Autor (APELIDO, nome) (data). Titulo: sub-titulo. Nome do Jornal, paginas.

GEADA, E. (1987, 10 de Novembro). A paginas tantas: espaco aberto da filosofia e do saber.
A Capital, 9.

Se 0s artigos ndo sdo assinados entram pelo titulo do artigo.

TESES

Autor (APELIDO, N.) (data). Titulo: sub-titulo. Tese de doutoramento, Faculdade, Universidade.

ALMEIDA, R. (2002). Avaliacdo qualitativa do anexo ao balanco e & demonstracdo de

resultados: elaboracéo e aplicagdo de um modelo de avaliagcdo qualitativa as empresas do
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concelho de Lisboa [Tese de Doutoramento]: anos de 1992 a 1997. Dissertacdo em
Contabilidade apresentada a Universidad Complutense de Madrid para obtencdo do grau de

Doutor

FONTES WWW

MONOGRAFIAS

Autor (APELIDO, N.) (data). Titulo. Acesso em Data da Consulta. Disponivel em <Enderegco WWW>.

ALMODOVAR, A. & CARDOSO, J. (1998). A history of portuguese economic thougth.
London: Routledge. Acesso em 4 de Abril de 2004. Disponivel em WWW:

<URL.:http://www.ebrary.com/lib/mctbrasilia>.

ARTIGO DE PUBLICACAO PERIODICA

Autor(es) (do artigo) — Titulo (do artigo). Titulo (da revista) [Tipo de suporte]. Localizagdo na
publicacdo (Vol., n.° (data), p.). [data da consulta]. <Endereco WWW>. ISSN

NONO, M. & MIZUKAMI, M. (2002, Janeiro/Dezembro). Casos de ensino e processos de
aprendizagem profissional docente. Revista Brasileira de Estudos Pedagogicos. Vol. 83, n.°
203/204/205. Acesso em 20 Marc¢o de 2004. Disponivel em
WWW:<URL:http://site.ebrary.com/lib/mctbrasilia/Doc?id=10055894&ppg=172>.

BASES DE DADOS

Nome da instituicdo — Nome da base [tipo de suporte]. Local: Editor, data. [Data da consulta].

<Endereco WWW1

PORTUGAL. Biblioteca Nacional — Porbase (1988). Lisboa: BN. Acesso em 9 de Nov. 2003.
Actualizacgdo diaria. Disponivel em WWW:< URL:http://www.bn.pt

JORNAIS EM LINHA
Publico. (2003, 8 de Nov.. Acesso em 8 de Nov. 2003. Disponivel em

WWW:<URL:http://www.publico.pt

MENSAGENS ELECTRONICAS

Autor(es) (da mensagem) (data). Titulo (da mensage®® destinatario ou endereco do destinatario. Data

de envio da mensagem. [data da consulta da mensagem]. Comunicacdo pessoal.




SOARES, M. Seminario ISCAL para sid@iscal.ipl.pt. 15 Nov. 2004. Acesso em 15 Nov.

2004. Comunicacdo pessoal.

BASES DE DADOS E MONOGRAFIAS:
Em CD-ROM

Autor(es) (data). Titulo (Tipo de suporte). Local de edicdo: editor.

GELMAN, C. R. (1997). Drugdex system (CD-ROM). Englewood: Micromedex.

Ter em ateng@o que se verificar o caso de haver um mesmo autor com mais de uma obra

publicada no mesmo ano, dever-se-a proceder a sua distin¢ao atraveés das letras a), b), ), etc.

Apéndices
Informacdo suplementar elaborada pelo autor e referida no texto. S&o constituidos por

Tabelas, Quadros, Mapas, llustracdes, etc.

Anexos
Informacgéo retirada de fontes externas, vulgarmente apresentada em texto policopiado

(fotocdpias), que é referida no texto.

Indices

Os Indices podem ser Tematicos (assuntos), de Autores, ldeograficos (ideias chave
presentes no trabalho), Onomasticos (nomes citados como assunto), Geograficos, etc. Tém
como funcéo localizar determinadas palavras no texto, sdo apresentados em forma de listagem

e cumprem a ordem alfabética, ex:

Temadticos

Alfandegas, 23, 48, 51

Contratacao, 9, 12, 35, 49, 65
Contratos, 9, 13, 34, 49, 63

Gestao, 5, 8, 12, 19, 23, 38, 43, 46, 78
Autores

Ferreira, Rogério Fernandes, 12, 36, 96

Saéz Ocejo, José Luiz, 33
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Os Indices sdo impressos em paginas consecutivas e mantém a paginacio sequencial do

trabalho.

1. Gréficos, Quadros, Figuras

QUADRO 1
EXPORTACAO DE CORTICA

1920 | 1930 1950 1960 1970

lFonte : INL. Estatisticas ...

GRAFICO V
PRODUCAO TEXTIL

. ] ¢

Fonte @ INE. Estatisticas ...

Figura 3 = Patrimomo histonco do ISCAL
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Anexo 7
Critérios de Avaliacdo TFC - ISCEE

I — Critérios de elaboracéo e desenvolvimento:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Apresentacéo grafica do trabalho

Definicdo clara dos objectivos gerais e especificos;
Originalidade do trabalho;

Relacdo do enquadramento tedrico com o objecto de estudo;
Clareza e correcgéo de linguagem;

Procedimentos metodoldgicos;

Encadeamento I6gico das ideias apresentadas;

Concluséo e recomendacoes;

Referéncias bibliograficas adequadas.

Il — Critérios de apresentacéo e defesa:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

Clareza da exposicéo oral;

Dominio do tema;

Fluéncia e correccéo verbal,
Capacidade de sintese;

Postura;

Resposta as perguntas;

Capacidade de contra argumentacéo;

Uso equilibrado do tempo.

62



Anexo 8
Grelha de Avaliacdo do TFC — ISCEE

QOUADRO DAS AVALIACOES

Aluno(a):

| - ELABORACAO E DESENVOLVIMENTO

Apresentacdo | Definicéo S . .
Grafica do dos %ZIQF?;‘[I)ISﬁ%e En_lq:;c:(r:gm. Li?aurgzgm Mzzggz?érqéo Encadeamento Logico | Conclusdo | Bibliografia| Global Cll?rslzllf'
Trabalho Objectivos guag 9
5% 10% 10% 15% 10% 15% 15% 15% 5% 100% | 20 Val
Arguente 50% 0
I1 - APRESENTACAO E DEFESA
. . o . x - Uso
Exposicdo Dominio do Fluéncia Capacidade Argumentacio/Espirito o .
Oral Tema Verbal Sintese Postura Respostas Critico equilibrado| Global C|§33,f.
do Tempo Final
10% 25% 10% 10% 5% 20% 15% 5% 100% 20 Val
Arguente 50% 0
CLASSIFICACAO
FINAL.: 0
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