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(EM VIGOR A PARTIR DO ANO LETIVO 2012/2013)

Capitulo I

O ESTAGIO

Artigo 1.°
O Estéagio curricular constitui um das vias para concluir o Mestrado em Gestdo da Faculdade de Economia
da Universidade de Coimbra (MG-FEUC).

Artigo 2.°
O Estagio curricular consiste na permanéncia numa entidade que se disponibilize a acolher o aluno, por
um periodo minimo de 700 horas e maximo de 720 horas (20 semanas de 35 horas cada ou 18 semanas
de 40 horas cada), durante o qual o estagiario desempenhara um conjunto de atividades consideradas
relevantes para o desenvolvimento da sua experiéncia profissional e que beneficiem igualmente a
entidade de acolhimento. Em concreto, o estagio pressupde a integracdo do estagiario nas atividades
gerais da entidade de acolhimento, com realizacdo de tarefas em diversas areas funcionais, a sua
integragdo numa area especifica ou o desenvolvimento de uma atividade singular, de interesse

reconhecido pela entidade de acolhimento.

Artigo 3.°
Sem prejuizo de qualquer compensacao pecuniaria que possa vir a ser acordada entre o estagiario e a

entidade de acolhimento, o estagio ndo é remunerado.

Capitulo II
O COORDENADOR DE ESTAGIOS
Artigo 4.°
O Coordenador de Estagios do MG-FEUC é nomeado pelo Diretor da FEUC sob proposta da Coordenagao
do Mestrado e tem como funcdo principal apoiar a Coordenacao do Mestrado na decisdo e execucao das
tarefas de coordenagao relacionadas com o funcionamento dos Estagios, representando-a junto dos

estudantes, dos funcionarios e das organizacoes de acolhimento.
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Artigo 5.°
Compete ao Coordenador de Estagios do MG-FEUC, por delegacdo da Coordenacdo do Mestrado, zelar
pelo bom cumprimento dos procedimentos previstos neste Regulamento, coordenando o trabalho de
quem na FEUC preste apoio técnico ou administrativo aos Estagios, destacando-se as seguintes
atribuigdes:

a) Ser o interlocutor das entidades de acolhimento, dos supervisores profissionais e dos
orientadores académicos para todos os assuntos relacionados com os Estagios;

b) Manter e desenvolver o contacto com as entidades de acolhimento com as quais exista, tenha
existido ou possa vir a existir Protocolo;

c) Disponibilizar aos alunos informagdo sobre possiveis entidades de acolhimento;

d) Receber a candidatura dos alunos ao Estagio e decidir sobre a entidade de acolhimento a qual se
envia a candidatura para posterior selegdo pela entidade;

e) Verificar se as ofertas de Estagio, incluindo as apresentadas pelos estagiarios, cumprem os
objetivos de um Estagio curricular;

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

g) Atribuir um Orientador Académico da FEUC a cada estagiario, remetendo-lhe uma cépia da Ficha
de Oferta de Estagio e o Curriculum Vitae do estagiario;

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

i) Apoiar os alunos na resolucao de quaisquer problemas que surjam durante a realizacdo do
Estagio;

j) Acompanhar os Estagios até a sua conclusdo, garantindo que os Servigos da FEUC tém em seu
poder a documentacdo necessdria a realizagdo das provas publicas;

k) Para além das atribuicoes supracitadas, compete ao Coordenador de Estagios do MG-FEUC
resolver quaisquer problemas relacionados com os estagios, mantendo a Coordenacdo do

Mestrado informada sobre situagdes anémalas.

Capitulo III
ACESSO E CANDIDATURA
Artigo 6.°
0O aluno pode inscrever-se para realizacdo de Estagio curricular desde que tenha concluido com éxito pelo

menos 48 ECTS entre unidades curriculares obrigatdrias e opcionais.
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Artigo 7.°
O aluno que pretenda realizar o Estagio, deve formalizar a sua candidatura nos servigos de Atendimento
ao Estudante da FEUC, entregando, para o efeito, um Curriculum Vitae atualizado e a Ficha de
Candidatura ao Estagio preenchida. A fim de preparar adequada e atempadamente as condigdes de cada
Estagio, havera um periodo preferencial de candidaturas nas duas primeiras semanas de Maio para
Estagios a iniciar no 1.° semestre e nas duas primeiras semanas de Novembro para Estagios a iniciar no

2.9 semestre.

Artigo 8.°
Um aluno que ja esteja integrado no mercado de trabalho e ndo esteja a pensar mudar de area

profissional ou de carreira, nao podera realizar um Estagio curricular.

Artigo 9.°
O aluno ndo podera realizar o Estagio curricular em entidades das quais seja socio ou das quais seja socio
um familiar préximo (exclui-se o caso de empresas cotadas em Bolsa), nem ter como supervisor na

entidade de acolhimento um familiar préximo.

Capitulo IV
SELEGAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
Artigo 10.°
O aluno pode propor a Coordenagdo do Mestrado uma entidade de acolhimento para o seu Estagio,
entregando a Ficha de Oferta de Estagio preenchida nos servicos de Atendimento ao Estudante da FEUC.
O Coordenador de Estagios validara esta oferta de Estagio tendo em conta os requisitos de um Estagio ao

abrigo deste regulamento.

Artigo 11.°
Caso ndo exista acordo prévio entre o aluno e uma organizacdo de acolhimento, o Coordenador de
Estagios decide, com base na area de interesse do aluno e a eventual experiéncia passada com estagios
anteriores, uma entidade de acolhimento a qual propde o candidato a Estagio. A selecdo final é feita pela

entidade de acolhimento.
Artigo 12.°

A FEUC n3o assegura a partida, pelos proprios meios, entidades de acolhimento para todos os candidatos

a Estagio.
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Capitulo V
ORIENTAGCAO
Artigo 13.°

Todos os Estagios sdao acompanhados por um Supervisor Profissional pertencente a entidade de

acolhimento e por ela designado e por um Orientador Académico pertencente a FEUC e designado pelo

Coordenador de Estagios.

Capitulo VI
PROTOCOLO
Artigo 14.°

A realizacdo do Estagio pressupde a assinatura de um Protocolo entre a FEUC e a entidade de

acolhimento, no qual se estabelecem os compromissos de ambas as partes.

Artigo 15.°

O Estagio apenas podera ter inicio depois de recebido na FEUC o Protocolo assinado pela entidade de

acolhimento.

Capitulo VII
DEVERES DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO E DO SUPERVISOR PROFISSIONAL
Artigo 16.°

Sao deveres da entidade de acolhimento:

a)
b)

0)
d)
e)

Selecionar o estagiario entre os candidatos sugeridos pela FEUC;

Assinar e enviar para a FEUC o Protocolo que formaliza o estdgio com toda a informacdo
requerida para o efeito;

Definir um plano de Estagio cujos objetivos e atribui¢des principais constem do Protocolo;
Disponibilizar ao estagiario os meios necessarios para o0 bom desempenho das tarefas atribuidas;
Designar um Supervisor Profissional, identificando-o no Protocolo acordado com a FEUC que

formaliza o respetivo Estdgio.

Artigo 17.°

Compete ao Supervisor Profissional:

a)

b)

Supervisionar e apoiar o aluno no exercicio das tarefas previstas no plano de Estagio,
designadamente esclarecendo as dividas que se colocam em contexto profissional;

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

Preencher e enviar para a FEUC a Ficha de Avaliacdo do Estagiario;
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d) Estar disponivel para receber o Coordenador de Estagios para uma visita a empresa, caso seja
solicitada;
e) Permitir que o estagiario se ausente pontualmente em horario laboral para reunir com o

Orientador Académico.

Capitulo VIII
DEVERES E COMPETENCIAS DA COORDENAGAO DO MESTRADO
Artigo 18.°

Compete a Coordenacao do Mestrado assegurar o bom cumprimento dos procedimentos previstos neste
Regulamento, com transparéncia, eficiéncia e agilidade processual. Especificamente, compete a
Coordenacdo do Mestrado, para além das atribuicdes delegadas ao Coordenador de Estagios referidas no
ponto artigo 5.9:

a) Propor ao Diretor da FEUC o JUri para as provas puUblicas dos estagidrios que reinam condigbes

para efetua-las;
b) Informar o estagiario e os membros do JUri da data, hora e local das provas publicas;
c) Verificar se o Estagio e os procedimentos administrativos ocorrem no respeito pelos prazos

estabelecidos para o efeito, validando a conclusao do processo de avaliacdo;

Capitulo IX
DEVERES DO ORIENTADOR ACADEMICO
Artigo 19.°
Compete ao Orientador Académico:

a) Estar disponivel para ser contactado pelo estagiario em qualquer fase do seu Estagio, reunindo
pessoalmente pelo menos uma vez até ao fim da 42 semana de Estagio para discutirem o tema
do Relatdrio de Estagio e definirem um plano para a sua elaboracao;

b) Ajudar o estagiario a escolher um tema para desenvolver no seu Relatdrio de Estagio, aprova-lo e
orientar o estagiario durante a sua elaboracao;

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

d) Participar no Juri das provas publicas dos seus orientandos de Estagio.

Capitulo X
DEVERES DO ESTAGIARIO
Artigo 20.°

Compete ao Estagiario:
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a) Candidatar-se ao Estagio dentro os prazos estabelecidos para o efeito;

b) Formalizar a sua candidatura ao Estagio entregando nos servicos de Atendimento ao Estudante
da FEUC um Curriculum Vitae atualizado e a Ficha de Candidatura ao Estagio preenchida;

c) Contribuir para a elaboracdo, se solicitado, do seu plano de Estagio;

d) Assinar o Protocolo que formaliza o Estdgio, comprometendo-se a partir dessa data, salvo
eventuais problemas insuperaveis, a realiza-lo naquela entidade de acolhimento;

e) Assegurar que a sua relacao com a entidade de acolhimento e com o Supervisor Profissional nao
incorre em nenhuma incompatibilidade que o impega de realizar o Estagio;

f) Contactar o Orientador Académico a fim de combinar uma reunido presencial — que deve
acontecer preferencialmente até ao fim da 4@ semana de Estagio —, para discutirem o tema do
Relatorio de Estagio e definirem um plano para a sua elaboragdo;

g) Elaborar o Relatério de Estagio com o apoio do Orientador Académico;

h) Entregar no Atendimento ao Estudante da FEUC, apds a conclusao do Estagio, se estiver em
condicOes de fazé-lo, o processo completo para o pedido das provas publicas nos prazos fixados

para o efeito no calendario escolar da FEUC.

Capitulo XI
O RELATORIO DE ESTAGIO
Artigo 21.°
O Relatério de Estagio consiste num trabalho de investigacdo que aborde um assunto relevante
enquadrado na area tematica do mestrado e que esteja relacionado com o trabalho realizado durante o

Estagio ou com a atividade da entidade de acolhimento.

Artigo 22.°
O Relatdrio de Estagio pode assumir a forma de apenas ensaio tedrico ou pode incluir um estudo
empirico, devendo em qualquer dos casos revelar as competéncias de investigacdo e a capacidade de

reflexao critica do aluno.

Artigo 23.°
Do ponto de vista substantivo, o Relatério de Estagio deve incluir, preferencialmente, pelo menos, os
contelidos que constam do ANEXO 2 e do ANEXO 3, respeitando a dimensdao maxima de 15.000 palavras

(excluindo anexos, indices, tabelas, quadros e referéncias bibliograficas).
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Capitulo XII
PROVAS PUBLICAS
Artigo 24.°
As provas publicas sé podem ser realizadas se o aluno estiver em condicdes de concluir o MG-FEUC com a

aprovacdo nestas provas.

Artigo 25.°
O pedido de provas publicas para defesa do Relatério de Estagio implica a entrega nos servicos de
Atendimento ao Estudante da FEUC de 6 exemplares em papel, 4 exemplares em formato digital em
suporte CD, 5 exemplares do Curriculum Vitae em papel, o parecer do orientador nos termos do ANEXO 1

e o requerimento nos termos do ANEXO 4.

Artigo 26.°
Independentemente da data em que o aluno apresentar o pedido de provas publicas, as mesmas sé
poderdo realizar-se apds a recegdo, na FEUC, da Ficha de Avaliacdo do Estagiario devidamente

preenchida pela entidade de acolhimento.

Artigo 27.°
O 1ari é composto por 3 a 5 membros, aprovado pelo Diretor da FEUC, sob proposta da Coordenacdo do

Mestrado.

Artigo 28.°
A duracdo das provas publicas para defesa do Relatério de Estagio ndo deve exceder 45 minutos,

incluindo 5 minutos iniciais para o candidato apresentar brevemente o seu trabalho.

Artigo 29.°
A nota final atribuida pelo Jari nas provas publicas é quantitativa (de 0 a 20 valores) e deve ter em conta
o contetido do Relatdrio de Estagio, a prestacdo do aluno na defesa publica, a avaliagdo da entidade de

acolhimento, bem como, caso se aplique, o produto do trabalho realizado.
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Gestdao da FEUC

ANEXO 1
Parecer do Orientador do Estagio
Mestrado em Gestao
Na qualidade de orientador(a) do(a) aluno(a) [nome do aluno] , cujo estagio realizado na

empresa [nome da empresa] terminou no dia __/___/20__, declaro que o seu relatério com o

titulo * [titulo do Relatdrio] " reline as condigdes necessarias para ser submetido a discussdo

publica.

Coimbra, XX de XXXXXXX de 20XX

nome do orientador
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Gestdao da FEUC
ANEXO 2

Capa do Relatdrio de Estagio

e CAPA: de acordo com as normas da UC (www.uc.pt/identidadevisual), com identificacdo do autor, do

titulo, da data e a seguinte mencao:

“Relatorio de Estdgio apresentado a Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra para

cumprimento dos requisitos necessarios a obtencdo do grau de Mestre em Gestdo”

(EXEMPLO)

Laura Kovalamen dos Santos

Determinantes do Sucesso do Empreendedor

A Ligdo Finlandesa

Oimerunho [ov Kelawce de Exipd]] mpemandy & Facddade de Ecowwia &y Uavesidade & (svda
23 compimenn dm mqusax secesives § odieagle do gaa de Mesme em oo

Jeinde 10

UNIVERSIDADE DE COIMBRA
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Nota 1: no sistema operativo Windows, utilizar a fonte Gill Sans MT Condensed

Nota 2: o aluno deve certificar-se que nao ha violacao de direitos de autor das imagens que utiliza no

Relatdrio de Estagio

Nota 3: deve ser evitado usar na imagem da capa referéncia explicita a empresas, instituicbes ou marcas
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Gestdao da FEUC
ANEXO 3

Conteudos indicativos do Relatério de Estagio

TITULO: definido em funcdo do tema que se pretende estudar (ndo devendo incluir a expressdo

“Relatdrio de Estagio”)

PRIMEIRA FOLHA (depois da capa): identificacdo do titulo, do autor, do Mestrado, da FEUC, da
Entidade de acolhimento, do Supervisor Profissional, do
Orientador Académico e da data

e RESUMO (em portugués e em inglés, com maximo de 1 pagina cada. identificacdo da entidade de
acolhimento e do periodo de Estagio, apresentacdo do tema que se pretende estudar, dos

motivos dessa escolha, dos objetivos do estudo e de uma sintese das conclusoes)

o ENQUADRAMENTO E OBIETIVOS  (objetivos do estudo, enquadramento do tema, dados relevantes
e sua pertinéncia no contexto econdomico geral € no contexto da

entidade de acolhimento)

e REVISAO TEORICA (apresentacdo sumdria dos conceitos e principais abordagens seguidas no estudo

do tema em causa, assente numa breve revisdo da literatura)

e OESTAGIO (objetivos do estagio, apresentagdo da entidade de acolhimento, descrigéo das tarefas e

responsabilidades assumidas durante o Estagio)

o ANALISE CRITICA (discusséo dos eventuais resultados do trabalho realizado ou do estudo
desenvolvido, reflexdo sobre a atividade da entidade de acolhimento e

recomendacoes para o seu desenvolvimento e melhoria)

e CONCLUSOES  (resumo do tema estudado, sintese das contribuicdes do trabalho realizado e balanco

das aprendizagens)

o REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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Regulamento de Estagios do Mestrado em Gestao da FEUC
ANEXO 4

Minuta do requerimento para pedido de provas publicas do Relatério de Estagio do Mestrado em Gestao

Ex.™ Senhor

Diretor da Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra
<"NOME">, aluno(a) do Mestrado em Gestdo, solicita a V. Ex.2 a admissdo as provas de mestrado, para o
que apresenta o relatdrio de estagio intitulado <"TITULO">, sob a orientacdo do Professor(a) Doutor(a)
<"NOME">.

Pede deferimento,

Coimbra, <"DIA”> de <"MES"> de <”"ANO">

<"ASSINATURA DO(A) REQUERENTE">
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