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1.2 Ciclo em Ciéncias da Comunicagao

Regulamento de Estagio
PREAMBULO

O 1.2 Ciclo de Estudos em Ciéncias da Comunica¢do tem a sua origem no ano de
2004, ancorado no Departamento de Letras, Artes e Comunicagao, na Escola de Ciéncias
Humanas e Sociais, da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro. Este Ciclo de
Estudos esta organizado em 3 anos, ou seja, 6 semestres, perfazendo 180 ECTS. No
segundo semestre do 3.2 ano, os alunos tém a UC de Estdgio, com 6 ECTS, que implica a
realizacdo de um estagio curricular. A duracdo do Estdgio situa-se entre 120 (cento e
vinte) e 150 (cento e cinquenta) horas, compreendendo 30 (trinta) horas para contactos,
elaboracdo de documentacdo e pesquisa especifica para avaliacdo e relatério.

O presente Regulamento diz respeito exclusivamente ao Estagio do 1.2 Ciclo de
Ciéncias da Comunicacdo (unidade curricular do 392 ano, 2.2 semestre), realizado ao
abrigo de protocolos de cooperacado interinstitucional entre a UTAD e as instituicdes de
acolhimento do estagio de 1.2 Ciclo em Ciéncias da Comunicacdo. O Regulamento serd
divulgado na pdgina da UTAD e no SIDE e dele serd dado conhecimento as Institui¢des
de Acolhimento que estabelecam protocolos de cooperagdo com a UTAD, bem como
aos (as) Estagidrio(a)s, que ficardo vinculado(a)s ao seu cumprimento.

CAPITULO |
OBJETIVOS E CONTEUDOS DO ESTAGIO CURRICULAR
ARTIGO 1.2
(Dos objetivos gerais)

Sao objetivos gerais do estagio:

1. Complementar a formacdo académica do(a) Aluno(a), através do contacto com a
realidade do mercado de trabalho, proporcionando-lhe o aprofundamento da
formacao tedrico-pratica e a oportunidade de se integrar no mundo laboral real;

2. Aplicar os conhecimentos e as competéncias tedrico-praticas adquiridas ao longo da
sua formacgado académica;

3. Desenvolver numa perspetiva interdisciplinar e transdisciplinar, de acordo com a
realidade socioecondmica e cultural da Empresa/Instituicdo, Regido ou Pais,
atividades na area das Ciéncias da Comunicacao;

4. Promover a reflexdo critica sobre a atuacdo desenvolvida em contexto de estagio,
entre outros, através da producdo de um Relatério de Estagio.

ARTIGO 2.°
(Dos conteudos e objetivos especificos)

Os conteudos e objetivos especificos serdo constituidos e prosseguidos consoante a
natureza e organica da Empresa/Instituicdo de Acolhimento, na qual o(a) Aluno(a) se
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inserird em Estagio, tal como serdo respeitados através das tarefas de Estagio que forem
confiadas ao(a) Aluno(a) e que se enquadrem ou sejam adequadas a sua formacdo
universitdria em Ciéncias da Comunicacao:
a) Experienciar a realidade de trabalho na drea da Comunicacdo, na qual o estagio se
insere;
b) Compreender o contexto institucional/empresarial e a estrutura de uma
Organizacdo/Empresa, no que diz respeito a linha hierarquica, a tomada de decisdes
e a relagdo horizontal interpessoal;
c) Interpretar as atividades profissionais da drea da comunicagdo na realidade
institucional em que se insere;
d) Participar ativamente nas atividades desenvolvidas no seu contexto “laboral”.

CAPITULO Il
NATUREZA DO ESTAGIO
ARTIGO 3.2
(Da natureza do Estagio)

1. O Estagio é parte integrante do Plano de Estudos do 1.2 Ciclo de Estudos em Ciéncias
da Comunicacdo, no 32 ano, segundo semestre. Integra-se na Unidade Curricular (UC)
Estagio, com 6 ECTS.

2. O Estagio tem caracter obrigatdrio, sendo de natureza curricular.

3. O Estagio deve corresponder a um periodo minimo de 120 (cento e vinte) horas e 150
(cento e cinquenta) horas, compreendendo 30 (trinta) horas para contactos,
elaboracao de documentacdo e pesquisa especifica para avaliagao e relatério. O
Estagio pode durar mais tempo, se o Aluno Estagidrio assim o desejar e a
Empresa/Instituicdo concordar.

4. Os horarios deverdo coincidir com as necessidades da Empresa/Instituicdo. Contudo,
o(a) Aluno(a) Estagiario(a) devera frequentar as aulas do seu Plano de Estudos e deve
procurar-se, tanto quanto possivel, um horario compativel para a frequéncia do
Estagio.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO DO ESTAGIO
ARTIGO 4.°
(Das entidades intervenientes no Estagio)

As entidades intervenientes no Estagio sdo:

1. Aluno(a) Estagiario(a) — Cabe ao Aluno(a) Estagidrio(a), em articulacgdo com o
Coordenador de Estagio, propor atividades e/ou participar naquelas apresentadas
pela Empresa/Instituicdo de acordo com os objetivos acima definidos e conforme o
calendério e horario previstos. Compete ao Aluno(a) Estagiario(a) manter o seu



utad

Coordenador de Estagio informado, ao longo do Estagio, das atividades
desenvolvidas na Empresa/Instituicao.

2. Orientador(a) da Empresa/Instituicdo — O(a) Orientador(a) da Empresa/Instituicdo é
o(a) responsavel pelo acompanhamento e orienta¢ao do(a) Aluno(a) Estagiario(a) no
local de trabalho, cabendo-lhe intervir no processo de avaliagao de acordo com o
Regulamento de Estagio. O(a) Orientador(a) da Empresa/Instituicdo é indicado(a)
pela direcdo desta. E preferencialmente licenciado(a) na area sob escrutinio.

3. Coordenador(a) de Estagio — O elenco de Coordenadores de Estagio para cada ano
letivo serd proposto pela Direcdo de Curso a Direcdo de Departamento responsavel
pela Distribuicdo de Servico Docente. Ao(a) Coordenador(a) de Estagio compete
acompanhar o(a) aluno(a) durante o Estagio, prestando-lhe o apoio técnico-cientifico
e mantendo um contacto estreito com o(a) Orientador(a) da Empresa/Instituicdo.
Cabe ao(a) Coordenador(a) de Estagio facultar informacdes das
Empresas/Instituicdes, com as quais a UTAD ja tem protocolo, apoiar o(a) Aluno(a)
Estagiario(a) a formalizar o contacto com a Empresa/Instituicdo de acolhimento,
mediante Protocolo de Cooperacao e Contrato de Estagio, e resolver os problemas
logisticos que a cooperagdo possa originar.

4. A Comissdao de Coordenacdo de Estagios (CCE) - Cabe a CCE a coordenacdo e
acompanhamento dos estdgios, em articulacdo com a Direcdo de Curso.

5. O Gabinete de Apoio a Insercdo na Vida Ativa (GAIVA) — Cabe a esta Equipa a
responsabilidade de colocar o(a)s Aluno(a)s, contactando as diferentes
empresas/instituicGes, procurando as vagas necessarias e assegurar que as Parcerias
sdo oficializadas antes da data de inicio do Estagio, através dos Protocolos de
Cooperacido entre a UTAD e as Empresas/Instituicdes Acolhedoras de estagio.

6. A Funcionaria do Apoio Pedagdgico da Escola de Ciéncias Humanas e Sociais — redige
os oficios e envia os Contratos de Estdgio de cada Aluno(a) para os Servicos
Académicos e arquiva toda a documentacgao relativa aos estagios curriculares.

7. A Direcdo de Curso do 1.2 Ciclo em Ciéncias da Comunicacdo — O(a) Diretor(a) de Curso
assumird a presidéncia da Comissdo de Coordenacdo de Estagios. A Direcdo de Curso
intervira em casos omissos ou litigiosos e encaminhard, se for necessario, os
processos em causa, para os Orgdos competentes da UTAD.

Artigo 5.°
(Da Comissao de Coordenacao de Estagios - CCE)

1. A Comissdo de Coordenacdo de Estagios (CCE) é o drgao de coordenacdo e
acompanhamento dos estagios do 1.2 Ciclo em Ciéncias da Comunicacao,
trabalhando em articulagdo com a Direcdo de Curso e as estruturas de apoio
administrativo aos estagios curriculares (Gabinete de Apoio a Inser¢cdo na Vida Ativa
e Estrutura de Apoio Pedagdgico da Escola de Ciéncias Humanas e Sociais).

2. A CCE é composta por todos o(a)s docentes que orientam estagios, entre os quais se
inclui o Diretor de Curso, que assumird a presidéncia da Comissao.
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3. Os elementos da CCE sdo recrutados entre o(a)s docentes do curso, cuja distribuicdo
de servico docente implique a atribuicdo de orientacdes de estdgio de 1.2 Ciclo em
Ciéncias da Comunicagao.

4. 0 mandato da CCE é de um ano.

5. Da composi¢ao da CCE deverdo fazer parte, pelo menos, dois docentes com formagao
especifica em Ciéncias da Comunicacdo ou com elevada producgdo cientifica e
experiéncia pedagégica ligada a area cientifica da Comunicacao.

6. Sdo competéncias da CCE planificar, organizar e acompanhar anualmente os estdgios
de 1.2 Ciclo de Estudos em Ciéncias da Comunicacdo. Em concreto, cabe a CCE:

a) Gerir, em articulagdo com a Direcao de Curso, a base de instituicdes de
acolhimento, avaliando ciclicamente a manuteng¢ao de entidades na base e
diligenciando no sentido do eventual alargamento da mesma nos termos do
presente Regulamento;

b) Estabelecer e manter contactos interinstitucionais de modo a ativar e potenciar
parcerias;

c) Organizar, em articulagdo com o GAIVA, o processo de colocagao institucional dos
estagidrios;

d) Organizar, em articulacdo com a Direcdo de Curso e de acordo com a Distribuicdo
de Servico Docente, a distribuicdo dos Coordenadores de Estagio;

e) Zelar pelo cumprimento do estipulado no Artigo 79, relativamente a necessidade
de contactos entre Coordenador(a) da UTAD e Orientador(a) Institucional e entre
Coordenador(a) da UTAD e Aluno(a) Estagidrio(a) a seu cargo;

f) Definir, em articulagdao com a Diregdo de Curso, o calendario anual de estagio nos
termos do presente Regulamento, respeitando o calenddrio letivo da UTAD;

g) Definir, em articulagdo com a Dire¢do de Curso, o calendario de avaliacdo
académica dos Relatdrios de Estagio;

h) Organizar, em articulagdo com a Dire¢do de Curso, os mapas de juris de avaliacdo
académica da UC de Estagio e respetivos relatérios nos termos do presente
Regulamento.

ARTIGO 6.°
(Formalizacdo do Estagio)

1. Os Protocolos de Cooperacdo Interinstitucional podem contemplar acordos
pluridisciplinares ou podem ser especificamente formalizados no ambito do 1.2 Ciclo
em Ciéncias da Comunicacdo.

2. Os Protocolos de Cooperacdo implicam a isencdo da obrigacdo de qualquer
pagamento de compensacdes financeiras.

3. No ato da assinatura do Contrato de Estdgio, ambas as partes intervenientes no
estdgio ficam vinculadas ao cumprimento deste Regulamento.

4. A existéncia de Protocolo de Cooperacdo Interinstitucional ndo vincula a
Empresa/Instituicdo de Acolhimento a atribuicdo de vagas para estagios, ficando esta
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dependente da disponibilidade da Empresa/Instituicdo e do niumero de pedidos
efetuados anualmente.

5. Cabe a UTAD formalizar o contacto com a Empresa/Instituicdo de Acolhimento do
Estagidrio, mediante protocolo, bem como designar o Coordenador de Estégio.

6. Cabe a Empresa/Instituicdo de Acolhimento manifestar disponibilidade de aceitacdo
do(a)(s) estagidrio(a)(s) e designar o(a)(s) respetivo(a)(s) Orientador(a)(es) da
Empresa/Instituicdo. O(a) Estagiario(a), antes de iniciar o estagio curricular, devera
reunir pelo menos uma vez com o Coordenador de Estagio.

7. E condic3o necessaria, antes da elaboracdo e assinatura do Contrato de Estagio, a
assinatura, por parte da Empresa/Instituicdo de Acolhimento e do Reitor da UTAD,
do Protocolo de Cooperagao.

8. E condicdo necessdria para o inicio do estdgio a assinatura, por parte da
Empresa/Instituicdo de Acolhimento, da Dire¢do de Curso e do(a) Estagiario(a), do
“Contrato de Estagio” (Anexo 1).

ARTIGO 7.°
(Da calendarizacao do Estagio)

1. A realizagdo do Estagio decorrera durante o terceiro e ultimo ano do curso, podendo
ser:

a) Durante os meses de junho, julho, agosto e/ou setembro, para facilitar a colocagdo
de todo(a)s e indo ao encontro da disponibilidade e gestdao de tempo do(a)s
aluno(a)s;

b) Durante o primeiro semestre do 32 ano, fora do horario letivo “normal” e/ou aos
fins-de-semana;

c) Durante o intervalo entre semestres, nas férias de Natal e no més de janeiro, do 32
ano.

2. As datas definitivas do Estagio serdo estabelecidas entre o(a) Aluno(a) Estagidrio(a),
o(a) Coordenador(a) de Estagio e o(a) Orientador(a) da Empresa/Instituicdo.

3. Cabe a CCE, até ao final do més de junho (anterior ao ano letivo em consideracdo),
propor um calenddrio de estdgio, contemplando:

a) A entrega da ficha de candidatura no GAIVA;

b) A divulgacdo do mapa do inicio e final dos estagios curriculares em
Empresas/Instituicdo de Acolhimento;

c) A divulgacdo dos mapas dos Estagidrio(a)s agrupados por Coordenador(a) de
Estagio;

d) A data de entrega do Relatdrio de Estagio;

e) A avaliacdo do Relatdrio de Estagio.

4. O(a) Aluno(a) Estagiario(a) deve entregar via SIDE, na data previamente definida, o
Relatério de Estagio e em formato pdf (acompanhado de parecer do(a)
Coordenador(a) de Estagio). A redacdo do Relatdrio de Estagio deve seguir as normas
e o modelo definidos pela CCE e facultados previamente.
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(Do hordrio do Estagio e dos contactos entre Estagiario(a) e Coordenador(a) de

ARTIGO 8.2

Estagio)

1. O hordrio do Aluno(a) Estagidrio(a) serda de acordo com o hordrio da
Empresa/Instituicdo onde este realizar o seu Estagio.

2. Durante o Estagio deverdo ocorrer, pelo menos, trés contactos entre o(a)
Coordenador(a) de Estagio e o(a) Orientador(a) da Empresa/Instituicdo: um no inicio,
de forma a garantir a articulagdo entre os objetivos curriculares do Estagio e os
interesses da Empresa/Instituicio de Acolhimento e do(a) aluno(a); um contacto
intercalar; e um terceiro contacto, na ultima semana, para apreciacdo do(a)
estagidrio(a) e do processo formativo.

3. Durante o periodo de estdgio, o Coordenador(a) de Estdgio devera manter contacto
regular com o(a)(s) Estagiario(a)(s) sob sua supervisao e vice-versa.

ARTIGO 9.°
(Da remuneracao do Estagio)

1. O Estdgio ndo é remunerado pela UTAD. Podera haver lugar a uma remuneracgao ou,
outro tipo de compensacdo por parte da Empresa/Instituicdo Acolhedora (subsidio
de alimentagdo, alojamento, transporte, etc.) desde que a Empresa/Instituicdo
entenda por bem fazé-lo, embora com carater voluntario, pela atividade
desenvolvida pelo Estagiario.

2. Situacdo idéntica podera acontecer, caso o Estagio do(a) Aluno(a) seja efetuado no
estrangeiro.

3. 0(a) Aluno(a) Estagiario(a) poder-se-a candidatar a Bolsas de Estudo, para a realizacdo
do seu Estdgio no estrangeiro, como por exemplo, ERASMUS+
(https://ec.europa.eu/programmes/erasmusplus/opportunities/traineeships-
students_pt) ou outras.

ARTIGO 10.¢
(Da responsabilidade por risco)

As Empresas/Instituicdes de Acolhimento n3o s3o imputadas quaisquer
responsabilidades pelos riscos provenientes da atividade exercida pelo(a) Aluno(a)
Estagidrio(a), nem pelas condutas por ele assumidas. Para garantia das partes
envolvidas, o(a) Aluno(a) Estagiario(a) encontra-se coberto pelo Seguro Escolar de
Acidentes Pessoais e de Responsabilidade Civil em Territorio Nacional Portugués,
previsto pelo Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e pela UTAD. Cabe ao(a)
Aluno(a) Estagiario(a) submeter atempadamente o seu pedido de emissdo de
Documento de Abrangéncia do Seguro Escolar (Declaracdo de Seguro Escolar), ou seja,



utad

0 mais tardar duas semanas antes de iniciar o Estagio, incluindo os dados necessarios
para a sua emissdo (nome completo, residéncia, data de nascimento, NIF, n.2 telemovel,
e-mail, datas limite do estagio e identificagdo completa da Empresa/Instituicdo de
Acolhimento). Em caso de ir para outro pais da Unido Europeia é aconselhado pedir, por
iniciativa prépria, o Cartdao Europeu de Saude.

ARTIGO 11.¢
(Da candidatura e da escolha do local de Estagio)

1. Apenas os alunos que se matriculam na UC de Estadgio podem candidatar-se a um
estdgio e fazer o estdgio.

2. E ao(d) Aluno(a) que compete propor a realizacio do seu Estdgio numa
Empresa/Instituicdo por si escolhida e previamente contactada. A CCE facultara
informagdes das Empresas/InstituicGes com as quais a UTAD ja tem protocolo para
inspirar os alunos.

3. A Ficha de Candidatura do Aluno Estagidrio deve ser devidamente preenchida e
remetida ao GAIVA. Através das informagdes contidas neste documento, sdo
preparados os procedimentos oficiais para o pedido oficial da vaga e a solicitagdao de
que a Empresa/Instituicdo aceite oficializar a parceria com a UTAD sob a forma de
Protocolo de Cooperacao, caso ainda ndo exista.

4. O Contrato de Estagio tem de ser devidamente preenchido com os dados do aluno,
da Empresa/Instituicdo e Direcdo de Curso, e devidamente assinado pelas trés partes.
[Cada outorgante tem direito a um exemplar. No momento da ida para o acolhimento
na Empresa/Instituicdo, o(a) aluno(a) ja deve levar consigo os 3 exemplares deste
Contrato de Estdgio com a assinatura do Diretor de Curso, para que os possa entregar
na Empresa/Instituicdo e solicitar a sua assinatura. Apés assinatura dos 3 originais,
um fica de imediato na Empresa/Instituicdo Acolhedora, outro é para o(a) Aluno(a)
Estagidrio(a) e o ultimo é entregue a Funcionaria da Estrutura de Apoio Pedagodgico
da Escola de Ciéncias Humanas e Sociais pelo(a) préprio(a) Aluno(a) Estagiario(a).]

ARTIGO 12.°
(Do Relatério de Estagio)

O Relatdrio de Estagio deve ser entregue no fim do 22 Semestre do 32 ano, nas datas
previamente definidas pela Dire¢dao de Curso e pela CCE, respeitando os momentos de
avaliagdo contemplados no Calendario Escolar da UTAD (Epoca Normal, Epoca de
Recurso e Epoca Especial). A nota obtida neste trabalho faz parte da nota final da
Unidade Curricular Estagio. O Relatdrio de Estagio deve ser entregue em formato pdf e
submetido via SIDE, conforme as regras comunicadas no inicio do ano.

ARTIGO 13.¢2
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A avaliagdo da Unidade Curricular Estagio corresponde a soma ponderada das notas

(Da avaliacdo de Estagio)

obtidas na realizagdo de diversas atividades:

a) Avaliagdo Institucional (da Empresa ou Institui¢do de Acolhimento) — 30%;

b) Relatdrio de Estagio — 50%;

c) Apresentacdo oral do Relatdrio de Estagio — 20%.
A Ficha de Avaliagdo do Estagio Curricular a preencher por parte da Empresa/Instituicdo
de Acolhimento vai anexa ao Contrato de Estagio, que, depois de preenchida, assinada
e carimbada pelo(a) Orientador(a) na Instituicdo/Empresa de Acolhimento, sera
entregue através de correio (eventualmente eletrénico/mail) ao Presidente da CCE.

ARTIGO 14°
(Das disposicoes finais e transitdrias)

Os casos omissos ou litigiosos serdo avaliados e resolvidos pela Dire¢dao de Curso e pelos
Orgdos competentes da UTAD.



