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REGULAMENTO DE ESTAGIOS DE MESTRADO EM AMBIENTE EMPRESARIAL

ENQUADRAMENTO:

1. O presente Regulamento tem como objetivo estabelecer os procedimentos que permitam a
realizagdo de Estagios de Mestrado, no ambito das Unidades Curriculares
Dissertacdo/Projeto/Estagio e Dissertagdo dos Mestrados do Departamento de Quimica da
Universidade de Aveiro (DQUA). O Estidgio de Mestrado é de natureza profissional e visa
complementar a formagdo académica através da integragdo orientada em atividades de
empresas ou organiza¢des propiciadoras de ambiente de trabalho relevante para a area de
estudo do curso de cada estudante. E excluida a possibilidade de realizar o estagio nos
laboratdrios de investigacdo da Universidade de Aveiro ou de outra Universidade.

2. O presente Regulamento estd enquadrado pelo Regulamento de Estudos da Universidade de
Aveiro, que, suportado no artigo 202 do decreto-lei n2 74/2006 de 24 de margo, aprova o regime
juridico para a atribuicdo dos graus académicos e diplomas do ensino superior, que preconiza a
possibilidade de realizagao de um “estagio de natureza profissional objeto de Relatério Final de
Estagio, consoante os objetivos especificos visados” para a obtencdo do grau de mestre.

3. O Estagio de Mestrado estara enquadrado nas  unidades  curriculares
Dissertagdo/Projeto/Estadgio dos Mestrados em Quimica, Bioquimica e Biotecnologia e
Dissertagao do Mestrado em Engenharia Quimica.

4. O trabalho a realizar terd de permitir a aquisicgdo de um conhecimento técnico-cientifico
profundo do estado da arte que suporta a atividade em que o estdgio se insere. Deve ainda
proporcionar ao estudante a capacidade de apresentar e analisar criticamente os
procedimentos e/ou processos com que se deparou no ambito do estagio, bem como contribuir
para a obtencdo de conhecimentos que confiram originalidade e profundidade técnico-cientifica
ao trabalho.

OPERACIONALIZAGAO:

5. Paracoordenar os estagios, a Direcdo do DQUA nomeard um(a) Coordenador(a) de Estagios, que
terd como func¢bes coordenar o processo de atribuicdo dos Estdgios em estreita colaboracdo
com a Direcdo do DQUA e as Diregdes de Curso dos diferentes Mestrados do DQUA e as
empresas.

6. Abril - Identificagdo de um conjunto de empresas e instituigées: Com vista a organizar o periodo
de estagios, em abril de cada ano, no sentido de criar uma bolsa de estagios, o(a)
Coordenador(a) de Estagios contactara um conjunto de empresas ou instituicdes reconhecidas
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como tendo capacidade para poder fornecer aos estudantes as competéncias propiciadoras de
ambiente de trabalho relevante para a drea dos cursos de Mestrado do DQUA.

Para aferir de um total enquadramento dos estagios nos objetivos definidos para os varios
percursos/especialidades dos Mestrados, sera solicitado as empresas que preencham um
formulario que inclua:

i) Informacgdes gerais de caracterizacdo da empresa,
ii) Pessoa de contacto e respetivos contactos,
iii) Titulo, resumo e os objetivos do estagio proposto,

iv) Confirmacado que possuem todas as condicdes para a realizagdo do mesmo.

O(a) Coordenador(a) de Estagios deve gerir um sistema de recolha desta e de outras informacdes
consideradas relevantes para o todo o processo de gestao dos estagios.

7. O(a) Coordenador(a) de Estagios deve garantir de que cada empresa e/ou instituicdo cumprem
a regra de nao apresentar mais de 3 temas de estagio, tendo sempre de garantir que tem
condicdes de exequibilidade dos temas de estagio propostos. A excecdo a esta regra poderdo
ser 0s grupos empresariais que incluam varias unidades industriais, situagao que tera de ser
avaliada caso a caso.

8. Abril a maio — Recec¢ao das propostas de estagio: A submissdo de propostas de estagio pelas
empresas decorrera entre abril e maio de cada ano. O(a) Coordenador(a) de Estdgios tera a
responsabilidade de preparar uma base de dados com a informagao recolhida.

Nesta fase os Diretores de Curso terdo acesso a lista de temas de estagio propostos pelas
empresas e respectivo curso(s). Cada DC deve validar a adequacdo dos temas de estagio ao
respectivo curso de que é director.

9. Maio a junho - Divulgag¢dao das propostas de estagio e a sua atribuicdo por estudante: A
divulgacao das propostas de estagio e sua atribuicdao por estudante envolvem varias etapas, as
guais se enumeram de seguida.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

A lista das empresas e/ou instituicdes candidatas a receber estagiarios(as) e as respetivas
propostas de estagio sera divulgada aos estudantes em maio através da Direcdo de Curso,
em estreita coordenag¢do com o(a) Coordenador(a) de Estagios.

Apds um periodo de pelo menos uma semana, o(a) Coordenador(a) de Estagios organiza
uma reunidao com todos os estudantes que pretendam realizar estagio, durante a qual estes
devem manifestar o interesse e preferéncia por dado estagio.

Nesta 12 fase, o(a) Coordenador(a) de Estagios distribuird os estudantes pelos estagios de
acordo com as suas preferéncias, de modo a que cada estagio ndao tenha mais do que trés
candidatos. No caso de haver mais de 3 estudantes a mostrarem a sua preferéncia por um
dado estagio, a selecdo dos 3 candidatos tera como base o mérito académico de cada
estudante (média e niumero de ECTS realizados no respetivo mestrado).

Na sequéncia desta reunido geral de estagios, o(a) Coordenador(a) de Estagios contactara
as empresas, com o conhecimento da Direcao de Curso, informando-as do nimero, nome
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e area de formagdo dos estudantes candidatos a frequéncia dos estagios propostos. O(A)
Coordenador(a) de Estagios fornecera aos estudantes os dados da pessoa de contacto da
empresa e informa-los-a que deverdo enviar para a empresa selecionada,os seus dados de
contacto, curriculum vitae e uma carta de motivacao.

9.5. No inicio de junho, apds a primeira fase de comunicagao entre o estudante e a empresa,
normalmente os estudantes serdo entrevistados e cada empresa devera comunicar a
Direcdo de Mestrado e ao(a) Coordenador(a) de Estagios qual ou quais o(s) estudante(s)
selecionado(s).

9.6. A atribuicado final de um dado tema a um estudante serd realizada tendo em atencao que
esta pressupde a sua aceitacdo pelo estudante, pela empresa e ainda pela Direcao de
Curso.

9.7. Numa 22 fase, apods a distribuicdo de temas e selecdo do(a) estagiario(a) por parte das
empresas, caso existam estudantes sem tema de estagio atribuido, estes poderao voltar a
contactar o(a) Coordenador (a) de Estagios para selecionarem um outro tema de estagio
entre os restantes.

9.8. Podera ainda existir uma 32 fase de selegao de temas de estagio, caso apos a 22 fase e a
realizagao da respetiva entrevista, ainda sejam identificados estudantes que ndao tém um
tema de estagio atribuido, seguindo os mesmos procedimentos que na fase anterior.

9.9. Estagios auto-propostos: Os estudantes poderdao submeter por sua prdpria iniciativa um
tema de estagio em ambiente empresarial. Deverao fazé-lo entre maio e junho,
apresentando a Direcdo de Curso e ao(a) Coordenador(a) de Estagios o titulo do trabalho,
um breve resumo dos objetivos, um plano de trabalho e sua calendarizagao, o nome e o
contacto do orientador na empresa. No caso particular do Mestrado em Engenharia
Quimica, e para realizagdo da Dissertagdao no 22 semestre, a autoproposta de estagio deve
ser submetida até 31 de outubro.

10. Julho a setembro - Preparagdao da documentagao: No periodo entre junho e setembro deverd
ser preparada toda a documentagao necessaria a formalizagao do estagio. No caso particular do
Mestrado em Engenharia Quimica, e para realizagdo da Dissertagdo no 22 semestre, a
preparacdo da documentacdo necessaria a formalizacao do estdgio devera estar concluida até
15 de dezembro.

10.1. Em junho, o(a) Coordenador(a) de Estagios comunica a Direcdo do DQ, Diretores(as) de
Curso e estudantes qual a decisao de cada empresa. Com base nessa informagado, a Diregdo
do DQ, em coordenacdo o(a) Coordenador(a) de Estagios e as Dire¢des de Curso, nomeara
o(a) orientador(a) académico(a) para acompanhar cada estagiario(a).

10.2. O(a) orientador(a) académico(a) serd um professor ou investigador doutorado da UA,
preferencialmente do DQUA, podendo decorrer em regime de coorientagdo. Havera
também um(a) supervisor(a) proposto(a) pela empresa, com competéncia reconhecida na
area cientifica do estagio.

10.3. Entre julho e setembro, o(a) orientador(a) da UA entrard em contacto com o responsavel
pelo estagio na empresa e com o estudante de modo a ser estabelecido o plano de
trabalhos. No caso particular do Mestrado em Engenharia Quimica, e para realizagao da
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Dissertagao no 22 semestre, a definicdo do plano de trabalhos do estagio devera estar
concluida até 15 de dezembro.

10.4. No plano de trabalhos deverdo constar os objetivos, o programa e a calendarizacdo das
atividades, a qual devera ter uma duracdo de cerca de 1296 h (48 ECTS x 27 h), que
corresponde tipicamente 9 meses de trabalho. No caso particular do Mestrado em
Engenharia Quimica, o estagio tem uma duracdo de cerca de 810 h (30 ECTS x 27h)
correspondendo tipicamente 5 meses. Devera ainda ser indicado o local ou locais onde
decorrerd o estagio e a percentagem de tempo (80 a 90 % das horas totais) que deve
decorrer em Empresa.

10.5. Em julho, é também iniciada a elaboracdo e aprovacao do Protocolo UA-Empresa,
documento enquadrador do estdgio (caso este ndo exista ainda), e do Acordo de
Dissertacdo. O Protocolo UA-empresa apds ser assinado ficard em vigéncia até que uma
ou ambas as partes indiquem por escrito de que este devera ser cancelado ou revisto. O
Acordo de Dissertagdo é assinado em cada ano, especificamente para cada estudante.

10.5.1. O(a) coordenador(a) de Estagios enviard as empresas as minutas de Protocolo
(quando este ndo exista) e do Acordo de Dissertacdo, que deverdo ser preenchidos
com os dados da Empresa e, no caso do Acordo de Dissertacdao, com os dados do
estudante, e do programa de estagio.

10.5.2. A empresa devera enviar ao(a) coordenador(a) de Estagio as minutas preenchidas
do Acordo de Dissertagdo, em versdao Word, para validacdao pelo DQ. Sempre que
sejam solicitadas alteragdes ou adigdes as clausulas das minutas, estas terdao de ser
validadas pelos servigos Juridicos da UA.

10.5.3. O Protocolo UA-empresa serd assinado pelo Diretor do DQ, por delegacdo de
competéncias do Reitor da Universidade de Aveiro. Quando, forem solicitadas
alteragdes a minuta do Protocolo de cooperacdo este documento deve ser
analisado pelos servigos juridicos da UA e sera assinado pelo Vice-Reitor da drea de
competéncias.

10.5.4. Sempre que as empresas tenham mais do que um estagiario do DQ recomenda-se
o tratamento simultaneo dos processos de todos os estagidrios.

10.5.5 Apds assinatura do Acordo de Dissertacao, a secretaria do DQ solicita a emissdo da
Declaragdao nominal do Seguro Escolar para cada estagiario. O inicio do estagio esta
condicionado a emissdo desta declaracao.

10.6. O trabalho de estagio decorrera de acordo com o calendario escolar da UA.

10.7. Sempre que por razdes devidamente justificadas, e aceites pelo Diretor de Curso e pelo
Orientador, a duragao do estagio tenha de ser estendida, devera no momento préprio ser
celebrado um aditamento ao protocolo acima referido. Este adiamento sera assinado
pelo Diretor do DQ.

10.8. Entre julho e setembro, a Direcdo do DQUA e o(a) Diretor(a) de Curso aprovam e
homologam a lista de empresas e temas atribuidos, incluindo o programa de trabalhos, a
equipa de orientacdo e o estagidrio. No caso particular do Mestrado em Engenharia
Quimica, e para realizagdo da Dissertagdao no 22 semestre, a homologagao da lista de
estagios atribuidos devera estar concluida até 15 de janeiro do ano seguinte.
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11.

12.

Setembro a julho do ano seguinte - Acompanhamento do estagio curricular e apresentac¢ao de
provas: Haverd um acompanhamento regular do estagiario(a) por parte do(a) orientador(a)
interno(a) da UA, devendo ficar combinado qual o dia em que o orientador e o estudante se
deverdo encontrar.

11.1. Até ao final do 12 semestre, o estudante devera entregar ao orientador um relatério das
atividades desenvolvidas até a data e o plano de trabalhos para o 22 semestre. Esta acdo
nao se aplica ao Mestrado em Engenharia Quimica, quando este decorre apenas no 22
semestre.

11.2. O(a) Coordenador(a) de Estagios, em coordenacdo com o(a) orientador(a) académico(a)
da UA e respetivo(a) Diretor(a) de Curso organizard, no inicio do 22 semestre, uma
apresentagao publica de 10 minutos por estudante, seguida de discussdao (maximo de 10
minutos), do trabalho desenvolvido e do plano proposto para o 22 semestre. O(a)
supervisor(a) na empresa deverd também ser envolvido, e se possivel estar presente, nesta
etapa intercalar de acompanhamento do trabalho de estagio. Estas apresentagdes
intercalares serdo organizadas por Curso. Esta acdo nao se aplica ao Mestrado em
Engenharia Quimica, quando este decorre apenas no 22 semestre.

11.3. O processo de pedido de provas, assim como, a apresenta¢dao e discussdao publica da
dissertacdo, na época normal ou na época especial, seguem as normas e prazos
estabelecidos no calendario escolar para as Dissertagdes de Mestrado.

Desisténcia de estagio: Se apos a assinatura do acordo dissertagao e inicio efetivo do estagio o
estudante desistir da realizacdo do mesmo, deve informar por escrito o(a) respetivo(a)
Diretor(a) de Curso e o(a) Diretor(a) de Estagios, justificando por escrito o motivo da
desisténcia. E de realcar que nesta situacdo os estudantes ficam obrigados ao respeito pelo
Acordo de Dissertagdo previamente assinado, nomeadamente no que concerne a
confidencialidade da informag¢do a que possam ter tido acesso durante o periodo ativo de
estagio.

No final do ano letivo o(a) Coordenador(a) de Estagios elaborara um relatério em que fard um
balango da iniciativa e propora melhorias a introduzir no futuro. O relatdrio sera entregue a Diregao
do DQUA e as Dire¢bes de Curso dos Mestrados.
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Quadro sindptico da calendarizagao das agoes

Agao Responsabilidade Periodo
Identificagdo de um conjunto de empresas e instituicGes Coordenador(a) de Estagios abril
Rececdo e validagao das propostas de estagio Coordenador(a) de Estagios, Empresas, Dire¢do de Curso abril - maio
Divulgacao e atribui¢dao das propostas de estagio
Divulgagdo dos temas de estagio oferecidos pelas empresas Coordenador(a) de Estagios maio
Entrevista e sele¢do dos candidatos Empresa, Candidatos(as) junho

Temas auto-propostos ¥

Estudante, Empresa, Diregdo de Curso, Coordenador(a) de Estagios

maio — junho

Preparacdo da documentagdo para formaliza¢do do estagio %!

Nomeagdo do(a) Orientador(a) académico(a) pelo DQUA

Diregdo de Curso/Dire¢do do DQUA

junho - julho

Nomeagcdo do(a) Supervisor(a) pela empresa

Empresa/Supervisor(a)

junho - julho

Elaboragdo e discussdo do programa de trabalhos

Empresa/Supervisor(a), Orientador(a) académico(a), Diregdo de
Curso

junho - julho

Aprovagdo e homologacdo da lista de temas oferecidos pelas empresas
(programa de trabalhos, equipa de orientagdo, estagiario(a))

Dire¢do do DQUA, Diregdo de Curso

julho - setembro

Elaboragdo e assinatura do Protocolo UA-Empresa

Dire¢do do DQUA, Empresa, Coordenador(a) de Estagios

julho — setembro

Elaboragdo e assinatura do Acordo de Dissertagdo para cada estagiario(a)

Estudante, Empresa, Diregdo de Curso, Coordenador(a) de Estagios

julho — setembro

Emissdo da declaragdo nominal de seguro escolar (quando solicitada pela
empresa)®

Apds a assinatura do Acordo de Estagio

Acompanhamento do estagio curricular e apresentagdo de provas

Acompanhamento regular do trabalho do(a) estagiario(a), incluido a
avaliacdo intercalar e preparac¢do do Relatério de Estagio/Dissertacdo

Estagidrio(a), Orientador(a) Académico(a), Supervisor(a) e Direcgao
de Curso

setembro — maio

Pedido de provas, apresentagdo e discussdo publica da dissertaggo ©

Estagidrio(a), Orientador(a) Académico(a), Supervisor(a) Diregdo
de Curso

maio a dezembro

(1) No caso particular do MEQ, as autopropostas de estagio para realizagdo da Dissertagdo no 22 semestre devem ser submetidas até 30 de outubro.
(2) No caso particular do MEQ a formalizagdo do estagio deve estar concluida até 15 de janeiro do ano seguinte
(3) Apos a assinatura do Acordo de Estdgio, todas as atividades do aluno neste ambito ficam automaticamente cobertas pelo seguro escolar.

(4) No caso particular do MEQ o estagio tera a duragdo de 1 semestre (22 semestre)
p g ¢

() o processo de pedido de provas, assim como a apresentagdo e discussdo publica da dissertagdo, na época normal ou na época especial, seguem as normas e prazos estabelecidos em cada

ano académico para as DissertacGes de Mestrado
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