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CAPITULO | — OBJETO E AMBITO

Artigo 1°
Objeto
1. De acordo com o disposto no Aviso n2 12502/2022, publicado no Diario da Republica (Il

Série) n2119, de 22/06/2022, a unidade curricular (UC) designada por Estdgio (I e Il) ou Projeto
(1 e Il) faz parte integrante do plano curricular da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos
da Universidade da Maia (UMaia).

2. O presente Regulamento aprova os objetivos e um conjunto de normas fundamentais de
organizacdo, gestdo e funcionamento da UC de Estagio ou Projeto da Licenciatura em Gestdo de

Recursos Humanos, assim como as regras de aprovacdo e de revisdo deste Regulamento.

Artigo 22

Ambito
O disposto no presente Regulamento aplica-se a todos os estudantes inscritos no 32 ano da
Licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos da UMaia e em condi¢des de se inscreverem na

UC de Estagio ou Projeto, de acordo com o Artigo 72 do Capitulo IV deste Regulamento.

CAPITULO Il — OBJETIVOS DA UC DE ESTAGIO OU PROJETO

Artigo 32
Objetivos gerais
A UC de Estagio ou Projeto tem como objetivos gerais:

1. A formacdo em contexto real de trabalho, de forma a permitir o treino das competéncias
adquiridas em todo o processo formativo da Licenciatura de Recursos Humanos, hem como criar
condicbes que permitam uma maior adequacdo do aluno as necessidades do mercado de

trabalho.
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2. O desenvolvimento de competéncias de pesquisa e reflexdo sobre realidades e problemas
na area da Gestdo de Recursos Humanos, para os quais o aluno procurard apresentar uma

analise e/ou solugdes através da realizagdo de um Projeto.

Artigo 42
Objetivos especificos
Para que sejam atingidos os objetivos principais da UC de Estagio ou Projeto, é necessario que

o estudante:

a) Desenvolva um Estagio numa empresa/instituicdo, assim obtendo uma efetiva ligacdo ao
mundo organizacional que lhe possibilite a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos ao
longo da parte escolar da licenciatura, ou desenvolva um Trabalho de Projeto na drea da
Gestdo de Recursos Humanos, preferencialmente numa temdtica aplicada em contexto
real de trabalho;

b) Seja confrontado com a problemaética geral da gestdo de pessoas nas organizacdes;

c) Aprofunde os conhecimentos e as competéncias com vista a sua formagdo pessoal e a
sua futura insergdo profissional;

d) Desenvolva habitos de analise dos problemas e dos casos quotidianos da pratica no
ambito da gestdo de pessoas em organizagoes;

e) Aplique os conceitos e conhecimentos tedricos a pratica laboral;

f) Colabore no desenvolvimento de programas de intervencdo em curso na instituicdo de
acolhimento e/ou na comunidade envolvente, com vista a procura de solugdes eficazes;

g) Adquira e desenvolva competéncias de pesquisa, reflexdo e solugdo de problemas na

area da Gestdo do Capital Humano.

CAPITULO Ill - TEMATICAS E LOCAL DO ESTAGIO

Artigo 52
Tematica do Estagio ou Projeto
1. O estudante podera desenvolver um Estagio em contexto real de trabalho numa temdtica

relacionada com as areas centrais da Gestdo de Recursos Humanos, na sua dupla dimensdo
processual e social, designadamente com as unidades curriculares constantes do plano de
estudos da licenciatura, adequada aos objetivos da UC e ambito do curso, tendo em vista o
contacto com atividades de caracter profissional e a insergdo no mercado de trabalho, ou outra
temdtica desde que aprovada pelo Regente da UC.

2. O estudante podera, em alternativa, desenvolver um Trabalho de Projeto na édrea da
Gestdo de Recursos Humanos, preferencialmente numa tematica aplicada em contexto real de

trabalho.
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Artigo 62
Local do estagio
1. As empresas/instituicdes, publicas ou privadas, onde se realizam os estagios em contexto

real de trabalho, deverdo possuir condicdes adequadas a prossecugdo dos objetivos expressos
nos artigos 42 e 52, garantindo o acompanhamento do trabalho do estudante de acordo com as
normas estabelecidas no Artigo 172 do presente Regulamento.

2. As empresas/instituicies e a UMAIA estabelecerdo obrigatoriamente protocolos de

colaboragdo para acolhimento do estudante.

CAPITULO IV — INSCRICAO EM ESTAGIO OU PROJETO

Artigo 72
Condigdes de inscricdo em Estagio ou Projeto
A inscricdo na UC de Estégio ou Projeto pressupde o cumprimento das condigdes previstas pelo

Regulamento de Avaliagdo da UMAIA relativas a transi¢do de ano, ou seja, ter o nimero minimo

necessario de ECTS para estar inscrito no 32 ano do curso.

Artigo 8¢
Empresas/instituicdes candidatas
1. O estudante terd de apresentar ao Regente da UC, conforme o calendario definido

anualmente para a UC de Estagio ou Projeto para o ano letivo em curso, o nome, morada, e
contacto da empresa/instituicdo onde pretende realizar o Estagio em contexto real de trabalho,
assim como a pessoa responsavel da empresa/institui¢do pela sua orientagdo (Orientador). A
avaliacdo da proposta do trabalho a ser desenvolvido serd da responsabilidade do(s)
Supervisor(es) nomeado(s) para o ano letivo respetivo, coadjuvado pelo Regente da UC e pelo
Coordenador do Ciclo de Estudos.

2. As angariacBes dos locais para realizagdo do Estagio em contexto real resultam de um
trabalho conjunto da UMAIA, através do Gabinete de Inser¢do no Mercado de Trabalho,
coadjuvado pelo Coordenador do Ciclo de Estudos, pelo Regente da UC e pelos Supervisores
nomeados para o ano letivo respetivo.

3. A responsabilidade de proceder a angaria¢do de empresas/instituicdes adequadas a esse
fim pode também ser do préprio aluno sob a forma de estagio autoproposto, ficando a
organizacgdo indicada dependente de aprovacdo pela UMaia e do estabelecimento de um
protocolo de colaboracdo para esse efeito.

4. Para efeitos do niumero anterior, os alunos ficam sujeitos as exigéncias especificas dessas
empresas/instituicdes para recrutamento dos estudantes para Estagio em contexto real de

trabalho.
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trabalhador, desde que os objetivos do Estagio em contexto real de trabalho possam ser
alcancados e seja feita uma avaliagdo rigorosa e imparcial.

6. Poderdo, eventualmente, ser realizados Estagios em empresas/instituicdes de outros
paises da Unido Europeia, no quadro dos programas previstos para a mobilidade dos
estudantes, ficando nesse caso os Estagios sujeitos & regulamentagdo especifica dos referidos

programas.

Artigo 92
Trabalho de Projeto
Caso o estudante opte pela alternativa de realizacdo de um Trabalho de Projeto, este sera

normalmente proposto e aprovado pelos docentes das Unidades Curriculares do curso, mas
propostas apresentadas por estudantes poderdo ser igualmente consideradas, em qualquer
caso, nas seguintes condicdes:

a) As propostas de Trabalho de Projeto de estudantes e docentes deverdo ser enviadas por
correio eletrénico ao Regente da UC até a data que constar do calendario anualmente
aprovado. Delas deverd constar nomeadamente o seu titulo, objetivo e descricdo
resumida (meia pagina A4);

b) A avaliagdo das propostas de Trabalho de Projeto a desenvolver sera da responsabilidade
do Regente da UC;

c) Apo6s a aprovacdo dos temas dos Trabalhos de Projeto, a listagem sera disponibilizada na
pagina da Unidade Curricular no portal da UMAIA;

d) Nesta fase decorrera a recolha das candidaturas de estudantes aos projetos aprovados,
se for essa a sua opgo, através do envio de correio eletronico ao Regente da UC até a
data que constar do respetivo calendario. O docente proponente de cada tema sera
normalmente o Supervisor dos trabalhos de projeto dentro desse tema, podendo em
casos devidamente justificados ser coadjuvado por outros docentes;

e) A lista final com a afetacdio de estudantes e docentes a cada projeto sera disponibilizada
na pagina da Unidade Curricular no portal da UMAIA conforme os prazos previstos;

f) As regras a seguir na afetaciio dos estudantes aos projetos tém como objetivo satisfazer
as primeiras escolhas dos mesmos. Se necessario, como fator de desempate, sera usada
a média obtida na UC onde leciona o docente proponente da tematica ou, ndo sendo
possivel ou existindo empate, serd usada a média geral de curso resultante das UCs

concluidas até esse momento.
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CAPITULO V — NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO OU PROJETO

Artigo 102
Execucdo do Estagio ou Projeto
O Estagio ou Projeto é realizado individualmente.

Artigo 11°
Duracio do Estdgio ou Projeto
1. O Estagio ou Projeto tem uma carga horaria total de 500 horas, devendo iniciar-se a partir

de 15 de outubro e estar concluido até 30 de junho do ano seguinte.

2. O estdgio em contexto real de trabalho devera contemplar um minimo indicativo de 20
horas de prética semanal de permanéncia no local de estagio, ao longo do semestre letivo,
perfazendo, pelo menos, 350 horas de estagio. Para além desta componente, o aluno devera
realizar um minimo de cinco reunides com o seu supervisor de estagio (perfazendo um total
aproximado de 20 horas), utilizando as horas de duracdo remanescentes para a execucdo de
tarefas relacionadas com as atividades de estagio, mas realizadas fora da empresa, bem como
da preparagdo e elabora¢do do Relatdrio.

3. O Trabalho de Projeto deverd contemplar uma distribuicdo da carga horéria semelhante a
referida no ponto anterior, substituindo as horas de prética semanal de permanéncia no local
de estagio pela componente de trabalho de pesquisa, sistematizacdo e reflexdo sobre a

tematica em apreco.

Artigo 12¢
N3o apresentagdo do estudante no inicio do Estagio ou Projeto
Caso o estudante ndo se apresente ao seu Orientador (na empresa/ instituicdo), ou ao

Supervisor do Trabalho de Projeto, até ao final do més de novembro, presume-se a sua

desisténcia da UC de Estagio ou Projeto no ano letivo em curso.

Artigo 13¢
Mudanga de local de estégio
1. Depois de colocado, pode haver necessidade de, por razdes de forca maior, alterar a

colocacdo do estudante nas empresas/instituicdes de estagio.

2. A apreciagdo do carater de forca maior € da responsabilidade conjunta do Regente da UC
e do Supervisor, mediante aprovacéo final do Coordenador da Licenciatura.

3. Normalmente, ndo sera autorizada qualquer mudanca de Estagio em contexto real de

trabalho depois de decorrido o primeiro més.
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Artigo 142

Suspensédo de atividade prética no local de Estagio
1. As suspensbes da atividade pratica no local de Estagio em altura de férias escolares séo

acordadas entre o estudante, o Orientador e o Supervisor de Estagio.
2. Assuspensdes da atividade pratica no local de Estagio, para efeitos da realizagdo de provas
de avaliacio ou outras atividades curriculares da licenciatura, regem-se pelo Regulamento de

Avaliagdo da UMAIA.

CAPITULO VI — ESTRUTURA DE GESTAO
Artigo 152
Coordenacdo de Estdgio ou Projeto

1. A coordenacdo do processo de Estagio ou Projeto é assegurada pelo Regente da UC,
coadjuvado pelos Supervisores.

2. O Estagio em contexto real de trabalho serd acompanhado por um Supervisor (docente da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos da UMAIA), por um Orientador (colaborador da
empresa/instituicdo onde o Estagio em contexto real de trabalho se realiza, de acordo com o
protocolo estabelecido), e pelo Regente da UC.

3. Verificando-se a impossibilidade de selecionar um Supervisor docente relacionado
diretamente com a drea especifica em questio, dever-se-a entdo recorrer ao docente que reuna

as melhores condigBes, em termos de especializacdo e experiéncia.

Artigo 162
Supervisdo do Estagio ou Projeto

1. O Coordenador do Ciclo de Estudos e o Regente da UC prop&em anualmente a nomeacdo
dos Supervisores de Estagio ou Projeto.
2. Compete ao Supervisor do Estédgio em contexto real de trabalho:
a) Dar a conhecer ao estudante e ao Orientador o presente Regulamento, bem como os
parametros de avaliacdo;
b) Elaborar com o estudante e o Orientador um plano de trabalho;
c¢) Fornecer ao Orientador e ao estudante todas as informagdes requeridas que possam
potenciar o trabalho de ambos;
d) Reunir periodicamente (periodicidade a ser estabelecida no inicio do Estagio) com os
estudantes sob sua supervisio, e debater a progressdo no Estagio, sugerindo
desenvolvimentos posteriores, removendo obstaculos ao sucesso de cada estudante, e

sugerindo inovagdes ou linhas de rumo alternativas;
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f)

g)

Contactar periodicamente o Orientador, no sentido de colmatar qualquer tipo de falha
constante no nimero anterior;

Ouvir, analisar e apresentar ao Regente da UC as sugestdes que lhe sejam apresentadas
tanto pelo estudante como pelo Orientador referentes ao modelo de funcionamento e
melhoria dos Estdgios ou Projetos;

Integrar o Juri de Avaliagdo Final do estudante, e apresentar uma avaliacdo dentro dos

parametros previamente definidos.

3. Compete ao Supervisor do Trabalho de Projeto:

a)

b)

Dar a conhecer ao estudante o presente Regulamento, bem como os parametros de
avaliacdo;

Elaborar com o estudante um plano de trabalho;

Reunir periodicamente (periodicidade a ser estabelecida no inicio do Projeto) com os
estudantes sob sua supervisdo, e debater a progressdo no Trabalho de Projeto,
sugerindo desenvolvimentos posteriores, removendo obstaculos ao sucesso de cada
estudante, e sugerindo inova¢des ou linhas de rumo alternativas;

Ouvir, analisar e apresentar ao Regente da UC as sugestdes que lhe sejam apresentadas
pelo estudante referentes ao modelo de funcionamento e melhoria dos Projetos;
Integrar o Juri de Avaliacdo Final do estudante, e apresentar uma avaliagdo dentro dos

parametros previamente definidos.

Artigo 172
Orientagdo do Estagio

1. Salvo condicbes especificas constantes do protocolo de colaboragdo, o Orientador €

indicado pela empresa/instituicio onde se realiza o Estagio em contexto real de trabalho.

2. Compete ao Orientador do Estagio em contexto real de trabalho:

a)

b)

c)

d)

f)

Integrar o estudante na empresa/institui¢do de acolhimento;

Zelar pela integridade fisica, salide e bem-estar do estudante, durante a realizagdo de
todas as funcdes inerentes ao desenvolvimento do Estagio;

Fornecer-lhe toda a informagdo possivel, que seja necessaria a boa execugdo do
trabalho;

Orientar o estudante durante a sua intervencdo na empresa/instituicdo;

Proporcionar ao estudante competéncias de carater profissional, assim como a tomada
de consciéncia perante as questdes de ética e deontologia profissionais;

Apresentar uma avaliagdo dentro dos parametros previamente definidos.
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Compete ao estudante:

a) Conhecer e cumprir na integra o presente Regulamento de Estagio;

b) Participar na planificacdio e apreciacio regular do trabalho do seu Estagio ou Projeto,
reunindo periodicamente com o Supervisor (em caso de opgdo pela realizagdo de um
Trabalho de Projeto) ou com o Supervisor e com o Orientador (em caso de opgdo pela
realizacdo de um estagio em contexto real de trabalho);

c) Cumprir os Regulamentos internos vigentes na empresa/instituicdo de acolhimento
{(em caso de opcdo pela realizacdo de um estdgio em contexto real de trabalho);

d) Ser assiduo, pontual e manter sigilo profissional (em caso de opg¢do pela realizagdo de
um estéagio em contexto real de trabalho);

e) Respeitar as normas de requisi¢do de material e equipamento do UMAIA;

f) Elaborar o Relatério de Estagio ou o Trabalho de Projeto, e entrega-lo dentro dos prazos

indicados no Capitulo VIl do presente Regulamento.

CAPITULO VII - RELATORIO DE ESTAGIO OU TRABALHO DE PROJETO
Artigo 192
Funcdo
O Relatério de Estdgio ou Trabalho de Projeto estd integrado no @mbito das atividades de
formacdo e de avaliagdo, sendo por isso a sua apresentacdo obrigatdria dentro dos prazos

definidos pelo presente Regulamento.

Artigo 202
Organizagdo
1. O Relatdrio de Estagio ou o Trabalho de Projeto devem conter a descri¢do das atividades

realizadas e uma reflex3o sobre as mesmas, ndo excedendo 50 (cinquenta) paginas (excluindo
anexos), em formato A4, a 1,5 espacos, letra Arial ou Times New Roman, de tamanho 12.
2. A organizagdo do Relatdrio de Estagio em contexto real de trabalho deve tipicamente
contemplar os seguintes pontos:

a) Sumdrio;

b) indice;

c} Introducdo/Objetivos;

d) Descricdo e caracterizacdo da empresa;

e) Descricdo das tecnologias utilizadas pela empresa;

f) Descricdo das atividades realizadas pela empresa;

g) Descricdo das atividades realizadas pelo estudante;
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h) Conclusdes;

i) Bibliografia;

j)  Anexos.
3. Emcaso de opgdo pela realizagio de um Trabalho de Projeto aplicado a Gestdo de Recursos
Humanos, o respetivo relatério deve tipicamente contemplar os seguintes pontos e
abordagens:

a) Sumadrio;

b) indice;

c) Introducdo / objetivos;

d) Desenvolvimento do tema;

e) Metodologia;

f) Resultados e Discussdo;

g) Conclusdes;

h) Bibliografia;

i) Anexos.

Artigo 212
Entrega do Relatério de Estdgio ou Trabalho de Projeto

1. O estudante submete ao Gabinete Académico-Pedagdgico da UMAIA, dentro dos prazos
exigidos no presente Regulamento, exemplar do Relatério de Estagio ou do Trabalho de Projeto,
acompanhado obrigatoriamente pela declaracio de conformidade, assinada por si e pelo
Supervisor.

2. Aversdo em formato digital acompanhara posteriormente a ata onde consta a nota final, a
ser entregue ao Gabinete Académico-Pedagégico do UMAIA.

3. O estudante também devera entregar na empresa/instituicdo um exemplar do relatério
final em formato digital.

4, Apos a rececdo dos relatérios, cabe ao Supervisor propor ao Regente da UC um docente

do curso que o acompanhara no juri da prova da defesa (designado por Arguente).

Artigo 222
Prazos de entrega

As datas de entrega dos relatérios de Estdgio ou dos Trabalhos de Projeto seréo estipuladas
pelo Conselho de Gestdo da UMAIA, apds proposta do Conselho Pedagdgico, até ao inicio do

segundo semestre do ano letivo em questdo.
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CAPITULO VIII - AVALIACAO DO ESTAGIO OU PROJETO
Artigo 23°
Avaliacio do desempenho na empresa/instituicdo

1. A avaliagio do desempenho do estudante nas atividades desenvolvidas na
empresa/instituicdo sera feita pelo Orientador através do preenchimento de uma grelha
normalizada e aprovada pelo Regente da UC.
2. Na avaliacio do desempenho do estudante na empresa/instituicdo, valorizar-se-do 0s
seguintes parametros:

a) Capacidade de organizagdo;

b) Capacidade de identificar e resolver problemas;

c) Precisdo e rigor técnico na execugdo das tarefas afetas a fungao;

d) Evolucdo no desempenho das funges;

e) Qualidade global atingida no desempenho das fungdes;

f) Quantidade de trabalho realizado;

g) Capacidade de relacionamento e integragdo na organizagao;

h) Interesse e motivagdo demonstrados;

i)  Assiduidade e pontualidade;

i) Posturae linguagem.
3. Se a nota do Orientador for inferior a 10 valores, o estudante ndo obterd aprovagdo a UC

de Estagio ou Projeto.

Artigo 242
Avaliac3o do Relatério de Estégio ou Trabalho de Projeto e da respetiva defesa

1. A avaliacio do Relatério de Estagio ou Trabalho de Projeto é realizada pelo Supervisor até
ao momento da defesa publica do trabalho no UMAIA.
2. A defesa publica, perante um juri composto pelo Supervisor e por um Arguente, docente
da Licenciatura em Gest3o de Recursos Humanos, consistira numa apresentacdo oral de
duragdo maxima de 15 minutos, seguida de uma discussao.
3. A defesa publica realizar-se-d nos 30 dias seguintes a entrega do relatorio de Estagio ou
Projeto.
4. Na avaliagdo do Relatério de Estagio ou Trabalho de Projeto e respetiva defesa, valorizar-
se-30 0s seguintes parametros:

a) Apresentacgdo do trabalho;

b) Capacidade de sintese e de estruturagdo do trabalho;

c) Originalidade e criatividade;

10
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d) Capacidade de exposicdo e argumentacao;
e) Contetdo técnico-cientifico;

f) Precisdo de conceitos e termos empregues;
g) Correcdo ortografica e de sintaxe;

h) Anexos e bibliografia utilizada.

Artigo 252
Nota final da UC de Estédgio ou Projeto

1. Anota final do Estagio sera calculada através de uma média com as seguintes ponderagdes:
20% para a nota do Orientador, 40% para a nota do Relatério, atribuida pelo Supervisor, e 40%
para a nota da defesa publica, atribuida conjuntamente pelo Supervisor e pelo Arguente.

2. A nota final do Trabalho de Projeto realizado no UMAIA sera calculada através de uma
média com as seguintes ponderacdes: 60% para a nota do Trabalho de Projeto, atribuida pelo
Supervisor, e 40% para a nota da defesa publica, atribuida conjuntamente pelo Supervisor e
pelo Arguente.

3. As classificagdes atribuidas pelo Juri nas defesas e obtidas pelo aluno serdo, para efeitos
de lancamento em pauta, as mesmas para as componentes | e |l tanto da unidade curricular
Trabalho de Projeto como de Estégio.

4. S6tem aproveitamento na Unidade Curricular o estudante com nota final igual ou superior
a 10 valores.

5. No caso de a classificacdo final ser negativa, o estudante é convidado a reelaborar o
Relatério de Estagio ou o Trabalho de Projeto, entregando uma nova versdo na época de
avaliacdo seguinte; no caso de tal acontecer na época especial, 0 novo relatério tera de ser
entregue nos 15 dias seguintes.

Artigo 262
Fraude

Qualquer fraude, tentativa de fraude ou qualquer outra conduta eticamente reprovavel,
nomeadamente plagio, acarreta a imediata exclusdo do estudante e a consequente reprovagao

a Estagio ou Projeto.

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 272
Norma subsididria
Em tudo o que ndo esteja previsto neste Regulamento, aplica-se, supletivamente, o

Regulamento Geral das Unidades Curriculares de Estagio/Projeto.

11
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Artigo 282
Ndo cumprimento do Regulamento, omissdes ou duvidas

1. Qualquer situacio de ndo cumprimento das normas e principios consignados no presente
Regulamento, assim como qualquer omissdo ou duvida resultante da sua aplicagdo, sera
resolvida em primeira instancia pelo Regente da UC com aprovagéo ultima do Coordenador do
Ciclo de Estudos.

2. Casoalgum problema nfo seja passivel de resolucdo pelo Regente da UC, cabe a sua analise
e resolucdo ao Coordenador da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, ao Diretor do
Departamento de Ciéncias Empresariais ou, nos casos em que tal se justifique, ao Conselho de

Gestdo da UMAIA.

Artigo 292
Aprovacio do Regulamento e entrada em vigor

1. O presente Regulamento de Estagio ou Projeto é aprovado pela Comissdo Cientifico-
Pedagégica da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e, apds prontncia do Diretor de
Departamento e do Conselho Pedagdgico, pelo Conselho Cientifico da UMAIA.

2. O presente Regulamento entra em vigor apos ser homologado pelo Reitor da UMAIA e

publicitado no sistema de informac&o da instituicdo devidamente datado.

Artigo 292
Revisdo do Regulamento

Sempre que as circunstancias o exijam, o Coordenador da Licenciatura em Gestdo de Recursos
Humanos propora, apos parecer da Comissédo Cientifico-Pedagdgica da Licenciatura em Gestdo
de Recursos Humanos e prontncia do Diretor de Departamento, a revisdo do presente

Regulamento ao Conselho Cientifico da UMAIA.

Maia, 20 de margo de 2025
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