ESTAGIOS/PROJECTOS DO CURSO DE COMUNICACAO SOCIAL

Em vigor a partir do ano lectivo 2015/16
(aprovado em reunido da area cientifica de CCOM de Fevereiro 2016)

1.) AMBITO DO REGULAMENTO:

O presente regulamento aplica-se a normalizacdo dos procedimentos referentes a realizagdo dos
Estagios/Projectos do 3° ano/6° semestre do curso de licenciatura de Comunicagdo Social (adequada
a Bolonha) da Escola Superior de Educa¢do de Coimbra.

2) OBJECTIVOS DO ESTAGIO/PROJECTO:

A unidade curricular de estadgio/projecto, enquanto componente essencial dos planos de estudos do
curso, visa a aquisi¢do das seguintes competéncias gerais:

a) Conhecer a realidade do mercado de trabalho e integrar as diversas componentes da formacao
(tedricas, tedrico-praticas e praticas) para a execucgdo de tarefas profissionais em contextos reais de
trabalho;

b) Saber mobilizar os conhecimentos teoéricos, cientificos e técnicos adquiridos na andlise de
casos concretos de praticas comunicacionais nos media,

c¢) Adquirir novos conhecimentos cientificos e técnicos no ambito da realizagdo de um trabalho
de investigagao;

d) Facultar uma experiéncia de aproximacao ao mercado de trabalho, capaz de contribuir para a
ulterior inser¢ao profissional dos licenciados;

e) Estabelecer relagdes privilegiadas de colaboragdo entre os cursos da escola e as empresas de
Comunica¢ao Social a operarem no dominio das Ciéncias da Comunicagao.

3) NATUREZA DO ESTAGIO/PROJECTO:

3.1.) O estagio/projecto situa-se normalmente no 2° semestre do 3° ano do curso de Comunicagao
Social (6° semestre), devendo qualquer alteracdo ser fundamentada e aprovada;

3.2.) Tém acesso ao estagio/seminario os estudantes que nao tenham mais de 18 ECTS em atraso
desde que esses 18 ects sejam nas unidades curriculares da Formagao Geral e Transversal, devendo
ser feita uma excepg¢do aos alunos que poderdo igualmente fazer valer para este efeito 6 ECTS de
outras unidades curriculares em atraso

3.3.) O estagio/seminario tem a duracdo minima de 840 horas (30 ECTS), distribuidas da seguinte
forma: 45 horas de Semindrio, 45 horas de Orientacdo Tutorial e 560 horas de Estagio propriamente
dito (num formato do tipo 7,5 horas por dia X 5 dias por semana, durante 15 semanas).

4) MODALIDADES DE REALIZACAO DO ESTAGIO/PROJECTO:

4.1.) Existem trés modalidades de realiza¢do de Estagio/Projecto:

4.1.1.) Modalidade A: estagio integral numa organiza¢do na qual se desenvolva uma actividade
profissional numa das especialidades das Ciéncias da Comunicagdo, com apresentagdo e defesa
final de Relatério (Modelo A em anexo), aplicavel a todos os alunos matriculados no 3° ano do
curso;

4.1.2.) Modalidade B: monografia integral, com apresentag¢ao e defesa final (Modelo B em anexo).
Excepcionalmente, caso os alunos inscritos na unidade curricular ndo tenham estdgio formalizado
até duas semanas apds a data de inicio do semestre, deverdo desenvolver a modalidade de avaliagao
por monografia;
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4.1.3.) Modalidade C: estagio e monografia parciais, com apresentacao e defesa final de relatorio de
estagio monografico (Modelo C em anexo), apenas para os alunos com o estatuto de
Trabalhadores-estudantes. O aluno devera indicar o nimero de horas de estdgio que pode realizar,
sendo as restantes cumpridas sob a forma de monografia.

5) COMISSAO DE ESTAGIOS/PROJECTOS:

5.1.) As actividades de estagio serdo coordenadas por uma comissdo, composta pelo conjunto dos
docentes responsaveis pela Preparagdo para o estagio (1° semestre) e Orientacao (2° semestre);

5.2.) As atribuigdes gerais da comissdo de estdgios reportam-se a regulamentacdo, organizacao,
coordenacdo, supervisdo e avaliagdo das actividades de estagio, em colaboracdo com os 6rgdos
competentes da escola. Na eventualidade de se desenvolverem actividades de projecto de
investigacdo, sera ainda competéncia desta comissdo a sua organizagdo (definicdo dos temas ou
areas dos trabalhos de fim de curso e da organizagdo, orientacdo e avaliagdo dos mesmos).

6) ORGANIZACAO DOS ESTAGIOS:

6.1.) Os estagios organizar-se-ao0 em dois momentos:

a) PREPARACAO (1° semestre): angariacdo de locais de estigio pelo docente responsavel pela
preparacdo de estagios, definicdo do projecto de estagio, aprovacdo do projecto por ambas as
partes (ESEC e empresa acolhedora), celebragdo de protocolos de colaboragdo e inscri¢do nos
locais de estagio (da responsabilidade do Nucleo de Estagios e Saidas Profissionais - NESP,
em colaborag¢do com a comissdo de estagios);

b) ORIENTACAO DAS ACTIVIDADES PEDAGOGICAS (2° semestre): planificagio,
orientacdo e avaliagdo das actividades de estagio (da responsabilidade dos membros da
comissao de estagios);

6.2.) Os estudantes poderao sugerir locais de estagio, observando as seguintes condigdes:

a) As propostas de local de estagio sejam apresentadas com uma antecedéncia minima de 45 dias
em relagdo a data prevista para o inicio do 2° semestre;

b) A proposta de estagio se insira no &mbito de uma das areas de especializagao do curso;

¢) Quando e se solicitado, o projecto de estagio seja apresentado até 30 dias antes do inicio do 2°
semestre

d) A proposta seja aprovada pela comissao de estagios;
6.3.) Até 15 dias antes do inicio do 2° semestre, os estudantes serdo distribuidos pelos diversos
locais de estagio, pelos professores responsaveis pela preparagao do estagio, ouvidos os professores
orientadores. Exceptuam-se do prazo anterior as situacdes em seja acordada com a empresa

acolhedora outra data de inicio de estagio. Para formalizar o pedido de estagio, devem, nesse
momento, fazer entrega no NESP dos seguintes documentos:

a) Ficha de candidatura ao local de estagio;
b) Curriculo Vitae e Carta de Apresentagao;

c¢) Se e quando requerido, projecto sobre as actividades a desenvolver no estagio;

6.4.) Havendo necessidade, os critérios de selec¢do dos estudantes pelos locais de estiagio serdo
definidos pela comissdo de estagios e divulgados no momento das candidaturas;

6.5.) Uma vez atribuidos os locais de estagio, os estudantes ndo poderdo mudar, sob pena de ndo
poderem realizar o estagio naquele ano lectivo.
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7) ORIENTACAO E SUPERVISAO DOS ESTAGIOS:

7.1.) Todos os estudantes em estagio terdo um orientador e um supervisor de estagio;

7.2.) O orientador de estagio sera um docente da area cientifica de «Ciéncias da Comunicacdo, das
Organizagdes e dos Media (CCOM)», a ser designado pela comissdo de estagios;

7.3.) O supervisor de estdgio serd um membro da organiza¢cdo ou instituicdo onde se realiza o
estagio;

7.4.) No inicio do processo de estagio, os orientadores devem definir o modelo de acompanhamento
dos respectivos orientandos, de acordo com as especificidades da empresa de acolhimento e com a
natureza de cada estagio (j4 que, neste curso, cada estidgio tem um cardcter particular e
necessariamente negociavel com a empresa, quase sempre de caracter privado, onde o aluno ¢
colocado).

7.5.) Nas reunides de orientacdo dos estagidrios, os estudantes deverdo fazer o relato das actividades
planeadas ou desenvolvidas, havendo um registo de presengas e um relatério de acompanhamento
pelo orientador (documento em anexo);

7.6.) Os docentes orientadores de estagio poderdo organizar diversas actividades de apoio aos
estagios, envolvendo conferéncias, palestras, workshops.

8) ORGANIZACAO E ORIENTACAO DAS MONOGRAFIAS:

8.1.) Os estudantes admitidos a actividades de projecto terdo igualmente um orientador na ESEC, e
caso se aplique (apenas para Trabalhadores-estudantes), um supervisor na empresa-instituicao onde
realizardo a parte pratica;

8.2.) As actividades de projecto deverao ser precedidas da apresentacdo de um plano de actividades
a ser aprovado pelo orientador;

8.3.) O docente orientador devera definir um calendario de desenvolvimento das actividades de
orientacdo, bem como normas sobre a natureza, objectivos, metodologias e meios a implicar nas
actividades de projecto;

8.4.) As normas referidas deverdo ser objecto de apreciagdo e aprovacdo da comissdo de estagios.

9) ADMISSAO A AVALIACAO FINAL de ESTAGIO/PROJECTO:

9.1.) A admissdo dos estudantes estagidrios a avaliacdo final serd objecto de parecer prévio do
docente orientador, depois de recolhida a avaliacdo do supervisor de estagio e deve obedecer ao
estipulado no artigo 11.1.a do presente Regulamento;

9.1.1.) O aluno pode submeter-se a prova oral de defesa, se assim o entender, mesmo mediante
parecer desfavoravel do orientador, desde que salvaguardado o estipulado no artigo 11.1.a do
presente Regulamento;

9.2.) Nao serdo admitidos a avaliagdo final os estagiarios que tenham ultrapassado um limite de
20% de auséncias do local de estagio;

9.3.) Nao serdo admitidos a avaliacdo final os estudantes que ndo respeitem o estipulado no presente
regulamento.
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10) PRAZOS:

10.1.) Os estagiarios deverao entregar um exemplar impresso do relatorio de estagio (Modelo A) e
dois exemplares em formato digital, ao respectivo orientador.

10.2.) O exemplar da monografia e do relatdrio de estdgio monografico e duas versdes em CD-
ROM (Modelos B e C respectivamente) deverdo ser entregues aos respectivos orientadores na data
de término do semestre.

10.3.) A ndo observancia dos prazos acima referidos sera apreciada de acordo com o regulamento
dos cursos de formagao inicial em vigor na ESEC.

11) PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO FINAL DO ESTAGIO/ MONOGRAFIA:

11.1.) A classificacdo final do estdgio/monografia ponderara as seguintes componentes, de acordo
com os seguintes pesos, aplicavel as Modalidades A e C:

a) 50% - Classificagdo atribuida pelo Orientador, ponderando todo o processo de
acompanhamento pedagogico, conteido do Relatorio final, a apresentagcdo e discussdo final
do mesmo. Para ser admitido em provas publicas, o aluno deve ter ponderacio minima
de 6,5 valores neste ambito;

b) 20% - Classificag¢do atribuida pelo Arguente, ponderando o conteudo do Relatério final, a
apresentacgdo e discussdo final do mesmo;

¢) 20% - Elementos de avaliagdo fornecidos pela organizagdo receptora do estagiario, constantes
da grelha de avaliagdo pré-estabelecida (Anexo X);

d) 10% - Elementos de avaliacdo facultados pelo docente responsavel pela Preparacdo do
estagio, decorrentes do processo de acompanhamento da preparagao, ocorrido no 1° semestre.

11.2.) A classificagdo final da monografia ponderara as seguintes componentes, com 0s seguintes
pesos (apenas aplicavel a Modalidade B):

a) 65% - Classificagdo atribuida pelo Orientador, ponderando todo o processo de
acompanhamento, contetido do trabalho/relatdrio escrito, a apresentagdo e discussdo final;

b) 35% - Classificag¢do atribuida pelo Arguente, ponderando o conteudo do Relatdrio final, a
apresentacao e discussao final do mesmo.

11.3.) Todos os relatdrios de estagio e trabalhos de monografia serdo objecto de uma avaliagdo oral
a realizar na presenca de um juri composto por pelo menos dois elementos, o professor orientador e
um professor que fara arguicdo:

a) A defesa do relatorio de estdgio/monografia, em qualquer das modalidades, terd uma duracao
aproximada de 30 minutos, dos quais cerca de 10 minutos serdo dedicados & apresentagdo
genérica do estagio/projecto pelo estudante, sendo que os restantes 20 minutos incidirdo sobre
o processo de arguicdo do relatorio e respostas dos alunos;

11.4.) Sera respeitado o calendério de avaliagcdes definido pela ESEC, a saber: época normal e de
recurso em Julho, época especial em Setembro.

11.5.) As classificagdes finais atribuidas pelos juris de apreciagdo dos relatorios de estagio e
monografias ndo sdo objecto de reclamagado ou de recurso;

11.6.) A avaliagdo das actividades de estadgio/projecto ndo prevé a realizagdo de um exame escrito.
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12) MELHORIA DA CLASSIFICACAO FINAL:

Dada a natureza das actividades de estdgio e/ou monografia, a melhoria da classificagdo final
atribuida s6 poderd realizar-se por via da realizagdio de um novo estdgio ou de uma nova
monografia.

13) LANCAMENTO DE CLASSIFICACOES FINAIS:

O lancamento das classificacdes finais dos estdgios/monografias sera realizado pelos respectivos
orientadores.

14) DISPOSICOES FINAIS:

Todas as duvidas ou todos os casos omissos, serdo objecto de esclarecimento, apreciagcdo e
deliberacao pela respectiva comissao.
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ANEXO 1

Normas para a apresentacio do Projecto de Estagio/Monografia

A fim de uniformizar os critérios seguidos na apresenta¢do de projecto de Estdgio, ¢ estabelecida a
seguinte plataforma:
a) Adop¢ao de um modelo Unico de capa, com insercao de logétipo da ESEC
b) Entrega de 1 exemplar até ao ultimo dia do 1° semestre (tempo lectivo), para ser apreciado pela
Comissdo de Estagios,
c) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:
(1) Extensdo do texto limitada a 8 paginas, com espagamento de 1,5. Tamanho de letra 12, e
tipo de letra “Times New Roman” ou “Arial”.

ANEXO 1

Projecto de Estagio/Monografia de Comunicacido Social

1. Formato do Projecto de Estagio
O projecto a desenvolver terd dois momentos essenciais:
(1) Apresentacdo do tema especifico em aprego
(2) Apresentacao da empresa e do objecto de intervencdo do estdgio/monografia

O relatdrio devera ter a seguinte sequéncia de apresentagao:

(i) Capa

(i) Texto principal, que ndo podera ultrapassar 7 paginas.

(ii1)) Anexo: Curriculum Vitae (download em http://europass.cedefop.europa.eu) e Carta de
Apresentagao

A impressao do projecto deve obedecer as seguintes regras gerais:
»  Papel A4 branco com 80 gramas.
»  Capa de cartolina branca com impressao a preto e encadernacao a cola.
*  Margens: minimo de 2,5 centimetros nos quatro lados.
+ Tipo de letra: Times New Roman; Arial.
« Tamanho de letra: 12 pontos.
« Péginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a 1,5
espagos.
« As notas de pé-de-pagina, a usar com moderagdo, deverdo ter espacamento de 1, com tipo de
letra de 10 pontos.
« Numero de pagina: em numeragdo arabica em baixo centrado.
« (Cabegalho/Rodapé: ndo usar excepto para numero de pagina.
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Exemplo de Formatacao de Projecto de Estagio (Modelo A)

Formatagdo da capa Projecto de Estdgio/Monografia

Instituto Politécnico de Coimbra
Escola Superior de Educacio de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicacio, das Organizacoes e dos Média

Projecto de estagio em: (indicar a area profissional de estagio)

Carla A. Ferreira

Licenciatura em Comunicacio Social

Janeiro de 2016

Orientador: (a atribuir na reunido da
Comissao de Estagios)
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ANEXO 2 (a enviar a empresa-acolhedora)

CRITERIOS DE AVALIACAO DO ESTAGIO CURRICULAR

Curso de licenciatura em
Ano Lectivo 20..../....

IDENTIFICACAO:

Periodo de estagio: de ...../...../.....a .../ /o

Nome do alun0/a EStAZIATIONA: ....ccueiiuiieiieiiieiie ettt ettt et et e et e e et e ebeesteeesbeessaeeabeessaeenseensaeenseenseaans
NOME A EMPIESA: ....eiiiiiiiiiieiieiie ettt et ettt e et e et e e saae et eesteeesbeeesaeenseenseeanseenseesnseeseennne

MOTAAA: .o

Telefone: ...ooovvveeeeeeeeeeiiiiiiiannnn.. Fax: o, e-mail: ..o

Nome do SUPETVISOT A€ ESTAZIO: ...eeeuiieiiieiiieiiieeiieitie et ertte ettt e et e st e ebeesteeebeesseeenseesseeenseenseesnseeseessseenses

1.) Em relagdo aos seguintes itens de avaliagdo, assinale com uma cruz a situacdo correspondente a V.
apreciacdo das atitudes manifestadas pelo/a estagiario/a:

. ‘ (0)) () 3 “@ ©))
AVALIACAO DO ESTAGIARIO .
.~ Nunca ou | Algumas Umas Muitas Sempre
(Itens de avaliacio) .
quase Vezes | vezes sim, Vezes ou quase
nunca outras sempre
nio
Assiduidade
Pontualidade

Sentido de Responsabilidade

Sentido de Iniciativa Pessoal na Resolugdo

de Pequenos Problemas

Espirito de Colaboragio

Empenhamento na Realizagdo de Tarefas

Disponibilidade para os Outros

Capacidade de Relacionamento

Interesse e Curiosidade
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2.) Em relacdo as diversas tarefas realizadas pelo estagiario, assinale com uma cruz a situagdo
correspondente a V. apreciacdo do nivel de desempenho revelado pelo/a estagiario/a:

AVALIACAO DO DESEMPENHO a ® ) @ )
DE TAREFAS )

DURANTE O ESTAGIO Reveou Rewou | Revlou e | Revdou | Revelou
(Descrever as tarefas:) dificuldades dificuldades capacidades | capacidades
3.) ODSEIVAGOES: ..uveeureeiieeiiieiieeteenteeeteeteeebeessteesseenseeenseesseaanseenssesnseessseanseenssesnsaenssesnseensnas

ASSINALUTAL ..oeiiiiieciieeciie ettt et e et e e e e e e beeeeareeeeareeeaseeeans Data: ....... fueoid20.....

Gratos pela colaboracao
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ANEXO 3

CRITERIOS DE AVALIACAO DO ACOMPANHAMENTO CIENTiFICO-PEDAGOGICO

DO ESTAGIO/MONOGRAFIA

Ano Lectivo 20..../....

Telefone: ......cccovvveveecveeeeceeenn. e-mail: ......ooooovviiiiiiiieee

IDENTIFICACAO: Data: ......
T UL ettt et e e e e e e e e e ettt et e e eeaeaeaeeaeaaaaaaer e aaaaaaaaee

NOME AO OTIENLAAOL: .. ..oiiiiiiieeiiie e et e et e e et e e et e e e easeteeeeeaneeeenaeeeeteeeenseeeennes

NOME AO AIUNO/A: ..ot et e e e e et e e et e e eeaae e e eaaeeeeteeeenaaeeeenneeeenneeeanns

wd TR

AVALIACAO DE CONTEUDOS PEDAGOGICOS (A.C.P.)

Classificagao (0-20 val)

1.) Presenga, disponibilidade, interesse na preparagdo e desenvolvimento do trabalho com o Orientador ao
longo do estagio

2.) Assimilagdo de raciocinio e mecanismos de trabalho cientifico

CLASSIFICACAO FINAL

(Média aritmética simples das classificagdes atribuidas)

AVALIACAO DO TRABALHO ESCRITO (A.T.E.)

Classificagao (0-20 val)

1.) Organizagdo formal (apresentagdo, estrutura, clareza e correcgdo da expressdo escrita, anexos...)

2.) Organizacdo dos conteudos (pertinéncia do tema, definicdo do problema, formulagdo de hipoteses,
metodologia, apresentagdo dos dados, andlise dos dados, conclusdes...)

3.) Referéncias bibliograficas (fontes consideradas, pertinéncia e actualidade, material produzido ou
considerado...)

4.) Originalidade do tema, da metodologia ou das propostas.

CLASSIFICACAO FINAL

(Média aritmética simples das classificagdes atribuidas)

AVALIACAO DA PROVA ORAL PUBLICA (A.P.O.P.)

Classificagao (0-20 val)

1.) Organizag@o dos contetidos na apresentagio

2.) Desempenho no esclarecimento das questdes apresentadas na arguigéo

3.) Dominio das referéncias tedricas, das metodologias ou técnicas usadas

CLASSIFICACAO FINAL

(Média aritmética simples das classificagdes atribuidas)

(1IxACP)+(3xATE) + 2xAPOP)=

6 Presidente: ........cccooeceveniccnncnne

Arguente: ......cocoeveiiiiiienenns

CLASSIFICACAO FINAL (0 — 20 valores) JURI:

Im-05-05_CO0

Pag 10 de 28




Processo Técnico-Pedagogico Ref* 5 (V3)

ESTAGIOS/PROJECTOS DO CURSO DE COMUNICACAO SOCIAL

ANEXO 4 (a preencher semanalmente pelo orientador de Estagio)

Relatorio de Acompanhamento semanal do orientando

Nome do aluno:

N° aluno: Curso:

Modo de [ ]Presencialna [ | Presencialna [ ] Por [] Por telefone’:
contacto ESEC institui¢ao- mail':
acolhedora

Relatorio da reunido / sessdo de trabalho: (anexar ao processo do Aluno os documentos
considerados necessarios (ex: emails, entre outros)

Data: / /20 Assinatura:

1 . ~ ~
Justificar a razdo desta opgao, no relato

? Justificar a razdo desta opgio, no relato
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ANEXO 5
Normas para a apresentacio de Relatorio de Estagio (MODELO A)

A fim de uniformizar os critérios seguidos na apresentacdo de Relatorio escrito de Estagio, ¢
estabelecida a seguinte plataforma’:
d) Adop¢ao de um modelo Unico de capa, com insercao de logdtipo da ESEC

e) Insercdo na dissertacdo um resumo em portugués, ndo excedendo 250 palavras, acompanhado
de 4 palavras-chave.

f) Entrega de 1 exemplar em suporte digital (formato pdf), além do niimero de exemplares
impressos previstos,

g) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:

(2) Extensao do texto limitada a 50 paginas, com espacamento de 1,5. Tamanho de letra 12, e
tipo de letra “Times New Roman” ou “Arial”.

(3) Normas de citagdo e de compilagdo bibliografica e de sitios da Internet a utilizar de acordo
com as regras de citacdo da APA.

h) As normas resultantes do ponto 2 da alinea d) figuram em anexo a este documento.

Anexo I
Relatorio de Estagio de Comunicacio Social

1. Obten¢do do grau de Licenciado em Comunicacio Social:

1.1 Entrega do Relatorio de Estagio
(1) Dois exemplares do relatorio em papel e um exemplar em CD com ficheiro pdf.
(i1) Carta do orientador, declarando que a dissertagdo se encontra concluida e estd em
condicdes de ser apresentada em provas publicas.

1.2. Formato do Relatorio de Estagio
O relatodrio a desenvolver terd dois momentos essenciais:
(3) Aproximacao e exposi¢ao tedrica e empirica do tema especifico em apreco
(4) Descricao da metodologia de intervengdo praticada em sede de estagio e apresentacdo de
propostas e/ou resultados introduzidos.

O relatdrio devera ter a seguinte sequéncia de apresentagao:

(i) Capa
(i) 1 resumo, em portugués, com um maximo de 250 palavras. Devera ainda indicar 4 palavras-
chave

(iii) Indice:
Pode incluir indice de quadros e figuras e lista de abreviaturas.
(iv) Texto principal, que ndo poderd ultrapassar 45 paginas.
(v) Bibliografia.
(vi) Anexos.

A impressao da dissertacdo deve obedecer as seguintes regras gerais:

»  Papel A4 branco com 80 gramas.

? Aprovado em reunido de area cientifica de 23 de Setembro de 2008.
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»  Capa de cartolina branca com impressao a preto e encadernacao a cola.

*  Margens: minimo de 2,5 centimetros nos quatro lados.

» Tipo de letra: Times New Roman; Arial.

« Tamanho de letra: 12 pontos.

+ Paginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a 1,5
espacos.

* As notas de pé-de-pégina, a usar com moderacdo, deverdo ter espacamento de 1, com tipo de
letra de 10 pontos.

»  Numero de pagina: em numeracao arabica em baixo centrado.

»  Cabecalho/Rodapé: ndo usar excepto para nimero de pagina.

1.3. Referéncias e Citacoes
As regras de citacdo e de referéncias sdo as definidas pelo Manual de Publicagdo da American

Psychological Association (APA), na versdo que estiver em vigor.
As citagdes devem ser apresentadas do seguinte modo:

Ross (1986).

No caso de citacdo directa de texto devera ser: Ross (1986, p. 45).

A bibliografia deve ser apresentada com espagamento de 1 linha, em Times New Roman; Arial, 12

e de acordo com as seguintes regras:

Monografias ou Livros:

Fama, E.F., & Miller, M. H. (1972). The Theory of Finance. Hinsdale, Ill: Dryden Press.

Periodicos ou artigos:

Jensen, M.C., & Meckling, W.H. (1976). Theory of the firm: managerial behavior, agency costs
and ownership structure. Journal of Financial Economics, 3, 305-360.

Sitios da internet:

VandenBos, G., Knapp, S., & Doe, J. (2001). Role of reference elements in the selection of
resources by psychology undergraduates. Journal of Bibliographic Research, 5, 117-123.
Acedido em Outubro 13, 2001, de http://jbr.org/articles.html.

1.4. Tabelas e Graficos
Devem ser numeradas com numeracdo arabe e devem conter uma legenda que descreve o seu

conteudo. A legenda deve ser auto-explicativa.
As tabelas, graficos e figuras devem preferencialmente aparecer junto do texto principal a que

dizem respeito, podendo ser impressas a cores.
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Exemplo de Formatacido de Relatorios de Estagio (Modelo A)

Formatagdo da capa Modelo A (Relatorio de Estagio)

Instituto Politécnico de Coimbra
Escola Superior de Educacio de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicacio, das Organizacoes e dos Média

Producao Televisiva na TVI

Carla A. Ferreira

Dissertagdo submetida como requisito parcial para obtencdo do grau de:

Licenciado em Comunicac¢iao Social

Orientador:

Prof. ...

Julho de 2016
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INDICE

Resumo
....................................................................................................................... 6
Introdugao
....................................................................................................................... 7

RESUMO

Indicar num maximo de 250 palavras o objecto da dissertagao.

Palavras-Chave: inserir 4 palavras-chave
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INTRODUCAO

Introduzir o tema em aprego, de acordo com as regras estabelecidas. (Méaximo de 2 paginas)

(Inicio da primeira parte da dissertacdo, com livre utilizacdo de titulos e subtitulos necessarios para

explicar, em profundidade, o tema em apreco)

(Titulo 1) A Producao Televisiva

(Titulo 2) Jornalismo televisivo
(Inicio da segunda parte da dissertacdo, devendo estar esclarecidas todas as ferramentas de diagndstico

e de intervengdo utilizadas, a par dos principais resultados introduzidos)

(Titulo) Objectivos e Método de Intervengao
Explicar os objectivos da intervencdo, elucidando-os a luz da realidade da empresa acolhedora
de estagio (tratada enquanto o objecto da intervencao).
Deverao ser justificados os beneficios da intervencdo e legitimadas as metodologias utilizadas

para esse efeito.

Ex: Estagio em Jornalismo televisivo on-line.

Objectivos da intervengdo deverdo passar pela deteccdo de um problema de intervencdo (ex:
necessidade de produzir contetidos informativos audiovisuais adequadas ao meio), devidamente
fundamentado através das ferramentas apropriadas (ex: técnicas de producdo de web jornalismo
televisivo).

Devera ser reflectida a aplicabilidade da ferramenta utilizada.

(Titulo) Resultados e Fundamentagdo de Proposta de Intervencao
Explicar os resultados das metodologias utilizadas e elucidar as principais conclusdes retiradas.
Fundamentar, de acordo com os resultados atingidos, propostas de interven¢do enquadradas na
Optica das saidas profissionais previstas no regulamento da Licenciatura em Comunicacdo Social.
Ex: técnicas de producdo e realizagdo audiovisual numa editoria multimeios, plano de

organizac¢do de uma redac¢ao de webjornalismo, etc.

(Titulo) Conclusdes finais

(méximo de 4 paginas).
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Expor as principais conclusdes retiradas do trabalho de intervengdo praticado em sede de
estagio.
Referir principais limitagdes técnico-cientificas verificadas ao longo da interven¢do de estagio.

Referir os principais beneficios praticos introduzidos pela intervengao.

(Titulo) Bibliografia
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ANEXO 6
Normas para a apresentacio de Monografia (MODELO B)

A fim de uniformizar os critérios seguidos na apresentacdo de Monografia, ¢ estabelecida a seguinte
plataforma:

a) Adopcao de um modelo Unico de capa, com insercao de logétipo da ESEC
b) Insercdo na dissertacdo um resumo em portugués, ndo excedendo 250 palavras, acompanhado
de 4 palavras-chave.
c) Entrega de 1 exemplar em suporte digital (formato pdf), além do niimero de exemplares
impressos previstos,
d) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:
(4) Extensao do texto limitada a 65 paginas, com espacamento de 1,5. Tamanho de letra 12, e
tipo de letra “Times New Roman” ou “Arial”.
(5) Normas de citagdo e de compilagdo bibliografica e de sitios da Internet a utilizar de acordo
com as regras de citacdo da APA.
e) As normas resultantes do ponto 2 da alinea d) figuram em anexo a este documento.

1. Obten¢do do grau de Licenciado em Comunicacio Social:

1.2 Entrega da Monografia
(1) Dois exemplares do relatério em papel e um exemplar em CD com ficheiro pdf.

(i1) Carta do orientador, declarando que a dissertagdo de monografia se encontra concluida
e estd em condi¢des de ser apresentada em provas publicas.

1.2. Formato da Monografia

A dissertacdo a desenvolver deverd incidir em profundidade sobre um tema, em forma de
exposi¢do tedrica e empirica. A seleccdo do tema a desenvolver devera respeitar critérios de
pertinéncia para a area cientifica das Ciéncias da Comunicagdo e das Organizacdes e dos Média.

A dissertacdo devera ter a seguinte sequéncia de apresentagao:

(1) Capa

(i1) I resumo, em portugués, com um maximo de 250 palavras. Deverd ainda indicar 4
palavras-chave

(1i1) Indice:
Pode incluir indice de quadros e figuras e lista de abreviagdes.

(iv) Texto principal, que ndo podera ultrapassar 60 paginas.

(V) Bibliografia.

(vi) Anexos.

A impressao da dissertacdo deve obedecer as seguintes regras gerais:

. Papel A4 branco com 80 gramas.

. Capa de cartolina branca com impressdo a preto e encadernago a cola.

. Margens: minimo de 2,5 centimetros nos quatro lados.

. Tipo de letra: Times New Roman; Arial.

. Tamanho de letra: 12 pontos.

. Paginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a
1,5 espagos.
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. As notas de pé-de-pagina, a usar com moderacao, deverdo ter espacamento de 1, com
tipo de letra de 10 pontos.

. Numero de pagina: em numeragdo ardbica em baixo centrado.

. Cabecalho/Rodapé: ndo usar excepto para nimero de pagina.

1.3. Referéncias e Citacoes
As regras de citacdo e de referéncias sdo as definidas pelo Manual de Publicagao da American

Psychological Association (APA), na versdo que estiver em vigor.
As citagdes devem ser apresentadas do seguinte modo:
Ross (1986).

No caso de citacdo directa de texto devera ser: Ross (1986, p. 45).

A bibliografia deve ser apresentada com espagamento de 1 linha, em Times Roman 12 e de acordo

com as seguintes regras:

Monografias ou Livros:

Fama, E.F., & Miller, M. H. (1972). The Theory of Finance. Hinsdale, I1l: Dryden Press.

Periodicos ou artigos:

Jensen, M.C., & Meckling, W.H. (1976). Theory of the firm: managerial behavior, agency costs
and ownership structure. Journal of Financial Economics, 3, 305-360.

Sitios da internet:

VandenBos, G., Knapp, S., & Doe, J. (2001). Role of reference elements in the selection of
resources by psychology undergraduates. Journal of Bibliographic Research, 5, 117-123.
Acedido em Outubro 13, 2001, de http://jbr.org/articles.html.

1.4. Tabelas e Graficos
Devem ser numeradas com numeracdo arabe e devem conter uma legenda que descreve o seu

conteudo. A legenda deve ser auto-explicativa.
As tabelas, graficos e figuras devem preferencialmente aparecer junto do texto principal a que

dizem respeito, podendo ser impressas a cores.
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Exemplo de Formatac¢io de Monografias (Modelo B)

Formatagdo da capa Modelo B (Monografia)

Instituto Politécnico de Coimbra

Escola Superior de Educacio de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicacio, das Organizacoes e dos Média

Estratégias de Comunicag¢do no Jornalismo On-line

Carla A. Ferreira

Monografia submetida como requisito parcial para obtengdo do grau de:

Licenciado em Comunicac¢ido Social

Orientador:

Prof. ...

Julho de 2016
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INDICE
RESUINIO i e e —— 6
INETOAUGAO L.ttt et e e e e 7

RESUMO
Indicar num maximo de 250 palavras o objecto da monografia.

Palavras-Chave: inserir 4 palavras-chave

INTRODUCAO

Introduzir o tema em aprego, de acordo com as regras estabelecidas.

(Méximo de 2 paginas)

(Inicio da primeira parte da dissertacdo, com livre utilizagdo de titulos e subtitulos necessarios para

explicar, em profundidade, o tema em aprego)
p p
(Titulo 1) Os novos media
(Titulo 2) As novas ferramentas de comunicagio
(Titulo 3) A internet e a gestdo de fontes
(Titulo) Conclusdes finais
(méximo de 5 paginas)
Expor as principais conclusdes retiradas da dissertagdo monografica.

Referir principais implicagdes das conclusdes retiradas para as empresas

(Titulo) Bibliografia
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ANEXO 7
Normas para a apresentacio de Relatorio de Estagio Monografico (MODELO C)

A fim de uniformizar os critérios seguidos na apresentacdo de dissertagdes de Relatorio de Estagio
Monografico, ¢ estabelecida a seguinte plataforma:
a) Adop¢ao de um modelo Unico de capa, com insercao de logétipo da ESEC

b) Insercdo na dissertagdo um resumo em portugués, ndo excedendo 250 palavras, acompanhado
de 4 palavras-chave.

c) Entrega de 1 exemplar em suporte digital (formato pdf), além do niimero de exemplares
impressos previstos,

d) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:

(1) Extensdo do texto limitada a 65 paginas, com espacamento de 1,5. Tamanho de letra 12, e
tipo de letra “Times New Roman” ou “Arial”.

(2) Normas de citagdo e de compilagdo bibliografica e de sitios da Internet a utilizar de acordo
com as regras de citacdo da APA.

e) As normas resultantes do ponto 2 da alinea d) figuram em anexo a este documento.

Anexo I
Relatorio de Estagio de Comunicacio Social

1. Obten¢do do grau de Licenciado em Comunicacio Social:

1.3 Entrega da Dissertacio
(1) Dois exemplares do relatorio em papel e um exemplar em CD com ficheiro pdf.
(i1) Carta do orientador, declarando que a dissertagdo se encontra concluida e estd em
condicdes de ser apresentada em provas publicas.

1.2. Formato da Dissertacao
A dissertacao a desenvolver tera dois momentos essenciais:
(1) Aproximagao e exposi¢do tedrica e empirica aprofundada, do tema especifico em apreco
(2) Descrigao da metodologia de intervengdo praticada em sede de estagio e apresentagdo de
propostas e/ou resultados introduzidos.

A dissertacdo devera ter a seguinte sequéncia de apresentagao:

(i) Capa
(i) 1 resumo, em portugués, com um maximo de 250 palavras. Devera ainda indicar 4 palavras-
chave

(iii) Indice:

Pode incluir indice de quadros e figuras e lista de abreviagdes.
(iv) Texto principal, que ndo poderd ultrapassar 60 paginas.
(v) Bibliografia.

(vi) Anexos.

A impressao da dissertacdo deve obedecer as seguintes regras gerais:

. Papel A4 branco com 80 gramas.
. Capa de cartolina branca com impressdo a preto e encadernagdo a cola.
. Margens: minimo de 2,5 centimetros nos quatro lados.
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. Tipo de letra: Times New Roman; Arial.

. Tamanho de letra: 12 pontos.

. Paginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a
1,5 espagos.

. As notas de pé-de-pagina, a usar com moderacao, deverdo ter espacamento de 1, com
tipo de letra de 10 pontos.

. Numero de pagina: em numeragao arabica em baixo centrado.

. Cabecalho/Rodapé: ndo usar excepto para nimero de pagina.

1.3. Referéncias e Citacoes
As regras de citacdo e de referéncias sdo as definidas pelo Manual de Publicacdo da American

Psychological Association (APA), na versdo que estiver em vigor.
As citagdes devem ser apresentadas do seguinte modo:

Ross (1986).

No caso de citagao directa de texto devera ser: Ross (1986, p. 45).

A bibliografia deve ser apresentada com espagamento de 1 linha, em Times Roman 12 e de acordo

com as seguintes regras:

Monografias ou Livros:

Fama, E.F., & Miller, M. H. (1972). The Theory of Finance. Hinsdale, I1l: Dryden Press.

Periodicos ou artigos:

Jensen, M.C., & Meckling, W.H. (1976). Theory of the firm: managerial behavior, agency costs
and ownership structure. Journal of Financial Economics, 3, 305-360.

Sitios da internet:

VandenBos, G., Knapp, S., & Doe, J. (2001). Role of reference elements in the selection of
resources by psychology undergraduates. Journal of Bibliographic Research, 5, 117-123.
Acedido em Outubro 13, 2001, de http://jbr.org/articles.html.

1.4. Tabelas e Graficos

Devem ser numeradas com numeracdo arabe e devem conter uma legenda que descreve o seu
conteudo. A legenda deve ser auto-explicativa.
As tabelas, graficos e figuras devem preferencialmente aparecer junto do texto principal a que

dizem respeito, podendo ser impressas a cores.
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Exemplo de Formataciao de Relatorios de Estagio Monografico (Modelo C)

Formatac¢do da capa Modelo C (Relatorio de Estagio Monografico)

Instituto Politécnico de Coimbra
Escola Superior de Educacio de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicacio, das Organizacoes e dos Média

Estratégias de comunicacao na era da internet

Carla A. Ferreira

Dissertagc@o submetida como requisito parcial para obtencdo do grau de:

Licenciado em Comunicac¢ido Social

Orientador:

Prof. ...

Julho de 2016
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INDICE

RESUINIO i e e ———————— 6

INErOAUGAD ...ttt e e enneesnneen ]

RESUMO
Indicar num maximo de 250 palavras o objecto da dissertagao.

Palavras-Chave: inserir 4 palavras-chave
INTRODUCAO
Introduzir o tema em aprego, de acordo com as regras estabelecidas (Maximo de 2 paginas)

(Inicio da primeira parte da dissertacdo, com livre utilizacdo de titulos e subtitulos necessérios para

explicar, em profundidade, o tema em aprego)
(Titulo 1) Os novo media
(Titulo 2) As novas ferramentas de comunicagio
(Titulo 3) A internet e a gestdo de fontes

(Inicio da segunda parte da dissertacdo, devendo estar esclarecidas todas as ferramentas de diagndstico

e de intervengdo utilizadas, a par dos principais resultados introduzidos)
(Titulo) Objectivos e Método de Intervencgao

Explicar os objectivos da intervencdo, elucidando-os a luz da realidade da empresa acolhedora
de estagio (tratada enquanto o objecto da intervengao).
Deverao ser justificados os beneficios da intervencdo e legitimadas as metodologias utilizadas

para esse efeito.

Ex: Estagio em Jornalismo televisivo on-line.
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Objectivos da intervencdo deverdo passar pela detec¢do de um problema de intervencdo (ex:
necessidade de produzir contetidos informativos audiovisuais adequadas ao meio), devidamente
fundamentado através das ferramentas apropriadas (ex: técnicas de producdo de web jornalismo
televisivo).

Devera ser reflectida a aplicabilidade da ferramenta utilizada.

(Titulo) Resultados e Fundamentagdo de Proposta de Intervencao
Explicar os resultados das metodologias utilizadas e elucidar as principais conclusdes retiradas.
Fundamentar, de acordo com os resultados atingidos, propostas de interven¢do enquadradas na
Optica das saidas profissionais previstas no regulamento da Licenciatura em Comunicacdo Social.
Ex: técnicas de producdo e realizagdo audiovisual numa editoria multimeios, plano de

organiza¢do de uma redac¢ao de webjornalismo, etc.

(Titulo) Conclusdes finais
Expor as principais conclusdes retiradas do trabalho de intervengdo praticado em sede de
estagio.
Referir principais limitacdes verificadas ao longo da intervencao de estagio.
Referir os principais beneficios praticos introduzidos pela intervengao.

(méximo de 4 paginas).

(Titulo) Bibliografia
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ANEXO 8:
ADENDA AO PRO’TOCOLO GERAL DE COLABORACAO INSTITUCIpNAL DA ESEC
PARA O ESTAGIO CURRICULAR DO CURSO DE COMUNICACAO SOCIAL

A presente Adenda ¢ parte integrante do Protocolo de Colaboracao institucional da Escola Superior de
Educacdo de Coimbra (adiante ESEC) e vem formalizar a colaboragdo entre instituigdes para a
realizacdo de estagio curriculares por alunos finalistas (grau de licenciado) da Licenciatura de
Comunicagao Social.

Nos termos desta Adenda:

CLAUSULA PRMEIRA
O estagio curricular tem a duracdo de 560 horas de contacto e realiza-se no 2° semestre lectivo do 3°
ano da licenciatura.

CLAUSULA SEGUNDA
Durante o periodo de estagio, o(a) aluno(a) devera levar a cabo um projecto concreto, previamente
acordado, e que represente um todo coerente. Este projecto devera enquadrar-se nas areas de
especializacdao do(a) aluno(a) e solicitar os conhecimentos adquiridos no &mbito da formacao dada pela
ESEC, pelo que devera ser aprovado pelo Orientador na Escola.
O projecto devera representar um beneficio para a empresa, ficando os resultados deste na propriedade
da empresa de acolhimento. Assim, o referido projecto deverd ser igualmente aprovado pela empresa
de acolhimento antes do inicio do estdgio (durante o 1° semestre). Deve ainda ser parte integrante desta
Adenda.
Dadas as caracteristicas especificas do estagios, fica apenso a esta adenda o Regulamento
discriminado. A aceita¢cdo da presente Adenda pressupde a aceitagdo do regulamento mencionado.

CLAUSULA TERCEIRA
A entidade de acolhimento compromete-se a aceitar o(a) Aluno(a)
no periodo de a , sem quaisquer encargos financeiros,

fornecendo-lhes o devido acompanhamento e orienta¢do, para que estes possam realizar o projecto
previamente estipulado. Durante o periodo de estagio, a entidade deverd, sempre que possivel,
confrontar os alunos com uma situagao normal de trabalho.

CLAUSULA QUARTA
A ESEC compromete-se a:
1) assegurar o acompanhamento tedrico necessario a prossecu¢do do estagio. Na impossibilidade de
garantir a deslocagdo in situ dos orientadores de estagio da Escola, a ESEC fornece a informagao
necessaria relativa ao orientador que enquadrard o estagio. Este interlocutor estara disponivel para
qualquer esclarecimento suplementar;
2) assegurar a existéncia de um seguro escolar que abrange as situagdes de estagio;
3) assegurar que os conteudos do estidgio tém uma utilizacdo meramente académica e que em nenhum
caso serdo alvo de divulgagdo publica, excepto se ambas as partes o pretenderem.

CLAUSULA QUINTA
A entidade de acolhimento indicard o(s) nome(s) do(s) orientador(es) no local de trabalho durante o
periodo de estagio, devendo essa(s) pessoa(s) fornecer uma apreciacao qualitativa e quantitativa sobre
o desempenho do(a) aluno(a) relativamente a esse periodo, e até ao dia 15 de Julhode 2 . Para este
efeito, a ESEC enviara um questiondrio a preencher pela institui¢do de acolhimento. Este relatorio sera
um dos elementos a considerar na classifica¢ao final de Estagio.

CLAUSULA SEXTA
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Sempre que o orientador de estdgio nomeado pela instituicdo de acolhimento necessitar de se deslocar
a ESEC no ambito desse estagio, caberd a Escola solicitar as necessarias autorizagdes a respectiva
entidade patronal e o pagamento de transporte e ajudas de custo.

CLAUSULA SETIMA
O(A) aluno(a) estagiario(a) devera elaborar um relatorio de estagio, tendo em conta o projecto previsto
e acordado, que seréd alvo de defesa perante um juri nomeado pela Escola. Esta avaliagdo ¢ necessaria
para a obten¢do do grau de Licenciado.

CLAUSULA OITAVA
Esta Adenda ao Protocolo de Colaboragdo Institucional da ESEC entra em vigor na data da sua
assinatura e sera valido para o(s) estagio(s) a realizar no ano lectivo de / . Depois de aceite

pelas duas partes, vai ser assinado em duplicado, sendo um dos exemplares devolvido a Escola
Superior de Educacao de Coimbra.

Coimbra,

O Presidente do Conselho Directivo da ESEC O Presidente/Director/Representante  de

(nome) (nome)
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