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1. Objetivo 

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a receção de estagiários na NMS. 

O procedimento tem como objetivo específico a gestão de uma boa receção de estagiários na DACIM e outros serviços. 

2. Âmbito 

No âmbito das diversas atividades promovidas pela DACIM, consta também a receção de estagiários não só do ensino 

secundário, como do ensino superior, nomeadamente alunos de mestrados de comunicação de ciência. 

3. Enquadramento  

No âmbito das parcerias existentes entre a NMS e a FCSH e diversas escolas secundárias. 

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descrição detalhada das ações a desenvolver em relação à 

receção, acolhimento e acompanhamento de estagiários na NMS. 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Código: NMS.DACIM.PR.15 

Receção de Estagiários na NMS 
Versão: 01 

Data 27-02-2020 

 

 
 
  

2 | 3 
 

Instituições de ensino DACIM

Início

Solicita estágio e 
âmbito do mesmo

Elabora plano de 
estágio c/ 

atribuição de 
tarefas

Acompanhamento 
das tarefas do 

estagiário 

Coloca à aprovação

Celebração de 
protocolo

Acolhimento do 
estagiário

1

Co-orientação do 
estágio e 

acompanhament
o da elaboração 
de relatório de 

estágio

Elaboração 
certificado de 

estágio

FIM

Autoriza estágio 
mediante a sua 

estrutura no 
momento
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 

Acolhimento do estagiário 

Preparação do posto de trabalho (disponibilizar secretária, computador 
e criação de endereço de e-mail); integração do estagiário na restante 
equipa e secções; informar equipa de segurança acerca da presença do 
estagiário 

DACIM  

 


