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INTRODUCAO

Este guial écnicas de comunicacao escrita: principios oridotas para a elaboracdo do

relatorio de estagicd destinado aos alunos do Instituto PolitécnicacCdwado e do Ave,

nomeadamente aqueles que frequentam os bachaftedatmsaturas que integram a Escola

Superior de Gestao e que tém como objectivo a ofitedos referidos graus, depois da

elaboracdo do relatério de estdgio. O estagio baglodo s6, uma componente pratica, que

implica o trabalho numa organizacédo, mas também conmgponente tedrica, académica, que

se consubstancia na realizacdo do chamado relatériestagio. O objectivo deste guia é

servir de orientacdo aos alunos estagiarios, visaotinatar dificuldades, e uniformizar os

critérios, no que concerne a elaboracdo do retattgiestagio dentro da Escola Superior de

Gestao.

Este trabalho encontra-se dividido em 4 capitulos:

1.
2.
3.
4.

Redaccéo do relatorio de estagio;
Componentes do relatério de estagio;
Estrutura formal do corpo de texto e,

Referéncias bibliograficas.

Para a elaboracdo do presente guia recorreu-sedlisearde manuais na area da

Metodologia das Ciéncias Sociais.

Oxala este guia possa constituir um instrumenttralgalho, possa conter os principios

orientadores, para a elaboracéo do relatorio dgiestor parte dos alunos estagiarios!
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A REDACCAO DO RELATORIO DE ESTAGIO : ESTRUTURA,
REDACGAO E FONTES BIBLIOGRAFICAS

1. REDACGAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Quanto a redaccao, o relatorio devera ser clamgi®o e coerente, deve obedecer a
regra dos trés C’s. O estilo deve ser simples erdeddo deve remeter apenas para o
estritamente relevante (Hill e Hill, 2000: 370).

O estilo discursivo a utilizar podera ser um dagisges:

*Estilo plural da modéstia — 12 pessoa do plural“f@s fazemos”);

*Estilo simples pessoal e directo usando sempré pedsoa do singular (ex: “eu
fago”);

Estilo impessoal (ex: “fez-se”);

*Estilo narrativo (ex: “o autor fez”).

2. COMPONENTES DO RELATORIO DE ESTAGIO

E importante que haja equilibrio entre as difsencomponentes do relatdrio,
conforme sugestdo de Bell (1997: 189-194), Hill i@ 2000: 339) e Oliveira (2002). A
Introducdo ndo deverd ocupar um espaco superid®b ald espaco reservado ao texto de
desenvolvimento, assim como a Conclusdo. A Rewsabiteratura ocupara cerca de 20% e
espaco idéntico serd concedido a Metodologia, Rekd e Discussédo, cada capitulo
ocupando 20% do espaco reservado ao relatorio. tQu@ancomponentes de um relatério
escrito, o relatorio de estadgio deve conter as isegpu partes constituintes pela ordem
indicada (Cabral-Cardoso, 2003)

*CAPA e FOLHA DE ROSTO
«INDICE

+INDICE DE FIGURAS/ TABELAS/QUADROS
*LISTA DE ABREVIATURAS/SIGLAS
*AGRADECIMENTOS

*RESUMO
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«INTRODUCAO

*DESCRICAO DA ORGANIZACAO DE ESTAGIO

*DESCRICAO DAS FUNCOES REALIZADAS NA ORGANIZACAO DESTAGIO
*REVISAO DA LITERATURA OU ENQUADRAMENTO TEORICO
*METODOLOGIA

*APRESENTACAO DOS RESULTADOS

*DISCUSSAO E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

*CONCLUSAO

*REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

*ANEXOS

«2.1 CAPA e FOLHA DE ROSTO

A capa deve incluir a seguinte informacémome da instituicdo), (nome da escola),
(nome do curso), (relatério de estagio), (titulo tabalho), (hnome do autor), (nome do
supervisor da ESG), (nome do supervisor no locasliagio), (local e data de apresentagao)
disposta conforme indicado no Anexo 1.

A folha de rosto localiza-se imediatamente a segucapa, contendo 0s mesmos
elementos.

O titulo do trabalho deve ser claro e atractivoraldeente apresenta-se o tema geral e

especifica-se, na segunda parte, o que estudamoetaimente no nosso trabalho.

+2.2 INDICE
Deve incluir todas as partes principais (normalmeoapitulos, sub-capitulos e
seccOes) do relatorio. Os capitulos devem ser radosy devem ter titulos e devem referir-se

as paginas respectivas.

+2.3 INDICE DE FIGURAS/ TABELAS/QUADROS
As figuras, tabelas e quadros sdo numerados eathuicem indices separados. A

indicacao das paginas é facultativa, embora sesatttsa sua utilizacao.

2.4 LISTA DE ABREVIATURAS/SIGLAS
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As abreviaturas e as siglas devem ser explicitagasmeira vez que sao incluidas no
texto. Ex: Abrev. (abreviatura), INE (doravantstituto Nacional de Estatistica). As listas

devem ser ordenadas por ordem alfabética.

2.5 AGRADECIMENTOS
Os agradecimentos devem mencionar todos os indisidu entidades que directa ou

indirectamente contribuiram para a realizacdo almalho. A sua incluséo é facultativa.

*2.6 RESUMO

Deve conter as questdes mais importantes tratawéslmalho. Deve ser uma sintese
dos objectivos a atingir, dos métodos usados, dssltados obtidos, da discussédo e das
conclusdes.

O resumo pode ser escrito em varios idiomas, sehdigatoria a inclusdo de um
resumo em inglés. O resumo deve ocupar, no madama, pagina A4, podendo apresentar

espacamento simples e letra inferior a 12.

+2.7 INTRODUCAO

Deve ser redigida no final do trabalho, tal com@aaclusdo. E a “montra” do
relatorio. Deve preparar e orientar o leitor panavastigacao desenvolvida.

Deve conter:

*Razdes da escolha do tema/importancia do tema;

*Pergunta ou perguntas de partida;

*Definicdo dos objectivos de estudo;

*Apresentacao sucinta dos diversos capitulos;

*Apresentacao das hipdteses e do instrumento diheede dados utilizado.

2.8 DESCRICAO DA ORGANIZACAO DE ESTAGIO

2.9 DESCRICAO DAS FUNCOES REALIZADAS NA ORGANIZACADE ESTAGIO

+2.10 REVISAO DA LITERATURA
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Revisédo critica do estado da arte na area do tenestddo, incluindo a sua evolucéo
temporal, referindo os autores e abordagensadgig e as principais conclusées dos estudos
anteriores. A revisdo deve realcar os aspectosuenaditeratura € omissa ou inconclusiva e

que requerem novos estudos.

*2.11 METODOLOGIA
Este capitulo deve englobar:
«Justificacdo da escolha da técnica de investigag@@l utilizada na recolha dos
dados;
*Definicdo da amostra,
*Definicdo das variaveis e sua medicao (operadiagiio dos conceitos) e hipdteses;

*Descricao do processo de recolha dos dados.

2.12 APRESENTAQAO DOS RESULTADOS
Utiliza-se para o efeito quadros estatisticos @nifo por questionario) ou excertos

das entrevistas (entrevista), de modo a concluestamos ou nao as hipoteses.

+2.13 DISCUSSAO E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS
Discusséao do significado e possiveis implicacdésdas dos resultados obtidos e seu

engquadramento na literatura.

+2.14 CONCLUSAO
Resumo dos objectivos, premissas, hipdteses eigmiacconclusées do estudo.
LimitacOes do estudo realizado. Sugestdes paraafutimvestigacdes. Implicacbes praticas

dos resultados alcancados.

*2.15 ANEXOS
Todos os anexos devem ser numerados. Pode semadaaptnumeracdo com dois
digitos, em que o primeiro se refere ao capitwlodaexo 1.2, indicando tratar-se do segundo

anexo do capitulol).

3. ESTRUTURA FORMAL DO CORPO DE TEXTO
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O texto deve obedecer aos seguintes principios:

+3.1 CAPITULOS
Todos os capitulos sdo numerados, incluindo adog@o e as conclusdes. As sub-

divisbes de cada capitulo ndo devem ir além dasdadle quarta ordem (ex: 1.2.3.4.).

3.2 NUMERAGAO DAS PAGINAS
As folhas, de dimensdo A4, sdo escritas apenas dusmnlados, devendo todas as
paginas escritas ser numeradas, a partir do indidesive. A numeracao é Unica, incluindo

indices, texto, referéncias e anexos.

+3.3 DIMENSAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

O corpo de texto (da Introducdo a Conclusdo) néce dxceder as 75 paginas.
Relatorios de estagio com uma dimenséo superids paginas devem ser acompanhados,
quando submetidos, de carta, dirigida ao direatorwdso, justificativa das razdes pelas quais

€ necessaria uma dimenséo superior a definidasnestmas.

3.4 LETRA

Recomenda-se a utilizacdo de letra de tamanhoih2ghew romanou arial) no
corpo de texto, podendo ser inferior no resumaréeicias bibliograficas e anexos. Em caso
algum deve ser utilizada letra de tamanho infeaotl, excepto em quadros, tabelas e
graficos.

*3.5 MARGENS
As dimensfes minimas a considerar nas margenses@a @cm nas margens superior,

inferior e direita, e de 3 a 4cm na margem esquerda

*3.6 ESPACAMENTO ENTRE LINHAS
Deve ser utilizado espacamento um e meio (1,5)ptacem quadros e tabelas. No

resumo, pode ser utilizado, se necessario, espataiméerior.

+3.7 CABECALHO E RODAPE
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A sua inclusédo é facultativa. Quando adoptado, deslair a indicacdo do capitulo a
gue a pagina se refere.

3.8 NUMERACAO DOS QUADROS, TABELAS E FIGURAS
Pode ser adoptada a numeracdo com dois digitogjueno primeiro se refere ao
capitulo (ex: Figura 1.2, indicando tratar-se dpuséa figura do capitulo 1).

3.9 CITACOES

Num trabalho €, muitas vezes, necessario citaereefiar autores. As referéncias
dignificam o nosso trabalho, significam que lemssotores, integramos o que eles disseram,
comparamo-los com outros por semelhanca ou oposicéo

O que da validade a uma investigacédo € a medidguense fundamenta o objecto de
estudo noutros objectos de estudo semelhantesy@uBampenhoudt, 1998: 48).

Existem dois tipos de citacdes: as citagdes formais citacdes conceptuais.

As citacbes formais sao transcricdes literais de frases ou periodas fdates
utilizadas (Dias, 1999:85)..

No caso de cita¢des curtas, que ndo vao além deadutrés linhas, estas devem ser
inseridas no texto entre aspas (Eco, 1998: 174)tagdo deve ser acompanhada do autor, do
ano e da pagina de onde foi extraida: autor (abbgagéo: pagina)

EX " (Perajr2000:14) ou Pereira (2000: 14) diz-nos: “..........."

Caso as citagcbes tenham mais de quatro linhas dsteem distinguir-se do texto
através da utilizacdo de letra mais pequena (namerdk 11), inicio mais recolhido e
espacamento simples (Eco, 198: 174).

Se no texto original h4 uma ou mais palavras eagpas duplas (“....” ou «...»), na
transcricdo usam-se aspas simples (*..." ou <...>).

Quando se pretende eliminar palavras ou fraseseio de uma citacdo deve usar-se

em substituicao reticéncias entre parénteses(EX:
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Quanto ascitagbes conceptuaistrata-se de reproduzir as ideias dos autores por
palavras nossas. N&o exigem a colocacdo de aspasifes, 1995: 197). No entanto, ainda
assim, temos que colocar sempre o autor dondewrais as ideias, assim como o ano de
publicacéo do livro ou artigo de revista.

Ex: Pereira (2000) defende que ................

No caso de mais de trés autores, podemos procedseglinte forma: Nome do
primeiro autor seguido d# al. (et al= e outros).

Ex: Pina e Cunhat al. (2004) afirma que..............

Caso estejamos a referir as ideias de um autor,gomasemos noutro autor, ou seja,
nao lemos o primeiro autor, e respectiva fonte, nmassegundo autor que faz alusdo ao
primeiro, procedemos da seguinte forma:

Nome do primeiro autor (ano de publicacdo da sua,ebferido por nome do segundo
autor, ano de publicacdo da sua obra).

Ex: Hall (1979, referido por Ferris e Aranya, 1983)

4. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Devem ser apresentadas por ordem alfabética e deg@snormas da AOMAEademy of
Managementou APA Publication Manual of the American Psychologicakddation— 4th
edition, 1994, que se exemplificam (Cabral-Cardoso, 2003) :

*4.1 NORMA AOM

*Artigo:

Rego, A. e Carvalho, M. 2002. Enfermeiros empenfa@s suas organizacdes: a relevancia
das “rosas”Revista de Administracdo Publica6 (3): 959-979.

sLivro:
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Hearn, J. e Parkin, W. 1983ex at work. The power and paradox of organizasexuality
Brighton: Wheatsheaf.

*Capitulo de livro:
Fowler, M. 1990. Social ethics and nursing. In Na€ka (Ed.)The nursing profession —
turning points 24-31. Missouri: The C.V. Mosby Company.

*4.2 NORMA APA

*Artigo:
*Rego, A. & Carvalho, M. (2002). Enfermeiros empashds nas suas organizacdes: a

relevancia das “rosasRevista de Administracdo Publica6 (3), 959-979.

eLivro:
eHearn, J. & Parkin, W. (1987Sex at work. The power and paradox of organization

sexuality Brighton: Wheatsheatf.

*Capitulo de livro:
*Fowler, M. (1990). Social ethics and nursing. IlCNaska (Ed.)The nursing profession —
turning points(pp. 24-31). Missouri: The C.V. Mosby Company.

Quando temos um autor com dois artigos/liviros cormesmo ano de publicagdo, para
distinguirmos as fontes, recorremos ao seguintedigpte: autor, date autor, dath.
Ex: Pinto, J. 2004a ou Pinto, J. (2004a)...

Pinto, J. 2004b ou Pinto, J. (2004Db)...

4.3 REFERENCIA A DOCUMENTOS RETIRADOS DA INTERNET

(Retire 0 que ja esta escrito e ponha este texto:)
Coloca-se 0 nome do autor, ano de publicagdoptérigo, data de acesso a pagina e

endereco electrdnico.
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® EX:
® Duarte, L. (2006).As instituicbes de ensino superior em Portugal. dikie em

24/02/06www.proguest.rs/documentosdetrabalho/org.htm

4.4 REFERENCIA A DECRETOS-LEI

® Decreto-Lei n°238/98 de 1 de Agosto. Diario da Répa n° 176/98 — | série A.

Ministério do Ambiente. Lisboa

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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Gestdo de Recursos Human@mlicopiado). Braga: Universidade do Minho, Escale
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Dias, M. (1999).Métodos e técnicas de estudo e elaboracdo de tmabatientificos

Coimbra: Minerva.
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Fernandes, A. (1995Métodos e regras para a elaboracdo de trabalhosdaozicos e
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Oliveira, T. (2002).Teses e dissertacOes: recomendacfes para a eladmmgstruturacao

de trabalhos cientificod.isboa : Editora RH.

Quivy, R. & Campenhoudt, V. (1998ylanual de Investigagcdo em Ciéncias Sociaisboa:

Gradiva.

(Anexo 1: capa tipo)
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