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Documento de orientacdo para a elaboracdo do Relatério de Estagio Curricular / Projeto
Organizacional Aplicado em Gestdo de Recursos Humanos

Preambulo

Tendo em conta os objetivos da Unidade Curricular de Estagio em GRH e os créditos (15 ECTS) que Ihe foram
atribuidos no contexto do plano curricular em que se integra, apresenta-se, no presente documento, um
conjunto de orientagdes tendo em vista garantir a coeréncia cientifica e pedagdgica da Unidade Curricular e

salvaguardar a autonomia dos docentes envolvidos.

1. Objetivo do programa de formacdo em Gestdo de Recursos Humanos
Formar profissionais de Gestdo de Recursos Humanos capazes de intervir em diferentes areas técnicas e
administrativas da fungdo recursos humanos, compreendendo as suas implicagdes ao nivel dos individuos, das

organizagdes e da sociedade.

2. Competéncias gerais a desenvolver no ambito da licenciatura em Gestdao de Recursos Humanos

. Possuir conhecimentos e capacidade de compreensdo na area de Gestdao de Recursos Humanos.
e  Saber aplicar os conhecimentos e a capacidade de compreensdo adquiridos no exercicio da profissdo.
e Ser capaz de resolver problemas no ambito da sua area de formacdo.

e Ser capaz de resolver de recolher, selecionar e interpretar informagdo relevante na area de formagdo
bem como de avaliar as implicacGes sociais e éticas da sua agdo.

e  Ser capaz de comunicar informacao, ideias, problemas, solugdes.

e Conseguir com elevado grau de autonomia aprender ao longo da vida.

3. Objetivos da Unidade Curricular Estagio/Projeto Organizacional Aplicado

O estagio/projeto organizacional aplicado pretende ser uma oportunidade de contacto direto e continuado com
o exercicio profissional desenvolvendo, nos alunos, a capacidade de insergdo profissional, o relacionamento com
colegas e chefias em contexto real de trabalho, bem como a capacidade de refletir sobre as suas proprias

experiéncias enquanto forma de aprendizagem.

4. Competéncias a desenvolver no ambito da Unidade Curricular Estagio
e Capacidade de se integrar numa organizagao.
e Capacidade de se relacionar com colegas e com superiores hierarquicos.
e Capacidade de realizar atividades proéprias do seu campo profissional sob orientagdo de terceiros.
e Capacidade de agir com ética e sentido de responsabilidade.
e Capacidade de refletir sobre o seu préprio trabalho.

e Compreensao da diversidade sociocultural.




5. Objetivos do relatdrio de Estagio (até 25 paginas)

Tendo em conta os objetivos e competéncias a desenvolver no quadro da Unidade Curricular, o relatério
consiste na descricdo e analise do um conjunto de atividades desenvolvidas, durante o periodo de estagio,
tendo em conta o contexto organizacional. Para a realizagdo do relatdrio deve ser mobilizada a teoria pertinente
na area de GRH e a aplicagdo dos conhecimentos, adquiridos ao longo do curso.

O relatério deve contemplar as seguintes dimensdes:

e Caracterizacdo dos objetivos e do contexto organizacional em que o estdgio decorreu
e N3o se pretende uma caracterizacdo exaustiva da organizacdo, mas antes uma explicitacdo do
contexto funcional em que o aluno esteve integrado, dos objetivos da respetiva area funcional no
contexto da organizacdo e do quadro de relagdes sociais a que esteve exposto (chefias, colegas,
clientes, fornecedores, servicos publicos, etc.), recorrendo, sempre que necessario, a

fundamentacao tedrica relevante.

o Descrigdo e analise das atividades desenvolvidas durante o estagio
e Trata-se de um registo das atividades desenvolvidas, agrupando-as em categorias analiticas pré-
definidas de acordo com a sua natureza, procedendo a sua analise e fundamentagdo conceptual

e/ou legal, através do recurso a bibliografia/legislagcdo relevante, sempre que tal se justifique.

e Reflexdo sobre o contributo do estagio para o desenvolvimento pessoal e profissional do aluno
e Esta reflexdo deve ser um momento auto formativo em que o aluno faz um balango do estégio,
enquanto experiéncia pedagdgica e profissional, identificando e refletindo sobre as principais
aprendizagens realizadas ao longo do estagio, as dificuldades que sentiu, o modo como as

superou, os dilemas éticos por que passou, entre outros aspetos que considere relevantes.

6. Objetivos do relatdrio de Projeto Organizacional Aplicado (até 25 paginas)

O Projeto Organizacional Aplicado consiste no estudo e resolucdo de problemas concretos na area do trabalho e
do emprego, em geral, e da gestdo de recursos humanos, em particular. Para a realizacdo do relatorio deve ser
mobilizada a teoria pertinente para a area de estudo e a aplicagdo dos conhecimentos, adquiridos ao longo do
curso. Tendo em conta os limites temporais para a realizagdo do projeto e a apresentagdo do respetivo

relatdrio, considera-se que este deve, sempre que possivel, abordar as seguintes dimensdes:

e Discussdo da problematica teérica em que o problema se enquadra
e Pretende-se uma revisdo da literatura relevante para a compreensdo do problema, tendo em

vista o seu enquadramento tedrico e, eventualmente, legislativo.

¢ Definicdo da metodologia de estudo
¢ Pretende-se a explicitacdo da metodologia de investigagdo adotada, bem como dos instrumentos

de recolha de informagdo e das técnicas de tratamento de dados.

e Apresentacdo e discussdo dos resultados empiricos obtidos
e A apresentagdo e discussdo dos resultados empiricos deve ser elaborada de forma a responder
aos objetivos definidos e fundamentar a apresentacdo de recomendagbes ou a elaboragdo de

produtos concretos a que o aluno se tenha proposto, se for o caso.

8. Orientagdes gerais para a elaboragdo do Relatorio de Estagio/Projeto Organizacional Aplicado

ESTRUTURA

O Relatédrio deve conter as seguintes partes: pré-textual, textual e pés-textual.

1) Parte pré-textual
A parte pré-textual contém: a capa, os agradecimentos (facultativo), Glossario (facultativo), o indice e, caso se

justifique, a relagdo de tabelas e figuras, entre outros.




CAPA
Existe um modelo de capa que é obrigatdrio - vide Ultimo anexo deste caderno de apoio — modelo disponivel no
Portal da ESCE a partir do seguinte link

https://www.esce.ips.pt/organizacao-interna/servicos-apoio/servico-apoio-estudante

AGRADECIMENTOS (facultativo)

GLOSSARIO (facultativo)
Sempre que o glossario exista, deve servir para estabelecer a priori o entendimento de conceitos que serdo

utilizados no corpo do relatorio.

INDICE
O indice deve ser numerado e indicar todos os titulos do texto (divisOes e subdivisdes) e o nimero da respetiva

pagina.

LISTA DE TABELAS, FIGURAS E GRAFICOS (facultativo)
Deve, separadamente, referir as tabelas, figuras e graficos pelo seu nimero, seguido do titulo e da respetiva

pagina, (Sé se justifica se o relatério contemplar um ndmero superior a duas tabelas, figuras e graficos).

2) Parte textual
Na parte textual dos Relatérios de Estagio/POA deve constar, separado em capitulos: a introdugdo, o

desenvolvimento e a conclusao.

Na parte textual, evite:

¢ Sobrevalorizar a caracterizagdo da organizagdo realizando um texto apenas descritivo.

¢ Ser insuficiente na revisdo de literatura que fundamente as agdes desenvolvidas, o tipo de abordagem, os
instrumentos utilizados, etc.

e O excesso ou insuficiéncia de indicadores relativos a organizacdo. No caso de excesso deve remeter para
anexos os indicadores menos importantes.

e O excesso ou insuficiéncia de quadros ou graficos sintetizadores da informagdo. Em caso de excesso estes
devem também figurar nos anexos.

e Insuficiéncias na exploracdo dos dados, nomeadamente, aqueles que podem ser retirados de quadros ou
graficos.

e Fazer afirmagdes que refletem juizos pessoais e que carecam de fundamentagao.

e Apresentar uma analise critica pouco desenvolvida e explorada.

3) Parte poés-textual

A parte pés-textual contém as referéncias bibliogréficas e, se for o caso, os apéndices e ou anexos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - integra somente as fontes bibliograficas (livros, artigos, outros) que foram
efetivamente mencionados ao longo do texto. Aconselha-se que o estudante fundamente o trabalho efetuado
com base nas referéncias. Assim, as referéncias bibliogréficas deverdo obedecer a dois critérios: serem

relevantes face aos conteudos e refletirem um elevado grau de atualizagdo.
Para a referenciacdo bibliografica devem utilizar-se as normas da APA 6th (American Psycological Association).

As referéncias bibliogréficas devem apresentar-se por ordem alfabética, atendendo a seguinte ordem: apelido

do autor, primeira letra do primeiro nome e data de publicacdo. No caso de haver varias obras do mesmo autor




deve respeitar-se a ordem cronoldgica; se existirem varias obras da mesma data, do mesmo autor, colocam-se

em frente a data letras minusculas (1997a), (1997b).

APENDICES e ANEXOS - aconselha-se a apresentacdo, em apéndice ou anexo, do material e instrumentos
utilizados no estudo e dos outputs resumidos de eventuais analises estatisticas. Estes devem ser mencionados

no texto e melhorar a sua compreensao.

Procure:
e Titular todos os apéndices e anexos.

e Apresentar uma lista de apéndices e / ou anexos que deve estar articulada com o texto.

REDACAO

Na redacdo do texto ha que atender a uniformidade nos tempos dos verbos utilizados.

Em relagdo as referéncias ao autor do trabalho, o estilo aconselhado é a utilizacdo da terceira pessoa do
singular ou a primeira pessoa do plural (ex.: “realizou-se” ou “realizamos”! em vez de “realizei”). As aspas
devem ser utilizadas quando: se refere uma palavra ou frase que utilize termos irdnicos, inventados ou caldo;
se reproduz um titulo de um artigo ou livro; se utilizem palavras ambiguas. O itdlico deve ser utilizado em
todos os estrangeirismos. Quando um termo é utilizado frequentemente no texto, recomenda-se o recurso a

abreviaturas, sendo necessario associa-las ao termo por extenso, pelo menos na primeira vez que é utilizado.

As figuras, tabelas e graficos devem conter um titulo, que é apresentado apds a referéncia ao seu numero e

indicar a fonte de onde foram extraidas.

Exemplo:
Figura 1: Modelo das quatro dimensdes do trabalho emocional de Morris e Feldman
(adaptado de Morris e Feldman, 1996, p. 993)

Grafico 1: Distribuicdo da amostra por género
Fonte: Pereira, 2009, p. 203

As citagbes visam enriquecer a informagdo ou a reflexdo e apoiar as afirmag8es realizadas no texto. Existem

dois tipos de citagdes: as formais e as conceptuais:

e Nas formais, a citacdo acontece quando se reproduz literalmente, palavra por palavra, com todas as letras e
respeitando a pontuagdo, um determinado texto, no seu todo ou em parte. Utiliza-se sobretudo para precisar
um conceito. Neste caso, deve-se colocar entre aspas a parte transcrita que ndo devera ser longa e
imediatamente antes ou no final, entre paréntesis, deve ser referenciado o autor, a data de publicacéo e a
pagina de onde foi retirado o texto citado. Caso na citacdo seja omitida qualquer palavra ou frase, deve ser

assinalada com reticéncias entre parénteses (...).

Exemplo: “As palavras omitidas deverdo ser substituidas por trés pontos entre paréntesis (...)” (Frada, 1999:
42).

» Nas citagbes conceptuais reproduzem-se ideias de outrem por palavras proprias. Neste tipo de citagdes ndo se
colocam aspas, devendo no entanto referenciar-se o Ultimo nome do autor ou autores e a data de publicacéo. A
referéncia da pagina é habitualmente dispensada. Todos os autores citados devem aparecer na bibliografia

final.




Exemplos:

se a referéncia tiver s6 1 autor

Grandey (2000) analisou o trabalho emocional ...
Segundo Grandey (2000) o trabalho emocional ...

se se tratam de dois autores -
O trabalho emocional caracteriza-se pela apresentagdo das emogdes apropriadas de acordo com as regras
organizacionais de apresentacao (Ashforth & Humphrey, 1993).

A definicdo de trabalho emocional de Morris e Feldman (1996) ...

se forem trés ou mais autores

... desempenhos percecionados como falsos (Ekman, Friesen & O’Sullivan, 1988).
Para Diefendorff, Richard e Croyle (2006) ...

(Diefendorff, Richard, & Croyle, 2006; Grandey, 2000; Rafaeli & Sutton, 1990).

Para a primeira citagdo incluir todos os autores mas nas citacdes subsequentes pode utilizar “et al”
Rocha et al. (1999)

Na citagdo de uma fonte secundaria indicar o autor da obra original e o ano, logo apds acrescentar ‘cit in’, o
autor e o ano. Nas citagdes diretas indicar a pagina. Na lista de referéncias indicar apenas a referéncia da fonte

primaria.

Exemplos no corpo do texto:

A proposta é originaria de Dierickx (2002 cit in. Carvalho, 2006, p.255)

Nas referéncias
Carvalho, J.C. (2006). Negociagdo. Lisboa: EdigGes Silabo

APRESENTACAO GRAFICA

Por razdes de legibilidade e coeréncia com a identidade gréfica da ESCE, recomenda-se a utilizagdo de um dos
seguintes tipos de letra no corpo do texto: Verdana (tamanho 10), Arial (tamanho 11) ou Times New Roman
(tamanho 12).

O formato das péaginas devera ser:
e margem superior — 2 cm

e margem inferior - 1,5 cm

e margem esquerda - 2,5 cm

e margem direita - 2,5 cm

No corpo do texto, o espaco entre as linhas deve ser de 1,5. Para as notas, legendas e referéncias bibliograficas

e citagdes longas, o espaco entre as linhas deve ser de 1.
Recomenda-se que os apéndices e ou anexos, em regra, ndo excedam um terco do corpo do trabalho.
A paginacdo deve ser feita em baixo na folha (centrado ou a direita), desde a primeira pagina do texto. Todas

as paginas desde os “Agradecimentos” até a “Introdugdo”, deverdo estar numeradas utilizando a numeragdo

romana (por isso, a “Introdugdo” iniciard na pagina 1).




RECOMENDACOES FINAIS

Consulte o regulamento de estagios.

Preste especial atengdo aos prazos para entrega do relatdrio final e ao facto de entregar ao seu orientador um

relatdrio intercalar (data e contetdo a definir com o orientador).

Antes de entregar o relatorio final:

e Releia estas orientagOes gerais para a elaboracdo de relatérios e assegure-se que o seu relatdrio considera
todas as suas recomendacoes.

* Verifique se fundamenta devidamente todos os seus argumentos e ilagées.

e Assegure-se que o texto estda bem redigido, que expde claramente as suas ideias e que faz uma correta
ligacdo e encaminhamento entre ideias/paragrafos/frases.

¢ Reveja alinhamentos, formatagdes, paginagao, titulos e numeragdes.

e Garanta que ndo utiliza dados sem ter o consentimento da Organizagdo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

a)Livros
Apelido, A. A. (Ano de publicagdo). Titulo da obra. Local: Editora.

Exemplos:
Dessler, G. (1997). Human Resource Management. New York: Prentice Hall International.

Rego, A., Cunha, M. P., Cunha, R. C., Cabral-Cardoso, C., Marques, C. A., & Gomes., J. F. S. (2012). Manual de
gestdo de pessoas e do capital humano (72 ed.). Lisboa: Edigdes Silabo.

b) Artigos em Publicacdes Peridodicas/Revistas
Apelido, A. A., Apelido, B. B., & Apelido, C. C. (Ano de publicagdo). Titulo do artigo. Titulo do peridédico, nUmero

(volume), xx-xx.

Exemplos:

Gregory, K. L. (1983). Native-view paradigms: Multiple cultures and culture conflicts in organizations.
Administrative Science Quarterly, 28 (3), 359-376.

Grandey, A., Fisk, G., Mattila, M.; Jansen, K., & Sideman, L. (2005). Is “service with a smile” enough?

Authenticity of positive displays during service encounters. Organizational Behavior and Human Decision
Processes, 96, 38-55.

c) Site Web

Exemplos:

Servicos de Documentagdo da Universidade de Aveiro (2010). Referéncias bibliograficas, normas e estilos:
Manual estilo APA. Consultado em 12 fevereiro 2018. Disponivel em
www.ua.pt/sbidm/biblioteca/ReadObject.aspx?0bj=15300

Santos, R., & Correia, A. (2016). Burnout: Um estudo em profissionais de saude. In J. Santos & A. Marques
(Orgs), Desafios para a gestdo de recursos humanos no século XXI: Tendéncias estratégicas e praticas - VI
Conferéncia de Investigacdo e Intervencdo em Recursos Humanos (pp. 91-101). Setubal: ESCE. Disponivel em
http://eseiq.ipp.pt/conferencias/docs/publicacao vi iirh 122016.pdf

Sousa, A. (1972). Os trabalhadores portugueses na Regido de Paris: Condigdes de habitagdo e de trabalho.
Andlise Social,9 (33), 11-78. Disponivel em http://www.jstor.org/stable/41007594




e) Capitulos de Livros
Apelido, A. A., & Apelido, B. B. (Ano de publicagdo). Titulo do capitulo. In A. Apelido, e B. Apelido (Eds.), Titulo

do livro, (edigdo noxx, Pp. xxx-xxx). Local: Editora.

Exemplos:

Herriot, P., & Anderson, N. (1997), Selecting for change: How will personnel and selection psychology survive?
In N. Anderson & P. Herriot (Eds), International handbook of selection and assessment (pp.1-34). London:
Wiley.

Palma, P. (2012). Lideranga. In A. L. Neves & R. F. da Costa (Coord.), Gestao de recursos humanos de A a Z
(pp. 425-429). Lisboa: Edigbes RH.

f) Monografias/teses
Apelido, Inicial do nome do autor. (Ano). Titulo da dissertagdo de mestrado ou tese de doutoramento (Mestrado

ou Doutoramento, Nome da Instituigdo). Disponivel em http://xxx
Exemplo:

Russo, C. (2017). Avaliagdo de desempenho: estudo de caso no setor do papel e dos produtos florestais
(Dissertagdo de Mestrado em Gestdo Estratégica de Recursos Humanos, Instituto Politécnico de Setubal).
Disponivel em http://hdl.handle.net/10400.26/19938

g) Legislagao

Exemplo:

Decreto-Lei n.° 309-A/2007, de 7 de setembro. Didrio da Republica nro173/2007 - 13Série. Lisboa: Ministério
da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior.




Exemplo - Relatério de Estagio
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Exemplo - Projeto Organizacional Aplicado
Projeto Organizacional Aplicado: O Trabalho Temporario

iNDICE
g} e (U= Yo TP PPN 1
Parte I - Enquadramento teorico
F O IR -1 oY-1 L To 3R =T x 0] Yo -1 [« TP PP 3
TP O ol = | o 3
1.2. As vantagens e desvantagens do trabalno teMPOrAriO. ... ..iuu i iie i eiire e e e e e aeeaas 4
etc.
Parte II - Metodologia e apresentagao e discussdo dos resultados
7\ 1= oY [0 [o o | - T PP 9
00 Y 03T 11 o= 9
7 A 0Tl =T 10 T=T o o 10
2.3, NS TUMENEOS . 1t e 11
etc.
Parte III - Resultados empiricos
3. Apresentagdo e discussdo dos resultados sobre 0 trabalho tEMPOrArio ......c.uieiiiuiiiiiiiiiii e eaee s 13
3.1 Apresentagdo dos resultados ...............

3.2. Discussdo sobre os resultados obtidos

etc.
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(Letra maiuscula, fonte Arial, regular,
corpo 16)

Escola Superior de
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