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ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS EMPRESARIAIS

Departamento de Marketing e Logistica

Documento de orientacdo para a elaboracdo do Relatério de

Estagio Curricular / Projeto Organizacional Aplicado em

Marketing

1. Preambulo

Tendo em conta a necessidade de ajustar o funcionamento da Unidade Curricular de Estdgio em Marketing aos
objetivos decorrentes da reestruturagao curricular efetuada no quadro do Processo de Bolonha, bem como os
objetivos e os créditos (21 ECTS) que lhe foram atribuidos no contexto do plano curricular em que se integra
apresenta-se, no presente documento, um conjunto de orientagbes tendo em vista garantir a coeréncia

cientifica e pedagdgica da Unidade Curricular e a autonomia dos docentes nela envolvida.

1.1. Objetivo do programa de formacao em Marketing

Os licenciados do curso de Marketing deverdo possuir os conhecimentos especificos na area do Marketing que
Ihes permitam contribuir para o desenvolvimento sustentdvel das Organizagdes em que venham a ser inseridos.
Deverdo também ter os conhecimentos e competéncias necessdrias noutras areas de gestdo que lhes
possibilitem uma completa integracdao na vida ativa, potenciando o seu desempenho em Organizagoes

empregadoras ou o desenvolvimento do seu proprio negdcio.

1.2. Competéncias gerais a desenvolver
A Unidade Curricular pretende ser uma oportunidade de estabelecer uma efectiva ligagdo ao mundo
organizacional, possibilitando a aplicacdo de conhecimentos adquiridos ao longo da parte escolar do curso de
Marketing que concorram para a melhoria do desempenho organizacional.
As competéncias a desenvolver no &mbito do Estagio Curricular ou Projecto Organizacional Aplicado sdo:

e Capacidade de se integrar numa organizagdo, ou de estudar uma realidade empirica;

e Capacidade de se relacionar com colegas e com superiores hierarquicos;

e Capacidade de realizar actividades proprias do seu campo profissional sob orientacdo de terceiros;

e  Contribuir para o desenvolvimento e consolidacdo das competéncias técnicas e sociais dos diplomados

em contexto organizacional;
e  Contribuir para a insergao profissional dos diplomados;
e Promover um melhor ajustamento entre a oferta e a procura de emprego, através do intercambio

entre a ESCE e as organizagoes.

1.3. 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 insercao 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.

1.4. Competéncias a desenvolver no ambito da Unidade Curricular Estagio

Procura-se que o estagio desenvolva nos finalistas, entre outras, as capacidades de:

e saber como integrar-se numa organizagao;
. relacionamento com colegas e com superiores hierarquicos;

e autonomia, realizar atividades préprias do seu campo profissional sob orientagdo de terceiros;




e agir com ética e sentido de responsabilidade;
e autocritica, refletir sobre o seu préprio trabalho;

e aceitar e compreender a diversidade sociocultural.

1.5. Objetivos do relatorio de Estagio
Tendo em conta os objetivos e competéncias atras enunciados, o relatorio de estagio deve procurar, tendo em
consideragao as especificidades do contexto, incluir os objetivos e as atividades préprias de cada estagio em

concreto.
O relatorio de estagio tem um limite maximo de 25 paginas (excluindo anexos e apéndices).

Assim, e atendendo aos limites temporais para a realizacdo do estagio e apresentagdo do respetivo relatério,

considera-se que este deve, sempre que possivel, abordar os seguintes aspetos:

Caracterizacao dos objetivos e do contexto organizacional em que o estagio decorreu: ndo se
pretende uma caracterizagdo exaustiva da organizagdo, mas antes uma explicitagdo do contexto
funcional em que o aluno esteve integrado, dos objetivos da respetiva area funcional no contexto da
organizacao e do quadro de relagbes sociais a que esteve exposto (chefias, colegas, clientes,
fornecedores, servigos publicos, entre outros), recorrendo, sempre que necessario, a fundamentagao

tedrica relevante;

Descricdo e analise das atividades desenvolvidas durante o estagio: trata-se de um registo das
atividades desenvolvidas, agrupando-as em categorias analiticas pré-definidas de acordo com a sua
natureza, procedendo a sua andlise e fundamentacdo conceptual e/ou legal, através do recurso a

referéncias/bibliografia/legislagdo relevante sempre que tal se justifique;

Reflexdao sobre o contributo do estagio: pretende-se que o aluno reflita sobre o seu desenvolvimento
pessoal e profissional para a organizagdo. Esta reflexdo deve ser um momento auto-formativo em
que o aluno faz um balango do estdgio 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. Também deve comentar o seu contributo para a organizagao.

1.6. Objetivos do relatorio de Projeto Organizacional Aplicado

Tendo em conta os objetivos e competéncias a desenvolver no quadro da Unidade Curricular, o projeto
pretende ser uma oportunidade de desenvolver competéncias no dominio da investigagdo através do estudo de
uma realidade, com aplicacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso no estudo e resolugdo de
problemas concretos na area da gestdo da distribuicdo e da logistica. Para tal, o projeto deve assentar num
problema de partida, tendo em vista delimitar o problema a estudar e contribuir para a sua compreensao/

resolucao.

O relatério de Projeto Organizacional Aplicado tem um limite maximo de 25 paginas (excluindo anexos e

apéndices).

Assim, e tendo em conta os limites temporais para a realizacdo do projeto e a apresentacdo do respetivo

relatdrio, considera-se que este deve, sempre que possivel, abordar os seguintes aspetos:

Discussdo da problematica teérica em que o problema se enquadra: pretende-se uma revisdo da
literatura relevante para a compreensdo do problema tendo em vista o seu enquadramento teorico

e/ou legislativo;




Definicdo da metodologia de estudo: pretende-se a explicitacdo da metodologia de investigagdo

adotada bem como dos instrumentos de recolha e as técnicas de tratamento de dados;

Apresentacdo e discussdao dos resultados empiricos obtidos: a apresentacdo e discussdo dos
resultados empiricos devem ser feitas de forma a responder ao problema de partida e fundamentar a
apresentacdo de solugGes ou a elaboragdo de recomendagdes concretas a que o aluno se tenha

proposto;

Adenda com reflexdo sobre o contributo do projeto: a reflexdo para o desenvolvimento pessoal e
profissional do aluno, deve ser um momento auto-formativo em que o aluno faz um balango do
projeto enquanto experiéncia pedagodgica e profissional, identificando e refletindo sobre as principais
aprendizagens realizadas na sua execucdo. Trata-se de uma componente a apresentar em adenda ao

relatério ndo devendo ultrapassar as 5 paginas de extensdao.




2. Orientacoes gerais para a elaboracao do Relatoério

Segue a descricdo dos corpos principais do relatério bem como a indicagdo de alguns cuidados e
recomendagdes na redagdo do texto. Sdo também indicados os exemplos mais comuns de referéncias.

2.1. Estrutura

O Relatdrio deve conter as seguintes partes: pré-textual, textual e pés-textual.
2.1.1. Parte pré-textual
A parte pré-textual contém: a capa, os agradecimentos, o indice e a relagdo de tabelas e figuras, entre outros.

CAPA (Existe um modelo de capa que é obrigatério — vide Ultimo anexo deste caderno de apoio - modelo
disponivel no Portal da ESCE).

AGRADECIMENTOS (facultativo)
Os agradecimentos devem ser sébrios e referir o nome da Organizagdo e/ou pessoas a que se estd a manifestar
o reconhecimento juntamente com uma justificacdo breve (exemplo: suporte financeiro, facilitacdo na recolha

de dados, incentivo, sugestdes, entre outros).

Procure:
e Manifestar o apreco e a consideragdo necessaria pelos elementos (organizacdes e individuos) que detiveram
uma importancia determinante durante o estagio.

e Ser breve.

Evite:

e Ser demasiadamente emotivo.

RESUMO/ABSTRACT

Sempre que 0 resumo e a sua versao em lingua inglesa (abstract) existam, devem traduzir, de forma concisa,
tudo o que foi feito no ambito do Estagio/POA e suas conclusGes, de uma forma fidedigna, permitindo ao leitor
uma correta percecdo do que o(a) estudante realizou durante este periodo de aprendizagem de final de curso.

Deverdo também ser indicadas trés a cinco palavras-chave.

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

utilizados no corpo do relatério.

INDICE
O indice deve indicar todos os titulos do texto (divisdes e subdivisdes) e o nimero da respectiva pagina. O
indice deve também incluir os anexos de forma discriminada e os anexos devem ser identificados. A formatagdo

do indice deve ser facilitadora da leitura destes contelddos e da relagdo entre eles.

Procure:

e Formatar adequadamente o texto.

Evite:

* Falta de articulagdo entre os aspetos indicados.

¢ A inexisténcia da indicagdo dos numeros das paginas.

¢ A inexisténcia da indicacdo dos nimeros das varias divisdes do relatdrio.

e Construir um indice/estrutura demasiado desagregado ou excessivamente conciso.




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

pagina.

Procure:

e Formatar adequadamente o texto.

Evite:
e Inexisténcia de lista de ilustragGes.

e Inexisténcia da indicagdo dos niumeros das paginas.

SIGLAS & ACRONIMOS (depende da especificidade do projeto)

Sempre que a lista de siglas & acrénimos exista, devem estar ordenadas por ordem alfabética.

Tenha em conta que, de acordo com o Dicionario da Porto Editora on-/ine’, Acrénimo é uma palavra formada a
partir de uma combinacdo de letras ou silabas de um grupo de palavras, e que ndo se pronuncia letra a letra, mas
sim como uma palavra so (ONU, SIDA). Ja a palavra Sigla significa sequéncia formada pelas letras ou silabas inicials
de palavras que constituem uma expressao (FBI).

2.1.2. Parte textual

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

desenvolvimento, reflexdo critica e a conclusédo.

Na parte textual, evite:

e Sobrevalorizar a caracterizagdo da Organizacdo e procure apresentar uma descricdo completa;

e Ser insuficiente na revisdo de literatura que fundamente as agdes desenvolvidas, o tipo de abordagem, os
instrumentos utilizados, entre outros;

e O excesso ou insuficiéncia de indicadores relativos a Organizagdo. 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 exploragdo dos dados, nomeadamente, aqueles que podem ser retirados de quadros ou
graficos;

e Tirar ilagdes ndo fundamentadas sobre a tematica em causa;

e Fazer afirmacgdes que refletem juizos pessoais e que carecem de fundamentacdo;

e Apresentar uma analise critica pouco desenvolvida e explorada.
2.1.3. Parte pés-textual
A parte poés-textual contém as referéncias, os apéndices e 0s anexos.
Referéncias: ¢ desejavel que o estudante fundamente o trabalho efetuado com base em referéncias
bibliograficas. Assim, as referéncias deverdo obedecer a dois critérios: ser relevante face aos

conteudos e refletir um elevado grau de atualizagéo.

Na elaboragdo das Referéncias finais podem utilizar-se varios modelos (normas APA, IEEE, entre

outros), mas devera respeitar-se o critério da uniformidade ao longo do relatério.

! http://www.infopedia.pt/dicionarios/pesquisa




As referéncias devem apresentar-se por ordem alfabética, sugerindo-se a utilizagdo do sistema de
apelido do autor e data de publicagdo. No caso de haver varias obras do mesmo autor deve
respeitar-se a ordem cronoldgica; se existirem varias obras da mesma data colocam-se em frente a
data letras minusculas (1997a), (1997b).

Apéndices e Anexos: um apéndice é realizado pelo préprio, um anexo é consultado; aconselha-se a
apresentagdo, em anexo, do material e instrumentos utilizados no estudo e dos outputs resumidos

de eventuais analises estatisticas.

Procure:

e Titular todos os anexos.

e Numerar a primeira pagina de cada anexo.
e Indicar os anexos no indice.

* Que os anexos sejam articulados com o texto.

Evite:

e Introduzir anexos nao referidos nem articulados com o texto principal.
e Incluir anexos irrelevantes.

e Apresentar anexos ndo titulados.

e Apresentar anexos n&do separados nem numerados.

2.2. Redacao

Na redacdo do texto ha que atender a uniformidade nos tempos dos verbos utilizados. Como regra geral, os

verbos devem estar no passado.

Em relagdo as referéncias ao autor do trabalho, o estilo deve ser impessoal (ex: “realizou-se” em vez de
“realizei”). As aspas devem ser utilizadas quando: se refere uma palavra ou frase que utilize termos irénicos,
caldo ou inventados; 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 0 recurso a abreviaturas, sendo necessario associa-las ao termo por extenso, pelo menos na primeira vez

que é utilizado.

As figuras, tabelas e graficos, para além de conterem um titulo, que é apresentado apds a referéncia ao seu
numero, e quando se trata de uma reprodugdo ha que indicar a referéncia de onde foram extraidos. A titulagdo

da figura deve surgir com um tamanho inferior ao do corpo do texto.

Exemplo:
Figura 5. Camadas de cultura de Rousseau
Fonte: Rousseau, D. M., 1990: 158.

As citagBGes visam enriquecer a informagao ou a reflexdo e apoiar as afirmagdes realizadas no texto, devendo,

no entanto, evitar-se o seu uso em excesso. Existem dois tipos de citagdes: as formais e as conceptuais:

Citacoes formais: a citagdo 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
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ndo devera ser longa e no final, entre paréntesis, deve ser referenciado o autor, a data de publicacao
e a pagina de onde foi tirado o texto citado. Caso na citagdo 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).

CitagOes conceptuais: reproduzem-se ideias de outrem por palavras proprias. Neste tipo de citagcbes néo
se colocam aspas, devendo, no entanto, referenciar-se o Ultimo nome do autor ou autores e a data
de publicagdo. A referéncia da pagina pode ser dispensada. Todos os nomes dos autores citados
devem aparecer na bibliografia final. Exemplos: se a referéncia tiver s6 1 autor - Roger (1994)
comparou ... ou De acordo com Pires (1999)...; se se tratam de dois autores - (Smith & Cor, 1983);

se forem trés ou mais autores - (Smith et. al., 1983).

Na redacdo, procure:

e Ser conciso, claro e objetivo.

e Titular e numerar todas as figuras, tabelas e imagens.

o Titular e numerar todos os anexos.

e Destacar graficamente os titulos e subtitulos (com a alteragdo do tamanho da fonte ou através da variagdo da
sua espessura (“normal”, negrito).

e Assegurar-se que todos os contelidos apresentados sdo relevantes.

e N3o alongar partes menos importantes (por exemplo: descrigdo da Organizagao).

e Nao utilizar dados sigilosos (sem o consentimento da Organizagao).

e Ndo tecer comentarios sem o devido conhecimento sobre o seu meio envolvente.

e N3o utilizar elementos “embelezadores” pouco relevantes e que suscitem a distracdo do leitor (cabecgalhos,
cores, logotipos ou outros elementos graficos).

e N3do utilizar fundos que provoquem ruido na leitura (o mais seguro sera optar pelo fundo branco liso).

e Ndo entregar o relatério sem o consentimento do responsavel na Organizagédo.

Evite:

e Apresentar uma analise critica pouco explorada e desenvolvida.

e Apresentar propostas e sugestdes pouco inovadoras.

e Apresentar propostas e sugestdes ndo justificadas ou ndo operacionalizaveis.

e Textos mal redigidos, com erros ortograficos, mal pontuados e incongruentes nos tempos verbais.
e Recorrer a giria e a termos e expressdes de linguagem corrente e ndo cuidada.

e A exposigdo incorreta de ideias.

Para satisfazer estes requisitos, aconselha-se que:
¢ Reflitam apuradamente e profundamente sobre os problemas em causa;
o Reflitam varias vezes sobre o mesmo problema, mas em momentos diferentes;

e Discutam possiveis solucbes com colegas e elementos “ndo-enviesados”.

2.3. Apresentacgdo Grafica

Por razoes de legibilidade e coeréncia com a identidade grafica da ESCE, recomenda-se a utilizagdo de um dos

seguintes tipos de letra no corpo do texto: Verdana (tamanho 9), Arial (tamanho 10 ou 11) ou Times New

Roman (tamanho 11).




O formato das péaginas devera ser:
e margem superior - 2,5 cm
e margem inferior - 2,5 cm
e margem esquerda - 3 cm

e margem direita - 3 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 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 até ao
final dos anexos. Todas as péaginas desde os “Agradecimentos” até antes de se iniciar a “Introdugdo”, deverao

estar numeradas utilizando a numeragdo romana (por isso, este capitulo iniciara a pagina 1).

O estilo grafico deve ser sdbrio e técnico, os titulos e elementos a destacar devem reflectir a importancia

relativa de cada elemento através da variacéo do tamanho da fonte ou variagdo da sua espessura.

Procure:
e Definir a importancia de cada indicador através da variagdo do tamanho da fonte ou da variagdo da sua

espessura (“normal”, negrito).

Evite:

o Utilizar elementos graficos excessivos relativamente ao que é fundamental (ex: cor desnecessaria, cabecgalhos
coloridos, entre outros).

o Utilizar mais do que um ou dois tipos de letra.

e Desequilibrios entre a importancia relativa de cada indicador e o tamanho da letra ou a ordem por que surge.

2.4. Recomendacoes Finais

Consulte o regulamento de estagios.

Preste especial atencdo aos prazos para entrega do relatério 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:
 releia estas orientagGes gerais para a elaboragdo de relatdrios e assegure-se que o seu relatério
considera todas as suas recomendagdes.
¢ verifique se fundamenta devidamente todos os seus argumentos e ilagdes.
e assegure-se que o texto estd bem redigido, que expde claramente as suas ideias e que faz uma
correta ligagdo e encaminhamento entre ideias/paragrafos/frases.
* reveja alinhamentos, formatagdes, paginagdo, titulos e numeragdes.

e garanta que nao utiliza dados sem ter o consentimento da Organizagao.




2.5. Referéncias

Nos pontos seguintes estdo indicados os tipos de bibliografia mais correntes e exemplos da forma correta de

citagdo.

2.5.1. Livros

(Apelido do autor, nome (ano da publicacdo), Titulo em italico, N° edicdo, Cidade: Editora).

e Baia, J. (2016), A influéncia do adolescente nas compras de familias monoparentais:
A decisdo de compra, 123 Ed., Novas EdicGes Académicas;

e Blackwell, R., P. Miniard, e Engel, J. (2005), Consumer Behavior, 92 Ed., Harcourt College

Publishers;
e Dubois, B. (1993), Compreender o Consumidor, Pub. D. Quixote;

¢ Hawkins, D., R. Best, e Coney, K. (2007), Consumer Behavior, 102 ed, McGraw-Hill;

2.5.2. Artigos em Publicagdes Peridodicas/Revistas
(Apelido do autor, nome (ano da publicacdo), Titulo, Nome da revista a negrito, nimero e volume da revista,

paginas do artigo).

Chikweche, T., J. Stanton, and R. Fletcher (2012), Family purchase decision making at the bottom of the
pyramid, Journal of Consumer Marketing 29, 3, 202-213.

2.5.3. Sitios de internet
(autor, (ano), Titulo do documento, sitio na internet (Data da consulta)

(Instituicdo, sitio na internet, (data de consulta)).

Pedro Durdes (2018), Bob Dylan é para ser ouvido e lido.. e agora pode também ser bebido,
http://www.meiosepublicidade.pt/2018/04/bob-dylan-ouvido-lido-agora-pode-tambem-bebido/  (acedido a
02/05/2018)

2.5.4. Capitulos de Livros
(Apelido do autor do cap., nome (ano da publicagdo), Titulo do capitulo, Nome do autor do livro, Titulo do livro

a negrito, N.© Capitulo, N° Edicéo, Cidade: Editora, Paginas do capitulo).

Saias, L. (2007). O Posicionamento Estratégico em Servigos, in Saias, L. (Ed.), Marketing de Servigos, Cap.
3, 12 ed, Universidade Catdlica, 107-127.

2.5.5. Monografias/teses
(Apelido do autor, nome (ano da publicacdo), Titulo a negrito, Identificacdo de monografia ou tese, Cidade:
Instituicdo).

Fonseca, M. (2009), Perspectiva de um fornecedor de servicos de marketing sobre a criacao
de valor decorrente das interacgées com o cliente: Aplicacdo a uma empresa de consultoria editorial
(Monografia de Mestrado em Gestao), Instituto Superior de Economia e Gestdo da Universidade Técnica de

Lisboa.
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2.6. Apresentacao e Defesa

O relatério de estadgio/Projeto Organizacional Aplicado é defendido em prova publica. Seguem-se algumas
recomendacdes:
. a apresentacdo ndo devera exceder 10 minutos (mais 5 de tolerancia), sendo efetuada em
formato PowerPoint, Prezi, ou outro semelhante. O estudante poderd realizar a sua apresentagdo
com o poster;
. no final da apresentacdo, haverd uma sessdo de defesa sobre o trabalho. O juri ird questionar
o aluno sobre os diversos aspetos do seu trabalho;
. a nota final é composta por 50% do Relatério (25% do relatério escrito, 12,5% da
apresentacdo e 12,5% da defesa) e 50% da avaliagdo do desempenho do estagidrio na empresa. No
caso de Projeto Organizacional Aplicado a componente de avaliagdo é composta de 50% de relatério
escrito, 25% de apresentagao (onde se inclui o poster) e 25% de defesa;
. Recomendacdes para a apresentacdo: Dress Code formal;
. Recomenda-se que a apresentagdo esteja disponivel em varios formatos de modo reduzir a
possibilidade de falha.
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Anexo A. Capa de Relatorio de Estagio
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| F:)EE; Instituto
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Escola Superior de
Ciéncias Empresariais

Nome TiTULO RELATORIO DE ESTAGIO
do Candidato

Sub-titulo

Relatorio de Estagio submetido como requisito para

conclusao do Curso de Licenciatura em Marketing
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Presidente (Grau, Nome, Instituicao)
Orientador (Grau, Nome, Instituicao)
Vogal (Grau, Nome, Institui¢céo)

Data (més e ano)
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