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INSTITUTO POLITECNICO DE SETUBAL
ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS EMPRESARIAIS

Documento de orientacao para a elaboracao do Relatorio de Estagio Curricular
do Curso Técnico Superior Profissional em

Apoio a Gestdao de Organizagdes Sociais

1. Preambulo

Apresenta-se, no presente documento, um conjunto de orientagBes tendo em vista garantir a coeréncia
cientifica e pedagdgica da Unidade Curricular (UC) de Estagio Curricular do Curso Técnico Superior Profissional

(CTeSP) em Apoio a Gestdo de Organizagdes Sociais (AGOS) e a autonomia dos docentes nela envolvida.

Aos Estagios dos CTeSP do IPS, é aplicavel o disposto no Capitulo VI, artigos 192° a 214° do Regulamento das
Atividades Académicas e Linhas Orientadoras de Avaliacdo de Desempenho Escolar dos Estudantes do Instituto
Politécnico de Setubal (IPS), Regulamento n® 706/2023, publicado em Diario da Republica, 22 Série, n.0 123,
de 27 de junho de 2023, e no Modelo Pedagdgico para os CTeSP, da ESCE/IPS, aprovado na 702 reunido do
Conselho Pedagodgico da ESCE/IPS, de 8 de abril de 2022, as quais definem o ambito dos estagios,
destinatérios, servicos administrativos de gestdo de estagios, responsabilidade, manifestacdo de interesse do
aluno para realizacdo do estdgio, requisitos para a sua frequéncia, critérios de atribuicdo, entidade de
acolhimento, orientador e supervisor, contrato, plano de estdgio, direitos e deveres das partes, dossier de
estagio, duracdo, assiduidade, reunides obrigatdrias, relatdrio, entrega do relatdrio, prova publica, classificagdo
do estagio, creditagdo e casos omissos.

1.1. Objetivo do programa de formagao do CTeSP em AGOS

O CTeSP em AGOS visa formar profissionais capazes de integrar fungbes de apoio a direcdo de uma

organizagao social, colaborando ativamente nos seus processos de organizagao e gestdo.

1.2. Competéncias gerais a desenvolver no ambito do CTeSP em AGOS

No caso do CTeSP em AGOS pretende-se desenvolver as seguintes competéncias:

e Ser capaz de conceber, analisar e gerir, do ponto de vista funcional e financeiro, projetos e atividades
das organizacdes com fins sociais;

e Possuir competéncias técnicas que permitam elaborar e gerir planos de atividades, relatérios,
orgamentos e candidaturas a programas de apoio a projetos sociais;

e Ser capaz de assumir as fungGes de encarregado ou secretario-geral da organizacgao.

1.3. Objetivos da UC de Estagio Curricular

Procura-se nesta UC:

e Aplicar os conhecimentos teorico-praticos adquiridos na formagdo académica;
e Facilitar a insercdo profissional do futuro técnico no mercado de trabalho;

e Ensaiar praticas ajustadas as necessidades do mercado de trabalho;
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e Avaliar o perfil do estagiario para o exercicio profissional e a sua disponibilidade para a execucéo das
tarefas propostas;

e Avaliar a capacidade de adaptacdo a novas situagdes, em contexto real de trabalho;

e Desenvolver a capacidade de refletir sobre as suas proprias experiéncias enquanto forma de

aprendizagem.

1.4. Competéncias a desenvolver no ambito da UC Estagio Curricular

Procura-se que a UC Estagio Curricular desenvolva no(a) estudante finalista do CTeSP em AGOS, entre outras,

as capacidades de:

. Se integrar numa organizagao.

e  Se relacionar com colegas e com superiores hierarquicos.

. Realizar atividades préprias do seu campo profissional, sob orientagcdo de terceiros.

e Autonomia - realizar atividades do seu campo profissional, que lhe tenham sido propostas, sem
supervisao.

e Iniciativa - propor novas solugdes, no dmbito das funcGes do seu campo profissional.

e Agir com ética e sentido de responsabilidade.

e  Autocritica - refletir sobre o seu préprio trabalho.

e Aceitar, compreender e saber lidar com a diversidade sociocultural.

1.5. Objetivos do relatério de Estagio

Tendo em conta os objetivos e competéncias atrds enunciados, o Relatério de Estagio deve procurar refleti-los,
considerando as especificidades do contexto, os objetivos e as atividades proprias de cada estagio em concreto.

Assim, e tendo em consideragdo os limites temporais para a realizacdo do estagio e apresentacdo do respetivo

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

Caracterizacdo dos objetivos e do contexto organizacional em que o estagio decorreu: Nio se
pretende uma caracterizagdo exaustiva da Organizacdo, mas antes uma explicitacgdo do contexto
funcional em que o(a) estudante esteve integrado, dos objetivos da respetiva area funcional no contexto
da Organizacdo e do quadro de relagbes sociais a que esteve exposto (chefias, colegas, clientes,
fornecedores, servigos publicos, entre outros), recorrendo, sempre que necessario, a fundamentacgao

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 anadlise e fundamentacdo concetual e/ou legal, através do recurso a

referéncias/bibliografia/legislagdo relevante, sempre que tal se justifique.

Reflexao sobre o contributo do estagio: Pretende-se que seja realizada uma reflexdo sobre o contributo
do estagio para o desenvolvimento pessoal e profissional do(a) estudante e para a Organizagdo. Esta
reflexdo deve ser um momento auto formativo em que do(a) estudante faz um balango do estagio
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, 0s
dilemas éticos por que passou, entre outros aspetos que considere relevantes, devendo, ainda, refletir

sobre o contributo do seu trabalho para a Organizagdo de acolhimento.
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1.6. Avaliacao do Estagio

Nos termos do disposto no Modelo Pedagdgico para os CTeSP, da ESCE/IPS, aprovado na 702 reunido do
Conselho Pedagdgico da ESCE/IPS, de 8 de abril de 2022, em conformidade com o Regulamento das Atividades
Académicas e Linhas Orientadoras de Avaliagdo de Desempenho Escolar dos Estudantes do Instituto Politécnico
de Setubal (IPS), o juri é constituido no minimo por 3 (trés) individualidades: o Orientador cientifico do
trabalho, pela escola, o Supervisor na Organizacdo de acolhimento e o Responsavel da Unidade Curricular
(RUC) de estagio.

A prova publica tera uma duracdo maxima de 30 (trinta) minutos (sendo 10 minutos para a apresentagdo e 20
minutos para a discussdo) e, sempre que possivel, a realizar até 30 dias de calendario ap6s a entrega do
relatério. As deliberagdes do juri sdo tomadas por maioria dos membros que o constituem, através de votagao
nominal justificada, ndo sendo permitidas abstencdes, sendo elaborada a ata respetiva e atribuida a

classificagao final, na escala de 0 a 20 valores.

O(a) estudante devera efetuar a apresentacdo do trabalho realizado utilizando os meios audiovisuais a sua
disposicdo, a que se segue a discussdo publica do relatério, perante o juri, sendo colocadas questes pelos
orientadores, no ambito do trabalho realizado e dos enquadramentos concetuais, tedrico-praticos, a que o

estagiario devera responder e esclarecer.
O juri ird aferir a capacidade do(a) estudante em:

e Aplicar os conhecimentos teorico-praticos adquiridos na formacdo académica em contexto real de
trabalho;

e Exercicio profissional e a sua disponibilidade para a execugdo das tarefas propostas;

e Avaliar a capacidade de adaptagdo a novas situagdes, em contexto real de trabalho;

e Refletir sobre as suas proprias experiéncias enquanto forma de aprendizagem;

e Desenvolver competéncias comportamentais transversais nomeadamente: relacionamento
interpessoal, autoconfianga, disciplina, métodos de trabalho, capacidade de cumprir prazos e horarios,
capacidade de integragdo em organizagdes e equipas de trabalho;

e  Ser percecionado pela Organizagao de acolhimento como um elemento que trouxe mais-valias para as

atividades da Organizagao.

A Organizagdo de acolhimento preenche e entrega a Minuta de Avaliagdo do Supervisor de Estagio, que

constitui suporte documental da avaliagdo do trabalho realizado no decorrer das 600 horas de estagio.

2. Orientacoes gerais para a elaboracao do Relatorio de Estagio

Segue-se a descricdo das principais partes que o Relatdério de Estagio deve integrar, bem como a indicagdo de
alguns cuidados e recomendagbes na redacdo do texto. Sdo também indicados os exemplos mais comuns de

referéncias.

2.1. Estrutura

O Relatério de Estagio tem um limite maximo de 25 paginas (excluindo anexos e apéndices) e 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 relacdo de tabelas e figuras, entre outros.

Existe um modelo de capa que é obrigatdrio (ver Anexo A deste caderno de apoio), modelo disponivel no Portal
da ESCE/IPS.
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AGRADECIMENTOS (facultativo)
Os agradecimentos devem ser sébrios e referir o nome da Organizagdo e/ou pessoas a que se estda a manifestar
o reconhecimento juntamente com uma justificagdo breve (exemplo: suporte financeiro, facilitagdo na recolha

de dados, incentivo, sugestdes, entre outros).

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

e Ser breve.

Evite:

e Ser demasiadamente emotivo.

RESUMO/ABSTRACT (facultativo)

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 estdgio e as suas concluses, 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 relatorio.

INDICE
O indice deve indicar todos os titulos do texto (divisdes e subdivisGes) e o nimero da respetiva 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 conteldos e da relagdo entre eles.

Procure:

e Formatar adequadamente o texto.

Evite:

e Falta de articulacdo entre os aspetos indicados.

e A inexisténcia da indicagdo dos numeros das paginas.

e A inexisténcia da indicagdo dos nimeros das varias divisdes do relatorio.

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

LISTA DE TABELAS, FIGURAS E GRAFICOS
Deve referir, separadamente, 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 ilustragoes.

e Inexisténcia da indicagdo dos nimeros das paginas.

SIGLAS e ACRONIMOS (depende da especificidade do projeto)

Sempre que a lista de siglas e acrénimos exista, deve estar ordenada por ordem alfabética.
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Tenha em conta que, de acordo com o Dicionario da Porto Editora on-line!, Acréonimo 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 sé (ONU, SIDA). ]a a palavra Sigla significa sequéncia formada pelas letras
ou silabas iniciais de palavras que constituem uma expressdo (FBI).

2.1.2. Parte textual

Na parte textual do Relatério de Estagio deve constar o seguinte, separado em capitulos: a introdugdo, o

desenvolvimento, a reflexdo critica e a concluséo.

Evite:

e Sobrevalorizar a caracterizacdo da Organizacdo e procure apresentar uma descricdo completa.

¢ Ser insuficiente na revisao 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 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 exploragdo dos dados, nomeadamente, aqueles que podem ser retirados de quadros ou
graficos.

e Tirar ilagbes ndo fundamentadas sobre a tematica em causa.

e Fazer afirmagGes que refletem juizos pessoais e que carecem de fundamentacao.

e Apresentar uma analise critica pouco desenvolvida e explorada.

2.1.3. Parte pos-textual

A parte pos-textual contém as referéncias, os apéndices e 0s anexos.

Referéncias: E desejavel que o(a) estudante fundamente o trabalho efetuado com base em referéncias
bibliograficas. Assim, as referéncias deverdo obedecer a dois critérios: ser relevante face aos contelidos

e refletir um elevado grau de atualizagdo.

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.

As referéncias devem apresentar-se por ordem alfabética, sugerindo-se a utilizacdo 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: O apéndice é um documento realizado pelo préprio (o autor do trabalho), o anexo é
um documento criado por terceiros. Aconselha-se a apresentacdo, em anexo, do material e instrumentos

utilizados no estudo e dos outputs resumidos de eventuais analises estatisticas.

Procure:

e Titular todos os anexos.

' http://www.infopedia.pt/dicionarios/pesquisa
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e Numerar a primeira pagina de cada anexo.
e Indicar os anexos no indice.

* Que 0s anexos sejam articulados com o texto.

Evite:

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

e Apresentar anexos ndo titulados.

e Apresentar anexos ndo separados nem numerados.

2.2. Redagao

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 irdnicos,
caldo ou inventados; se reproduz um titulo de um artigo ou livro; se utilizem palavras ambiguas. O itélico 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.

Nas figuras, tabelas e graficos, para além de conterem um titulo, que é apresentado apos a referéncia ao seu
numero, e quando se trate de uma reprodugdo, ha que indicar a referéncia de onde foram extraidas. 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 citagOes visam enriquecer a informagdo ou a reflexdao e apoiar as afirmagdes realizadas no texto, devendo,

no entanto, evitar-se o seu uso em excesso. Existem dois tipos de citagbes, a saber:

CitagOes formais: A citacdo acontece quando se reproduz literalmente, palavra por palavra, com todas as
letras e respeitando a pontuagao, 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, no final, entre paréntesis, deve ser referenciado o autor, a data de publicacdo 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).

CitagOoes concetuais: Neste caso, 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 publicacdo. A referéncia da pagina pode ser dispensada. Todos os nomes dos autores citados
devem aparecer na bibliografia final. Exemplos: se a referéncia tiver s6 um 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).
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Procure:

e Ser conciso, claro e objetivo.

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

e Titular e numerar todos os anexos.

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

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

¢ N3o alongar partes menos importantes (por exemplo: descricao da Organizagdo).

* N3o utilizar dados sigilosos (sem o consentimento da Organizagao).

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

e Nao utilizar elementos “embelezadores” pouco relevantes e que suscitem a distracao do leitor (cabegalhos,
cores, logotipos ou outros elementos graficos).

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

Evite:

e Apresentar uma analise critica pouco explorada e desenvolvida, sem o devido conhecimento de causa.
e Apresentar propostas e sugestdes pouco inovadoras.

» 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 expressées de linguagem corrente e ndo cuidada.

¢ A exposigao incorreta de ideias.

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

e Discuta possiveis solucdoes com colegas e elementos “ndo-enviesados”.

2.3. Apresentacao grafica

Por razdes de legibilidade e coeréncia com a identidade grafica da ESCE, recomenda-se a utilizacdo 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 paginas 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 espago entre as linhas deve ser de 1,5. Para as notas, legendas e referéncias bibliograficas

e citagles longas, o espaco entre as linhas deve ser de 1.
Recomenda-se que os anexos, em regra, ndo excedam um tergo 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 paginas desde os “Agradecimentos” até antes de se iniciar a “Introducdo”, deverdo

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

O estilo grafico deve ser sobrio e técnico, os titulos e elementos a destacar devem reflectir a importancia
relativa de cada elemento através da variagdo do tamanho da fonte ou variacdo da sua espessura.
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Procure:
e Definir a importancia de cada indicador através da variagdo do tamanho da fonte ou da variagdo da sua

In

espessura (“normal”, negrito).

Evite:

e Utilizar elementos graficos excessivos relativamente ao que € fundamental (ex: cor desnecessaria, cabegalhos
coloridos, entre outros).

¢ 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. Recomendacgoes finais

Sempre que necessario, consulte o regulamento de estagios em vigor, bem como o Caderno de Apoio ao
Estagiario.

Encontra-se disponivel diversa informagdo de apoio online através do site da ESCE em www.esce.ips.pt e
selecione  Servicos de Apoio, opgdo Servico de Apoio ao Estudante, através do link:
https://www.esce.ips.pt/organizacao-interna/servicos-apoio/servico-apoio-estudante.

Preste especial atencdo aos prazos para entrega do relatério final e ao fato de entregar ao seu orientador um

relatorio intercalar (data e conteldo a definir com o orientador).
Antes de entregar o relatorio final:

e Releia estas orientagGes gerais para a elaboracdo de relatdérios e assegure-se que o seu relatério
considera todas as suas recomendacoes.

¢ 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.

e Reveja alinhamentos, formatagdes, paginacao, titulos e numeragées.

e Garanta que ndo existe divulgacdo de dados confidenciais na versdo final do relatério.

e Garanta que a versdo final do relatério foi lida integralmente e obteve o consentimento do responsavel

da Organizacgdo.
Para fazer a entrega do relatério final:

e Devera aceder ao site do IPS em www.ips.pt, selecionar Servigos Centrais > Divisdo Académica. Na
opcdo da coluna esquerda, selecionar Entrega de Relatéorio de CTeSP e verificar as instrugdes de
submissdo da documentagao.

2.5. Referéncias

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

2.5.1, Livros

(Apelido do autor, nome (ano da publicagdo), Titulo a negrito, N° edicdo, Cidade: Editora).

Frada, J. (1999), Guia Pratico para Elaboracao e Apresentacao de Trabalhos Cientificos, Lisboa: EdicGes
Cosmos.
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EAPN Portugal - Rede Europeia Anti Pobreza (2011), Guia Metodoldgico sobre a Participacdo das Pessoas

em Situacao de Pobreza e Exclusao Social, Porto: EAPN.

2.5.2. Artigos em Publicacdes Periddicas/Revistas

(Apelido do autor, nome (ano da publicagdo), Titulo, Nome da revista a negrito, nimero e volume da revista,

paginas do artigo).

Crespo, N., Simoes, N., Moreira, S. e Varum, C. (2016), Measurement and Determinants of Health Poverty and
Health Richness: Evidence from Portugal. Empirical Economics, 50, pp. 1331-1358.

2.5.3. Sitios de internet

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

Instituto de Emprego e Formagao Profissional, http://www.iefp.pt (acedido a 19/01/2017).

2.5.4. Capitulos de Livros

(Apelido do autor do cap., nome (ano da publicacdo), Titulo do capitulo, Nome do autor do livro, Titulo do livro
a negrito, N.° Capitulo, N° Edigdo, Cidade: Editora, Paginas do capitulo).

Moreira, S. e Crespo, N. (2017). Composite Indicators of Development: Some Recent Contributions, in Jeremic,
V., Radojicic, Z. e Dobrota, M. (Eds.), Handbook on Emerging Trends in the Development and
Application of Composite Indicators, Cap. 7, IGI Global, pp. 140-162.

2.5.5. Monografias/teses

(Apelido do autor, nome (ano da publicacdo), Titulo a negrito, Identificacdo de monografia ou tese, Cidade:

Instituicdo).

Viegas, M. I. (Ed.) (1995), A Gestdao das Competéncias de Sucesso nas Empresas - Um Modelo/UM
Contributo (Monografia de Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos), Lisboa: Instituto Superior de

Ciéncias do Trabalho e da Empresa.

2.5.6. Materiais de apoio pedagégico nao editados

(Apelido do autor, nome (ano da publicagdo), Tipo de materiais pedagdgicos, Identificacdo da unidade curricular

(a negrito), Identificagdo do curso, ano letivo a que respeita, Cidade: Instituicdo, ndo editado).

Nora, Lurdes (2017), material de apoio a lecionagdo da unidade curricular de Economia, do Curso Técnico
Superior Profissional em AGOS, ano letivo 2017/2018, Setubal: Escola Superior de Ciéncias Empresariais do

Instituto Politécnico de Setubal, ndo editado.
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2.6. Literacia da Informacgao

As Bibliotecas do Instituto Politécnico de Setubal disponibilizam um conjunto alargado de recursos e
informagdes que podem ser Uteis durante o estdgio curricular e para preparar a elaboracdo do relatério e
apresentacdo. Destacamos os seguinte pontos (acessiveis no portal Bibliotecas do IPS, separador “Literacia da
Informagao” em):

e Cuidar da Lingua (https://bibliotecas.ips.pt/literacia-informacao/cuidar-lingua)

e Fazer Apresentagdes (https://bibliotecas.ips.pt/literacia-informacao/fazer-citacoes-referencias-
bibliograficas)

e Fazer citacbes e referéncias bibliograficas (https://bibliotecas.ips.pt/literacia-informacao/fazer-
apresentacoes)
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3. Exemplo Relatério de Estagio

Neste capitulo mostra-se a titulo ilustrativo um exemplo de um indice de um relatério de estagio bem como

uma listagem parcial da bibliografia de um relatério de estagio.

3.1. Exemplo de um iIndice
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Entre outros

2. Descrigéo e analise das atividades deSENVOIVIAAS ......ciuuiieiiiiiiiiiin e et et e e e e e e e e e e e e ern e e e e enaees 8
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b N - 111 O T PP 12

Entre outros

3. Contributo do estagio para o desenvolvimento pessoal € ProfiSSIoNal ........vevviuriuiiiiiiieire e 20
3.1, CoNtribULOS dO @StAGIO/POA ... cuu ettt ettt ettt et et e e et e et e et e et e et e et reea et an e e et et b e et e e ean e et e e e e e e e e e eans 21
3.2. Apresentagao de SUGESLOES € PrOPOSEAS . ..utruieuieu it ien ettt et et et et et e e e e e e e et ear e e e e e e en e en e e e eneenns 22
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ANEXOS

Anexo A: Organigrama da organizagao

Anexo B: Mapa de registo € CONErolo das NOras ... ..uuiuieiii i 30

Entre outros.

3.2 Exemplo de Referéncias

Bowersox, B., Closs, D., Bixby Cooper e M., Bowersox, J. (2013), Supply Chain Logistics Management,
4rd Edition, McGraw-Hill, International Edition.

Carvalho, J. (coordenagdo) (2010), Logistica e Gestdo da Cadeia de Abastecimento, EdicGes Silabo.

Croxton, K., Garcia-Dastugue, S., Lambert, D. e Rogers, D. (2001) The Supply Chain Management

Processes, International Journal of Logistics Management, 12(2), pp.13-36.

Lambert, D., Stock, J. e Ellram, L. (1998), Fundamentals of Logistics Management, McGraw-Hill:
Boston.

Ross, F. (2010), Introduction to Supply Chain Management Technologies, CRC Press.

Rushton, A., Croucher, P. e Baker, P. (2015), The Handbook of Logistics and Distribution

Management, Kogan Page, London.

12/13



Anexo A. Capa de Relatorio de Estagio

CIENCIAS
EMPRESARIAIS

ESCOLA SUPERIOR
POLITECNICO SETUBAL

NOME COMPLETO TITULO DO RELATORIO DE
DO AUTOR DO ESTAGIO CTESP
RELATORIO

(Letra mailscula, fonte Arial, bold, corpo 16)

(Letra maitscula, fonte Arial, regular,

corpo 16)

Relatério de Estagio do Curso Técnico Superior
Profissional em Apoio a Gestao de
Organizac¢fes Sociais

(Fonte Arial, regular, corpo 12)

ORIENTADOR(ES)

(Grau, Nome)

SUPERVISOR

(se aplicavel)

(Fonte Arial, regular, corpo 12)

Data (més e ano)
(Fonte Arial, regular, corpo 10)
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