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Apêndice 1: Documento – tipo

Introdução

Com o presente documento pretende estabelecer-se um conjunto de premissas que possibilitem regular a elaboração do relatório de Estágio / Projeto dos alunos que frequentam as licenciaturas da Escola Superior de Comunicação, Administração e Turismo (EsACT) do Instituto Politécnico de Bragança.

Quaisquer dúvidas respeitantes à aplicação do seguinte guia serão esclarecidas pelas Coordenações da unidade curricular de Projeto / Estágio, de acordo com o previsto na alínea g) do ponto 2.1 do Regulamento das Comissões de Curso da EsACT.

Quanto à sua composição, o relatório deverá obedecer às seguintes normas gerais:

a) possuir o formato oficial A4 (21,0 cm x 29,7 cm);

b) possuir uma capa de acordo com a estrutura definida por este guia;

c) não exceder 50 páginas (excluindo apêndices, anexos e bibliografia, filmografia, webgrafia);

d) possuir uma estrutura devidamente numerada que integre, pelo menos, as seguintes secções: capa, folha de rosto, resumo, índice(s), introdução, desenvolvimento, conclusões, bibliografia;

e) apresentar um título que caracterize o trabalho efetuado;

f) incluir referências bibliográficas sempre que o texto se apoie em elementos externos.

Estas normas gerais são detalhadas de seguida, no corpo do documento, o qual é já, em si, exemplo da aplicação das normas descritas.

São exceções à linha gráfica definida neste guia os casos de relatórios cuja linha gráfica constitua parte da avaliação da unidade curricular de Projeto. No entanto, todos os elementos constantes no guia devem ser respeitados.

O aluno deverá entregar exemplares impressos do relatório de Estágio / Projeto, destinados aos elementos do júri. O número concreto de exemplares impressos deve ser acordado com o coordenador da unidade curricular de Estágio / Projeto, dado que varia consoante o júri. Acresce a estes uma versão digital do relatório, entregue em CD, gravada com extensão pdf, destinada ao arquivo da Escola. 
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Apresentação e organização

ELEMENTOS DO MANUSCRITO

Para assegurar uma leitura clara do relatório e permitir anotações por parte de quem o lê este deve manter uma apresentação uniforme e limpa. Para tal, é importante seguir os pontos detalhados abaixo:

· o papel A4 é branco e de boa qualidade, tendo uma gramagem mínima de 80g, impresso em ambos os lados;

· caso o relatório possua folhas com dimensões superiores ao A4 (A3, A2, A1, A0), estas deverão ser dobradas de forma a ficar com o formato A4;
· o documento é numerado sequencialmente a partir da folha de rosto até ao fim da bibliografia (não capítulo a capítulo), mas a paginação só é visível a partir da introdução;

· a numeração de página utiliza a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 8, a preto (RGB 000; #000000);

· ao longo do documento o espaçamento é simples;

· no final de cada parágrafo existe um duplo espaçamento;

· todas as margens são de 4cm.

PRELIMINARES

Contam como preliminares todos os elementos que surgem antes do corpo de texto principal. Os preliminares englobam, pela ordem seguinte: capa, folha de rosto, dedicatória, agradecimentos, resumo, índice, lista de abreviaturas, índice de ilustrações, de mapas e de tabelas.

Quanto aos preliminares pode destacar-se que:

· a capa contém o logotipo do Instituto Politécnico de Bragança com referência à Escola Superior de Comunicação, Administração e Turismo, o título e subtítulo (quando exista), o nome do aluno, o nome do(s) orientador(es), o nome do supervisor(a) de estágio, o texto “Relatório de Estágio / Projeto apresentado à Superior de Comunicação, Administração e Turismo” para obtenção do grau de licenciado em (curso)”, local e data (mês, ano);

· a folha de rosto contém os mesmos elementos que a capa, aos quais acresce o texto “Este relatório de Estágio / Projeto não inclui as críticas e sugestões feitas pelo júri”;

· entre a capa e a folha de rosto existe uma folha em branco;

· o(s) índice(s) têm formatação coerente com o nível e formatação de títulos de capítulos, figuras, mapas e tabelas ao longo do corpo de texto principal;

· a dedicatória e agradecimentos são opcionais.

CORPO DE TEXTO

Capítulos

Os capítulos devem começar sempre numa página nova.

Parágrafos

O início de parágrafo não tem avanço. O final de parágrafo é seguido por um duplo espaçamento.

Os parágrafos com marcas ou numeração têm um avanço de 0,65cm tanto na primeira linha como na pendente. Neste caso, o duplo espaçamento só se dá quando termina o texto com marcas ou numeração.

Os parágrafos são justificados. Deve permitir-se que o software distribua as palavras por linha automaticamente, sem introdução de hifenização.

A fonte tipográfica a utilizar é a Palatino Linotype, tamanho 12. Os ficheiros desta fonte estão disponíveis on-line, na mesma pasta que contém este documento.

Os parágrafos são escritos a preto (RGB 000; #000000).

Layout

O layout do texto deve manter-se consistente do início ao fim, usando-se sempre o mesmo espaçamento entre títulos e parágrafos.

Títulos de capítulo e sub-títulos e sua numeração

Se, para além do título de capítulo, for necessário usar subtítulos devem evitar-se mais de três níveis. O seu grau de importância deve ser claro pela respetiva formatação.

Assim, os títulos de capítulo utilizam a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 18, com capitalização da primeira letra. Os títulos são escritos a preto (RGB 000; #000000).

A numeração do capítulo apresenta-se acima do seu título, utilizando a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 18, a cinzento 40% (RGB 153 153 153; #999999) e a negrito.

Os subtítulos de nível 1 utilizam a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 10, e são totalmente capitalizados. São escritos a cinzento 80% (RGB 51 51 51; #333333) e a negrito.

Os subtítulos de nível 2 utilizam a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 10, com capitalização da primeira letra. São escritos a cinzento 80% (RGB 51 51 51; #333333) e a negrito.

Os subtítulos de nível 3 utilizam a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 10, com capitalização da primeira letra. São escritos a cinzento 80% (RGB 51 51 51; #333333), a negrito e itálico.

Os ficheiros desta fonte estão disponíveis on-line, na mesma pasta que contém este documento.

Os subtítulos não são numerados, sendo identificados pela sua diferente formatação.

Todos os títulos e subtítulos são alinhados à esquerda.

Extratos indentados

Material citado que contenha mais de 40 palavras deve ser separado do corpo de texto por um espaçamento e avançado na primeira linha e pendente 0,65cm.

A fonte deve ser referida abaixo do extrato, alinhada à direita e entre parêntesis curvos. A pontuação e grafia exatas do original devem ser mantidas.

Estes extratos só utilizam aspas quando referem conversas.

As interpolações nos extratos devem ser contidas por parêntesis retos.

TÉRMINO

Contam como término todos os elementos que surgem depois do corpo de texto principal. O término do relatório inclui, pela ordem seguinte: glossários, notas, bibliografia, apêndices e anexos.

Quanto ao término pode destacar-se que:

· o glossário contém a lista de termos técnicos que são utilizados ao longo do relatório e que podem não ser familiares aos leitores;

· as notas de fim contêm elementos que complementam o corpo de texto;

· para além da bibliografia são apresentadas, sempre que necessário, a filmografia e a webgrafia ou outro tipo de referências, sendo a paginação do relatório feita até ao final destas;

· os apêndices contêm material demasiado detalhado para ser incluído no corpo de texto principal, tal como documentos, normas e protocolos relacionados com o trabalho em relato que tenham sido criados pelo autor do relatório;

· cada apêndice tem um título e numeração que obedece à mesma formatação que os títulos e numeração dos capítulos do corpo de texto principal (acrescendo à numeração a palavra apêndice, por ex: apêndice 1).

· os anexos contêm material demasiado detalhado para ser incluído no corpo de texto principal, tal como documentos, normas e protocolos relacionados com o trabalho em relato que tenham sido criados por outros autores;

· cada anexo tem um título e numeração que obedece à mesma formatação que os títulos e numeração dos capítulos do corpo de texto principal (acrescendo à numeração a palavra anexo, por ex: anexo 1)

· Entre o último elemento do término e a contracapa existe uma folha em branco.
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Estilo e referências

ESTILO

Esta secção providencia breves linhas guia quanto ao estilo do relatório.

Redação

O relatório deve ser redigido de forma clara, objetiva e com sentido informativo, recorrendo a linguagem simples e explícita, procurando-se sempre o rigor do léxico. A forma de expressão deve ser cuidada, de fácil compreensão, sem rasuras ou erros de ortografia, tendo em atenção a sequência e integração das ideias dentro do texto. Os verbos devem aparecer na primeira pessoa do plural (por ex: pretendemos) ou na forma impessoal (por ex: pretende-se).

Aspas

Devem ser utilizadas aspas duplas quando se fazem citações breves (menos de 40 palavras) e aspas simples para citações dentro das citações. 

A pontuação final do extrato deve ficar dentro de aspas se pertencer à citação (por ex: “O valor acrescentado da imagem poderá continuar a ser considerado como auxiliar de pesquisa, mas é-o sobretudo como sistema simbólico, como ‘linguagem’ facilitadora da apresentação de resultados.”).

A pontuação final do extrato deve ficar fora de aspas se não pertencer à citação (por ex: Bayer (1953: 126 – 128) opunha-se a uma estética sociológica com uma frase resoluta: “a sua confusão maior consiste em substituir o valor estético por uma ciência das avaliações… a sócio-estética substitui os valores pela bolsa de valores”; ou seja, a estética passa a ser menos estudada do que as disciplinas exteriores que nela se refletem.)

Itálico

O itálico é usado no corpo de texto quando se referem títulos de livros, filmes, peças de teatro, títulos de obras de arte.

Também é utilizado em legendas de ilustrações, mapas e tabelas.

O itálico pode ser usado para dar ênfase a uma palavra ou expressão, mas tal deve ocorrer esporadicamente. Nestes casos, o itálico pode ser coadjuvado pela mudança de cor dessa palavra ou expressão. Esta cor deve ser escolhida cuidadosamente de forma a não prejudicar a clareza de leitura.

Negrito

O negrito não deve ser utilizado ao longo do texto para além da sua presença na numeração de capítulos e nos subtítulos.

Capitalização

A utilização de maiúsculas deve ser minimizada. São utilizadas minúsculas para governo, igreja, partido, estado, etc., exceto quando o texto os refere especificamente (por ex: Partido Popular, Igreja de S. Cosme).

Numerais

Os numerais cardinais inferiores a 10 devem ser escritos por extenso (por ex: um, dois). A partir de 10 são escritos numericamente (por ex: 13, 44). A mesma regra deve ser aplicada aos numerais ordinais (por ex: primeiro, segundo, 13º, 44º).

Quando associados a unidades de medida ou percentagens os numerais cardinais devem sempre ser escritos numericamente (por ex: 1 km, 5 hz, 20 rad, 50%).

Datas

As datas devem ser escritas numericamente quanto ao dia e ano (por ex: 9 de maio de 1995; 1914 – 1919).

Para referir séculos deve utilizar-se esta palavra por extenso e o numeral em numeração romana (por ex: século XIII; século XX).

Para referir uma década numericamente esta deve seguir-se de um s minúsculo (por ex: anos 1990s ou anos noventa do século XX).

Unidades

Devem usar-se sempre o Sistema de Unidades Internacional (SI) exceto em casos específicos, de acordo com o orientador ou supervisor do estágio / projeto.

NOTAS E REFERÊNCIAS

Notas

As notas são apresentadas no fim do corpo de texto principal, antes da bibliografia.

Os indicadores de notas ao longo do texto devem aparecer antes da pontuação (por ex: As motivações das personagens para agir alicerçam-se a um nível psicológico e não social4.)

As notas devem restringir-se a afirmações explanatórias que desenvolvam uma ideia ou contextualizem uma citação quando fazê-lo no próprio corpo de texto prejudicasse a sua clareza ou o seu equilíbrio.

A fonte tipográfica a utilizar é a Palatino Linotype, tamanho 10. Os ficheiros desta fonte estão disponíveis on-line, na mesma pasta que contém este documento.

As notas são escritas a preto (RGB 000; #000000).

Referências

As referências são feitas ao longo do texto, citando o sobrenome do autor, o ano de publicação e a página do original imediatamente a seguir ao texto extraído (por ex: “Muitos artistas têm tentado o retorno a este estado de graça” (Swanwick, 1988: 56). ). 

Quando o sobrenome do autor está presente no texto, a referência cita apenas o ano de publicação e a página do original imediatamente a seguir ao sobrenome do autor (por ex: Segundo Eco (1995: 155) a realização máxima da poética moderna encontra-se nas obras de James Joyce.).

Quando existam dois ou mais trabalhos do mesmo autor no mesmo ano devem ser distinguidos pela colocação de letras minúsculas por ordem alfabética (por ex: 1988a ; 1988b).

As citações de material eletrónico obedecem ao mesmo princípio citando o sobrenome do autor ou da organização autora e a data do documento ou a data da última visita (por ex: (Metz, 1970); (Instituto Nacional de Estatística, 30 de junho de 2007).

As referências a filmes também são feitas ao longo do texto, citando o sobrenome do realizador e o ano de finalização da produção (por ex: Der Letze Mann (Murnau, 1924) é um filme paradigmático do expressionismo alemão). 

Quando necessário ao trabalho, as referências a filmes também podem incluir o macrogénero cinematográfico (por ex: Douro Faina Fluvial (Oliveira, 1931: Doc. Exp.) expõe grande vanguardismo estético.)

É essencial que a bibliografia, filmografia e webgrafia incluam todos os trabalhos citados ao longo do texto.

Bibliografia

A bibliografia é feita segundo a Norma APA, norma nativa do Office 2007 e facilmente consultada on-line (disponível em: apastyle.apa.org; www.psicologia.com.pt; ou outros).

Filmografia

Os títulos dos filmes devem aparecer no original, exceto nos casos que envolvam línguas de alfabeto não românico ou com carateres (por exemplo: japonês, árabe, etc.). Nestes casos, deve optar-se por utilizar o título em inglês ou português mantendo-se essa escolha em todos os casos, para uniformidade do relatório.

A filmografia é feita segundo a Norma APA, norma nativa do Office 2007 e facilmente consultada on-line (disponível em: apastyle.apa.org; www.psicologia.com.pt; ou outros).

Webgrafia

A webgrafia é feita segundo a Norma APA, norma nativa do Office 2007 e facilmente consultada on-line (disponível em: apastyle.apa.org; www.psicologia.com.pt; ou outros).
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Ilustrações, mapas e tabelas

NUMERAÇÃO

As ilustrações (figuras, imagens, fotogramas), mapas e tabelas devem ser, respetivamente, numeradas consecutivamente por capítulo (por ex: figura 1.1, 1.2, etc.; tabela 3.1, 3.2, etc.).

Quando as ilustrações, mapas ou tabelas são referidos no corpo de texto devem sê-lo pela sua numeração e não pelo seu posicionamento (por ex: na figura 2.1, na tabela 1.5; nunca na figura acima, na tabela abaixo).

LEGENDAS

As legendas de uma ilustração, mapa ou tabela (numeração e título) devem surgir imediatamente acima desta e, sempre que necessário, a(s) fonte(s) de onde foram retiradas ou notas imediatamente abaixo. 

As legendas utilizam a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 9, a preto (RGB 000; #000000) e em itálico (por ex: Tabela 4.1: Idade e sexo da população do Concelho de Mirandela ; Fotograma 1.1: Matrix).

As fontes e notas utilizam a fonte tipográfica Century Gothic, tamanho 9, a preto (RGB 000; #000000), estando em itálico a própria palavra Fonte ou Nota (por ex: Fonte: INE 1999;  Nota: Não é possível extrair dados anteriores a 1966.).

PREPARAÇÃO

Para que tenham uma boa qualidade de impressão as ilustrações utilizadas devem ser digitalizadas com 300 dpi de resolução.

Sempre que possível deve manter-se um tamanho normalizado para as ilustrações que aparecem ao longo do texto, de forma a que umas não sejam demasiado pequenas e outras demasiado grandes.

Os alinhamentos de elementos contidos em tabelas devem ser cuidadosamente verificados de forma a que cumpram sempre os mesmos requisitos.

Apêndice 1

Documento – tipo 

Mirandela, Mês de Ano
Relatório de Estágio / Projeto

Título

Subtítulo

Relatório de Estágio / Projeto apresentado à Escola Superior de Comunicação, Administração e Turismo para obtenção do grau de licenciado em (curso).

ESTAGIÁRIO / ALUNO: Nome
ORIENTADOR: Nome
SUPERVISOR: Nome
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Mirandela, Mês de Ano
Relatório de Estágio / Projeto

Título

Subtítulo

Relatório de Estágio / Projeto apresentado à Escola Superior de Comunicação, Administração e Turismo para obtenção do grau de licenciado em (curso).

ESTAGIÁRIO / ALUNO: Nome
ORIENTADOR: Nome
SUPERVISOR: Nome
Este relatório de Estágio / Projeto não inclui as críticas e sugestões feitas pelo júri.
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Dedicatória

A dedicatória é opcional. É pessoal e pode recorrer à expressão “Dedico este trabalho a ...”.

Agradecimentos

Os agradecimentos são opcionais. Devem ser objetivos e referem-se a quem colaborou na realização do trabalho. Destinam-se a agradecer aos responsáveis da organização onde o estágio teve lugar, ao orientador, supervisor e/ou a outras pessoas que auxiliaram no trabalho de estágio / projeto.
Resumo

O resumo é obrigatório. Contém uma síntese da informação desenvolvida ao longo do relatório. Tem uma página.

Lista de abreviaturas

A lista de abreviaturas é opcional e depende do tipo de relatório.

Índice

O índice deve possuir paginação automática.

Introdução

1
Título do capítulo


Subtítulo de nível 1


Subtítulo de nível 1



Subtítulo de nível 2

2
Título do capítulo


Subtítulo de nível 1



Subtítulo de nível 2




Subtítulo de nível 3


Subtítulo de nível 1

Apêndice 1: Título do apêndice

Índice de ilustrações

Figura 1.1: Título da figura

Figura 1.2: Título da figura

Introdução 

A introdução fornece o enquadramento para o desenvolvimento do relatório de estágio e deve referir o contexto em que foi realizado o estágio / projeto, os objetivos do trabalho, os métodos e ferramentas utilizados, a estrutura do relatório.
Texto da introdução. Texto da introdução. Texto da introdução. Texto da introdução. Texto da introdução. Texto da introdução. Texto da introdução. Texto da introdução. Texto da introdução.

1

Título do capítulo 

Texto do capítulo 1. Texto do capítulo 1. Texto do capítulo 1. Texto do capítulo 1. Texto do capítulo 1. Texto do capítulo 1. Texto do capítulo 1. 
SUBTÍTULO DE NÍVEL 1

Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1.

Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1:

Citação longa, ou seja, que excede as 40 palavras. Deve constituir um parágrafo único com avanço de 0,65 cm. Texto da citação longa. Texto da citação longa. Texto da citação longa. Texto da citação longa. Texto da citação longa. Texto da citação longa. Texto da citação longa.
(Sobrenome do autor, ano: página)

Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. 

SUBTÍTULO DE NÍVEL 1

Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1.

Subtítulo de nível 2

Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. “Citação breve, ou seja, com menos de 40 palavras. Deve ficar entre aspas.” (Sobrenome do autor, ano: página)

Figura 2.1: Título da figura
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Fonte: Nome da fonte
Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2.
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Título do capítulo 

Texto do capítulo 2. Texto do capítulo 2. Texto do capítulo 2. Texto do capítulo 2. Texto do capítulo 2. Texto do capítulo 2.

SUBTÍTULO DE NÍVEL 1

Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1.

Subtítulo de nível 2

Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. Texto do subtítulo de nível 2. 

Subtítulo de nível 3

Texto do subtítulo de nível 3. Texto do subtítulo de nível 3. Texto do subtítulo de nível 3. Texto do subtítulo de nível 3. 

SUBTÍTULO DE NÍVEL 1

Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1. Texto do subtítulo de nível 1.

Conclusão 

Se considerado mais apto, este capítulo pode também intitular-se Considerações finais.

Deve ser feito um balanço do aprendido ao longo do estágio / projeto, não apenas saberes (teorias, técnicas, métodos), mas também competências – capacidade para planear, gerir, propor ideias e de se adaptar ao ambiente de trabalho. 

Deve ser feita uma análise crítica de todo o processo de trabalho.
Glossário 

O glossário é opcional. Sempre que se justifique, deve ser apresentado um glossário que explicite o sentido de certos termos técnicos.

Notas 

Bibliografia 

Filmografia 

Webgrafia 

Apêndice 1

Título do apêndice 

Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1.

Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1. Texto do apêndice 1.
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