Ckeck list relatório de estágio
Evitar escrever na primeira pessoa. Utilizar “O estagiário”, “O autor do presente relatório”, entre outros.
Evitar parágrafos só com uma frase.
Evitar frases muito compridas, com mais que uma ideia descrita.
O texto, exceto em situações muito particulares, é sempre escrito em “justify”.
	ELEMENTOS A CONSIDERAR NA ANÁLISE

	SIM 
(qual nº pág.)
	NÃO

	Capa
	
	

	Template atual
	
	

	Supervisão: Professor Doutor ...
	
	

	Orientação: Sr. / Sra. Dr. / Dra. ...
	
	

	
	
	

	
	
	

	Resumo/Abstract: como deve ser estruturado
	
	

	1º parágrafo: objetivo do relatório
	
	

	2º parágrafo: descrever a unidade curricular estágio
	
	

	3º parágrafo: descrever a empresa
	
	

	4º parágrafo: o que está no relatório
	
	

	5º parágrafo: o que permitiu desenvolver o estágio
	
	

	Palavras chave (máximo 8 palavras)
	
	

	
	
	

	Índice
	
	

	[image: A list of work done

Description automatically generated with medium confidence]
	
	

	
	
	

	Objetivo(s) geral(ais) e específico(s) do estágio definidos e ligados
	
	

	. na introdução
	
	

	. na revisão da literatura
	
	

	. na descrição das atividades
	
	

	. na discussão/análise crítica
	
	

	. na conclusão
	
	

	
	
	

	Introdução
	
	

	1º parágrafo
O presente relatório foi redigido no âmbito da Unidade Curricular Estágio, do 1º
ciclo de estudos em Marketing da Universidade Portucalense Infante D.
Henrique, cujo principal objetivo passou por colocar em prática no mundo
empresarial, os conceitos e conhecimentos adquiridos ao longo dos três
anos da licenciatura. O mesmo contou com a supervisão do docente Professor
Doutor Ricardo Cayolla e com a orientação do ???????????????,
diretor do ??????????????
	
	

	2º parágrafo
O relatório foi elaborado através ...
	
	

	3º parágrafo
Os objetivos ...
	
	

	4º parágrafo
Estrutura do relatório
	
	

	
	
	

	Entre Temas/Capítulos/Secções
	
	

	. texto de interligação entre cada tema e subtema, nada pode entrar “a seco”
	
	

	
	
	

	Apresentação da ... (nome da empresa)
	
	

	. na primeira frase, no mínimo, tem haver uma referência à empresa (site, livro, etc.), Depois, ao longo da descrição da empresa, fica ao critério do aluno citar mais ou menos fontes, mais ou menos vezes a mesma fonte. 
	
	

	. ter um organograma, uma imagem, é importante. 
	
	

	
	
	

	
	
	

	Revisão da literatura
	
	

	. a revisão da literatura tem de estar enquadrada com o trabalho, devidamente citada (APA style) e um mínimo de 2 temas, com 5 autores de base a cada tema.
	
	

	. cada tema começa com (SEMPRE APOIADO EM CTAÇÃO):
	
	

	· o que é?
	
	

	· como se define
	
	

	· características
	
	

	· para que serve/objetivo
	
	

	· 2/3 exemplos
	
	

	. só depois vai buscar os 5 autores, onde resume a ideia de cada um num parágrafo com 10 a 15 linhas.
	
	

	OU
	
	

	. através de uma história que quer contar, encaixa os 5 autores conforme vai desenvolvendo a história
	
	

	. as citações serem de acordo com o APA style, quer quanto ao nome dos autores, quer ao nº de página.
	
	

	. nenhuma frase pode aparecer sem estar devidamente referenciada/citada.
	
	

	. tem de seguir sempre o APA style!
https://apastyle.apa.org/

	
	

	Exemplo de texto de entrada na RL, a seguir ao título:
“A revisão da literatura permite (dizer qual o objetivo de uma RL). Tendo em conta os objetivos do presente relatório (elencar os objetivos) é nosso entendimento que os temas (elencar os temas) ajudarão na análise e compreensão do mesmo.”

	
	

	Utilizar referências atuais. Podem ter referências antigas, estruturantes, mas é imperioso terem referências atuais (+- 5 anos da data presente)!
	
	

	
	
	

	Metodologia
	
	

	
	
	

	Descrição das atividades/tarefas
	
	

	Resume o que fez em clusters.
	
	

	Apresenta por cluster uma atividade/tarefa, explicando o que fez, utiliza foto/imagem(screen shot, tabela, etc) para dar força ao texto que escreveu.
	
	

	
	
	

	
	
	

	Imagens/figuras/tabelas devidamente elaboradas (legenda e fonte)
	
	

	. legenda
	
	

	. fonte
	
	

	. citada no texto antes de aparecer (“A figura 1...” “(figura 1)”
	
	

	. sublinhado um aspeto importante da imagem/figura/tabela que se apresenta
	
	

	
	
	

	
	
	

	Discussão/Análise crítica do relatório de estágio
	
	

	No tema 1 (e posteriormente para outro tema).
	
	

	. referir 1 autor acima citado e resumir, escrever 3 a 4 linhas
	
	

	. falar de uma atividade (ou várias) que fez na empresa e escrever 3 a 8 linhas
	
	

	. há algum overlap? A literatura confirma a prática? Ou não? 
	
	

	. fazer uma análise sobre o que leu, sobre o que fez: o que é que concluiu?
	
	

	. sugere algo para a empresa?
	
	

	. o que aprendeu?
	
	

	. de que forma é que liga com um objetivo principal (e algum específico)?
	
	

	
	
	

	Conclusão
	
	

	. referir os objetivos, 2 a 4 linhas
	
	

	. fazer um comentário por cada tema, que ligue os objetivos com o que fez: por cada tema 3 a 8 linhas
	
	

	. o que aprendeu 2 a 4 linhas
	
	

	. recomendação para trabalhos futuros 2 a 4 linhas
	
	

	
	
	

	Referências bibliográficas (APA style)
	
	

	. artigos, livros e capítulos de livro
	
	

	. webgrafia
	
	

	. outras fontes
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