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CAPITULO |

Artigo 1.2
Regime Aplicavel

A Unidade Curricular (UC) de Estagio/Projeto do 3.° ano do Curso de Licenciatura
em Turismo e Turismo Pés-Laboral (6 Semestre), lecionada na Escola Superior de
Educacdo de Coimbra (ESEC), do Instituto Politécnico de Coimbra (IPC), rege-se pelas
normas legais vigentes para o Ensino Superior, pelas normas estatudrias aplicaveis, pelo
Regulamento Académico do 1.2 Ciclo de Estudos do IPC, pelas diretivas dos respetivos
cursos e pelo presente Regulamento.

CAPITULO Il

Artigo 2.2
Objetivos

A UC de Estagio/Projeto visa consolidar, através da observacdo e praticas exercidas
no contexto do mercado de trabalho do setor do turismo, os conhecimentos adquiridos
ao longo da Licenciatura. Neste contexto, estabelecem-se os seguintes objetivos:

1. Capacitar para as atividades que poderao vir a ser desempenhadas, de acordo

com os perfis estabelecidos para a Licenciatura.

2. Facultar uma experiéncia de aproximagao ao sector, capaz de facilitar a inser¢ado

no mercado de trabalho.

3. Saber mobilizar os conhecimentos tedricos, cientificos e técnicos adquiridos na

anadlise de casos concretos de intervengao turistica.

4. Adquirir conhecimentos que permitam autonomia na realizagcdo de trabalhos de

investigacao.
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CAPITULO Il

Artigo 3.2
Condig¢des de Acesso e Natureza

Tém acesso a inscricdo na UC de Estagio/Projeto os(as) estudantes que ndo
tenham mais de 24 ECTS em atraso no momento da inscricdo no 32 ano, no inicio do
respetivo ano letivo.

A UC de Estagio/Projeto tem a duracdo de 840 horas, distribuidas da seguinte
forma: 45 horas de seminario (S), 45 horas de orientacao tutorial (OT) e 560 horas de
Estdgio (E). Decorre ao longo do 22 semestre do 32 ano do curso, devendo ter inicio em
fevereiro ou marco, durante um periodo de cerca de quatro meses. Em casos
excecionais e devidamente justificados, poderad iniciar mais tarde. A sua duracdo podera
ser alargada, desde que haja interesse por parte do(a) estudante e da instituicdo
acolhedora.

A carga horéria semanal de Estagio/Projeto é acordada caso a caso com a
instituicdo acolhedora, atendendo ao seu hordrio de funcionamento laboral. Pela
natureza da atividade de algumas instituicdes do setor do turismo, o horario de trabalho
poderad incluir feriados e fins-de-semana, ndo estando previstos periodos de férias no
decorrer do Estagio/Projeto.

Artigo 4.2
Modalidades de Realizagdo

S3o consideradas duas modalidades de realizacdo de Estagio/Projeto:

1. Modalidade A: estdgio integral numa organizacdo do setor turistico, com
entrega de um relatério/ trabalho final que apresente as atividades
desenvolvidas no ambito do estagio e integre um projeto de investigacao
aplicado;

2. Modalidade B: realizacdo de um projeto/ trabalho de pesquisa sobre o qual se
possa desenvolver um estudo empirico ou monografia (no caso de
trabalhadores-estudantes ou outros devidamente justificados), excluindo-se
desta modalidade a obrigatoriedade de estagio integral numa organizagdo do
setor.
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CAPITULO IV

Artigo 5.2
Coordenacao

As atividades de Estagio/Projeto serdo coordenadas por uma comissdo composta
pelos(as) docentes responsaveis da UC. Esta Comissdo de Coordenacgdo é responsavel
pela regulamentagdo, organizagdo, supervisdao e avaliagdo das atividades de
Estagio/Projeto, em colaboragdo com os érgdos competentes da ESEC.

Artigo 6.2
Orientacao e Supervisao

As atividades de Estagio/Projeto sdo orientadas pelos(as) docentes responsaveis
da UC (Orientadores(as) da ESEC), e tuteladas nos locais de estagio pelos
Orientadores(as) Externos(as) ou Supervisores(as), designados para o efeito, pelas
instituicOes de acolhimento. Todos(as) os(as) estudantes terdo um(a) Orientador(a) e
um(a) Supervisor(a) de estagio.

Os(as) Supervisores(as) de estagio facilitam a integracdo dos(as) estudantes
estagidrios(as) nas respetivas instituicdes e acompanham-nos, de forma continua, no
desenvolvimento do projeto de estagio, promovendo a sua autonomia e integracdo na
instituicdo de acolhimento.

Os(as) Orientadores(as) da ESEC reunem-se regularmente com os(as)
estudantes, individualmente ou em grupo, com vista a orientagdo do estagio
(modalidade A) ou do projeto (modalidade B). As reunides de acompanhamento e
orientacdo deverdo ser previamente marcadas entre o(a) estudante e o(a) docente
Orientador(a), (solicitadas pelo(a) estudante), no horario de atendimento deste(s), ou
outro que seja conveniente para ambos.



N

Escola Superior
de Educacao

Politécnico de Coimbra

CAPITULO V

Artigo 7.2
Produgdo do Relatério/ Trabalho final

O “Guia Normativo” (Anexo |) estabelece as normas de estrutura e redacdo e o
“Template” (Anexo Il) define a apresentacdo grafica, pelas quais se deve reger o
relatdrio/ trabalho final. Estes documentos sdo atualizados e disponibilizados nos
materiais de apoio da UC, no Inforestudante, no inicio da UC em cada ano letivo.

1. Na modalidade A deve apresentar-se um relatério estruturado com base na
pratica proporcionada pelo estagio curricular, que reflita a capacidade de andlise
critica do(a) estudante sobre a entidade de acolhimento, as atividades
desenvolvidas e a elaboracdo de uma reflexdo critica com uma proposta de
intervengao devidamente fundamentada sobre o mesmo. Devem ser claramente
identificados os objetivos, geral e especificos, e a sua pertinéncia face ao estagio
desenvolvido, bem como a metodologia utilizada e os resultados esperados.

O trabalho deve refletir o labor intelectual do(a) estudante, ser original, baseado
em fontes primdrias e secunddrias devidamente identificadas ao longo do
trabalho e ser estruturado de forma coerente e numerada em partes, capitulos
e subcapitulos, conforme proposto no Guia Normativo.

Em casos devidamente justificados, podera considerar-se o desenvolvimento de
um projeto de investigacdo que inclua a revisdo da literatura e estudo empirico
gue ndo diretamente relacionados com a pratica do estégio curricular.

2. Na modalidade B deve apresentar-se um projeto / trabalho de revisdo de

literatura sobre um tema que corresponda aos interesses de investigacdo do(a)
estudante e sobre o qual se possa desenvolver um estudo empirico com a
aplicacdo de técnicas de recolha de dados primarios e/ou secundarios. Devem
ser claramente identificados e aprovados pelo(a) Orientador(a) da ESEC os
objetivos, gerais e especificos, bem como a metodologia utilizada e os resultados
esperados.
O desenvolvimento do projeto deve refletir o labor intelectual do(a) estudante,
ser original, baseado em fontes primdrias e secundarias devidamente
identificadas ao longo do trabalho e ser estruturado de forma coerente e
numerada em partes, capitulos e subcapitulos.
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CAPITULO VI

Artigo 8.2
Avaliagao

Esta UC é de avaliagdo continua, ndo sendo possivel a modalidade de avaliagdo
por exame final, na medida em que pressupe um trabalho continuo e acompanhado
ao longo do ano letivo.

A calendarizacdo das atividades é definida no inicio de cada ano letivo, de acordo
com o calendario escolar, e disponibilizada aos(as) estudantes no “Fluxograma” (Anexo
) (disponibilizado nos materiais de apoio da UC, no Inforestudante), prevendo varios
momentos necessarios ao devido acompanhamento dos trabalhos, podendo o(a)
estudante ser penalizado na avaliacdo final se ndo os respeitar.

O relatério/trabalho final ou trabalho de projeto final (de acordo com a
modalidade) devera ser entregue na data definida no principio de cada ano letivo pela
Comissao de Coordenagdo, conforme estipulado no respetivo “Fluxograma”. O
incumprimento deste prazo implica a reprovacdo na UC, salvo casos devidamente
justificados, como a realizacdo de atividades fora do Pais.

Ndo serdo admitidos a avaliacdo final os(as) estudantes que ndo respeitem o
estipulado no presente regulamento.

Avaliagao da Modalidade A:

1. Apreciacdo global da qualidade do relatério/ trabalho final, elaborado pelo(a)
estudante segundo os requisitos anteriormente enunciados e de acordo com o
"Guia Normativo" (50%) (Anexo 1). Para ser admitido a apresentacdo e discussdo
do relatério/ trabalho final, o(a) estudante deve obter a ponderagdo minima de
7,5 valores neste ambito.

2. Apreciacdo global feita pelo(a) Orientador(a) da ESEC, considerando o interesse
e empenho que o(a) estudante demonstrou desde a fase de planeamento ao
desenvolvimento das atividades praticas, nivel de exigéncia das funcgdes
desempenhadas, assim como as diversas informacdes que oportunamente foi
recolhendo junto do(a) Supervisor(a) da respetiva instituicdo de acolhimento
(15%).

3. Avaliacdo global qualitativa e quantitativa feita pelo(a) Supervisor(a) da
instituicdo acolhedora, segundo a respetiva “Grelha de Avaliacdo” (Anexo V)
enviada pelo GAIEI no inicio do periodo de contacto com a instituicdo acolhedora
de cada estudante, que integra parametros relativos a diversas competéncias
socio relacionais e profissionais de acordo com as fungGes especificas exercidas
(25%).

4. Avaliacdo global da apresentacdo e discussdo do relatorio/ trabalho final, por um
juri formado por dois elementos, sendo um deles o(a) Orientador(a) da ESEC
(10%).
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Avaliag¢do da Modalidade B:

A avaliacdo final do projeto/ trabalho de pesquisa ou monografia (Modalidade B), feita
pelo(a) Orientador(a) da ESEC e Comissdo de Coordenacdo, terd em consideracdo:

1. Apreciacdo global da qualidade da pesquisa realizada (75%) (Anexo VI).

2. Apreciacdo global feita pelo(a) Orientador(a) da ESEC, considerando o interesse
e dedicacdo do(a) estudante no processo de desenvolvimento do projeto /
trabalho de pesquisa (reflexdo, planeamento, discussdo de ideias, recolha de
dados, capacidade critica) (15%).

3. Avaliagdo global da apresentacgdo e discussdo do projeto/ trabalho final, por
um juri formado por dois elementos, sendo um deles o(a) Orientador(a) da
ESEC (10%).

A apresentacdo e discussdo do relatério/ trabalho final ou do projeto / trabalho de
pesquisa (de acordo com a modalidade A ou B) devem ter a duragdo maxima de vinte
minutos, sendo 10 minutos destinados a apresentacdo e 10 minutos destinados a
discussao.

A apresentagdo e discussdo dos trabalhos finais realiza-se a distancia, atendendo a
gue: a) um grande numero de estudantes realiza estagio em diferentes geografias,
designadamente no estrangeiro, ilhas ou Algarve, prolongando, em muitos casos, a sua
colaboracdo nas entidades de acolhimento; e b) os(as) Supervisores(as) de estagio e
outros(as) participantes devem ser envolvidos(as) na discussdo sempre que possivel,
promovendo a partilha do conhecimento entre todos(as).

A classificacdo final da UC resulta da média ponderada dos fatores de avaliacdo
identificados e é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com arredondamento as
unidades, sendo considerado aprovado desde que obtenha uma classificagdo igual ou
superior a 10 valores. Das deliberagbes do juri sobre a avaliagdo da UC de
Estagio/Projeto ndo ha lugar a recurso.

CAPITULO VII

Artigo 9.2
Tramites Processuais

No inicio do Estagio/Projeto o(a) estudante deve preencher o formulario disponivel
para o efeito ou enviar para a Comissdo de Coordenac¢do da UC de Estagio/Projeto, as
seguintes informagdes: identificagdo, contacto, indicacdo de modalidade para a
realizacdo da UC (ver Artigo 42) e outras a definir pela Comissdo de Coordenacdo, tendo
em vista a organizagdo da UC e a atribuicdo do(a) Orientador(a) da ESEC para cada ano
letivo. Depois de atribuido o(a) Orientador(a) da ESEC:

1. O(A) estudante deve informar e combinar com o(a) Orientador(a) da ESEC, todos
os procedimentos a percorrer de acordo com o “Fluxograma”, designadamente:
identificacdo e contato de local de estdgio, na modalidade A, ou identificacdo do



N

Escola Superior
de Educacao

Politécnico de Coimbra

tema, objetivos e questdes de pesquisa na modalidade B. Os(As) estudantes na
modalidade A devem ainda submeter uma “Ficha de Estéagio”, formulario online
disponibilizado pelo GAIElI para o efeito, que serd posteriormente validada
pelo(a) Orientador(a) da ESEC.

O(A) estudante deve elaborar o “Plano de Trabalho” (Anexo VII) a desenvolver,
com o acompanhamento e validacdo do(a) Orientador(a) da ESEC. Este “Plano
de Trabalho” devera ser enviado pelo(a) estudante ao orientador até um més
apos o inicio do estagio.

O relatério/ trabalho final de Estagio/Projeto deve ser realizado de acordo com
as normas estabelecidas no “Guia Normativo” (ver artigo 72).

A entrega do relatério/ trabalho final de Estagio/Projeto, através de submissdo
no Inforestudante, nos prazos estipulados no “Fluxograma” (ver artigo 82), esta
sujeita a autorizacao pelo(a) Orientador(a) da ESEC, devendo enviar a Comissdo
de Coordenacdo a fundamentacdo de tal decisdo. Ouvido(a) o(a) Orientador(a) e
o(a) estudante, cabe a Comissdo de Coordenacdo a decisdo final relativa a
entrega do relatdrio/ trabalho final.

O processo de avaliacdo tera lugar no periodo definido em cada ano letivo no
“Fluxograma” (ver artigo 82), de acordo com o Calendario Escolar da ESEC.

Artigo 10.2
Desisténcia

Os(As) estudantes que, depois de iniciarem a UC de Estagio/Projeto com o

parecer favoravel do(a)s Orientador(a) da ESEC e Supervisor(a) da instituicdo acolhedora
desistam do mesmo, sem razoes devidamente fundamentadas e aprovadas pelo(a)
Orientador(a) da ESEC, ficardo impedidos de o realizar no decurso ao ano letivo que
estiverem a frequentar.

CAPITULO VIII

Artigo 11.2
Questoes omissas

Todas as questbes omissas neste regulamento e as duvidas que dele possam

resultar serdo alvo de apreciacdo pela Comissdao de Coordenacdo e a mesma decidird
com justica e equidade, na protecdo do(a) estudante e das instituicdes envolvidas.

Andreia Moura
Eugénia Devile
Mariana Carvalho
Susana Lima
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1. OBJETIVOS E MODALIDADES DE REALIZACAO

Considerando a estrutura curricular dos cursos de licenciatura em Turismo e Turismo
Pos-Laboral da ESEC, pretende-se com a unidade curricular de Estagio/Projeto do 3° ano que o
aluno desenvolva um trabalho que contemple a integracdo dos diversos saberes que foi
acumulando ao longo do seu percurso escolar, associado a pratica proporcionada pelo seu estagio

curricular/trabalho de investigagao.
Sdo consideradas duas modalidades de realizacdo de Estagio/Projeto:

1. Modalidade A: realizacdo de estagio integral numa organizagdo do setor turistico, com

relatorio de estagio assente numa analise critica e proposta de intervengdo fundamentada.

Identifica de forma clara e fundamentada um problema ou area de intervengao observada
em contexto do estagio curricular. Esta identificacdo deve resultar de um diagnostico
sustentado na observagdo da realidade organizacional (experienciada ao longo do

estagio).

2. Modalidade B: realizagdao de um trabalho de investigacao.

Na modalidade A pretende-se o desenvolvimento de um relatorio estruturado com base
na pratica proporcionada pelo estagio curricular, que reflita a capacidade de analise critica do(a)
estudante sobre a entidade de acolhimento, as atividades desenvolvidas e a elaboragdo de uma
reflexdo critica com uma proposta de intervencdo devidamente fundamentada sobre o mesmo.
Devem ser claramente identificados os objetivos, geral e especificos, € a sua pertinéncia face ao
estagio desenvolvido, bem como a metodologia utilizada e os resultados esperados.

Na modalidade B pretende-se o desenvolvimento de um trabalho de investiga¢do que
integre a revisdo da literatura sobre um tema que corresponda aos interesses de investigagdo do
aluno e sobre o qual possa desenvolver um estudo empirico, com a aplicacdo de técnicas de
recolha e anéalise de dados primarios e secundarios. Devem ser claramente identificados e
aprovados pelo docente os objetivos, geral e especificos, bem como a metodologia utilizada e

os resultados esperados.
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2. ESTRUTURA GERAL DO TRABALHO

2.1. Paginas de abertura

Capa / pagina de rosto

Inclui a designagdo do estabelecimento de ensino, designagdo do curso e da unidade
curricular, ano letivo, titulo do trabalho, identificagdo do local do estagio, nome do aluno,

nome do docente orientador.

O layout para a capa e corpo do trabalho sera disponibilizado no

Inforestudante na respetiva unidade curricular, em “Material de Apoio”.

Titulo do trabalho

O titulo do trabalho deve ser completo e objetivo, referindo a entidade de acolhimento do
estagio (titulo principal) e a area tematica sobre a qual vai incidir a analise e proposta de

intervengdo (subtitulo). Exemplos:

1. Relatério de Estagio curricular no Hotel X: proposta de interven¢ao na area da economia
circular
II.  Relatorio de Estagio curricular na Camara Municipal de X: a importancia da dinamizagao
de eventos culturais
III.  Relatorio de Estagio curricular na Associacdo X: A vinoterapia como fator diferenciador

na regido demarcada da Bairrada

Resumo e Abstract

O resumo nao deve ultrapassar as 300 palavras, nas duas versdes (portuguesa e inglesa)

e, no final, deve apresentar as Palavras-chave e Keywords (méximo 5 palavras)

Agradecimentos (e/ou dedicatéria) — opcional

Indices

Apresentam-se em formato de listagem, cujos titulos correspondem a uma numeragio
sequencial, cada um deles indicando o nimero da pagina em que inicia. Devem ser também
apresentados os respetivos indices de figuras (imagens, graficos, esquemas, mapas, etc.) e tabelas

ou quadros, logo a seguir as referéncias bibliograficas, no indice geral.
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Introducao

A introducdo ¢ muito importante para se perceber o ambito do trabalho, os objetivos, a
metodologia ¢ a forma como se vai desenvolver. Deve, no contexto da presente unidade

curricular, integrar os seguintes elementos:

a) Ambito do trabalho - Indicar a unidade curricular em que se insere o trabalho, do 3° ano

do curso de Licenciatura em Turismo/ Turismo Po6s-Laboral da Escola Superior de

Educagao do Instituto Politécnico de Coimbra (...);

b) Contextualizacdo do tema do trabalho no contexto do estagio realizado (no caso da

modalidade A) ou do tema do projeto/trabalho de pesquisa (no caso da modalidade B),

de modo a clarificar a sua pertinéncia e relevancia;

¢) Enunciar os gbjetivos do trabalho, geral e especificos;

Deve ser definido um objetivo principal do trabalho e, em seguida, alguns objetivos
especificos relacionados com o mesmo. Os objetivos ndo devem ser confundidos com os
meios para os atingir nem com os respetivos pontos em que se desenvolve o trabalho. Os
termos mais adequados e frequentes para enunciar objetivos de um trabalho desta natureza
poderdo ser, por exemplo: identificar, analisar, propor, avaliar, desenvolver, relacionar,

comparar, etc.

d) Explicar a metodologia utilizada;

Nesta parte da introducdo deve ser feita referéncia geral a metodologia global do trabalho,
embora a mesma deva ser explicada em maior detalhe em capitulo proprio para o efeito no inicio
da segunda parte. Assim, deverdo aqui ser indicados os métodos de recolha e analise de dados

para a elaboragdo do relatério de estadgio nas suas duas partes.

e) Apresentar a estrutura do trabalho nas suas duas partes e respetivos capitulos
Deve-se tentar, na medida do possivel, criar um fio condutor que permita perceber logo a
partida porque ¢é que o trabalho esta estruturado nas respetivas partes e como € que os diferentes
capitulos se interligam entre si, tendo sempre presente os objetivos enunciados na parte inicial da

introdug@o.
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2.2. Corpo do trabalho

Modalidade A

Parte I - Caraterizaciio e analise do estagio curricular na instituicdo X*

(entre 5 a 10 paginas: estruturadas em capitulos e subcapitulos devidamente numerados)

Capitulo 1 - Contextualizagao do estagio

Faz referéncia ao plano de trabalho realizado e aos objetivos do estagio, bem como uma
identificacdo breve do local, departamento/sec¢do da maioria das atividades desenvolvidas, e
periodo de estagio (dia e més em que iniciou € em que terminou). Devera ser explicada a opcao
pela entidade de estagio bem como o processo desenvolvido até a sua concretizagdo e a eventual

ponderacao de outras alternativas.

Capitulo 2 - Caraterizacio da entidade de estagio

Inclui a caraterizagdo geral da entidade e o organigrama (explicado), a caraterizagao do(s)

departamento(s) onde executou as fungdes, bem como outras informagdes complementares.

Capitulo 3 - Caraterizacao das atividades desenvolvidas no estagio

Contém a identificag@o e a descri¢do aprofundada das atividades desenvolvidas durante
0 estagio, bem como uma analise critica das mesmas. Esta informagao deve ser bem estruturada,
subdividida por tipo de fun¢des desenvolvidas, com a respetiva calendarizagdo. Nao se pretende
que seja apresentado um didrio de atividades desenvolvidas. Quando considerado relevante, o/a
estudante podera recorrer a conceitos tedricos apreendidos para melhor fundamentar a descrigio

das atividades desenvolvidas.

Capitulo 4 - Analise critica do estagio

Pretende-se que o/a estudante faca uma analise critica ao estagio realizado, no que

concerne ao seu desempenho pessoal € ao apoio ¢ motivagdo obtidos por parte da entidade e/ou
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do(s) departamento(s) e que faca uma identificagdo dos aspetos positivos e negativos
relativos a ambas as partes. Deve ser feita uma reflexdo sobre a atividade em termos de
aprendizagem e desenvolvimento de competéncias profissionais e interpessoais, bem como uma

andlise critica dos resultados, face aos objetivos e expetativas iniciais.

Parte II- xxx*

* especificar titulo em fungdo da temdtica teorica aplicada a instituicdo de estdgio

(entre 7 a 15 paginas: estruturadas em capitulos e subcapitulos devidamente numerados)

Capitulo 5 — Objetivos e Metodologia

A metodologia deve explicar de forma minuciosa, detalhada, rigorosa e exata todas as
acoes desenvolvidas para a realizagdo do trabalho. Assim, deve recordar os objetivos do trabalho,
descrever os procedimentos realizados e justificar a escolha dos instrumentos de recolha de dados

utilizados e das suas respetivas técnicas de anélise.

Capitulo 6 — Identificacdo do problema/area de intervencio

(Diagnostico da situacao sobre a qual o/a estudante considera haver potencial de melhoria/

intervencio)

Identifica de forma clara e fundamentada o problema ou a area de intervencao observada
no contexto do estagio curricular. Esta identificacdo deve resultar de um diagnostico sustentado

na observagdo da realidade organizacional (experienciada ao longo do estagio).

O problema identificado deve ser contextualizado teoricamente, evidenciando-se a sua
relevancia pratica e a pertinéncia da intervencao proposta. Este diagnodstico deve ser apoiado em

fontes tedricas (REVISAO BIBLIOGRAFICA de, no minimo, 5 artigos cientificos) e na

explicitagdo das fontes de dados utilizadas, tais como observagao, questionarios, entrevistas ou
analise documental. O/A estudante deve explicar as principais fragilidades ou oportunidades de
melhoria detetadas, bem como as suas possiveis causas e impactos, evitando descri¢des

meramente descritivas ou genéricas.

Capitulo 7 - Discussio do problema e proposta de valor

Discutir o problema em articulagdo clara entre a contextualizagdo teorica e os dados

empiricos recolhidos ao longo do estagio. Para cada problema apresentado, o/a estudante deve
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estabelecer uma ligacdo explicita com a literatura relevante, comparando os dados
obtidos com diferentes perspetivas tedricas e assumindo uma postura critica. Nao se pretende uma
mera descri¢do de temas, mas sim a sua interpretagdo a luz da teoria e da experiéncia adquirida

durante o estagio.

Este capitulo deve culminar na extracdo de conclusdes ou ensinamentos relevantes,
redigidos com discurso proprio, que evidenciem a capacidade de reflex@o critica do(a) estudante

e sirvam de base a formulagao de propostas de melhoria ou de valor.

Conclusao

Retirar uma conclusdo/ideia chave do que mais importa salientar de cada capitulo
apresentado. O/A estudante deve procurar responder aos objetivos enunciados na introdugdo e
fazer uma conclusdo bem consolidada, com base nas ideias apresentadas ao longo do trabalho,
com factos concretos resultantes da sua pratica de estagio, a sua observagao e andlise critica, que
permitiram apresentar a sua proposta fundamentada de intervencao para a melhoria/resolugao do
problema identificado. Nado deve, neste contexto, apresentar ideias novas que ndo tenham
resultado da abordagem feita ao longo do trabalho. O/A estudante deve ainda identificar as
limitacdes do trabalho e discutir a relevancia de todo o trabalho desenvolvido nesta unidade
curricular. Por fim, deve incluir uma apreciag@o global sobre a pratica adquirida com o estagio,
bem como a sua pertinéncia face as suas futuras perspetivas profissionais, apontando ainda novos
“caminhos” ou implicagdes praticas do trabalho desenvolvido para a entidade de estagio ou novas
areas de investigacdo relacionadas com o tema abordado e que possam contribuir para aprofundar

o seu estudo no futuro.

Referéncias bibliograficas

A indicagdo de referéncias bibliograficas ao longo de todo o texto de revisao bibliografica
¢ obrigatoria e deve ser feita com base nas normas APA, conforme documento sobre Referéncias
e Citagdes Bibliograficas disponibilizado em “Material de Apoio” na plataforma Inforestudante.
A lista final de referéncias bibliograficas refere apenas as fontes bibliograficas utilizadas na
realizagdo do trabalho e referenciadas ao longo do texto, devendo ser apresentadas por ordem

alfabética de autor.
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Apéndices e Anexos

Os apéndices so textos criados pelo(a) estudante para complementar a sua argumentacao,
enquanto os anexos sao documentos criados por terceiros. Estes documentos podem ser utilizados
para incluir informagao complementar aquela que ¢ apresentada ao longo do corpo do trabalho,
devendo ser mencionados ao longo do texto, nas partes a que dizem respeito, e identificados por

um numero de série (numeragao romana I, II, III...) a que corresponde o respetivo titulo.

Cada anexo ou apéndice deve ser apresentado numa pagina independente, embora possa
conter mais do que uma tabela, quadro, figura ou outros elementos. No caso dos anexos, cada

anexo deve apresentar a fonte de onde é retirada a informagao. Exemplo:

“As principais fungdes a desempenhar pelo organismo X passam pela divulgacao de

informagao sobre o setor e pela promogao das atividades desenvolvidas (ver Anexo I).”

As figuras s6 devem ser apresentadas quando forem pertinentes para a compreensdo do
exposto ao longo do trabalho. Por exemplo, a apresentagdo de um mapa da regido, ou algo
realmente determinante para ajudar a perceber uma ideia. Se ndo for o caso, entdo devem ser

remetidas para anexo.
Modalidade B

Sugere-se a divisdo do trabalho em duas partes: uma primeira parte de revisdo de literatura (Parte
I) acerca da tematica escolhida pelo estudante (entre 10 a 15 paginas) e uma segunda parte
dedicada ao desenvolvimento e exploragdo dessa tematica (Parte II), ajustada ao estudo de caso
selecionado, sobre o qual incidira a recolha e analise de dados do estudo empirico (entre 15 a 20

paginas).

A estrutura do trabalho deve seguir normas idénticas as apresentadas para a Modalidade A,
devendo ser substituidos os capitulos da Parte I por capitulos de revisdo de literatura cientifica
com base em fontes fidedignas, que incluam pelo menos 8 artigos cientificos, devidamente
referenciados ao longo do texto, com base nas normas APA. A Parte II do trabalho deve centrar-
se no estudo empirico, correspondente ao estudo de caso sobre o qual o/a estudante vai recolher
e analisar dados, devendo ser explicitadas as fontes de dados utilizadas, tais como observacao,
questionarios, entrevistas ou analise documental. A estrutura de capitulos desta Parte II devera
ser idéntica a apresentada para a Modalidade A, com as devidas adaptagdes a cada caso, ¢ em
particular no que se refere ao “Capitulo 6 — Identificagdo do problema/area de intervengdo”, o

qual correspondera a identificacdo ou caracterizacdo do objeto de estudo que se pretende analisar.

A estrutura do trabalho deve ser previamente aprovada pelo docente orientador do mesmo.
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2.3. Redacao

A redacdo deve ser clara e informativa, a linguagem usada simples e explicita, devendo
procurar-se sempre o rigor do 1éxico, adequado a um trabalho desta natureza. A utilizacio do
tempo verbal deve ser na primeira pessoa do plural (ex. “consideramos”) ou na forma

impessoal (ex. “considera-se”).

O/A estudante deve procurar manter um discurso coerente do principio ao fim do
trabalho, independentemente das fontes consultadas. Ao manter sempre o mesmo discurso,
demonstrara o devido distanciamento dos diferentes tipos de linguagem utilizados por cada umas

das fontes consultadas.

Devem ser evitados paragrafos muito longos ou muito curtos, devendo haver um
equilibrio na sua dimensdo, tanto quanto possivel. Deve ser evitada a exposicao de ideias por

topicos, colocando os mesmos em texto corrido, separados por ponto e virgula.

Da mesma forma, todos e quaisquer quadros ou tabelas, graficos, figuras que sejam
apresentados ao longo do corpo do trabalho, devem ter a devida referéncia na parte de texto a que
dizem respeito, devendo evitar-se referéncias do género (ver quadro seguinte, figura abaixo, etc.).

Exemplo da forma mais correta:

“Da analise do Grafico 1 pode-se constatar que a procura do turismo na regido X tem vindo

sempre a aumentar, de 2015 a 2025.”

“A procura do turismo na regido X tem vindo sempre a aumentar, de 2015 a 2025 (Tabelal).”

2.4. Apresentacio grafica

Na redacdo do trabalho devem considerar-se as seguintes condigdes:

e Numero limite de paginas: 30 paginas, desde a Introdugéo a Conclusido (Modalidade A)
e 50 paginas (Modalidade B);

e Numeracao de paginas: deve ter inicio na pagina de rosto, ndo se colocando nesta pagina
0 numero;

e Aplicagdes informaticas: os documentos intercalares para correcdo devem ser
elaborados e submetidos em Word; se necessario poderdo ser adicionados documentos
de qualquer outra das aplicagdes informaticas do Office 2000 (Excel, Access, SPSS, etc.);
aversdo final deve ser submetida em pdf;

e Gréficos, tabelas, quadros, figuras (mapas, fotografias, outros): devem ser numerados, ter

titulo e legenda e, ainda, indicar a fonte.
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2.5. Entrega do plano de trabalho e relatorio final

Cabe ao docente orientador definir com o/a estudante as etapas de acompanhamento e
orientacdo do trabalho, nomeadamente as datas limite para a entrega do plano de trabalho a
desenvolver e/ou relatorios intercalares antes da entrega final. Por norma, a entrega do plano de
trabalho deverd ser enviada ao docente orientador até um més apds o inicio do estdgio para a
Modalidade A e até ao final de mar¢o para a Modalidade B. Este plano sera posteriormente

aprovado pelo respetivo docente orientador.

O plano de trabalho, a enviar ao docente orientador em formato word, deve incluir os

seguintes elementos:

e Titulo relacionado com a tematica a desenvolver e sua aplicagdo ao local de estagio

(Identificacdo do local de estagio)
* Objetivos e metodologia proposta

* Identificacdo de possivel problema/area de intervencdo sobre a qual incidira a anélise

critica
» Estrutura/Indice provisorio de acordo com as normas deste guia

* Principais referéncias bibliograficas consultadas até ao momento

A entrega do trabalho final (de acordo com as normas graficas definidas neste Guia) devera
ser feita em versdo eletronica, submetendo o documento final na plataforma Inforestudante, na
data definida no Fluxograma, identificando o ficheiro pelo primeiro e wltimo nome do(a)

Estudante e entidade de estagio.

Exemplo:

@ Pedro Martins - Vila Gale Atlantico

Nota: E importante referir que, quando o aluno enviar qualquer documento ou relatorio de
progresso para revisdo, o mesmo deve ser apresentado em word, tendo o ficheiro o primeiro e

ultimo nome do aluno, os contetidos desenvolvidos e a versdo atualizada do indice do trabalho.

Os critérios e regras de avaliacdo final, bem como tramites processuais devem ser consultados no

Regulamento da unidade curricular de Estagio/Projeto.







N

Escola Superior
de Educacao

Politécnico de Coimbra

Anexo Il - Template

Titulo do trabalho (em portugués)
Titulo do trabalho (em inglés)

Entidade de acolhimento de estagio
Cidade/NUT lll da entidade de estagio

Departamento de Turismo e Gastronomia
Licenciatura em Turismo/ Turismo Pds-Laboral

Nome completo do/a estudante
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N

esecC

Politécnico de Coimbra

Departamento
Turismo e Gastronomia

Nome completo do/a estudante

Titulo do trabalho

Trabalho final de Estagio / Projeto da Licenciatura em Turismo/ Turismo Pds-Laboral,
apresentada ao Departamento de Turismo e Gastronomia da Escola Superior de Educacdo de

Coimbra

Trabalho realizado sob a orienta¢do da Professora Doutora [nome]

Dia, més e ano de submissdo
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Agradecimentos

(facultativo)
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Titulo do Trabalho

Resumo: Resumo do trabalho nao devera exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho nao
deverd exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres.
Resumo do trabalho ndo deverd exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho nao deverd exceder os 1500 caracteres.

Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo deverd
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres.
Resumo do trabalho ndo deverd exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres.
Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres.
Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo deverd
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres.

Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho n3o deverd exceder os 1500 caracteres.
Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo deverd exceder os 1500 caracteres.
Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera
exceder os 1500 caracteres. Resumo do trabalho ndo devera exceder os 1500 caracteres.

Palavras-chave: Estdgio, Projeto final, Apoio a formatag¢ao, Formatacdo

24



N

Escola Superior
de Educacao

Politécnico de Coimbra

Title

Abstract: Summary of work should not exceed 1500 characters. Summary of work should not
exceed 1500 characters. Summary of work should not exceed 1500 characters.
Abstract: Summary of work should not exceed 1500 characters. Summary of work should not
exceed 1500 characters. Summary of work should not exceed 1500 characters.
Abstract: Summary of work should not exceed 1500 characters. Summary of work should not
exceed 1500 characters. Summary of work should not exceed 1500 characters.
Abstract: Summary of work should not exceed 1500 characters. Summary of work should not
exceed 1500 characters. Summary of work should not exceed 1500 characters.
Abstract: Summary of work should not exceed 1500 characters. Summary of work should not
exceed 1500 characters. Summary of work should not exceed 1500 characters.
Abstract: Summary of work should not exceed 1500 characters. Summary of work should not
exceed 1500 characters. Summary of work should not exceed 1500 characters.
Abstract: Summary of work should not exceed 1500 characters. Summary of work should not

exceed 1500 characters. Summary of work should not exceed 1500 characters.

Keywords: Internship, Final project, Formatting assistance, Formatting
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indice
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Titulo [negrito (bold)]

Corpo do texto: Calibri, com tamanho 11pt e espacamento entre linhas de 1.5pt.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas ipsum enim, iaculis id
imperdiet id, semper id ante. Pellentesque id placerat nunc. Quisque lacus dolor, pharetra nec
arcu a, sodales tincidunt dolor. Donec sit amet magna sagittis, pretium sapien ut, accumsan eros.
Aenean eu tortor quis tortor auctor mattis vitae vulputate arcu. Cras augue sapien, scelerisque
sed imperdiet a, scelerisque at nisl. Donec interdum pulvinar velit. Nullam nec vestibulum sem.
Curabitur tristiqgue magna quis elementum mollis. Mauris rhoncus, leo a sollicitudin
condimentum, neque velit hendrerit quam, sit amet ornare tortor urna eu nunc. In felis erat,
commodo et arcu in, semper faucibus diam. Duis ut varius nulla, et aliquet massa. Aenean
ullamcorper et sapien ac vestibulum. Maecenas diam purus, interdum sed ante in, bibendum
porttitor turpis. Proin aliquam, tortor ut porta pharetra, nibh justo condimentum arcu, sit amet

euismod diam nibh eget massa. !

! Notas de rodapé: Tamanho de letra 10p
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ANEXO 1l
Fluxograma
ESTAGIO/PROJETO 20__ /20 __
Reuniao Geral de
Estagio/Projeto
e Apresentacdo da UC
_/_J20__ e Modalidades https://docs.google.com/forms/d
. e/1FAIpQLSeX]Jwjh8FGE8YWiFsY-
e Procedimentos a224YTUrleWEXiSXx735-
ISXtyqFQ/viewform?usp=sf link
l
A
Preenchimento do FORMULARIO Preenchimento do FORMULARIO
ATE Intencées de Estagio: Intencdes de Trabalho
3 Propostas de Entidades Investigacao:
| _J20__ Indicagdo de Preferéncia Geografica Tematica
Indicacdo de Setor de Atividade (ex: Objetivo

_/_J20__

2

ATE

—/_J20__

hotelaria, AVOT, Camaras Municipais, etc.)

Questao investigacao
Caso de aplicagdo/ Estudo empirico

através do link:
https://machform.esec.
pt/view.php?id=18536

|

|

r-----

v
INDICACAO de ORIENTADORA
v
PEDIDO DE ESTAGIO
(560h)
realizado pela realizado pelo EMAIL “TIPO” NORMALIZADO
Orientadora Aluno DISPONIVEL NO
v v
\ 4
ACEITE »| SEM RESPOSTA
v | 7
FICHA DE ESTAGIO (FE) REAVALIACAO DA SITUACAO COM
(preenchida pelo Aluno) ORIENTADORA
! v
"""""""" H NOVO PEDIDO DE ESTAGIO
GAIEI contacta docente |}
orientador do estagio :
para validagdo do I
estagio :
|
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https://machform.esec.pt/view.php?id=185362
https://machform.esec.pt/view.php?id=185362
https://machform.esec.pt/view.php?id=185362
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeXJJwjh8FGE8YWiFsY-a224YTUrleWEXiSXxZ35-ISXtyqFQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeXJJwjh8FGE8YWiFsY-a224YTUrleWEXiSXxZ35-ISXtyqFQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeXJJwjh8FGE8YWiFsY-a224YTUrleWEXiSXxZ35-ISXtyqFQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeXJJwjh8FGE8YWiFsY-a224YTUrleWEXiSXxZ35-ISXtyqFQ/viewform?usp=sf_link
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ENTRE __/__/20__
E _/_/20__

ATE
_/_J20__

Uma semana antes

do termino do Estagio

ATE
_/_/20_

ATE_/ /20 _*
ou

ATE _/__/20_*

—/_J20_
—/_J20_

ATE _/__/20__*

INiCIO DO ESTAGIO

FIM DO ESTAGIO

GAIEI SOLICITA FICHAS DE
AVALIACAO

ENVIO DE PANO DE TRABALHO /
RELATORIO INTERCALAR OU
OUTROS DOCS PARA REVISAO

(FACULTATIVO)

(POR'EMAIL PARA ORIENTADORA)

ENTREGA DE RELATORIO FINAL
(NO INFORESTUDANTE)

DEFESAS ORAIS
(ONLINE)

\ 4

LANCAMENTO DE NOTAS

*EXCETO CASOS DEVIDAMENTE JUSTIFICADOS
DATA DE ENTREGA MODALIDADE B — TRABALHO DE INVESTIGACAO
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ANEXO IV

Parametros de Avaliag3o - Relatério de estagio/ trabalho final

Modalidade A

1. Apresentacgao do
documento (0-2v)

1.1. indice/estrutura

1.2 Organizagao e cuidado estético

1.3 Linguagem adequada ao tipo de documento e em

4

consonancia com o descrito no “Guia Normativo”

2. Formalidades iniciais
(0-2v)

2.1 Resumo e abstract

2.2 Introducdo

2.3 Defini¢do do(s) objetivo(s)

3. Apresentacdo da
entidade de estagio e das
atividades realizadas
nesse contexto (0-4v)

3.1 Descricdo da organizacao

3.2 Apresentacgdo das atividades, tarefas realizadas durante o
estagio e analise critica

4.ldentificacdo do
problema/area de
intervencao

4.1.Diagndstico da situacdo sobre a qual o/a estudante
considera haver potencial de melhoria/ intervencio)

4.2 Contextualizado tedrica do problema
identificado/diagndstico apoiado em fontes fidedignas
(REVISAO BIBLIOGRAFICA de, no minimo, 5 artigos cientificos)

5. Reflexdo critica e
proposta de valor (0-5v)

5.1 Discussao do problema

5.2 Proposta de valor

5.3 Conclusodes

6. Referenciagdo
bibliografica (0-2v)

6.1 Citacdo correta ao longo do texto e na lista de referéncias —
APA 72 edicdo

6.2 Qualidade, atualidade e pertinéncia das referéncias
utilizadas

Total (0-20v)
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ANEXO V

Grelha de Avaliagao

Nome do(a) estagiario(a):
Entidade acolhedora:
Supervisor(a) do estagio:
Docente orientador(a) da ESEC:

COMPETENCIAS
SOCI0-RELACIONAIS EM AMBIENTE DE TRABALHO

ESCALA DE AVALIACAO

Assiduidade
[cumpre em fungdo do calendario estabelecido entre as
partes]

Pontualidade
[cumpre em fungdo do hordrio pré-establecido entre as
partes]

Capacidade de Integra¢do na Organizagao

[conhece e respeita as normas em vigor, métodos e
ritmos de trabalho; conhece e respeita os colaboradores
internos...]

Capacidade de Relacionamento Interpessoal
[identifica os colaboradores internos da Organizagdo e
os seus clientes e mantém boas relagbes com eles;
promove um bom ambiente de trabalho...]

Capacidade de Executar Tarefas

[revela interesse e curiosidade pelas tarefas que lhe
sdo atribuidas e cumpre-as com qualidade e rapidez
em fungdo dos objetivos e regras estabelecidos...]

Capacidade para Trabalhar em Equipa
[demonstra capacidade de trabalhar em equipa,
cumpre 0os compromissos assumidos, aceita os
objetivos do grupo como sendo seus...]

Capacidade de Comunicagdo
[demonstra uma comunicagdo adequada perante os
colaboradores e clientes da institui¢ado]

Capacidade de Organizagdo
[planeia e organiza o trabalho no sentido de cumprir as
tarefas e atividades que Ihe sdo propostas]

Sentido de Responsabilidade

[revela saber-estar perante diferentes situagbes e
organiza o trabalho de forma responsavel, procurando
cumprir as tarefas que lhe sdo atribuidas]

Capacidade de Iniciativa

[apresenta sugestdes de atividades e/ou melhoria de
procedimentos, ajuda a refletir sobre a definicdo de
novas solugdes para eventuais problemas, demonstra
espirito de iniciativa e de colaboragdo em todos os
aspetos que envolvam aprendizagem...]

Disponibilidade

[manifesta disponibilidade para realizar novas tarefas,
para ficar mais tempo no local de estagio quando ha
excesso de trabalho...]
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COMPETENCIAS
SAC10-RELACIONAIS EM AMBIENTE DE TRABALHO

ESCALA DE AVALIACAO

Aplicacdo de Conhecimentos Tedricos e Técnicos
[demonstra conhecimentos essenciais e necessarios
para as exigéncias da fung¢do e capacidade de os
aplicar...]

Progressao Durante o Estagio

[auto-avalia o interesse e a motivagdo para melhorar os
seus conhecimentos e o desempenho ao longo do
estagio...]

Apresentagao e Imagem Pessoal
[preocupa-se com a apresentagdo em relagdo ao
ambiente especifico de trabalho, apresenta-se de forma
adequada as fungdes assumidas]

AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR ATIVIDADE

Descrigao qualitativa complementar para a avaliagao:

Responsavel do Estdgio na Instituicdo

Data__ /_/

Obrigado pela colaboragdo!

Enviar para: gaiei-estagios@esec.pt ou ESEC - Gabinete de Apoio a Investigagdo, Ensino e Internacionalizagdo, Rua

D. Jodo Il =SOLUM, 3030 - 329 COIMBRA
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ANEXO VI

Parametros de Avalia¢do — Projeto/ trabalho de pesquisa

Modalidade B

1. Apresentagao do
documento (0-2v)

1.1. indice/Estrutura

1.2 Organizacgdo e cuidado estético

1.3 Linguagem adequada ao tipo de documento e em

4

consonancia com o descrito no “Guia Normativo”

2. Formalidades iniciais
(0-2v)

2.1 Resumo e abstract

2.2 Introducdo

2.3 Definicdo do(s) objetivo(s)

3. Enquadramento
tedrico (0-5v)

3.1 Revisdo da literatura

3.2 Utilizacao de pelo menos 8 artigos cientificos de acordo com
o estipulado no “Guia Normativo”

4. Metodologia (0-2v)

4.1 Justificacdo da opcdo metodoldgica

4.2 Amostragem

4.3 Instrumentos e procedimentos

5. Resultados (0-3v)

5.1 Organizagdo na apresentac¢ao dos resultados

5.2 Pertinéncia dos resultados relativamente aos objetivos

6. Discussdo (0-2v)

6.1 Discussao dos resultados

7. Conclusdo e
implicacdes (0-2v)

7.1 ConclusGes

7.2 Implicagbes tedricas e praticas

8. Referenciagao
bibliografica (0-2v)

8.1 Citagdo correta ao longo do texto e na lista de referéncias —
APA 72 edicdo

8.2 Qualidade, atualidade e pertinéncia das referéncias
utilizadas

Total (0-20v)
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ANEXO VII

Plano de Trabalho
Estagio/Projeto

ANO LETIVO: 20__/20__

O planodetrabalho, a entregar ao orientador até um més depois de iniciar o estagio, deve incluir
0s seguintes elementos:

1. Titulo relacionado com a tematica a desenvolver e sua aplicacdo ao local de estagio
(Identificacdo do local de estagio)
2. Objetivos (Geral e Especificos)

3. Metodologia proposta

4. Identificagdo do problema/éarea de intervencdo sobre a qual incidird a anélise critica
5. Estrutura/indice provisério de acordo com as normas do “Guia Normativo”
6. Principais referéncias bibliograficas consultadas até ao momento

7. Calendarizagdo/ cronograma (identificacdo do periodo previsto para a realiza¢do de
cada atividade, ex. revisdo da literatura — abril; entrevistas — maio; entrega - junho...)
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