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Resumo

O presente relatório pretende demonstrar os conhecimentos adquiridos e o trabalho

desenvolvido durante o período de estágio curricular decorrido no FEST – Associação Cultural,

entre 17 de Dezembro de 2018 e 31 de Maio de 2019, no âmbito do Mestrado em Cinema da

Universidade da Beira Interior.

O presente relatório inicia-se com a apresentação da entidade e a exposição dos objetivos e o

plano para o estágio, e inclui o percurso que tive no FEST, desde a preparação do festival de

cinema realizado em Junho de 2019, à preparação das várias sessões do FEST – Cineclube de

Espinho, bem como outros projetos de outras dimensões que foram realizados no decorrer do

estágio. Neste relatório descrevo as tarefas principais que desempenhei durante o estágio no

FEST – Associação Cultural, não só para o festival em si, mas também para o Cineclube e para

os workshops que o FEST oferece.

O FEST – Associação Cultural organiza o FEST - Festival Novos Realizadores | Novo Cinema há já

15 anos em Espinho, no final do mês de Junho, que é reconhecido internacionalmente, bem

como o FEST – Cineclube de Espinho, inaugurado em Fevereiro deste ano, e os workshops do

FEST FILM LAB, que decorrem em território nacional e internacional, proporcionando, assim,

excelentes oportunidades de aprendizagem.

Em suma, o presente relatório culmina todo o conhecimento e experiência adquiridos durante

o 1º ano do mestrado e durante o estágio, bem como exprime as ferramentas adquiridas,

necessárias para me tornar numa boa profissional na indústria do cinema.

Palavras-chave
Cinema, produção, festival de cinema, cineclube
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Abstract

This report aims to demonstrate the knowledge aquired and the work developed during the

internship at FEST – Associação Cultural, between December 17th 2018 and May 31st 2019,

under the Master’s Degree in Cinema at the University of Beira Interior.

The report begins with the presentation of the company and the exposure of the internships’

objectives and Learning Agreement, it includes my progress in FEST, the preparation for the

film festival that will take place from June 24th until July 1st, the preparation for the FEST –

Cineclub of Espinho’s sessions, as well as smaller projects that were made during the internship.

Here, I describe the main tasks that i performed during my internisip at FEST – Associação

Cultural, not only for the film festival, but for the Cineclub and for the workshops FEST provides.

FEST – Associação Cultural organizes the FEST - New Directors | New Films Festival for the past

15 years in Espinho, at the end of June, which is recognized internationally, as well as FEST –

Cineclub of Espinho, that premiered in February of 2019, and the FEST FILM LAB workshops,

that take place on national and international territory, thus providign excelent learning

oportunities

To sum up, this report is the culmination of all the knowledge and experiences acquired during

the first year of my master’s degree and my internship, and expresses the acquired tools

necessary for me to become a good professional in the film industry.

Keywords
Cinema, production, film festival, cineclub
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Introdução

O presente Relatório Final de Estágio foi realizado no âmbito da Unidade Curricular Estágio com

Relatório correspondente ao 2º ano do 2º ciclo de estudos e constitui a prova final do Mestrado

em Cinema na Universidade da Beira Interior, conferente ao grau de Mestre. Este relatório

pretende descrever todas as tarefas executadas e a experiência adquirida durante o período de

estágio na entidade FEST – Associação Cultural.

Figura 1: Logótipo do FEST - Associação Cultural

Este estágio curricular decorreu no ano letivo 2018/2019, de 17 de Dezembro de 2018 a 31 de

Maio de 2019, e teve uma duração de 5 meses e meio, onde tive um horário de trabalho das

9h30 às 18h. Optei por realizar estágio curricular porque queria concluir o meu mestrado com

uma experiência mias séria no mundo do trabalho, que me preparasse para o futuro.

Comecei por me candidatar a estágios fora de Portugal, sob o programa ERASMUS +, porque

queria ter uma experiência diferente, enriquecedora, fora das fronteiras do meu país natal. A

procura correu bem, consegui algumas respostas positivas e duas entrevistas, uma com a

Babylon Radio, uma rádio e projeto cultural sediada em Dublin, na Irlanda, onde realizaria

estágio como assistente de produção e captação e edição de vídeo.

Figura 2: Logótipo da Babylon Radio

A outra entrevista foi com a ESA, sediada em Cologne, na Alemanha, para estagiar como

videógrafa.

Infelizmente, ambos os estágios caíram por terra por motivos financeiros. Com a ESA cheguei a

assinar contrato, mas como foi tudo organizado muito em cima da hora, não consegui encontrar

alojamento acessível e tive de cancelar.
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Figura 3: Logótipo da  ESA

Quando decidi que não poderia realizar estágio sob o programa ERASMUS, comecei a

procurar estágios em Portugal, e surgiu-me o FEST. Em 2015 tinha sido participante no Training

Ground, e como a entidade organizadora se encontra sediada em Espinho (que fica muito perto

do meu local de residência), optei por contactar o Diretor de Programação, Fernando Vasquez,

que tinha conhecido na UBI em Maio, durante o Roadshow na Beira Interior, que me

reencaminhou para a chefe de Produção e responsável pelos estágios, Ana Catarina Ferreira.

Fui a entrevista no final de Novembro e acabaram por me aceitar, sendo que o início do estágio

ficou marcado para duas semanas depois, no dia 17 de dezembro.

Plano de Estágio

O presente Plano de estágio contém os objetivos, competências e atividades a desenvolver

durante o estágio como Assistente de Produção. Ficou acordado com o Professor Paulo Cunha,

o envio de relatórios semanais a descrever as tarefas realizadas.

Perfil de competências:

- Formação em Cinema;

- Experiência e conhecimento em produção e organização de eventos;

- Capacidade de organização;

- Capacidade de cumprir e elaborar um plano de trabalho, assim como, cumprir prazos;

- Facilidade de interação com elementos de diversos estratos sociais;

- Capacidade de se adaptar a ambientes culturais;

- Competência no uso de línguas estrangeiras - inglês nível avançado e

- Excelente cultura visual.

Objetivos a atingir:

- Assistência ao departamento de produção;

- Organização do eventos e das várias secções do Festival;

- Apoio na elaboração de planos de trabalho e

- Gestão da equipa.
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Descrição das atividades a desenvolver:

O estagiário estará inserido no departamento de produção, e deverá ajudar em todo o processo

de organização e produção do evento. Dará assistência direta na organização dos planos de

trabalho, e também, na gestão da equipa. Estará encarregue do processo de inscrição dos

participantes e, consequente inserção dos dados na nossa base de dados. E ainda, estará em

contacto com os hotéis para tratar das reservas dos participantes.
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Capítulo 1: FEST – Associação Cultural

O FEST – Associação Cultural é uma associação sem fins lucrativos criada há cerca de 15

anos por Filipe Pereira, que tinha (e ainda tem) como objetivo criar e organizar um festival de

cinema que fornecesse novas oportunidades a quem está a dar os primeiros passos na indústria

do cinema, num país onde estas eram, e infelizmente, ainda são, escassas.  A associação é

responsável pela organização do FEST – Festival Novos Realizadores | Novo Cinema, que

acontece todos os anos no final de Junho em Espinho, os workshops do Fest Film Lab, que

decorrem ao longo do ano e, inaugurado este ano, o FEST – Cineclube de Espinho, que alberga

uma sessão na primeira quarta-feira de cada mês, desde janeiro até dezembro, fazendo só uma

pausa nos meses de Verão.

O escritório localiza-se na Loja nº2 Norte, no Museu Municipal de Espinho/FACE, em frente a

Praia dos Pescadores, e conta com uma equipa fixa de sete pessoas, incluindo o diretor, e conta

também com vários estagiários e voluntários ao longo do ano, sendo que a equipa cresce

substancialmente na altura do festival.

Figuras 4 e 5:  Fotografias do escritório

A associação tem como website oficial o do festival, que pode ser encontrado através deste

link: http://site.fest.pt/pt
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Capítulo 2: FEST – Festival Novos

Realizadores | Novo Cinema

Fundado em 2004, o FEST – Festival Novos Realizadores | Novo Cinema tem crescido

bastante a nível de influência e torna-se, cada vez mais, num dos melhores festivais para novos

cineastas e cinema emergente, uma vez que um dos seus objetivos principais é ajudar a facilitar

a entrada na indústria cinematográfica.

Nos seus catorze anos de existência, o FEST tem alterando a sua estrutura e dinamismo e tem

evoluindo para oferecer as melhores experiências e oportunidades a todos os seus participantes,

que incluem profissionais de indústria e estudantes e professores de Cinema. Todos os anos a

audiência tem aumentando, contando com cerca de 800 pessoas na edição passada.

Figura 6: Logótipo do FEST - Festival Novos Realizadores | Novo Cinema

Este ano marca a 15ª edição e promete ser especial, uma vez que houve uma reforma

na estrutura do festival, que inclui mais atividades e eventos de indústria e de networking,

criando, assim, mais oportunidades para formar conexões e trocar conhecimento entre os

participantes e os convidados. Desta forma, para além do Training Ground, que inclui

masterclasses, workshops e ateliers; do Programa de Cinema, que inclui sessões competitivas e

não competitivas; do Filmmaker’s Corner, espaço onde os participantes podem organizar uma

exibição do seu trabalho para a audiência do festival; e do Pitching Forum (que existe apenas

desde 2009), atividade onde 28 projetos selecionados têm a oportunidade de serem

apresentados a uma painel de profissionais que irão analisar o projeto e oferecer feedback e,

talvez apoio; este ano, o festival inclui Industry Meetings, que são oportunidades de os

participantes terem reuniões com convidados e / ou com outros profissionais de indústria; e o

Director’s Hub, um evento de dois dias com case studies, mesas redondas e debates, focado no

papel do realizador e nos desafios que este enfrenta.

Nas seguintes secções irei descrever as principais tarefas que realizei durante o estágio

relacionadas com a preparação e organização do festival.
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2.1 Recursos Humanos

Figuras 7 e 8: Fotografias do meu local de trabalho

A gestão das candidaturas foi uma das primeiras grandes tarefas que me foram dadas. Comecei

por ter acesso ao endereço do correio eletrónico reservado para as candidaturas: cv@fest.pt.

Nos primeiros dias verifiquei os e-mail recebidos desde novembro e atualizei o documento

“estágios / voluntariado 2019” com os dados dos candidatos presentes nos currículos e inseri

os dados dos candidatos mais recentes que ainda não constavam no documento.

Durante o estágio mantive o documento atualizado, resolvi candidaturas pendentes,

respondi a e-mails dos candidatos e servi de ponte entre os candidatos e os chefes dos vários

departamentos.

Descrição breve e por tópicos das tarefas/ processo:

 Imprimir o CV + e-mail de contacto dos candidatos a estágio, trabalho e voluntariado;

 Acusar a receção da candidatura;

 Responder aos e-mails dos candidatos;

 Inserir os dados os candidatos no documento “estágios / voluntariado 2019”;

 Enviar e-mails a candidatos a pedir portefólio e reencaminhar a resposta ao chefe do

departamento de Design (é mais específico, uma vez que neste departamento é

importante ver trabalhos já desenvolvidos pelos candidatos);

 Marcar reuniões entre os candidatos e os chefes dos departamentos correspondentes à

candidatura;

 Contactar candidatos a informar que não há vagas de trabalho, apenas estágio e

voluntariado;

 Tratar de documentos de estágio de estagiários internacionais (imprimir, preencher,

carimbar, digitalizar, enviar aos estagiários);

 Arquivar os documentos e os CV+email de contacto das candidaturas resolvidas no

dossier dos estágios/voluntariados.
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Mais próximo do mês de abril, surgiu a necessidade de contratar um Produtor Técnico.

Para isso, escrevi um anúncio e trabalho e publiquei-o nas plataformas online ‘Carga de

Trabalhos’ e ‘Net – empregos’. Após, quando começamos a receber os currículos dos candidatos,

o processo foi o mesmo: imprimir os CV+email de contacto  dos candidatos e entregar ao chefe

do departamento de Programação, marcar reuniões entre os candidatos e o chefe da

Programação. No segundo dia de entrevistas apareceu o candidato ideal e retirei o anúncio da

‘Net - empregos” (não retirei do ‘Carga de Trabalhos’ visto que, uma vez publicado o anúncio,

não é possível retirá-lo), contactei os outros candidatos a informar que a vaga já tinha sido

preenchida.

Com a aproximação do festival, eu a chefe do departamento de Produção começamos

a trabalhar no Plano de Recursos Humanos, que inclui todas as pessoas que estarão envolvidas

no festival, desde funcionários do FEST a voluntários, e está organizado por departamentos,

locais e equipas, cada uma com um responsável e lançamos um “Call for Volunteers” para

começarmos a definir as equipas. Para o “Call for Volunteers” criei 2 formulários para

voluntariado (um para novos voluntários e o segundo para voluntários de edições passadas do

FEST) e um formulário em pdf para estágios curriculares para a altura do festival, que foram

inseridos na página referente aos Voluntários no website do FEST (os formulários encontram-se

em anexo). Criei, também, o documento “Cronograma Voluntários 20119”, para os dados das

reuniões e dos voluntários da edição de 2019.

No início de Maio a pessoa que estava responsável pela gestão dos voluntários saiu por motivos

pessoais e e tive de imprimir novamente todos os CV’s que tínhamos recebido, visto que ela os

levou e não devolveu. Comecei a contactar os voluntários mais intensamente nas últimas duas

semanas de Maio, uma vez que a primeira reunião estava marcada para o final do mês e mais

de metade dos voluntários ainda não tinha dado confirmação de presença.

Em relação aos Voluntários para o Festival, o processo foi ligeiramente diferente:

 Imprimir o CV + email de contacto dos candidatos que responderam ao “Call for

Volunteers” na plataforma ‘Carga de Trabalhos’;

 Acusar a receção da candidatura;

 Imprimir o CV dos candidatos que preencheram o formulário online;

 Acusar a receção do formulário;

 Verificar quantas pessoas que se candidataram a voluntariado no festival antes do

“Call for Volunteers” já preencheram o formulário online;

 Organizar e atualizar o documento “estágios / voluntariado 2019” com as informações

de todos os candidatos a voluntariado no festival;

 verificar as preferências de departamento e a disponibilidade dos candidatos e anotar

nos respetivos CV’s;

 Separar os CV's por departamento.
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 Inserir os dados no documento “Cronograma Voluntários 2019” e no documento

“estágios / voluntariado 2019”;

 Contactar por email os voluntários da edição do ano passado para fazerem

voluntariado este ano;

 Contactar por e-mail os candidatos a voluntariado que responderam ao anúncio na

plataforma ‘Carga de Trabalhos’ para preencherem o formulário online;

 Contactar os voluntários que já preencheram o formulário online a informar sobre a 1ª

Reunião;

 Telefonar a voluntários para confirmar a sua presença na 1ª Reunião;

 Contactar voluntários que não podem vir à 1ª Reunião para fazer reunião por Skype;

 Responder aos e-mails dos candidatos e dos voluntários.

2.2. Cartaz do festival e Spot Publicitário I

A sessão fotográfica para os cartazes para o festival e as gravações para o spot

publicitário coincidiram com o início do meu estágio. Duraram 2 dias – 17 e 18 de Dezembro e

fui Assistente de produção e Assistente de luz.

No primeiro dia, a preparação para as sessões da tarde (recolha do material, preparar

a atriz e planear o itinerário) foi feita na parte da manhã, após me introduzirem à equipa e ao

FEST em si. Na parte da tarde fizemos as cenas exteriores, uma vez que estava previsto chover

no dia seguinte.

Locais: Feira de Espinho, Praia dos Pescadores, Jardim da Biblioteca Municipal, chaminé em

frente ao FACE.

As maiores dificuldades foram a luz, porque estava um dia muito nebulado e, como era

Dezembro, não tínhamos muitas horas de luz restantes; e as pessoas, principalmente na Feira,

que muitas vezes paravam e olhavam diretamente para a câmara ou começavam a falar com a

atriz e teciam comentários à medida que passávamos.

No segundo dia fizemos a preparação para as sessões na parte da manhã; ligamos ao

Centro Multimeios de Espinho para saber os horários das sessões das crianças, de forma a não

interferir com as gravações, e, como estavam cheios, a sessão foi adiada para o dia seguinte.

Fizemos duas sessões interiores ainda na parte da manhã e as restantes três à tarde, todas no

FACE.

As maiores dificuldades em todas as sessões foram com a luz, como tínhamos pouca

luminosidade devido ao mau tempo (e na sessão da garagem devido à fraca iluminação fornecida

pelas janelas) tivemos de recorrer a LED’s, o que levantou o problema das sombras, que

procuramos contornar ao jogar com a posição da câmara e das luzes.
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Figuras 9 a 14: Fotografias e frames para o Cartaz do
festival e Spot Publicitário I

2.3. Orçamentos e Propostas

Outra grande componente do meu estágio foi o pedido de orçamentos e elaboração de

documentos proposta para vários items para o festival (decorações de rua, impressoras 3D,

stands de madeira, carpetes vermelhas, focos para o Multimeios e tapetes personalizados), bem

como a construção de bases de dados para variados propósitos (orçamentos, bandas para

cedência de músicas para os vídeos promocionais do FEST, hortos para a cedência de plantas a
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serem utilizadas para decoração dos vários espaços do festival, filmes para atividade de

Realidade Virtual no FESTival Village, etc.).

Durante o estágio, apenas tratei da encomenda das Lanyards para as acreditações dos

workshops do FFL e do festival, à empresa Sydra, uma vez que tínhamos urgência na compra.

O processo para os Orçamentos envolveu:

 Procurar opções de empresas ou lojas que forneçam o serviço/ vendam o produto;

 Procurar o contacto da empresa/loja e colocar em documento para depois pedir

orçamento;

 Pedir o orçamento detalhado, tanto por e-mail como por telefone;

 Responder aos e-mails com questões e com informações;

 Imprimir os orçamentos recebidos para serem analisados;

 Inserir os dados no documento “Orçamentos 2019”;

 Contactar a empresa/loja com alterações ao orçamento;

 Manter contacto com a empresa/loja até o orçamento estar resolvido;

 Informar se vamos ou não avançar com o orçamento proposto;

 Arquivar os orçamentos resolvidos no dossier da Produção.

2.4. Plataforma Eventival

A Eventival é  uma plataforma de organização, gestão e produção usada por festivais

de todo o mundo. O FEST começou a usá-la no ano passado no Verão, importando contactos e

configurando tudo para poder usar este ano. A 15ª edição do FEST que será a primeira em que

todos os registos serão feitos e processados através da Eventival, que servirá de base de dados

para o festival.

Figura 15: Imagem da plataforma Eventival
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Uma semana depois de estar no FEST, a gestora de Equipa, Maria João, informou-me

que estaria responsável por fazer todos os registos na Eventival, uma vez que tenho boas

capacidades de organização e que, como em abril, maio e junho, chegam muitos registos e não

temos muitas pessoas, precisavam que outra pessoa para além da chefe da Produção ficasse

responsável por processar todos os registos.

Figura
16: Imagem do

Back Office da plataforma Eventival

Começaram por me dar uma explicação sobre o funcionamento da plataforma, criei

uma conta, com acesso ao Back Office, e explorei as várias opções no website. Na altura,

estavam a atualizar as informações dos hotéis que renovaram a sua parceria com o FEST e

ajudei no processo. Li o “User Guide” para verificar se estávamos a inserir os dados da forma

correta e testamos as atualizações na Visitor Page do FEST na Eventival para verificar erros ou

potenciais problemas.

Foi-me concedido o acesso aos endereços eletrónicos do registrations@fest.pt, onde

recebemos os e-mails de todos os participantes ou pessoas interessadas no festival e os e-mails

de confirmação de registos de acreditação, alojamento e Networking Dinners; e do

payments@fest.pt, onde recebemos as confirmações de pagamentos, e geri esses e-mail até ao

final do estágio.

O registo das acreditações e os templates dos e-mails de confirmação estavam todos a funcionar,

mas o template de confirmação do registo em alojamento ainda estava pendente, motivo pelo

qual, até ao final de fevereiro, não pude enviar as confirmações de alojamento da Eventival,

mas diretamente do registrations@fest.pt. Só a partir de 25 de fevereiro é que

comecei a registar o alojamento dos participantes que já tinham comprado e a atribuir quarto

no respetivo hotel.
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Para além dos participantes “normais”, também realizei o registo de grupos de Escolas

Parceiras - a Molkoms, a St Polten, a Greenwich e a Derby - atribuindo acreditação, alojamento

e Networking Dinners (no caso da Molkoms); o registo de participantes com filme selecionado

(que tiveram direito a acreditação FEST – PRO grátis) e o registo de participantes com

acreditação Press (grátis).

Os registos das Escolas Parceiras não foram efetuados imediatamente, uma vez que na maior

parte dos casos não tínhamos os nomes e / ou os e-mails dos participantes que se estavam a

registar, apenas tínhamos a quantidade (para atribuir acreditação necessito do nome e do e-

mail do participante para poder enviar o e-mail de confirmação), e também não sabíamos a

distribuição dos quartos – os responsáveis de cada escola trataram de tudo com a chefe das

Parcerias Internacionais, portanto tive de coordenar com ela por diversas ocasiões.

Os Networking Dinners também eram um ponto que ainda não estava completamente

resolvido, portanto tive de criar um grupo, ‘Networking Dinners’ e dois subgrupos ‘paid by

participant’ e ‘provided by FEST’ para distribuir e organizar os participantes e ser mais fácil

encontrá-los na nossa base de dados. Em Maio, a chefe das Parcerias Internacionais (que está

encarregue de configurar a Eventival e de contactar a equipa da plataforma caso haja algum

problema) informou-me de uma alteração na forma como se faz o registo nos Networking

Dinners (passou a ser uma acreditação) e tive de registar novamente os participantes que

compraram os jantares ( não enviei novamente o e-mail de confirmação).

Registo de Participantes, Alojamento e Networking Dinners:

 Registar os participantes com acreditação FEST – CINEPHILE, FEST – TALENT ou FEST –

PRO;

 Registar o alojamento de participantes e atribuir quarto no respetivo hotel;

 Registar participantes nos Networking Dinners e enviar e-mail de confirmação;

 Responder a e-mails de participantes e de pessoas interessadas no festival;

 Contactar o apoio da Eventival para comunicar problema com o link no template dos

participantes que compram acreditação pelo website (eles tinham feito umas

alterações na plataforma e isso desformatou o nosso template);

 Atualizar informações nos perfis dos participantes com acreditação grátis, dos

participantes de Escolas Parceiras e dos participantes que compraram Networking

Dinners;

 Fazer alterações no tipo de acreditação de alguns participantes (que fizeram upgrade

de acreditação);

 Contactar participantes a informar que têm acreditação ou alojamento pendente por

falta de alguma informação ou por erro/equívoco no registo.
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Em março e em abril, a chefe da Produção pediu-me para organizar todos os perfis registados

na base de dados e verificar se estavam todos associados a algum grupo, de forma a que

possamos eliminar os que não estão completos.

Verificação e organização dos perfis na nossa base de dados:

 Verificar os perfis dos participantes com perfil incompleto e colocar tag a identificar

como “Participant profile not set”;

 Re-enviar e-mail de confirmação de acreditação a participantes com perfil incompleto;

 Rever todos os perfis de filmes registados na nossa base de dados e verificar se a pessoa

que submeteu tem perfil na Eventival e, caso não tenha grupo definido, e atribuir grupo

‘Submitter’ e subgrupo ‘Film Submitter’; Colocar tag ‘no contact’ nos filmes que não

têm pessoas associadas;

 Rever na Eventival os perfis das pessoas que não estão associadas a nenhum filme, e

não têm grupo e atribuir tag ‘perfil incompleto’ ou ‘perfil repetido’, para revermos

mais tarde;

 Verificar os perfis repetidos, fazer ‘merge’ e remover a tag automática;

 Rever os perfis repetidos que têm vários filmes associados respetivamente, fazer

‘merge’, verificar se está tudo correto e remover a tag automática.

2.5. Spot Publicitário II

As fotografias e os vídeos captados em Dezembro não foram utilizados para o cartaz do

festival nem para o spot publicitário, uma vez que o diretor do FEST não gostou do resultado

final. Então, as tarefas de elaboração do cartaz e do spot publicitário foram divididas por duas

pessoas, o cartaz ficou na responsabilidade do chefe do departamento de Design, que optou

por fazer ilustração alusiva à celebração dos 15 anos do FEST, e o spot ficou ao encargo do

Produtor do FESTival Village, que o gravou e editou.

Para este spot publicitário, escrevi uma declaração de responsabilidade por material

emprestado para ser utilizado na gravação do spot publicitário, imprimi, digitalizei o

documento assinado e carimbado e enviei à empresa.

A preparação e as gravações foram feitas durante a tarde do dia 02 de Maio. Fui

assistente de produção, ajudei na montagem e desmontagem do cenário e em arrumar o local.

No dia a seguir às gravações, formulei um documento com o orçamento estipulado para o spot

publicitário e o preço total dos artigos comprados para depois apresentar ao diretor do FEST.
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Figuras 17 e 18: Frames do Spot Publicitário final

Figuras 19 e 20: Frames do Spot Publicitário final

Alguns dias após as gravações, contactei um produtor para pedir cedência de música para ser

utilizada no spot, através do endereço producao@fest.pt, ao qual tive acesso em março.

2.6. Tarefas de Escritório

Quando cheguei ao FEST, aderi ao Slack (plataforma de comunicação no local de

trabalho entre colegas) e instalei o Thunderbird, que me permitiu acesso simultâneo aos vários

e-mails a que tive acesso durante o estágio.

Figura 21: Imagem da plataforma online Slack
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Para além das tarefas principais descritas nas secções acima, também desempenhei funções de

cariz administrativo e geral, que descreverei abaixo:

 Presente em reuniões gerais, reuniões do departamento de Produção, reuniões com

departamentos específicos, reuniões com candidatos e com voluntários;

 Presente em duas reuniões com a Promoção Cultural sobre o FESTinha;

 Investigar como funciona o Mbway para empresários, para passar fatura na hora;

 Rever a estrutura e gramática de textos de flyers, templates de e-mail, templates de

cartas, publicações do Leuklog (componente de notícias do website do FEST), textos

para serem oublicados no website e nas redes sociais;

 criar templates de e-mails de resposta em português e em inglês de “Perguntas

Frequentes” dos participantes;

 Atualizar a versão portuguesa do “Regras e Condições” do FEST 2019 para publlicar no

website;

 Reformular e atualizar o “Participant’s Guide” a partir de anotações feitas pela chefe

da Produção;

 Traduzir para português o documento “Partner Schools Offer – presentation”, o

template de e-mail a ser enviado aos parceiros do FEST de edições passadas para

renovar a parceria e o template de e-mail a ser enviado a potenciais novos parceiros

para o FEST 2019;

 Traduzir para português algumas biografias de convidados para o FEST 2019 e textos

sobre o ‘Director’s Hub, para serem publicados no website do FEST;

 Imprimir, arquivar e digitalizar e carimbar documentos;

 Telefonar à loja ‘Mixtura’ para saber se o computador portátil e a torre que o FEST

deixou lá estão prontos, para marcar dias para virem ao escritório arranjar o NAS

(disco wireless) e para saber se enchem toners de impressora;

 Telefonar para várias lojas em Espinho e para várias Worten para saber se enchem

toners de impressora;

 Apresentar queixa no Portal da Queixa, contra a Worten, por motivos de nos terem

informado mal acerca de encherem toners de impressora (telefonamos várias vezes ao

Apoio ao Cliente e fomos a várias lojas e sempre nos induziram em erro, acabando por

nos informar que afinal não forneciam esse serviço, apenas enchiam tinteiros de

impressora e não toners);

 Fazer reclamação à Print24, pelo mau estado em que chegaram os flyers FEST – Talent

que lhes encomendamos;

 Telefonar ao apoio técnico da Brother porque a impressora está com problemas;

 Organizar o correio eletrónico registrations@fest.pt: separar os e-mails consoante

tipo de acreditação, alojamento e Networking Dinners;

 Fazer listas detalhadas de tarefas;
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 Fazer lista de compras para o escritório;

 Comprar material para o escritório;

 Arrumar o escritório, tirar o lixo e colocar sacas nos baldes;

 Tratar da faturação: ver as que têm duplicado, fotocopiar 2 vezes as faturas originais

(uma para entregar à Contabilidade, a outra fica para o FEST), organizar por mês e

arquivar;

 Separar as faturas até abril de 2019 para entregar na Contabilidade;

 Rever as contas na Caixa 2019 com a chefe da Produção;

 Destrocar dinheiro para a Caixa;

 Separar dinheiro para dar aos voluntários por envelope e selar;

 Telefonar à IPDJ de Aveiro para marcar reunião entre o diretor do FEST e a Dra.

Cristina Cunha;

 Telefonar à Câmara Municipal de Espinho para marcar reunião entre o diretor do FEST

e a Dra. Ana Loureiro;

 Ir buscar material à garagem ou à Sala Técnica;

 Fazer um inventário ao material de ccomunicação e de decoração com outras duas

estagiárias;

 Apontar os horários de chegada da equipa do FEST (só comecei a fazer isto em maio,

porque chegava mais cedo que os restantes colegas, salvo algumas exceções);

 Atualizar o documento com os dados de contacto do pessoal do escritório, imprimir e

distribuir pelos vários departamentos;

 Imprimir os ficheiros dos projetos submetidos para o Pitching Forum e separar por

categoria (Curta, Longa ou Documentário);

 Contactar a Junta para marcar testes técnicos;

 Verificar documentos que serão enviados à Agência do Cinema Independente a

propósito das sessões do FEST – Warm Up do Porto;

 Fazer um levantamento das reservas nos Hotéis Parceiros do FEST, distribuir os

participantes por quarto, mediante o hotel e colocar os dados em excels para enviar à

chefe da Produção;

 Fazer um levantamento do número de acreditações compradas e comunicar ao chefe

de Marketing e Parcerias;

 Criar documento com os dados numéricos das acreditações, Networking Dinners e

hotéis e partilhar com a chefe de Produção e com o chefe de Marketing e Parcerias;

 Fazer duas “Visa Letter” e enviar aos participantes;

 Imprimir os envelopes para os convites para a Cerimónia de Abertura do FEST, colocar

as cartas nos envelopes e selar.
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2.7. PNC – Dr. Manuel Gomes de Almeida

Desde há cerca de dois anos, o FEST – Associação Cultural tem um acordo com a escola

secundária Dr. Manuel Gomes de Almeida, no qual dá uma série de três masterclasses sobre

cinema aos alunos das turmas de artes, em que o resultado final são cerca de 12 curtas-

metragens, que são depois exibidas no festival.

Figuras 22 e 23: Fotografias da 2ª masterclass do PNC na Dr. Manuel Gomes de Almeida

Tarefas relacionadas com o PNC na escola Dr. Manuel Gomes de Almeida:

 Preparar e-mail para a professora encarregue de organizar e coordenar o PNC com o

FEST com informações acerca das masterclasses;

 Transcrever notas feitas pela chefe de Produção na 1ª masterclass do PNC;

 Imprimir e preparar documentos para entregar aos vários grupos de trabalho na 2ª

masterclass do PNC;

 Prestar apoio de sala na 2ª Masterclass do PNC.
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Capítulo 3: Workshops FEST FILM LAB
Os workshops do Fest Film Lab foram criados com o intuito de criar mais oportunidades

de aprendizagem para jovens cineastas e profissionais de indústria para partilharem

experiências e conhecimentos entre si, num ambiente acolhedor e amigável. Acontecem fora

do contexto do festival, durante o ano e em vários locais do mundo como Nova Iorque, Barcelona,

Berlim, Londres, Lisboa, Porto e Londres, e duram dois dias (um fim de semana). O diretor do

FEST marca presença nos workshops, contacta os oradores e prepara as salas para as sessões,

mas a impressão das acreditações, dos certificados e das ‘Guest Lists’ ficou ao meu encargo

durante o estágio, quando consegui configurar a impressora com o meu computador (testei duas

impressoras, mas optei pela Evolis Primacy porque as cores tinham mais qualidade).

Descrição por tópicos das tarefas/ processo:

 Imprimir, furar e organizar por ordem alfabética as acreditações dos participantes;

 Imprimir em papel com 240/250g e organizar por ordem alfabética os certificados de

participação;

 Preparar as lanyards para as acreditações;

 Imprimir as Guest Lists e mais algum documento necessário para os workshops;

 Colocar tudo numa pasta para o diretor do FEST levar.

3.1. Workshop do Stephan Elliot
Em março, contactei a UPTEC por e-mail a pedir cedência de sala para o workshop do

realizador Stephan Elliott, no Porto nos dias 06 e 07 de abril. Na semana antes do workshop, eu

e a chefe da Produção fomos a uma reunião na UPTEC para ver o local onde o workshop iria

decorrer e para fazer um levantamento do equipamento disponível e o que teríamos de levar.

Depois da reunião, tivemos outra reunião, desta vez com o diretor do FEST e com o Stephan

Elliott para conversar sobre o workshop.

Por motivos pessoais, o diretor do FEST não pode estar presente  no workshop, então eu, a

chefe da Produção e mais uma colega fomos cobrir os dois dias. Descrição das tarefas que

desempenhei durante o workshop:

 Preparar e arrumar os coffee breaks;

 Apoio de sala;

 Comprar materiais para os coffee breaks;

 Arrumar a sala e certificar que está tudo em ordem.

Infelizmente não é possível colocar nenhuma fotografia do workshop, uma vez que não

possuímos nenhuma.
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Capítulo 4: FEST – Cineclube de Espinho

Em 2019, o FEST inaugurou o FEST – Cineclube de Espinho, um projeto que procura

reavivar o antigo Cineclube de Espinho e que está aberto a toda a comunidade. As sessões são

grátis e em todas as primeiras quartas-feiras do mês, de fevereiro a maio e de setembro a

dezembro, parando apenas nos meses de Verão.

O filme de estreia foi “Shoplifters – uma família de Ladrões”, no dia 06 de fevereiro.

Comecei a gerir a bilheteira do Cineclube no mês de Janeiro, quando tive acesso ao

endereço eletrónico cineclube@fest.pt. Fiquei responsável por reservar bilhetes, e responder

a e-mail a a cancelar bilhetes e com questões, bem como por preparar e distribuir os flyers por

vários locais em Espinho.

Abaixo irei descrever as tarefas que realizei para a Inauguração e para as restantes sessões.

Inauguração:

 Pesquisar os nomes dos presidentes das Juntas de Freguesia de Aveiro, Santa Maria da

Feira e Vila Nova de Gaia e as moradas das respetivas Juntas de Freguesia para

colocar na base de dados para os convites para a Inauguração do FEST – Cineclube de

Espinho;

 Inserir dados de presidentes e pessoal administrativo na base de dados;

 Pesquisar o endereço eletrónico e a morada de empresas para inserir na base de

dados;

 Verificar os executivos na base de dados, uma vez que houve alterações em cargos;

 Configurar a impressora, preparar os envelopes e testar a impressão;

 Imprimir os envelopes de convite e as cartas;

 Colocar as cartas e a programação do Cineclube nos envelopes e selar a cera com o

carimbo do FEST (fiz em conjunto com a chefe do departamento de Produção);

 Ir aos correios de Espinho para enviar os convites para a Inauguração;

 Procurar livrarias em Espinho para incluir na lista de locais para distribuir os fyers do

Cineclube;

 Preparar e distribuir os Flyers com a chefe da Produção;

 Criar documento “Guest List” para as reservas das sessões do Cineclube;

 Adicionar as reservas à Guest List, fazendo a distinção entre reservas oficiais e

reservas independentes;

 Enviar e-mail a confirmar a reserva de bilhetes para a sessão;

 Adicionar os contactos à Mailling List das reservas oficiais que ainda não tinhamos e

das reservas independentes, fazendo essa distinção;
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 Colocar os cartazes dos filmes que serão exibidos  no Cineclube em molduras para

serem colocadas à entrada do Auditório do Casino Espinho;

 Preparar o Auditório do Casino Espinho para receber o Cineclube ( limpar as paredes

que estavam cheias de pó, pendurar os cartazes, arrumar a entrada, testar a

decoração da sala;

 Cortar e guardar os bilhetes para as sessões até Maio em envelopes;

 Separar flyers para se levar e deixar na entrada do Cineclube;

 Imprimir a Guest List, duas cópias, para as pessoas que estarão na Bilheteira;

 Ajudar a preparar a sala.

Não pude estar presente porque estava com febre e fui embora. Fiquei de baixa até ao final da

semana. Durante o estágio fiquei de baixa outra vez, mas foi em Janeiro, em que fiquei uma

semana em casa por suspeitas de pneumonia.

Sessões Seguintes:

 Adicionar as reservas à ‘Guest List’, fazendo a distinção entre reservas oficiais e

reservas independentes;

 Enviar e-mail a confirmar a reserva de bilhetes para a sessão;

 Adicionar os contactos à ‘Mailling List’ das reservas oficiais que ainda não tínhamos e

das reservas independentes, fazendo essa distinção - só fiz em março;

 Guardar os bilhetes em envelopes;

 Separar flyers para se levar e deixar na entrada do Cineclube;

 Imprimir a Guest List, duas cópias para a bilheteira;

 Estive sempre em serviço de Bilheteira e a montar/desmontar os roll-ups e as

bandeiras (preparar e arrumar a sala);

Figuras 24 e 25: Fotografias da sessão de Maio do FEST – Cineclube de Espinho
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Conclusão

Neste relatório procurei transmitir todas as atividades de que fiz parte e todas as

tarefas que realizei durante o meu estágio no FEST – Associação Cultural.

Foi uma experiência extremamente enriquecedora, que me transmitiu conhecimentos

valiosos para a minha vida profissional e, também, pessoal. O estágio permitiu-me conhecer de

perto o mundo do trabalho e, num festival, consegui ter contacto com vários departamentos e

ter experiências que me levaram para além da minha zona de conforto em contexto profissional,

uma vez que fiz um pouco de tudo – produção, contacto com o público, montagem de

equipamentos, etc. Devo confessar que tive pena de deixar a tarefa da gestão dos voluntários

e dos registos na Eventival sem conseguir concluir, uma vez que foram processos que

acompanhei desde o início.

Tive a oportunidade de trabalhar com uma equipa excelente, que sempre me apoiou e

contribuiu para um ambiente positivo e tranquilo, mesmo durante épocas mais movimentadas.

Por causa do transporte, chegava sempre uma hora antes do estipulado, cerca das 8h25, motivo

pelo qual a minha supervisora me deu uma chave para o escritório, e, assim, pude adiantar o

trabalho para o resto do dia e consegui anotar o horário de chegada de toda a gente. Refletindo

sobre a carga horária, não consigo dizer que me pesou com o tempo, foi um pouco cansativo

no início porque saía sempre de noite e ainda tinha de caminhar até à paragem e estava frio,

mas à medida que os dias foram aumentando e a temperatura também, tornou-se agradável, e

saía praticamente todos os dias cerca de 20 minutos depois da hora por causa da carga de

trabalho, mas esse aspeto também foi bastante tranquilo.

Concluo, então, que o estágio cumpriu todos os objetivos propostos inicialmente, tendo

posto em prática os conhecimentos adquiridos durante o meu percurso académico, e que

consegui tirar o máximo proveito da experiência.
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Webgrafia

http://site.fest.pt/pt

https://babylonradio.com/

http://www.esa.int/ESA

https://www.eventival.com/

https://vp.eventival.eu/fest/2019/login

https://guidelines.fest.pt/

https://slack.com/intl/en-pt/

http://filmlab.fest.pt/

https://uptec.up.pt/

http://site.fest.pt/pt/cineclube/sobre-o-fest-cineclube-de-espinho/
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Anexos
Anexo 1: Formulários para Voluntariado e Estágio Curricular

Figura 26: Formulário para Voluntariado no FEST 2019

Figura 27: Formulário para Voluntariado no FEST 2019



Relatório de Estágio | Entidade: FEST – Associação Cultural

- 39 -

Figura 28: Formulário para Voluntariado no FEST 2019

Figura 29: Formulário para Voluntariado no FEST 2019
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Figura 30: Formulário para Voluntariados de Edições do FEST passadas

Figura 31: Formulário para Voluntariados de Edições do FEST passadas
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Figura 32: Formulário para Voluntariados de Edições do FEST passadas
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Figura 33: Formulário para Estágio Curricular
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Figura 34: Formulário para Estágio Curricular
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Anexo 2: Relatórios Semanais

Nesta secção apresento os 24 relatórios semanais que redigi e enviei ao Professor Paulo

Cunha todas as semanas, onde descrevo as tarefas que realizei todos os dias em que estive no

FEST – Associação Cultural. Estão divididas por dia, parte da manhã e parte da tarde, para me

permitir uma maior organização e perceber que tarefas já tinham sido executadas (servindo de

ponto de referência) e facilitar a realização deste relatório final.

Figura 35: Relatório Semanal de Estágio – Semana 1
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Figura 36: Relatório Semanal de Estágio – Semana 1
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Figura 37: Relatório Semanal de Estágio – Semana 1
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Figura 38: Relatório Semanal de Estágio – Semana 2
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Figura 39: Relatório Semanal de Estágio – Semana 2
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Figura 40: Relatório Semanal de Estágio – Semana 3
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Figura 41: Relatório Semanal de Estágio – Semana 3
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Figura 42: Relatório Semanal de Estágio – Semana 4
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Figura 43: Relatório Semanal de Estágio – Semana 4
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Figura 44: Relatório Semanal de Estágio – Semana 5
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Figura 45: Relatório Semanal de Estágio – Semana 5
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Figura 46: Relatório Semanal de Estágio – Semana 6
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Figura 47: Relatório Semanal de Estágio – Semana 6
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Figura 48: Relatório Semanal de Estágio – Semana 6
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Figura 49: Relatório Semanal de Estágio – Semana 6
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Figura 50: Relatório Semanal de Estágio – Semana 7
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Figura 51: Relatório Semanal de Estágio – Semana 7
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Figura 52: Relatório Semanal de Estágio – Semana 7
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Figura 53: Relatório Semanal de Estágio – Semana 7
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Figura 54: Relatório Semanal de Estágio – Semana 7
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Figura 55: Relatório Semanal de Estágio – Semana 8
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Figura 56: Relatório Semanal de Estágio – Semana 8
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Figura 57: Relatório Semanal de Estágio – Semana 8



Relatório de Estágio | Entidade: FEST – Associação Cultural

- 67 -

Figura 58: Relatório Semanal de Estágio – Semana 9
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Figura 59: Relatório Semanal de Estágio – Semana 9
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Figura 60: Relatório Semanal de Estágio – Semana 9
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Figura 61: Relatório Semanal de Estágio – Semana 10
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Figura 62: Relatório Semanal de Estágio – Semana 10
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Figura 63: Relatório Semanal de Estágio – Semana 10
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Figura 64: Relatório Semanal de Estágio – Semana 10
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Figura 65: Relatório Semanal de Estágio – Semana 11
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Figura 66: Relatório Semanal de Estágio – Semana 11
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Figura 67: Relatório Semanal de Estágio – Semana 11
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Figura 68: Relatório Semanal de Estágio – Semana 11
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Figura 69: Relatório Semanal de Estágio – Semana 12
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Figura 70: Relatório Semanal de Estágio – Semana 12
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Figura 71: Relatório Semanal de Estágio – Semana 12
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Figura 72: Relatório Semanal de Estágio – Semana 12
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Figura 73: Relatório Semanal de Estágio – Semana 12
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Figura 74: Relatório Semanal de Estágio – Semana 13
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Figura 75: Relatório Semanal de Estágio – Semana 13
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Figura 76: Relatório Semanal de Estágio – Semana 13



Relatório de Estágio | Entidade: FEST – Associação Cultural

- 86 -

Figura 77: Relatório Semanal de Estágio – Semana 13
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Figura 78: Relatório Semanal de Estágio – Semana 14
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Figura 79: Relatório Semanal de Estágio – Semana 14
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Figura 80: Relatório Semanal de Estágio – Semana 14
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Figura 81: Relatório Semanal de Estágio – Semana 14
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Figura 82: Relatório Semanal de Estágio – Semana 15
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Figura 83: Relatório Semanal de Estágio – Semana 15



Relatório de Estágio | Entidade: FEST – Associação Cultural

- 93 -

Figura 84: Relatório Semanal de Estágio – Semana 15
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Figura 85: Relatório Semanal de Estágio – Semana 16
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Figura 86: Relatório Semanal de Estágio – Semana 16
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Figura 87: Relatório Semanal de Estágio – Semana 16
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Figura 88: Relatório Semanal de Estágio – Semana 16
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Figura 89: Relatório Semanal de Estágio – Semana 16
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Figura 90: Relatório Semanal de Estágio – Semana 17
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Figura 91: Relatório Semanal de Estágio – Semana 17
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Figura 92: Relatório Semanal de Estágio – Semana 17
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Figura 93: Relatório Semanal de Estágio – Semana 17
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Figura 94: Relatório Semanal de Estágio – Semana 17
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Figura 95: Relatório Semanal de Estágio – Semana 18
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Figura 96: Relatório Semanal de Estágio – Semana 18
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Figura 97: Relatório Semanal de Estágio – Semana 18
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Figura 98: Relatório Semanal de Estágio – Semana 18
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Figura 99: Relatório Semanal de Estágio – Semana 19
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Figura 100: Relatório Semanal de Estágio – Semana 19
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Figura 101: Relatório Semanal de Estágio – Semana 19
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Figura 102: Relatório Semanal de Estágio – Semana 20
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Figura 103: Relatório Semanal de Estágio – Semana 20
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Figura 104: Relatório Semanal de Estágio – Semana 20
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Figura 105: Relatório Semanal de Estágio – Semana 20
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Figura 106: Relatório Semanal de Estágio – Semana 21
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Figura 107: Relatório Semanal de Estágio – Semana 21
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Figura 108: Relatório Semanal de Estágio – Semana 21
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Figura 109: Relatório Semanal de Estágio – Semana 21
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Figura 110: Relatório Semanal de Estágio – Semana 22
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Figura 111: Relatório Semanal de Estágio – Semana 22
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Figura 112: Relatório Semanal de Estágio – Semana 22
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Figura 113: Relatório Semanal de Estágio – Semana 22
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Figura 114: Relatório Semanal de Estágio – Semana 23
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Figura 115: Relatório Semanal de Estágio – Semana 23
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Figura 116: Relatório Semanal de Estágio – Semana 23
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Figura 117: Relatório Semanal de Estágio – Semana 23
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Figura 118: Relatório Semanal de Estágio – Semana 23
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Figura 119: Relatório Semanal de Estágio – Semana 24
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Figura 120: Relatório Semanal de Estágio – Semana 24
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Figura 121: Relatório Semanal de Estágio – Semana 24
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Figura 122: Relatório Semanal de Estágio – Semana 24
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Anexo 3: Parecer do Orientador de Estágio

Figura 123: Parecer do Orientador de Estágio
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Figura 124: Parecer do Orientador de Estágio


