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INTRODUCAO

O sucesso de uma empresa esta inegavelmente ligado a imagem que
projecta. Esta imagem é, em parte, transmitida através de manuscritos e

registos em papel, produzidos pela e sobre a empresa.

Na nossa vida, necessitamos constantemente de comunicar com 0S Outros.
Tal como numa empresa, a qualidade desta comunicacdo reflecte-se na
imagem por nos transmitida a quem nos rodeia. Normalmente, essa

comunicacao é feita através da fala ou da escrita.

Escrever bem é, além de mais, uma arte. Uma comunicacdo clara s6 se

consegue apresentando ideias de uma forma ordenada, suave e concisa.

No que diz respeito as Provas de Aptiddo Tecnolégica dos alunos, por
exemplo, a amostragem da quantidade e qualidade do seu trabalho perante
as pessoas que constituirdo o jari de avaliacdo do mesmo, € apresentada

sob a forma de um relatério escrito e discusséao oral.

Muito do nosso sucesso depende do modo como comunicamos. Desta
forma, achouse necesséria a elaboracao deste guia, de modo a que sejam
definidas e referenciadas normas e regras que permitam aos alunos saber
como construir os relatérios da Prova de Aptidao Profissional, ou, de uma

forma geral, um relatério de Sistemas de Informacéo.
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CONSIDERACOES GERAIS

O Relatorio deve Ser:

v Completo — Contendo todos 0s pontos essenciais e pormenores
relevantes, de forma a abranger de forma clara e precisa o espaco
de conhecimentos que se pretende registar. Factos e hipoteses
devem disting uir-se claramente.

v' Equilibrado — Realcando os assuntos importantes, descrevendo-0s
precisa e exaustivamente, diminuindo a énfase colocada em
pormenores menos relevantes.

v Simples — Um relatério ndo pode ser muito “pesado” para ler, ou
seja, ndo devera tornar-se macudo e aborrecedor para quem Ié,
caso contrario, para além de poder ndo ser compreendido, pode
nem sequer ser lido.

v' Agradavel — Tanto do ponto de vista do estilo de escrita, como da
apresentacdo visual do relatério. Deve ser escrito de modo a
cativar e despertar o interesse e a atencao do leitor, com uma
apresentacao apelativa.

v Relevante — Um relatério devera apenas incluir os assuntos
necessarios, nao se devendo referir temas ou pormenores

supérfluos “so para encher”.
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Cuidado com a Mé& Informacéo

Para ter valor, a informacdo deve estar disponivel atempadamente, ser
precisa e compreensivel. Nao interessa quao precisa € a informacgéo, se ndo
for recebida a tempo, poderd ndo ter qualquer interesse. De outro modo,
informacado precisa e atempada, que seja dificil de entender, é virtualmente
inutil.

Mensagem Util

Qualquer mensagem Uutil deve ter caracteristicas basicas:
v/ Conteudo que a torne justificavel
v Organizacao que a torne facil de entender
v’ Estilo que a torne legivel e clara

Em suma, deve ser relevante, credivel, informativa e completa.

Estilo de Escrita

Apresente as ideias de forma ordenada, de modo a que o leitor compreenda
0 que esta a expor. O leitor ficara confuso se usar de forma incorrecta
palavras ou frases, abandonar ou modificar a sintaxe seguida, mudar o
critério dos termos numa seérie ou partir a sequéncia de ideias com
irrelevancias.

Para conseguir uma expresséo clara use sinbnimos evitando repetir termos,
a nao ser que sejam técnicos e ndo o possam evitar.

O texto deve conter, de preferéncia, frases curtas e sintéticas.

Evite os paragrafos muito longos, pois facilitam a perda de atengéo do leitor.
Assegure-se que o significado de cada palavra é exactamente o que

pretende que ela signifique.
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hY

Tenha muita atencdo a gramética. Se for incorrecta e houver uma
construcdo descuidada de frases distrai o leitor, introduz ambiguidade e
geralmente obstrui a comunicagao.

Deve ser utilizado um estilo impessoal (Exemplo: “fez-se”, “concluiu-se”,

“consultouse”, etc.).
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ESTRUTURA DO RELATORIO

O Relatorio devera estar organizado segundo o ordenamento dos seguintes

assuntos:
= Capa
» indice

» |ntroducao

= Conteudo

» Glosséario (condicional)
= Bibliografia

= Apéndices (condicional)

* Anexos (condicional)

Capa

A capa deve conter as seguintes informacoes:
v |dentificacdo da Escola
v' Titulo do Projecto
v Titulo do Relatério
v' ldentificacdo completa do aluno (n.° processo, nome, ano, Curso e

n.° na turma)

v" ldentificagao do ano lectivo
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Apesar de poderem ser utilizadas cores, imagens e outros objectos e
elementos de caracteristicas graficas, a capa nao deve conter elementos
berrantes ou aberrantes, tais como: utilizacdo excessiva de cores, imagens
demasiado vistosas, etc. Pelo contrério, deve tentar ser o mais simples

possivel, sendo no entanto de aparéncia apelativa, agradavel e clara.

indice

O indice deve conter uma lista dos capitulos e sub-capitulos tratados no
relatério, indicando o nimero da pagina em que se encontram, pela sua
ordem de paginacdo. Os sub-titulos devem ficar destacados de forma visivel
relativamente aos titulos.

As paginas devem ser numeradas a partir da Introducéo (incluindo esta).

A Introdugdo e a Concluséo nao devem ser antecedidas por qualquer
numeracdo de capitulo. Esta deve apenas utilizar-se para capitulos, sub-
-capitulos e demais divisbes do texto, através de numeragdo romana
quando o numero de capitulos seja inferior ou igual a oito, caso contrario

deverd utilizar-se a numeracao arabe.

Introducéo

A introdugéo tem por finalidade representar ndo apenas o problema que se
pretende estudar, no seu enquadramento geral e especifico, como as vias
ou os métodos de abordagem julgados mais adequados para a investigacao
em causa, bem como 0s seus objectivos gerais. Deve igualmente explicar de
forma sucinta como é que o proprio relatério se encontra dividido pelos seus

capitulos, de acordo com o trabalho apresentado.
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Conteudo

Os examinadores do trabalho estardo tao interessados na maneira como 0
projecto foi desenvolvido como nos resultados encontrados. E necessario ter
sempre em mente que, apos a conclusdo do projecto, € o relatério que ficara
como testemunha de amostragem da qualidade do trabalho desenvolvido
pelo seu autor, e que servira de referéncia para consulta futura.

O relatorio deve assumir que o seu leitor é razoavelmente quaificado em
termos técnicos, mas nao necessariamente um especialista no tema

principal.

Diagramas devem ser utilizados sempre que necessarios para suporte ao
texto escrito.
Atencdo a apresentacdo. Nao importa o quao vital é a informacédo, a ma

apresentacéao afasta os leitores.

O contetdo constitui a parte mais extensa do trabalho e deve conter o
desenvolvimento da ideia ou ideias que foram referidas na Introducdo. Nele
se incluem: a revisao da literatura e outras fontes de informacao relativo ao
sistema, a formulacédo do problema ou problemas, as hipéteses e variaveis,
0S pressupostos tedricos, a descricdo dos métodos e técnicas utilizados, a
construcdo de argumentos, a explicacdo de conceitos e nocgdes, a analise e

ainterpretacdo de dados.

Num relatério de Sistema de Informacdo, € necesséario incluir os
desenvolvimentos referentes a Analise e Projecto do Sistema de Informacao

em causa.
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No que respeita a Andlise de Sistemas Informaticos, ele deve conter, no
minimo:
v' Conceitos acerca da area a que se refere o Sistema
v Investigacédo Preliminar (incluindo os testes de viabilidade
operacional, técnica e econémico-financeira)
v' Diagrama de Fluxo de Dados

v" Dicionéario de Dados

Quanto ao Projecto de Sistemas Informéticos, deve conter:
v' Base de Dados (com toda a caracterizacdo das tabelas e
relacionamentos que a compdem)

Estruturas de Processamento

Layouts de Interfaces e Listagens
Programacéao (condicional)

AN NI

Testes de Validacao (condicional)

Quanto a globalidade do Sistema Informatico, deve conter:
v" Concluséo

A Conclusao, que culmina e encerra, logicamente, 0os objectivos ideoldgicos,
metodol6gicos e argumentativos apontados nas duas primeiras partes do
trabalho, serve de fecho a Introducédo e € uma verdadeira sintese de toda a
reflex&o acerca dos resultados obtidos.

Glossario

Agui incluem-se a lista de termos técnicos e/ou estrangeirismos utilizados e

gue nao pertencem a gramatica portuguesa, descrevendo ao que se referem

e em que consistem.
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Concluséo

A conclusdao deve conter uma descricdo dos resultados do projecto,
conjuntamente com sugestdes para desenvolvimento do proprio ou de outros
projectos que possam vir a ter base no mesmo, no futuro.

De forma breve, descreve os resultados encontrados. Refere-se aos dados
em detalhe suficiente para justificar as conclusées. A discussao da implicacéo
dos resultados nédo é apropriada. Menciona todos os dados relevantes.
Depois de apresentar os resultados, estamos em posicdo de avaliar e
interpretar as suas implicagbes. Sinta-se livre de examinar, interpretar,
qualificar os resultados e tirar inferéncias, sugerindo melhoramentos
possiveis de implementar no futuro, que possam complementar o projecto ou

incrementar o seu desempenho e/ou capacidades.

Apéndices

Contém especificacbes técnicas, tabelas, dados especificos e resultados, se
apropriado, trabalhados e elaborados pelo autor, que ndo tém

necessariamente de figurar intercalados no texto.

Anexos

Aqui inserem-se 0s documentos auxiliares, ndo elaborados pelo autor, que
serviram de base ao estudo ou facilitam o processo de compreenséo do(s)
objectivo(s). Estes documentos, tal como os apéndices, devem ser sempre
identificados com um ndamero de série romano. Se 0s anexos forem

numerosos (mais de oito), poder-se-4 optar por uma numeracao arabe.
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Bibliografia

Detalhe do material referenciado no relatério, bem como outras publicacbes
utilizadas ou consultadas durante a realizacdo do projecto. Devera mencionar
o autor (apelido, nome proprio), titulo, editora e data de publicacdo, por
ordem alfabética do autor, por titulo ou por ordem de aparicdo ao longo do
relatorio.

Para referenciar a respectiva bibliografia, devera incluir no texto a sua
numeracao, inclusa em paréntisis rectos e numa posicdo elevada

relativamente ao texto.

Exemplos:

Suponhamos que consultou o livro com titulo “Como fazer uma Tese em
Ciéncias Humanas”, 22 Edi¢cdo da editora Editorial Presenca, publicado em

1982, cujo autor foi Humberto Eco. Ficaria apresentado na Bibliografia como:

[1] “Como fazer uma Tese em Ciéncias Humanas”, 22 Edi¢céo
ECO, Humberto
Editorial Presenca, 1982

Se consultou na revista Spooler Magazine, n.° 18 de Marco de 1998, o artigo
intitulado “Analise e Projecto de Sistemas Informaticos” da autoria de

Ricardo Jorge Santos, ficaria apresentado na Bibliografia como:

[2] “Analise e Projecto de Sistemas Informéticos”

SANTOS, Ricardo Jorge

Spooler Magazine, n.° 18, Marco de 1998 (Publicacdo Mensal), paginas 26-30
Editora Graficria, Lda., 1998
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REGRAS GERAIS

= Os titulos devem designar as secg¢des principais.

= O inicio de cada capitulo, com vista a melhorar a apresentacdo do
trabalho, devera abrir uma nova folha, destacando-se de uma folha de
texto normal.

= As tabelas e figuras devem conter um titulo e serem numeradas de forma
sequencial. As tabelas ndo devem repetir dados que estejam disponiveis

noutra parte do relatorio.

= Deve ser utilizado papel A4 (210mm x 297mm) branco e utilizar apenas

um lado do papel.

= A margem direita deve ser de 30mm e as restantes de 35mm (excluindo
cabecalhos e rodapés, que terdo margens inferiores).

» Os cabecalhos e rodapés deverdo ser escritos em fontes de tamanho

inferior ao texto normal, com espacamento de linha simples (uma linha).

= O texto normal deverda ser escrito em fonte de tamanho 12, com

espacamento de linhas igual a uma linha e meio.
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= ApOs qualquer caracter ndo alfabético ou numérico (ponto final, virgula,

paréntisis, etc.) deve haver um espaco.

» Os sub-titulos deverédo ser escritos em fonte de tamanho 14, podendo

estar a negrito ou italico.

= Todas as paginas, a excepcéo das que se encontram antes do indice, o
proprio indice, e eventuais folhas que servem de separacgéo de capitulos

e/ou sub-capitulos, deverdo estar numeradas e ordenadas.

» Caso existam folhas sem qualquer texto, dedicadas exclusivamente a
separacdo de capitulos e/ou sub -capitulos, estas ndo deverdo ter

paginacao, cabecalho nem rodapé.

» Todo o texto deve ser justificado, a excepcédo de tabelas e legendas, que

terdo a sua formatacao proépria.

» Todas as citacdes e palavras técnicas ou estrangeiras utilizadas deveréo
estar em italico, estando referenciadas em rota de rodapé da primeira

pagina em que se encontram no relatério ou no glossario.

= Devem ser evitadas as abreviaturas, excepto siglas universalmente
reconhecidas (como ONU, UE, NATO, IRS, IVA, UNICEF, etc.).
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CONCEITOS DE NORMAS DE REFERENCIAC AO BIBLIOGRAFICA

Quando referidas em nota de rodapé, fim de capitulo ou no final do trabalho,
as notas e referéncias tém as seguintes finalidades:
= Referira obra das citacdes feitas no texto;
» Fazer consideragbes suplementares ou marginais, que néo
caberiam no texto sem quebrar a sequéncia l6gica do discurso;
= Remeter o leitor para outras partes do trabalho, para obras de
referéncia ou para determinado documento em apéndice ou anexo

(indicando o seu n.°de ordem, romano ou arabe).

A identificacdo das notas e/ou referéncias bibliograficas pode fazer-se,
recorrendo a uma numeracao sequencial com algarismos arabes, de acordo
com 0 seu aparecimento ao longo do texto ou entdo através de uma
simbologia convencional (um asterisco rodeado de paréntisis curvos), no

caso especifico do recurso ao rodapé.

As citagOes devem ser sempre colocadas entre aspas, mencionando o seu

autor.

Ricardo Jorge Santos Paginan.® 13



Guia para a Elaboracdo deum Relatério de Sistemasde I nfor magao

BIBLIOGRAFIA

[1] “Guia Pratico para Elaboracdo e Apresentacao de Trabalhos Cientificos”,
22 Edicao

FRADA, Jo&o JoséC.

Edicdes Cosmas, 1991

[2] “Como Escrever o Relatério de Estagio”
BAIA, Améandio Pereira
Instituto Politécnico da Guarda, 1994

Ricardo Jorge Santos Paginan. 14



