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Resumo

<Máximo 1 página.

Resumir o contexto do trabalho (1 parágrafo).

Resumir os aspectos mais importantes do trabalho proposto no presente relatório, que por sua vez documenta o trabalho mais importante realizado. Imagine que tem apenas 200 palavras para explicar tudo aquilo que vai ser feito, por isso concentre-se no que é realmente importante e que deve ajudar o cliente a decidir se deve ou não aprovar a presente proposta.

Resumir o impacto previsto do trabalho a realizar e as vantagens ou desvantagens para a organização (1 parágrafo)>.
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<Máximo 1 página.
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(As páginas desta parte prévia do relatório de trabalho devem ser numeradas sequencialmente, utilizando a numeração i, ii, iii , … , por exemplo, com o formato aqui utilizado)
(Comentários relativos a formatos a utilizar: 

As secções numeradas do texto principal do Relatório (desde a Introdução, que se deve iniciar nesta página 1, às Conclusões) devem conter um máximo de 10 páginas, com o texto no seguinte formato ou estilo normal:

Tipo de Letra: “Times New Roman”, 12 pontos.

Parágrafo: espaçamento anterior: 6 pontos, espaçamento a seguir: 0 pontos, espaçamento entre linhas: exactamente 15 pontos (excepto para inclusão de figuras ou outros objectos, em que o espaçamento pode ser duplo; pode ainda recorrer aos estilos definidos: “Figura” e “Figura Legenda”).

Margens de página: superior: 2,5 cm; inferior: 1,5 cm; esquerda: 3,0 cm; direita: 2,0 cm; Cabeçalho a 1,25 cm da margem superior e Rodapé a 1 cm da margem inferior.

As secções principais, numeradas sequencialmente, devem iniciar-se no topo da página, tal como este documento exemplifica.

Esta parte do relatório de trabalho deve ser numerada sequencialmente a partir de 1, por exemplo com o formato aqui utilizado.

De seguida apresenta-se uma proposta de estrutura típica para a proposta de trabalho. A estrutura e o conteúdo do relatório deve ser discutido com os orientadores da FEUP e da empresa ou organização em que irá decorrer o trabalho.)

1 Introdução <(ou outro título mais apropriado) 1-2 pp.>

<1 – 2 páginas.

Nesta secção pode descrever-se todo o contexto do trabalho, bem como pode apresentar-se com mais algum detalhe do que no resumo o tema e conclusões previstas para trabalho, bem como a organização do presente relatório.

Nesta secção pode em particular ser apresentado: (i) a empresa ou organização em que irão decorrer os trabalhos, (ii) a unidade ou departamento em que irão decorrer os trabalhos, (iii) o projecto e o problema concreto que o trabalho irá abordar. Tais apresentações são necessárias, nesta secção ou em outra secção introdutória

Nesta secção deve ainda ser feita uma apresentação do trabalho descrito nas secções seguintes. Esta apresentação deve ser mais alargada do que no resumo, mas obviamente mais sucinta do que nas secções seguintes. 

Fica como exemplo de estrutura a seguinte possibilidade:

1.1 Apresentação da Empresa ou Organização Xpto e da unidade ou departamento Ypto

Apresentação da Empresa ou Organização em que o projecto vai decorrer

Apresentação de outras entidades envolvidas

1.2 O Projecto Ptox na Empresa Xpto

1.3 Estudo e Desenvolvimento do Protótipo Toxp no Projecto Ptox

1.4 Definição dos principais termos utilizados

1.5 Organização e Temas Abordados no Presente Relatório

>

2 Apresentação da arquitectura de referência do sistema a desenvolver <(ou substituir por título apropriado) 2-4 pp.>

<2 – 4 páginas.

Documentos importantes produzidos ou utilizados durante o trabalho, e que pela sua dimensão não seja possível colocar nesta secção, devem constar nos anexos ou nas referências. A inclusão em anexo ou apenas em referência depende de vários factores, entre eles a importância para o trabalho e a sua dimensão.

Documentos ou protótipos desenvolvidos pelos autores devem sempre ser incluídos nos anexos, no mesmo volume do relatório ou em documento separado>.

3 Gestão do Projecto <(ou substituir por título apropriado) 4-10 pp.>

< 4 – 10 páginas.

Documentos importantes produzidos ou utilizados durante o trabalho e que pela sua dimensão não seja possível colocar nesta secção, devem constar nos anexos ou nas referências. A inclusão em anexo ou apenas em referência depende de vários factores, entre eles a importância para o trabalho e a sua dimensão.

Documentos ou protótipos desenvolvidos pelo autor devem sempre ser incluídos nos anexos, no mesmo volume do relatório ou em documento separado.

Por exemplo:

3.1 Estruturas de acompanhamento e gestão

3.2 Normalização e gestão da qualidade

3.3 Planeamento de actividades e resultados

Incluir Diagrama de Gantt ou Rede de Actividades.

3.4 Planeamento de recursos e orçamentação

3.5 Planeamento do processo de controlo

Incluir processo de marcação de reuniões, preparação de agendas e produção de actas.

3.6 Outros assuntos

Indicar por exemplo formas de arbitrar problemas, dentro do grupo de projecto ou com as restantes entidades.

>.

4 <Especificação do sistema a desenvolver (ou substituir por título apropriado) 6-15 pp. >

< 6 – 15 páginas.

Documentos importantes produzidos ou utilizados durante o trabalho e que pela sua dimensão não seja possível colocar nesta secção, devem constar nos anexos ou nas referências. A inclusão em anexo ou apenas em referência depende de vários factores, entre eles a importância para o trabalho e a sua dimensão.

Documentos ou protótipos desenvolvidos pelo autor devem sempre ser incluídos nos anexos, no mesmo volume do relatório ou em documento separado.

Por exemplo, para o sistema, para as partes comuns do sistema e depois para cada módulo do sistema utilizar uma estrutura do tipo seguinte (em alternativa dividir as secções seguintes pelas várias partes em que o sistema se organiza):

4.1 Protótipo da página de acesso ao sistema

4.2 Especificação de requisitos dos utilizadores

Requisitos numerados e casos de uso essenciais.

4.3 Especificação de suportes lógicos e interfaces externas

Incluir maquetas das interfaces propostas, menus, formulários, relatórios, etc., bem como das sequências de utilização.

Incluir o diagrama de classes UML proposto.

Incluir o modelo relacional proposto.

>.

5 <Outros assuntos, conclusões e perspectivas de trabalho futuro (ou outro título mais apropriado) 1-4 pp. >

< 1 – 4 páginas.

Nunca exceder as 29 páginas no total deste relatório até ao fim desta última secção.>

Referências e Bibliografia

<Continuar a utilizar a numeração das páginas do relatório. Nunca exceder as 30 páginas no total do Relatório de Trabalho até fim desta secção.>

ANEXO A:
Manual de Qualidade do Projecto

<Continuar a utilizar a numeração das páginas do relatório. Nunca exceder as 50 páginas no total do Volume.

Pode não ser necessário incluir anexos, no caso de o corpo principal do presente relatório incluir todos os aspectos necessários.

No caso de anexos incluídos no mesmo volume da proposta ou relatório, podem ser paginados sequencialmente e podem não necessitar da identificação completa (por exemplo: nomes de autores, data), a menos que se preveja a sua utilização autónoma.

Desta forma, a inclusão no anexo de uma capa com título, autores, versão e data, só seria necessária no caso de documentos que possam ter utilização autónoma, ou no caso de, por exemplo, os autores diferirem dos autores do relatório, ou ser relevante manter uma data de produção do anexo diferente da do relatório.

Estes comentários, como é óbvio aplicam-se aos restantes anexos.>

ANEXO B:
Plano de Actividades do Projecto

<Continuar a utilizar a numeração das páginas do relatório. Não exceder as 50 páginas no total do Volume.

Pode não ser necessário incluir anexos, no caso de o corpo principal do presente relatório incluir todos os aspectos necessários.

>

ANEXO C:
Especificação de Requisitos dos Utilizadores

<Continuar a utilizar a numeração das páginas do relatório. Não exceder as 50 páginas no total do Volume.

Pode não ser necessário incluir anexos, no caso de o corpo principal do presente relatório incluir todos os aspectos necessários.

>

ANEXO D:
Especificação de Suportes Lógicos e Interfaces Externas

<Continuar a utilizar a numeração das páginas do relatório. Não exceder as 50 páginas no total do Volume.

Pode não ser necessário incluir anexos, no caso de o corpo principal do presente relatório incluir todos os aspectos necessários.

>

ANEXO E:
Apresentação do Projecto

<Este anexo deve ser preparado utilizando uma aplicação para a produção de apresentações públicas com recurso a um projector de vídeo ou um retroprojector. Como exemplo pode ser utilizado o Microsoft PowerPoint.

A apresentação inicial do projecto deve ter pelo menos as seguintes páginas (acetatos, slides, etc.):

(i) Capa com o título do trabalho, autores, instituições envolvidas, data.

(ii) Resumo e objectivos do trabalho.

(iii) Plano de actividades com um cronograma.

(iv) Conclusões esperadas.

Continuar a utilizar a numeração das páginas do relatório. Não exceder as 50 páginas no total do Volume.>

ANEXO F:
<Título do Anexo F>

<Continuar a utilizar a numeração das páginas do relatório. Não exceder as 50 páginas no total do Volume.>

ANEXO G:
<Título do Anexo G, 1º anexo em volume separado> (em volume separado)

<Os últimos anexos, de dimensão suficiente para não serem incluídos no volume do relatório (se existirem), podem ser apresentados em documentos encadernados em volumes separados. Utilizar a capa e a encadernação realmente utilizada durante o trabalho seguindo por exemplo as normas da empresa ou organização, ou adaptar a capa do presente relatório, de forma a ser claro que se trata de um anexo.

Nota final: Este documento inclui um conjunto de observações formatadas como “texto oculto”. Este texto pode ser visualizado com a opção do Microsoft Word referida na Figura 1.
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Figura 1 Visualização de Texto oculto (legenda inserida com numeração automática a partir do menu: Inserir/Legenda/Legenda: Figura)

Nao esqeucer que existem coretores ortográficos que permitem iliminar alguns destes erros!

Não esquecer que existem corretores ortográficos que permitem eliminar alguns destes erros!

>.

Página intencionalmente em branco.

<deixar uma página em branco antes da contracapa externa>
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