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1 INTRODUCAO

A elaboracdo de relatérios escritos (Morgan, 2015) faz parte integrante da atividade de
gualquer profissional das diferentes areas técnicas e cientificas, podendo assim ser requerido no
ambito da formacdo académica e/ou no exercicio da profissdo. No sentido de contribuir para a
melhoria da qualidade dos relatérios escritos produzidos no ambito das diferentes Unidades
Curriculares (UC), do Departamento de Economia e Gestdo (DEG), procurou reunir-se neste
documento um conjunto de ideias/principios no sentido de normalizar e “disciplinar” a elaboracdo

dos mesmos. Este documento destina-se a professores e estudantes dos cursos de 12 ciclo do DEG.

2 TRABALHO ACADEMICO

Um trabalho académico tem objetivos diferentes de acordo com a UC a que se destina, no
entanto visa sempre atingir um objetivo pré-definido, pelo professor, e descrito no enunciado do

mesmo.

O professor ao solicitar ao estudante um trabalho académico tem, geralmente, como

objetivos:

v’ Sensibilizar os estudantes para a gestéo de recursos (temporais e humanos) durante a duracéo
do trabalho, tendo em vista os objetivos delineados para o mesmo

v’ Utilizar diferentes técnicas de resolugéo de problemas (conforme o objetivo do trabalho)

v Pesquisar, analisar, criticar e selecionar informagéo em func¢éo de necessidades especificas
(conforme objetivo do trabalho)

2.1 Avaliacao

Qualquer trabalho académico deverd ser avaliado segundo parametros previamente
definidos e divulgados pelo professor; estes poderdo ser por exemplo: técnica aplicada, rigor e
material apresentado, organizacdo e conteuldo, trabalho de grupo e atitude na realizacdo e
apresenta¢do. Um trabalho académico podera ter associado um relatdrio escrito, e/ou uma

apresentacdo/defesa oral.
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Os parametros de avaliacdo, grelha de avaliagdo, com pesos ponderados (conforme
exemplificado na Tabela 1) tém de ser do conhecimento do estudante, sendo a sua publicacdo

obrigatdria no Moodle na pagina da UC.

Tabela 1. Exemplo de distribuicao de pesos — grelha de avaliagao

Relatdrio Apresentacdo/defesa do trabalho
» Cumprimento das normas de edigdo - 5% » Qualidade do material de apoio - 10%
» Qualidade grafica - 5% « Clareza na apresentagdo - 15%

« Estrutura do trabalho - 5%

« Clareza de expressdo - 10%

» Abordagem do tema - 15%

» Qualidade da bibliografica - 10%
« Originalidade - 5%

« Empenho - 20%

2.2 Referéncias bibliograficas e plagio

A UPT adotou ou a norma APA (American Psychological Association, 2015), ou a norma
Portuguesa de descricdo bibliografica (NP 405) para a apresentacdo das Referéncias Bibliograficas
e citacOes. No ambito dos relatdrios dos trabalhos académicos para os cursos de 12 ciclo do DEG

utilizar-se-a a norma APA.

A gestdo de referéncias bibliograficas deve ser simplificada recorrendo a software

especifico, nomeadamente EndNote, Mendeley ou o préprio MS Word.

O recurso ao plagio é uma pratica, muitas vezes utilizada pelos estudantes, que deve ser
evitada. Assim, cabe ao professor dissuadir os estudantes da pratica de usurpacdo de conteldos
gue ndo os seus, sem o devido manuseamento, i.e. (1) reescrita de conteudos por palavras
proprias, o que implica a sintese e a compreensdo da mensagem a transmitir, (2) uso da citacao,

adequado, as fontes de informacao.
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“O pldgio, a cdpia servil, a omiss@o de fontes, citacGo deficiente de fontes ou o recurso a
servicos de terceiros em trabalhos académicos, seja qual for o seu Gmbito e extensdo, sGo condutas
que sdo enquadradas no dmbito da fraude, constituindo, por isso, quando devidamente
comprovadas, fundamento para anula¢do do elemento de avaliagdo em causa” (Universidade

Portucalense, 2015).

2.3 Datas importantes

Por norma a data da entrega do relatério do trabalho académico é anterior a data de
apresentacdo/defesa do mesmo, dando assim hipdtese ao professor de analisar o referido
relatério e conhecer o trabalho elaborado (profundidade de conhecimentos, metodologia

aplicada, resultados obtidos, conclusGes, entre outras).

O estudante deve ser informado atempadamente da data e local de entrega e, da existéncia

de penalizagcdo por prazos ndo cumpridos, caso exista.

3 RELATORIO DO TRABALHO ACADEMICO

O relatério do trabalho académico como instrumento de trabalho deverd utilizar uma
linguagem simples, clara, objetiva e precisa. A clareza do raciocinio, caracteristicas do(s)
método(s) cientifico(s), devera transparecer na forma como o relatério é escrito. As frases
utilizadas devem ser completas, para que, através da sua leitura seja possivel seguir um raciocinio
l6gico. Em ciéncia, todas as afirmagdes devem ser baseadas em provas factuais e ndo em opinides

ndo fundamentadas justificando-se assim, o recurso a referéncias bibliograficas.

O relatdrio devera ser conciso e coerente, incluindo a informacdo indispensavel a
compreensao do trabalho desenvolvido. A forma pela qual alguma informacdo pode ser
apresentada (tabelas, graficos e figuras) pode contribuir consideravelmente para reduzir a

extensdo de um relatorio.

Deve ser escrito na terceira pessoa, com verbos em tempo passado, porque descreve um

trabalho ja realizado.
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E importante o professor delinear na proposta do trabalho (enunciado), dentro de dambito
de cada UC, a estrutura requerida e requisitos minimos, permitindo de igual modo aos estudantes

manterem a sua identidade e criatividade na forma de escrita.

Exemplo de requisitos minimos:

v' Terd que ter no minimo 10 (dez) pdginas e no mdximo 15 (quinze) pdginas (parte textual)

v' Fazer no minimo 5 (cinco) referéncias bibliogrdficas, sequndo a norma APA

3.1 Estrutura do documento

Um trabalho académico podera conter alguns pontos especificos dependendo da sua
natureza (trabalho técnico, cientifico, ...). No entanto, a estrutura geral de um relatério de

trabalho académico deverd ser a seguinte:

1. Capa (usar o modelo pré-definido disponivel no Moodle na pdgina da coordenagdo do curso)
0 Titulo do trabalho

Autor(es)

Instituigdo

Nome da Unidade Curricular

Nome do professor

O O O o O

Data

2. Resumo e palavras-chave

Devera ser elaborada uma descricdo concisa e clara onde se mencionara:

0 Objetivo do trabalho
0 Metodologia utilizada para realizar o trabalho
0 Principais resultados esperados

3.  Indice Geral

4, indice de Figuras/Tabelas (se aplicdvel)

5. Lista de abreviaturas ordenadas por ordem alfabética (se aplicdvel)
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8.
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Glossdrio (em casos onde existem conceitos que necessitam de ser previamente definidos)

Introdugdo

Devera ser apresentado, de forma geral o trabalho desenvolvido e qual o problema
gue se pretende resolver ou tratar. O enquadramento, relevancia e justificacdo, a

metodologia utilizada devem também ser descritos.

A Introducdo deve dar ao leitor, para além de uma perspetiva geral sobre o trabalho
realizado, conhecimento acerca do “porqué” da sua realizagcdo e de que forma esse

trabalho se relaciona com o problema que se prop0e tratar. Assim, devera incluir:

Tema
Objetivos do trabalho
Enquadramento e relevéncia do tema

Descrigdo resumida da metodologia utilizada

O O o o o

Estrutura do trabalho (descrigdo resumida de como o relatério estd estruturado em
capitulos/seccées)

Desenvolvimento do trabalho

Pode conter um ou varios capitulos/seccdes de acordo com o ambito e tipo de

trabalho; de uma forma geral, devera conter os capitulos/seccGes referentes a:

0 Revisdo de Literatura (se aplicavel)

Adequada ao objeto de estudo, deve refletir o estado atual do conhecimento acerca
do tema em estudo - sintese comentada dos estudos anteriormente desenvolvidos na

area.

0 Metodologia de trabalho utilizada

Descrever o que foi realizado, como foi realizado e porqué e, se aplicavel, descrever

também todos os métodos e técnicas (de recolha e de analise de dados) utilizadas.

0 Resultados

Devera ser apresentada toda a informacao que da resposta ao objetivo do trabalho.
Esta apresentacdo deve ser ordenada e clara e sempre que possivel de recorrer-se a

figuras e tabelas para apresentar resultados.



10.

11.

12.

IMP.GE.128.0

Conclusoes

O(A) capitulo/seccdo de conclusdo encerra a questdo que deu origem ao trabalho.

A conclusdo deve incluir uma sintese do trabalho e estabelecer a ponte com os

objetivos tracados no(a) capitulo/seccdo de introducdo. Espera-se, também, uma

avaliacdo critica dos resultados obtidos; devendo ser referido se os objetivos foram

atingidos e quais as limitacdes do trabalho bem como, eventualmente,

recomendagdes para estudos/trabalhos futuros. Nesta seccdo ndo devem existir

referéncias bibliograficas que ndo tenham sido ja referenciadas anteriormente no

relatorio.

Referéncias Bibliogrdficas (usadas no documento, segundo a norma APA)

(0]

Referir apenas os trabalhos que foram efetivamente consultados e citados para a
realizag¢do do trabalho

Apresentar por ordem alfabética (baseada no ultimo apelido do primeiro autor)

Para o mesmo autor, as referéncias devem ser ordenadas cronologicamente

Apéndices (caso existam)

(0]

Materiais elaborados pelos autores, uteis para a andlise efetuada nos(as) vdrios(as)
capitulos/seccées do trabalho, mas que por serem demasiado extensos ndo séo
apresentados no corpo principal do relatdrio

Cada apéndice deve iniciar-se numa nova pdgina e deve estar numerado (por exemplo
“Apéndice 1 - titulo”, “Apéndice A - titulo”, “Apéndice | - titulo”)

Anexos (caso existam)

(0]

Materiais utilizados pelos autores, mas que ndo foram por eles elaborados e que se
mostraram Uteis para a andlise efetuada nos(as) vdrios(as) capitulos/sec¢ées do
trabalho

Cada anexo deve iniciar-se numa nova pdgina e deve estar numerado (por exemplo,
“Anexo 1 - titulo”, “Anexo A - titulo”, “Anexo | - titulo”)



4 APRESENTAGAO/DEFESA DO TRABALHO ACADEMICO

Uma apresentacdo/defesa oral de um trabalho académico (van Ginkel et al., 2015) deve ser
sempre preparada definindo-se uma estratégia que garanta que os objetivos atingidos sdo
apresentados de forma clara e cativando a audiéncia. Assim, é necessario definir previamente
gual a audiéncia, porque esta aqui, o que se pretende transmitir e como transmitir. A estrutura
da apresentacdo deve ter uma abertura, um corpo e um fecho (introducdo, agenda,
desenvolvimento e sintese ou conclusdo). A apresentacao oral pode ser suportada ou ndo por

material de apoio (exemplo MS PowerPoint).

Tal como no relatério é exigido o rigor formal na apresentacdo de conteuldos, veiculando

que a mensagem a transmitir pelos autores seja percetivel por parte dos recetores.

O modelo base e apresentacdo (template) deve ser a institucional uma vez que a mesma
permite a identificacdo do projeto, dentro de uma unidade orgénica da prdépria Universidade,

neste caso particular o Departamento.

5 REVISOES FINAIS DE TRABALHOS ACADEMICOS: AUTOAVALIACAO

A realizacdo de um trabalho académico exige muita reflexdo, atencao e rigor, na forma
como os conteudos sdo definidos, organizados e articulados no documento manuscrito. Sendo
para tal necessario cultivar rotinas na escrita, tendo sempre em atencao os objetivos definidos

inicialmente, como se de um roteiro se tratasse.

O exercicio da avaliagdo de um trabalho académico deve ser iniciado pelo préprio autor,
que com sentido critico, verificar (e percecionar) os pontos fortes e fracos do documento,

identificando pontos de melhoria, assim como equivocos na teoria ou procedimentos empregues.

O aluno devera fazer uma leitura critica ao trabalho as vezes que for necessario, até que a
mensagem seja suficientemente expressiva e uniforme em todo o documento. Devendo, assim, o

estudante validar os seguintes aspetos:
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Titulo:
v' Reflete o contetdo?

v As palavras utilizadas séo apropriadas?

Resumo:
v" 0 resumo contém todos os itens necessdrios e de forma adequada?
v' Com o resumo pode-se ter uma visédo geral do trabalho?

v' As palavras-chave sdo adequadas? Séo diferentes do titulo do trabalho?

Introdugao:
v" Qual é o contexto em que o trabalho estd inserido?
Por que foi necessdrio a realizag¢do do trabalho?
Existe uma ou mais revisdes sistemdticas do assunto?
Qual é o problema que estd a ser respondido?
Como vdo ser utilizados os resultados deste trabalho?
Quais sdo as principais perguntas que devem ser respondidas?

Existiam hipdteses a serem testadas?

NN N SR VRN

As hipdteses e os objetivos sdo explicitados?

Revisao da literatura:
v' Foram esquecidos trabalhos histdricos ou cldssicos?
v Foi respeitada uma cronologia?
v' A esséncia do ‘estado da arte’ no dominio abordado estd descrita?
v

Foram devidamente inseridas todas as citacbes?

Método(s) de trabalho:
v" Qual foi o tipo de estudo utilizado?
Qual foi o local onde foi realizada a pesquisa?
Qual a amostra utilizada no estudo? (se aplicavel)
Quais foram os critérios de inclusdo e/ou excluséo adotados?
Quais foram os procedimentos utilizados?
Quais as varidveis estudadas? (se aplicavel)
Como as varidveis foram mensuradas? (se aplicavel)

Foram apresentados os detalhes de como foi realizada a andlise estatistica? (se aplicdvel)

AN N N N N SR

Foi realizada andlise econémica dos resultados? (se aplicdvel)
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Resultados:

v
v
v

Foram atingidos todos os objetivos do trabalho?
Os resultados estdo apresentados de forma clara?

As tabelas, grdficos, quadros e figuras sGo necessdrias e adequadas? (se aplicdvel)

Discussao e conclusao:

v
v

v
v

Foram enfatizados os principais resultados?
Foram discutidas as limitagcées do trabalho?

Foram discutidos as forgas e fraquezas em relagdo a outros estudos, discutindo as diferencas
entre os estudos?

Estdo as conclusbes adequadas e corretas?
Estdo de acordo com os objetivos?

Estdo de acordo com os resultados?

Referéncias:

v
v
v

Foi devidamente usada a norma APA?
O mesmo estilo foi utilizado em todo o trabalho?

Faltam referéncias no texto ou na bibliografia?

Outros aspetos importantes

v

v
v
v
v

Existem erros ortogrdficos e de concorddncia?

O estilo de redagdo é direto, claro e objetivo?

A sequéncia de raciocinio utilizado é légica e faz sentido?
Com que profundidade o tema é abordado?

O trabalho é original e inovador?

As perguntas acima indicadas servem de guia na validacdo e verificacao do trabalho.

Este processo de autoavaliacdo deve ser adequado ao ambito de cada trabalho académico

e respetiva U.C., assim como o cruzamento com 0s requisitos exigidos institucionalmente para

avaliagdo do trabalho, exemplificando-se seguintes pontos:

IMP.GE.128.0



SR N N N N VR N N SRR VR NN

Cumprimento das normas de edi¢édo

Qualidade grdfica

Estrutura do trabalho

Clareza de expressdo

Abordagem do tema

Qualidade da bibliogrdfica

Originalidade

Profundidade da andlise e desenvolvimento do trabalho
Metodologia de trabalho utilizada

Aplicagdo de conceitos apreendidos ao longo do curso
Interpretagdo dos resultados

Relagdo das conclusées com o problema do trabalho

6 CONSIDERACOES FINAIS

Este documento ndo é um documento fechado, nem se pretende que o seja, mas sim a
partilha de algumas boas praticas que devem ser coerentes e aplicadas por todos os professores
e estudantes do DEG. Contudo, as boas praticas apresentadas neste documento poderado sofrer

alteracGes e ndo limita os estudante e/ou professores a procurar outras fontes de orientacdo na

escrita de relatorios de trabalhos académicos.
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7 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Livro

Autor. (Ano). Titulo. Edicdo. Volume. Localizacdo da Publicacdo: Editor

Mais do que um Autor (citar todos até 6)

“n

Os Autores deverdo ser separados por “,” entre o penultimo e o ultimo devera ser separado por &

Livro: exemplo

Morgan, K. (2015). Technical Writing Process: The simple, five-step guide that anyone can use to
create technical documents such as user guides, manuals, and procedures. Australia: Ali
McCart.

Artigo cientifico

Autor. (Ano). Titulo. Nome do Journal (Revista), Volume(Num.), Paginas. doi

Mais do que um Autor (citar todos até 6)

o n

Os Autores deverao ser separados por “,” entre o penultimo e o ultimo devera ser separado por &

Artigo cientifico: exemplo

van Ginkel, S., Gulikers, J., Biemans, H., & Mulder, M. (2015). Review: Towards a set of design
principles for developing oral presentation competence: A synthesis of research in higher
education. Educational Research Review, 1462-80. doi:10.1016/j.edurev.2015.02.002

Site:

Author. (Year, Last Update Date). Title. Series Title. Retrieved access date, from URL

Site: exemplo

American Psychological Association. (2015). APA Style. Retrieved novembro 12, 2015, from APA
Style: http://www.apastyle.org/index.aspx
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