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TCC DO TIPO 1.0

(DA MONOGRAFIA CIENTIFICA)

1.1. Estrutura do Protocolo sob forma de Monografia Cientifica

O Protocolo para a preparacao das actividades dos Trabalhos de Culminagdo do Curso sob
a forma de Monografia Cientifica obedece a seqguinte estrutura:

a) Elementos pré-textuais;

i. Capa;

ii.  Pagina de rosto;

ii. Indice;

iv. Indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v.  Lista de abreviaturas;

vi. Declaracao;

vii.  Resumo.

b} Elementos textuais:
i.  Intreducio;
ii. Revisdo Bibliografica;
. Metodologias;
iv.  Resultados Esperados;
v. Condigdes de Implementacdo e Factores de Risco
vi.  Cronograma de Actividades;
vil.  Plano Orcamental.

c) Elementos pos-textuais:
i.  Lista Bibliografica;
ii. Anexos.
ii. Apéndices;

d) O Protocolo de Monografia Cientica ndo deverd possuir mais do que 30 paginas,
excluindo as dos elementos pré e pos-textuais.

1.2. Normas para a elaboracdo do Protocolo das Monografias

1.2.1. Detalhes sobre alguns elementos da estrutura basica
a) Capa: E apresentada da seguinte forma:
i.  no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG



b)

d)

e)

9)

h)

Deszricho de cada tipo de TCC

iil. nocentroda pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
abter;

iii.  no lado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-
tutor (se tiver);

iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pagina de rosto: £ apresentada da seguinte forma:
i. ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
iil. seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutor(es).

indice: esquematiza as principais divisbes do trabalho em partes, secgoes, capitulos,
e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em que
cada divisdo e/ou capitulos inidia. indice indica ainda as listas, tabelas e bibliografia
e vern logo depois da pagina de rosto.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho, as tabelas,
figuras, mapas e outros, devem ser alistadas, indicando-se a sua localizagdo em
termos de paginagac e vem logo depois do resumao.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar e necessario incluir a lista de
abreviaturas referenciadas no trabalho.

Resumo: ndo deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espago e ndo deve exceder a 250 palavras e nao inclui
citagdo. Na mesma pagina do resumo deve-se apresentar as palavras-chave do
trabalho, num maximo de cinco (5).

Introducgao: devern constar os objectivos (gerais e especificos), fases da Monografia,
problema e justificacdo, hip oteses explicativas ou questdo de estudo e referéncias
teoricas, quando justificar-se. Normalmente constitui-se como o segundo capitulo
do trabalho.

Revisdo Bibliografica: inclui as bases tedricas de suporte aos conceitos, técnicas e
métodos que serdo aplicados para responder as questoes de estudo ou (in)validar
hipéteses, no ambito da planificacdo do trabalho de investigacao a ser realizado. As
referéncias devemn, de preferéncia, ser as mais recentes sobre a matéria e de
diferentes autores, evitando copiar informagdes e/ou dados para o trabalho. Os
suportes tedricos devem coroborar e reflectir-se no contexto do trabalho em causa,
sendo por isso, palavras do estudante, apoiadas ou baseadas pelas fontes. Este
capitulo deve ser directo, conciso, claro e breve, sem contudo ser curto. Aqui, o
estudante selecciona, apoia-se e intregra conhecimentos prévios de fontes
reconhecidas no seu plano de trabalho, considerando a disponibilidade de
tecnologias e alternativas recomendaveis para a execugdo, gestao e monitoria do
projecto de investigagdo. Normalmente constitui-se como o terceiro capitulo do
trabalho.
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i} Metodologias: deve ser explicado detalhadamente como vai realizar o trabalho de
investigagao cientifica, quais os métodos de recolha de dados, os métodos de analise
e de calculo e os métodos de trabalho que vao ser utilizados. Deve também incluir a
lista de materiais necessarios para efectivacdo do trabalho e como, quando e onde
estes materias serdo usados e aplicando qual método, Normalmente constitui-se
como quarto capitulo do trabalho.

j} Resultados Esperados: apresenta os resultados que o estudante espera obter com
a realizagdo do seu trabalho de investigacao, apoiando-se nos métodos que vais usar
e as condigdes de recolha de dados. Neste capitulo, o estudante deve referenciar a
relevancia da investigaco em termos de: relevancia cientifica, sectorial, social e para
o desenvolvimento do pais. Normalmente constitui-se como quinto capitulo do
trabalho.

k) Condigbes de Implementacio e Factores de Risco: Apresentar as condicdes
existentes para a implementagdo da investigacdo, quer sejam meios materiais,
financeiros, humanos e outros. Explicar e comentar sobre possiveis dificuldades e
potenciais riscos que poderdo interferir na execu¢do das acgbes propostas e
comprometer o alcance dos objectivos preconizados. Explicitar medidas previstas
para contornar ou superar essas dificuldades. Normalmente constitui-se como sexto
capitulo do trabalho.

I} Cronograma de Actividades: nesta fase do trabalho importa inserir a listagem
sequencial das actividades a serem realizadas no ambito do trabalho e as respectivas
datas de implementagdo. Normalmente constitui-se como sétimo capitulo do
trabalho.

m) Planc Orgamental: nesta parte do trabalho devera constar de forma detalhada
todos os custos que o projecto tera, bem como a fonte de financiamento para a
cobertura dos mesmos. Normalmente constitui-se como oitave capitulo do trabalhoe.

n) Lista de Bibliografias: nesta secgdo, lista-se apenas as fontes que usou em ordem
alfabética de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo do
texto. As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em
vigor no ISPG. Normalmente constitui-se como nono capitulo do trabalho.

o) Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
apéndices sdo geralmente desenvolvimentos autonomos, elaborados pelo proprio
autor, para complementar o proprio raciocinio.

p) Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
anexos sao documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento
ao trabalhe e fundamentam a pesquisa.

1.3. Estrutura da Monografia Cientifica

£ ’/,
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O Protocolo para a preparagao das actividades dos Trabalhos de Culminagio do Curso sob
a forma de Monografias obedece a seguinte estrutura:

a) Elementos pré-textuais:
i. Capa;

ii. Pagina de rosto;
iii.  Indice;
iv. indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v.  Lista de abreviaturas;
vi. Declaracdo;

vii.  Dedicatoria (Opcional);

viii.  Agradecimentos (Opcional);
ix. Resumo.

b) Elementos textuais:
i. Introducdo;
ii. Revisdo Bibliografica;
iii. Metodologia;
iv. Resultados;
v.  Discussag;
vi. Conclusdo,

¢} Elementos pos-textuais:
i. Lista Bibliografica;
ii.  Anexos.
iii.  Apéndices;

d) As Monografias nao deverdo possuir mais do que 70 paginas, excluindo as dos
elementos pré e pos-textuais.

1.3.1. Normas para a elaboracao das Monografias

O Trabalho de Culminagdo do Curso é uma investigagdo aplicada, em que o estudante
identifica um problema sobre um aspecto particular ou fenémeno que observou numa
empresa, instituicdo, comunidade, campo ou laboratdrio. Nele o estudante descreve
solugbes alternativas para resolver o problema, analisa e avalia as diferentes solucées e faz
recomendagées. Os problemas do ramo agrario e ndo s0, sdo mais do gue técnicas de
produgao e por isso, a Monografia deve incluir uma analise econémica e em alguns casos
uma analise do impacto social e ambiental. Desta forma o relatorio do trabalhe de fim de
curso deve identificar o problema, descrever os aspectos técnicos relacionados com a
solucdo do problema, providenciar uma analise critica das solugBes técnicas alternativas e
recomendar uma das solucdes.

O relatério do projecto deve obedecer as normas definidas no presente regulamento
respeitando a estrutura aqui apresentada, de acordo com o seguinte:
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a) Capa:E apresentada da seguinte forma:
i.  no alto da pagina, logotipo, enderego e contacto do ISPG
ii. no centro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;
ii.  no lado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-tutor
(se tiver);
iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

b) Pagina de rosto: F apresentada da seguinte forma:
i. ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
ii. seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutor{es).

¢) lindice do trabalho: esquematiza as principais divisdes do trabalho em partes, seccdes,
capitulos, e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em
que cada divisdo ou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas, bibliografia,
apéndices e anexos, e vem logo depois da pagina de rosto. A listagem das seccoes e
subsecgdes deve ser feita, no maximo em 3 hierarguias do relatéric e respectivas
paginas, comegando com a secgao da introdugao,

d) indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constern do trabalho este indice é
elaborado em forma de lista que inclui a respectiva paginacdo e vem logo depois do
resumo. Deve incluir todas as tabelas e figuras constantes no texto principal enumeradas
e respectivos titulos ou legenda.

e) Lista de abreviaturas: sempre que se justificar é necessario incluir a lista de abreviaturas
referenciadas no trabalho.,

f) Dedicatoria e Agradecimentos: poucas vezes um projecto é feito sem ajuda, conselhos,
orientacao ou apoio de outra(s) pessoa(s). Este espaco é criado para que o estudante
dedique e agradega a todas as pessoas que o ajudaram, indicando o nome se possivel.
E opcional que no trabalho conste a dedicatéria e agradecimento.

g) Resumo: ndo deve exceder uma pagina e deve ser escritc em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espago e nao deve exceder a 400 palavras. O objectivo do
resumo & evidenciar os pontos principais do relatério considerando que ele vai ser lido
por gestores que tomam decisdes ou singulares, e que podem nado estar interessados
em detalhes técnicos abordados no trabalho. Por esta razdo, deve ser claro, simples,
breve e directo, mas salvaguardando a qualidade de apresentacio e escrita bem como
de contetdo. Deve ser a Ultima parte a escrever, mas deve vir logo antes da pagina da
introdug&o. Ele deve incluir o objectivo e a razdo de ser do relatdrio, a metodologia e os
principais resultados e as recomendacgdes. As recomendacdes constituem o Ultimo
paragrafo e deve referenciar o contexto em que os resultados alcancados podem ser
usados. Na mesma pagina do resumo deve-se apresentar as palavras-chave do trabalho,
num maximo de cinco (5).



h)

k)
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Introdugao: deve constar desta parte do relatdrio os objectivos gerais e especificos, as
fases do trabalho de investigacdo, o problema e a relevancia do estudo, objectivos,
metodologia de trabalho e referéncias bibliograficas. Deve concluir com urmna frase breve
a indicar a forma como o trabalho se estrutura. Esta seccio deve explicar a razio do
trabalho ser realizado, como ele surge e aonde ele se insere, qual é a area e/ou problema
a resolver, a moldura tedrica suportada e quais as hipdteses que antevé para o problema.
Para tal, o estudante deve fazer uma recolha de informacao e pesquisa bibliografica
cuidadosa. E o primeiro capitulo da Monografia.

Revisdo Bibliografica: nesta seccao deve providenciar-se uma descricdo técnica do
problema de estudo e suportes teoricos, de preferéncia os mais recentes sobre assunto.
Pode-se enumerar as possiveis alternativas para a resolucdo do problema, sendo uma
ou mais, adoptadas no trabalho. Espera-se que o estudante use a informagio de
diferentes autores e ndo copia-las para seu trabalho, apenas. Os suportes tedricos devemn
coadunar e reflectir-se no contexto do trabalho em estudo, sendo por isso, palavras do
estudante, apoiadas ou baseadas por varias fontes. As normas para esta componente
deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor no ISPG. E o segundo capitulo da
Monografia.

Metodologia: nesta secao, deve-se enumerar os materiais e explicar os métodos de de
investigagdo que serdo aplicados no estudo. Normalmente, ao detalhar os métodos,
deve-se realcar como, quando e para qué € que cada material alistado serd usado.
Explique especificamente e em detalhe, os critérios @ métodos usados na analise das
diferentes alternativas. Deve ser explicado detalhadamente como realizou o projecto,
quais os métodos de recolha de dados, os métodos de anélise e de calculo e os métodos
de trabalho que foram utilizados. E o terceiro capitulo da Monografia.

Resultados: esta secgdo e usada para relatar os resultados da sua analise. No texto deve
comentar, comparar e ajuizar (ndo descrever) os seus resultados ressaltando os aspectos
mais importantes e citando as tabelas e graficos onde os resultados sdo apresentados
com maior detalhe. Aqui € onde consta o desenvolvimento do trabalho e importa inserir
a apresentacao e explicagao das etapas do trabalho e a sistematizacao e anélise de dados
do trabalho de investigagdo. E preciso ter-se muito cuidado para comecar-se com a
discussdo dos resultados, pois espera-se que seja feita apenas uma apresentacio dos
resultados sob a forma de textos, tabelas, graficos, diagramas, modelos, figuras e/ou
através da combinagao destas. E o quarto capitulo da Monografia.

Discussao: neste capitulo espera-se que o estudante faca um juizo do seu trabalho,
avaliando os seus resultados apresentados no capitulo anterior. A discussio dos
resultados apoia-se nas teorias de estudos prévios similares ou relacionados ao tema em
analise. Deve-se averiguar se os resultados obtidos concordam ou corroboram com os
de investigagdo de outros autores, na mesma ou em éreas afins. Este é o capitulo onde
a capacidade de percepcdo e dominio sobre o tema € demanstrado. O estudante pode
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fazer inferéncias dentro de um raciocinio légico, técnico e cientifico. E o quinto capitulo
da Monografia.

m) Conclusdo: nesta parte do trabalho devera constar a sintese dos problemas, das

n)

0)

P)

q)

inferéncias, das conclusdes e limitagdes, recomendacbes e propostas sobre o tme de
estudo na Monografia. Esta secgdo deve apenas conter frases que sdo uma sequéncia
légica do contetido do trabalho antecedente, isto é, dos resultados apresentados. O
objectivo desta secgdo & reforgar o que se encontrou. Nenhuma nova informagao deve
ser adicionada nas conclusdes e elas ndo devem conter tabelas nem figuras e citacdes.
E o sexto capitulo da Monografia.

Recomendacgdes: nesta parte deve-se indicar que trabalho adicional pode ser ainda
necessario realizar no ambito dos resultados alcancados. Nio se deve fazer
recomendagbes com caracter critico a entidades, mesmo que se justifique, este ndo é o
capitulo apropriado para tal efeito. Pode ainda incluir um juizo sobre o seu estudo e
referir a aplicacdo que ele poderé ter na sociedade. E o sétimo capitulo da Monografia,

Lista de Referéncias Bibliograficas: nesta seccio, lista-se apenas as fontes que usou
em ordem alfabética de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo
do texto. As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em
vigor no ISPG. E o oitavo capitulo da Monografia.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os apéndices
sdo geralmente desenvolvimentos autonomos, elaborados pelo préprio autor, para
complementar o proprio raciocinio.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os anexos
sdao documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento ao
trabalho e fundamentam a pesquisa.
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TCC DO TIPO 2.0

(ESTAGIO ACADEMICO)

2.1.Estrutura do Protocolo sob forma de Estidgio Académico

O Protocolo para a preparacdo das actividades dos Trabalhos de Culminacdo do Curso sob
a forma de Estagio Académico obedece a seguinte estrutura:

a) Elementos pré-textuais:

. Capa;
ii.  Pagina de rosto;

jii.  Indice;

iv.  Indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v.  Lista de abreviaturas;

vi. Declaragao;

vii.  Resumao.

b) Elementos textuais:
i. Intreducéo;
ii. Descrigdo da Entidade Concedente;
iii.  Descrigdo Técnica da Area de Estagio;
iv. Expectativas;
v.  Condictes de Realizagdo e Factores de Risco
vi.  Cronograma de Actividades;
vii.  Plano Orcamental.

¢} Elementos pds-textuais:
i.  Lista Bibliografica;
ii.  Anexos
lii. Apéndices.

d) O Protocolo de Estagio Académico ndo deverd possuir mais do que 30 paginas,
excluindo as dos elementos pré e pos-textuais.

2.2. Normas para a elaboragao do Protocolo de Estagio Académico

11
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2.2.1. Detalhes sobre alguns elementos da estrutura basica
a) Capa: E apresentada da seguinte forma:

b)

<)

d)

g)

h)

no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG

ii.  nocentro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;

ii. no lado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-
tutor (se tiver);

iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pagina de rosto: E apresentada da seguinte forma:
i.  ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
ii. seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutar(es).

indice: esquematiza as principais divises do trabalho em partes, secgdes, capitulos,
e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em que
cada divis3o e/ou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas e bibliografia
e vem logo depois da pagina de rosto.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho, as tabelas,
figuras, mapas e outros, devem ser alistadas, indicando-se a sua localizacio em
termos de paginacao e vem logo depois do resumo.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar € necessario incluir a lista de
abreviaturas referenciadas no trabalho.

Resumo: ndo deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espacgo e ndo deve exceder a 250 palavras e ndo inclui
citagdo. Na mesma pagina do resumo deve-se apresentar as palavras-chave do
trabalho, num maximo de cinco (5).

Introducgdo: devem constar os objectivos (gerais e especificos), fases do Estigio
Académico, problema e justificacdo, hipoteses explicativas e referéncias tedricas,
quando justificar-se. Normalmente constitui-se como © segundo capitulo do
trabalho.

Descricao da Entidade Concedente: apresenta a empresa onde o estagio decorrer3,
tendo em conta: o funcionamento; estrutura e rotinas; procedimentos manuais e
equipamentos usados; organigrama sectorial e; outros relevantes. Normalmente
constitui-se como o terceiro capitulo do trabalho.

Descrigao Técnica da Area de Estagio: consta a descricao geral da 4rea escolhida
para o Estagio Académico, incluindo os detalhes técnicos e disponibilidade de
tecnologias e alternativas recomendéveis para sua execucdo, gestio e monitoria.
Basea-se nas formas ou alternativas mais aceites e disponiveis no mercado para sua
adopgao e implementacao. Explica como o estagiario ird desenvolver o seu trabalho
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P)
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e as alternativas técnicas em que se apoiard. Normalmente constitui-se como o
quarto capitulo do trabalha.

Expectativas: enumera detalhadamente os aspectos criticos que o estudante espera
aprender durante a vigéncia do Estagio Académico. Sempre que possivel deve-se
justificar a possivel pertinéncia da actividade que elege para o estagio. Neste
capitulo, o estudante deve referenciar a relevincia do estigio em termos de:
relevancia cientifica, sectorial, social e para o desenvolvimento do pais. Normalmente
constitui-se como o quinto capitulo do trabalho.

Condigbes de Realizacdo e Factores de Risco: apresentar as condicdes existentes
para a realizacdo do estagio académico, quer sejam meios materiais, financeiros,
humanos e outros. Explicar e comentar sobre possiveis dificuldades e potenciais
riscos que poderdo interferir na execugao das acgGes propostas e comprometer o
alcance dos objectivos preconizados. Explicitar medidas previstas para contornar ou
superar essas dificuldades. Normalmente constitui-se como o sexto capitulo do
trabalho.

Cronograma de Actividades: nesta fase do trabalho importa inserir a listagem
sequencial das actividades a serem realizadas no ambito do trabalho e as respectivas
datas de implementacdo. Normalmente constitui-se como o sétimo capitulo do
trabalho.

Plano Orcamental: nesta parte do trabalho devera constar de forma detalhada
todos os custos que o projecto terd, bem como a fonte de financiamento para a
cobertura dos mesmos. E opcional para o Estagio Académico e pode ser excluido,
caso se justifiqgue. Normalmente constitui-se como o oitavo capitulo do trabalho.

Lista de Bibliografias: nesta seccao, lista-se apenas as fontes que usou em ordem
alfabética de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo do
texto. As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em
vigor no ISPG. Normalmente constitui-se como o nono capitulo do trabalho.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
apéndices sao geralmente desenvolvimentos auténomos, elaborados pelo préprio
autor, para complementar o proprio raciocinio.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
anexos sdo documentos, nem sempre do propric autor, que servem de complemento
ao trabalho e fundamentam a pesquisa.

2.3. Estrutura do Relatério de Estigio Académico
O Relatdrio de Estagio Académico obedece a seguinte estrutura:
a) Elementos pré-textuais:

Capa;
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ii.  Pagina de rosto;

i, indice;

iv.  Indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v. Lista de abreviaturas;

vi. Declaracao;

vii.  Dedicatéria (Opcional);

vili.  Agradecimentos (Opcional);
ix. Resumo.
b) Elementos textuais:
i. Introducéo;

ii.  Descri¢go Técnica da Area de Estagio;
iii.  Abordagem Tedrica da Area de Estagio;
iv.  Constatagoes;
v.  Discussao;
vi. Recomendagoes.
c) Elementos pos-textuais:
i. Lista Bibliografica;
.  Anexos;
iii. Apéndices.
d) O Relatorio do Estagio Academico nao devera possuir mais do que 70 paginas, excluindo
as dos elementos pré e pos-textuais.

2.3.1. Normas para a elaboracdo do Relatorio de Estagio Académico
a) Capa: E apresentada da seguinte forma:
i.  no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG
ii. no centro da pagina, o titulo do trabalhe e o grau académico que se pretende
obter;
iii.  nolado esquerda inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-tutor
(se tiver),
iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

b) Péagina de rosto: E apresentada da seguinte forma:
i.  ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
ii. seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutor(es).

c) Indice do trabalho: esquematiza as principais divisdes do trabalho em partes, seccdes,
capitulos, e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em
gue cada divisdo ou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas, bibliografia,
apéndices e anexos, e vem logo depois da pagina de rosto. A listagem das secges e
subseccdes deve ser feita, no maximo em 3 hierarquias do relatério e respectivas
paginas, comegando com a secgdo da introdugao.
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9)
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h)

Deserigio de cada tipa de TCC

Indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho este indice é
elaborado em forma de lista que inclui a respectiva paginacao e vem logo depois do
resumo. Deve incluir todas as tabelas e figuras constantes no texto principal enumeradas
e respectivos titulos ou legenda.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar & necessario incluir a lista de abreviaturas
referenciadas no trabalho.

Dedicatoria e Agradecimentos: poucas vezes um projecto € feito sem ajuda, conselhos,
orientacao ou apoio de outra(s) pessoa(s). Este espaco é criado para que o estudante
dedigue e agradega a todas as pessoas que o ajudaram, indicando o nome se possivel.
E opcional que no trabalho conste a dedicatoria e agradecimento.

Resumo: ndo deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo & dactilografado a um espaco e nao deve exceder a 400 palavras. O objectivo do
resumo é evidenciar os pontos principais do relatario considerando que ele vai ser lido
por gestores que tomam decisdes e que podem nao estar interessados em detalhes
técnicos abordados no trabalho. Por esta razéo, deve ser claro, simples, breve e directo,
mas salvaguardando a qualidade de apresentagao e escrita bem como de conteudo.
Deve ser a Gltima parte a escrever, mas deve vir logo antes da pagina da introducao. Ele
deve incluir o objectivo e razdo de ser do relatdrio, as abordagens técnicas feitas e as
principais constatacdes e recomendagdes. As recomendagdes constituem o Ultimo
paragrafo e deve referenciar o contexto em que os resultados alcangados podem ser
usados. Na mesma pagina do resumao deve-se apresentar as palavras-chave do trabalho,
num maximo de cinco (5).

Introducdo: deve constar desta parte do relatdrio os objectivos gerais e especificos, as
fases do estagio, a relevancia da area de estagio, metodologia de trabalho e referéncias
tedricas. Deve concluir com uma frase breve a indicar a forma como o relatorio se
estrutura. O estudante deve fazer uma recolha de informacdo e pesquisa bibliografica
cuidadosa antes de embarcar na definicio de tema ou area de estagio. E o primeiro
capitulo do Relatorio de Estagio Académico.

Descricio Técnica da Area de Estagio: nesta seccio deve providenciar-se uma
descrigdo tecnica da area de estagio. Também deve-se fazer a definigdo da entidade
concedente ou empresa, tendo em conta o seguinte:
i. Historico da Entidade (forma de constituicdo, contrato social, ramo de
actividade, prazo de duragdo, responsaveis e demais identificacoes);
ii. Organigrama Geral (detalhado);
iii. Missao (opcional);
iv.  Visao {opcional).
Por outro lado, o estudante deve descrever a(s) area(s) de estagio considerando:
1. Funcionamento;
ii.  Estrutura, Rotinas;
iii.  Procedimentos Manuais e Equipamentos;
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Bescricdo de cada tipo de TCC

iv.  Organigrarma Setorial;
v.  Outros itens relevantes da entidade concedente,

E o segundo capitulo do Relatério de Estagio Académico.

i)

k)

I

Abordagem Teérica da Area de Estagio: inclui todas as teorias relevantes ao sector
e/ou drea de estagio. O estudante deve ser capaz de interpretar com inteligibilidade as
teorias e contextualiza-las no seu trabalho. Nao é admissivel que o estudante copeie
textos ou extractos de texto para suportar seu trabalho, sem citag&o e muito menos sem
estabelecer um interligacdo das teorias e principios, normas e regulamentos ao seu
estagio. E o terceiro capitulo do Relatério de Estagio Académico

Constatagdes: esta secgio € usada para relatar os aspectos pertinentes que sdo os
resultados do periodo de estagio. O estudante apresenta uma lista sumarizia e descritiva
sobre tais aspectos, o que pode ser feito por area(s), sector ou drgio de gestio efou
administragéo da entidade. E o quarto capitulo do Relatdrio de Estagio Académico.

Discussdo: este capitulo concede ao estudante a oportunidade de fazer um juizo de
valor comparando a situagao ideal (suportado por teorias) com a real (observada e/ou
vivida na entidade concedente). Aqui o estudante devera realizar a descricdo do sistema
de trabalho das areas da empresa ou entidade concedente, como sdo as normas e
procedimentos adotados, fazendo uma anélise critica, apontado as falhas, ofs)
responsavel(eis), as correcbes efou melhorias propostas, dentre outros que se acharem
relevantes. Este é o capitulo onde a capacidade de percepgéo e dominio sobre a area
pode ser desenvolvida, estimulando a criatividade e inovagao de ideais. Espera-se que
se proponham potenciais solugbes ou alternativas para possivel problema constatado
na area objecto do estagio. Se, para o efeito, recorrer-se a apoio de fontes primarias ou
secundarias no seu texto cite-as. As propostas das alternativas podem incluir reflexos
nas demais areas da organizagdo, de acordo com a seguinte estrutura: problema
identificado, objetivos, justificagdo, descricdo detalhada da proposta, podendo ser
fundamentada em bibliografia(s). Esta etapa é de suma importancia para o estagio, pois
partira daqui a elaboracdo do plano de melhorias e/ou implementacdes. Sugere-se
utilizar todos os procedimentos metodolégicos possiveis para o levantamento dos
diagnosticos, como por exemplo, as entrevistas, observagdes, anélise de documentos,
etc. E o quinto capitulo do Relatdrio de Estagio Académico.

m) Recomendagbes: nesta parte deve-se indicar que trabalho adicional pode ser ainda

n)

necessario realizar no ambito da melhoria ou resolugdo dos problemas ou dificuldades
constatadas durante o estagio. Pode ainda incluir um juizo sobre o seu projecto e referir
a aplicacdo que ele pode ter para a entidade e/ou a sociedade. E o sexto capitule do
trabalho.

Lista de Bibliografias: nesta seccdo, lista-se apenas as fontes que usou em ordem
alfabetica de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo do texto.
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p)

Desericia de cada tipo de TCC

As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor no
ISPG. Normalmente constitui-se como o sétimo capitulo do trabalho.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os apéndices
sao geralmente desenvolvimentos autdnomos, elaborados pelo proprio autor, para
complementar o proprio raciocinio.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os anexos

sdo documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento ao
trabalho e fundamentam a pesquisa.
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Descricdo de cada tipo de TCC

TCC TIPO 3.0
(PROJECTO DE INCUBACAO)

3.1. Estrutura do Protocolo sob forma de Projecto de Incubacgio

O Protocolo para a preparagao das actividades dos Trabalhos de Culminagdc do Curso sob
a forma de Projecto de Incubacdo obedece a sequinte estrutura:

a) Elementos pré-textuais:

i. Capa;

ii. Pagina de rosto;

iii.  Indice;

iv.  Indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v. Lista de abreviaturas;

vi. Declaragao;

vii.  Sumario executivo.

b) Elementos textuais:
i. Introducdo;
ii. Descricdo da Empresa ou Empreendimento;
iii. Analise do Mercado:
iv. Marketing;
v.  Finangas;
vi. Gestdo de Pessoal;
vii.  Administragdo de Sistemas Operacionais;
viii.  Administracio de Recursos Materiais e Patrimoniais;
ix.  Cronograma de Actividades;
x.  Plano Orgamental.

c) Elementos pos-textuais:
i. Lista Bibliografica;
ii. Anexos;
iiil. Apéndices.

O Protocolo de Projecto de Incubagio nao devera possuir mais do que 30 paginas, excluindo
as dos elementos pré e pos-textuais.

3.2. Normas para a elaboracio do Protocolo de Projecto de Incubagio
3.2.1. Detalhes sobre alguns elementos da estrutura basica
a) Capa: E apresentada da seguinte forma:
i. no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto da ISPG

18 {la




b)
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d)

e)

q)

h)

Doscrigio de coda tipe de TCC

ii.  nocentro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;

ii.  no lado esquerdo inferior da pagina, o0 nome completo do autor, tutor e co-
tutor (se tiver);

iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pégina de rosto: E apresentada da sequinte forma:
i.  ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
il.  seguidamente ofs) nome(s) do(s) tutor{es).

indice: esquematiza as principais divisbes do trabalho em partes, secgdes, capitulos,
e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em que
cada divisdo efou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas e bibliografia
e vem logo depois da pégina de rosto.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho, as tabelas,
figuras, mapas e outros, devem ser alistadas, indicando-se a sua localizacio em
termos de paginagio e vem logo depois do resumo.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar & necessario incluir a lista de
abreviaturas referenciadas no trabalho.

Sumaério executivo: ndo deve exceder uma péagina e deve ser escrito em Portugués
e Inglés. O sumario executivo & dactilografade a um espaco e ndo deve exceder a
250 palavras e nao inclui citaco.

Descricao da Empresa ou Empreendimento: apresenta a os dados da empresa ou
empreendimento, tendo em conta o nome, enderecos e contactos. Inclui-se neste
capitulo ofs) nome(s) dos dirigentes e definicio do negdcio da empresa. A visdo,
missao e produtos de servigos devem ser aqui descritos. Ao descrever os produtos e
servicos deve-se especificar. o produto e servico, a aplicacdo ou uso, recursos
utilizados, tempo de perecidade ou obsoléncia, fornecedores de insumos ou matéria
prima, tipos, modelos, marcas, espécies, racas, etc. Aqui também deve-se referenciar
sobre o sistema de qualidade dos produtos ou servicos (garantias, avaliacio e
monitoria) e os registos necessdrios para a legalizagdo da empresa ou
empreendimento. Normalmente constitui-se como o segundo capitulo do trabalho.

Andlise do Mercado: consta uma descrigdo e analise sobre o mercado do produto
ou servicos da empresa, identificagdo do grupo alve e consumidores, avaliagio de
tendéncia do mercado, concorréncia, alianca estratégica (com parceiros e/ou
fornecidores), diferencial competitivo (o que de novo a empresa ou empreendimento
vai trazer a0 mercado) e as metas especificas (crescimento e expansdo do negacio
no espaco e tempo). Normalmente constitui-se como o terceiro capitulo do trabalho.
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Marketing: enumera detalhadamente a politica de precos a ser adoptada pela
empresa, a praga (local de instalagao do negdcio e venda), estratégias de promocio
e venda e o relacionamento com o cliente. Normalmente constitui-se como o quarto
capitulo do trabalho.

Finangas: apresenta de forma detalhada todos os aspectos relevantes sobre a salde
financeira da empresa ou empreendimento. Deve-se referir ao levantamento das
aplicagbes (activos permanentes), levantamento das necessidades de invetsimento
em capital de giro, investimento total (fontes), custos fixos e varidveis para um dado
periodo, o calculo de ponto de equilibrio, fluxo de caixa, indice de lucratividade e o
retorno do projecto. Normalmente constitui-se como o quinto capitulo do trabalho.

Gestao de Pessoal: apresenta informagdes sobre os gestores da empresa ou
empreendimento, funcionarios estratégias de estimulo. Detalha o perfil esperado
do(s) dirigente(s), estratégia funcional, recrutamento, seleccao, treinamento, cargos
e atribuigcbes, remuneracao directa e indirecta e beneficios, a higiene, seguranca e a
qualidade de vida no trabalho. Normalmente constitui-se como o sexto capitulo do
trabalho.

Administracdo de Sistemas Operacionais: nesta fase do trabalho importa inserir
aspectos sobre as estratégias e sistemas a usar na operagao da empresa ou
empreendimento. Refere-se ao funcionamento, horas de inicio e fecho de
actividades, excepgdes possiveis para momentos picos e etc. Normalmente constitui-
se como o sétimo capitulo do trabalho.

m) Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: apresenta a forma como os

n)

o)

p)

recursos, tanto materiais como patrimoniais, serdo administrados. Refere-se a
avaliagdo da necessidade para uso de um sistema de controle e gestdo de bens da
empresa e pode incluir a aquisicAo de materiais e equipamentos para a empresa,
bem como os seus fornecedores. Normalmente constitui-se como o oitavo capitulo
do trabalho.

Cronograma de Actividades: nesta fase do trabalho importa inserir a listagem
sequencial das actividades a serem realizadas no ambito do projecto de incubacdo e
as respectivas datas de implementagdo. Normalmente constitui-se como o nono
capitulo do trabalho.

Plano orcamental: nesta parte do trabalho devera constar de forma detalhada todos
0s custos que o projecto tera, bem como a fonte de financiamento para a cobertura
dos mesmos. Normalmente constitui-se como o décimo capitulo do trabalho.

Lista de Bibliografias: nesta seccdo, lista-se apenas as fontes que usou em ordem
alfabética de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo do
texto. As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em
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vigor no ISPG. Normalmente constitui-se como o décimo primeiro capitulo do
trabalho.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
apéndices sdo geralmente desenvolvimentos autonomos, elaborados pelo proprio
autor, para complementar o proprio raciocinio.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
anexos sao documentos, nem sempre do proprio autor, que servern de complemento
ao trabalho e fundamentam a pesquisa

3.3. Estrutura do Projecto de Incubagao
O Projecto de Incubagdo obedece & seguinte estrutura:
a) Elementos pré-textuais:

i,
i,
iii.
v,
V.,
vil,
vii.

Capa;

Pagina de rosto;

indice;

indice de tabelas, figuras, mapas, gréficos, simbolos e abreviaturas;
Lista de abreviaturas;

Declaracao;

Sumario executivo.

b} Elementos textuais:

Introducao;
Descricdo da Empresa ou Empreendimento;
Analise do Mercado;

iv.  Marketing;
v.  Financgas;
vi.  Gestdo de Pessoal;
vii.  Administracdo de Sistemas Operacionais.

¢} Elementos pos-textuais:

Lista Bibliografica;
Anexos;
Apéndices.

O Projecto de Incubagio ndo devera possuir mais do que 70 paginas, excluindo as dos
elementos pré e pos-textuais.

3.3.1. Normas para a elaboracio do Relatério de Projecto de Incubagio
a) Capa: £ apresentada da seguinte forma:

I.
ii.

iii.

no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG

no centro da pégina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;

no lado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-tutor
{(se tiver);

por baixo da pagina, cidade e o ano civil.
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b)

)

d)

€)

g)

h)

Descricao de cada tipo de TCC

Pégina de rosto: E apresentada da seguinte forma:
iii. aocentro da pagina, o titulo do trabalho;
iv.  seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutor(es).

indice do trabalho: esquematiza as principais divisdes do trabalho em partes, seccBes,
capitulos, e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em
gue cada divisdo ou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas, bibliografia,
apéndices e anexos, e vem logo depois da pagina de rosto. A listagem das seccdes e
subseccoes deve ser feita, no maximo em 3 hierarquias do relatéric e respectivas
paginas, comeg¢ando com a sec¢do da introdugdo.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho este indice é
elaborado em forma de lista que inclui a respectiva paginacdo e vem logo depois do
resumo. Deve incluir todas as tabelas e figuras constantes no texto principal enumeradas
e respectivos titulos ou legenda.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar & necessario incluir a lista de abreviaturas
referenciadas no trabalho.

Dedicatoria e Agradecimentos: poucas vezes um projecto é feito sem ajuda, conselhos,
orientagdo ou apoio de outra(s) pessoa(s). Este espaco é criado para que o estudante
dedique e agradeca a todas as pessoas gue o ajudaram, indicando o nome se possivel.
E opcional que no trabalho conste a dedicatéria e agradecimento.

Sumario executivo: ndo deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e
Inglés. O sumario executivo é dactilografado a um espaco e ndo deve exceder a 400
palavras e nao inclui citagdo. Agui o estudante apresenta a empresa e seu negocio.

Descricio da Empresa ou Empreendimento: apresenta a os dados da empresa ou
empreendimento, tendo em conta o nome, enderegos e contactos. Inclui-se neste
capitulo o(s) nome(s) dos dirigentes e definicdo do negécio da empresa. A visdo, missdo
e produtos de servicos devem ser aqui descritos. Ao descrever os produtos e servigos
deve-se especificar: o produto e servigo, a aplicagdo ou uso, recursos utilizados, tempo
de perecidade ou obsoléncia, fornecedores de insumos ou matéria prima, tipos,
modelos, marcas, espécies, ragas, etc. Agui também deve-se referenciar sobre o sistema
de qualidade dos produtos ou servi¢os (garantias, avaliacdo e monitoria) e os registos
necessarios para a legalizacdo da empresa ou empreendimento. Normalmente constitui-
se como o segundo capitulo do trabalho.

Analise do Mercado: consta uma descri¢do e analise sobre o mercado do produto ou
servicos da empresa, caracterizacdo do grupo alvo e consumidores, avaliagdo de
tendéncia do mercado, concorréncia, alianca estratégica (com parceiros efou
fornecidores), diferencial competitivo (o que de novo a empresa ou empreendimento
frouxe ao mercado) e a avaliacdo das metas especificas (crescimento e expansao do
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k)

h

Doscrigio de cada tipo de TCC

negocio no espaco e tempo). Normalmente constitui-se como o terceiro capitulo do
trabalho.

Marketing: apresenta a politica de precos adoptada pela empresa, estratégias de
promogao e venda e o relacionamento com o cliente. Normalmente constitui-se comao
o0 quarto capitulo do trabalho.

Finangas: apresenta de forma detalhada todos os aspectos relevantes sobre a saide
financeira da empresa ou empreendimento. Refer-se as aplicagbes (activos
permanentes), invetsimento em capital de giro, investimento total (fontes), custos fixos
e variaveis, o ponto de equilibrio, o fluxo de caixa, indice de lucratividade e o retorno do
projecto. Faz uma avaliacao do estado financeiro da empresa. Normalmente constitui-
se como o quinto capitulo do trabalho.

Gestdo de Pessoal: epresenta informagdes sobre os gestores da empresa ou
empreendimento, funcionarios estratégias de estimulo. Detalha o perfil esperado dof(s)
dirigente(s), estratégia funcional, recrutamento, seleccdo, treinamento, cargos e
atribuigbes, remuneragao directa e indirecta e beneficios, a higiene, seguranca e a
qualidade de vida no tyrabalho. Normalmente constitui-se como o sexto capitulo do
trabalho.

m) Administracdo de Sistemas Operacionais: nesta fase do trabalho importa inserir

n)

o)

P)

q)

aspectos sobre as estratégias e sistemas que se esta a usar na operagdo da empresa ou
empreendimento. Refere-se ao funcionamento, horas de inicio e fecho de actividades,
excepcbes possiveis para momentos picos e etc. Normalmente constitui-se como o
sétimo capitulo do trabalho.

Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: apresenta a forma como os
recursos, tanto materiais como patrimoniais, sdo administrados. Refere-se a avaliagdo do
sistema de controle e gestdo de bens da empresa e pode incluir 2 aquisicao de materiais
e equipamentos para a empresa, bem como os seus fornecedores. Normalmente
constitui-se como citavo capitulo do trabalho.

Lista de Bibliografias: nesta seccao, lista-se apenas as fontes que usou em ordem
alfabética de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo do texto.
As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor na
ISPG. Normalmente constitui-se como o nono capitulo do trabalho.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os apéndices
sdo geralmente desenvolvimentos auténomos, elaborados pelo proprio autor, para
complementar o proprio raciocinio.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os anexos
sao documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento ao
trabalho e fundamentam a pesquisa.
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TCCTIPO 4.0

(DA SIMULAGCAO EMPRESARIAL)

4.1. Estrutura do Protocolo sob forma de Simulacio Empresarial

O Protocolo para a preparacio das actividades dos Trabalhos de Culminacdo do Curso sob
a forma de Simulagao Empresarial obedece a seguinte estrutura:

a) Elementos pré-textuais:
i. Capa;
ii. Pagina de rosto;
iii.  Indice;
iv. indice de tabelas:
v, indice de Figuras;
vi. Lista de abreviaturas, Simbolos e Acrénimos;
vii.  Declaracdo e Recomendacao;
viii.  Resumo.

b) Elementos textuais

Introdugao

Descrigdo do processo de formalizacdo da empresa

Estudo do Mercado

Descrigdo técnica do negadcio

Estratégia Empresarial

Contas Previsionais

6.1.  Plano de Vendas e Precos de Vendas

6.2, Plano de custos operacionais e custos administrativos
6.3. Plano de Investimento, Financiamento e Amortizagdo da divida
6.4.  Demonstra¢oes financeiras previsionais

U LS S e

7. Organizagdo da empresa e sistemas de gestao
8. Cronograma de actividades

c) Elementos pos-textuais
ix. Referéncias
X, Anexos
#i.  Apéndices

l-.l
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e) O Protocolo de Simulacdo Empresarial ndo devera possuir mais do que 30 paginas,
excluindo as dos elementos pré e pos-textuais.

4.2. Normas de elaboragio do projecto de simula¢io empresarial

Excluindo os elementos pre-textuais que se encontram padronizados no anexo n sdo em
sequida fornecidas explicactes das ideias fundamentais que cada elemento textual deve
conter.

Introdugio

A introducao do projecto de simulagdo empresarial deve abordar os seguintes aspectos: a)
Antecedentes que motivaram a iniciativa; b) Identificacio (Nome, Localizacdo, Area de
actuacao, Forma juridica, Patronato, Capital Proprio e outras informacdes lteis) da empresa
que se pretende criar; c) Justificativa (Neste ponto deve argumentar a importancia pratica
na qual revestira a empresa uma vez criada e funcional. Ao abordar deve focar para as
diferentes vertentes de impacto: Economica (Micro e Macro), Social, e Cientifica); d) Terminar
a Introdugao identificando a estrutura organizacional do documento (Projecto).

Descricao do processo de formalizacao da empresa

Nesta secgdo o propenente deve relatar todos procedimentos legais pelos quais deve passar
de modo a obter as licengas devidas para explorar a area de negdcio em causa. Pode incluir
o conjunto de contractos que deverad realizar com terceiros, fundamentais, para a
implementagao do projecto empresarial. Com apoio do Cédigo Comercial o proponente
deve apresentar as exigéncias para constituigdo da empresa na forma juridica
correspondente. Este ponto deve ser exposto sob forma de tabela onde as actividades sao
colocadas na ordem de execucao, os documentos devem ser mencionados e os recursos
financeiros necessarios tambem,

Estudo do mercado

Esta seccdo depende do funcionamento do simulador e das condigbes que este oferece.
Havendo possibilidade de pesquisar o mercado virtualmente o proponente sera responsavel
pelo estudo e descricao do mesmo. Em situagdes adversas o coordenador da SE devera
estabelecer o cenario a ser considerado pelo estudante. Independentemente do
procedimento aplicado a pesquisa deve ser realizada de modo a certificar-se das condices
do mercado que favorecam de forma “realistica” o sucesso do negocio. Este estudo deve
permitir: a) Identificagdo de potenciais clientes nos seus diferentes segmentos; b) O estudo
deve fornecer informagdo sobre os possiveis precos suportaveis pelos clientes; c)
Identificagac dos potenciais concorrentes directos e detentores de produtos de substituicio;
d)identificacdo de fornecedores, e} Vias de acesso; f) Fonte de mao-de-obra com
qualificacbes exigidas.

Descricao técnica do negdcio
Mesta seccao o proponente deve descrever tecnicamente o (s) produto (s), servico (s} que
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pretende oferecer. Os produtos devem ser conformes as necessidades simuladas dos
clientes tomando em consideracdo as exigéncias de diferenciagdo de modo a melhor
competir no mercado. Nesta seccdo o proponente deve também descrever os
procedimentos técnicos para elaboragdo do produto ou servigo observando aspectos
ambientais, higiene e seguranga no trabalho.

Estratégia empresarial

Nesta secgdo o proponente devera basear-se no estudo do mercado para definir sua missao,
visdo e objectivos estratégicos. Os objectivos devem ser estabelecidos num horizonte
temporal, devem ser mensuraveis. Para o efeito devem estar associados a um indicador de
sucesso. Nesta seccao devera mencionar os factores criticos do sucesso,

Nesta seccdo o proponente devera apresentar também com detalhes os procedimentos
necessarios para comercializar seus produtos com sucesso. Deve apresentar os
procedimentos de divulgacio do produto e da marca no mercado, promogdo das vendas e
distribuigao. Nesta seccdo devera também abordar com detalhes estratégias de conquistar,
manter e explorar novas nichos de clientes, Deve também abordar sobre a engenharia do
produto tomando em consideracdo a duragdo do ciclo do produto e estudar possiveis
precos que ndo reduzam a procura.

Estudo previsional

Esta seccdo e direccionada a descricdo da parte financeira do projecto. As analises do
mercado, descri¢ao técnica do produto, e as estratégias de marketing expostas devem estar
reflectidas na apresentacdo financeira subsequente.

Projeccao de Vendas e Pregos de Vendas

O proponente deve apresentar e comentar tabelas com projecgao das vendas e dos
respectivos precos. Estas projecgbes devem estar fundamentadas por dados obtidos no
estudo do mercado e conjugados com dados econdmicos apresentados pelas entidades
publicas nacionais ou internacionais crediveis.

Projeccao de Custos de Produgdo e Custos Administrativos

Nesta subseccdo o proponente apresenta a projecgdo de custos nas suas diferentes
classificacGes e Hierarquias. Os custos ndo devemn ser subavaliados ou superestimados. As
projecgdes devem ser fundamentadas.

Plano de Investimento, Financiamento e Amortizacdo da Divida
Meste ponto devem ser apresentado o plano de investimento a ser realizado, devem ser
apresentados os custos do investimento, o mix de financiamento seleccionado e
devidamente fundamentado e o plano temporal de amortizacio da divida caso esta ultima
tenha sido considerada no mix do financiamento.
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Avaliacido da Rentabilidade Financeira do Investimento
Mesta subseccdo o proponente deve usar os indicadores de viabilidade financeira
geralmente analisados pelos financiadores e outros adicionais que possibilitern convencer a
mesa do juri que o negodcio podera ser prospero ou que no minimo prazo previsivel sera
possivel recuperar o investimento realizado. O periodo previsivel comum é de 5 anos. Acima
de 5 anos alguns elementos podem ser distorcidos e ilusérios.

Demonstragbes financeiras previsionais

As demonstracoes financeiras (DF) previsionais por apresentar sdo os seguintes: Balango
Inicial, Balango previsional (Fim do primeiro ano de exercicio), Demonstracao de resultados
previsional e Or¢amento de Tesouraria. As demonstragdes devem estar associadas a notas
explicativas que por sua vez devem fornecer detalhes sobre os valores apresentados nas DF.
O tratamento de todas rubricas que constam das DF deve seguir escrupulosamente as
normas estabelecidas pelo Plano Geral de Contas em vigor no pais. Caso o projecto seja de
um sector especifico o proponente devera encontrar o Plano de Contas Especifico e as
normas especificas para o tratamento contabilistico dos elementos patrimoniais do tal
sector,

Organizacdo da empresa e sistemas de gestdo

Nesta seccao o estudante deve prever a estrutura que a empresa podera apresentar durante
0s 5 anos da sua existéncia. Os departamentos e postos a criar ndo sdo obrigatoriamente
ocupados no primeiro ano de existéncia. Espera-se que progressivamente esses
departamentos e respectivos postos sejam ocupados ao passo do crescimento institucional.
Deve explicar o processo de controlo, direcgdo e coordenagdo entre os departamentos
baseando-se nos principios basicos de gestio.

Cronograma de actividades

O cronograma a que se refere nesta seccio relaciona-se com a actividade de culminacio do
curso e ndao com as actividades empresariais. Esta seccao deve ser elaborada tomando em
consideragao o plano elaborado pela equipa da SE de modo que ndo haja discrepancia entre
os planos individuais e os institucionais.

Elementos pos-textuais

Referéncias

Mesta seccdo, lista-se apenas as fontes que usou em ordem alfabética de todos autores
directa ou indirectamente referenciados ao longo do texto. As normas para esta
componente deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor no ISPG.

Apéndices

Os apéndices sdo elementos do trabalho que fornecem esclarecimentos adicionais aos
aspectos textuais. Nao sao obrigatorios mas sempre que necessarios podem ser colocados
desde que estejam citados nos capitulos textuais. A formatacdo dos apéndices deve ser
idéntica a dos capitulos textuais. Os apéndices devem ser devidamente classificados por
letras (Exemplo: Apéndice A seguida pela designagdo, Apéndice B seguida pela designacgdo,
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etc). As tabelas e figuras devem ser enumeradas com a combinacao referéncia do apéndice
e sucessdo numerica partindo por um (Exemplo: Tabela A1, Tabela A2, Tabela B1, Tabela B2).

4.3, Estrutura do relatério e contas da empresa simulada

a) Elementos pré-textuais:

i. Caps;

ii. Pagina de rosto;

iii.  indice;

iv. Indice de tabelas;

v.  Figuras;

vi.  Lista de abreviaturas, Simbolos e Acronimos:
vii. Declaracao e Recomendacao;
viii.  Dedicatoria

ix. Agradecimentos

¥ Sumario executivo.

b} Elementos textuais:

Mensagem do Orgdo Méximo
Relatorio de Gestéao

Apresentacdo da Empresa

Descricao do ambiente empresarial simulado
Descrigdo das actividades empresariais
Analise financeira

Proposta de aplicagao dos resultados

Demostragdes Financeiras

¢) Elementos pos-textuais

xi.  Relatdrio do auditor independente
xii.  Relatorio do conselho fiscal
xiii.  Referécias
xiv.  Anexos
xv. Apéndices

4.3.1. Normas de elaboracao do relatdrio e contas de simulacio empresarial
Excluindo os elementos pre-textuais que se encontram padronizados no anexo n, sdo em
seguida fornecidas explicagbes das ideias fundamentais que cada elemento textual deve

conter,

Mensagem do presidente
Esta secgao é livre. O presidente endere¢a uma mensagem em que fornece um panorama
geral da empresa durante o periodo em que o relatdrio enquadra. Deve adicionalmente
agradecer os colaboradores e parceiros de varia ordem pelos feitos alcangados.
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Apresentacao da empresa
Esta seccao apresenta: a) Os resultados obtidos no processo de formalizagdo da empresa,
ou seja, como ficou registada em termos juridicos; b) Localizacdo da empresa, e outras
descrigbes de constituicdo e existéncia fisica ou virtual; ¢ Estrutura organizacional; d) E
Outras informacdes que julgar pertinentes para caracterizar a empresa.

Descricdo do ambiente empresarial simulado
Nesta secgdo o estudante precisa apresentar o ambiente simulado no qual esteve a sua
empresa inserida: a) Contexto macroeconomico simulado que tenha afectado
significativamente no negocio; b) Contexto social caso hajam aspectos que tenham afectado
o negocio; ¢) Descrever potenciais clientes e fornecedores com os quais transaccionou; d)
Descrever concorrentes com 0s quais teve que confrontar e as alternativas usadas para
manter ou aumentar a quota do mercado.

Descricdo das actividades empresariais

Nesta seccdo devera descrever tecnicamente o processo de elaboracdo de produtos ou
servigos nos minimaos detalhes incluindo procedimentos de controlo de qualidade exigidos.
O proponente deve explicar detalhadamente os processos seguidos baseando-se na
literatura. As inovagdes sdo aceites contudo deverao ser explicadas cientificamente. Para o
caso de empresas comerciais o relatério pode fornecer esclarecimentos sobre critérios de
controlo de qualidade dos produtos vendidos. Para todos casos o relatdrio deve esclarecer
os procedimentos de marketing aplicados.

Anilise financeira
Nesta secgdo o relatério deve apresentar e comentar a situagao financeira baseando se nos
seguintes aspectos: Liquidez, Solvabilidade, Endividamento, Rentabilidade, Valor criade pela
empresa e outros critérios que julgar importantes. Os comentarios devemn ser cautelosos
baseados na literatura financeira mais recentes. Comparacoes com empresas de sectores
idénticos sdo sugestivas sempre que possiveis.

Proposta de aplicagdo dos resultados
O relatorio deve expor as decisdes tomadas pelos socios da empresa no que concerne a
distribuicao de resultados e reinvestimento dos mesmos visando o crescimento institucional.

Demostragoes financeiras

O relatorio deve finalizar apresentando as demonstragdes financeiras sequintes: Balango
Patrimonial o qual deve apresentar valores previsionais e os reais para fins comparativos.
Comentarios devem ser formulados de modo a explicar as diferencas sempre que forem
maiores. Esse procedimento deve ser valido para as restantes demonstracoes
nomeadamente: Demonstracdo de Resultados e Demonstracdo de fluxo de caixa. As
demonstragdes financeiras devem estar associadas as notas explicativas. Estas dltimas
devem ser mais detalhistas com quadros ou tabelas apresentando detalhes numéricos que
justificam os valores registados nas demonstragdes financeiras.
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d} Elementos pds-textuais

2. Relatorio do auditor independente

Este € um formulério Gnico apresentado no anexo n o qual sera assinado pelo orientador o
qual desempenhara o papel de auditor da empresa simulada.

3. Relatério do conselho fiscal

Este documento é facultativo podera ser emitido pela empresa gue for a criar um conselho
fiscal em sua respectiva empresa.

Elementos pos-textuais

Referéncias

Nesta seccao, lista-se apenas as fontes que usou em ordem alfabética de todos autores
directa ou indirectamente referenciados ao longo do texto. As normas para esta
componente deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor no ISPG.

Apéndices

Os apéndices sao elementos do trabalho que fornecem esclarecimentos adicionais aos
aspectos textuais. Nao séo obrigatdrios mas sempre que necessarios podem ser colocados
desde que estejam citados nos capitulos textuais. A formatagio dos apéndices deve ser
idéntica a dos capitulos textuais. Os apéndices devem ser devidamente classificados por
letras (Exemplo: Apéndice A seguida pela designagdo, Apéndice B seguida pela designacao,
etc). As tabelas e figuras devem ser enumeradas com a combinagao referéncia do apéndice
€ sucessdo numérica partindo por um (Exemplo: Tabela A1, Tabela A2, Tabela B1, Tabela B2).
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TCCTIPO 5.0

(DOS PROTOTIPOS TECNOLOGICOS)

5.1. Estrutura do Protocolo sob forma de Protétipos Tecnoldgicos

O Protocolo para a preparagio das actividades dos Trabalhos de Culminacao do Curso sob
a forma de Prototipos Tecnologicos obedece a seguinte estrutura:

a) Elementos pré-textuais:

I
ii.
iii.
iv.
L'
i
wii.

Capa;

Pagina de rosto;

Indice;

indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
Lista de abreviaturas;

Declaracao;

Resumo.

b) Elementos textuais:

i.
.
ii.
v,
A
vi.
wii.

Introducao;

Revisdo Bibliografica;

Metodologias;

Resultados Esperados;

Condigbes de Implementacado e Factores de Risco
Cronograma de Actividades;

Plano Orcamental.

c) Elementos pos-textuais:

I
ii.
iii.

Lista Bibliografica;
Anexos;
Apéndices.

d} O Protocolo de Protétipos Tecnologicos ndo devera possuir mais do que 30 paginas,
excluindo as dos elementos pré e pds-textuais.

5.2. Normas para a elaboracio do Protocolo de Protétipos Tecnolégicos
5.2.1. Detalhes sobre alguns elementos da estrutura basica

a) Capa: E apresentada da seguinte forma:

no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG
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b)

)

d)

e)

q)

h)
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ii.  nocentro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;

ii.  nolado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-
tutor (se tiver);

iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pagina de rosto: £ apresentada da seguinte forma:
i. ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
ii. seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutor(es).

indice: esquematiza as principais divisbes do trabalho em partes, seccoes, capitulos,
e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em que
cada divisdo e/fou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas e bibliografia
e vemn logo depois da pagina de rosto.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho, as tabelas,
figuras, mapas e outros, devem ser alistadas, indicando-se a sua localizacdo em
termos de paginagao e vem loge depois do resumo.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar é necessario incluir a lista de
abreviaturas referenciadas no trabalho.

Resumo: nao deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espago e nao deve exceder a 250 palavras e ndo inclui
citacao.

Introdugdo: devem constar os objectivos (gerais e especificos), fases da elaboragio
do Prototipo de Tecnolégico, problema e justificagdo. Normalmente constitui-se
como o primeiro capitulo do trabalho.

Revisdo Bibliografica: inclui as bases tedricas de suporte aos conceitos, técnicas e
métodos que serdo aplicados para responder as questoes de estudo ou (in)validar
hipoteses, no ambito da planificacao do trabalho de investigacdo a ser realizado. As
referéncias devemn, de preferéncia, ser as mais recentes sobre a matéria e de
diferentes autores, evitando copiar informagdes e/ou dados para o trabalho. Os
suportes tedricos devem coroborar e reflectir-se no contexto do trabalho em causa,
sendo por isso, palavras do estudante, apoiadas ou baseadas pelas fontes. Este
capitulo deve ser directo, conciso, claro e breve, sem contudo ser curto. Aqui, o
estudante selecciona, apoia-se e intregra conhecimentos prévios de fontes
reconhecidas no seu plano de trabalho, considerando a disponibilidade de
tecnologias e alternativas recomendaveis para a execugdo, gestdo e monitoria do
projecto de investigacdo. Ndo deve terminar de apresentar este capitulo sem
referenciar o FOCO do(s) Protétipo(s) Tecnolégico(s) em proposta e o principais
aspectos a constar no manual técnico. Normalmente constitui-se como o segundo
capitulo do trabalho.
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Metodologia: deve ser explicado detalhadamente como vai realizar o trabalho de
investigagao e concepgao do PT, quais os métodos que serdo usados na recolha de
dados e informagdes, os métodos de anélise e de calculo e os métodos de trabalho
que vao ser utilizados. Deve também incluir a lista de materiais necessarios para
efectivagdo do trabalho e como, quando e onde estes materias serfo usados e
aplicando qual método. Deve indicar como se testara o PT, desde sua
esquematizagao, calibragdo, validacdo e avaliagdo de desempenho. Deve ilustrar
como sera concebido o manual técnico. Normalmente constitui-se como terceiro
capitulo do trabalho.

Resultados Esperados: apresenta os resultados que o estudante espera obter com
a realizagéo do seu trabalho de concepgac e produgdo de um PT, apoiando-se nos
métodos que vai usar. Espera-se que inclua uma analise de mercado, tendo em conta
o0s potenciais utilizadores/consumidores, problema gue sera resolvido, e possiveis
concorréncias, Neste capitulo, o estudante deve referenciar a relevancia do seu PT,
em termos de relevancia cientifica, sectorial, social e para o desenvolvimento do pais.
Deve ilucidar o que se espera no manual técnico. Normalmente constitui-se como
quarto capitulo do trabalho.

Condicoes de Implementaciio e Factores de Risco: Apresentar as condicbes
existentes para a implementagdo do PT, quer sejam meios materiais, financeiros,
humanos e outros. Explicar e comentar sobre possiveis dificuldades e potenciais
riscos que poderao interferir na execugdo das acgdes propostas e comprometer o
alcance dos objectivos preconizados. Explicitar medidas previstas para contarnar ou
superar essas dificuldades. Normalmente constitui-se como quinto capitulo do
trabalho.

Cronograma de Actividades: nesta fase do trabalho importa inserir a listagem
sequencial das actividades a serem realizadas no ambito do trabalho e as respectivas

datas de implementacdo. Normalmente constitui-se como sexto capitulo do
trabalho.

m) Plano Orcamental: nesta parte do trabalho devera constar de forma detalhada

n)

o)

todos os custos que o projecto tera, bem como a fonte de financiamento para a

cobertura dos mesmos, Normalmente constitui-se como sétimo capitulo do
trabalho.

Lista de Bibliografias: apresenta em ordem alfabética todos autores directa ou
indirectamente referenciados ac longo do texto e deve seguir a norma de citagdo e
referenciacdo em vigor no ISPG. Normalmente constitui-se como o oitavo capitulo
do trabalho.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os

anexos sdo documentos, nem sempre do proprio autor, que servemn de complemento
a0 trabalho e fundamentam a pesquisa
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p) Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
apéndices sao geralmente desenvolvimentos autdonomos, elaborados pelo proprio
autor, para complementar o proprio raciocinio,

5.3. Estrutura do Projecto Final de Prototipos Tecnologicos

O Projecto de Prototipos Tecnologicos obedece & seguinte estrutura:

a) Elementos pré-textuais:
i. Capa;

ii. Pagina de rosto;
iii. indice;
iv.  Indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v. Lista de abreviaturas;
vi. Declaracio;

vii.  Dedicatoria (Opcional);

viii.  Agradecimentos (Opcional);
i%.  Resumo.

b) Elementos textuais:
i.  Introducac;
i. Revisao Bibliografica;
ii. Metodologia;
iv. Resultados;
v.  Discussao;
vi. Conclusdo,

c) Elementos pos-textuais:
i. Lista Bibliografica;
ii. Anexos.
iii.  Apéndices;

d) As Prototipos Tecnologicos ndo deverao possuir mais do que 70 paginas, excluindo as
dos elementos pré e pos-textuais.

1.3.1. Normas para a elaboragao dos Protétipos Tecnolégicos

O relatério do projecto final de Protétipos Tecnoldgicos deve obedecer as normas definidas
no presente regulamento respeitando a estrutura aqui apresentada, de acordo com o
seguinte:

a) Capa: E apresentada da sequinte forma:
v. no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG
vi.  no centro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;
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vii.  no lado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-tutor
(se tiver);
viii.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pagina de rosto: £ apresentada da seguinte forma:
V.  ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
vi.  seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutor(es).

indice do trabalho: esquematiza as principais divisées do trabalho em partes, seccdes,
capitulos, e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em
gque cada divisdo ou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas, bibliografia,
apéndices e anexos, e vem logo depois da pagina de rosto. A listagem das secgoes e
subseccBes deve ser feita, no maximo em 3 hierarquias do relatorio e respectivas
paginas, comegando com a secgao da introdugdo.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho este indice é
elaborado em forma de lista que inclui a respectiva paginagdo e vem logo depois do
resumo. Deve incluir todas as tabelas e figuras constantes no texto principal enumeradas
e respectivos titulos ou legenda.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar é necessario incluir a lista de abreviaturas
referenciadas no trabalho.

Dedicatéria e Agradecimentos: poucas vezes um projecto € feito sem ajuda, conselhos,
orientagéo ou apoio de outra(s) pessoa(s). Este espago é criado para que o estudante
dedique e agradeca a todas as pessoas que o ajudaram, indicando o nome se possivel.
E opcional que no trabalho conste a dedicatéria e agradecimento,

Resumo: nao deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espago e nao deve exceder a 400 palavras. O objectivo do
resumo € evidenciar os pontos principais do relatério considerando que ele vai ser lido
por gestores que tomam decisdes ou singulares, e que podem ndo estar interessados
em detalhes tecnicos abordados no trabalho. Por esta razdo, deve ser claro, simples,
breve e directo, mas salvaguardando a qualidade de apresentagdo e escrita bem como
de conteldo. Deve ser a (ltima parte a escrever, mas deve vir logo antes da péagina da
introdugéo. Ele deve incluir o objectivo e a razdo de ser do relatdrio, a metodologia e os
principais resultados e as recomendacdes. As recomendacbes constituem o dltimo
paragrafo e deve referenciar o contexto em que os resultados alcancados podem ser
usados.

Introdugdo: deve constar desta parte do relatorio os objectivos gerais e especificos, as
fases do trabalho de investigagéo, o problema e a relevancia do estudo, objectivos,
metodologia de trabalho e referéncias bibliograficas. Deve concluir com uma frase breve
a indicar a forma como o trabalho se estrutura. Esta seccio deve explicar a razio do
trabalho ser realizado, como ele surge e aonde ele se insere, qual & a 4rea e/ou problema
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a resolver, a moldura tedrica suportada e quais as hipoteses que antevé para o problema.
Para tal, o estudante deve fazer uma recolha de informagao e pesquisa bibliografica
cuidadosa. E o primeiro capitulo do Protdtipo Tecnolégico.

Revisdo Bibliografica: nesta seccdo deve providenciar-se uma descrigio técnica do
problema de estudo e suportes tedricos, de preferéncia os mais recentes sobre assunto.
Pode-se enumerar as possiveis alternativas para a resolugdo do problema, sendo uma
ou mais, adoptadas no trabalho. Espera-se que o estudante use a informacdo de
diferentes autores e ndo copia-las para seu trabalho, apenas. Os suportes tedricos devem
coadunar e reflectir-se no contexto do trabalho em estudo, sendo por isso, palavras do
estudante, apoiadas ou baseadas por varias fontes. As normas para esta componente
deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor no ISPG. E o segundo capitulo do
Prototipo Tecnologico.

Metodologia: nesta secqio, deve-se enumerar os materiais e explicar os métodos de de
investigagdo que serdo aplicados no estudo. Normalmente, ao detalhar os métodos,
deve-se realcar como, quando e para qué & que cada material alistado sera usado.
Explique especificamente e em detalhe, os critérios e métodos usados na analise das
diferentes alternativas. Deve ser explicado detalhadamente como realizou o projecto,
guais as métodos de recolha de dados, 0s métodos de andlise e de calculo e os métodos
de trabalho que foram utilizados. E o terceiro capitulo do Protétipo Tecnologico.

Resultados: esta secgio é usada para relatar os resultados da sua analise. No texto deve
comentar, comparar e ajuizar (ndo descrever) os seus resultados ressaltando os aspectos
mais importantes e citando as tabelas e graficos onde os resultados sdo apresentados
com maior detalhe. Aqui € onde consta o desenvolvimento do trabalho e importa inserir
a apresentacdo e explicacio das etapas do trabalho e a sistematizagio e analise de dados
do trabalho de investigacdo. E preciso ter-se muito cuidado para comecar-se com a
discussdo dos resultados, pois espera-se que seja feita apenas uma apresentagio dos
resultados sob a forma de textos, tabelas, graficos, diagramas, modelos, figuras e/ou
através da combinagéo destas. E o quarto capitulo do Protétipo Tecnoldgico.

Discussao: neste capitulo espera-se que o estudante fagca um juizo do seu trabalho,
avaliando os seus resultados apresentados no capitulo anterior. A discussao dos
resultados apoia-se nas teorias de estudos prévios similares ou relacionados ao tema em
analise. Deve-se averiguar se os resultados obtidos concardam ou corroberam com os
de investigagdo de outros autores, na mesma ou em dreas afins. Este é o capitulo onde
a capacidade de percepc¢io e dominio sobre o tema é demonstrado. O estudante pode
fazer inferéncias dentro de um raciocinio légico, técnico e cientifico. E o quinto capitulo
do Prototipo Tecnologico.

Conclusdo: nesta parte do trabalho devera constar a sintese dos problemas, das
inferéncias, das conclusdes e limitagfes, recomendacdes e propostas sobre o tme de
estudo na Monografia. Esta seccdo deve apenas conter frases que sdo uma sequéncia
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logica do conteldo do trabalho antecedente, isto &, dos resultados apresentados. O
objectivo desta seccdo é reforgar o que se encontrou. Nenhuma nova informacio deve
ser adicionada nas conclusdes e elas ndo devem conter tabelas nem figuras e citagbes.
E o sexto capitulo do Protétipo Tecnalégico.

Recomendagées: nesta parte deve-se indicar que trabalho adicional pode ser ainda
necessario realizar no ambito dos resultados alcancados. Nio se deve fazer
recomendagdes com caracter critico a entidades, mesmo que se justifique, este ndo é o
capitulo apropriado para tal efeito. Pode ainda incluir um juizo sobre o seu estudo e
referir a aplicacdo que ele podera ter na sociedade. E o sétimo capitulo do Protétipo
Tecnolégico.

Lista de Referéncias Bibliograficas: nesta sec¢ao, lista-se apenas as fontes que usou
ern ordem alfabética de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao lango
do texto. As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em
vigor no ISPG. E o oitavo capitulo do Protétipo Tecnolégico.

Anexos: tambem acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os anexos
sao documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento ao
trabalho e fundamentam a pesquisa.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os apéndices

sdao geralmente desenvolvimentos autdnomos, elaborados pelo préprio autor, para
complementar o préprio raciocinio.
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TCC TIPO 6.0

(DA CONCEPGAO DE SOFTWARES)

6.1. Estrutura do Protocolo sob forma de Concepcio de Softwares

O Protocolo para a preparacdo das actividades dos Trabalhos de Culminacio do Curso sob
a forma de Concepgao de Softwares obedece a seguinte estrutura:

a} Elementos pré-textuais:

. Capa

i.  Pagina de rosto;

jii.  Indice;

iv.  Indice de tabelas, figuras, mapas, gréficos, simbolos e abreviaturas;
v. Lista de abreviaturas:

vi. Declaragio;

vii. Resumo.

b) Elementos textuais:
i.  Introdugac;
ii.  Revisao Bibliografica;
iii. Metodologias;
iv.  Resultados Esperados;
v.  Condigdes de Implementacao e Factores de Risco
vi. Cronograma de Actividades;
vii.  Plano Orcamental.

c) Elementos pos-textuais:
l.  Lista Bibliografica;
ii. Anexos
iii. Apéndices.

d} O Protocolo de Protdtipos Tecnologicos ndo deverd possuir mais do que 30 péginas,
excluindo as dos elementos pré e pds-textuais.

6.2. Normas para a elaboragio do Protocolo de Concepgio de Softwares
6.2.1. Detalhes sobre alguns elementos da estrutura bésica

a) Capa: E apresentada da seguinte forma:
v.  no alto da pagina, logotipo, enderego e contacto do ISPG
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vi.  no centro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende

obter,

vii.  no lado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-
tutor (se tiver);

viii.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pagina de rosto: £ apresentada da seguinte forma:
iii. ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
iv. seguidamente ofs) nome(s) do(s) tutor(es).

indice: esquematiza as principais divisées do trabalho em partes, seccoes, capitulos,
e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em que
cada divisdo e/ou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas e bibliografia
e vem lego depois da pagina de rosto.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho, as tabelas,
figuras, mapas e outros, devem ser alistadas, indicando-se a sua localizacio em
termos de paginacdo e vem logo depois do resumo.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar é necessario incluir a lista de
abreviaturas referenciadas no trabalho.

Resumo: nao deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo & dactilografado a um espaco e nao deve exceder a 250 palavras e ndo inclui
citacdo.

Introdugao: devern constar os objectivos (gerais e especificos), fases da elaboragao
do Protdtipo de Tecnoldgico, problema e justificacdo. Normalmente constitui-se
como o primeiro capitulo do trabalho.

Revisao Bibliografica: inclui as bases tedricas de suporte aos conceitos, técnicas e
métodos que serdo aplicados para responder as questdes de estudo ou (in)validar
hipoteses, no dmbito da planificagdo do trabalho de investigacio a ser realizado. As
referéncias devem, de preferéncia, ser as mais recentes sobre a matéria e de
diferentes autores, evitando copiar informagdes efou dados para o trabalho. Os
suportes tedricos devern coroborar e reflectir-se no contexto do trabalho em causa,
sendo por isso, palavras do estudante, apoiadas ou baseadas pelas fontes. Este
capitulo deve ser directo, conciso, claro e breve, sem contudo ser curto. Aqui, o
estudante selecciona, apoia-se e intregra conhecimentos prévios de fontes
reconhecidas no seu plano de trabalho, considerando a disponibilidade de
tecnologias e alternativas recomendaveis para a execucdo, gestdo e monitoria do
projecto de investigagdo. Ndo deve terminar de apresentar este capitulo sem
referenciar o FOCO do(s) Protétipo(s) Tecnolégico(s) em proposta e o principais
aspectos a constar no manual técnico. Normalmente constitui-se como o segundo
capitulo do trabalho.
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Metodologia: deve ser explicado detalhadamente como vai realizar o trabalho de
investigacdo e concepcdo do PT, quais os métodos que serdo usados na recolha de
dados e informacdes, os métodos de analise e de calculo e os métodos de trabalho
que vao ser utilizados. Deve também incluir a lista de materiais necessarios para
efectivacdo do trabalho e como, quando e onde estes materias serdo usados e
aplicando qual método. Deve indicar como se testard o PT, desde sua
esquematizacao, calibragao, validagdo e avaliagdo de desempenho. Deve ilustrar
como sera concebido o manual técnico. Normalmente constitui-se como terceiro
capitulo do trabalho.

Resultados Esperados: apresenta os resultados que o estudante espera obter com
a realizacdo do seu trabalho de concepgdo e produgio de um PT, apoiando-se nos
métodas que vai usar, Espera-se que inclua uma analise de mercado, tendo em conta
os potenciais utilizadores/consumidores, problema que sera resolvido, e possiveis
concorréncias. Neste capitulo, o estudante deve referenciar a relevancia do seu PT,
em termos de relevancia cientifica, sectorial, social e para o desenvolvimento do pais.
Deve ilucidar o que se espera no manual técnico. Normalmente constitui-se como
quarto capitulo do trabalho.

Condicoes de Implementagdo e Factores de Risco: Apresentar as condicdes
existentes para a implementagdo do PT, quer sejam meios materiais, financeiros,
humanos e outros. Explicar e comentar sobre possiveis dificuldades e potenciais
riscos que poderdo interferir na execucdo das acgbes propostas e comprometer o
alcance dos objectivos preconizados. Explicitar medidas previstas para contornar ou
superar essas dificuldades. Normalmente constitui-se como quinto capitulo do
trabalho.

Cronograma de Actividades: nesta fase do trabalho importa inserir a listagem
sequencial das actividades a serem realizadas no dmbito do trabalho e as respectivas
datas de implementacdo. Normalmente constitui-se como sexto capitulo do
trabalho.

m) Plano Orcamental: nesta parte do trabalho devera constar de forma detalhada

n)

todos os custos que o projecto tera, bem como a fonte de financiamento para a
cobertura dos mesmos. Mormalmente constitui-se come sétimo capitulo do
trabalho.

Lista de Bibliografias: apresenta em ordem alfabética todos autores directa ou
indirectamente referenciados ao longo do texto e deve seguir a norma de citacio e
referenciacdo em vigor no ISPG. Normalmente constitui-se como o oitavo capitulo
do trabalho.

Anexos: também acrescentam-se guando exigidos pela natureza do trabalho. Os
anexos sdo documentaos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento
ao trabalho e fundamentam a pesquisa
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p) Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
apéndices sao geralmente desenvolvimentos autdnomos, elaborados pelo proprio
autor, para complementar o proprio raciocinio.

5.3. Estrutura do Projecto Final de Concepcio de Softwares

a) Elementos pré-textuais:
i. Capa;

ii.  Pagina de rostg;
ii. Indice
iv. Indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v.  Lista de abreviaturas;
vi.  Declaracgio;

vii.  Dedicatoria (Opcional);

viii.  Agradecimentos (Opcional);
ix. Resumo.

b} Elementos textuais:
i.  Introdugac;
ii. Revisdo Bibliografica;
iii.  Metodologia;
iv. Resultados;
v.  Discussao;
vi. Conclusio.

c) Elementos pos-textuais:
i.  Lista Bibliografica;
ii. Anexos.
iii. Apéndices;

d) As Concepcao de Softwares ndo deverdo possuir mais do que 70 paginas, excluindo as
dos elementos pré e pos-textuais.

6.3.1. Normas para a elaborac¢ao do Relatdrio Final de Concepcdo de Softwares
O relatdrio do projecto final de Concepgao de Softwares deve obedecer as normas definidas

no presente regulamento respeitando a estrutura aqui apresentada, de acordo com o
sequinte:

a) Capa: E apresentada da seguinte forma:
i, no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG

ii. no centro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;
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iiil.  nolado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do autor, tutor e co-tutor
(se tiver),
iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pagina de rosto: £ apresentada da seguinte forma:
i. ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
ii. seguidamente ofs) nome(s} dofs) tutor(es).

indice do trabalho: esquematiza as principais divisdes do trabalho em partes, seccdes,
capitulos, e outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em
que cada divisdo ou capitulos inicia. [ndice indica ainda as listas, tabelas, bibliografia,
apéndices e anexos, e vem logo depois da pagina de rosto. A listagemn das seccoes e
subsecches deve ser feita, no maximo em 3 hierarquias do relatério e respectivas
paginas, comegando com a secgdo da introducao.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho este indice é
elaborado em forma de lista que inclui a respectiva paginacao e vem logo depois do
resumo. Deve incluir todas as tabelas e figuras constantes no texto principal enumeradas
e respectivos titulos ou legenda.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar & necessario incluir a lista de abreviaturas
referenciadas no trabalho.

Dedicatéria e Agradecimentos: poucas vezes um projecto & feito sem ajuda, conselhos,
orientagao ou apoio de outra(s) pessoa(s). Este espaco é criado para que o estudante
dedique e agradeca a todas as pessoas que o ajudaram, indicando o nome se possivel.
E opcional que no trabalho conste a dedicatéria e agradecimento.

Resumo: ndo deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espaco e nao deve exceder a 400 palavras, O objectivo do
resumo € evidenciar os pontos principais do relatdrio considerando que ele vai ser lido
por gestores que tomam decisdes ou singulares, e que podem ndo estar interessados
em detalhes técnicos abordados no trabalho. Por esta razio, deve ser claro, simples,
breve e directo, mas salvaguardando a qualidade de apresentaco e escrita bem como
de conteido. Deve ser a ltima parte a escrever, mas deve vir logo antes da pagina da
introdugdo. Ele deve incluir o objectivo e a razéo de ser do relatério, a metodologia e os
principais resultados e as recomendagbes. As recomendages constituem o Ultimo
paragrafo e deve referenciar o contexto em que os resultados alcancados podem ser
usados.

Introdugao: deve constar desta parte do relatorio os objectivos gerais e especificos, as
fases do trabalho de investigacao, o problema e a relevancia do estudo, objectivos,
metodologia de trabalho e referéncias bibliograficas. Deve concluir com uma frase breve
a indicar a forma como o trabalho se estrutura. Esta seccao deve explicar a razio do
trabalho ser realizado, como ele surge e aonde ele se insere, qual € a area e/ou problema
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a resolver, a moldura teérica suportada e quais as hipoteses que antevé para o problema.
Para tal, o estudante deve fazer uma recolha de informacéo e pesquisa bibliografica
cuidadosa. E o primeirc capitulo da Concepcéo de Softwares.

Revisdo Bibliografica: nesta sec¢do deve providenciar-se uma descricdo técnica do
problema de estudo e suportes tedricos, de preferéncia os mais recentes sobre assunto,
Pode-se enumerar as possiveis alternativas para a resolugdo do problema, sendo uma
ou mais, adoptadas no trabalho. Espera-se que o estudante use a informacio de
diferentes autores e ndo copia-las para seu trabalho, apenas. Os suportes tedricos devem
coadunar e reflectir-se no contexto do trabalho em estudo, sendo por isso, palavras do
estudante, apoiadas ou baseadas por vérias fontes. As normas para esta componente
deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor no ISPG. £ o segundo capitulo da
Concepgao de Softwares.

Metodologia: nesta seccao, deve-se enumerar os materiais e explicar os métodos de de
investigagio que serdo aplicados no estudo. Normalmente, ao detalhar os métodos,
deve-se realcar como, quando e para qué € que cada material alistado sera usado.
Explique especificamente e em detalhe, os critérios e métodos usados na analise das
diferentes alternativas. Deve ser explicado detalhadamente como realizou o projecto,
quais os métodos de recolha de dados, 0s métodos de analise e de calculo e os métodos
de trabalho que foram utilizados. E o terceiro capitulo da Concepcéo de Softwares.

Resultados: esta seccao é usada para relatar os resultados da sua analise. No texto deve
comentar, comparar € ajuizar (ndo descrever) os seus resultados ressaltando os aspectos
mais importantes e citando as tabelas e graficos onde os resultados sdo apresentados
com maior detalhe. Aqui € onde consta o desenvolvimento do trabalho e importa inserir
a apresentacao e explicacao das etapas do trabalho e a sistematizagio e analise de dados
do trabalho de investigacdo. E preciso ter-se muito cuidado para comecar-se com a
discussao dos resultados, pois espera-se que seja feita apenas uma apresentacio dos
resultados sob a forma de textos, tabelas, graficos, diagramas, modelos, figuras efou
através da combinagéo destas. E o quarto capitulo da Concepgio de Softwares.

Discussao: neste capitulo espera-se que o estudante faca um juizo do seu trabalhg,
avaliando os seus resultados apresentados no capitulo anterior. A discussio dos
resultados apoia-se nas teorias de estudos prévios similares ou relacionados ao tema em
analise. Deve-se averiguar se os resultados obtidos concordam ou corroboram com os
de investigagéo de outros autores, na mesma ou em areas afins. Este é o capitulo onde
a capacidade de percepcao e dominio sobre o tema é demonstrado. O estudante pode
fazer inferéncias dentro de um raciocinio |6gico, técnico e cientifico. E o quinto capitulo
da Concepgéo de Softwares.

m) Conclusdo: nesta parte do trabalho deverd constar a sintese dos problemas, das

inferéncias, das conclusdes e limitagbes, recomendacdes e propostas sobre o tema da
CS. Esta seccdo deve apenas conter frases que sao uma sequéncia logica do contelido

43



n)

o)

P

q)

Descriclia de cada tipo de TCC

do trabalho antecedente, isto &, dos resultados apresentados. O objectivo desta seccio
¢ reforcar o que se encontrou. Nenhuma nova informacao deve ser adicionada nas
conclusdes e elas ndo devem conter tabelas nem figuras e citacées. E o sexto capitulo
da Concepgao de Softwares,

Recomendagées: nesta parte deve-se indicar que trabalho adicional pode ser ainda
necessario realizar no ambito dos resultados alcancados. Nio se deve fazer
recomendagdes com caracter critico a entidades, mesmo que se justifique, este ndo é o
capitulo apropriado para tal efeito. Pode ainda incluir um juizo sobre o seu estudo e

referir a aplicacdo que ele podera ter na sociedade. E o sétimo capitulo da Concepgao
de Softwares.

Lista de Referéncias Bibliograficas: nesta secgéo, lista-se apenas as fontes que usou
em ordem alfabética de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo
do texto. Fontes podem incluir livros, enciclopédias, revistas, As normas para esta
componente deve seguir o estilo e demais detalhes em vigor no ISPG, E o oitavo capitulo
da Concepcdo de Softwares.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os anexos
sdo documentos, nem sempre do proprio aufor, que servem de complemento ao
trabalho e fundamentam a pesquisa.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os apéndices
sao geralmente desenvolvimentos autdnomos, elaborados pelo préprio autor, para
complementar o proprio raciocinio.
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TCCTIPO 7.0

(DAS INOVACOES DE MINIATURAS)

7.1. Estrutura do Protocolo sob forma de Inovacées de Miniaturas

O Protocolo para a preparacdo das actividades dos Trabalhos de Culminacio do Curso sab
a forma de Inovagdes de Miniaturas obedece a seguinte estrutura:

a} Elementos pré-textuais:

i. Caps
ii. Pagina de rosto;

ii.  Indice;

iv.  Indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v.  Lista de abreviaturas;

vi. Declaracio;

wil.  Resumo.

b} Elementos textuais;
i. Introducdo;
ii.  Revisdo Bibliografica;
iii. Metodologias;
iv.  Resultados Esperados;
v. Condigdes de Implementacio e Factores de Risco
vi.  Cronograma de Actividades;
vii.  Plano Orcamental.

c) Elementos pos-textuais:
i.  Lista Bibliografica;
i.  Anexos
ii. Apéndices.

d) O Protocolo de Prototipos Tecnologicos ndo deverd possuir mais do que 30 paginas,
excluindo as dos elementos pré e pds-textuais.

7.2. Normas para a elaboragdo do Protocolo de Inovacdes de Miniaturas
7.2.1. Detalhes sobre alguns elementos da estrutura basica

a) Capa: E apresentada da seguinte forma:
i.  no alto da pagina, logotipo, endereco e contacto do ISPG

L
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b)

c)

d)

e)

9)

h)

Dascricie de cada tipo de TOC

ii.  nocentroda pagina, o titulo do trabalho e © grau académico que se pretende
obter;

ii.  no lado esquerdo inferior da pagina, o neme completo do autor, tutor e co-
tutor (se tiver);

iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil.

Pagina de rosto: £ apresentada da seguinte forma:
v.  ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
vi. seguidamente o(s) nome(s) do(s) tutor(es).

indice: esquematiza as principais divisdes do trabalha em partes, secgoes, capitulos,
€ outros, tal como aparece no corpo do trabalho, indicando ainda a pagina em que
cada divisdo e/fou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas e bibliografia
e vem logo depois da pagina de rosto.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho, as tabelas,
figuras, mapas e outros, devem ser alistadas, indicando-se a sua localizacio em
termos de paginacao e vem logo depois do resumo.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar & necessario incluir a lista de
abreviaturas referenciadas no trabalho.

Resumo: nao deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espaco e ndo deve exceder a 250 palavras e ndo inclui
citacdo,

Introducdo: devem constar os objectivos (gerais e especificos), fases da elaboracio
do Prototipo de Tecnoldgico, problema e justificacdo. Normalmente constitui-se
como o primeiro capitulo do trabalho.

Revisao Bibliografica: inclui as bases tedricas de suporte aos conceitos, técnicas e
métodos que serdo aplicados para responder as questdes de estudo ou (in)validar
hipoteses, no dmbito da planificagdo do trabalho de investigacio a ser realizado. As
referéncias devem, de preferéncia, ser as mais recentes sobre a matéria e de
diferentes autores, evitando copiar informagées e/ou dados para o trabalho. Os
suportes tedricos devemn coroborar e reflectir-se no contexto do trabalho em causa,
sendo por isso, palavras do estudante, apoiadas ou baseadas pelas fontes. Este
capitulo deve ser directo, conciso, claro e breve, sem contudo ser curto. Aqui, o
estudante selecciona, apoia-se e intregra conhecimentos prévios de fontes
reconhecidas no seu plano de trabalho, considerando a disponibilidade de
tecnologias e alternativas recomendaveis para a execucao, gestao e monitoria do
projecto de investigacdo. Ndo deve terminar de apresentar este capitulo sem
referenciar o FOCO das Inovagdes de Miniaturas em proposta e o principais
aspectos a constar na maquete e seu respective memorial descrititivo.
Mormalmente constitui-se como o segundo capitulo do trabalho.
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Metodologia: deve ser explicado detalhadamente como vai realizar o trabalho de
investigagao e concepcao da IM, quais os métodos que serdo usados na recolha de
dados e informacgbes, os métodos de analise e de cilculo e 0s métodos de trabalho
que vao ser utilizados. Deve também incluir a lista de materiais necessarios para
efectivagdo do trabalho e como, gquando e onde estes materias serdo usados e
aplicando qual método. Deve indicar como se testara IM, desde sua esquematizago,
calibragdo, validagao e avaliacao de desempenho. Deve ilustrar como sera concebido
o manual técnico. Normalmente constitui-se como terceiro capitulo do trabalho.

Resultados Esperados: apresenta os resultados que o estudante espera obter com
a realizacao do seu trabalho de concepgéo e produgéo de uma IM, apoiando-se nos
métodos que vai usar. Espera-se que inclua uma anélise de mercado, tenda em conta
os potenciais utilizadores/consumidores, problema que sera resolvido, e possiveis
concorréncias. Neste capitulo, o estudante deve referenciar a relevincia do seu PT,
em termos de relevancia cientifica, sectorial, social e para o desenvolvimento do pais.
Deve ilucidar o que se espera no manual técnico. Normalmente constitui-se como
quarto capitulo do trabalho.

Condigdes de Implementacdo e Factores de Risco: Apresentar as condicdes
existentes para a implementacao do PT, quer sejam meios materiais, financeiros,
humanos e outros. Explicar e comentar sobre possiveis dificuldades e potenciais
riscos que poderdo interferir na execucdo das ac¢bes propostas e comprometer o
alcance dos objectivos preconizados. Explicitar medidas previstas para contornar ou
superar essas dificuldades. Normalmente constitui-se como quinto capitulo do
trabalho.

Cronograma de Actividades: nesta fase do trabalho importa inserir a listagem
sequencial das actividades a serem realizadas no &mbito do trabalho e as respectivas
datas de implementacdo. Normalmente constitui-se como sexto capitule do
trabalho.

m) Plano Orcamental: nesta parte do trabalho deverd constar de forma detalhada

n)

o)

todos os custos que o projecto tera, bem como a fonte de financiamento para a
cobertura dos mesmos. Narmalmente constitui-se como sétimo capitulo do
trabalho.

Lista de Bibliografias: apresenta em ordem alfabética todos autores directa ou
indirectamente referenciados ao longo do texto e deve sequir a norma de citacio e
referenciagao em vigor no ISPG. Normalmente constitui-se como o oitavo capitulo
do trabalho.

Anexos: também acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
anexos sao documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento
ao trabalho e fundamentam a pesquisa
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p) Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os
apéndices sao geralmente desenvolvimentos auténomos, elaborados pelo préprio
autor, para complementar o proprio raciocinio.

5.3. Estrutura do Projecto Final de Inovacoes de Miniaturas

a) Elementos pré-textuais:

i. Caps;
ii. Pagina de rosto;
ii. Indice;
iv.  indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos e abreviaturas;
v.  Lista de abreviaturas;
vi.  Declaragao;

vii.  Dedicatoria (Opcional);

viii.  Agradecimentos (Opcional);
i*. Resumo.

b) Elementos textuais:
. Introdugdo;
ii.  Revisdo Bibliografica;
ii.  Metodologia;
iv. Resultados:
v. Discussao;
vi. Conclusdo.

c) Elementos pos-textuais:
i.  Lista Bibliografica;
ii.  Anexos.
iii.  Apéndices;

d) As Inovacdes de Miniaturas nao deverdo possuir mais do que 70 paginas, excluindo as
dos elementos pré e pos-textuais.

7.3.1. Normas para a elaboracio do Relatorio Final de Inovagoes de Miniaturas

O relatdrio do projecto final de Inovacdes de Miniaturas deve obedecer as normas definidas
no presente regulamento respeitando a estrutura aqui apresentada, de acordo com o
seguinte:

¢) Capa: £ apresentada da seguinte forma:
i.  no alto da pagina, logotipo, enderego e contacto do ISPG
ii. no centro da pagina, o titulo do trabalho e o grau académico que se pretende
obter;
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iii.  nolado esquerdo inferior da pagina, o nome completo do auter, tutor e co-tutor
{se tiver);
iv.  por baixo da pagina, cidade e o ano civil,

Pagina de rosto: E apresentada da seguinte forma:
i.  ao centro da pagina, o titulo do trabalho;
ii. seguidamente ofs) nome(s) do(s) tutor(es).

indice do trabalho: esquematiza as principais divisdes do trabalho em partes, seccdes,
capitulos, e outros, tal como aparece no carpo do trabalho, indicando ainda a pagina em
que cada divisdo ou capitulos inicia. indice indica ainda as listas, tabelas, bibliografia,
apéndices e anexos, e vem logo depois da pagina de rosto. A listagem das secges e
subseccbes deve ser feita, no maximo em 3 hierarquias do relatdrio e respectivas
paginas, come¢ando com a seccao da introdugao.

indice de tabelas, figuras, mapas e outros: caso constem do trabalho este indice &
elaborado em forma de lista que inclui a respectiva paginagio e vem logo depois do
resumo. Deve incluir todas as tabelas e figuras constantes no texto principal enumeradas
e respectivos titulos ou legenda.

Lista de abreviaturas: sempre que se justificar € necessario incluir a lista de abreviaturas
referenciadas no trabalho.

Dedicatoria e Agradecimentos: poucas vezes um projecto é feito sem ajuda, conselhos,
orientagdo ou apoio de outra(s) pessoa(s). Este espago é criado para que o estudante
dedique e agradega a todas as pessoas que o ajudaram, indicando o nome se possivel.
E opcional que no trabalho conste a dedicatdria e agradecimento.

Resumo: nao deve exceder uma pagina e deve ser escrito em Portugués e Inglés. O
resumo é dactilografado a um espago e ndo deve exceder a 400 palavras. O objectivo do
resumo € evidenciar os pontos principais do relatério considerando que ele vai ser lido
por gestores que tomam decisGes ou singulares, e que podem nao estar interessados
em detalhes técnicos abordados no trabalho. Por esta razdo, deve ser claro, simples,
breve e directo, mas salvaguardando a qualidade de apresentacido e escrita bem como
de conteldo. Deve ser a ultima parte a escrever, mas deve vir logo antes da pagina da
intradugdo. Ele deve incluir o objectivo e a razdo de ser do relatdrio, a metodologia e os
principais resultados e as recomendacdes. As recomendacbes constituem o ultimo
paragrafo e deve referenciar o contexto em que os resultados alcangados podem ser
usados.

Introdugdo: deve constar desta parte do relatorio os objectivos gerais e especificos, as
fases do trabalho de investigacdo, o problema e a relevancia do estudo, objectivos,
metodologia de trabalho e referéncias bibliograficas. Deve concluir com uma frase breve
a indicar a forma como o trabalho se estrutura. Esta seccdo deve explicar a razdo do
trabalho ser realizado, como ele surge e aonde ele se insere, qual € a area e/ou problema
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a resolver, a moldura tedrica suportada e quais as hipdteses que antevé para o problema.
Para tal, o estudante deve fazer uma recolha de informacao e pesquisa bibliografica
cuidadosa. E o primeiro capitulo da Inovagdes de Miniaturas.

Revisdao Bibliografica: nesta secgdo deve providenciar-se uma descricdo técnica do
problema de estudo e suportes tedricos, de preferéncia os mais recentes sobre assunto.
Pode-se enumerar as possiveis alternativas para a resolucao do problema, sendo uma
ou mais, adoptadas no trabalho. Espera-se que o estudante use a informagdo de
diferentes autores e ndo copia-las para seu trabalho, apenas. Os suportes tedricos devem
coadunar e reflectir-se no contexto do trabalho em estudo, sendo por isso, palavras do
estudante, apoiadas ou baseadas por varias fontes. Todas fontes bibliogrificas deverdo
ser citadas respeitando as normas constantes no regulamento espcifico sobre citacio e
referenciagdo, em vigor no ISPG. £ o sequndo capitulo da Inovagtes de Miniaturas.

Metodologia: nesta seccao, deve-se enumerar os materiais e explicar os métodos de de
investigacao que serdo aplicados no estudo. Normalmente, ao detalhar os métodos,
deve-se realcar como, quando e para qué é que cada material alistado serd usado.
Explique especificamente e em detalhe, os critérios e métodos usados na analise das
diferentes alternativas. Deve ser explicado detalhadamente como realizou o projecto,
quais os métodos de recolha de dados, os métodos de anélise e de calculo e os métodos
de trabalho que foram utilizados. £ o terceiro capitulo da Inovacées de Miniaturas.

m) Resultados: esta seccio € usada para relatar os resultados da sua analise. No texto deve

comentar, comparar e ajuizar (nao descrever) os seus resultados ressaltando os aspectos
mais importantes e citando as tabelas e graficos onde os resultados sdo apresentados
com maior detalhe. Aqui é onde consta o desenvolvimento do trabalho e importa inserir
a apresentacao e explicacdo das etapas do trabalho e a sistematizagao e analise de dados
do trabalho de investigagdo. E preciso ter-se muito cuidado para comecar-se com a
discussdo dos resultados, pois espera-se que seja feita apenas uma apresentacio dos
resultados sob a forma de textos, tabelas, graficos, diagramas, modelos, figuras e/ou
através da combinacio destas. E o quarto capitulo da Inovacdes de Miniaturas.

Discussao: neste capitulo espera-se que o estudante faga um juizo do seu trabalho,
avaliando os seus resultados apresentados no capitulo anterior. A discussdo dos
resultados apoia-se nas teorias de estudos prévios similares ou relacionados ac tema em
analise. Deve-se averiguar se os resultados obtidos concordam ou corroboram com os
de investigacao de outros autores, na mesma ou em éreas afins. Este é o capitulo onde
a capacidade de percepgao e dominio sobre o tema é demonstrado. O estudante pode
fazer inferéncias dentro de um raciocinio légico, técnico e cientifico. E o quinto capitulo
da Inovacdes de Miniaturas. -

Conclusdo: nesta parte do trabalho deverd constar a sintese dos problemas, das
inferéncias, das conclusdes e limitagdes, recomendagbes e propostas sobre o tme de
estudo na Monografia. Esta seccdo deve apenas conter frases que sdo uma sequéncia
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logica do conteldo do trabalho antecedente, isto & dos resultados apresentados. O
objectivo desta seccao é reforcar o que se encontrou. Nenhuma nova informagdo deve
ser adicionada nas conclusdes e elas ndo devem conter tabelas nem figuras e citagdes,
E o sexto capitulo da Inovacfes de Miniaturas.

Recomendacgdes: nesta parte deve-se indicar que trabalho adicional pode ser ainda
necessario realizar no dmbito dos resultados alcancados. Nio se deve fazer
recomendagdes com caracter critico a entidades, mesmo que se justifique, este ndo é o
capitulo apropriado para tal efeito. Pode ainda incluir um juizo sobre o seu estudo e
referir a aplicago que ele podera ter na sociedade. E o sétimo capitulo da Inovacdes de
Miniaturas.

Lista de Referéncias Bibliograficas: nesta seccio, lista-se apenas as fontes que usou
em ordem alfabetica de todos autores directa ou indirectamente referenciados ao longo
do texto. As normas para esta componente deve seguir o estilo e demais detalhes em
vigor no ISPG.

Anexos: tambem acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os anexos
sdo documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento ao
trabalho e fundamentam a pesquisa.

Apéndices: acrescentam-se quando exigidos pela natureza do trabalho. Os apéndices
sdo geralmente desenvolvimentos auténomos, elaborados pelo préprio autor, para
complementar o prprio raciocinio.
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8. Apresentacdo grifica e redac¢ido dos Protocolos e os Trabalhos/Projectos Finais de
TCC

a)

b}

c)

g)

D

k)

Todos os textos devem ser dactilografados a 1.5 espacos e escritos num s6 lado de folhas
Ad;
Sdo usadas as seguintes margens:

i.  Margem superior: 2 cm;

ii.  Margem inferior: 2 crm;

iii. Margem esquerda: 3 cm;

iv.  Margem direita; 2 cm.
Os capitulos devem ser iniciados numa nova pagina, mesmo que sobre espago suficiente
na pagina que termina o capitulo anterior;
O tamanho da letra € 12, a fonte é Times New Roman.

As paginas do relatorio devem ser enumeradas e o numero deve ser colocado em todas
as paginas no no canto inferior direita da pagina. A primeira pagina a ser numerada é a
que contém a introdugdo. As paginas anteriores a introdugdo (pagina de rosto; indice;
indice de tabelas, figuras, mapas, graficos, simbolos, abreviaturas; declaracio;
dedicatoria; agradecimentos & resumo) ndo sdo enumeradas, mas devem ser
referenciadas usando nimeros romanos em mindsculo (ex.: i, i, iii ).

Tabelas e Figuras podem ser incluidas no texto principal logo a seguir ao paragrafo na
qual séo citadas pela primeira vez. Elas devem ser referidas no texto por extenso e nio
se deve indicar o termo “ver” (por exemplo, Figura 1). As tabelas e figuras devem ser
numeradas sequencialmente ao longo do relatorio. Os titulos das tabelas colocam-se
acima da tabela, os titulos das figuras colocam-se debaixo da figura. E devem explicar
por si 56 0 seu respectivo conteldo.

As formulas devem ser numeradas sequencialmente ao longo do texto. O nimero deve
ser colocado entre parénteses, & frente da formula, encostado & margem direita da
pagina.

O relatorio deve ser escrito na terceira pessoa. Deve-se ser consistente no tempo dos
verbos usados ao longo de todo o texto. Os procedimentos e resultados séo
normalmente descritos no passado e o presente deve ser usado para sumarizar ou
expressar conceitos conhecidos.

Devem ser cumpridas as normas de pontuacao e espagamento entre palavras. Assim um
espaco deve ser deixado depois de um ponto num paragrafo e depois de uma virgula.

A virgula e ponto devem vir logo a seguir a palavra imediatamente anterior,

O texto deve ter fluéncia, isto &, deve existir uma sequéncia |égica e uma ligagio entre
os assuntos dos varios paragrafos.

O texto deve ser estruturado em paragrafos, os quais ndo devemn ser muito longos nem
muito curtos, devendo ter entre 3 a 8 frases. Cada paragrafo deve corresponder a um
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assunto, sendo a primeira frase do paragrafo a que introduz o assunto e a Ultima frase a
gue sintetiza ou conclui o assunto,

A linguagem usada deve ser objectiva e precisa. Nao se devem usar expressdes como mais
ou menos ou relativamente.

9. Modelo para capa do Protocolo de TCC (ocupa uma pagina A4)

bl

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE GAZA

DIVISASO DE
CURSO DE

Titulo do Protocolo:
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Tutor:

Co-tutor;
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Local, Data (Més, Ana)
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10. Modelo para pagina do rosto do Protocolo de TCC (ocupa uma pagina Ad)

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE GAZA
DIVISASO DE
CURSO DE
Protocolo sobre ... (Titule do trabalhg)..... apresentado ao  Curso
de na Divisdao de do |Instituto Superior

Politécnico de Gaza, como requisito para o inicio de actividades de Trabalho de Culminacio
do Curso em forma de ...especificar o tipo de TCO..wiwn. €M

{Mome do curso).

Autor:

Tutor:

Co-tutor;



e —

e,

Roserigiode cada thpe dy TOO
ke

Lacal, Ano

11. Declaragao para Protocolo de TCC {ocupa o centro de uma pigina Ad)

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE GAZA

DIVISASO DE

CURSD DE

Declaracao

Declare por minha. hohra que este Protocolo de Trabalho de Culminagie do Curso,

entitufada_____ , para inicio de actvidades de culminagdo no curso de

, & resultado da minha investigacio pessoal e das orientacdes

do(s) meu(s) tutor{es), o seu contelido € original e todas as fontes consultadas estio
devidamente mencionadas no texte, nas notas € na Eibiidgrﬁﬁa final. Declaro ainda gue este

trabalho nao foi apresentado em nenhuma outra instituicdo para propdsita semelhante ou

obtencio de qualquer grau académico.

{Local), de de

{Nome do estudante)

{Assinztura do estudante)

S,

BT

v
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12. Capa tipo para Trabalhos de Culminacao do Curso (ocupa uma folha A4)

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE GAZA

DIVISASO DE
CURSO DE

Titulo do trabalho:

| Monografia/Relatorio de Estagio Académico/Relatorio de Projecto  de

| Incubacdo/Relatério de Simulagdo Empresarial apresentado e defendido como

requisito para a obtencdo do grau de Licenciatura em (Nome do

curso)

Local, Data (Més e Ano)
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13. Modelo para pagina do rosto do TCC (ocupa uma pagina A4)

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE GAZA

DIVISASO DE

CURSO DE
Protocolo sobre ... (Titulo do trabalho).... apresentado ao  Curso
de na Divisao de do Instituto Superior

Politécnico de Gaza, como requisito para obtengio do Grau de Licenciatura em

(Nome do curso).

Autor:

Tutor:

Co-tutor:
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Local, Ano

14. Declaragdo para TCC (ocupa o centro de uma pédgina A4)

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE GAZA

DIVISASO DE
CURSO DE

Declaragédo

Declaro por minha honra que este Trabalho de Culminagdo do Curso,

entitulado , para inicio de actvidades de culminagido no curso de

, & resultado da minha investigacdo pessoal e das orientacdes

do(s) meu(s) tutor(es), o seu conteudo é original e todas as fontes consultadas estdo
devidamente mencionadas no texto, nas notas e na bibliografia final. Declaro ainda que este
trabalho nao foi apresentado em nenhuma outra instituico para propésito semelhante ou

obtengdo de qualquer grau académico.

(Local), de de

(Nome do estudante)
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(Assinatura do estudante)
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