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Resumo
O resumo deve dar uma ideia geral do trabalho realizado e incluir toda a informação possível, focando mais claramente os resultados, mas não esquecendo os pontos mais relevantes da metodologia e das conclusões. O resumo deve ser tão breve quanto possível sem prejuízo da legibilidade. O resumo não deve ultrapassar uma página.

Abstract

The abstract includes a global description of the work, including all the possible information, and giving a special highlight to results. Although, the most important aspects of the methodology and conclusions should also be included. The preface section must be shorter than one page.

Lista de Abreviaturas
É comum recorrer-se à utilização de siglas e de abreviaturas ao longo do texto. Sempre que tal aconteça, estas devem ser apresentadas na lista de abreviaturas antes do índice, por ordem alfabética, e com o seu significado devidamente explicitado, tal como nos exemplos que se apresentam de seguida:

DEE   Departamento de Engenharia Electrotécnica

ESTT   Escola Superior de Tecnologia de Tomar

IPT   Instituto Politécnico de Tomar

Glossário
Ao longo do relatório de projecto recorre-se normalmente à utilização de termos técnicos relacionados com a especificidade de cada trabalho. Estes termos devem ser apresentados por ordem alfabética e definidos convinientemente no Glossário. Caso seja possível, deve apresentar-se o termo técnico em Português e Inglês. Por exemplo:

Actividades de Condicionamento da Procura (Demand Side Management Activities): Actividades que englobam medidas, serviços e programas de gestão da procura.

Bus: Palavra Inglesa que designa o meio físico através do qual comunicam dois sistemas informáticos; conjunto de condutores que permite a troca de sinais eléctricos entre dois dispositivos electrónicos.

Modulação da Largura de Impulso (Pulse Width Modulation): Técnica que permite regular uma tensão de saída através da variação da relação entre o período de condução e o período (\textit{Duty cycle}) dos impulsos fornecidos à entrada de um módulo de potência.
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Capítulo 1 Introdução
A introdução inclui, pela ordem julgada mais conveniente, os elementos de apresentação do tema e do trabalho de projecto. Entre esses elementos destacam-se os seguintes:

· Interesse do tema;

· Enquadramento teórico dos assuntos tratados;

· Revisão histórica dos assuntos tratados;

· Definição do problema;

· Objectivos do trabalho;

· Indicação da estrutura geral do relatório.

Chama-se a atenção para o facto de que os elementos apontados anteriormente não precisam de aparecer como títulos de sub capítulos. Pelo contrário devem-se evitar os títulos meramente formais, tais como "Enquadramento Teórico dos Assuntos Tratados". É preferível usar títulos que ofereçam a indicação mais precisa do seu conteúdo, como por exemplo, "Enquadramento da Gestão da Procura de Energia no Panorama Energético Nacional", ou "Evolução das Técnicas de Seguimento de Trajectórias" (Azevedo, 2003).
Capítulo 2 Revisão da Literatura

A Revisão da Literatura destina-se a reunir informação sobre a investigação realizada nas áreas em que se insere o projecto. A Revisão da Literatura deve incluir os seguintes elementos (Azevedo, 2003):
· Definição dos critérios que foram usados para delimitar as áreas de investigação que se vão rever e que estão directamente relacionadas com o trabalho de projecto realizado;
· Identificação dos trabalhos realizados por outros investigadores em áreas que se aproximam daquela(s) em que se insere(m) o trabalho de projecto e resumo da metodologia e dos resultados obtidos em cada um desses trabalhos;
· Sínteses gerais dos resultados obtidos por outrem e que são considerados relevantes para o presente trabalho.
Capítulo 3 Métodos e Materiais

O capítulo Métodos e Materiais destina-se a dar informação sobre os instrumentos utilizados e a relatar a forma como o trabalho foi realizado, incluindo a descrição do método e técnicas utilizadas, e como os dados foram obtidos. Aqui se incluem, pela ordem considerada mais pertinente (Azevedo, 2003):

· Descrição e justificação da metodologia seguida no trabalho;

· Justificação dos instrumentos escolhidos em função das hipóteses formuladas;

· Descrição dos instrumentos utilizados;

· Descrição e justificação das técnicas utilizadas;

· Análise crítica dos instrumentos, técnicas e métodos utilizados.

Este capítulo será o mais extenso, pois é nele que se descreve o trabalho realizado. Uma vez que este capítulo se pode tornar demasiado extenso, o seu conteúdo pode ser divido num número de capítulos que se considere conveniente.
3.1 Introdução de figuras, tabelas e equações
Esta secção mostra como se devem incluir figuras, tabelas e equações no relatório. Estas servem para ilustrar e enriquecer o texto. De seguida apresentam-se alguns pontos essenciais que devem ser respeitados quando se usam estes elementos ao longo do relatório:

1. As figuras, tabelas e equações incluídas em relatórios e que constam de vários capítulos são normalmente seriadas em cada capítulo com recurso à chamada numeração decimal, com o capítulo a designar o primeiro número (Tabela 1.1, Figura 2.1 ou Equação 3.2);

2. As tabelas são tituladas por cima (com um título cimeiro), devendo as figuras ser tituladas por baixo;

3. As equações devem estar centradas com o texto e numeradas à frente;

4. Quer as tabelas, quer a figuras devem ser citadas no texto antes da sua apresentação;

5. Uma secção nunca deve começar com uma tabela, figura ou equação;

6. As tabelas e as figuras devem ser sempre precedidas pela respectiva citação dentro do texto, mas a sua posição concreta depende das conveniências da paginação, podendo existir, caso seja conveniente, vários parágrafos de texto entre o anúncio duma tabela ou figura e a respectiva apresentação;

7. As tabelas e figuras ilustram o texto mas não o substituem, devendo ser sempre acompanhados de texto que apresente uma breve descrição dos elementos mais relevantes da tabela ou figura;

8. Só excepcionalmente poderão ser apresentados duas tabelas ou figuras em sequência sem texto intercalar;

9. Os títulos que acompanham as tabelas e figuras devem elucidar os respectivos conteúdos, sendo obrigatório citar a fonte das tabelas e figuras que não sejam originais.
3.1.1 Introdução de Figuras

A Figura 3‑1 mostra a estrutura tipo de um relatório ou tese numa forma esquemática.
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Figura 3‑1: Estrutura tipo de um relatório ou tese
3.1.2 Introdução de tabelas

A Tabela 3‑1 exemplifica uma possível formatação de tabelas.
Tabela 3‑1: Possível Formatação de Tabelas
	Tipo
	A
	B
	C

	Função
	x
	y
	z

	...
	
	
	

	...
	
	
	

	...
	
	
	


3.1.3 Introdução de equações
As equações devem ser inseridas da forma apresentada de seguida. Todos os elementos da equação devem ser devidamente definidos.

A Equação 3-1 mostra como se calcula a hipotenusa 
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 representa o cateto.
3.2 Referências Bibliográficas
A lista final das referências bibliográficas é apresentada no fim do trabalho e deve respeitar as convenções seguidas no domínio científico estudado. Alguns autores incluem as referências bibliográficas antes dos apêndices. Tal prática não parece louvável porque impõem ao leitor mais especializado, que costuma interessar-se por ir acompanhando a lista de referências, o trabalho repetido de encontrar essa lista antes do número indeterminado das páginas ocupadas pelos apêndices (Azevedo, 2003).

As referências bibliográficas incluem a lista de fontes utilizadas no trabalho, devendo ser citadas, pelo menos uma vez, ao longo do relatório, caso contrário não devem ser incluídas.

O estilo de listagem e apresentação das referências bibliográficas utilizado neste relatório designa-se por Harvard. De seguida apresenta-se a lista de exemplos dos diversos tipos de referências:

· Artigo em Revista ou Jornal – (Malis, 2004);
· Livro - (Azevedo, 2003);
· Capítulo de Livro – (Coxe e Ilic, 1998);
· Artigo em Conferência – (Kanayama e Fahroo, 1997);

· Relatório Técnico – (Eto et al., 1998), (Amidi, 1990);
· Tese de Doutoramento – (Wit, 2000);
· Tese de Mestrado – (Lopes, 2002);

· Outros – (Figueiredo, 1997).

3.3 Alguns conselhos importantes

De seguida apresentam-se alguns conselhos de Umberto Eco (Eco, 2002):

“Assim, numa tese de filosofia, decerto não será necessário começar por explicar o que é a filosofia, nem numa tese de vulcanologia o que são os vulcões, mas imediatamente abaixo deste nível de evidência, será sempre conveniente fornecer ao leitor todas as informações necessárias.”

“Antes de mais, definem-se os termos que se utilizam, a menos que sejam termos consagrados e indiscutíveis na disciplina em questão.”

“Deste modo, teremos como regra geral: definir todos os termos técnicos utilizados como categorias-chave do nosso discurso.”

“Em segundo lugar, não é necessário partir do princípio de que o leitor tenha feito o trabalho que nós próprios fizemos. Se se tiver feito uma tese sobre Cavour, é possível que o leitor também saiba quem é Cavour, mas se for sobre Felice Cavallotti será conveniente recordar, embora sobriamente, quando é que este autor viveu, quando nasceu e como morreu.”

“Façam parágrafo com frequência. Quando for necessário, quando a pausa do texto o exigir, mas quanto mais vezes melhor.”

“Escrevam tudo o que vos passar pela cabeça, mas só no rascunho. Depois descobrir-se-á que a ênfase nos dominou e desviou do cerne do tema. Então elimina-se as partes parentéticas e as divagações, pondo-as em nota ou em apêndice (ver). A tese serve para demonstrar uma hipótese que se elaborou inicialmente, e não para mostrar que se sabe tudo.”

“Utilizem o relator como cobaia. Façam o possível por que o relator leia os primeiros capítulos (depois, progressivamente, tudo o resto) muito antes da entrega do trabalho. As suas reacções podem ser de grande utilidade. Se o relator for uma pessoa muito ocupada (ou preguiçosa) recorram a um amigo. Verifiquem se qualquer pessoa compreende o que escrevem. Nada de brincar ao génio solitário.”

“Não se obstinem em começar no primeiro capítulo. Provavelmente estarão mais preparados e documentados sobre o capítulo quatro. Devem começar por aí, com a desenvoltura de quem já pôs em ordem os capítulos anteriores. Ganharão confiança. Evidentemente, devem ter um ponto a que se agarrar, e este é-lhes dado pelo índice como hipótese que os guia desde o início.”

“Não usem reticências ou pontos de exclamação, não expliquem as ironias.”

Capítulo 4 Resultados

O capítulo Resultados destina-se a informar o leitor sobre as respostas que os dados obtidos forneceram em relação aos objectivos iniciais expostos no início do trabalho. Aqui se incluem, entre outros, os seguintes elementos (Azevedo, 2003):

· Descrição dos resultados obtidos com ilustração através de figuras e tabelas considerados convenientes;

· Descrição dos métodos utilizados para tratamento dos resultados e dados obtidos;

· Indicação dos testes realizados;

· Informação de como os objectivos iniciais foram ou não atingidos.

Capítulo 5 Conclusões

O capítulo Conclusões constitui uma reflexão sobre os resultados encontrados. Inclui, entre outros, os seguintes aspectos (Azevedo, 2003):

· Discussão dos resultados obtidos por referência aos objectivos iniciais;

· Considerações sobre a validade dos resultados;

· Limitações do trabalho impostas pelos instrumentos disponíveis e metodologia seguida;

· Considerações sobre o interesse e a novidade dos resultados obtidos;

· Ligação entre os resultados obtidos e o estado actual dos conhecimentos sobre a matéria em questão;

· Conclusões gerais;

· Sugestões para aplicação do trabalho obtido;

· Sugestões para prosseguir o trabalho.

Apêndice A Apêndices e Anexos

Embora alguns autores considerem como idênticos os apêndices e os anexos, parece dever-se introduzir uma distinção entre estes dois termos. Os apêndices são encadernados no mesmo volume do relatório principal. Os elementos dum relatório que são encadernados em volume separado costumam receber a designação de anexos.

Também aqui é preciso lembrar que os anexos devem ser referidos no texto do volume principal. Uma vez, porém, que os anexos constituem um volume independente, não há razões para que sejam incluídos no índice do volume principal: os anexos incluem o seu próprio volume independente.
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