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Nao esquecer de levar um exemplar desta dissertacido, em papel, para a apresentacio
publica.

Este documento utiliza dois tipos de anotacdes auxiliares que devem ser eliminadas ou
substituidas:

e (Comentarios a eliminar: texto com cofr.

e Palavras a substituir; texto entre simbolos “<” e “>"".

Por exemplo:

2 <Apresentacio com algum detalhe do estado da arte (substituir por
titulo apropriado)>

deve dar lugar a:

2 [Estado da Arte na Avaliacao do Desempenho de Hospitais
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<Titulo da Dissertagdo de Mestrado>

Resumo (em portugués)

<Maximo 1 pagina.

Resumir o contexto do trabalho (1 paragrafo) e/ou referir o problema existente que precisa de
solucao.

Resumir os aspetos mais importantes do trabalho realizado, que por sua vez documenta o
trabalho mais importante realizado durante o projeto. Imagine que tem apenas 200 palavras
para explicar tudo aquilo que fez, por isso concentre-se no que ¢ realmente importante e que
deve ajudar o leitor a decidir se deve ou ndo consultar o restante relatorio.

Resumir as conclusodes do trabalho realizado (1 paragrafo)>



<Title of dissertation in English>
Abstract

<Maximum 1 page or 350 words.

Version in English of “Resumo”.>



Agradecimentos
<Maximo 1 pagina.

Agradecimentos a todas as pessoas da empresa ou organizagdo que estiveram diretamente
envolvidas no trabalho realizado, ou que contribuiram para o seu sucesso.

Agradecimentos a todas as pessoas da FEUP que de algum modo apoiaram a realizagdo do
trabalho, ou que contribuiram para o seu sucesso.

Eventuais agradecimentos a outras pessoas, incluindo amigos ou familiares.

Finalmente, referir e agradecer os financiamentos recebidos (por exemplo, bolsa de empresa,
apoio de um programa nacional ou internacional)

Nao incluir agradecimentos despropositados ou com gosto duvidoso. Exemplo: “Agradeco a
mim proprio”.>
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As paginas desta parte prévia da dissertacdo devem ser numeradas sequencialmente,
utilizando a numeragao i, ii, iii , ... , por exemplo, com o formato aqui utilizado.

Todas as restantes partes, incluindo os capitulos, referéncias e anexos, sao numeradas
sequencialmente, em numeragdo arabe, com inicio em 1.

A estrutura e o conteudo da dissertacao devem ser discutidos com os orientadores da FEUP e
da empresa ou organiza¢do em que decorre o projeto, sendo este indice apenas uma sugestao
de uma potencial estrutura para a tese.
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1 Introducao <ou outro titulo mais apropriado>
<3 — 5 paginas.

Nesta sec¢ao pode descrever-se todo o contexto do projeto, bem como pode apresentar-se com
mais algum detalhe do que no resumo o tema e as principais conclusdes do projeto, bem como
a organizacao do presente relatorio.

Nesta sec¢do pode em particular ser apresentada a empresa ou organizagdo em que decorreu o
projeto (tal apresentacao ¢ necessaria, nesta seccao ou em outra sec¢ao introdutoria), o projeto
e o problema concreto que o projeto abordou.

Nesta sec¢do deve ainda ser feita uma apresentagao mais alargada do trabalho apresentado nas
seccoes seguintes.

Pode ainda incluir um resumo do estado da arte nas areas relevantes. Pode haver um capitulo
da dissertagdo exclusivamente dedicado a analise do estado da arte e das alternativas
existentes assim como das suas vantagens € inconvenientes.

Por exemplo:

1.1 Enquadramento do projeto e motivacao

Referir o tema da dissertacdo e a sua relevancia para a organizacdo onde o projeto foi
realizado, tendo em conta os fatores contextuais. Identificar a empresa e o departamento ou
unidade onde o projeto decorreu.

1.2 O Projeto Ptox na Empresa Xpto

Apresentar com maior detalhe a empresa e o departamento ou unidade onde o projeto
decorreu. Incluir referéncias a documentos usados na apresentacdo da empresa.

Referir os problemas existentes na empresa ou departamento que deram origem ao presente
projeto.

1.3 Objetivos do projeto

Apresentar os objetivos que o projeto pretende atingir. A dissertagdo serd avaliada tendo em
conta a exequibilidade, o grau de dificuldade, o mérito cientifico e a relevancia dos objetivos
no contexto da empresa. Também sera tido em conta o grau de cumprimento dos objetivos
propostos, tendo em conta o periodo em que decorrer a dissertacao (4.5 meses).
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1.4 Método seguido no projeto

Esta seccdo devera apresentar a forma como o trabalho foi organizado e o planeamento das
tarefas a executar. Podera ser apresentado um cronograma das tarefas realizadas durante as
semanas em que o projeto foi executado. O principais marcos usados no controlo da evolucao
do projeto e os principais resultados a atingir em cada fase devem ser identificados.

1.5 Estrutura da dissertacao

Deve incluir-se uma breve apresentacdo dos assuntos abordados nos capitulos seguintes da
dissertacao.

>
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2 <Apresentacao com algum detalhe do estado da arte (substituir
por titulo apropriado)>

<5 — 10 paginas.

Pode haver um capitulo com o estado da arte nas areas relevantes, referindo e comparando as
alternativas existentes assim como as suas vantagens e inconvenientes. Todas as referéncias
devem ser citadas.

Documentos importantes produzidos ou utilizados durante o projeto, e que pela sua dimensao
ndo seja possivel colocar nesta sec¢do, devem constar nos anexos ou nas referéncias. A
inclusdo em anexo ou apenas em referéncia depende de varios fatores, entre eles a
importancia para o trabalho e a sua dimensao>.
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3 <Apresentacdo com algum detalhe do problema (substituir por
titulo apropriado)>

<5 — 15 paginas.

Documentos importantes produzidos ou utilizados durante o projeto, e que pela sua dimensao

ndo seja possivel colocar nesta sec¢ao, devem constar nos anexos ou nas referéncias. A

inclusdo em anexo ou apenas em referéncia depende de varios fatores, entre eles a
importancia para o trabalho e a sua dimensao.

Documentos ou protdtipos desenvolvidos pelo autor devem sempre ser incluidos nos anexos,
no mesmo volume da dissertacdo ou em documento separado>.
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4 <Apresentacao com algum detalhe da solucdo proposta (substituir
por titulo apropriado)>

<10 - 15 paginas.

No caso de vir a ser desenvolvido um prototipo no ambito da dissertagdo, como por exemplo
uma aplicacdo informatica, este poderd ser apresentado em maior detalhe num capitulo
distinto.

Documentos importantes produzidos ou utilizados durante o projeto e que pela sua dimensao
ndo seja possivel colocar nesta sec¢do, devem constar nos anexos ou nas referéncias. A
inclusdo em anexo ou apenas em referéncia depende de varios fatores, entre eles a
importancia para o trabalho e a sua dimensao.

Documentos ou prototipos desenvolvidos pelo autor devem sempre ser incluidos nos anexos,
no mesmo volume da dissertagdo ou em documento separado

>
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5 <Conclusées e perspetivas de trabalho futuro (ou outro titulo
mais apropriado)>

<2 —5 paginas.

Nunca exceder as 50 paginas no total do Relatorio de Projeto até fim desta ultima seccao.

Nao colocar comentarios ou apreciagdes pessoais subjetivas sobre a forma como o trabalho
decorreu durante o projeto. Esta informagao pode ser prestada durante a apresentacdo publica
da dissertagao.

>
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Referéncias
<Continuar a utilizar a numeragao das paginas do relatorio.
A seccao “Referéncias” ndo ¢ numerada.

Todos os documentos citados no texto devem ser listados sob o titulo “Referéncias”. As
referéncias no texto do relatério devem ser feitas através do nome do(s) autor(es) e ano de
publicacdo do documento (estilo Chicago autor-data).

As referéncias podem aparecer integradas no texto ou no final do texto a que referem. Neste
caso devem ser colocadas antes do ponto final do paragrafo.

Exemplos de referenciagio correta:

Segundo Sharp (2009) a tendéncia natural de considerar processos de pequena dimensdo
deve ser contrariada.

ou

A tendéncia natural de considerar processos de pequena dimensao deve ser contrariada
(Sharp, 2009).

Quando houver mais do que uma referéncia bibliografica com o mesmo nome e ano, a
distingdo devera ser feita acrescentando uma letra minascula ao ano.

Exemplo:
Silva (2010a)
(Silva, 2010a)

As publicacdes com dois autores devem ser referenciadas através dos nomes de ambos,

[IP2)

ligados pela conjung¢do “e”.

Exemplo:
Silva e Viana (2010)
(Silva e Viana, 2010)

As publicagdes com trés ou mais autores devem ser referenciadas através do nome do
primeiro autor ao qual ¢ acrescentada a expressao “et al”, que constitui uma derivacao de duas
palavras latinas que significam “e outros”.

Exemplo:
Correia et al (2008)
(Correia et al, 2008)

As citagdes textuais e as tradugdes literais devem ser colocadas entre aspas, para além da
referéncia aos autores respetivos.

Os documentos constantes da lista de referéncias podem ser apresentados de varias formas. A
mais consensual ¢ serem listados por ordem alfabética do ultimo nome do primeiro autor.
Uma boa referéncia sobre este tema ¢:

http://www.apastyle.org/learn/tutorials/basics-tutorial.aspx

Para ajudar a inser¢ao de referéncias e criagao automatica da lista bibliografica podem ser
utilizados programas especificos, tais como Mendeley, EndNote ou outros.

Exemplo de uma lista de referéncias:


http://www.apastyle.org/learn/tutorials/basics-tutorial.aspx

<Titulo da Dissertagdo de Mestrado>

Nielsen, J. 2002, “Intranet Portals: A Tool Metaphor for Corporate Information”, 31 marco
2003, ultimo acesso: maio 2009, http://www.useit.com/alertbox/20030331.html.

TAC (2001), “Trading Agent Competition”, Gltimo acesso: abril 2009,
http://tac.eecs.umich.edu/.

Vieira, J. 2000, “Programacdo Web com Ative Server Pages”, Edi¢des Centro Atlantico,
Lisboa.

Nota: Documentos relevantes para o trabalho e que ndo sejam citados num texto devem ser
listados numa sec¢do com o titulo “Bibliografia”. Numa dissertacdo deste tipo apenas devem
ser incluidas referéncias citadas no texto.

>


http://www.useit.com/alertbox/20030331.html
http://tac.eecs.umich.edu/
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ANEXO A: <Titulo do Anexo A>

<Continuar a utilizar a numeragdo das paginas do relatorio. Nao exceder as 100 paginas no
total do Volume.>
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ANEXO B: <Normas para a Elaboracao do Relatério Final>

<Este anexo apresenta informagdes relativas ao formato da Dissertacdo. Salientam-se os
seguintes aspetos:

e A tese de mestrado ¢ um documento publico pelo que ndo deve normalmente incluir
informacao confidencial.

¢ O nome da empresa onde foi realizado o projeto ndo deve aparecer no titulo nem nas
capas da dissertacdo. Quando entregarem a versdo final (depois da prova publica) o
nome da empresa ndo deve figurar na etiqueta do CD.

e O texto principal ndo deve exceder as 50 paginas. No total, incluindo anexos, nao deve
exceder as 100 paginas, em formato A4.

e As secgOes principais, numeradas sequencialmente, devem iniciar-se no topo da
pagina, tal como este documento exemplifica. No caso de impressdo frente e verso,
devem ter inicio numa pagina frente (a direita de quem 1€).

e Os capitulos ndo devem ser demasiado pequenos ou grandes. Um capitulo com 3
paginas ndo ¢ aceitavel, devendo ser considerada a sua transformagdo em subcapitulo
de outro capitulo. Os capitulos com a Introducdo e com as Conclusdes constituem uma
excegdo a esta regra.

e Embora ndo exista um limite para o nimero de niveis de capitulos e subcapitulos, deve
ser tido em conta que 3 niveis ¢ adequado, 4 niveis ¢ elevado e 5 niveis ¢ excessivo.
Por exemplo, um subcapitulo com a numeragdo “4.2.1.3 Varidveis de Processo”
dificulta a leitura do documento. Se for considerado essencial incluir esta subdivisdo
do capitulo principal, o subcapitulo “Variaveis de Processo” podera aparecer sem
numeracao.

e Os programas desenvolvidos podem ser incluidos, como anexos, em suportes
informaticos adequados. Normas, manuais ou outros materiais produzidos, de
dimensao que exceda a indicada, podem também ser apresentados como anexos em
volumes encadernados separadamente.

e O tipo de letra a utilizar nos titulos deve ser “Trebuchet MS”, 14 pontos, e no texto
“Times New Roman”, 12 pontos, seguindo o estilo normal.

e Relativamente aos pardgrafos, o espacamento anterior deve ser de 6 pontos, o
espacamento a seguir deve ser 0 pontos e espagamento entre linhas deve ser pelo
menos 12 pontos.

e Relativamente as margens de pagina, devem usar-se os valores seguintes: superior: 2,5
cm; inferior: 1,5 cm; esquerda: 3,0 cm; direita: 2,0 cm; Cabegalho a 1,25 cm da
margem superior € Rodapé a 1 cm da margem inferior.

e A legenda de uma figura deve ser colocada por baixo da figura. A legenda de uma
tabela deve ser colocada por cima da tabela a que diz respeito. As legendas das figuras
e tabelas devem comegar por indicar o tipo € o nimero, seguido por um "-" e pelo
texto da legenda. A primeira letra do tipo (Figura ou Tabela) deve ser maiuscula e as
restantes letras mintisculas. A numeragao das figuras e tabelas deve ser sequencial ao
longo dos capitulos da dissertagdo, com inicio em 1 para cada um dos tipos. A
numeragdo das figuras e tabelas incluidas nos anexos deve ser iniciada em 1 para cada
anexo.

e As legendas podem ser inseridas com numeragao automatica, seguindo as instrugdes
ilustradas na Figura 1.

10



<Titulo da Dissertagdo de Mestrado>
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Figura 1 — Legenda inserida com numeragdo automatica a partir do menu: Insert / Caption / Label: Figura)

J4

e As legendas devem seguir o estilo caption, que neste documento ¢ “Times New
Roman”, 10 pontos.

e No caso da figura ou tabela ser adaptada de alguma fonte deve ser incluida na legenda
a respetiva referéncia. A forma recomendada ¢ adicionar a legenda da figura, tabela ou
grafico: in “<autor>,<nome da publicacdo>, <referéncia bibliografica da publicacdo>,
<ano>". Caso seja material retirado da internet deve-se colocar: in “<url>, consultado
em <ano-més-dia>,<hora:minutos>". Nesta situagdo constitui boa pratica imprimir a
pagina no momento da consulta (por exemplo, para pdf) e guarda-la.

e As figuras e tabelas devem ser referidas no corpo do texto antes de serem
apresentadas. Essas referéncias podem ser inseridas de forma automatica, através do
menu “Insert” — “Cross-reference”. O objetivo € que o leitor nunca se depare com uma
figura, tabela ou grafico que nao tenha sido introduzido anteriormente. As figuras,
tabelas e graficos devem ser referidas em termos absolutos, devendo ser evitadas
referéncias relativas. Nas referéncias absolutas, a primeira letra das palavras figura ou
tabela deve ser maitscula. O formato dos carateres deve ser igual ao texto, ndo
devendo nunca estar em bold, sublinhado ou em italico.

Exemplo:
Correto: "... como pode ser observado na Figura 15, ..."
A evitar: "... como pode ser observado na figura seguinte, ..."

e A referenciagdo individual de uma figura ou de uma tabela incluida num anexo devera
ser do tipo “Figura X do Anexo Y.

e As figuras, tabelas e graficos nunca devem ser fracionadas, devendo aparecer
integralmente numa unica pagina.

e O formato dos graficos e tabelas deve ser, quando possivel, uniforme ao longo do
relatorio. No caso de graficos, se for escolhido um grafico do tipo pie-chart, esse estilo
deve ser mantido, em situacdes equivalentes. Também no caso das tabelas, o mesmo
formato de linhas e cores deve ser uniforme.

e A utilizagdo de cores deve ter em conta a possibilidade do relatorio ser impresso a
preto e branco.

11
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e Relativamente as equagdes, de forma a evitar referéncias relativas do tipo “... como
pode ser observado na equagdo seguinte”, as equagdes devem ser identificadas
individualmente. Para isso deve ser utilizada uma referéncia numérica, com inicio em
1 em cada capitulo, entre paréntesis curvos. A equacdo deve estar centrada no
paréagrafo e a referéncia deve estar encostada ao lado direito da linha. A explicag¢do das
variaveis da equacgdo deve ser feita nas linhas seguintes, alinhadas pela esquerda e
“indentadas” em 1 cm, com um espagamento entre linhas de “exatamente 3 pt” e numa
fonte igual ao texto, com tamanho inferior em 1 ponto. A primeira linha deve conter o
texto “Onde:”, no mesmo estilo do texto.

Exemplo para a 3* equacao do capitulo 2:
V=RxI (2.3)
Onde:
V, ¢ a tensdo
R, ¢ a resisténcia, e

I, é a intensidade de corrente

e Relativamente as listas, o tempo verbal utilizado em todos os elementos da lista deve
ser o mesmo. As linhas das listas devem ser separadas com ponto e virgula e
paragrafo, terminando com ponto final. O tipo de marca (bullet) utilizado deve ser
coerente ao longo de todo o relatério.

Exemplo de uma lista redigida corretamente:

e Identificar artigos a eliminar;
e Eliminar artigos;
e Arrumar estantes.

Exemplo de uma lista redigida incorretamente, pela ndo observagao da coeréncia dos
tempos verbais:

e Identificar artigos a eliminar;
e Eliminacao de artigos;
e Arrumar estantes.

e O texto e a forma como sdo apresentadas as unidades de medida devem estar de
acordo com o Sistema Internacional de Unidades em que, excetuando as unidades com
nomes de pessoas onde a primeira letra deve ser maiuscula, todas as outras letras sao
minusculas. Exemplos: 10 kg, 5 t, 6 1, 8 s, para as unidades relativas a kilograma,
toneladas, litros e segundos.

e Procurar utilizar regras gerais de preparacdo de relatdrios, tal como sdo propostas pela
FEUP ou em livros sobre o tema (por exemplo: Sussams, John E., 1983: “Como Fazer
um Relatério”, Editorial Presenga, 1996, 114 pp., ISBN 972-23-1290-1)>

12
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ANEXO C: <Titulo do Anexo C>

<Continuar a utilizar a numera¢do das paginas do relatorio. Nao exceder as 100 paginas no
total do Volume.>
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ANEXO D: <Titulo do Anexo D, 1° anexo em volume separado> (em
volume separado)

<Os ultimos anexos, de dimensao suficiente para ndo serem incluidos no volume do relatério
(se existirem), podem ser apresentados em documentos encadernados em volumes separados.
Utilizar a capa e a encadernagdo realmente utilizada durante o projeto, seguindo por exemplo
as normas da empresa ou organizacdo, ou adaptar a capa do presente relatério, de forma a ser
claro que se trata de um anexo>.
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