MADEIRA

GUIAO PARA A
ELABORACAO DO
PROJETO FINAL

ISAL | INSTITUTO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO E LINGUAS
FUNCHAL, 28 DE JANEIRO DE 2021



GUIAO PARA A ELABORACAO DO PROJETO FINAL

Indice

0} 1o e [0 lele o U TPPRUOURR 2
Objetivos do projeto final de licenciatura..........oooeiiieiiiiiiiee 3
ESTTUTUID .t e e 4
1. PAre Pré&-1eXTUG ..ot 4

[ I e | o Yo TR 4
1.2. Agradecimentos (FaCUITATIVO) .....eueeeeiiiiiiii e 4
1.3. RESUMO (OMGATONO) .uvveeieiieee e 5
1.4. Glossario\siglas\acronimos (0brigatdrio) .........ceevvveeeeeciveeeeeeiiieee e 5
1.5 NG et 5
1.6. Lista de tabelas, figuras € grafiCos .....cuvvviieeiveeeeeeiiee e 6
2. PArE 1EXTUQ .. 6
2.7 ATNITOAUGCTIO it e e e s 6
2.2. Enquadramento tedrico/revisdo de literatura........ccccoevvvvvviveeeeeeeeeen. 7
3. METOAOIOTIA .ttt e e e e e e 7
4. PArte POS-TEXTUGL ..o e 9

[T [ lole (o JuuuN RO 10

YN ol (NI a1 ole o NN PRSP 12

RECOMENAACOES GEITIS. . ueeiiiieeeitteeee ettt e e e e e e e e e e e e e e eeeara s 13

MINUTA A€ PrOJETO oottt e e 14
INAICE (EXEMPIO) ettt ettt e, 14
Bibliografia (APA STYIE) e 14

P&gina 1 de 16
Versdo 1 —28/Jan/2021




GUIAO PARA A ELABORACAO DO PROJETO FINAL

INfroducao

Este documento constitui um guia de orientagcdes genéricas para elaboracdo
do projeto final de licenciatura. Estas orientacdes ndo sdo obrigatdrias nem
rigidas e que devem ser adaptadas a cada caso especifico consoante
coordenador do discente no seu projeto, bem como de acordo com a
especificidade do curso em que estd inserido.

O presente guia estrutura-se nos seguintes itens: apresentacdo, estrutura e
redacdo:

=  Objetivos do projeto final
= Estrutura

= Redacdo

= Recomendacdes finais

= Exemplos

»  Apresentacdo grdfica
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Objetivos do projeto final de
licenciaturo

Com o projeto final pretende-se que o Discente:

Adquira experiéncia profissional e organizacional nas diversas dreas de
formacdo do curso;

Desenvolva competéncias num ambiente profissional e técnico;
Compreenda a aplicacdo pratica dos conteldos programdaticos do seu
Curso;

Apligue os conhecimentos adquiridos a situacoes especificas;
Desenvolva competéncias comportamentais tfransversais como:
relacionamento interpessoal, autoconfianca, disciplina, métodos de
trabalho, capacidade de cumprir prazos e hordrios, capacidade de
integracdo em organizacdes, grupos e equipas de trabalho.

O projeto final de licenciatura permite verificar se o discente:

E capaz de desenvolver processos de pesquisa/investigacdo cientifica
de informacdo e analise da literatura;

Esteve atento a empresa, regido ou sua envolvente, sendo capaz de
retratar/analisar componentes da sua drea especifica de formacdo.

E capaz de descodificar tudo o que esteve relacionado com as
atividades do seu tempo de elaboracdo do projeto final, apresentando
detalhadamente as suas atividades de projeto final, e valorizando-se.

E capaz de criar valor enquanto projeto inovador para a instituicdo,
sugerindo e detalhando medidas de acdo inovadores e
empreendedoras com aplicacdes prdticas adequadas, coerentes e
exequiveis.
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Estrutura

Relatdrio deve conter as seguintes partes: pré-textual, textual e pds-textual.

1. Parte pré-textual

A parte pré-textual contém: a capa, os agradecimentos, o indice e a relacdo
de tabelas e figuras.

1.1. Capa

Ndo existe um modelo de capa que obrigatério, no entanto sugerimos este
modelo:

» |dentificacdo de “Instituto Superior de Administracdo e Linguas” e
insercdo do logdtipo

» Designacdo da Licenciatura

» Designacdo “Projeto Final de Licenciatura”

» |dentificacdo do “tema do projeto” escolhido e em que foi realizado

= Nome completo do discente

= Nome do coordenador do projeto

» local e data

1.2. Agradecimentos (facultativo)

Os agradecimentos devem ser sdbrios e/ou pessoas a que se estd a agradecer
juntamente com uma justificacdo breve desse agradecimento (exemplo:
suporte financeiro, facilitacdo na recolha de dados, incentivo, isal,
coordenador, sugestoes etc.)
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- Manifestar o apreco e a consideracdo necessdria
pelos elementos (Organizacdes e individuos) que
desempenharam uma importdncia determinante
durante o Projeto.

- Ser breve
Evite
- Ser demasiadamente emotivo

- Colocar consideracdes demasiado
pPEessoalis

1.3. Resumo (obrigatdrio)

Sempre que o resumo e sua versdo em lingua inglesa existam, devem traduzir
de forma resumida tudo o que foi feito no dmbito do projeto, o objetivo,
metodologias, consideracdes, originalidade e confributos, de uma forma
fidedigna, permitindo ao leitor uma correta percecdo de tudo o que o(q)
estudante realizou durante este periodo de aprendizagem de final de curso.

1.4. Glossario\siglas\acrénimos (obrigatoério)

O glossdrio serve para estabelecer a priori 0 entendimento de conceitos que
serdo ufilizados no corpo do relatdrio.

1.5. Indice

O indice deve indicar todos os fitulos do texto (divisdes e subdivisdes) e o nUmero
da respetiva pdagina. O indice deve também incluir os anexos de forma
discriminada e os anexos devem ser identificados. A formatacdo do indice deve
ser facilitadora da leitura destes conteldos e da relacdo entre eles.

- Formatar adequadamente o texto

Evite

- Falta de articulacdo entre os aspetos indicados
- A inexisténcia da indicacdo dos nUmeros das
pdginas

- A inexisténcia da indicacdo dos nUmeros das
vdarias divisdes do relatério
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1.6. Lista de tabelas, figuras e graficos

Deve, separadamente, referir as tabelas, figuras e graficos pelo seu niUmero,
seguido do titulo e da respetiva pdgina.

- Formatar adequadamente o texto

Evite
- Inexisténcia de lista de ilustracoes

Inexisténcia da indicacdo dos nUmeros das
pdginas

2. Parte textual

Na parte textual dos projetos deve constar o seguinte, separado em capitulos:

2.1. Alinfroducdo

Na infroducdo explicitam os objetivos do estudo, as partes que compdem o
relatério e quais os conteldos ai inseridos. Nesse sentido, numa infroducdo é
desejdavel que exista um primeiro pardgrafo em que se estimule a curiosidade
do leitor recorrendo-se para o efeito a abordagem dos aspetos mais apelativos
e pertinentes relativos a temdatica que deverd ser explicitada no pardgrafo
seguinte.

A intfrodugdo deve:

=  Apresentar o objetivo do projeto.

= Apresentar os objetivos (gerais e especificos) e interesse do trabalho
desenvolvido

= Descrever de forma sucinta o projeto/atividades previstas para o projeto

» |dentificar a metodologia utilizada para o desenvolvimento do trabalho

= Descrever a estrutura do projeto
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2.2. Enquadramento tedrico/revisdo de literatura

A existéncia de um eventual enquadramento tedrico-conceptual e revisdo de
literatura depende da especificidade da Licenciatura e do projeto. Devem ser
apresentadas as principais fontes das diferentes unidades curriculares do Curso
a que o discente recorreu para o planeamento e redlizacdo das diferentes
afividades do projeto. Devem igualmente ser citadas outras fontes,
designadamente aquelas a que o discente teve acesso por pesquisa de
iniciativa propria ou na sequéncia da investigacdo.

3. Metodologia
3.1. Descricdo e andlise da metodologia utilizada

Esta divisGo corresponde a parte essencial do projeto e nela descreve-se e
relata-se o conjunto de ocorréncias que fiveram lugar no decurso da
investigacado.

Esta descricdo e andlise deve ser sucinta e clara, podendo exigir a definicdo de
conceitos, no sentido de uma melhor compreensdo dos seus conteldos.

E desejavel a infroducdo do plano do projeto e respetivo cronograma de
atividades.

Nesta parte o aluno demonstra os dados, amostra e resultados que obteve e
apresenta de eventuais propostas de melhoria para o projeto. Deve também
ser efetuada uma reflexdo sobre o confributo do projeto para o
desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais do estudante,
reforcando aqui a componente da originalidade e de ideia inovadora.

3.2. Caracterizacdo geral do projeto, andlise dos dados, das
atividades desenvolvidas e dos resultados obtidos

Na caracterizacdo do projeto deve indicar-se: denominacdo, sector de
atividade, localizacdo; histéria, missdo, objetivos, valores, estratégia; faturacdo;
organograma, etc, e breve caracterizacdo de elementos associados &
especificidade da Licenciatura (ex: caracterizacdo de politicas de recursos
humanos, de marketing-mix, de processos logisticos, da gestdo da informacdo,
etc).

3.3. Conclus@o/consideracoes finais

do projeto, reflete-se o corpo tedrico, e a interpretacdo dos dados, bem como
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das perspetivas do trabalho futuro para o projeto em causa, deve conter uma
sintese das atividades desenvolvidas e das competéncias mobilizadas para o
exercicio dessas atfividades, bem como os resultados das mesmas,
designadamente o conftributo dessas atividades para a resolucdo dos diferentes
problemas enunciados no dmbito e objetivos do projeto oportunamente
aprovado.

O discente poderd apresentar perspetivas de trabalhos que poderdo ser
desenvolvidos num futuro préximo, para melhoria ou conclusdo do trabalho
realizado.

Na conclusdo ndo pode introduzir-se nada que ndo decorra do conteddo do
corpo do projeto (serd de evitar comentdrios sobre o qudo dificil foi o projeto ou
sobre a grande satisfacdo que 0 mesmo proporcionou).

Sobrevalorizar a caracterizacdo

= Ser demasiado breve na descricdo e exploracdo das Afividades
Desenvolvidas no projeto

= O excesso ou insuficiéncia de indicadores relativos. No caso de excesso,
deve remeter para Anexo os indicadores menos importantes

= O excesso ou insuficiéncia de quadros ou grdficos sintetizadores da

informacdo. Em caso de excesso estes devem fambém figurar nos

anexos

» Insuficiéncias na exploracdo dos dados, nomeadamente, aqueles que
podem ser retirados de quadros ou graficos
»  Fazerilagcdes ndo fundamentadas sobre a temdatica em causa

» Fazer afiimacdes que refletem juizos pessoadis e que carecem de
fundamentacdo (ex: indicar como obsoletas as instalacdes ou o©s
equipamentos)

=  Apresentar uma andlise critica pouco desenvolvida e explorada
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4. Parte pos-textual
A parte pds-textual contém a bibliografia e os anexos.

E desejavel o discente fundamente o frabalho efetuado com base em
referéncias bibliogrdficas. A bibliografia deverd obedecer a dois critérios: ser
relevante face aos conteldos e refletir um elevado grau de atualizacdo.

Na elaboracdo da bibliografia final podem utilizar-se vdrios modelos
(essencialmente nas ciéncias sociais as normas APA, IEEE, etc.), mas deverd
respeitar-se o critério da uniformidade ao longo projeto.

A bibliografia deve apresentar-se por ordem calfabética, sugerindo-se a
utilizacdo do sistema de apelido do autor e Ano de publicacdo. No caso de
haver vdarias obras do mesmo autor para o mesmo ano deve respeitar-se a
ordem cronolégica; se existirem vdrias obras da mesma data colocam-se em
frente & data letras minUsculas (1997a), (19970b).

Nos anexos, aconselha-se a apresentacdo em anexo do material e instrumentos
utilizados no estudo.

Titular todos os anexos
= _Numerar a primeira pdgina de cada anexo

= |ndicar os anexos no indice
* 'Que 0s anexos sejam articulados com o texto

EVITE

» | Infroduzir anexos ndo referidos nem articulados com o texto principal
» [Incluir anexos irrelevantes

= __Apresentar anexos ndo titulados

= Apresenfar anexos nGo separados nem numerados
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Redacaoo

Na redacdo do texto hd que atender a uniformidade nos tempos dos verbos
utilizados.

Como regra geral, os verbos devem estar no passado. Em relacdo as referéncias
ao autor do trabalho, o estilo deve ser impessoal (ex.: “realizou-se” em vez de
“realizei”).

As aspas devem ser utilizadas quando se refere uma palavra ou frase que utilize
termos irénicos, caldo ou inventados; se reproduz um titulo de um artigo ou livro;
se utilizem palavras ambiguas.

O itdlico deve ser utilizado em todos os estrangeirismos. Quando um termo é
ulilizado frequentemente no texto, recomenda-se o recurso a abreviaturas,
sendo necessdrio associar ao termo por extenso, pelo menos na primeira vez
que é utilizado.

As figuras, tabelas e grdficos, para além de conterem um fitulo, que é
apresentado apds a referéncia ao seu nUmero, quando se frata de uma
reproducdo hd que indicar a referéncia/fonte de onde foram extraidos.

A titulacdo da figura deve surgir com um tamanho inferir ao do corpo do texto.

Exemplos:
1. Quando sdo extraidas de um livro:
Figura 5. Camadas de cultura de Rousseau

Fonte: "Assessing organizational culture” (p.158), D.M. Rousseau, 1990, San
Francisco, Jossey-Bas Publishers

2. Quando sdo extraidas de um periddico/revista:

Figura 6. Niveis de competéncia em funcdo de cada caso de acordo com
Kochaski & Ruse

Fonte: “Designing a competency-based human resources organization”,
J.T.Kochashi & D.H.Ruse, 1996, Human Resources Organization, 1, 35, p.21
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As citagoes visam enriquecer ainformacdo ou areflexdo e apoiar as afirmacoes
realizadas no texto, devendo, no entanto, evitar-se o0 seu uso em excesso.

= Ser congiso, claro e objetivo

» Titular e numerar fodas as figuras, tabelas e Imagens

= Titular e numerar fodos 0s anexos

» Destacar graficamente os fitulos e subfitulos (com a alteracdo do
tamanho da fonte ou através da variagcdo da sua espessura (“normal”,
“bold”))

»  Assegurar-se que todos os conteldos apresentados sdo relevantes

= Nd&o alongar partes menos importantes (por exemplo: descricdo do

projeto)

» NG&o utilizar dados sigilosos (sem referir a fonte ou sem a autorizagdo caso
necessario)

* Ndo tecer comentdrios sem o devido conhecimento sobre o seu meio
envolvente

= Ndo utilizar elementos “embelezadores” pouco relevantes e distraidores
(cabecalhos, cores, logotipos ou outros elementos graficos)

= NG&o utilizar fundos que provogquem ruido na leitura (o mais seguro serd
optar pelo fundo branco liso)

= Nd&o enfregar o relatério sem o consenfimento do coordenador do
projeto.

=  Apresentar uma andlise critica pouco explorada e desenvolvida

» Reflitam vdrias vezes sobre o mesmo problema, mas em momentos
diferentes

» A exposicdo incorreta de ideias

= Recorrer a giria € a termos e expressdes de linguagem corrente e ndo
cuidada

= Textos mal redigidos, com erros ortograficos, mal pontuados e
incongruentes nos tempos verbais

= Apresentar propostas e sugestées pouco inovadoras

= Apresentar propostas e sugestdes ndo justificadas ou ndo
operacionaliziveis
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Apresentacao

Por razdes de legibilidade e coeréncia com a identidade grafica recomenda-
se a utilizacdo de um dos seguintes tipos de letra no corpo do texto: Verdana
(tamanho 9 ou 10), Arial (famanho 10 ou 11) ou Times New Roman (famanho 11
ou 12).

O formato das pdginas deverd ser:

*  margem superior —4 cm
* margem inferior - 2,5 cm
» margem esquerda —-2,5cm
* margem direita-2,5cm

No corpo do texto, o espaco entre as linhas deve ser de 1,5. Para as notfas,
legendas e referéncias bibliograficas e citacdes longas, o espaco entre as linhas
deve serde 1.

Recomenda-se que o nuUmero de pdginas esteja entre 35 e 60, excluindo os
anexos que, em regra, ndo devem exceder um terco do corpo do frabalho.

A paginacdo pode ser feita no topo da folha ou em baixo, desde a primeira
pdgina do tfexto até ao final dos anexos. Todas as pdginas desde os
“Agradecimentos” até antes de se iniciar a “Infroducdo”, deverdo estar
numeradas utilizando a numeracdo romana (por isso, este capitulo iniciard a
pdagina 1).

O estilo grafico deve ser sébrio e técnico e os titulos e elementos a destacar
devem refletir a importéncia relativa de cada elemento através da variacdo do
tamanho da fonte ou variacdo da sua espessura.

- Definir a importéncia de cada indicador através
da variacdo do tamanho da fonte ou da variacdo
da sua espessura (“normal”, “bold”).

- Utilizar elementos graficos distraidores/excessivos

relativamente ao que € fundamental (ex.: cor
desnecessdria, cabecalhos coloridos, efc.).

- Utilizar mais do que um ou dois tipos de letra.
- Desequilibrios entre a importéncia relativa de

cada indicador e o tamanho da lefra ou a ordem

por que surge.
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Recomendacoes Gerais

Consulte o regulaomento de projeto, preste especial atencdo aos prazos para
entrega do projeto final e ao niUmero de projetos a entregar, bem como os seus
destinatarios.

Logo que iniciar o projeto final, comece a anotar tudo o que vai fazendo com
respetivas fontes; que formas podem haver para as melhorar; outras
atividades/projetos/ideias de que se vd lembrando/apercebendo e que
possam ser implementadas com beneficio para melhorar o desempenho do
projeto.

Comece a trabalhar no projeto final desde o inicio do semestre.
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Minuta de Projeto

indice (exemplo)
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1.2. Agradecimentos (facultativo) .......eeeeeeiieeeieecinn, 2
1.3. Resumo (0brigatdrio) ......eeeeveeeeeeeieceeceeeeee e 2
1.4. Glossario\siglas\acrénimos (obrigatério) ................... 3
1.5 INAICE e 4
1.6. Lista de tabelas, figuras e graficos .......covveeevveeeccnneennee. 5
2. Parte 1extual ... 6
2.7 INTTOAUCAIO it 8
2.2. Caracterizac@o geral do projeto ....eveeccceeeeeeeeeecen, 9
2.3 enquadramento tedrico/revisdo de literatura........... 10

2.4 descris@o e andlise das atvidades desenvolvidas ...... 15
2.5 conclusdo/consideracdes fINAIS ...ccceveevevevveeeeeeeeeeeiinnes 16
Parte POS-TEXTUQL ...oiieeiee e 17
Lista de anexos

Anexo a: organigrama do periodo de execucdo do projeto.

Anexo b: mapa de registo e controlo das horas
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2. Teixeira, S. (2018). Book Chapter: "Knowledge Management in Tourist
Services: A Literature Review and Case Study — The Case of INATEL" in Book,
Debasish Batabyal "Managing Sustainable Tourism Resources." |Gl Global,
EUA, pp. 111-148. hitp://dx.doi.org/10.4018/978-1-5225-5772-2.ch006
[SCOPUS].

e) Monografias/teses

1. Teixeira, S.J. (2018). Tese de Doutoramento, “Regional Competitiveness and
Innovation in the Tourism Sector-The Case of the Autonomous Region of
Madeira”, 26 de setembro, UBI, uBibliorum.

hitp://hdl.handle.net/10400.6/6322

P&gina 16 de 16
Versdo 1 —28/Jan/2021



http://dx.doi.org/10.4018/978-1-5225-5772-2.ch006
http://hdl.handle.net/10400.6/6322

