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Preparação de 
documentos 
escritos –
Relatório de 
trabalho
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Um relatório é um documento

produzido com o objectivo de

descrever algo que foi realizado, como

uma actividade e/ou situação.

Bom relatório?

Entendimento claro e inequívoco

por parte do leitor;

Resposta a:

- o que foi realizado?

- de que forma foi realizado?

- conclusões a que se chegou?

Neste módulo, vamos abordar os aspectos a considerar na preparação de um relatório escrito, utilizando o Microsoft Word®.
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Parte pré-textual Parte textual Parte pós-textual

Capa

Resumo (se aplicável) 

Lista de abreviaturas, siglas e acrónimos (se aplicável) 

Índice

Introdução/ Contextualização

Desenvolvimento com título apropriado

Conclusões/ Recomendações

Referências

Apêndices (se aplicável)

Anexos (se aplicável)
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Formatação Tipo de letra: tamanho 11 ou 12, com tipo de letra comum (Arial, Times New Roman, Calibri)

Espaçamento entre parágrafos: espaçamento de 1,5 linhas, para facilitar a leitura

Texto: justificado

Modelos MicroSoft Word®
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Dicas para a apresentação escrita do relatório 

1. Identifique a audiência

2. Adeque a escrita à audiência: 

3. Procure ter uma boa estrutura de relatório: 

4. Realize a paginação de forma correta

5. Tenha atenção às citações e plágio

6. Faça uma boa revisão do documento antes de o enviar ou entregar
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O que já sabemos?
Relatório
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O que já sabemos?
Relatório



Exemplos de relatório 

11https://negocios.umcomo.com.br/artigo/como-fazer-um-relatorio-para-o-chefe-22148.html



Exemplos de relatório 

12
https://www.yumpu.com/pt/document/read/20773062/relatorio-semanal

Identificação

O que foi 
realizado

Conclusões e 
Recomendações



Exemplos de relatório 
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https://prodesi.ao/uploads/RELATORIO_VOLUME1_TURISMO.pdf
https://prodesi.ao/uploads/RELATORIO_VOLUME2_RECURSOS_GEOLOGICOS.pdf

https://prodesi.ao/uploads/RELATORIO_VOLUME1_TURISMO.pdf
https://prodesi.ao/uploads/RELATORIO_VOLUME2_RECURSOS_GEOLOGICOS.pdf


Síntese - Relatório
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https://www.youtube.com/watch?v=VID5gdgh9cU


Dúvidas ?
15



Preparação de 
uma 
apresentação e 
sua comunicação 
oral 
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10 aspectos a ter em
conta na preparação de

um power point 
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10 aspectos a ter em
conta na preparação de

um power point 

• Público-alvo

• Destacar o que é 
realmente importante

• Ensaiar
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10 aspectos a ter em
conta na preparação de

um power point 

6. Escolher uma estrutura

adequada (design)

7. Preparar slides simples e com

pouco texto
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10 aspectos a ter em
conta na preparação de

um power point 

• 8. Usar gráficos e figuras 
com qualidade 

• 9. Escolher uma boa cor 

• 10. Limitar a pontuação
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5 aspectos a ter em
conta na preparação da

apresentação oral

• 1. Ensaiar

• 2. Treinar o tempo de 
apresentação

• 3. Gravar e assistir

• 4. Escolher três pontos focais na 
sala

• 5. Enfatizar o mais importante 
com diferentes tons de voz
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Existem alguns erros que se podem evitar:

• Sobrecarga de informação

22
https://slideplayer.com/slide/7096121/

Título claro 

Reduzir o texto

Imagens e texto

1 ideia por slide



Existem alguns erros que se podem evitar:

• Poluição visual

23https://slideplayer.com.br/slide/12843946/

Imagens com boa resolução

Imagens q.b.

Animações q.b.



Existem alguns erros que se podem evitar:
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• Problemas na redacção

• Não ler documentos na apresentação 

• Postura na apresentação

Revisão

Acredite



Existem alguns erros que se podem evitar:
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Evitar efeitos sonoros

Não usar transições de slides chamativas e sonoras

Não ler documentos na apresentação

Estar atento à postura na apresentação



Dicas para o dia da apresentação 

1. Exercício de respiração para acalmar 

2. Manter o bom humor 

3. Caso fique nervoso... 

4. Tente ser natural
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Dúvidas ?
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Exercício 1

Exercício 1 – Elaborar relatório sobre temática

O exercício 1 pretende que exercite a elaboração de um relatório em grupo (cerca de 5 elementos), com o máximo de 5

páginas, que deve incidir sobre um tema à escolha no âmbito do Prodesi (https://prodesi.ao ):

Na plataforma TEAMS® tem um modelo-tipo de relatório que poderá adequar aos objetivos propostos.
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https://prodesi.ao


Exercício 2

O exercício 2 pretende que exercite a preparação de um power point e que faça a respectiva apresentação, em grupo.

As apresentações orais devem incidir sobre um tema à escolha no âmbito do Prodesi (https://prodesi.ao ):

- FILEIRAS PRODUTIVAS, por exemplo, pode ser a apresentação da agricultura;

- PROJECTOS, por exemplo pode ser a apresentação do Guia de oportunidades de investimento

- AMBIENTE DE NEGÓCIOS por exemplo, pode ser a apresentação da Abertura da empresa

Cada orador dispõe de 5 a7 minutos para a sua apresentação (dependerá da dimensão da turma de formação e o tempo 

exacto será divulgado na respectiva sessão de formação).
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https://prodesi.ao
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Lembrar de:

1) Definir a população alvo (a quem se destina?)

2) Integrar o que foi realizado e como

3) Conclusões e recomendações/ plano de acção

5 a 7 minutos de apresentação

Colocação na tarefa do teams ou enviar para ana.ramos@ess.ips.pt

https://prodesi.ao
mailto:ana.ramos@ess.ips.pt


Exercício 2
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Lembrar de:

1) Definir a população alvo (a quem se destina?)

5 a 7 minutos de apresentação

Colocação na tarefa do teams ou enviar para ana.ramos@ess.ips.pt

https://prodesi.ao
mailto:ana.ramos@ess.ips.pt
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