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Normas e orientações para a redação e apresentação de dissertações e relatórios de estágio e de projeto na Escola Superior de Educação e Ciências Sociais 
Fevereiro 2012
Este conjunto de normas e orientações tem por objectivo regulamentar e uniformizar a apresentação de dissertações, relatórios de estágio ou relatórios de projeto apresentados na Escola Superior de Educação e Ciências Sociais. Com esta regulamentação pretende-se facilitar o reconhecimento e avaliação do preenchimento dos requisitos formais que devem caracterizar este tipo de documentos e conferir uma identidade institucional no domínio da produção científica de diferentes áreas e ciclos de estudos. Torna-se necessário salientar que com este documento não se pretende limitar a criatividade do autor nos diferentes domínios e expressões da criação científica, nem substituir os orientadores na definição das linhas mestras que são a base do trabalho e produção dos seus mestrandos.
A) Apresentação gráfica

Os trabalhos deverão ser apresentados impressos, em papel corrente (aproximadamente 80 g/m2), formato A4 (210mm x 297 mm), branco, e deverão também ser entregues em CD-Rom, formato PDF e em ficheiro único. Quer em suporte papel, quer em suporte electrónico, os documentos deverão ser entregues em número regulamentado para cada ciclo de estudos e obedecer à seguinte formatação:

Margens: superior e inferior com 2,5cm, esquerda e direita com 3cm

Letra: Times New Roman, tamanho 12 ou equivalente

Espaço entre linhas: 1,5 linhas
Espaço entre parágrafos: 12 pontos

Alinhamento: justificado sem avanço de parágrafos

A formatação dos títulos de capítulos, secções e subsecções deverá obedecer à seguinte formatação:
Título 1: tamanho 18

Título 2: tamanho 14
Título 3: tamanho 13, itálico
A impressão deverá ser a preto (cor apenas em figuras e em casos de absoluta necessidade), frente e verso, iniciando-se cada capítulo em página ímpar. Na versão electrónica não deverão ser deixadas páginas em branco pelo que não é imposta a condição anterior de cada capítulo iniciar em página ímpar.

A capa deverá ter impressão térmica com papel 220g/m2, impressa de acordo com formatação e design predefinidos, onde deve constar:

- Identificação da escola;

- Título da dissertação/projeto/relatório;

- Identificação da opção: dissertação/relatório de projeto/relatório de estágio

- Nome do candidato

- Nome do orientador e afiliação e, se existir, nome do coorientador e afiliação;

- Cidade, mês e ano de entrega.

Na lombada deverá constar:

- Título da dissertação/projeto/relatório;

- Nome do candidato

- Ano de entrega.

Na contracapa deverá constar:

- Identificação da escola;

- Título da dissertação/projeto/relatório;

- Identificação da opção: dissertação/relatório de projeto/relatório de estágio

- Nome do candidato

- Nome do orientador e afiliação e, se existir, nome do coorientador e afiliação;

- Cidade, mês e ano de entrega.

Paginação. As páginas deverão ser numeradas em ordem crescente, iniciando-se a numeração árabe na primeira página do trabalho propriamente dito (Introdução), devendo os preliminares ser numerados em romano. O trabalho não deverá exceder as 80 páginas (exceptuando os preliminares e anexos).A documentação complementar apresentada em Anexos não poderá exceder as 100 páginas A4.
As figuras e quadros deverão ser numerados em árabe e inseridos no texto. A numeração será sequenciada. Cada figura e cada quadro deverão ser perfeitamente explícitos, não carecendo de ser remetidos para o texto de forma a serem sumariamente entendidos. Deverão, por isso, ser acompanhados de uma legenda, a qual deverá ser incluída por baixo das figuras e por cima dos quadros. As abreviaturas e símbolos utilizados terão de ser explicadas na legenda. No texto, o remetimento para uma figura ou quadro deverá ser realizado da seguinte forma: "Na Figura 1 pode observar-se...", ou entre parêntesis (conforme Quadro 1). No texto, cada figura ou quadro não deverá surgir antes de ser referido. 
B) Estrutura e conteúdo

Sugere-se a seguinte estrutura:
Agradecimentos (facultativo)

Resumo
Abstract
Índice Geral
Índice de Figuras
Índice de Tabelas
Abreviaturas (facultativo) 

Introdução
[Enquadramento teórico
Metodologia
Resultados]
Conclusões
Bibliografia
Anexos
A estrutura e o conteúdo (ou as categorias de conteúdo) do texto propriamente dito variam consoante a natureza do trabalho. Seguem-se algumas orientações relativas ao conteúdo de cada uma das categorias sugeridas.
Agradecimentos. Página ou páginas reservadas para agradecimentos (facultativos) a pessoas e a instituições cuja participação, directa ou indirecta, tenha sido decisiva para a realização do trabalho. Esta página poderá ser antecedida por uma página de Dedicatórias (também facultativa).

Resumo e Abstract. Deverão ser reservadas 2 páginas ímpares para os resumos, em português e inglês. Os resumos, intitulados Resumo e Abstract, e deverão ter entre 1500 a 2800 caracteres. Deverão incluir o objectivo do trabalho, referência à metodologia empregue, resultados mais importantes e principais conclusões. No caso dos relatórios de estágio e de projecto, deverão incluir o objectivo, o desenvolvimento do trabalho e as principais conclusões. Deverão seguir um discurso conciso e selectivo, relevando os elementos de maior importância, e não devem ser utilizadas abreviaturas e símbolos, que não os de uso corrente. Imediatamente após os resumos devem ser apresentadas até seis palavras chave.
Índices. Os índices deverão incluir todas as partes, subpartes, capítulos e subcapítulos, bem como todas as figuras, quadros, tabelas, ilustrações, gráficos e anexos incluídos no documento.
Abreviaturas (facultativo). Poderá ser apresentada uma lista exaustiva de abreviaturas, siglas e símbolos utilizados ao longo do trabalho.
Introdução. Deverá conter: (1) uma descrição clara, mas resumida, do estado do conhecimento na área (ou das boas práticas na área), que sustente a pertinência e a formulação dos propósitos do trabalho; (2) os objectivos do trabalho e (3) um enunciado resumido da estrutura do trabalho, salientando, as intenções que levaram à inclusão de cada parte ou capítulo e a justificação da organização sequencial das partes.
Enquadramento teórico. No caso de dissertações, a revisão da literatura tem por objectivo definir o estado actual de conhecimentos no domínio e assunto particular em que a dissertação se desenvolve. Deverá privilegiar-se a literatura mais actual, mas sem perder de vista a contextualização histórica do conhecimento, dos progressos no conhecimento e, inclusivamente, as repercussões do desenvolvimento tecnológico na produção do conhecimento. No caso de relatórios de projeto deverá ser feita  uma revisão sistemática da literatura que defina o estado da arte relevante para o projecto. Parte desta fundamentação teórica poderá ser apresentada na(s) secção(ões) do trabalho onde se descreve o desenvolvimento do projeto e se detalham as opções tomadas. Nos relatórios de projeto pode ser pertinente a criação de um capítulo referente ao Enquadramento contextual onde seja feita a caracterização do contexto e dos constrangimentos ao projecto, e se elencam e caracterizam todos os factores que determinaram o projecto. 

Metodologia. Esta secção ou secções dependem em muito da natureza do trabalho realizado. No caso de dissertações e trabalhos de carácter experimental deverão ser sistematizados os objectivos gerais e específicos do trabalho, bem como as hipóteses formuladas que devem surgir no seguimento do processo de revisão da literatura. Deverá conter todos os elementos que se refiram: (1) à descrição e caracterização da amostra; (2) à identificação das técnicas e/ou métodos, bem como aos instrumentos utilizados e (3) aos procedimentos de análise empregues. No caso de relatórios de projeto ou de estágio, esta secção poderá ser substituida por uma secção de Desenvolvimento do projeto/estágio onde sejam detalhadas todas as opções e respectiva fundamentação.

Resultados. Os resultados deverão ser apresentados de forma concisa, mas não omitindo factos relevantes que possam induzir interpretações erradas ou incompletas. Será preferível favorecer-se a apresentação de resultados tratados, remetendo os dados em bruto, em caso de  necessidade, para anexo. É de toda a conveniência que sejam utilizados Quadros e Figuras, devidamente numerados e legendados, para a apresentação dos resultados. Estes deverão ser inseridos no corpo do texto apenas depois de referidos e as principais emergências dos mesmos terão de ser sublinhadas no próprio texto. Discussão. A discussão deverá analisar a coerência dos resultados bem como a sua relação com os de outros trabalhos realizados na mesma área. É comum a opção pela discussão dos resultados à medida que os  mesmos são apresentados, criando-se nesta circunstância um capítulo designado por Apresentação e discussão dos resultados.
Conclusões. Deverá conter uma apresentação sintética das conclusões do trabalho, reportadas aos objectivos formulados. Deverão ser reconhecidas as limitações do trabalho e apontadas perspectivas para o futuro.
Anexos. Por Anexo entende-se uma parte particular do trabalho, onde se inclui material decisivo, nomeadamente resultados em bruto. Trata-se de material não fundamental para o entendimento do trabalho, mas determinante para a sua avaliação e verificação aprofundadas. Os Anexos não poderão ultrapassar as 100 páginas A4.
C) Referências bibliográficas

Deverão ser seguidas as normas de estilo da APA (American Psychological Association). O manual de estilo APA pode ser consultado para esclarecer questões não contempladas neste documento.
Citações
O método empregado pelas Normas APA é autor-data, isto é, o sobrenome do autor e o ano de publicação. Todos os autores citados no texto, e apenas estes, deverão estar presentes nas referências com as informações completas.

No texto as citações deverão ser feitas do seguinte modo:

Simões (2004) estabeleceu o protocolo  

Ficou estabelecido o protocolo (Simões, 2004)  
Quando o documento tem 2 autores

Rodrigues, M. e Pereira, M. (2003) apresentaram o modelo…
de acordo com o modelo (Rodrigues, M. & Pereira, M.,2003).  
Quando o documento tem 3 ou mais autores

Santos et al. (2010) defendem…

Deve ser dada mais importância (Santos et al., 2010)
Quando existem dois ou mais documentos de diferentes autores na mesma citação deverá-se ordenar os autores alfabeticamente pelo apelido e separar por ponto e vírgula:
(Corte-Real, 2004; Lacerda, 2000; Lebre, 2001)  
As citações formais textuais (citação direta) deverão ser apresentadas entre aspas e respeitando absolutamente o texto original. Qualquer supressão de partes deste deverão ser claramente indicadas através da inclusão de: (…). Nesse caso deverá ser feita a referência à página do documento citado.
“produz um desenvolvimento não sustentado” (Rodrigues, M. e Pereira, M., 2003, p.14)

Quando a citação não ultrapassa as 2 ou 3 linhas, poderá inserir-se no corpo do parágrafo. Quando é mais longa, será melhor coloca-la recolhida, após paragrafo, a um espaço e tamanho de letra inferior (neste caso não se usam aspas).

Apresentação e organização da bibliografia

A lista de referências completa deverá ser apresentada no final do documento e por ordem alfabética pelo sobrenome do primeiro autor. 
A alfabetação faz-se sempre letra a letra a partir do apelido. Sempre que artigos e preposições façam parte do apelido são considerados na alfabetação (ex.: La Fontaine, J. de). Em documentos que entrem pelo título, os artigos (definidos e indefinidos) não são alfabetados. Em documentos com o mesmo primeiro autor a ordenação é crescente por ano de publicação:

Rodrigues, M. (2001).  

Rodrigues, M. (2004).  
A entrada de uma referência com um só autor precede uma entrada com vários autores.  

Rodrigues, M. (2004).  

Rodrigues, M. & Pereira, M. (2003).  
A ordenação de documentos de um mesmo autor (ou grupo de autores) com a mesma data é feita a partir do título e a seguir à data deve-se colocar uma letra minúscula em correspondência.
Rodrigues, M., Santos, F. & Pereira, M. (2010a).
Rodrigues, M., Santos, F. & Pereira, M. (2010b).
Na organização da bibliografia não é necessário separar os diferentes tipos de documentos (por exemplo, livros e periódicos). A bibliografia deve ser apresentada de forma integrada. Contudo, alguns tipos de documentos, devido à sua especificidade, devem ser destacados do resto da bibliografia (por exemplo, um programa de computador a que se recorreu para a investigação). 

A referência de qualquer documento está repartida por diferentes campos, separados por uma pontuação própria. Exemplos:
Livro
Apelido, Nome (Ano). Título em itálico. Local Edição: Editora.
Giddens, A. (1978). Novas regras do método sociológico. Rio de Janeiro: Zahar.
Capítulo de livro
Apelido, Nome (Ano). Título do artigo. In Nome e Apelido do editor/coordenador/organizador (Ed./Coord./Org.), Título do livro em itálico. Local Edição: Editora, páginas (inicial e final).

Bravo, M. P. (1992). Los Métodos de Investigación en Educacion. In M. P. Colás Bravo & L. B. Eisman (Ed.), Investigación Educativa. Sevilha: Ediciones Alfar, 43-67.

Artigo científico impresso
Apelido, Nome (Ano). Título do artigo. Nome da revista em itálico, volume (nº), páginas.
Moody, J., & White, D. R. (2003). Structural cohesion and embeddedness: a hierarchical concept of social groups. American Sociological Review, 68(1), 103-127.

Tese Doutoral (não publicada)

Morais, L. (2000). Elaboração e validação de um sistema de indicadores para avaliar programas educativos: um estudo exploratório. Tese de Doutoramento não publicada. Universidade de Coimbra.

Comunicação apresentada em congresso (não publicada)

Pereira, D. (1991). Aprendizagem e hipertexto. Comunicação apresentada no I Congresso da SPCE: Situação Actual e Perspectivas. Lisboa, 8 a 10 Dezembro.
Comunicação publicada em atas de congresso

Coutinho, C. (2001). Desafios à investigação em TIC na educação: as metodologias de desenvolvimento. In P. Dias & C. V. Freitas (Org) Actas da II Conferência Internacional das TIC na Educação: Desafios/Challenges 2001.Centro de Competências Nónio Séc. XXI: Universidade do Minho, 895-904.
Referências da Internet
Apelido, Nome (Ano). Título da comunicação em itálico. Endereço electrónico. Data de acesso.
Para mais informações consultar www.apastyle.org 
�Sugere-se a adopção dos procedimentos referidos nesta secção


�� A estrutura e conceptualização a seguir indicada é apenas exemplificativa de uma tipologia de trabalhos, sobretudo o texto que se refere ao enquadramento teórico, à metodologia e aos resultados.


A estrutura a concretizar em cada um dos trabalhos seria diferenciada e dependeria das orientações de cada orientador, tendo em conta a natureza dos mesmos e eventuais orientações da Comissão Científica do respetivo curso.


A título de exemplo indica-se a estrutura de capítulos utilizada em certos relatórios de estágio: I – Enquadramento contextual do estágio; II Enquadramento teórico da problemática do estágio (que é objeto do relatório); III – Intervenção desenvolvida (trata-se da explicitação do estágio desenvolvido; IV – Apresentação e discussão de resultados e/ou do processo (…).





�


O texto desta secção pretende ilustrar apenas os objetivos pretendidos.


Sugere-se a adoção de procedimentos da natureza dos referidos nesta secção, tomando como referência a norma APA ou outra, tendo em conta o seguinte princípio:


AO LONGO DO DOCUMENTO DEVE SER UTILIZADA UMA ÚNICA NORMA DE REFERENCIAÇÃO





