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INTRODUCAO

O presente Guia de Elaboracdo de Trabalhos Académicos da Escola Superior de Saude
(ESSLei) do Instituto Politécnico de Leiria (IPL) resulta da necessidade de normalizacdo do
conjunto de regras orientadoras béasicas e fundamentais na elaboracdo de trabalhos
académicos no ambito das unidades curriculares dos Cursos de 1° Ciclo, 2° Ciclo, Formacgéo
Pés-Graduada e Curso Técnico Superior Profissional (TeSP), da ESSLei. Para a sua
elaboracdo os conteudos foram submetidos a consulta das Comissdes Cientifico-
Pedagodgicas (CCP) dos cursos, que tiveram oportunidade de participar na sua defini¢céo, e o
guia foi submetido a parecer do Conselho Pedagdgico (CP).

O conjunto de orientagBes aqui apresentadas teve por base uma revisdo de literatura dos
manuais e normas existentes noutras instituicbes congéneres portuguesas e a adogdo das
normas de referenciacdo da sexta edi¢cdo do estilo da American Psychological Association
(APA 6™M). Foram adotados critérios comuns aos diferentes guias e manuais encontrados, mas
também se optou por permitir novos formatos de apresentacdo, que se adequem de uma
forma transversal a todos os tipos de trabalhos dos diferentes cursos da ESSLei, deixando
sempre ao critério do docente que avalia cada trabalho, a determinacdo de alguns critérios
especificos. Esta possibilidade esta identificada em cada um dos elementos que permitem

variabilidade.

O desenvolvimento deste guia encontra-se dividido em cinco partes. Numa primeira parte séo
descritos os diferentes tipos de trabalhos académicos e cientificos. Na segunda parte é
abordada a estrutura de um trabalho académico, descrevendo os elementos pré-textuais,
textuais e pos-textuais. A terceira parte pretende orientar a elaboragéo de trabalhos no que
se refere a algumas condi¢des de comunicacéo e de redagéo de textos académicos. Na quarta
parte sdo elencados os diferentes requisitos de formatagéo grafica do texto. A Ultima parte é
dedicada ao resumo das principais formas de citacdo e referenciagéo prevista na APA 6", ndo
substituindo a leitura do original caso aqui ndo esteja contemplada a referenciagdo que se

pretende utilizar. Por fim s&o tecidas algumas consideracdes finais ao documento.

Relativamente as referéncias bibliograficas, uma vez que muitos dos contetdos resultaram
de uma reflexdo e integragédo dos diversos guias, manuais e normas consultados, optou-se

por listar todos os documentos consultados, alguns citados ao longo do texto e outros néo.
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1. TIPOLOGIA DE TRABALHOS

Ao longo do percurso académico podem ser solicitados diferentes tipos de trabalhos,
aumentando a exigéncia e complexidade dos mesmos ao longo da formacéo. Estes trabalhos
sdo devidamente acompanhados pelos docentes, podem versar temas que partem de
sugestdo do docente da Unidade Curricular ou ser propostos pelo estudante, e visam
propositos diversos - apresentar, contestar, recuperar, divulgar ou demonstrar 0 tema

estudado — podendo ser mais ou menos longos.

Um trabalho académico é aqui definido como o documento que representa o resultado de um
estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, no &mbito de um curso ou
unidade curricular, e que tem por finalidade a prestacdo de provas com vista a obtencéo de

aprovacao numa unidade curricular ou a obtencdo de um grau académico.

Descrevem-se aqui algumas linhas condutoras para a realizagdo dos diferentes trabalhos
académicos. Contudo devem ser seguidas as indicacdes especificas dadas pelo docente da

unidade curricular a que se destina o trabalho.

1.1. REFLEXAO

Os documentos de reflexdo permitem que o estudante expresse a sua compreensao em
relacdo a algum material relacionado com as aulas, pesquisa orientada pelo docente, palestra,

trabalho de campo.

Um documento de reflexdo deve ter entre 300 a 700 palavras (salvo indicacéo diferente por
parte do docente).

Um documento de reflexdo pode ser construido com pronomes na primeira pessoa (Eu),
sendo oportuno o relato de sentimentos subjetivos e opinides usando evidéncias especificas

para os fundamentar.

1.2. RECENSAO OU RESENHA CRITICA

Uma recensdo critica € um género académico que visa apresentar (recensear) e avaliar
(criticar) um texto (um artigo, um capitulo dum livro, um livro, uma dissertacdo, etc.). Este
género textual cruza uma dimenséao expositiva e uma dimensao critica, tendo o duplo objetivo
de sumariar as ideias de um texto e, simultaneamente, avaliar 0 seu interesse e relevancia

para o conhecimento sobre determinado tema (Magro & Nunes, 2014).

A avaliacdo critica de um texto exige um trabalho prévio de pesquisa e uma viséo global do
estado do conhecimento sobre o tema do texto, em que a opinido tem de ser fundamentada

num discurso impessoal.
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1.3. RELATORIO

Um relatério € um documento descritivo de resultados obtidos num determinado trabalho
pratico, experiéncia laboratorial, atividades, visitas técnicas, etc. Relatar € basicamente

“contar o que se observou” de maneira descritiva.

Um relatério deve conter a descricdo da experiéncia, dos resultados obtidos, assim como das
ideias associadas, de modo a constituir uma compilacdo completa e coerente de tudo o que

diga respeito a esse trabalho ou experiéncia.

Dentro deste &mbito encontram-se os relatorios de estagio, ensino clinico ou educacao clinica,
gue respondem pela formatacdo aqui exigida mas cuja estrutura e contetdos sédo organizados

pelo responséavel da unidade curricular.

Em particular, um relatério cientifico contém: introducéo, referencial teérico, metodologia,

apresentacao e discussao de resultados e sugestdes.

1.4. MONOGRAFIA

A monografia € a apresentacdo escrita de um estudo ou obra acerca de um tema especifico
e que resulta de processo de investigacdo sistemética. Pressupde um entendimento
aprofundado da matéria abordada, em que as afirmacgfes sdo alicercadas pelos estudos e

evidéncia cientifica existentes sobre essa matéria.

1.5. DISSERTACAO

A dissertacdo é um trabalho académico que se destina a obtencdo do grau académico de
mestre. Os projetos de dissertacdo n&o precisam abordar necessariamente temas e/ou

métodos inéditos.

1.6. TESE

A tese é um trabalho académico que inclui um contributo inédito para o conhecimento e visa
a obtencdo do grau académico de doutor. Reflete uma ideia, um método, uma descoberta ou

uma conclusédo obtida a partir de uma exaustiva pesquisa e trabalho cientificos.

1.7. PROJETO DE INVESTIGACAO

Documento escrito onde é definido pelo autor as fases do estudo de investigacdo e as
operacfes concretas necessarias para o concretizar. Trata-se de estabelecer um roteiro

cientifico e colocar as ideias de forma ordenada e justificada.

Deve pormenorizar o titulo, a definicho do tema, delimitacdo do problema, justificativa,

finalidade do estudo, o tipo de estudo, a amostra, os instrumentos de recolha de dados, as
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limitagbes do estudo e a definigdo de conceitos. Inclui a pergunta de partida, os objetivos, o

marco teorico, a metodologia, o cronograma, o orcamento e a bibliografia (Vilelas, 2009).

1.8. PAPER

Um paper destina-se a uma comunicagao oral em cursos, congressos, simpdsios e reunides
cientificas. Contém em média entre duas a dez paginas, estruturadas para posterior

publicacdo em atas e anais de eventos cientificos.

Uma variante do paper é o short-paper, cujos conteidos sdo semelhantes mas com metade

da extenséao.

1.9. SINOPSE OU RESUMO

A sinopse e 0 resumo sao textos reduzidos, geralmente redigidos entre 25 e 50 linhas, muito
Uteis para realizacdo de levantamentos bibliograficos. Ambos devem procurar preservar as
intencdes e énfases do autor, porém a sinopse permite alguma interpretagdo, enquanto o

resumo procura guardar absoluta fidelidade ao texto original.

1.10. ARTIGO CIENTIFICO

Um artigo cientifico é um texto dissertativo que tem por objetivo a comunicac¢éo e divulgacéo
de resultados de um estudo numa publicacédo especifica da area do estudo. Embora tenha
formato reduzido (menos de 40 paginas) € sempre um trabalho completo, um texto integral,

podendo ser original ou revisédo de outro artigo.

A sua redacdo e formatacdo obedecem as normas ditadas pela publicacdo onde o estudo

ser& publicado.

1.11. ENSAIOS CIENTIFICOS

O ensaio cientifico é um texto dissertativo que desenvolve uma proposta pessoal do
pesquisador a respeito de um determinado assunto. Embora encerre o pressuposto de
conhecimentos adquiridos no meio cientifico, o0 ensaio pretende expressar a visdo do autor de
forma independente, valorizando suas impressdes de especialista. A estrutura intelectual e

gréfica do ensaio é idéntica de uma monografia ou de um artigo cientifico.

Conselho Técnico-Cientifico 9 junho 2018



POLITECNICO
oe LEIRIA

ESCOLA SUPERIOR
o€ SAUDE

GUIA DE ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

2. ESTRUTURA DE UM TRABALHO ACADEMICO

A estrutura de um trabalho € uma ferramenta que permite organizar as suas partes e tornar a
comunicacao eficiente, imprimindo coeréncia, fluéncia e continuidade ao trabalho

apresentado.

A estrutura pode ser dividida da forma apresentada no quadro seguinte (Quadro 1), onde

estdo realcados a negrito os elementos fundamentais.

Quadro 1 - Estrutura de um trabalho académico
Estrutura

Elementos pré-textuais Capa
Folha de rosto
Agradecimentos
Resumo
indice
indice de tabelas, figuras, etc
Lista de abreviaturas

Elementos textuais Introducéo
Desenvolvimento

Conclusao

Elementos pés-textuais Adenda
Bibliografia
Apéndices
Anexos

Glosséario

2.1. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1.1. A CAPA
A capa € o rosto de um trabalho. A sua imagem e organizac¢ao fornecem a primeira impressao
ao leitor e deve igualmente fornecer as primeiras informacdes essenciais a interpretagdo do

trabalho proposto.
Assim, deve conter:
« Nome da institui¢do pela qual se elabora o trabalho (afiliagdo institucional)*

0 Escola Superior de Saude, Instituto Politécnico de Leiria

1 para mais informacdes consultar Despacho n® 134/2010 — Regras de Afiliagao do Instituto Politécnico de Leiria
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Titulo do trabalho

¢ Nome do(s) autor(es) e outra informacéo relevante, como por exemplo a turma
e Local (cidade)

« Data (més e ano)

Dependendo da natureza do trabalho ou indicacdes do docente, poderd ser adicionada uma

imagem. O layout da capa dos trabalhos é o seguinte:

O IPL

escola suparion de saude
e

MAEST RADD EM ¥R

Titulo da Dissertagiio

Subtitubo da dissertagdo (opcfonal

Home xxx

DhserMagdo oremada pelo oo

nilés & ano
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2.1.2. FOLHA DE ROSTO
A folha de rosto é a primeira pagina do trabalho e fornece os dados necessérios a sua
identificacdo. Deve conter os mesmos elementos gréficos e textuais da capa em fundo branco

(exclui imagens).

A folha de rosto apresenta informagdes de identificacéo e do trabalho mais detalhadas que a

capa e nao é numerada. Deve conter os seguintes elementos:
= Titulo do trabalho
= Subtitulo (se houver)
= Nome do(s) autor(es) e outra informacao relevante, como por exemplo a turma
= Natureza (tipo) do trabalho
= Nome da instituicdo a que € submetido o trabalho
= Nome da Unidade curricular
= Nome do orientador, co-orientador, docente(s) (o que se aplicar)
= Local (cidade);

= Data da entrega (més e ano)

2.1.3. AGRADECIMENTOS
Depois da capa, pode haver uma pagina com os agradecimentos a pessoas que tenham de

algum modo contribuido para a elaboragéo do trabalho.

2.1.4. LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS E ACRONIMOS
A lista de abreviaturas pode também ser incluida e permite que o autor utilize livremente
abreviaturas ao longo do texto, sem deixar, no entanto, de definir por extenso, no texto, cada

uma das abreviaturas da primeira vez que as utilizar.

2.1.5. INDICE GERAL
O indice geral pode também ser designado por indice, Sumario de Matérias, Quadro de

Matérias ou Tabua Analitica.

Consiste numa lista dos contetdos do trabalho e € fundamental para que o leitor possa
orientar-se e recorrer apenas a partes pontuais do trabalho, se assim o desejar. Deve conter
as designacdes de todos os capitulos e subcapitulos, organizadas por ordem de aparecimento

e identificadas com o numero da pagina em que se encontram.
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2.1.6. OUTROS INDICES
Apos a colocagdo do indice geral colocam-se todos os outros indices necessarios, de acordo

com os objetos colocados no texto. Assim, podem existir indices de tabelas, quadros, gréficos,

figuras e equacoes.
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2.1.7. RESUMO

O resumo, podendo também ser designado por Suméario Analitico, Summary, Sinopse,
Abstract, Sintese, Resumé ou Resumo Analitico, pretende, em poucas palavras e em tragos
muito gerais, revelar ao leitor o(s) objetivo(s), os métodos utilizados, os resultados
alcancados, a discussdo e as conclusdes, consistindo numa sumula das caracteristicas
tedricas e experimentais do trabalho. Trata-se de um elemento habitualmente utilizado em

trabalhos mais elaborados, e ndo se justifica numa monografia simples.

Nestas normas opta-se pela posi¢cdo do resumo (quando exista) antes da introducao.

2.2. ELEMENTOS TEXTUAIS

2.2.1. INTRODUCAO
A introducdo deve conter a informacgdo essencial a compreensao do trabalho e tem como
objetivo contextualizar o leitor preparando-o para o desenvolvimento do tema. Deve ser clara

e breve e, adequada ao tipo de trabalho, deve conter:

= O tema devidamente especificado

O(s) objetivo(s) do trabalho ou os objetivos gerais e especificos do estudo
= As definicbes de termos, conceitos, hipéteses e variaveis
= Enquadramento ou fundamentacdao teérica do tema

= A delimitacdo da abordagem (localiza¢do no tempo e no espaco histérico, geografico

ou cognitivo)

= A pertinéncia do tema (atualidade, impacto cientifico/social/econémico)

2.2.2. CORPO
O corpo do trabalho, que pode também ser designado por desenvolvimento, € a parte mais
importante e mais extensa e deve conter o desenvolvimento de todas as ideias a que foi feita

referéncia na introducéo, e corresponde a dissecagdo do tema.

Para dissecar o tema de um modo claro deve recorrer-se a divisdo do desenvolvimento em
capitulos e subcapitulos, atendendo a que esta divisdo ndo seja excessiva nem pobre, para

gue o entendimento do texto por parte do leitor ndo figue comprometido.

O desenvolvimento do trabalho pode ser complementado e enriquecido com a introducéo de
diversos objetos ao longo do texto, tais como graficos, tabelas, quadros, figuras, equacdes,

etc.
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Dependendo do tipo de trabalho, o corpo pode incluir a discussao e interpretagdo dos
resultados, que pode surgir em cada capitulo ou no final de todo o trabalho e antes da

concluséao.

2.2.3. ANALISE E DISCUSSAO E DOS RESULTADOS
A discusséo constitui uma das partes mais importantes de um trabalho, uma vez que é nela
(e ndo na introducédo) que os autores evidenciam todos os conhecimentos adquiridos, através

da profundidade com que discutem os resultados obtidos.

A discusséo deve comparar os resultados obtidos face ao objetivo pretendido. Ndo se devem

tirar hipdteses especulativas que ndo possam ser fundamentadas nos resultados obtidos.

2.2.4. OBJETOS INSERIDOS NO TEXTO

Por vezes é muito util e enriquecedor a introducéo de figuras e/ou tabelas, que poderao ser
incluidas no texto ou acrescentadas em anexo ou apéndice. Sempre que possivel, estes
objetos devem surgir no corpo do trabalho, em posicado adequada ao conteddo que se esta a
desenvolver. Contudo, quando se tratem de elementos acessorios e ndo fundamentais a
compreensdo do conteudo do texto, podem ser remetidos para anexo ou apéndice. Assim,
qualquer objeto inserido num trabalho académico deve ser precedido de referéncia clara no
texto, devendo surgir sempre numerada e titulada de forma a esclarecer o contetado dos

elementos a que se refere.

Os objetos inseridos no texto devem ser centrados em relagéo a pagina e ter uma legenda
propria para o tipo de objeto, na mesma lingua do texto, onde deve ser incluida a fonte
bibliografica, quando tenha sido retirada de outra publicacdo. As legendas devem ser breves,
claras e conter a chave das abreviaturas ou sinais utilizados. Quando o objeto é uma equacao

ou férmula, a mesma é legendada apenas por um nimero.

= Tabelas
As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que apresentam informacdes
tratadas numericamente, constituindo uma unidade auténoma. A informacao central

de uma tabela é o dado numérico.

As tabelas devem ser inseridas o mais proximo possi  vel do texto a que se referem. No caso de
tabelas extensas, como apresentado na figura

Figura 3, que ocupem mais de uma folha, deve-se acrescentar o termo “(continua)”
no inicio da primeira folha apos o titulo. Nas folhas seguintes insere-se novamente o
titulo da tabela e o termo “(continuacdo)” e na ultima folha insere-se o termo

“(concluséo)”.
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mero de linhas e tiver poucas colunas, pode ter o
ado, na mesma pagina separando-se as partes por

um traco vertical duplo e repetindo-se o cabecalho

Figura 4).

Exemplos:

(

Tabela 1 - Populagéo residente (N.°) por Local de r
populagao residente

esidéncia (NUTS - 2013), Sexo e Grupo etario; Anual

- INE, Estimativas anuais da

Populacéo residente (N.°) por Local de residéncia
(NUTS - 2013), Sexo e Grupo etério; Anual

Sexo
Periodo de referéncia dos dados Local de residéncia (NUTS - 2013) (1) Av H M
Grupo etario
Total
N.° N.° N.©
015 Portugal PT 10341330 4901509 5439821
Continente " 9839140 4661522 5177618
Regiao Auténoma dos Agores 2 245766 120352 125414
Regido Auténoma da Madeira B 256424 119635 136789

junho de 2016.
Fonte: http://www.ine.pt

(1) Série Estimativas Provisérias Anuais da Populag&o Residente, segundo a divisdo administrativa correspondente a Carta Administrativa Oficial de
Portugal 2013 (CAOP2013) e a nova versdo das NUTS (NUTS 2013) em vigor a partir de 1 de janeiro de 2015. Ultima atualizac&o destes dados: 02 de

Figura 2 — Exemplo de tabela

Tabela x - mzzz
{continua)

[ —

(cantirmagio)

A B C D E

{canchusio}

I—

Figura 3 — Prolongamento de uma tabela ou quadro

por varias paginas

Tabela x = zzzzzz

A B C D

A B C D
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Figura 4 — Prolongamento de uma tabela ou quadron  uma
mesma pagina

= Quadros

Os quadros sao definidos como a organizacdo de palavras dispostas em linhas e
colunas, com ou sem indicacdo de dados numéricos. Diferenciam-se das tabelas por

apresentarem um teor esquematico e descritivo, e ndo estatistico.

A apresentacdo dos quadros € semelhante a das tabelas, exceto pela colocacdo dos

tracos verticais em suas laterais e na separacdo das casas.

Exemplo:
Quadro 4. Processo cognitivo na taxonomia revisada.
Dimensao Dimensdo processo cognitivo
R Lembrar Entender Aplicar Analisar Sintetizar Criar

Efetivo/factual Objetivol

Conceitual Objetivo 2 Objetivo 2

Procedural Objetivo3

Metacognitivo
Conhecimento Competéncia Habilidade

Figura 5 — Exemplo de quadro
Fonte: (Ferraz & Belhot, 2010)

= Figuras

Figura é a denominagéo genérica atribuida a fotografias, gravuras, mapas, plantas,

desenhos ou demais tipos ilustrativos, quando presentes no trabalho.

= Equacdes ou férmulas

Quando é necessario introduzir uma equagao ou formula num texto, a mesma deve
ser colocada em linha separada do texto. Se as equacdes precisarem de utilizar mais
de uma linha devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais

de adicao, subtracédo, divisdo ou multiplicacéo.
Exemplos:
[...] formula da distancia entre dois pontos, obtém-se a equacédo da circunferéncia:

(x—x)+ (@ —-y)?=r*comx,y.eRereR" (1)

[...] o quadrado da hipotenusa € igual a soma dos quadrados dos catetos, logo:
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a? = b? + c?,onde arepresenta |...]
p
3x%y + 2xy3 — 4yz3 — 5x%z + 4y3z — 8xz3 — 3x% + 2y3 — 423 — 5x%y + 4xy3 —x +

1
3xz3

1
2, L 1 3,545 4,3
+2x°z + 2z 3x2 + 27 4z @)
Ao longo do texto, as equagbes devem ser numeradas sequencialmente, com a
numeracgao entre paréntesis colocada a direita da equacgéo, junto a margem do texto.
No texto, a referéncia as equagdes é feita através do nimero que as identifica, como

por exemplo: ... a equacéo (1) comparada com a equagéo (2)...

Quando se trate de referéncia a fragbes, se as fragcdes tiverem numerador e

denominador inferiores a dez, escrevem-se por extenso (um meio, um ter¢o). Caso

f ~ - : 25
contrario sao colocadas como fracdo numeérica em linha com o texto (por exemplo ﬂ)'

Caso se trate de equacdo complexa em fracdo, é tratada como equacdo descrita

acima.

Gréficos
Os gréficos representam dinamicamente os dados das tabelas, sendo mais eficientes
na sinalizagéo de tendéncias. Deve-se optar por uma forma ou outra de representacao

dos dados, isto é, ndo utilizar tabela e grafico para uma mesma informagéo.

O gréfico bem construido pode substituir de forma simples, rapida e atraente, dados

de dificil compreenséo na forma tabular.

2.2.5.

CONCLUSAO

A conclusdo deve surgir apés o desenvolvimento e discussdo e deve intitular-se de

“Conclus&o”. E a parte que termina o trabalho e traduz a simula completa, clara e objetiva de

todos os dados, pormenores e achados importantes colhidos e discutidos durante a

elaborac¢éo do trabalho.

A concluséo, que deve ser clara e breve, deve incluir:

Conselho

As conclusdes parciais referentes aos diferentes subtitulos desenvolvidos
A justificacdo definitiva e sabedora da elaboracédo do trabalho

A sugestao de novas areas de reflexado

O apontamento sobre as lacunas deixadas pelo trabalho

As dificuldades e os constrangimentos encontrados na elaboragéo do trabalho
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2.3. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

2.3.1. BIBLIOGRAFIA E REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

A bibliografia e as referéncias bibliograficas consistem na enumeracao completa de todos os
materiais indireta ou diretamente utilizados na pesquisa. Qualquer trabalho que resulte de
pesquisa de informacédo, deve sempre conter uma listagem das fontes de informacéo que

auxiliaram na elaboragéo do trabalho.

Entende-se por referéncias bibliograficas as relagcbes de todas as fontes bibliogréficas
utilizadas pelo autor no trabalho. Nao devem ser referenciadas fontes bibliogréficas que néo
foram citadas no trabalho. Caso haja conveniéncia de referenciar material bibliografico sem
alusdo no texto, isto deve ser feito em sequéncia as referéncias bibliogréficas, sob o titulo
Bibliografia recomendada (Lintz & Martins, 2000). Assim, a bibliografia diz respeito a todas as
obras consultadas e as referéncias bibliograficas correspondem a todas as fontes citadas no
corpo de texto (Pickard, 2000 citado por Haro et al., 2016).

Deve indicar-se, sempre, a fonte de informacdo na forma de citacdo e correspondente

referéncia bibliogréfica, assunto este desenvolvido no capitulo 5.

2.3.2. APENDICES
Nos apéndices incluem-se todos os materiais elaborados parcial ou totalmente, ou

comentados, pelo autor, utilizados no decorrer da elaboracgéo do trabalho.

Os materiais ndo consistem em contetdos fundamentais a compreenséo do desenvolvimento

mas complementam a informagé&o e descrigéo efetuadas.

2.3.3. ANEXOS
Nos anexos inserem-se 0os documentos auxiliares néo elaborados pelo autor, que serviram de
base ao estudo ou facilitam o processo de compreensao do(s) objetivo(s) da pesquisa ou dos

conteudos desenvolvidos.

2.3.4. GLOSSARIO
O glossario é uma lista alfabética de termos especificos referentes ao dominio do
conhecimento em estudo e a definicdo e/ou explicagdo do conceito de cada um desses

termos.

Aparece no final do trabalho e a sua existéncia é facultativa e dependente do tipo de trabalho

que se realiza.
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3. COMUNICAR/REDIGIR

Na redacdo de um trabalho académico deve ser utilizada uma linguagem sobria, simples e

correta, evitando caracteristica pessoais marcadas que dificultam a compreenséao do leitor.

Num trabalho académico, podem ser utilizadas duas formas de pessoa de discurso, desde

gque a escolha seja mantida em todo o trabalho:

= A 12 pessoa do plural (nés) que assegura que o trabalho representa o fruto de um

pensamento coletivo (e fundamentado nas proprias referéncias bibliograficas...).
Ex: “Pensamos que...”;

= A forma impessoal (esta ndo afasta de forma alguma o autor da autoria do seu
trabalho).

Ex: “Pensa-se que...".
Devem ainda ser respeitadas as seguintes orientacdes:
= Bom senso

o Nao aportuguesar nomes de batismo estrangeiros a néo ser os sancionados

pela tradicao.
0 Nao usar caldo ou expressdes da giria popular.

o0 Nao usar ironias e metaforas com parcimoénia e ndo as explicar — fazé-lo pode

equivaler a colocar o leitor num lugar desqualificado.

= Clareza — Escrever o discurso de forma a ser compreendido pelo publico a quem se
dirige.

= Concisdo — Dizer o méximo possivel no menor nimero de palavras necessarias.
Devem ser evitados periodos longos e fazer paragrafos com frequéncia.

= Correcao

o Redigir sem erros ortograficos e gramaticais, respeitando as regras de

concordancia previstas.

o0 Usar adequadamente a pontuagdo mas evitar o sinal de reticéncias (apenas

para enumeracgdes nao concluidas) e os pontos de exclamacao.

= Consisténcia — Observar as regras de concordancia verbal, estendendo a regra a
listas de itens.

= Encadeamento :
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0 Encadear as frases, os paragrafos e os capitulos de forma légica e harmoniosa.

o Nao iniciar paragrafos com a referéncia ao autor do constructo que se pretende
citar: “Segundo Kielhofner ...” pois 0 que se pretende apresentar é a ideia
fundamental ou o conceito que estamos a descrever sendo a referéncia ao
autor uma questdo secundéria ou complementar. A énfase nédo esta no autor
mas sim no conceito, exceto em situacdes em que se esta a descrever ou

conceptualizar sobre o proprio autor.
= Fidelidade - Respeitar o objeto de estudo e as fontes consultadas.
= Impessoalidade

o0 Ultilizar o plural majestatico "n6s" em vez de "eu": escrever € um ato social

(supde-se que o leitor esta do lado de quem escreve e partilha as suas ideias).

0 Nao colocar artigos antes dos homes préoprios dos autores citados, gerando

uma falsa e pretensiosa impresséao de familiaridade.
= QOriginalidade
o Evitar o uso de frases feitas.
0 Apresentar ideias novas.

= Precisdo - Usar os termos e conceitos com propriedade e explici-los aquando da sua

primeira utiliza¢do. Evitar o uso de termos ambiguos.

Um trabalho ndo é um exercicio de corte e colagem das ideias e palavras de outros autores
e, como tal, ndo podem ser admitidos trabalhos que sejam mera coOpia/recorte de outros,
mesmo que a autoria esteja devidamente referenciada. Deve ser demonstrado um raciocinio

coerente, critico e fluente sobre o tema descrito.

Quando em fase de conclusédo, deve ser conduzida uma revisdo cuidadosa do texto para
eliminar as gralhas e os erros (se se detetarem erros posteriormente a edicdo, deve-se anexar
uma corrigenda ou errata). Tal revisdo cuidada requer tempo, razédo pela qual qualquer

trabalho deve ser ultimado alguns dias antes da data marcada para entrega.
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4. FORMATACAO

z

O aspeto do texto € importante no que diz respeito as margens, aos paragrafos, aos
sublinhados, aos titulos dos capitulos, aos espacos entre linhas; as abreviaturas e siglas, aos
algarismos, a pontuacdo e acentuacdo. Existem algumas normas gerais que devem ser
consideradas na redacdo de um texto para o tornar atraente, contudo, nos trabalhos

académicos é permitida alguma criatividade na selecéo do aspeto global do mesmo.

Atualmente, as ferramentas de edicdo de texto disponiveis permitem imprimir um cunho
pessoal na selecdo da estrutura do texto apresentado. Assim, salvo os tipos de trabalho que
pela sua natureza cientifica respondem a uma formatacao convencional ou salvo indicacdes
expressas do docente que orienta o trabalho, € permitida uma formatacdo menos
convencional. Contudo, existem regras obrigatérias, que serdo descritas abaixo, sendo

fundamental a manuteng&o de um critério uniforme em todo o trabalho.

4.1. ESQUEMA DE PAGINA
= QOrientacdo
As péaginas dos trabalhos devem ter a orientagéo vertical. Excetuam-se as situagées
de apresentacdo de objetos no texto que pela sua dimensé&o e/ou orientacdo, exigem
gue a pagina onde sao colocados (e apenas esta) tenha a orientagdo horizontal.

= Margens
Os trabalhos sé@o configurados para o tamanho de pagina A4. A configuragdo das
margens € a seguinte:

o0 Margem superior — 3cm
o Inferior —2,5cm

o0 Esquerda e direita — 2,5cm

= Cabecalho e rodapé

POLITECNICD o o oGO B TRAnA O AR
LRI

Os cabecalhos e rodapés devem ser iguais em cada pagina a
partir da Introducdo. No cabecalho deve constar o logotipo
institucional, o titulo do documento e o ambito da sua
realizacao (opcional). Em rodapé devem constar o(s) home(s)
do(s) autor(es) ou a identificacdo do grupo de trabalho, o
namero da pagina e o més e ano de realizagdo do trabalho
(Figura 6).

[e—— " e

Figura 6 — Exemplo de
cabecalho e rodapé
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Avancos ou tabulacdes

Um avango € a distancia do paragrafo a margem esquerda ou a margem direita da
pagina. Devem ser utilizados para alinhar o texto indentado ou numerado.

Nos trabalhos académicos serdo permitidos 0os avangos ou as tabulacdes existentes
por defeito no editor de texto selecionado, ndo sendo aqui definidas as distancias

requeridas para cada avanco.

Espacamento
O espacamento € a distancia entre cada linha de escrita no texto. Definem-se regras
de espacamento entre as linhas num mesmo paragrafo e entre paragrafos diferentes

ou entre titulos e corpo do texto.

As regras de espacamento definidas constam no quadro seguinte:

Quadro 2 — Regras de espacamento para os diferentes  elementos textuais

ESPACAMENTO

ELEMENTO ENTRE LINHAS ANTES DO TEXTO DEPOIS DO TEXTO
Corpo do texto 1,5 linhas 0 6pt
Titulos 1,5 linhas 6pt 6pt
Cabecalhos, ro@apes e 1 linha 0 opt
notas de rodapé

indice 1,5 linhas 0 Opt
Bibliografia 1 linha 0 6pt
Quadros e tabelas 1 linha 0 Opt
Legendas 1 linha 0 Opt

4.2. PAGINACAO

A paginacgéo de um trabalho deve ser feita da seguinte forma:

Impressdo em frente — o nUmero da pagina apresenta-se na margem inferior direita da

mesma.

Impresséo frente e verso — o niUmero de pagina aparece centrado na margem inferior

da mesma ou espelhado (paginas impares na margem inferior direita e paginas pares

na margem inferior esquerda).

A paginagdo inicia-se na folha de rosto. Os elementos pré-textuais aparecem
paginados em numeragdo romana (maiuscula ou minascula) ou apds a folha de rosto
ou da pagina de agradecimentos (caso exista), ainda que a numeracdo geral do

trabalho indique a sua presenca, como se verifica na imagem de exemplo (Figura 7).
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Figura 7 — Exemplo da paginacéo

Os elementos textuais continuam a numeracdo iniciada na folha de rosto mas em numeracao

arabe. Esta numeracéo finaliza apés a bibliografia.

= Os Apéndices e 0s Anexos ndo sao numerados mas o seu contetdo deve ser paginado

em numeracdo romana, reiniciando-se a numeracdo em cada anexo ou apéndice.

4.3. FONTES, TAMANHOS E REALCES DE LETRA

A selecdo da fonte e tamanho de letra num trabalho académico, deve ter em consideracdo
alguns aspetos relativamente a percecdo visual que o leitor tem relativamente as
caracteristicas da fonte. Assim, pode ser selecionada uma fonte que tenha caracteristicas de
legibilidade e desempenho entre os diversos tipos de fontes existentes nos editores de texto.
De acordo com alguns estudos sobre o tipo de fonte adequado (Michael, Bonnie, Shannon,
Telia, & Karen, 2002) ou (Hojjati, 2014) propde-se a utilizagdo de uma das seguintes fontes
descritas no quadro seguinte, com a devida adaptag&o do tamanho. Ficar4 sempre ao critério

do docente o estabelecimento da fonte a utilizar.

Quadro 3 - Fonte e tamanho de letra a serem utiliza dos por tipo de elemento textual

: i Century . Times New
Fonte Avrial Calibri Schoolbaok Georgia Tahoma Roman Verdana

Tamar(‘gg 8|9|11|8|10|12|8|10|12|8|9|11|8|9|11|8|10|12|8]|09|11
Corpo do P PY ° ° ) ® ®
texto
Titulos? ° ® ® ® L L ®
Cabegal'ho °® °® PY PY PY PS PY
e rodapé
Notas de ° ® P ® o ® ®
rodapé
indice [ J [ J [ J [ J [ ] [ ] [ ]

2 No caso da “Parte” o tamanho é 2pt maior, relativamente a cada fonte
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Bib

liografia [ ] [ J [ J [ ] [ J o o

NUmero de
pagina

Quadrose | o | o o o o o oo oo o o °
tabelas

Legendas

Italico

Usa-se o italico para escrever palavras estrangeiras (ou do latim) que ndo se traduzem
para portugués, como por exemplo sine qua non, empowerment, praxis, know how,
background, versus, staff, performance, feedback, boom, software, hardware, etc.
Sublinhado

Os sublinhados devem ser usados apenas para destacar conceitos ou ideias, sabendo
que o seu exagero lhes retira a funcdo de destaque e estraga o aspeto do texto. Pela

mesma razao convém que ndo sejam extensos.

Negrito

Aplica-se o0 mesmo principio do sublinhado, ou seja o0 uso de negrito no texto € pouco
recomendado ndo devendo ser utilizado para destacar palavras no meio de um paragrafo.
E usado apenas para dar destaque a letras ou a palavras quando néo for possivel destaca-

las pela redacao.

Aspas

Em textos académicos, além da sua funcado nas citacdes, as aspas podem ser usadas em
palavras ou expressdes que ndo se deseja que sejam interpretadas literalmente.

Utilizando os exemplos de Chibeni, (n.d.),

“[...] 1) lronia: Estamos inteiramente “convencidos” pelo argumento
apresentado. ii) Metéafora: H4 um “buraco” naquele argumento. A “arvore” da
filosofia tem muitos ramos. A mente humana €, em sua criacdo, um “papel em

branco”.

Distincdo uso/mencédo. Ordinariamente as palavras sdo empregues
para designar objetos, eventos, conceitos, simbolos, etc. Algumas
vezes, porém, queremos nos referir & propria palavra, enquanto objeto
linguistico. Nestes casos, a convengdo é de que se usem aspas (em
geral simples), ou italicos. Essa distin¢cdo é por vezes importante para
evitar confusdes. Exs.: A palavra ‘dog’ corresponde, em inglés, a nossa

palavra ‘cdo’. Gato tem 4 letras. ‘Gato’ tem 0 mesmo tamanho que ‘rato’.
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Terra é de origem latina. Prefira ‘estudar com afinco’ a ‘rachar’. Aquele

L]

escritor ndo usava ‘caneta’.

Quando uma frase comega e termina entre aspas, o ponto final deve ficar entre aspas

também.

4.4. CORES

No formato convencional, a Unica cor admitida num trabalho (salvo trabalhos na area das
expressodes visuais) é a cor preta, excecao feita aos gréficos, tabelas e quadros, que podem

conter coloragfes suaves, e as imagens, que devem ser reproduzidas na sua cor original.

No ambito dos trabalhos académicos na ESSLei, é permitida a utilizagdo de formatos que
envolvam a utilizagdo de cores (como é exemplo este documento) ficando ao critério do

docente o estabelecimento da utilizagdo de um formato convencional ou n&o.

4.5. INDICE

Deve ser adotada a formatacdo automatica fornecida pelo editor de texto para a edi¢cdo do
indice, optando-se por uma formatacdo convencional, onde a designagéo de cada capitulo e
subcapitulos aparece organizada por ordem de aparecimento e é identificada com o nimero

da pagina em que o elemento se encontra.

4.6. TITULOS

Um trabalho pode ser divido em Partes, Capitulos e Subcapitulos. De notar que uma Parte
contém varios capitulos e que um Capitulo contém varios subcapitulos. O quadro seguinte

(Quadro 4) descreve as caracteristicas de cada um destes elementos.

Quadro 4 — Caracterizac¢do do formato dos titulos

Elemento Alinham. Numeragao Tipo de letra Esp. S GG =0
anterior linhas posterior
Mailsculas em
Negrito, tamanho
Parte Centro Romana 13 ou 14, 12pt 1 Linha 12pt
e conforme a fonte
utilizada
Mailsculas em
. < Negrito
Ce,1p|tulo Esquerda Arabe Tamanho 11 ou 12pt 1,5 Linhas 6pt
(nivel 1) 1.
12 conforme a
fonte utilizada
Arabe. Mailsculas
Subcapitulo Inclui o capitulo Tamanho 11 ou .
(nivel 2) Esquerda onde se insere 12 conforme a 12pt 1,5 Linhas 6pt
1.1. fonte utilizada
< Minusculas com
Arabe. maiuscula no
. Inclui o capitulo e L -
Subsubcapitu p inicio em negrito .
lo (nivel 3) Esquerda o] subcapnulo Tamanho 11 ou 12pt 1,5 Linhas 6pt
onde se insere
111 12 conforme a
T fonte utilizada
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As partes e os capitulos iniciam-se sempre numa nova pagina. A imagem seguinte ( Figura

8) ilustra as regras aqui explicitadas.

PARTE | PARTE Il

1. XXX 1. XXX it

1.1 YYY 1.1 YYY el LY

1.1.1. Zzzz 1.1.1. Zzzz 2.1.1. Zzzz
PARTE |

1. X 2. X 1.

iizw 1.1 YYY So
PARTE Il 119 7222 =

Figura 8 — llustracéo da forma correta de apr  esentacgdo dos titulos

4.7. APENDICES E ANEXOS

Todos os documentos apresentados nos anexos e apéndices devem ser sempre identificados
com um numero de série romano ou arabe, um titulo e a referéncia completa da sua fonte

(quando aplicavel).

Caso os conteudos em apéndice consistam no desenvolvimento de um trabalho, seguem

todas as regras de formatacdo aqui descritas.

4.8. ABREVIATURAS, SIGLAS E ACRONIMOS

As abreviaturas sao formas encurtadas das palavras resultantes da omissédo de algumas

silabas.

Exemplos:

= Ex. - Exemplo

= Cap. — Capitulo
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Os acrénimos sao um conjunto de letras, geralmente formadas pelas iniciais que constituem

uma expressao.
Exemplos:
= ESSLei - Escola Superior de Saude de Leiria;

= CIPE - Classificaco Internacional para a Pratica de Enfermagem

As siglas tém uma utilizagdo comercial e podem ndo corresponder as iniciais de uma
expressao.
Exemplo:

= UNAVE - Associacao para a Formacao Profissional e Investigacdo da Universidade de

Aveiro

As abreviaturas, os acronimos e as siglas podem ser usadas desde que se elabore uma lista
para as descodificar (Lista de Abreviaturas como elemento pré-textual) respeitando a ordem

alfabética.

Ao longo de todo o texto, na primeira utilizacdo de uma expressao que se pretende abreviar,
deve-se escrever a expressao completa e colocar dentro de parénteses a abreviatura, o

acronimo ou a sigla correspondente.

As abreviaturas, os acronimos e as siglas ou sdo sempre escritas com pontos entre as letras
ou sempre sem pontos, exceto quando o autor ou 0 agente de comunicagcdo exijam um

determinado formato na utilizagéo das letras e pontos.
Exemplo:
= UE ou U.E. para designar a Unido Europeia — sédo admissiveis as duas situagdes

= ESSLei é o formato de comunicagéo da Escola Superior de Saude de Leiria, diferente
de ESSLEI.

As abreviaturas dos meses obedecem ao critério da escrita de somente as trés primeiras

letras de cada um deles, com excec¢do do més de Maio que se escreve por inteiro.

As abreviaturas mais utilizadas na referenciacao bibliografica estdo descritas no quadro

seguinte ( Quadro 5):
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Quadro 5 — Lista de abreviaturas comuns em  referenciacao bibliogréafica

Abreviatura Designacgéo por extenso
coln. coluna

ed. edicdo

Ed., Eds. Editor, Editores

etal. et alli, e outros

N° ou n° ndmero

p., pp. pagina, paginas

S.l. sien loco, sem lugar
s.n. sine nonime, sem nome
S.p. sem paginacéo

Sec. seccao

Supl. ou suppl. suplemento

vol., vols. volume, volumes

4.9. ALGARISMOS

Os algarismos utilizados para exprimir quantidades devem ser usados do seguinte modo:
= Escrever o algarismo arabe para valores inferiores a 9
= Escrever por extenso para valores iguais ou superiores a dez
= As datas escrevem-se sempre com o0s algarismos arabes (como 2003)

= Os séculos escrevem-se sempre com algarismos romanos (Séc. XX)

4.10. NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé (ou de fim de pagina), servem para:
= Acrescentar indicag8es bibliograficas de reforgo a um assunto discutido no texto
= Fazer referéncias a outras fontes a que se remete para confronto
= Introduzir uma citag&o de refor¢o que no texto viria perturbar a leitura
= Ampliar e/ou corrigir afirmacgdes que se fizeram no texto
= Fornecer a traducéo de uma citacdo que foi feita em lingua estrangeira
= Pagar dividas, ou seja, agradecer contributos tedricos de outros.

As notas de rodapé nao devem ser confundidas com o rodapé da pagina.

4.11. LEGENDAS

Quando utilizamos objetos inseridos em trabalhos académicos, € indispensavel numerar e
descrever o item, além de referenciar a sua fonte. Isto significa designar o item como “Tabela”,
“Quadro”, “Figura”, “Gréfico” e numerar cada um destes itens de forma independente e

sequencial.
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Seguido a caracterizagdo do item deve ser escrito o texto elucidativo da representacéo. Para
cada conjunto de itens constréi-se um indice onde constardo os elementos numerados e

descritos: indice de tabelas, indice de quadros, indice de figuras, etc.

Além da legenda, cada objeto deve ser identificado pela sua origem ou fonte. O quadro
seguinte (Quadro 6) caracteriza a posicdo de cada elemento em funcdo do objeto.

Quadro 6 — Legendagem em fun¢do da natureza do obje to

Posicdo da Legenda Posi¢do da Fonte
Tabelas e Quadros Acima do objeto Abaixo do objeto
Alinhamento com a margem Alinhamento com a margem
esquerda do objeto esquerda do objeto
Imagens, gréaficos, print Abaixo do objeto Abaixo da legenda e alinhada com
screen’s , etc. Alinhamento com a margem ela.

esquerda do objeto

Excecdo Fonte retirada da internet é
referenciada em nota de rodapé

As imagens seguintes ilustram alguns exemplos do descrito acima.

= Figuras

o0 Retirada da internet

Figura 9 — A Grande tempestade de Saturno em 2011 3

o Da autoria do autor

Figura 10 — Doce “Baba de Camelo”

0 Se a figura tiver sido elaborada por outra pessoa e copiada de um livro,

periddico ou artigo

8 Space in Images - 2016 - 12 - Saturn’s great storm of 2011. (n.d.). Retrieved March 28, 2017, from
http://www.esa.int/spaceinimages/Images/2016/12/Saturn_s_great_storm_of 2011
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Figura 11 — Foto de referéncia
Fonte: Nevius, E., 2006, p12

o0 Se for um print screen de um aplicativo, quando o foco sdo os dados e néo o

aplicativo em si
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TZigura 12 — Exemplo de organizacdo de f ontes no Mendeley

Fonte: print screen da aplicagdo Mendeley Desktop
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5. REFERENCIAGCAO

A qualidade de um trabalho cientifico ou académico baseia-se huma recolha de informacao
de qualidade, fiavel, pertinente e atual sobre o tema a apresentar. Na sequéncia dessa
recolha, ha que identificar o autor de cada afirmac&o ou constructo que se insere e discute no
texto, através do que se denomina por citacdo. Assim, qualquer trabalho académico ou
cientifico deve incluir uma lista organizada por ordem alfabética de todas as obras e elementos
consultados no decurso da elaboragéo do trabalho e devem figurar em péagina(s) propria(s), a

seguir aos elementos textuais.

De salientar que os objetos gréficos incluidos no texto que ndo sejam do autor, tém de
obrigatoriamente indicar a fonte, sob pena de se incorrer em plagio ou quebra de direito de

autor.

5.1. NORMAS E ESTILOS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Existem estilos definidos internacionalmente para a realizacdo de citagcdes e referéncias
bibliograficas em trabalhos académicos ou cientificos, cujas convengfes sdo usadas
genericamente em contexto académico e de investigacdo, de acordo com a éarea cientifica.

Refiram-se, para além da ISO 690 e da NP 405, os seguintes estilos:

= HARVARD - Termo genérico utilizado para designar os estilos que definem as citacdes
em texto como autor-data (Smith, 1999) e aplica-se as ciéncias sociais. Trata-se do

método mais imediato para identificar o trabalho de um autor.

= VANCOUVER é o estilo mais usado para a normalizagéo de referéncias bibliogréficas
na area da medicina, ciéncias da saude e ciéncias exatas. Este sistema de citacao
distingue-se essencialmente do sistema Harvard por usar citagdes numéricas. A

grande vantagem € que permite uma leitura mais facil do texto.

= APA - Estilo desenvolvido pela American Psychological Association (APA), é
amplamente aplicado no mundo académico em &reas do conhecimento como a

Psicologia e as Ciéncias Sociais.

Na ESSLei adota-se a sexta edi¢do do estilo de referenciacdo APA (APA 6™)

5.2. CITACOES

As citacdes sao formas breves de referéncia e constituem um elemento imprescindivel para
identificar um documento, devendo as citacdes ser feitas de acordo com a norma de referéncia

bibliografica adotada ao longo do trabalho académico.

Conselho Técnico-Cientifico 32 junho 2018



PULITECNICU ESCOLA SUPERIOR
oe LEIRIA o

GUIA DE ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

5.2.1. CITACOES EM TEXTO

O sistema de citagéo é autor-data, na seguinte ordem:

= Apelido do autor, ano de publicagdo dos documentos. Caso se trate de uma citagao

direta inclui-se ainda os numeros de péagina.

= Ainformagéo é colocada entre paréntesis curvos.

z

= No caso de trabalhos cujo autor ndo é identificado, substitui-se pelas primeiras

palavras da referéncia bibliogréfica (em regra, o titulo), seguidas do ano.

o Caso se trate de um livro ou brochura, escreve-se em italico.

o0 Caso seja o titulo de um artigo, capitulo ou pagina web, escreve-se entre

aspas.

No quadro seguinte (Quadro 7) estabelece-se a relacédo entre o nimero de autores com a

frequéncia de citacdo e a forma que esta assume.

Quadro 7 — Cita¢gbes no corpo do texto - relacdo do

numero de autores com a frequéncia de citagdo

N° de autores

Primeira citacéo no texto

22 e seguintes citacbes /citagdes
subsequentes

(Apelido autor, ano publicacdo)

(Apelido autor, ano publicacdo)

1 Autor Ou Ou
Apelido do autor (ano publicacdo) Apelido do autor (ano publicacdo)
(Apelido do autor 1 & Apelido do autor 2, (Apelido do autor 1 & Apelido do autor 2,
ano publicacéo) ano publicacéo)

2 Autores Ou Ou

Apelido autor 1 e Apelido autor 2 (ano
publicacéo)

Apelido autor 1 e Apelido autor 2 (ano
publicacéo)

3 a 5 autores

(Apelido do autor 1, Apelido do autor 2 &
Apelido do autor 3, ano publicagdo)

Ou

Apelido do autor 1, Apelido do autor 2 e
Apelido do autor 3 (ano publicag&o)

(Apelido do autor 1 et al., ano publicacéo)
Ou
Apelido do autor 1 et al. (ano publicacéo)

(Apelido do autor 1 et al., ano publica¢éo)

(Apelido do autor 1 et al., ano publicac¢éo)

6 ou mais

autores Ou L Ou L
Apelido do autor 1 et al. (ano publicacéo) Apelido do autor 1 et al. (ano publicacéo)
(Nome do grupo ou abreviatura do nome do (Nome do grupo ou abreviatura do nome do
grupo, ano publicagéo) grupo, ano publicagéo)

Grupo como Ou Ou

autor Nome do grupo ou abreviatura do nome do  Nome do grupo ou abreviatura do nome do
grupo (ano publicacéo) grupo (ano publicacao)

Autor

:gztr']ttlijﬁcéggil’por Nome da Instituicdo (Sigla, ano publicagdo)  (Sigla, ano publicacéo)

sigla

Autor

Institucional (Nome da Institui¢cdo, ano publicagao) (Nome da Institui¢cdo, ano publicagao)

(sem sigla)

Sem indicacéo
da autoria

(“Titulo”, ano) ou (Titulo, ano)
Ou
“Titulo”( ano) ou Titulo (ano)

(“Titulo”, ano) ou (Titulo, ano)
Ou
“Titulo”( ano) ou Titulo (ano)
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No caso da introducdo de mais do que uma citagédo ao mesmo tempo, cada citagéo € separada
por ponto e virgula e sdo ordenados alfabeticamente, sendo que s&o incluidas todas as

citagbes no mesmo paréntesis curvo.
Exemplo:
a) (Bickley, 2013,p.12)

b) (Jarvis, 2012; Lazarus & Hudson, 2015; Mourik, Crone, Pels, & Reis,2016)

Nas obra(s) do(s) mesmo(s) autor(es) e na mesma ordem, 0s respetivos apelidos apresentam-
se uma Uunica vez, seguidos das datas, da mais antiga para a mais recente, pelo que as obras

em vias de publicacdo séo as Ultimas a referir com a indicacao “no prelo” (ou “in press”)

As obras da mesma autoria e publicadas no mesmo ano sdo identificadas pelo sufixo

alfabético (a, b, c ...) a seguir a data (tal como na lista de referéncias).

A referéncia bibliogréfica de uma citac&o direta completa-se com a indicacdo do niumero da
pagina onde se encontra o texto na fonte. Caso a fonte ndo seja paginada, deve escrever-se

“s.p.”(sem pagina).

No caso dos documentos em suporte eletrénico ou disponiveis em linha que ndo tenham
numero de pagina, deve indicar-se o paragrafo, secgdo, capitulo, etc. estas informacdes
devem ser antecipadas por “para” (paragrafo), “sec.” (sec¢éo) e “capitulo” (que deve ser

abreviado).

5.2.2. CITACAO DIRETA OU LITERAL

Citacao direta breve:

= Transcricao literal do texto do documento consultado que ndo excede as 40 palavras.

= Deve ser inserida no proprio texto, entre aspas, seguida da referéncia a fonte entre

paréntesis.
= Deve incluir a indicacdo da pagina (p.) ou intervalo das paginas (pp.)

Citacdo direta extensa:

= Transcri¢ao literal do texto/documento consultado com mais de 40 palavras.
= Atranscricdo é destacada do texto com avan¢o da margem esquerda.

= Se forem transcritos dois ou mais paragrafos de texto o segundo paragrafo e seguintes

sdo colocados com um avanco em relagdo ao primeiro paragrafo.
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= Deve incluir a indicagé@o da pagina (p.) ou o intervalo das péaginas (pp.)

5.2.3. CITACAO INDIRETA OU CONCEPTUAL
= As citacOes indiretas reproduzem as ideias dos autores por palavras diferentes e

referenciam-se por autor e ano de publicagéo.

= Reescrita de parte de obra, por outras palavras, com referéncia bibliografica, incluindo

as paginas, entre paréntesis curvos (apelido, ano pagina).

= Parafrase consiste na reformulacéo de um texto original, alterando a ordem das frases
e dos seus elementos, ou substituindo algumas palavras por sinGnimos ou outros
termos de sentido equivalente. Pode ser, também, uma sintese ou uma traducéo nao

literal ou interpretativa (metafrase) de um texto.

5.2.4. CITA(;AO DE CITA(;AO
Regra:

Indicag&o do autor ou da informagéo que pretende salientar da fonte secundaria (as cited in

Apelido, Ano da fonte primaria).

5.3. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

A lista de referéncias bibliograficas deve incluir todos os trabalhos (artigos cientificos,
monografias/livros, sitios eletrénicos, etc.) mencionados no estudo, omitindo as obras
consultadas, mas nado citadas, pelo que se distingue da bibliografia (todas as obras

consultadas).
A referenciagdo bibliogréafica tem de respeitar as seguintes condigées:

= Apenas as referéncias utilizadas no texto, e s estas, deveréo constar na referéncia
bibliografica final.
= Os apontamentos de aulas, conferéncias, ou situagbes analogas, ndo tém

admissibilidade cientifica, a ndo ser que publicadas e devidamente referenciadas.

= As fontes cuja consulta seja dificil ou impossivel, tais como comunica¢des pessoais,
eventos sem atas e documentos de circulacdo restrita ou temporaria devem ser

evitadas.
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5.3.1. ORGANIZACAO DA LISTA DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Regras:

A lista de referéncias bibliogréficas deve ser organizada por ordem alfabética do

Apelido do primeiro autor de cada uma das referéncias; caso haja varias referéncias

do (s) mesmo(s) autor(es), estas organizam-se por ordem crescente da data.

= A lista de referéncias bibliograficas deve constar no final do documento que se

encontra a redigir.

= Apenas constam da lista referéncias bibliograficas ou documentos citados ao longo do

texto.

= A primeira letra do titulo e Complemento do texto deve ser em letra maiuscula.

5.3.2. AUTORIA NAS REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

As referéncias bibliograficas evidenciam algumas regras segundo o numero de autores

envolvidos na publicagéo citada. No quadro seguinte (Quadro 8) evidenciam-se estas regras.

Quadro 8 — Autoria nas referéncias bibliograficas

Autoria

Regra

1 Autor

Apelido, Iniciais do autor

Nota: Excecdo aos apelidos compostos e os autores hispanicos
em que se considera os dois Ultimos apelidos.

2 a 7 autores

Apelido, Iniciais do autor 1, Apelido, Iniciais do autor 2, & Apelido,
Iniciais do autor 3

8 ou mais autores

Citam-se os primeiros seis, seguidos de reticéncias e da
referéncia do Gltimo autor

Apelido, Iniciais do autor 1, Apelido, Iniciais do autor 2, Apelido,
Iniciais do autor 3, Apelido, Iniciais do autor 4, Apelido, Iniciais do
autor 5, Apelido, Iniciais do autor 6 ... Iniciais do autor 9

Editor como autor

Iniciais. Apelido do editor (Ed. Ou Eds.)

Obras coletivas (com um ou mais
compiladores ou editores cientificos)

Igual a dos autores, seguida pela abreviatura “Ed.” (editor) ou
“Eds.” (editores), entre paréntesis.

Institucional ou corporativa

Nome por extenso; a hierarquia dentro da instituicdo é assinalada
por virgula. A mencgédo a autoria termina com um ponto final.

EXx.:

Instituto Politécnico de Leiria, Escola Superior de satde de Leiria.

Grupos como autores

Nome do grupo

Capitulo especifico inserido numa obra
coletiva

Nome do editor ndo é invertido, ou seja, apresentam-se primeiro
as iniciais dos nomes e depois o apelido, seguido da abreviatura
“Ed.” Ou “Eds.”; a mengao ao editor é antecedida de “In”.

Se o compilador ou editor desconhecido

O titulo do capitulo e o titulo do livro sdo separados por “In”

Sem indicacéo da autoria

Titulo do documento

Autoria anénima

Anonymous
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5.3.3. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS POR TIPOLOGIA DO DOCUMENTO
Cada entrada deve incluir os elementos de catalogagéo bibliografica para a identificacao

correta e completa de cada fonte tendo em consideracéo a tipologia de documentos.

= Fontes em formato digital (Quadro 9)

Quadro 9 — Formatacéo das referéncias em formato di  gital

(continua)

Fonte

Formato

Campos a preencher no

Mendeley

Artigo cientifico eletrénico

Apelido, inicial do nome. (ano).Titulo do artigo. Titulo
da revista, volume (nimero), paginas xx-yy. doi xxxxx
ou Retrieved from http//xxxx

Type: journal article
Title:

Authors:
Publication:

Year:

Volume:

Issue:

Pages:

Doi:

URL:

Livro eletronico

Versao eletrénica de um livro impresso
Apelido, inicial do nome. (ano). Titulo[ Formato].
Retrieved from http://xxx ou doi:xxx

Livro eletrénico
Apelido, inicial do nome. (ano). Titulo do livro .
Retrieved from http://xxx ou doi:xxx

Type: BooK
Title:
Authors:
Year:

Doi:

URL:

Capitulo de livro eletrénico

Apelido, Inicial do nome do autor do capitulo. (Ano).
Titulo do capitulo do livro. In Inicial do Nome. Apelido
do editor dolivro (Ed.ou Eds.), Titulo do livro (pp. xx-yy).
doi: xxxxx ou Retrieved from http://xxx

Type: BooK section
Title:

Authors:

Book

Year:

Pages:

Editors:

Doi:

URL:

Comunicagao eletrénica em
conferéncia

Comunicac¢des publicadas em forma de livro

Apelido, Inicial do nome. (Ano de publicag&o). Titulo da
comunicagéo. In Inicial do nome , apelido do editor(es)
(Eds.). Titulo da série monogréfica. Vol. Xx. Titulo do
livro/atas de conferéncia (pp. xx-xx). Doi: xxxx

Type: Conference
proceedding

Title:

Authors:

Proc. title

Book

Year:

Pages:

Editors:

Doi:

Comunicag6es publicadas regularmente online
Apelido, Inicial do nome do autor. (Ano). Titulo da
comunicagdo. Titulo da publicagdo/atas de
conferéncia, local, volume, paginas xx-xx. doi: Xxxx

Type: Journal article
Title:

Authors:

Journal:

Year:

Volume:

Pages:

doi:

Dissertacéo de Mestrado & Tese
de Doutoramento eletronica

Apelido, Inicial do nome do autor. (Ano). Titulo da
dissertagdo de Mestrado ou tese de Doutoramento.
Nome da Instituicdo. Retrieved from http://xxx

Type: Thesis
Title:
Authors:
Year:
Department:
University:
Type:

URL:
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(conclusao)

Campos a preencher no

Fonte Formato

Mendeley
Apelido, Inicial do nome do autor . (Ano). Titulo do Type: Report
Relatério eletrénico relatdrio (Report No. Xxx). Retrieved from http://xxx ou  Title:
Retrieved from Nome da Instituicdo website: http://xxx ~ Authors:
Year:
Number:
URL:

Site web Apelido, Inicial do nome do autor . (Ano, Més Dia). Type: Report
Titulo[Tipologia/formato]. Retrieved from http://xxx Authors:
Title:
Year:
URL:
Post em Blogue Apelido, Inicial do nome.do autor . (Ano, Més Dia). Type: Report
Titulo[Web log post]. Retrieved from http://xxx Authors:
Title:
Year:
Genre: [Web log post].
URL:

= Fontes em Formato Impresso

Quadro 10 - Formatagéo das referéncias em formatoi  mpresso
(continua)
Fonte Formato Campos a preencher no

Mendeley

Artigo de Revista Cientifica

Apelido, Inicial do nome. (Ano). Titulo do artigo.
Titulo da revista, volume (nimero), paginas xx-
XX.

Type: Journal article
Title:

Authors:

Publication:

Year:

Volume:

Issue:

Pages:

Monografia / Livro

Apelido, Inicial do nome. (Ano). Titulo do livro.
Local de publicagdo. Editor.

Type: Book
Title:
Authors:
Year:

City:
Publisher:

Capitulo do livro/

monografia

capitulo de

Apelido, Inicial do nome do autor do capitulo do
livro (Ano). Titulo do capitulo do livro. In Inicial do
Nome. Apelido do Editor do livro (Ed. ou Eds.).
Titulo do livro (pp. xx-xx). Local de publicagéo.
Editor.

Type: Book section
Title:

Authors:

Book:

Year:

Pages:

Editors:

City:

Country:

Publisher:

Publicagdes em atas de conferéncia
e comunicagdes em congresso

Atas de Conferéncia

Apelido do(s) Autor(es), Maiuscula da inicial
do(s) primeiro(s) nome(s). (ano). Titulo do artigo.
In Editores (Eds.). Titulo das Atas da Conferéncia
(paginagéo). Local da publicagéo: Editor.

Type: Conference proceedings

Title:
Authors:
Proc. Title:
Year:

City:
Country:
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Fonte

Formato

Campos a preencher no
Mendeley

Comunicagdo apresentada em
conferéncia/congresso (Nao publicada)

Apelido do(s) Autor(es), Maiuscula da inicial
do(s) primeiro(s) nome(s). (Ano, Més). Titulo da
comunicagdo. Paper ou Poster session
presented at the Nome da Conferéncia, Local.

Tese acedida na Web Type: Thesis
Dissertacdo de Mestrado & Tese de Apelido, Inicial do nome do autor. (Ano). Tituloda  Title:
Doutoramento dissertagdo de Mestrado ou tese de Authors:
Doutoramento. Nome da Instituicdo, Local da Year:
Instituicdo. Acedido em endereco eletronico Genre: Unpublished master’s
Tese nao publicada thesis
Apelido, Inicial do nome do autor. (Ano). Tituloda ~ City:
dissertagio de Mestrado ou tese de University:
Doutoramento
(Unpublished master’'s thesis ou doctoral
dissertation). Nome da Instituicdo, Local da
Instituicéo.
Relatério Apelido, Inicial do nome.do autor . (Ano). Titulo Type: Report
do relatério (Report No. Xxx). Local de Title:
Publicacéo: Editor. Authors:
Year:
Number:
City:
Country:
Publisher
Decreto lei DECRETO LEI NO 192/89 DE 8 DE JULHO Title: Decreto Lei no 192/89 de

DO MINISTERIO DA AGRICULTURA,
PEIXES E ALIMENTAGAO. Diario da
Republica: | série, No 131 (1989). Acedido a 24
jan. 2010. Disponivel em www.dre.pt.

8 de Julho do Ministério da

Agricultura, Peixes e
Alimentacéo

Year: 1989

Date accessed: 24 de jan.
2010

Statute number: Diario da

Republica: | série, N° 131
URL: www.dre.pt

= Consideragdes relativas a Data de Publicagdo de um documento

o Nas monografias/livros, revistas e jornais cientificos, atas de congressos, teses

e dissertagfes, 0 ano de publicacdo é indicado por paréntesis, imediatamente

a seguir a referéncia ao autor, seguido de ponto final.

o0 No caso de livros em processo de publicagdo ou de artigos aceites para

publicacdo deve escrever-se a indicagcdo “no prelo” (ou “in press”), também

entre paréntesis, a seguir a referéncia do autor e seguido de ponto final.

0 Caso a data ndo seja referida, deve indicar-se “s.d.” (sem data; ou “n.d”, no

date)

0 As obras da mesma autoria e publicadas no mesmo ano sao identificadas pelo

sufixo alfabético /a,b,c...), a seguir & data.
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0 Excecdo: No caso de artigos de imprensa, como jornais ou revistas, e
apresentagOes de conferéncias, além do ano deve indicar-se 0 més, ou 0 més
e dia, ou a estacdo do ano, separados por virgulas e inserido no mesmo
paréntesis. Os meses devem ser abreviados as trés iniciais (& excecao de

maio, que se escreve por extenso): jan., fev.,... nov. e dez.
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CONSIDERAGOES FINAIS

Com este guia pretende-se sistematizar um conjunto de orientacdes e especificacdes que
servirdo de apoio a estudantes e docentes na elaboracao e revisdo dos trabalhos académicos.
Contudo, trata-se de um guia orientador que permite a liberdade ao estudante e ao docente
em imprimir alguma criatividade e diferenca em tudo o que aqui se deixa em aberto, quando
a natureza e o objetivo do trabalho assim o sugerem. Quando essa possibilidade nédo € aberta,
a regra deve ser escrupulosamente seguida, em particular no que se refere as normas de
referenciacdo. Todas as situacbes omissas neste documento s&o alvo de resolugédo pelo
Responsavel da Unidade Curricular.

Documento aprovado em reunido extraordinaria do Conselho Técnico Cientifico do dia 20 de junho de 2018
conforme ata n°® 36-E/2018, resultante das propostas apresentadas pelo grupo de trabalho designado por este
orgéo, constituido pelas conselheiras Maria Dulce Gomes e Sonia Ramalho. Trata-se de um documento aberto a
reformulagédo periddica, sujeito a sugestdes de melhoria por parte da comunidade académica, pelo que sera alvo
de uma proxima revisao em fevereiro de 2020, recolhendo-se os contributos de todos até essa data pelo email do

Secretariado Orgaos da ESSLei (secretariado.orgaos.esslei@ipleiria.pt).
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