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Regulamento de Elaboragdo de Trabalhos Académicos

I. AQUEM NOS DIRIGIMOS?

Um qualquer trabalho cientifico é sempre dirigido a humanidade, ou seja, a todos aqueles que se interessem pelo
tema do trabalho, o que torna o potencial leque de leitores bastante diversificado. Ndo obstante, devemos estar
conscientes de que a obra académica sera primordialmente lida pelos pares, devendo-se, por isso, escrever correta e

claramente (regra da clareza) — sem ambiguidades — e evidenciar que se domina o assunto sobre o qual se escreve.

[l. COMO SE COMUNICA/REDIGE?

Em geral, devemos redigir usando linguagem soébria, simples e correta, o que obriga a:
- evitar periodos longos e fazer paragrafos com frequéncia (regra da concisdo);
- usar ostermos e conceitos com propriedade e explica-los aquando da sua primeira utilizacdo (regra da precisdo);

- usar adequadamente a pontuagdo, mas evitar o sinal de reticéncias (apenas para enumeracdes ndo concluidas)

e os pontos de exclamacao;

- usarironias e metaforas com parciménia e ndo as explicar — fazé-lo pode equivaler a colocar o leitor num lugar

desqualificado;

- utilizar o plural majestatico “nds” em vez de “eu”: escrever é um ato social (supde-se que o leitor esta do lado

de quem escreve e partilha as suas ideias) — regra da impessoalidade;

- ndo colocar artigos antes dos nomes préprios dos autores citados, gerando uma falsa e pretensiosa impressado

de familiaridade;
- ndo aportuguesar nomes de baptismo estrangeiros a ndo ser os sancionados pela tradi¢do;

- ndo usar caldo ou expressdes da giria popular —regra de bom senso.

1. AS CITACOES: QUANDO E COMO SE CITA
Cita-se um texto (ou excerto) sobre o qual nos iremos debrucar interpretativa ou criticamente ou para suporte de
uma afirmacdo. Por esta razdo, apenas citamos ideias ou palavras que trazem algo de novo em relacdo ao que

dissemos ou vamos dizer, e nunca para justificar lugares comuns ou evidenciar conhecimento.
Devemos distinguir entre:

A. As citacOes diretas, textuais ou formais — quando realizamos uma transcricdo fiel de palavras ou trechos de um

texto, respeitando rigorosamente a pontuacdo e a redagdo originais;

B. As citacBes indiretas ou conceptuais — quando aproveitamos nogdes, conceitos, factos ou quaisquer

informacdes produzidas por outros autores para construir, por palavras nossas, parafraseando, o texto;

C. As citacOes primarias — quando citamos as palavras ou as ideias de um autor a partir da consulta direta da sua

obra;
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Regulamento de Elaboragéo de Trabalhos Académicos

D. As citagGes secunddrias — quando citamos as palavras ou ideias de um autor a partir da obra de um outro autor

que Ihe faz referéncia ou o cita.

Independentemente do tipo de citagdo que tenhamos feito é obrigatdrio construir uma referéncia/chamada a citacdo
no corpo do texto. Esta chamada a citacdo é feita através do sistema autor-data, permitindo ao leitor identificar
rapidamente a fonte de informacdo a partir da consulta a lista de referéncias/entradas, ordenadas alfabeticamente,

gue consta na bibliografia do trabalho.

A referéncia/chamada a citacdo é feita utilizando o apelido do autor ou a denominacdo da instituicdo responsavel, ou
ainda, o titulo do texto (caso a autoria ndo esteja declarada), seguido do ano de publicagdo do documento, separados

por virgula e colocados dentro de parénteses.

IIl.1 — Regras relativas a utilizacdo de cita¢tes

1 — CitagBes extensas: As citagbes colocadas no corpo do texto devem ter uma extensdo razoavel, ndo ultrapassando

a meia pagina (nesse caso sdo colocadas em anexo e apenas quando estritamente necessario).

2 — CitagOes diretas até 40 palavras: Quando uma cita¢do direta ndo ultrapassa as 2 ou 3 linhas (menos de 40 palavras)

pode inserir-se no corpo do paréagrafo, entre aspas (“”), acompanhada da respectiva referéncia/chamada.

Exemplo 1 —citagdo narrativa (com foco no autor): Nas palavras de Ponte (2000) “o professor tem de ser flexivel,

aprender a usar constantemente novos equipamentos e programas e de estar a par das novidades” (p. 94).

Exemplo 2 — citagdo parentética (com foco na ideia): “O professor tem de ser flexivel, aprender a usar

constantemente novos equipamentos e programas e de estar a par das novidades” (Ponte, 2000, p. 94).

3 — CitagGes diretas com mais de 40 palavras: Quando a cita¢do direta é mais longa (40 ou mais palavras) é melhor

coloca-la recolhida, apds paragrafo, a 1 espaco e em letra de tamanho inferior, ndo usando aspas.
Exemplo (na forma narrativa):

Escola (2007) diz-nos que:

A brecha digital pode ser definida em termos de desigualdade de possibilidades que existem para aceder a
informacdo, ao conhecimento e a educagdo mediante as TIC’s. A brecha digital ndo se relaciona somente com os
aspectos exclusivamente de caracter tecnoldgico, é um reflexo de uma combinagdo de factores socioecondmicos e
em particular de limita¢Ges e falta de infra-estruturas de telecomunicagGes e informatica. (pp. 98, 99)

4 — CitagGes diretas secundarias: No caso de uma cita¢do direta secundaria, indicam-se, dentro de parénteses, o
apelido do autor, o ano de publicacdo e a pagina do texto que citamos, seguidos da observacdo “citado por” na forma

abreviada, do apelido do autor e do ano de publicacdo da obra que efetivamente consultdmos.
Situagdo: Encontramos numa obra de Antunes, de 2008, uma citacdo de Eco que desejamos repetir no nosso
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trabalho:
Exemplo 1 (forma parentética): (Eco, 1984, p. 72, cit. por Antunes, 2008).

Exemplo 2 (forma narrativa): Para Eco (1984), citado por Antunes (2008), “texto citado” (p. 72).

5 — CitagBes indiretas: Para as citacdes indiretas ndo é necessaria a indicagdo da pdagina, mantendo-se os restantes

elementos.

Exemplo (na forma parentética): O processo de globalizagdo, ao contrario de como se apresenta, poderia ser um
factor redutor da chamada "fractura social" se permitisse as popula¢des carentes o acesso a computadores, a

Internet e a maioria dos recursos informacionais (Levisky, 2001).

6 — CitacOes indiretas secundarias: No caso de cita¢Bes indiretas feitas a partir de uma segunda obra referimos o autor
da ideia e 0 ano de publicacdo da obra que parafraseamos, seguido da observacdo “citado por”, do apelido do autor
e do ano de publicacdo da obra que efetivamente consultdmos. Sendo uma citacdo indireta dispensa a indicacdo da

pagina.
Exemplo 1 (forma parentética): Para Matos (1990, cit. por Bill, 1998) ...
Exemplo 2 (forma parentética diluida no préprio texto): Para Matos (1990), citado por Bill (1998), ...

Exemplo 3 (forma narrativa): A ideia de “normalizacdo segundo a APA” (Matos, 1990, cit. por Bill, 1998) ...

7 — Citagdo com 2 autores: Quando a citagdo é feita a partir de uma obra com dois autores, a chamada a citagdo deve

apresentar os apelidos dos dois autores, ligados por & (e comercial) quando colocados entre parénteses, e ligados

u,_n

por “e” quando citados no texto, seguidos do ano da publicagao.

Exemplo 1 (forma narrativa): Conforme destacam Brito e Sampaio (2002), a aplicacdo de normas na elaboragdo

de trabalhos contribui positivamente para a sua compreensao e rigor.

Exemplo 2 (forma parentética): A aplicagdo de normas na elaboracdo de trabalhos contribui positivamente para

a sua compreensdo e rigor (Brito & Sampaio, 2002).

8 — Citacdo com 3 a 5 autores: Na primeira vez em que aparecem no texto sdo identificados todos os autores. Nas

citagGes seguintes, coloca-se o apelido do primeiro autor seguido da expressdo “et al.” (e outros).

Exemplo 1 (forma narrativa): Neto, Pinto, Costa e Gongcalves (2001) afirmam que as pessoas com depressdo

sofrem muito e procuram a ajuda de profissionais da saude, porém estes raramente identificam o problema.

Obs.: A partir da segunda vez em que aparecem no texto: Neto et al. (2001) afirmam que ...
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Exemplo 2 (forma parentética): As pessoas com depressdo sofrem muito e procuram a ajuda de profissionais da

salde, porém estes raramente identificam o problema (Neto, Pinto, Costa, & Gongcalves, 2001).

Obs.: A partir da segunda vez em que aparecem no texto: (Neto et al., 2001).

9 — Citacdo com 6 ou mais autores: Indica-se apenas o primeiro autor, seguido da expressdo “et al.” (e outros).

Exemplo (forma parentética): As pessoas quando estdo a dormir ndo estdo inativas (Cardoso et al., 1997).

10 - CitagOes de varios autores para uma mesma ideia: Quando desejamos referir mais do que uma obra para a
mesma ideia devemos ter o cuidado de indicar as varias obras, colocando-as seguindo a ordem alfabética dos apelidos

dos seus respetivos autores.

Exemplo 1 (forma parentética): Nos estudos realizados nas décadas de 60 e 70 ... (Costa & Cardoso, 2001; Lima,

Silva & Santos, 2001; Oliveira, 1999).

Exemplo 2 (forma narrativa): Segundo Costa e Cardoso (2001), Lima, Silva e Santos (2001) e Oliveira (1999) nos

estudos realizados nas décadas de 60 e 70 ...

11 — CitagGes de autores com o mesmo apelido: Quando, ao citar varias obras para uma mesma ideia, ou no decurso
do trabalho, dois autores citados partilham o mesmo apelido, utilizam-se, antes do apelido, os seus nomes préprios

abreviados, apresentando-os segundo a ordem alfabética desses nomes proprios.

Exemplo 1 (forma parentética): Segundo investigacdes recentes em torno da exclusdo social, cerca de 60% dos

excluidos ... (A. R. Lopes, 2003; J. Lopes, 2000).

Exemplo 2 (forma narrativa): Segundo as investigacdes de A. R. Lopes (2003) e J. Lopes (2000) em torno da

exclusdo social, cerca de 60% dos excluidos ...

12 — Citagdo de um mesmo autor com datas de publicagdes diferentes: Quando citamos mais do que uma obra de

um autor devemos ordena-las cronologicamente.

Exemplo 1 (forma narrativa): Os sonhos, enfaticamente estudados por Leite (1972, 1993, 1995) sdo

popularmente interpretados baseando-se em simbolos.

Exemplo 2 (forma parentética): Alguns autores dedicam-se aos estudos de um Unico tema por longos periodos

(Leite, 1972, 1993, 1995).

13 — Citagdo de varias obras de um autor com a mesma data: Quando citamos mais do que uma obra de um autor

com a mesma data de publicagdo acrescenta-se uma letra minudscula diferente a cada uma das datas de publicagdo.
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Na elaboracdo das referéncias bibliograficas deve fazer-se a correspondéncia usando as mesmas letras identificadoras

dos documentos.
Exemplo 1 (forma parentética): Em algumas das obras consultadas ... . (Rodrigues, 2003a, 2003b) ...

Exemplo 2 (forma narrativa): Segundo as obras de Rodrigues (2003a, 2003b) ... .

14 — Citagdo de obra de entidade coletiva: Quando a citacdo reporta a uma entidade, associacdo, instituto, ..., a
primeira referéncia que fazemos deve obedecer a um dos seguintes exemplos, de forma a apresentar em simultaneo

a sigla correspondente que passara, doravante, a ser utilizada:

Exemplo 1 (forma narrativa): Segundo a Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Lamego (ESTGL, 2008), a

reforma de Bolonha trouxe “texto citado” (p. 1).

Exemplo 2 (forma parentética): A reforma de Bolonha trouxe “texto citado” (Escola Superior de Tecnologia e

Gestdo de Lamego [ESTGL], 2008, p. 1).

Obs.: As préximas vezes que a entidade for citada podera ser utilizada apenas a sigla.

15 — Citagdo de autor desconhecido: Quando desejamos incluir uma citacdo de autor desconhecido (situagdo comum
em textos retirados da internet), a referéncia a citagdo deve indicar o titulo da obra (em italico caso seja de um livro

ou revista, e entre aspas se for de um artigo ou capitulo) em alternativa ao apelido do autor (que desconhecemos).

Exemplo: (“Using APA”, 2001, p. 23)

16 - Citagdo de obra sem ano de publicagdo: Quando ndo dispomos do ano de publicagdo da obra assinalamos esse
facto usando, em substituicdo da data, a indicagdo s.d. ou n.d. (esta uUltima é usada no caso de a referéncia estar

escrita em Inglés)
Exemplo 1 (forma parentética): “No exemplo em causa a norma prevé que se faca assim” (Cunha, s.d., p. 13)

Exemplo 2 (forma narrativa): Nas palavras de Cunha (s.d), “texto citado” (p. 13).

17 — Citagdo de mais do que uma péagina: Quando se cita texto de uma Unica pagina utiliza-se “p.”, mas quando a

citacdo é de duas ou mais paginas usa-se “pp.”

Exemplos: (Costa, 2000, p. 12) e (Silva, 2006, pp. 14, 15)

18 — Citagdo de texto ou material sem paginagdo: Ndo existindo indicacdo de paginas e de forma a situar o leitor, deve

indicar-se o paragrafo a que corresponde o texto citado, usando a abreviatura “para.” no lugar onde figuraria o
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numero da pagina.

Exemplo: Pontes (2004) diz-nos que “expressdo citada” (para. 4).

19 — Alteracdo da letra inicial da expressdo/texto citado: Pode mudar-se a primeira letra do texto citado para

maiuscula ou minudscula, de forma a respeitar as regras ortograficas.

20 — Citagdo de texto contendo aspas: Quando no texto que citamos ja existem aspas, devemos substituir as aspas

originais por aspas simples (“’).

Exemplo (forma narrativa): Nas palavras de Ponte (2000), o professor deve ser “um explorador capaz de
perceber o que lhe pode interessar, aprender por si s4, ou em conjunto com os colegas mais ‘proximos’, a tirar

partido das respectivas potencialidades” (p. 84).

21 — Citacdo de testemunhos orais: Na citagdo de depoimentos orais, conversas telefénicas ou entrevistas, as falas

devem ser apresentadas em italico.

Exemplo (forma parentética): A entrevistada 2, por exemplo, afirma que “a formagdo foi insuficiente, ndo tem
condicBes de formar para a prdtica. E necessdria uma formacdo generalista e um pensar critico” (L. Costa,

entrevista, 21 maio, 2014).

22 — Citagdo e referenciagdo de testemunhos orais e comunicagdes pessoais (mails, memorandos, ...): Devem ser
apenas citadas no texto sem indicacdo na bibliografia final, por ndo serem dados recuperdveis pelo leitor. A sua
referéncia é feita diretamente no texto com duas adaptacdes: i) incluindo a inicial do nome proprio do autor a par do
seu apelido; 2) indicando junto a data, que deve estar completa, a origem/o meio pelo qual foi obtida a informacgéo

citada.
Exemplo 1 (forma narrativa): Como nos referiu L. Costa (entrevista, 21 maio, 2014) “testemunho citado”.
Exemplo 2 (forma parentética): Segundo apuramos: “testemunho citado” (L. Costa, entrevista, 21 maio, 2014).

Exemplo 3 (forma narrativa): De acordo com informacéo cedida pela diretora técnica da instituicdo, I. Soares

(mail, 20 janeiro, 2014), ...

Exemplo 4 (forma parentética): “Texto citado” (I. Soares, mail, 20 janeiro, 2014).

23 — Citagdo em lingua estrangeira: As citacdes de obras em lingua estrangeira devem ser feitas na lingua original e o

seu texto escrito em itdlico. A traducdo, quando possivel e necessaria, deve figurar em nota de rodapé.
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Exemplo (forma parentética): Na perspetiva das administracBes governamentais e da classe empresarial “es
imprescindible la existéncia de importantes colectivos humanos tanto para generar productos (trabajadores

digitales) como para consumir-los (ciudadanos internautas)” (Area Moreira, 2001, p. 199).

24 — Citagdo de website ou homepage: Para referenciar um Web Site ou Homepage na integra devemos incluir o
endereco no rodapé quando muito extenso, ou entre parénteses, em substituicdo do apelido do autor, quando de

extensdo adequada. Ndo é necessario lista-lo nas referéncias finais.

25 — Citagdo com omissao de parte do texto: As citagbes devem ser fiéis, transcrevendo fielmente o texto: ndo se
devem eliminar partes do texto a citar sem que isso seja assinalado com um sinal de reticéncias com 1 espaco entre
0s seus pontos (dispensando-se os parénteses ou colchetes). No caso de a supressdo ocorrer entre frases devem usar-
se.... (o primeiro ponto é o ponto final da frase e as reticéncias assinalam a supressdo do texto). Ndo se assinalam

os cortes textuais realizados no final ou no inicio das citagdes, apenas os que realizdmos no seu interior.

Exemplo (forma parentética):

Sendo assim, a nog¢do de familia poderd ser entendida como um estratagema que consiste em utilizar
uma palavra simples e mitica, qual etiqueta comoda para mascarar formagGes heterogéneas nas suas
estruturas e fungBes materiais e simbdlicas . . . resulta da conjugagcdo de um conjunto de
acontecimentos politicos e de um sistema de representagdes e valores peculiares da burguesia da
Europa ocidental do século XVIII (Bawin-Legros, 1988, p. 20).

26 — Citacdo com destaque de palavras: Podemos destacar, utilizando itdlicos, colocando a negrito ou sublinhando,
determinadas palavras ou expressdes dentro de uma citagdo, acrescentando imediatamente a seguir a observacdo

[italico nosso], [destacado nosso] ou [sublinhado nosso], consoante seja o caso.

Exemplo (forma narrativa): Skinner (1986) criticou a sociedade capitalista dos paises desenvolvidos [sublinhado

nosso.

Exemplo (forma parentética): Uma das criticas a sociedade capitalista dos paises desenvolvidos ... [sublinhado

nosso] (Skinner, 1986).

27 — Citagcdo com insercdo de palavras nossas: Se tivermos de acrescentar palavras nossas a citacdo, para melhor

compreensdo, isso deverd ser feito entre colchetes [assim].

Exemplo: “No caso dos camponeses inseridos numa economia dominial [e mesmo noutros casos], ndo
se pode ignorar o sentimento de seguranca e de imersdo no grupo que o individuo pode retirar da
sua pertenca a uma grande casa” (Burguiere, 1986, pp. 38, 39).
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28 — Citagdo contendo erro: Ainda que constatemos que o autor citado cometeu um qualquer erro devemos respeitar

essa falha, assinalando o facto com a nota final de [sic].

Exemplo: “Ha mar e mar a ir e voltar” [sic] (O’'Neill, 1982, p. 15).

A utilizagdo destas regras tem como objetivo diferenciar a citagdo (transcricdo exata das palavras de um autor) da
parafrase (traducdo das ideias de um autor por palavras nossas) e do plagio (apropriacdo indevida das ideias e palavras

de um autor).

TABELA 1 — REGRAS DE UTILIZAGAO DE CITAGOES (SINTESE)

Citagdes FIN S Formato entre
Tipo de Citagdo 12 Citagdo no texto subsequentes no . parénteses
parénteses (12)
texto (subsequentes)
Um autor Lopes (2007) Lopes (2007) (Lopes, 2007) (Lopes, 2007)

Dois autores

Lopes e Costa (2004)

Lopes e Costa (2004)

(Lopes & Costa, 2004)

(Lopes & Costa, 2004)

Trés autores

Pinto, Sousa e Silva
(2010)

Pinto et al. (2010)

(Pinto, Sousa, & Silva,
2010)

(Pinto et al., 2010)

Seis ou mais

Walker et al. (2009)

Walker et al. (2009)

(Walker et al., 2009)

(Walker et al., 2009)

autores

Escola (Escola

Tecnologia e Gestdo

Superior de
Tecnologia e Gestdo

Entidades como Superior de

(c/a?)t::\J/iraetsura) de Lamego (ESTGL, ESTGL (2010) de Lamego [ESTGL], (ESTGL, 2010)
2010) 2010)

Entltiiiizfezomo Universidade de Universidade de (Universidade de (Universidade de
Lisboa (2000) Lisboa (2000) Lisboa, 2000) Lisboa, 2000)

(s/abreviatura)

1Il.2 — Normalizagdo bibliografica segundo a APA

Para cada uma das diferentes chamadas/citag¢Bes feitas no corpo do texto existe uma entrada (referéncia) completa
na bibliografia final do trabalho, que indica todos os elementos necessarios para localizar o texto citado e

parafraseado.
O sistema de referencia¢cdo adotado na ESTGL é o da American Psychological Association (APA), na sua 72 edicdo.

Em geral, os elementos que constam de uma referéncia bibliografica sdo: a autoria (apelido, letras dos nomes
préprios); o ano de publicacdo da obra consultada (ano); titulo do texto consultado (em itélico se for um livro ou uma
revista); elementos adicionais como numero da edicdo, volumes, niUmeros, paginas, apresentados entre parénteses;
editora. A ordem de apresentacdo destes elementos, e de outros mais secundarios, varia de acordo com a natureza
da obra que estamos a referenciar, razdo pela qual, no ambito deste regulamento, optdmos por apresentar um

exemplo para cada caso particular.

Em termos de formatacdo das referéncias a constar na bibliografia, seguem-se as seguintes indicagdes:
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1. Ostitulos e subtitulos devem ser separados por dois pontos (:);

2. Aletra deve ser uniforme (um ponto abaixo do tamanho da letra no corpo do trabalho);

3. Devem ser ordenadas alfabeticamente;

4. 0O espacamento entre as linhas dentro da referéncia deve ser simples, mas duplo entre as varias referéncias;
5. Deve manter-se uma margem, a partir da segunda linha de cada referéncia, sob a terceira letra da entrada.

TABELA 2 — LISTA DE ABREVIATURAS PERMITIDAS NAS REFERENCIAS

ed. Edicdo

Ed. rev. edigdo revista

22 ed. segunda edicdo

(Ed.) ou (Eds.) (Editor) ou (dois ou mais editores)

(Org.) ou (Orgs.) (Organizador) ou (Organizadores)

(Coord.) ou (Coords.)

(Coordenador) ou (Coordenadores)

(Comp.) ou (Comps.)

(Compilador) ou (Compiladores)

Trad. ou Trads.

Tradutor ou Tradutores

(s.d.) (Sem data)

p. ou pp. pagina ou paginas
para. Pardgrafo

Vol. ou Vols. Volume ou Volumes
No Numero

TABELA 3 — REGRAS DE REFERENCIAGAO PARA REVISTAS CIENTIFICAS

Artigo de uma revista com ano ou
nimero

Artigo de uma revista com nimero e
fasciculo

Artigo de uma revista de publicagdo
semestral ou outra

NUmero completo de uma revista

Artigo com mais de 7 autores

Artigo aceite e a aguardar publicacdo
em revista

12|Pdgina

Perista, H. (2002). Género e trabalho ndo pago: os tempos das mulheres e os tempos
dos homens, Andlise Social, 163, vol. XXXVI|, 447-474.

Ades, L., & Kerbauy, R. R. (2002). Obesidade: Realidade e indignac¢Ges. Psicologia USP,
13(1), 197-216.

Santeiro, T. V. (2000, julho/dezembro). Criatividade em psicandlise: Produgdo
cientifica internacional (1996-1998). Psicologia: Teoria e Prdtica, 2(2), 43-59.

Gauthier-Villars, B. (Ed.) (1973). Opinions et scrutins: analyse mathématique
[NUmero especial]. Mathématiques et Sciences Humaines, 43.

Gilbert, D., McClernon, J., Rabinovich, N., Sugai, C., Plath, L., Asgaard, G., . . . Bostros,
N. (2004). Effects of quitting smoking on EEG activation and attention last for more
than 31 days. 249-267. DOI:
10.1080/14622200410001676305

Nicotine and Tobacco Research, 6,

Antunes, S. (no prelo). Os professores do Ensino Superior portugués diante do

Processo de Bolonha. Cedido pelo autor.
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Artigos ou trabalhos n3o publicados
ou que ainda ndo foram aceites para

publica¢do

Antunes, S. (2013). Manual de Elaboragdo de Trabalhos Académicos. Manuscrito

nao publicado.

Antunes, S. (2013). Manual de Elaboragdo de Trabalhos Académicos. Manuscrito

submetido para publicagdo.

TABELA 4 — REGRAS PARA REVISTAS NAO CIENTIFICAS E JORNAIS

Um artigo de um jornal com autor

Um artigo de um jornal sem autor

identificado

Ades, C. (2001, 15 de abril). Os animais também pensam: E tém consciéncia. Jornal
da Tarde, p. 4.

Se asocia Television Azteca com canal de Guatemala. (1997, 15 de outubro).
Excélsior, pp. 7-12.

TABELA 5 — REGRAS PARA LIVROS E MONOGRAFIAS

Um autor, 12 edigao

Um autor, a partir da 22 edigdo

Mais de um autor e menos de seis, 12

edigdo

Seis e mais autores, 12 edigdo

Colectanea, com organizador(es) ou

editor(es)

Com autor colectivo (associagdo,
instituto, governo, ...)

Com tradugdo

Sem autor identificado

Capitulo de um livro

Monografia, Dissertagdo ou Tese
consultada em biblioteca

Segalen, M. (1999). Sociologia da Familia. Terramar.

Eco, U. (1984). Como se faz uma tese em ciéncias humanas (22 ed.). Editorial
Presenca.

Quivy, R., & Campenhoudt, L. V. (1992). Manual de investigagéio em ciéncias sociais.
Gradiva Ed.

Yamamoto, O. H., Koller, S. H., Guedes, M. C., LoBianco, A. C., Sa, C. P., Hutz, C. S. et
al. (2007). Periddicos cientificos em psicologia: Uma proposta de avaliagGo. Atlas.

Franca, L. (Coord.). (s.d.). Portugal, Valores Europeus, Identidade Cultural. Instituto
de Estudos para o Desenvolvimento.

American Psychological Association. (2001). Publication manual of the American
Psychological Association (52 ed.). APA.

Davis, F. (1979). A comunicag¢éo ndo-verbal (A. Dias, Trad.). Summus. (Original em
Inglés, s.d.).

Consultério do amor: educagdo sexual, criatividade e promogéo da saude. (1994).
Academia.

Ferreira, V. (1986). O Inquérito por Questionario na Construcdo de Dados
Socioldgicos. In A. S. Silva, & J. M. Pinto, Metodologia das ciéncias sociais (pp. 164-
196). Ed. Afrontamento.

Fantucci, I. (2001). Contribui¢do do alerta, da atengdo, da intengdo e da expectativa
temporal para o desempenho de humanos em tarefas de tempo de reagdo. Tese
de doutorado, Instituto de Psicologia, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo, Brasil.

Monografia, Dissertagdo ou Tese
acedida em base de dados
institucional

Adams, R. J. (1973). Building a foundation for evaluation of higher education
[Doctoral dissertation]. Disponivel em http://www.ohiolink.edu/etd/

Monografia, Dissertagdo ou Tese
acedida na internet

Bruckman, A. (1997). MOOSE: Learning in a networked virtual world for kids [Doctoral
dissertation, Massachusetts Institute of Technology, Massachusetts, United States
of America]. Disponivel em http://www-static.cc.gatech.edu/~asb/thesis/
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TABELA 6 — REGRAS PARA DICIONARIOS E ENCICLOPEDIAS

Diciondrio sem autor Merriam-Webster’s collegiate dictionary (102 ed.). (1993). Merriam-Webster.
Dicionario com autor em varios Cabanne, P. (1993-1999). Hombre, Creacion y Arte (Vols. I-V). Argos-Vergara.
volumes

Uma entrada com autor identificado Stroll, A. (1990). Epigemplogy. In The new encyclopedia Britannica (Vol. 18, pp. 466-
488). Encyclopedia Britannica.
Um termo definido Genetic engineering. (2002?. In The new encyclopedia Britannica micropaedia (Vol. V,
p. 178). Encyclopedia Britannica.
Um termo definido em enciclopédia Samurai. (2006, 13 de agosto). In Wikipedia, The Free Encyclopedia. Disponivel em
online http://pt.wikipedia.org/wiki/Samurai

TABELA 7 — REGRAS PARA MATERIAL AUDIOVISUAL

. Grazer, B. (Produtor), & Howard, R. (Realizador). (2001). A beautiful mind [Motion
Filme . . )
picture]. U.S.: Universal Pictures.

o L. Romano, R. M. (Produtor) & Ferreira, F. C. (Coordenadora). (2007). Prés e Contras
Programa de televisdo e de radio -~
[Programa de Televisdo]. Portugal: RTP.

Romano, R. M. (Produtor) & Ferreira, F. C. (Coordenadora). (2007, 28 de setembro).
Prds e Contras — Quem decide pelos mais pequenos? [Programa de Televisdo].

Portugal: RTP.

Uma emissdo de um programa de
televisdo

Murphy, R. (Autor e Realizador). (2007, 4 de setembro). Joan Rivers [episédio de série

= PRI GApelilian) 612 Mie ST 6 de televisdo]. In R. Murphy, M. Robin, L. Greene, & R. Levine (Produtores), Nip

e Truck. Estados Unidos da América: Fox.

Cancio Stevens, C. (1976). The first cut is the deepest [Gravado por Sheryl Crow]. In The very
¢ best of Sheryl Crow [CD]. Estados Unidos da América: Universal. (2003).

CD-ROM contendo software com Norusis, M. J. (1988). SPSS/PC advanced statistics, v2.0. Chicago: SPSS, Inc.

autor identificado

CD-ROM contendo software sem STATISTICA. (1992). [CD-ROM]. Tulsa: StatSoft.
autor identificado

Gongalves, N., & Figueiredo, M. (2005). NetInfdncia: um projecto de formacdo
colaborativa. In Actas do 7.2 Simpdsio Internacional de Informdtica Educativa. [CD-
ROM]. Leiria: SIIE.

CD-ROM contendo texto com autor
identificado

CD-ROM contendo texto sem autor Biblioteca Médica Digital. (2000). [CD-ROM]. Buenos Aires: Telesalud.
identificado

TABELA 8 — REGRAS PARA DOCUMENTOS ELETRONICOS

. i o Herbst-Damm, K., & Kulik, J. (2005). Volunteer support, marital status, and the
Artigo de uma revista cientifica com

DOI (Digital Object Identifier) survival times of terminally ill patients. Health Psychology, 24, 225-229. DOI:

10.1037/0278-6133.24.2.225

Artigo de uma revista cientifica com VandenBos, G., Hnapp, S., & Doe, J. (2001). Role of reference elements in the
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versdo online sem DOI selection of resources by psychology undergraduates [versdo eletrénical. Journal
of Bibliographic Research, 5. http://ibr.org/articles.html

Artigo de uma revista cientifica online  Paiva, G. J. (2001, julho/agosto). Dante Moreira Leite: um pioneiro da psicologia

sem DOI social no Brasil. Psicologia USP, 11(2). www.scielo.br
Jornal ou revista ndo-cientifica Adler, J. (1999, 17 de Maio). Ghost of Everest. Newsweek. http://newsweek.com/nw-
disponivel online sem DOI srv/issue/20 99a/printed/int/socu/s00120 1.htm

Santos, F. D., & Santos, J. C. C. (s.d.). Manual das Boas Maneiras: Para a elaboragéo
de um trabalho cientifico. Consultado em 16 de outubro de 2019.
http://www.uni.pt//docentes/Delfim/Manual/manual.htm

Documento disponivel online sem
data e sem DOI

Documento disponivel online sem GVU’s 8th WWW user survey. (s.d.). Consultado em 22 de margco 2021.
autor, sem data e sem DOI http://www.cc.gatech.edu/gvu/usersurveys/survey1997-10/

Antunes, S. M. (2008, 26 de outubro). Um cantinho para néds.. [Msg 1].

Féruns de Discussdo N
http://turisocial.ning.com

TABELA 9 — REGRAS PARA COMUNICAGCOES/POSTERS APRESENTADOS EM EVENTOS (COLOQUIOS, CONGRESSOS, ...)

Massimi, M. (2000, outubro). Identidade, tempo e profecia na visdo de Padre Antonio

Texto de comunicagdo ou poster ndo . - T ; o
¢ P Vieira. Comunicagdo apresentada na XXX Reunido Anual da Sociedade Brasileira de

publicade Psicologia, Brasilia, Brasil.

Gongalves, N., & Figueiredo, M. (2005). Online gaming: the portuguese scene. Poster
Texto de comunicagdo ou poster apresentado na 3rd International Conference on Multimedia and Information &
publicado on-line Communication  Technologies in  Education  (m-ICTE2005), Caceres.

http://www.formatex.org/micte2005/368.pdf

Campos, R. H. F., & Lourenco, E. (1998). Psicologia da crianga e direitos humanos no
pensamento do Instituto Jean-Jacques Rousseau. In Faculdade de Educagdo da
UFMG (Org.), Anais, V Encontro de Pesquisa da FAE (pp. 154-166). Faculdade de
Educacdo da UFMG.

Comunicagdo ou poster publicado
em livro de atas com editor ou
organizador identificado

Comunicagdo ou poster publicado Arroja, L., Oliveira, G., & Capela, I. (1999). Contribuicdo para a descontaminagdo de
em livro de atas sem editor ou solos: Metodologias de implementacdo. In Actas da 69 Conferéncia Nacional sobre
organizador a Qualidade do Ambiente (2.2 vol., pp. 607-616). Centro de Congressos da AlP.

TABELA 10 — OUTROS CASOS
Documento sem editora identificada Peters, L. H. (1975). Administragdo e sociedade. [s. n.].

Brochuras Research and Training Center on Independent Living. (1993). Guidelines for reporting
and writing about people with disabilities (42 ed.) [Brochura]. RTCIL.
Assembleia da Republica Portuguesa. (1998). Decreto-Lei n.2 238/98 de 1 de Agosto.

. Didrio da Republica n.2 176/98 — | Série A.
Legislagdo (o autor corresponde ao

6rgdo que a emanou) Citac3o parentética: (Decreto-Lei n2. 238/98 de 1 de Agosto, 1998);

Citagdo narrativa: Segundo o Decreto-Lei n.2 238/98 (1998) ...

IV. AS NOTAS DE RODAPE: PARA QUE SERVEM
As notas de rodapé (ou de fim de pdagina) servem para:
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acrescentar indicac¢des bibliograficas de reforco a um assunto discutido no texto;
fazer referéncias a outras fontes a que se remete para confronto;

introduzir urna citacdo de reforgo que no texto viria perturbar a leitura;

ampliar e/ou corrigir afirmacdes que se fizeram no texto;

fornecer a traducdo de uma citacdo que foi feita em lingua estrangeira;

pagar dividas, ou seja, agradecer contributos tedricos de outros.

V. FORMATAGAO DO TEXTO

O aspeto do texto é importante no que diz respeito as margens, aos paragrafos, aos sublinhados, aos titulos dos

capitulos, aos espacos entre linhas; as abreviaturas, siglas e acrénimos, aos algarismos, a pontuagdo e acentuagao.

Existem algumas normas gerais que devem ser consideradas na redagdo de um texto para o tornar atraente, mas

muito depende de quem escreve, especialmente no que diz respeito a uniformidade e coeréncia na redacdo e

formatagdo adotadas ao longo do trabalho.

1-

Um texto de um trabalho académico processado em computador pode utilizar caracteres de tamanho doze
(para o tipo de letra Times New Roman, que devera servir como referéncia), com 1,5 espacos entre as linhas.

Os espacos que separam capitulos e subcapitulos devem ser maiores, claro esta;

As margens podem ser de 3 cm ao alto e a esquerda e de 2,5 cm em baixo e a direita. Nenhum elemento

contido no texto deve ultrapassar essas margens;

Por convencdo, a Unica cor admitida para o texto (salvo trabalhos na area das express@es visuais, claro estd) é
o preto, excecdo feita aos graficos e imagens que podem conter coloragGes suaves — a regra de ouro, nesta e

noutras matérias, é a da sobriedade;

A paginacdo de um trabalho pode ser feita nas margens superior ou inferior do lado direito ou ao centro das
paginas. Regra geral, os elementos pré-textuais ndo aparecem paginados ainda que a numeracdo geral do
trabalho indique a sua presenca (a Introdugéo inicia, por exemplo, com o nimero de pagina 6, indicando que

existem 5 folhas com elementos pré-textuais);

Um trabalho pode ser divido em Partes, Capitulos e Subcapitulos, de notar que uma Parte contém vérios

capitulos e que um Capitulo contém varios subcapitulos, ...;

Os titulos dos capftulos podem aparecer centrados ou alinhados a esquerda e escritos com MAIUSCULAS, neste
caso levam numeragdo romana (tal como neste trabalho). A Introducdo e a Conclusdo ndo devem ser

antecedidas de qualquer numeracao;

Os subcapitulos ficam recolhidos em paragrafo e levam numeracdo arabe. Serdo escritos com minusculas.

Entdo, teriamos: 1.1.; 1.1.1.; 1.2.; 1.2.1.; 1.1.1,; 11.1.2; 11.1.3.; etc.;
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10 -

11-

12 -

13-

14 -

15-

16 -

17 -

VI

Os capitulos e subcapitulos podem escrever-se em negrito. Pode ainda prescindir-se da palavra “capitulo”

quando se opta, exclusivamente, por uma numeragao a qual se segue um titulo qualquer;

Todos os documentos apresentados nos anexos e apéndices devem ser sempre identificados com um nimero

de série romano ou arabe, um titulo e a referéncia completa da sua fonte (quando aplicavel);

Todas as tabelas e figuras devem ter um titulo sequencialmente numerado que indique de forma clara o seu
conteudo. No caso das tabelas, o titulo deve ser colocado antes das mesmas. No caso das figuras, o titulo é

colocado apds a figura. Em ambos os casos, é obrigatdria a indicacdo da fonte a seguir a tabela ou figura.

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

software, hardware, etc.;

As abreviaturas, siglas e acronimos podem ser usadas desde que se anexe um quadro para as descodificar
(Indice de Abreviaturas). Quando o nimero de abreviaturas, siglas e acrénimos utilizado n3o justificar a
construcdo de um quadro, deve-se, aquando da primeira utilizacdo, escrever a abreviatura dentro de

parénteses apds a expressdo que quer significar;

O mesmo se refere as siglas, que, ou sdo sempre escritas com pontos entre as letras ou sempre sem pontos.

Exemplo: UE ou U.E. para designar a Unido Europeia;

As abreviaturas dos meses devem obedecer ao seguinte critério: escrevem-se somente as trés primeiras letras

de cada um deles, com excecdo do més de maio que se escreve por inteiro;

Os sublinhados devem ser usados com parcimoénia para destacar conceitos ou ideias, sabendo que o seu
exagero |lhes retira a funcdo de destaque e estraga o aspecto do texto. Pela mesma razdo convém que ndo

sejam extensos;

Os algarismos utilizados para exprimir quantidades devem ser usados do seguinte modo: escrever o algarismo
arabe para valores inferiores a 9 e escrevé-los por extenso para valores iguais ou superiores a dez; as datas
escrevem-se sempre com os algarismos arabes (como 2003) e os séculos sempre com algarismos romanos
(séc. XX);

A pontuacdo e a acentuagdo devem ser rigorosamente cumpridas, tendo em conta as regras do Acordo

Ortografico da Lingua Portuguesa em vigor.

ESTRUTURAGAO DE TRABALHOS

Qualquer trabalho possui uma estrutura que é varidvel em fungdo do teor do mesmo. Assim, uma dissertacdo, tese e

monografia difere, em alguns aspectos, de um projeto de trabalho e de um relatoério. Existem, ndo obstante, alguns

elementos que figuram em todos os trabalhos e que, como tal, devem ser conhecidos para a sua adequada utilizacdo.

Capa do trabalho, da qual devem figurar alguns elementos indispensaveis (entidade, titulo e subtitulo, teor do

trabalho, local e data da realizacdo) - tome-se a presente capa como exemplo ilustrativo). No caso de se desejar
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incluir uma figura tal serda admitido desde que sobriamente centrada na pagina e colocada antes do titulo do

trabalho;

Folha de rosto: trata-se de uma folha em tudo igual a capa, mas que inclui, geralmente, elementos identificadores
adicionais, tais como, por exemplo, a licenciatura, a unidade curricular, o autor, o orientador, o ambito no qual o

trabalho foi realizado;

Agradecimentos: trata-se de uma nota de agradecimento a todos os que colaboraram na elaboracdo do trabalho
(desde o orientador aos sujeitos inquiridos, passando pelos revisores do texto, facultadores de

documentacdo/informacdo, etc.);

Sumario Analitico, Summary, Sinopse, Abstract, Sintese, Resumé ou Resumo Analitico, deverd conter,
sucintamente, as questdes/informac8es mais importantes que foram tratadas no trabalho, ou seja, devera ser
uma sumula dos objetivos, dos métodos utilizados, dos resultados alcangados, da discussdo e das conclusdes.
Usualmente situado antes da Introducdo ou do Prefacio, também pode aparecer no fim do trabalho antes da

Bibliografia;

{ndice Geral, Sumario de Matérias, Quadro de Matérias ou Tabua Analitica, onde se discriminam as partes, os
capitulos e todas as secgBes, tal como aparecem no trabalho (indicacdo correta das paginas, das palavras e da
numeracdo constantes no texto). Constam, igualmente, do indice a lista das figuras e/ou das tabelas e graficos
utilizados no decorrer do trabalho e colocados em anexo, ou seja, apds a colocagdo do indice geral seguem-se-lhe

todos os outros indices necessarios;

Prefécio: é usual constar em obras publicadas e descreve a histéria e os pormenores da elaboracdo do trabalho:
as razOes ou 0s propositos que levaram o autor a iniciar as suas investigacdes; as circunstancias que rodearam a
realizagdo do trabalho; as origens e as fases ou passos mais marcantes do processo de pesquisa. Esta
interpretacdo critica devera ser realizada por pessoa ou entidade suficientemente conhecedora da obra e do

autor;

Introducdo: contém o tema devidamente especificado; os objectivos gerais e especificos; a delimitacdo da
abordagem (localizagdo no tempo e no espaco histérico, geografico ou cognitivo); as justificacdes; e o objecto,
ou seja, definicGes de termos, conceitos, hipdteses e varidveis. Muitas vezes o autor coloca todas estas

informacdes num Preambulo que substitui a Introdugdo);

Corpo ou Desenvolvimento do Trabalho ¢ a parte mais extensa do trabalho e deve conter o desenvolvimento de
todas as ideias a que foi feita referéncia na introducdo: a revisdo da literatura; a formulacdo do problema; as
hipdteses e varidveis; os pressupostos tedricos; a descricdo dos métodos e técnicas utilizadas; a definicdo de

conceitos e de noc¢Ges; a analise e a interpretagdo dos dados;

Conclusdo traduz a sumula completa, clara e objectiva de todos os dados, pormenores e achados importantes
colhidos e discutidos durante a elaboracao do trabalho. Deve ainda sugerir novas areas de reflexdo e apontar as

lacunas deixadas pelo trabalho;

Bibliografia: trata-se da enumeracdo completa, pela habitual ordem alfabética de apelidos, de todos os materiais
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direta ou indiretamente utilizados na pesquisa. Pode ser dividida segundo os diversos tipos de fontes consultadas:

Fontes manuscritas e Fontes impressas; Bibliografia Geral e Bibliografia Especifica;

- Apéndice(s): incluem-se aqui todos os materiais elaborados ou comentados pelo investigador, tais como quadros,
tabelas, ilustragGes, graficos, organogramas, ... Em suma, todos os materiais utilizados no decorrer da elaboracgdo

do trabalho, mas que, parcial ou totalmente, sdo da responsabilidade do autor;

- Anexo(s): inserem-se aqui os documentos auxiliares (ndo elaborados pelo autor) que serviram de base ao estudo

ou facilitam o processo de compreensao do(s) objetivo(s) da pesquisa.

Tendo em conta os objetivos que presidiram a presente recolha de informacdo e como forma de facilitar a consulta,
apresenta-se, em anexo, de um modo esquematico, a estruturacdo que, convencionalmente, mais se adopta em

PublicagcGes ou Trabalhos Cientificos, Teses, Monografias e Dissertacdes, Projetos, Relatorios e Portefélios.

VII. ADVERTENCIAS FINAIS
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 cépia/recorte de outros.

Quando em fase de conclusdo, devemos fazer 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, razdo pela qual qualquer trabalho deve ser ultimado alguns dias antes da data marcada para entrega.
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ANEXOS

Anexo | — Estrutura geral de um Projeto de Investigagdao

= (Capa
= Folha derosto
= Cap.|—Objeto e objetivos do estudo
- Objetivo(s)
=  Especificagdo do tema/titulo (ainda que provisério)
=  Delimitagdo da abordagem (concetual; histdrica; geografica; organizacional)
= Objetivos geral e especifico(s)
- Razdes que levam a escolha do tema (ndo se apresentam citagGes de outros autores)
=  Motivagdes pessoais
=  |mportancia do tema
= Contribuicdo tedrico-pratica que a pesquisa pode trazer
- Objeto (o qué?)
=  Problema (formulagdo da questdo de partida)
=  Hipdteses (centrais e secundarias)
= Variadveis e suas relagdes
- Eventual estrutura do trabalho (apresentam-se os tépicos provisorios da investigagdo)
= Cap. Il — Metodologia (como? com qué? onde? quem?)
- Métodos de abordagem e de procedimento
- Técnicas de recolha utilizadas
- Delimitacdo do Universo (descri¢do da populagado)
- Tipo de amostragem (Probabilistica ou ndo probabilistica)
- Tratamento estatistico ou técnicas de andlise
= Cap. lll = Fundamento(s) tedricos da pesquisa
- Revisdo bibliogréfica / state of the art
- Teoria de base
- Defini¢do de termos
- Indicadores
= Cap.IV—-Cronograma
- Previsdo e definicdo de cada uma das fases de pesquisa, clarificando datas e periodos de realizagdo
=  Cap.V—Or¢camento (quando aplicavel)
= Cap. VI—Instrumento (s) de pesquisa
- topicos de entrevista / testes / formularios / questionarios / documentos

=  Bibliografia
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Anexo Il — Estrutura Geral de um Plano de Estagio

= (Capa
= Folha derosto
= Cap.|—Objeto e objetivos do estudo
- Objeto e objetivos(s)
= Descrigdo sumaria do tema/trabalho a desenvolver
= |dentificacdo e caracterizacdo do local de estagio
= Delimitacdo da abordagem (concetual; histérica; geografica)
= Objetivo geral
= Objetivos especifico(s)
- Razdes que levam a escolha do tema/trabalho (ndo se apresentam citagBes de outros autores)
. Motivagbes pessoais
- Importancia do tema/trabalho
= Contribuigdo que o estagio pode trazer (para a organizagdo)
=  (Cap. Il —Metodologia (como? com qué? onde? quem?)
- Métodos de abordagem e de procedimento
- Técnicas de recolha e recursos utilizados
- Delimitagdo do Universo (descricdo da populagdo/sujeitos)
- Tipo de amostragem (probabilistica ou ndo probabilistica)
- Tratamento estatistico ou técnicas de analise
= Cap. lll = Fundamento(s) tedricos da pesquisa
- Teoria de base
- Revisdo de literatura
- Definicdo de termos
- Indicadores
= Cap. IV—"Plano ou cronograma de trabalho (atividades e recursos)
= Cap.V—Instrumento(s) de pesquisa
- topicos de entrevista / testes / formularios / questionarios

=  Bibliografia
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Anexo Il — Estrutura geral de uma monografia (Dissertacdo, Tese)

COMPONENTES PRE-TEXTUAIS
= Capa
= Folha de rosto
= Dedicatéria
= Resumo / Abstract / Resumen / Resumé
= Agradecimentos
= indice ou Sumario
= Lista de Abreviaturas, Unidades, Simbolos e Acronimos
= Lista de Tabelas/Quadros
= Lista de llustra¢des/Figuras
ELEMENTOS TEXTUAIS
= Introdugdo
- Definicdo do Tema
- Delimitagdo da abordagem
- Localizagdo no tempo e no espago
- Justificacdo da escolha
- Obijetivos a atingir (geral e especificos)
- Definicdo de termos
- Indicagdo da metodologia
= Enguadramento Tedrico
- Revisdo da literatura
- Moldura ou quadro tedrico
= Desenho metodoldgico
- Metodologia e métodos de investigagdo
- Populagdo em estudo e amostras
- Técnicas de recolha de dados
- Técnicas de apresentacgdo e analise de dados
=  Apresentacdo e andlise dos dados
= Interpretacdo e discussdo dos resultados
= Conclusdes
- Respostas ao problema e aos objetivos/hipdteses
- Implicagbes/contributos do estudo e limitagdes/constrangimentos do estudo
- Recomendagdes futuras/questdes deixadas em aberto
COMPONENTES POS-TEXTUAIS
=  Bibliografia
=  Apéndices

= Anexos
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Anexo IV — Estrutura geral de um Relatério de Estagio

COMPONENTES PRE-TEXTUAIS

Capa

Folha de rosto

Dedicatéria

Resumo / Abstract / Resumen / Resumé

Agradecimentos

indice ou Sumério

Lista de Tabelas/Quadros

Lista de IlustracBes/Figuras

Lista de Abreviaturas, Unidades, Simbolos e Acrénimos

ELEMENTOS TEXTUAIS

Introdugdo

Definigdo do Tema

Delimitacdo da abordagem e contextualizagdo (no tempo e no espaco)
Justificacdo da escolha

Objetivo geral a atingir

Objetivos especificos a atingir

Indicagdo da metodologia

Caraterizagdo da organizagao

Enguadramento geografico (caracterizagdo socioecondmica da envolvente organizacional)
Caracterizagdo formal da organizacdo (Identificagdo, localizacdo, estatuto legal, objetivos e organizagdo)

Caracterizagdo do funcionamento organizacional (com relevo para a drea do estégio)

Enguadramento Tedrico do Objeto de estagio

Objeto em estudo/problema sob investigagdo
Revisdo da literatura

Moldura ou quadro tedrico

Metodologia

Metodologia e métodos de investigagdo e trabalho
Populagdo em estudo e amostras (meios, materiais e sujeitos)
Técnicas de recolha de dados

Técnicas de apresentagdo e andlise de dados

Sistematizagdo e analise das atividades, tarefas ou funcdes desenvolvidas

Planeamento das atividades, tarefas ou fungGes (plano de trabalho)
Descrigdo das atividades, tarefas ou func¢des realizadas
Avaliacdo reflexiva das atividades, tarefas ou fungdes realizadas (a luz dos objetivos e do enquadramento tedrico)

Reflexdo critica sobre a articulagdo entre o processo de formacgdo curricular e a aplicagdo dos conhecimentos
adquiridos

ConclusGes
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- Respostas ao problema e aos objetivos previstos
- Implicagbes/contributos do estagio e limitagdes/constrangimentos do estégio
- Recomendagdes futuras/questdes deixadas em aberto

COMPONENTES POS-TEXTUAIS

=  Bibliografia

=  Apéndices

= Anexos
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Anexo V — Estrutura geral de um Relatério de Projeto

COMPONENTES PRE-TEXTUAIS
= (Capa
= Folha de rosto
= Dedicatéria
= Resumo / Abstract / Resumen / Resumé
= Agradecimentos
= indice ou Sumario
= |ista de Tabelas/Quadros
= Lista de llustra¢des/Figuras
= Lista de Abreviaturas, Unidades, Simbolos e Acronimos
ELEMENTOS TEXTUAIS
= Introducdo
- Definigdo do Tema do Projeto
- Apresentacdo da organizacdo e equipa técnica
- Apresentacdo do Projeto (abordagem ou plano a executar)
- Justificagdo do projeto (conhecimentos existentes e boas praticas na area)
- Objetivos a atingir (geral e especificos)
= Enguadramento Tedrico (relevante para o projeto)
- Revisdo da literatura
- Moldura ou quadro tedrico
= Desenho metodoldgico
- Metodologia e métodos de investigagdo e trabalho
- Populacdo e materiais em estudo e amostras
- Técnicas de recolha de dados
- Técnicas de apresentacdo e analise de dados
= (Caracterizagdo dos constrangimentos impostos ao projeto (e seus respetivos objetivos)
= Desenvolvimento do projeto (atividades desenvolvidas, op¢des e fundamentagdo)
= Analise e reflexdo critica do projeto
= Conclusdes
- Respostas ao problema e aos objetivos do projeto
- Implicagbes/contributos do estudo
- Recomendagdes futuras/questdes deixadas em aberto
COMPONENTES POS-TEXTUAIS
= Bibliografia
=  Apéndices

= Anexos
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Anexo VI — Estrutura geral de um Portefdlio tematico

a) capa do portefélio
b) folha de rosto do portefélio
c) indice do portefdlio (documentos incluidos que devem ser numerados e referenciados — titulo)

d) Introdugdo (que o enquadre na disciplina em que vai ser realizado, que apresente a sua estrutura e contetddo e que explique o
percurso ou método seguido para a sua elaboracdo);

e) Apresentacdo do grupo de trabalho (um texto de apresentagdo dos varios elementos que compdem o grupo, das suas
perspectivas pessoais iniciais acerca da disciplina e da forma como encararam a proposta de elaborar o portefdlio);

f) Para cada uma das tematicas gerais (X.x) incluidas nos 2 médulos os alunos deverdo recolher e apresentar entre 3 a 5 noticias,
artigos, ficheiros multimédia, trabalhos, composicOes, relatérios, investigagbes, projetos, esquemas, visitas de estudo,
comentarios, reflexdes, ..., que ilustrem, reflitam, analisem, noticiem, os varios temas;

g) Na sequéncia dos varios documentos colocados no portefdlio, para cada tematica (X.x) devera ser apresentada uma sintese que
explique a origem do documento, que justifique a sua inclusdo no portefélio e que faga um resumo da informacéo, nele, contida;

h) No final de cada uma das partes do portefdlio (I e Il) devera ser apresentado um pequeno ensaio critico que articule as varias
sinteses num texto Unico que reflita, em simultaneo, os conhecimentos retidos das respectivas aulas, os conhecimentos retidos a
partir das varias sinteses informativas realizadas ao longo dessa parte do portefdlio, a forma como ambos se articulam e
desenvolvem e a perspectiva pessoal acerca da forma como foram trabalhadas as teméticas do Mdodulo e como progrediram
formativamente a partir delas;

i) Reflexdo final (a realizar quando o portefdlio estiver de facto concluido)

j) Bibliografia
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Anexo VII — Estrutura geral de um Artigo Cientifico (Case study paper ou State-of-the-art paper)

Elementos
Pré-textuais ou
parte preliminar

Titulo e Subtitulo (quando for o caso) — devem figurar na primeira pagina do artigo, na lingua do texto, ao centro,
em negrito e com as letras iniciais em maiusculas (tamanho de letra 14).

Title and Subtitle (quando for o caso) — centralizado, em negrito, a dois espacos entre linhas (1,5 cm) do titulo na
lingua do texto, mesmo tamanho de letra desse titulo.

Autor(es) — Nome completo do(s) autor(s) na forma direta, alinhado(s) a direita da péagina, a dois espagos entre
linhas (1,5 cm), separados por ponto e virgula (quando mais de um autor).

Crédito(s) do(s) autor(es) — Um breve curriculo em nota de rodapé, indicando o nome da instituicdo onde
trabalha(m) e da(s) sua(s) titulacdo, podendo ser citados outros dados que qualifiquem o autor na drea do artigo,
seguidos do seu endereco postal e/ou eletrénico.

Resumo — Um paragrafo Unico com, no maximo, 500 palavras, composto por frases concisas e ndo por topicos,
de espagamento simples, sem conter citagdes, que utiliza os verbos na voz ativa e na 32 pessoa do singular. Deve
apresentar concisamente o tema, a base tedrica, os objetivos e o problema a resolver, a metodologia utilizada e
os resultados alcancados (nas pesquisas de campo) ou as ideias principais (Review).

Palavras-chave ou descritores — sdo obrigatoriamente indicados 3 a 6 termos ou frases representativas dos
assuntos tratados no artigo, separadas entre si por ponto, antecedidas da expressdo: Palavras-chave:

Abstract (quando for o caso) — pode ser necessario apresentar uma versdo em inglés do resumo que deve
respeitar as mesmas indicagdes anteriormente dadas.

Key-words (quando for o caso) — os descritores ou palavras-chave devem ser traduzidos para a mesma lingua
estrangeira que o Resumo, usualmente a lingua inglesa

Elementos
Textuais
Ou Corpo do
Artigo

Introdugdo — parte inicial que serve para situar o leitor no texto, indicando a finalidade e os objetivos do trabalho.
Deve apresentar em tracos gerais:

- O assunto objeto de estudo;

- O ponto de vista sob o qual o assunto foi abordado;
- Trabalhos anteriores que abordam o mesmo tema;
- As justificacGes para a escolha do tema;

- O problema de pesquisa, a hipotese de estudo, o objetivo pretendido, o método proposto, a razdo de
escolha do método e os principais resultados.

Em alguns textos, o final da introducédo é utilizado para explicar a sequéncia dos assuntos dentro do trabalho.

Revisdo de literatura — Enquadramento tedrico do estudo (referindo autores de renome e contributos relevantes
na area e problematica do estudo, com eventual desenvolvimento e justificativa do respetivo modelo de analise:

Procedimentos metodoldgicos: descricdo sucinta de como e onde foi realizada a investigacdo (tipo de
estudo/método implementado, técnicas utilizadas para a recolha e analise dos dados, campo de pesquisa, a
populagdo, amostra ou os participantes,) (usar o pretérito perfeito como tempo verbal)

Andlise + discussdo dos resultados: descrever os dados obtidos e analisar o seu significado + discutir/confrontar
os resultados com dados de estudos e teorias mencionados na fundamentagao tedrica.

Conclusdo — parte final do artigo que deve ser breve e na qual se deve:
- Responder as questdes da pesquisa, correspondentes aos objetivos e hipdteses;
- Esclarecer a grande contribui¢do do estudo e quais as suas eventuais limitagGes;

- Apresentar recomendacGes e sugestdes para trabalhos futuros.

Pés-Textuais ou
Referencial

Componentes que completam e enriquecem o trabalho, sendo alguns opcionais, variando de acordo com a natureza
e o teor do trabalho realizado e resumido; Destacam-se: Referéncias, indice remissivo, Glossario, Bibliografia de apoio
ou recomendada, Apéndices, Anexos, ...

27|Pagina




