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Abreviaturas e simbolos

APA — American Psychological Association
CD —Compact Disc

cm — centimetros

dir. — director

DVD - Digital Versatile Disc

ed. — editor

eds. — editores

ESSP — Escola Superior de Saude de Portalegre
g/m? — gramas por metro quadrado

IPP — Instituto Politécnico de Portalegre
min. — minutos

org. — organizador

orgs. — organizadores

PDF —Portable Document Format

prod. — produtor

pto — pontos

s.d. — sem data
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INTRODUCAO

As presentes Normas de Elaboracdo e Apresentac@icatlalhos Escritos destinam-se a
ser aplicadas n os trabalhos de caracter acadéfooocientifico, sejam eles desenvolvidos
no decurso de Unidades Curriculares, Final de C@socurso ou qualquer outra natureza,
elaborados e/ou apresentados na Escola Super®altte de Portalegre [ESSP] do Instituto
Politécnico de Portalegre [IPP].

Estas Normas tém, de forma geral, como base @sthds elementos preconizados no
Manual de Publicacdo dAmerican Psychological Associatigi\PA], aos quais foram
associadas algumas adaptagbes, tendo como prin¢ipalidade a facilitacdo da
operacionalizagdo das regras a aplicar, adequando-aresente contexto e realidade, tendo
sempre em consideracdo a nao desvirtuacao dosgiosméundamentais a respeitar.

Com estas Normas tem-se como principal objectivooemalizacdo dos trabalhos
desenvolvidos na ESSP, através duma padronizag@oma de elaboracéo e apresentagédo ao
nivel académico, facultando aos estudantes, dacenteestante comunidade académica e
cientifica um elemento unificador deste tipo devatdde e regulador da sua avaliagdo, em
termos dos critérios de apresentacao final.

Para este efeito utilizou-se como metodologia uewasdo aprofundada de literatura
actual e pertinente, relativamente a esta temati@agual resultou a discussao, reflexdo e
analise, que possibilitou a emergéncia destas Norma

Optou-se por comecar por definir o conceito derdiites trabalhos escritos, seguindo-se
a identificacdo de normas de caracter geral paraua elaboracdo e apresentacgao.
Caracterizou-se a forma de estruturacao dos trabahcritos, tendo-se o cuidado de expor
algumas regras de caracter mais especifico, aadaptcada tipo de trabalho.

Explicitou-se as regras mais comuns de citacdo ee referéncia bibliogréfica,
relativamente a diferentes suportes de informagfoesentando-se no final a bibliografia
consultada e, em apéndice, alguns elementos e eo®uiarificadores das regras estipuladas

nestas Normas.
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1 - TRABALHOS ESCRITOS

1.1 — TRABALHOS ACADEMICOS

Consideram-se trabalhos de natureza académicaiefttifica os que sdo solicitados no
ambito de uma Unidade Curricular, englobada numdPtee Curso, que poderéao servir como

instrumento de avaliagdo relativamente aos congeddocionados ou a aquisicdo das

competéncias, que se prevé serem atingidas pelataetes.

1.2 - TRABALHOS DE FINAL DE CURSO

Consideram-se trabalhos finais de curso os quesshidtados no final de uma etapa
formativa, independentemente do grau académic@spaeconfere. Englobam desde trabalhos
gue sao apenas objecto de apreciacao avaliativpapte dos docentes determinados para tal,
até aos que sejam alvo de apresentacdo e discpsddica, perante juri convocado
expressamente para o efeito, nomeadamente oshinabdésenvolvidos para conclusdo de
cursos de Licenciatura, Pos-licenciatura, Pos-grgdily, Especializacdo, Mestrado e outros

cursos, em cujo Plano se encontre prevista a agalizdeste tipo de trabalho.

1.3 -PROJECTOS

Consideram-se projectos os trabalhos que pernasraturar actividades individuais ou
colectivas, adequadamente definidas e planificagaa atingir um fim particular, tendo
caracter ndo repetitivo e sendo realizadas de acooin especificacbes e/ou técnicas
determinadas, que visem alcancar os objectivosigiiidos (custo, prazos, resultados, etc.),
podendo eventualmente englobar afectacdo de recusso projecto implica, por parte dos
intervenientes, motivagao e coeréncia no percissputado, devendo estar de acordo com 0s
valores e principios que regem a actividade ded$@dao pelo(s) individuo(s) e pela

instituicdo em que venham a decorrer.
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1.4 — RELATORIOS

Consideram-se relatorios os trabalhos que traduzaamalise / auto-avaliacdo do(s)
desempenho(s) e a avaliacdo do acompanhamentoadti{gyiade(s), desenvolvida(s) num
determinado contexto / instituicdo, propondo suissipara melhoria das capacidades e/ou
competéncias, para além de ajustamentos relativanaas objectivos a alcancar. Mais do
gue uma mera descricdo de actividades, um reladésie permitir que, apds a sua leitura, se
figue elucidado relativamente as tarefas execujamake foram realizadas, as aprendizagens

efectuadas e as dificuldades encontradas.

1.5 — ARTIGOS CIENTIFICOS

Consideram-se artigos cientificos os que resuttartrabalhos de investigagéo originais,
analises criticas / reflexivas e da expressao deidgs devidamente fundamentadas, nos
quais os argumentos veiculados sejam da inteimonsgbilidade dos autores, que incidam
sobre questbes situadas no ambito dos cursos mectds na ESSP e/ou em dominios

interdisciplinares, relacionados directa ou indeiletente com 0s anteriores.

1.6 - OUTROS TRABALHOS ESCRITOS

Neste ambito, englobam-se todos os trabalhos gaensexigidos para satisfacdo dos
requisitos de qualquer concurso, prova ou candigdatenglobando aqui os referentes a
ingresso ou progressao na carreira, progressa@magz e/ou cientifica, acesso a cargos e
outros, independentemente de envolverem ou naceapegdo em provas publicas que, na
sua elaboracdo e/ou apresentacéo, seja consideestiltente adoptar as regras enunciadas

nas presentes Normas.
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2 - REGRAS GERAIS

Nesta parte enunciam-se as regras gerais de &{dlooe apresentacdo de trabalhos
escritos que, sendo no global orientadoras parestog tipos de trabalhos produzidos na
ESSP, enquadram muito concretamente a estruturaat@dhos de natureza académica e/ou

cientifica e dos trabalhos finais de curso.

2.1 - FORMATO DE ENTREGA

Nos trabalhos em formato impresso devera, predakemente, ser utilizado apenas o lado
anterior da folha. Os trabalhos em formato digi&erdo ser entregues em suporte de CD /
DVD / outrd, em ficheiro Ginico e em formato nado editavel (PDRYependentemente do
formato de entrega, os trabalhos escritos devempeitas 0s aspectos estabelecidos nas

presentes Normas, devendo o seu contetdo ser bamallem qualquer exemplar produzido.

2.2 — NUMERO DE EXEMPLARES A ENTREGAR

O numero e o suporte dos exemplares a entregaroselefinido pelo docente, juri,
comissao de avaliagcdo ou outros, segundo a firidida cada trabalho.

No caso de trabalhos de final de curso, indepdademte do grau, concursos, provas
publicas ou outras situacbes de similar relevanet,minimo devera ser entregue um

exemplar impresso e um exemplar em formato digital.

2.3 - TRABALHOS EM MAIS DO QUE UM VOLUME

Quando o trabalho tiver mais do que um volumepdods exemplares deverdo ser
numerados, apresentando o mesmo tipo de estretwcagdernacédo, folha de rosto e indices.
Em cada volume podera ser incluida uma introdugdjoria.

No formato digital, o(s) autor(es) poderédo optar pntregar cada volume num CD /

! Outros suportes digitais, passiveis de aplicagé@ @ mesmo efeito.
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DVD / outro, ou o trabalho completo num Unico sipatigital, devendo ser neste caso o
namero de ficheiros ser igual ao numero de voludeesrabalho, devidamente nomeados e

ordenados, tendo em conta a sua ordem de apre@entac

2.4 — ENCADERNACAO

Os trabalhos efectuados no ambito de uma UnidadecGlar poderdo ser encadernados
com lombada de argolas plasticas ou metalicas,cama branca, letras a preto e os simbolos
identificativos do IPP (Apéndice 1) e da ESSP (Apéa II).

Trabalhos de final de curso (independentementgrea atribuido), concurso, provas
publicas ou outra situacdo de similar relevan@agech ser encadernados com lombada rigida
e com capa semi-rigida ou rigida branca, letra® @ os simbolos identificativos do IPP e
da ESSP, conforme estabelecido nestas Normas. 8o dm o(s) autor(es) optarem pela
encadernacdo em pele ou imitacdo de pele, estaddesede cor azul escura com as letras e

0s simbolos a dourado, mantendo no restante assrggenunciadas.

2.5-TIPO DE PAPEL

Devera ser utilizado papel normalizado em form@ato (21,0 cm x 29,7 cm), de cor
branca, com gramagem igual ou superior a 8¢.g/m

Em casos de caracter excepcional, como a apreerda imagens ou projectos, poderao
ser incluidas folhas de outro formato, desde qbeadias ao tamanho normalizado A4.

2.6 — PROCESSAMENTO DE TEXTO

O texto devera ser apresentado em foritaes New Romartamanho 12, oWrial,
tamanho 11. O espacamento entre linhas deveraesdr5de o texto alinhado nas duas
margens (justificado), com avanco de 0,75 cm nagira linha de cada paragrafo.

Nas citacdes longas (superiores a 40 palavrags e rodapé, figuras, quadros e outros
elementos ilustrativos (legendas, fontes e outrdgrmacdes), devera ser utilizado um
tamanho de letra inferior e espagcamento simpl€3. (1,

Os titulos deveréo ser identificados com apenasyamero (1; 2; 3; ...), mantendo a
fonte utilizada e o seu tamanho, em mailsculascdasas a negrito. Os subtitulos deverao ser

identificados com dois numeros, separados por umopd.1; 1.2; 1.3; ...; 2.1; 2.2; 2.3;...),
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mantendo a fonte utilizada e o seu tamanho, emsmidas. Os sub-subtitulos deverdo ser
identificados com trés nameros, separados por untogd.1.1; 1.1.2; 1.1.3; ...; 2.1.1; 2.1.2;
2.1.3;...), mantendo a fonte utilizada e o seu tamaam minUsculas destacadas a negrito.
Os sub-sub-subtitulos deverao ser identificados qoatro nimeros, separados por um ponto
(1.1.1.1;1.1.1.2;1.1.1.3; ...; 2.1.1.1; 2.1.1.2.2.3;...), mantendo a fonte utilizada e o seu
tamanho, em minudsculas. Todos os titulos e subsitiéveréo ser apresentados no fAdice

Cada parte / seccdo / capitulo deve ser iniciaddotha separada daquela em que se
conclui a anterior, sendo deixada uma margem dend,@elativamente ao seu topo.

No cabecalho e rodapé a fonte devera ser manéidazido o tamanho de letra, para 10,
guando se utiliz&imes New Romaou para 9, quando se utilizagal, e o espacamento entre
linhas, para simples (1,0). O cabecalho deverasaptar o titulo do trabalho e o rodapé a

instituicdo em que é realizado, sendo estes elesdestacados em italico (Apéndice IlI).

2.6.1 — Utilizacao de elementos auxiliares a esexit

As aspas, “...”, s6 devem ser utilizadas quando reeepe a citacdes, conforme é
disposto nestas Normas. Para destacar qualquergala uso menos corrente ou estrangeira
devem ser utilizados os simbolos «...» ou *...".

O paréntesis, (...), para além de outras utilizagdesacordo com as regras ortograficas
em vigor, devera servir para destacar as referérmlaiografias consultadas e citadas no

texto, conforme disposto nas presentes Normas.

2.7 — PAGINACAO

Todas as folhas dos trabalhos escritos deveraauseeradas com algarismos arabes, em
rodapé, mantendo a fonte e o tamanho utilizadosongo do trabalho, com alinhamento a
direita, a partir da folha de rosto, que ndo senduerada, conta em termos de paginagao. A
capa nao é numerada nem conta em termos de paminaca

A numeracdo dos anexos deve continuar relativaanentefectuada no trabalho,
respeitando as mesmas regras. Exceptua-se quaatexs sdo apresentados num volume a

parte, iniciando-se a numeracgao, como ja foi irdbaao ponto anterior.

2 Caso sejam necessarias mais subdivisdes, estasideser apresentadas mantendo a fonte utilizadaes

tamanho, em mindsculas destacadas a italico, mélw spresentadas no indice.
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Caso o trabalho tenha mais que um volume, emaadme serd reiniciada a numeracao.

2.8 — MARGENS

O corpo do texto devera ser apresentado com énsegonfiguracao:

* Lado esquerdo (lombada): margem de 3 cm;

» Lado direito: margem de 2 cm;

e Superior: margem de 2,5 cm;

* Inferior: margem de 2,5 cm.

No caso de existirem folhas apresentadas na Imbailzoo corpo do texto devera ser
apresentado com as seguintes configuracoes:

» Lado esquerdo: margem de 2,5 cm;

» Lado direito: margem de 2,5 cm;

e Superior (lombada): margem de 3 cm;

* Inferior: margem de 2 cm.

Escola Superior de Saude de Portalegre — InstiRdbtitécnico de Portalegre 12
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3 - ESTRUTURA DO TRABALHO

Os trabalhos escritos de caracter académico &ntifico e os de final de curso, deverdo

ser constituidos por trés partes distintas: prégdxtextual e pds-textual (Apéndice 1V).

A parte pré-textual devera englobar todos os elémsajue antecedem o corpo do texto:

Capa (elemento obrigatorio);

Folha de rosto (elemento obrigatorio);

Epigrafe (elemento facultativo);

Dedicatérias (elemento facultativo);

Agradecimentos (elemento facultativo);

Resumo /Abstract (elemento obrigatério nos trabalho de final desout elemento
facultativo nos restantes casos);

Abreviaturas e simbolos (elemento obrigatorio qoagdstam no texto);

indices (elemento obrigatorio).

A parte textual deverd ser organizada em difeseqtartes / secc¢des / capitulos,

dependendo da natureza do trabalho:

Introducao (elemento obrigatoério);
Desenvolvimento (elemento obrigatorio):

Concluséo (elemento obrigatorio).

A parte pds-textual devera conter todos os elemsquisteriores a parte textual:

Bibliografia (elemento obrigatorio);

Glossario (elemento facultativo);

indice remissivo / onomastico (elemento facultgtivo
Apéndices (elemento facultativo);

Anexos (elemento facultativo).

3.1 - ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais englobam as folhas qaéga que antecedem o texto do

Escola Superior de Saude de Portalegre — InstiRdbtitécnico de Portalegre 13



Normas de Elaboracéo e Apresentacao de Trabalhostbes

trabalho escrito. No caso de este englobar magudaum volume, todos deverdo apresentar
capa e folha de rosto igual a do primeiro, comdaciio do seu niumero correspondente.

3.1.1 — Capa

A capa do trabalho escrito (elemento obrigatodeyera apresentar todos os dados
essenciais a identificacdo do trabalho, contend®gsintes elementos (Apéndice V):
* Simbolo do IPP (canto superior esquerdo / tamadB®ccm x 3,0 cm);
* Simbolo da ESSP (canto superior direito / tamaBtdcm x 3,0 cm);
» Instituicdo: Instituto Politécnico de Portalegrentie Arial, tamanho 14, destacado a
negrito);
* Unidade Organica: Escola Superior de Saude de|egma(fonteArial, tamanho 14,
destacado a negrito);
» Contextualizacdo da realizacao (foatal, tamanho 11):
o Trabalhos desenvolvidos no decurso de Unidadesdlames: Curso / Turma /
Unidade Curricular / Médulo / Docente;
o Trabalhos de Final de Curso: Curso / Turma / Titwloferido / Orientador(es);
o Concurso: Cargo em causa,
o Outra natureza: Elementos que enquadrem o motivealiaacao.
« Titulo do trabalhd(fonteArial, mailisculas, tamanho 18, destacado a negrito);
* Numero do Volume — caso exista mais do que umédfarial, tamanho 14, destacado
a negrito);
* Nome do(s) autor(es) (fonteial, tamanho 11);
* Meés de realizacao (fontgial, tamanho 14, destacado a negrito);

* Ano de realizacao (fontérial, tamanho 14, destacado a negrito).
3.1.1.1 - Lombada

Exceptuando os trabalhos desenvolvidos no amhbtalasenvolvimento de Unidades
Curriculares, a lombada devera conter os seguitéesentos (Apéndice VI):

* Primeiro nome e apelido do(s) autor(es) (foxrial, tamanho 9);

% O titulo ndo devera ter mais do que 12 a 15 pasawservindo para caracterizar de forma claraaetata a

tematica abordada, evitando redundéancias que maelscentam a informacéo facultada.
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» Titulo do trabalho (fontdrial, maiusculas, tamanho 12, destacado a negrito);

* Numero do Volume — caso exista mais do que umdfanal, tamanho 9, destacado a
negrito);

* IPP (fonteArial, tamanho 9, destacado a negrito);

« ESSP (fonte\rial, tamanho 9, destacado a negrito);

* Ano de realizagao (fontérial, tamanho 9, destacado a negrito).

3.1.1.2 — Formato digital

A caixa e o CD / DVD / outro devem apresentar $ods elementos que permitam
identificar o trabalho, respeitando as regras estalitlas nas presentes Normas.
Na capa da caixa do CD / DVD / outro, tamanho X2lx 12,0 cm (Apéndice VII)
deverao constar os elementos indicados para adospaabalhos impressos, na face anterior:
* Simbolo do IPP (canto superior esquerdo / tamahfacm x 1,5 cm);
* Simbolo da ESSP (canto superior direito / tamatt®cm x 1,5 cm);
» Instituicdo: Instituto Politécnico de Portalegrentie Arial, tamanho 10, destacado a
negrito);
* Unidade Organica: Escola Superior de Saude delegma(fonteArial, tamanho 10,
destacado a negrito);
» Contextualizacao da realizacao (foatal, tamanho 8):
o Trabalhos desenvolvidos no decurso de Unidadesdlamres: Curso / Turma /
Unidade Curricular / Modulo / Docente;
o Trabalhos de Final de Curso: Curso / Turma / Titwlioferido / Orientador(es);
o Concurso: Cargo em causa,
o Outra natureza: Elementos que enquadrem o motivealiaacao.
» Titulo do trabalho (fontdrial, mailusculas, tamanho 12, destacado a negrito);
* Numero do Volume — caso exista mais do que uméfarial, tamanho 10, destacado
a negrito);
* Nome do(s) autor(es) (fonkegial, tamanho 8);
* Meés de realizacao (fontgial, tamanho 10, destacado a negrito);
* Ano de realizagao (fontérial, tamanho 10, destacado a negrito).
Na face posterior da capa da caixa do CD / DVIutfap deverédo estar presentes 0s

seguintes elementos:

Escola Superior de Saude de Portalegre — InstiRdbtitécnico de Portalegre 15



Normas de Elaboracéo e Apresentacao de Trabalhostbes

* Tipo de material — CD / DVD / outro (fonkegial, tamanho 10);
* Formato e tamanho do(s) ficheiro(s) — PDF / Wardtro (fonteArial, tamanho 10);
» Tipo de ilustracdes — cor / preto e branco / figutagraficos / outro (fontdrial,
tamanho 10);
e Tamanho — namero de folhas (foméal, tamanho 10);
« Finalidade — fim de curso / concurso / outra (foxriel, tamanho 10);
» Palavras-chave — até 5 (fortsal, tamanho 10).
No CD / DVD / outro, devera ser aplicada uma etiguou impressao (Apéndice VIII),
onde constem 0s seguintes elementos:
» Instituicdo: Instituto Politécnico de Portalegren(e Arial, tamanho 8, destacado a
negrito);
* Unidade Organica: Escola Superior de Saude de |egma(fonteArial, tamanho 8,
destacado a negrito);
» Contextualizacao da realizacao (foatal, tamanho 8):
o Trabalhos desenvolvidos no decurso de Unidadesdlamres: Curso / Turma /
Unidade Curricular / Modulo / Docente;
o Trabalhos de Final de Curso: Curso / Turma / Titwloferido / Orientador(es);
o Concurso: Cargo em causa,
o Outra natureza: Elementos que enquadrem o motivealiaacao.
» Titulo do trabalho (fontdrial, maiusculas, tamanho 10, destacado a negrito);
* Numero do Volume — caso exista mais do que umdfanal, tamanho 8, destacado a
negrito);
* Nome do(s) autor(es) (fonkegial, tamanho 8);
* Meés de realizacao (fontgial, tamanho 8, destacado a negrito);

* Ano de realizagao (fontérial, tamanho 8, destacado a negrito).

3.1.2 — Folha de rosto

Na folha de rosto (elemento obrigatério) seradacaghs as regras de processamento de
texto a utilizar no restante trabalho, estabeleciolas presentes Normas (fofitenes New
Roman tamanho 12, o@rial, tamanho 11, e espacamento entre linhas 1,5)ndewventer os
elementos ja referenciados para as etiquetas doB3MD / outro (Apéndice IX).

Caso o trabalho apresente mais do que um voluse, em devera conter uma folha de
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rosto igual a do primeiro volume, com a indicagémdmero de volume em causa.

3.1.3 — Epigrafe

A epigrafe (elemento facultativo) deve figurar fatha propria, imediatamente a seguir a
folha de rosto. Devera conter um pensamento ow fpastinente, servindo de abertura ao
trabalho, podendo também ser utilizada no iniceosies partes / secc¢des / capitulos.

Deve ser transcrita sem aspas, com 0 mesmo espatpam@ntre linhas utilizado no
restante trabalho (1,5), mas em fonte diferentmgtdno e estilo) da utilizada no trabalho,

com alinhamento entre margens e com avanco den,Betativamente & margem esquerda.

3.1.4 — Dedicatéria

A dedicatoria (elemento facultativo) constituiocdl em que o(s) autor(es) presta(m) uma
homenagem ou dedica(m) o trabalho a alguém. Quaxidbr, deve figurar em folha propria,

a seguir a da epigrafe ou, caso esta nao existdjatamente apos a folha de rosto.

3.1.5 — Agradecimentos

Os agradecimentos (elemento facultativo) constituwe espaco no qual o(s) autor(es)
pode(m) registar o reconhecimento as pessoas egtituicbes que contribuiram de forma
relevante para a elaboracédo do trabalho, devemdoctgidos apds a dedicatéria, se houver.

3.1.6 — Resumo

O resumo (elemento obrigatdrio nos trabalho dal file curso / elemento facultativo nos
restantes casos) devera ser constituido por um ¢exiciso, directo e preciso, no qual sejam
destacados os aspectos de maior relevancia, peitmitjue qualquer leitor conheca o
essencial do conteudo do trabalho, sem necessit@réultar o restante texto.

Podera, também, servir como instrumento de digdlgado trabalho, através da sua
reproducao nos meios de divulgacao consideraddsgeates, para publicitacdo de resumos
ou indexado em bases de dados de ambito locabmed@/ou internacional.

Devera ser apresentado em portugués e em ifghdsréc), ndo devendo exceder as 200

palavras. Em primeiro lugar sera apresentado o &xt portugués, ao qual se segue o texto
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em inglés. Para além da utilizacdo destes doisniasp o resumo podera ser apresentado
também noutro(s) idioma(s), logo apoés o texto egiésr No final do resumo devem constar
até 5 palavras-chave, nos idiomas utilizados.

O resumo devera ser incluido apos as folhas daslegmentos, caso existam.

3.1.7 — Abreviaturas e simbolos

Devera ser elaborada uma lista de abreviatur&mleoks (elemento obrigatorio quando
existam no texto) contendo a totalidade das quersatilizadas na redacc¢ao do trabalho, com
a explicitacdo do seu significado, inserida emdghopria, apos o resumo, caso exista.

No caso de se utilizar no texto, mais do que usm @ nome de uma instituicdo ou
organizacao este sera inserido por extenso na ipginiez em que € apresentado, com a
indicagdo da sua abreviatura entre paréntesissr¢ctd) sendo, nas posteriores utilizagoes,
empregue s6 a abreviatura, que deve também se@adalma lista de abreviaturas e simbolos.

3.1.8 — indices

Os trabalhos devem apresentar indices (elementmatdrio) que possibilitem a
localizacdo dos temas e titulos, quadros, graficabelas, figuras, imagens e demais
elementos considerados relevantes no corpo do. ®®stindices deverdo ser apresentados em
folha(s) prépria(s), apés a lista de abreviatursgriolos, caso exista.

O(s) indice(s), sendo uma apresentacdo globakatlalho, deve(m) apresentar os titulos
e subtitulos da mesma forma como aparecem no ddsgnento do trabalho, sendo
numeradas todas as partes / seccoes / capitugosuas outras subdivisdes, com excepcao da
introducéo, concluséo e bibliografia, indicando, texias as entradas, o numero da folha em
gue se localizam, de acordo com as regras definiglstais Normas (Apéndice X).

A ordem de apresenta¢do dos indices devera ser:

+ Indice geral (elemento obrigatdrio);

« indice de figuras; imagens; gréaficos; quadros; lefhetc. (elemento obrigatorio);

+ Indice remissivo (elemento facultativo).

Caso o trabalho seja apresentado em mais do qu@lume o indice é Unico, indicando
também os diferentes volumes do trabalho, devemidapesentado em todos os volumes.

Sempre que o(s) autor(es) opte(m) por apresentandice remissivo / onomastico, este

devera ser colocado no final do trabalho, quangoag@esentado apenas num volume, ou do
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seu volume principal, no caso de ser apresentadonamdo que um volume.

3.2 - ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais constituem a parte do tralm@ide o tema / assunto € apresentado
e desenvolvido. A apresentacdo do texto poderdosganizadas em partes / seccdes /
capitulos, com ou sem subdivisbes, dependendo tlaemra do trabalho, sempre com a
finalidade de contribuir para maior clareza na axptéo do tema / assunto.

Quando o trabalho for organizado em secc¢fes ocagitulos recomenda-se a utilizagao
de numeragdo romana progressiva, para a sua idagdib, objectivando o seu acesso célere.

Nos trabalhos de natureza académica e/ou cientiem como nos trabalhos de final de
curso, a organizacdo da parte textual devera obedeauma sequéncia de Introducéo,

Desenvolvimento (partes / sec¢des / capitulos)reldsédo.

3.2.1 — Introducéao

Na introducdo (elemento obrigatorio) devera conasteelevancia e pertinéncia do tema
do trabalho, focando os principais aspectos relatao(s) assunto(s) a abordar e a respectiva
fundamentacédo, sendo essencial, também, inclwbEstivos principais e a metodologia de
trabalho seleccionada.

Seguidamente devera ser apresentada a estrutdrabdtho, complementada com uma
sumula das suas varias partes / secc¢des / capildqsarte final podera ainda ser indicada as
normas utilizadas para a realizacao do trabalho, destaque para as aplicadas nas citacdes e
bibliografia, devendo ser adoptada a da APA, conéodefinido nestas Normas.

A introducéo do trabalho devera ser apresentadis @pindices obrigatorios e preceder a
primeira parte / sec¢do / capitulo, incluindo oaggiamente:

* Explicitacdo e fundamentacao prévia do tema / assuabordar;
» Definicdo dos principais objectivos do trabalho;

» Caracterizacao da estrutura organizativa do trabaliorma(s) adoptada(s).

3.2.2 — Desenvolvimento

O desenvolvimento do trabalho (elemento obrigat@odera ser constituido por partes /

seccOes / capitulos, devidamente organizadas eradase devendo a indicacdo do seu

Escola Superior de Saude de Portalegre — InstiRdbtitécnico de Portalegre 19



Normas de Elaboracéo e Apresentacao de Trabalhostbes

namero e titulo ser apresentado em folha sepagleeth em que se conclui a anterior, sendo
deixada uma margem de 5,0 cm relativamente acmpeu t
A apresentacdo da parte textual, constituindori paincipal do trabalho, devera conter

a exposicao ordenada e pormenorizada do(s) tefregsiinto(s) a abordar.

3.2.2.1 — Citac0bes

As citacbes sao informacdes retiradas de outressadou autores, devendo ser sempre
privilegiadas as citagBes originais, excertos d@@prio(s) autor(es) de uma obra, em
detrimento das citagbes de fonte secundéria, @sagfe outras fontes utilizadas pelo(s)
autor(es) de uma obra. As citacdes poderao seseapeelas de forma directa ou indirecta.

» Citacdo directa — o texto é transcrito exactame@atenesma forma como figura no

texto original, devendo ser adequadamente refexdaciconforme as normas

adoptadas (Autor, Data: Pagina):

E de fundamental importancia destacar que “Existémias formas de tipificar as
técnicas de observacdo. Uma forma usual de o fézdistingui-las de acordo com|o

envolvimento do observador no campo do objectostiede.” (Carmo & Ferreira, 2008: 12(

N—r

elemento fundamental na definicdo da estratégractgha de dados.

» Citacdo indirecta — a ideia do autor original éeapntada e ndo transcrita, utilizando-
se uma redaccédo pessoal, devendo ser adequadasfent@ciada de acordo com as

normas adoptadas (Autor, Data):

E de fundamental importancia destacar o factoedpagler caracterizar as técnicas| de
observacéo de diferentes modos, sendo habitua difarenciacao tendo em linha de conta a
maneira como o observador se relaciona no ambitbgerto de estudo (Carmo & Ferreira,

2008), elemento fundamental na definicdo da egjieatie recolha de dados.

A utilizacdo das aspas (“...") esta restrita ascéigs directas. Todas as citaces, directas
ou indirectas devem ser adequadamente referenciadasconformidade com as regras
adoptadas, incluindo a referéncia ao ultimo nonpel{@) do autor (caso o autor do texto
seja uma instituicdo ou nacdo é essa a indicagdalewe constar) e ao ano de publicacao.
Nas citacfes directas deve também constar o niolagoégina em que o texto se encontrava.

No caso de se efectuar a citacdo directa de uta &w lingua estrangeira, no corpo do

texto deve ser apresentada a transcricdo tradpeid#és) autor(es) do trabalho, entre aspas
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(“...”) e devidamente referenciada, sendo apresentaalanota de rodapé a transcricdo na
lingua original do texto, também entre aspas (“e.8evidamente referenciada.

Quando as citacdes directas apresentarem mai@ plal@ras deverdo ser destacadas do
texto, aplicando um afastamento a margem esquer&z0dcm e a margem direita de 3,0 cm,
sendo a fonte mantida, mas reduzindo o tamanhetde para 11, quando se utiliZzanes
New Romanou para 10, quando se utilizeial, e o espacamento entre linhas, para simples

(1,0) com 12 pto depois, no ultimo paragrafo dagéio:

“A educacdo ao longo da vida, tem logrado particEgencdo por parte da
UNESCO, desde a sua criacdo, ha medida, em qua aostribuicdo para este
campo pode ser considerada historica, especialmeateque se refere fa
analfabetizagc&o e educacéo primaria de adultou(l] 2006: 89).

A citacdo directa com menos de 40 palavras éfieiteontinuidade do texto:

Podemos constatar que “A complexidade dos ageete®lvidos na saude tem
patenteado a urgéncia presente em avancar na Faorda¢cSaude” (Moura, 2006: 71), de

forma sustentada e sustentavel.

Na referenciacéo das citacdes deve ser utilizadanorma reconhecida pela comunidade
cientifica portuguesa e/ou internacional, sendccason das presentes Normas estipulada a

utilizacdo da norma da APA, ja explicitada anteniente.

3.2.2.2 — Notas

As notas, num trabalho escrito de natureza acadéedou cientifica, sdo indicacbes ou
aditamentos ao texto feitos pelo(s) autor(es)ut@des) ou editor(es), podendo ser:

* Notas de conteudo: utilizadas para fazer comestérexplicitar elementos do texto;

* Notas de referéncia: utilizadas para indicar ad@ainsultada.

As notas, a existirem, devem ser apresentadasodapé das folhas em que séo
mencionadas, devidamente numeradas por ordem ptesakevendo ser mantida a fonte
utilizada no texto, reduzindo o tamanho de lett@apl0, quando se utiliZEimes New
Roman ou para 9, quando se utilizgial, e 0 espacamento entre linhas, para simples (1,0).

Todas as obras citadas em rodapé deverdo tambétaicda bibliografia final.
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3.2.2.3 — Figuras / Imagens / Graficos / Quadiabklas / Etc.

Todas as figuras, imagens, graficos, quadros]asileedemais elementos, considerados
relevantes no corpo do texto, devem apresentabéexo) a respectiva numeracao (exibindo
cada elemento sequéncia distinta), legenda (sucirda clara) e referéncia da fonte,
reduzindo-se o tamanho de letra, para 11, quandudilez Times New Romarou para 10,
quando se utilizérial, e 0 espacamento entre linhas, para simplesca@d)12 pto depois.

As fotografias, se existirem, deverdo ser conams figuras, pelo que devem apresentar
uma legenda indicativa, para alem da fonte, e datsiva. Os mapas, cartas e demais
elementos de representacdo geografica, se existimrardo preferencialmente ser orientados
a norte, apresentando sempre a indicacdo do sefgske ponto cardeal, devendo também
apresentar informacao relativa a escala de repeesen

Os gréficos e quadros, para além das regras jéiomadlas, deverdo ainda apresentar um
titulo que permita a sua correcta identificacdndeede destacar que a introducéo de gréficos

obriga a apresentacéo de quadro(s) com os dadespgondentes.

3.2.3 — Conclusao

A conclusédo do trabalho escrito (elemento obriga}ddevera ser apresentada apos a
altima parte / seccao / capitulo, precedendo adgjtafia, constituindo um texto sintético,
promotor da reflexao final relativamente ao(s) teanhassunto(s) abordado(s).

Deve ser retomado o tema / assunto principal dbatho, abordado na introducéao,
destacando os principais aspectos e ilacbes gamfdesenvolvidos no decurso do trabalho,
avaliando de forma critica, reflexiva e fundameatadnodo como os objectivos inicialmente
estabelecidos foram, ou ndo, alcancados. Paradsdatastacar os aspectos mais marcantes do
trabalho, o(s) autor(es) deve(m) identificar no&esas de analise, suscitadas pela actividade
de pesquisa e/ou pela analise desenvolvida.

3.3 — ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos poés-textuais englobam as partes eoreptares do texto, com a finalidade
de documentar / esclarecer / confirmar as ideigsesgas ou ilustrar os dados apresentados.
Nos trabalhos cientificos a organizacdo das parésstextuais deverdo obedecer a uma

sequéncia de referéncias bibliograficas e, casestari glossario, indices remissivos /
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onomasticos e anexos / apéndices.

3.3.1 — Bibliografia

A bibliografia (elemento obrigatorio) devera sersdrida apos a ultima folha da
conclusao, devendo ser organizada e apresentadadson alfabética e, no caso de utilizacédo
de mais do que uma obra do mesmo autor, por dapulleacédo (do mais recente para o
mais antigo). Sera apresentada mantendo a foitead#, configurando-se o paragrafo com
avanco especial, pendente por 1,5 cm, e espacaemnédinhas 1,5, com 6 pto depois.

Por opcdo do(s) autor(es), a bibliografia podend dividida em bibliografia citada e
bibliografia de referéncia (elementos facultatiyosglativamente as diferentes éareas
abordadas. Devera ser utilizada uma norma recatdepela comunidade cientifica

portuguesa e/ou internacional, sendo nas presiotesas estipulada a da APA.

3.3.2 — Glossario

Os trabalhos escritos poderdo apresentar glosgamento facultativo), sendo este a
explicagdo dos termos técnicos, verbetes ou exj@esgue constem do texto, sendo

organizado alfabeticamente.

3.3.3 — indices remissivos

Os trabalhos escritos poderdo apresentar indeagssivos (elemento facultativo) que
permitam a localizacéo especifica de termos, nqoresmasticos), acontecimentos, assuntos,
etc. contidos no texto. O indice remissivo deveracsdenado alfabeticamente, indicando a

localizacéo dos diferentes elementos no corpoxto,tpelo nimero de folha.

3.3.4 — Apéndices e anexos

Os trabalhos escritos que apresentem apéndices agexos (elemento facultativo)
devem introduzi-los a seguir ao indice remissiv@socexista. Os anexos e/ou apéndices
devem apresentar documentos, materiais e/ou ouafiasacdes complementares ao texto,
gue ndo se adequem a ser apresentadas no progrdmtrabalho, sendo apenas incluidos

guando sejam imprescindiveis a compreensao dos teasauntos tratados.
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Os apéndices e/ou anexos devem ser individualnmemterados e identificados com um
titulo, em folha propria para cada um, ordenadd®hea sequencial, conforme a sua mencgao
no trabalho. Podem constituir volumes independentieainda ser apresentados em formato
digital ndo editavel, em suporte CD / DVD / outemgundo as regras estipuladas nesta

Norma.

3.3.4.1 — Apéndices

Englobam materiais elaborados pelo(s) autor(esy, domo gréaficos, quadros, tabelas,
tradugbes, organogramas e esquemas, que prestamagfio relevante para a compreenséo
do trabalho. S6 devem figurar nos apéndices infod®s previamente referenciadas no texto,

sendo estas total ou parcialmente da responsatslidia(s) autor(es).

3.3.4.2 — Anexos

Englobam documentos que, ndo sendo elaboradds paldor(es), serviram de base para
a construcdo do texto ou facilitam a compreensatat@mlho. S6 devem figurar nos anexos
documentos e/ou materiais previamente referenciadosorpo do trabalho, podendo ser

manuscritos ou impressos.

Escola Superior de Saude de Portalegre — InstiRdbtitécnico de Portalegre 24



Normas de Elaboracéo e Apresentacao de Trabalhostbes

4 — REGRAS ESPECIFICAS

4.1 — TRABALHOS ACADEMICOS

Nos trabalhos desenvolvidos no ambito de Unid&iesculares, englobadas num Plano
de Curso, com o objectivo de desenvolvimento deped@mcias e/ou avaliacdo utilizam-se as
regras gerais de elaboracéo e apresentacao ditrsleacritos, enunciadas anteriormente.

Este tipo de trabalhos deve apresentar, como atesebrigatoérios, introducéo, revisdo
da literatura, reflexdo e conclusdo. Poderdo, tambsger exigidos alguns elementos

especificos pelo(s) docente(s) que solicita(mabaiho escrito.

4.2 - TRABALHOS DE FINAL DE CURSO

Nos trabalhos de final de curso, independentendmtgrau que este confira, utilizam-se
as regras gerais de elaboragéo e apresentac&bdtts escritos, enunciadas anteriormente,
podendo ser exigidos alguns elementos complementauge a coordenacdo do Curso
considere pertinentes.

Se o trabalho de final de curso implicar a reghpade uma monografia (investigacdo),
esta deverd apresentar, como elementos obrigaténiveducdo, enquadramento teorico,

metodologia, apresentacdo dos resultados, discdssa@sultados e concluséo.

4.3 - PROJECTOS

Nos projectos, independentemente do seu objectitibzam-se as regras gerais de
elaboracdo e apresentacdo de trabalhos escritosciadas anteriormente, podendo ser
exigidos alguns elementos complementares, que sEjasiderados pertinentes.

Um projecto inicia-se com um titulo que deve senciso mas suficientemente
informativo, podendo ser mais desenvolvido nos gutos de estagio, especificando o
contexto em que se vao realizar. A introducédo @dedescrever gue se vai fazercomoe

porqué reflectindo se a actividade sera satisfatorigeendentemente das dificuldades
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inerentes, e se permite perspectivar o enriquedon@ssoal, formativo e/ou profissional.

Devem ser explicitadas as necessidades / intsregse levam ao desenvolvimento do
projecto, identificando-se 0s seus objectivos gemile indicam a principal finalidade, e os
objectivos especificos, mais operacionais, queribomtéo para avaliar a sua concretizacao.
No desenvolvimento deve ser efectuada a reviséltedatura que permita caracterizar o
contexto em que ird decorrer, a area de interver&am enquadramento (legislativo;
organizacional; desempenho; etc.), mostrando osopaite vista convergentes e divergentes
dos autores de referéncia.

Sera importante definir a metodologia a aplicaesadevendo como se prevé o
desenvolvimento das actividades em termos tempdediavés de um cronograma que
identifique as diferentes etapas — desde a suaralgiom até ao final das actividades
desenvolvidas), quais os recursos envolvidos eispodiveis (humanos; materiais; etc.),
quais as estratégias a implementar em cada etapaeteencdo (ligacdo entre recursos e
objectivos) e as estratégias de divulgacdo darrdQéo necessaria, pelos intervenientes.

Os instrumentos de registo, relativamente ao decdio projecto, devem ser igualmente
definidos, com o intuito obter documentos quantevalu¢cdo do processo e/ou situacao,
sendo estes elementos parte integrante do traballkampo, permitindo reflectir e analisar o
decurso das tarefas, dificuldades e descobertadafoentando eventuais mudancgas ao nivel
da orientacao estratégica.

O modelo de avaliacdo preconizado deve estarradegno projecto inicial, sendo os
métodos estabelecidos de acordo com o tipo deiapéecpretendida e com os indicadores
disponiveis, sendo essencial estabelecer estratégia possibilitem avaliar ndo s6 os
objectivos alcancados, mas também o percurso efdwtypara os alcancar (avaliacéo

continua), sublinhando os aspectos positivos etivegavivenciados no mesmo

4.4 — RELATORIOS

Nos relatérios, independentemente do seu objectitibzam-se as regras gerais de
elaboracdo e apresentacdo de trabalhos escritosciadas anteriormente, podendo ser
exigidos alguns elementos complementares, que sEjasiderados pertinentes.

O relatério deve apresentar, como elementos dbriga, resumo, introducéo,
enquadramento tedrico, descricdo das actividadesgsentacdo dos resultados obtidos,
reflexdo e conclusao, englobando ndo s6 uma compopeatica, que implica a actividade

desenvolvida, mas também uma componente teérica, iga a reflexdo, andlise e
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fundamentacao técnica e cientifica das accoezagals.

Devera permitir uma apreciacdo e avaliacdo carea(s) actividade(s) desenvolvida(s),
num determinado contexto, efectuando a interligagéoe a(s) componente(s) pratica(s) e
a(s) componente(s) teorica(s), relacionando os ctigs, elementos e accbes da(s)
actividade(s) desenvolvida(s) com os resultadoslatitna sua conclusdo, sendo redigido de
forma clara, concisa e coerente.

O resumo do relatorio constitui uma apresentatdievaada e precisa do mesmo, sem
acréscimo das interpretacfes ou das criticas efgasy englobando uma breve referéncia ao
contexto geral da actividade, aos aspectos mai®rtamies da(s) tarefa(s) descrita(s),
concentrando-se nas actividades de maior relevéesienvolvidas, e as principais conclusdes
obtidas.

A introducdo deve englobar uma breve apresentdgdoontexto, em que decorreu a
actividade, do periodo de tempo em causa e doagmaistas que nela tiveram influéncia
(orientadores; formadores; etc.), destacando igeratienos principais aspectos do projecto que
esteve na base da actividade relatada, especi@mentjue respeita aos objectivos e as
estratégias nele preconizadas.

O relatério é um instrumento que possibilita qlemodo claro, objectivo e sucinto, se
possa descrever a situacdo a partida, o processeapstamentos pontuais efectuados e a
situacdo a chegada. No caso dos relatorios dei@stagoutros, importa destacar que estas
normas e orientacbes para a elaboracdo do relabdioo substituem o dialogo entre o

formando e o formador, para definicdo da estruguta conteado, em cada caso concreto.

4.5 — ARTIGOS CIENTIFICOS

Os artigos cientificos devem estar identificadasjnicio da sua primeira folha, com um
titulo, que os caracterize, e a identificacdo deés)(s) autor(es), que deve incluir o nome,
categoria profissional, instituicdo em que deseresohctividade e morada de correio
electréonico. Os conteudos dos textos e as opinitss expressas sdo da exclusiva
responsabilidade do(s) seu(s) autor(es).

Os artigos cientificos devem apresentar, no seiojrum resumo em lingua portuguesa,
com a respectiva traducdo em lingua inglesa, & aavras-chave, em portugués e inglés.
Os resumos nao poderao ultrapassar os 1500 casdteriuindo os espacos.

Os artigos poderédo ou ndo ser estruturados eraspaessdes ou capitulos, conforme o

seu proposito e a metodologia aplicada no seu delsémento, ndo podendo ultrapassar as
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25 folhas, apresentadas em fohimes New Romamamanho 12, odrial, tamanho 11, com
espacamento entre linhas de 1,5 e o texto alinmasoduas margens (justificado), com
avanco de 0,75 cm na primeira linha de cada pdmagreom todas as margens a 3,0 cm.

As citacdes bibliograficas devem ser inseridascogpo do texto, de acordo com as
normas APA, ja referenciadas nestas Normas. AsrEeem surgir no final do texto, antes
das referéncias bibliogréaficas. Todos os quadailas, figuras, imagens e esquemas devem
ser devidamente numerados e legendados, sendcer@neh a elementos deste tipo ja

publicados da responsabilidade exclusiva do(sy@spdos artigos.

4.6 — OUTROS TRABALHOS ESCRITOS

Em qualquer outro tipo de trabalho escrito, elablore/ou apresentado na ESSP, dever-
se-8o0 utilizar-se as regras gerais de elaboragfwesentacao de trabalhos escritos, descritas
nestas normas, com as especificagdes que foremdemadas pertinentes por parte do

docente, juri, comisséo de avaliacdo ou outroscdedo com a finalidade do trabalho.
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5 — CITACOES E REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Tendo em consideracdo os aspectos referidos empaes-se em seguida alguns exemplos
de citacédo e referenciacao bibliografica, mais acomente utilizadas, seguindo a norma da
APA. Importa também realcar que as regras indicapasa a citacdo e/ou referenciacao
bibliografica de um ou multiplos autores, sdo sharetes nos diversos elementos de consulta,

razéo pela qual sdo apenas destacadas relativanoepteneiro ponto que se segue, livros.

5.1 - LIVROS

Os livros, salvaguardando eventuais aspectos ifispscque se ilustram nos exemplos
seguintes ou outros nao ilustrados que devem skEresidos através da consulta do Manual
de Publicacdo da APA, deverao ser referenciada®temmo base as seguintes regras gerais:

* Autor(es) (Ano de publicacao)litulo (NUmero de edicdo). Local de publicacéo:

Entidade responséavel pela edigéo.

1 ou 2 autores
* Todas as citagdegCarvalho & Carvalho, 2006)
» Referéncia Bibliografica Carvalho, A. & Carvalho, G. (2006Educacédo para a
saude: Conceitos, praticas e necessidades de f@wnagures: Lusociéncia.

3 a 5 autores— na primeira citacdo indicar os nomes de todosutsres e nas subsequentes
usar apenas o nome do primeiro autor seguickt de&

e 1l.2citacdo (Roldao, Hamido & Marques, 2007)

» CitacOes subsequentegRoldaoet al, 2007)

» Referéncia Bibliografica Roldao, M.; Hamido, G.; Luis, H. & Marques, RO(Z).

Transversalidade em educacao e em saBdeto: Porto Editora.

6 ou mais autores- usar o nome do primeiro autor em todas as @sgéguido da mencéo

et al./ referencia-se na bibliografia até ao sexto agidepois acrescenta-ateal.:
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* Todas as citacdegQuintanilhaet al, 2002)
» Referéncia Bibliografica Quintanilha, A., Costa, A., Fortuna, C., Sampaig,Grilo,
E., Velho, G.,et al. (2002). Cruzamento de saberes aprendizagens sustentaveis

Lisboa: Fundacao Calouste Gulbenkien.

2 publicacbes do mesmo autor no mesmo arcse 0 Mesmo autor possuir mais do que uma
publicagdo no mesmo ano deve colocar-se, apos ,ouamm letra (a, b, ¢, ),.que permite
diferenciar as obras / a ordem das letras (a, .b,)ccorresponde a ordem alfabética por titulo
ou de volumes:

» Citacéo da publicagaol: (PORTUGAL, 2004a)

» Citacdo da publicacdo2: (PORTUGAL, 2004b)

» Referéncia Bibliografica da publicacdol: PORTUGAL, Ministério da Saude —
Direccdo-Geral da Saude) (20048)ano nacional de saude 2004/2010: Volume | —
Prioridades Lisboa: Direccdo-Geral da Saude.

» Referéncia Bibliogréfica da publicacdo2: PORTUGAL, Ministério da Saude —
Direccdo-Geral da Saude (2004B)ano nacional de saude 2004/2010: Volume Il —

Orientacdes estratégicakisboa: Direccao-Geral da Saude.

Capitulo em Livro — Autor(es) do capitulo (Ano de publicacdo). Tdtulo capitulo. In
Autor(es) do livro,Titulo do livro (NUmero de edicdo — Intervalo de paginas do dapitu
Local de publicacédo: Entidade responsavel pelaedic
» Citagao: (Bolivar, 2003)
» Referéncia Bibliogréfica Bolivar, A. (2003). A escola como organizagdo que
aprende. In Canario, R. (orghprmacéao e situacdes de trabalt? edigdo — pp. 79-
100). Porto: Porto Editora.

Publicacao cuja edicdo seja em ano diferente da plidagéo original — quando o trabalho
foi publicado originalmente (na mesma lingua outr&uem anos anteriores (tratando-se de
uma reedicao ou publicacdo em outra lingua) deveesear o0 ano da publicacéo original e o
ano da publicacdo consultada (Original/Consultada):
» Citacdo: (Redman, 2001/2003)
» Referéncia Bibliografica Redman, B. (2003)A pratica da educacéo para a saude
(9.2 edic&o). Loures: Lusociéncia. (Original puddio em 2001)
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Editor / Organizador em lugar de Autor — quando a obra for resultado da compilagéo de
um ou mais editor ou organizador, estes serdoaddg no lugar do autor, com a referéncia
entre paréntesis de ed. ou eds., no caso de editeditores, ou de org. ou orgs., ho caso de
organizador ou organizadores:
» Citacdo: (Sardinha, Matos & Loureiro, 1999)
» Referéncia Bibliografica Sardinha, L., Matos, M. & Loureiro, |. (eds.) @9.
Promocao da saude: Modelos e praticas de interveng@s ambitos da actividade

fisica, nutricdo e tabagism€&ruz Quebrada: Faculdade de Motricidade Humana.

Autor é uma Instituicdo / Organizacdo — deve colocar-se entre paréntesis recto a
abreviatura da instituicdo / organizacao:
« 1.2citacado (American Psychological Association [APA], 199404)
» CitagOes subsequentesAPA, 1994/2001)
» Referéncia Bibliografica American Psychological Association (200Manual de
publicacdo da American Psychological Associatfé®? edicao). Porto Alegre: Artmed
Editora. (Original publicado em 1994)

Livro no Prelo:
» Citacao: (Leal & Maroco, 2010)
» Referéncia Bibliogréafica Leal, I. & Maroco, J. (2010)nstrumentos de avaliacdo em

psicologia e saud€Texto no prelo)

5.2 — DICIONARIOS OU ENCICLOPEDIAS

Os dicionarios ou enciclopédias, salvaguardandenterais aspectos especificos que
devem ser esclarecidos através da consulta do MdeuBublicacdo da APA, deverdo ser
referenciados tendo como base as seguintes regyas.g

» Autor(es) (Ano de publicacdo)itulo (Niumero de edicdo). Local de publicagéo:

Entidade responsavel pela edicao.

Dicionario:
» Citacdo: (Porto Editora, 2004)

» Referéncia Bibliografica Porto Editora (org.) (2004picionario lingua portuguesa
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Porto: Porto Editora.

Enciclopédia
» Citacéo: (Winston, 2008)
» Referéncia Bibliografica Winston, R. (ed.) (2008)llustrated encyclopedia of the

human London: Penguin Books Ltd.

5.3 — RELATORIOS

Os relatorios, salvaguardando eventuais aspespeidicos que devem ser esclarecidos
através da consulta do Manual de Publicacédo da AByerdo ser referenciados tendo como
base as seguintes regras gerais:

* Autor(es) (Ano de publicacao)itulo (NUmero de edicdo). Local de publicacéo:

Entidade responséavel pela edigéo.

Relatorio / Outra publicacdo com autor instituciond e sem coordenador / editor definido
— deve-se colocar entre paréntesis recto a abuexidh instituicdo / organizagao:
» 1l.2citacdo (Organizacdo Mundial de Saude [OMS], 2008)
» CitagOes subsequentegOMS, 2008)
» Referéncia Bibliografica Organizacdo Mundial de Saude [OMS] (2008glatério
mundial de saude 2008: Cuidados de saude prim&amgsra mais do que nunca

Lisboa: Alto Comissariado da Saude.

5.4 — LEGISLACAO

Os documentos legislativos, salvaguardando evisnaspectos especificos que devem
ser esclarecidos através da consulta do Manual u#icRcdo da APA, deverdo ser
referenciados tendo como base as seguintes regas:g

» Autor(es) (Ano de publicacdo). Titul®rocedénciaVolume, Numero, Intervalo de

paginas.

Legislacdo / Normas— deve-se colocar entre paréntesis recto a albwexida instituicao /

organizacao:
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» 1.2citacao (Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino SigggMCTES], 2008)

» CitagOes subsequentesMCTES, 2008)
Referéncia Bibliografica. Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino SupefMCTES]
(2008). Despacho normativo n.° 39/2008 de 14 destdgdeEstatutos do Instituto Politécnico
de PortalegreDiario da Republica2.2 série, n.° 157, 36320-36330.

5.5 — TESES E DISSERTACOES

As teses e dissertacdes, salvaguardando evemtspéstos especificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual ded2ghlb da APA, deverao ser referenciadas
tendo como base as seguintes regras gerais:

* Autor(es) (Ano de apresentacad)tulo. Tipo de tese / dissertacao, Instituicdo de

ensino (Curso), Local de realizacéo.

Teses / Dissertacoes
» Citagdo: (Dinarés, 2006)
» Referéncia Bibliografica Dinarés, C. (2006)Comunicar.com saude: Analise da
comunicacao expressa nos folhetos de informacgéo défséticos Dissertacdo de
mestrado ndo publicada, Universidade Aberta deoaiqs.° Curso de Mestrado em

Comunicacado em Saude), Lisboa.

5.6 — COMUNICACOES

As comunicacfes, salvaguardando eventuais aspexspscificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual dedaghlb da APA, deverao ser referenciadas
tendo como base as seguintes regras gerais:

* Autor(es) (Ano, Més de apresentacadjulo. Evento em que decorreu a apresentacao,

Local.

Com publicacaa
« Citacéo: (Martins, 2008)
» Referéncia Bibliografica Martins, M. (2008). Escola, familia, educacaoaéncia.
In: Amiguinho, A., Vidinha, F., Oliveira, N., Brifd®. & Braga, R. (orgs.)JJornada
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sobre investigacao: Comunicacdes/postgns. 177-187). Jornada sobre Investigacao
— Instituto Politécnico de Portalegre; Portalegtaneiro, 2008. Portalegre: Instituto

Politécnico de Portalegre.

Sem publicacéo
» Citacéo: (Cordeiro, 2010)
» Referéncia Bibliografica. Cordeiro, R. (2010, Abril)Factores sociais, culturais e
ambientais da sinistralidade rodoviaria: A press&ocial e 0os comportamentos
sociais e a educagdo para a saudeomunicacdo apresentada no IV Seminério

“Planos Municipais de Sinistralidade RodoviariavoEa.

5.7 — ARTIGOS EM JORNAIS E REVISTAS

Os artigos publicados em jornais e revistas (pabies periddicas), salvaguardando
eventuais aspectos especificos que devem serezsdlas através da consulta do Manual de
Publicacdo da APA, deveréo ser referenciados teanm base as seguintes regras gerais:

* Autor(es) (Ano de publicacdo, Més Dia). Titulotulo do jornal / revistaNumero do

fasciculo(Numero do volunmelintervalo de paginas.

Jornais / Revistas
» Citacéo: (Precioso, 2004)
» Referéncia Bibliogréfica Precioso, J. (2004, Marco-Abril). Educacéo pasaade na

escola: Um direito aos alunos que urge satisf& &rofessor85 (Il Série), 17-24.

5.8 — SUPORTE ELECTRONICO

Os suportes electronicos, salvaguardando everdspesctos especificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual ded2ghlb da APA, deveréo ser referenciados
tendo como base as seguintes regras gerais:

* Autor(es) (Ano de publicacéo). Titulo. 8itio de publicacdoAcedido em Dia de Més

de Ano em Endereco de internet
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Pagina de Internet
» Citacdo: (Meireles, 2008)
» Referéncia Bibliografica Meireles, A. (2008). Alma-Ata e Ottawa: As corfiecias
de entre as conferéncias... Portal da Saude PublicaAcedido a 2 de Novembro de

2009 em http://www.saudepublica.web.pt/TrabCatéfimaAta-Ottawa_CMeireles.
htm

Publicagbes néo existentes em formato papel

» Citacéo: (Melo, 2009)

» Referéncia Bibliografica Melo, J. (2009). Avaliacdo de objetos de apresgkm:
Cruzando caminhos e produzindo novos olhares. Relatec — Revista
Latinoamericana de Tecnologia Educativa ,RE (2), 59-75. Acedido em 22 de
Fevereiro de 2010 em http://campusvirtual.unexadsieditio/

Versdao electrénica fac-simileigual a publicacdo em papel):
» Citacéo: (Delgado, 2009)
» Referéncia Bibliografica Delgado, P. (2009). O acolhimento familiar numa
perspectiva ecoldgico-social. Revista Lusofona de Educacdd, 157-168. Acedido

em 12 de Marco de 2010 em http://revistas.ulusoptmadex.php/rleducacao/article/
view/ 1124/934

5.9 — OBRAS NAO PUBLICADAS

As obras nao publicadas, salvaguardando everaspiectos especificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual ded2ghlb da APA, deverao ser referenciadas

tendo como base as seguintes regras gerais:

» Autor(es) (Ano de realizacadlitulo. Local de realizacéo: Entidade responsavel.

Manuscritos:
» Citacdo: (Vidinha, 2002)
» Referéncia Bibliografica Vidinha, F. (2002).Escolas e correntes de pensamento

Manuscrito ndo publicado, Escola Superior de Saédeortalegre, Portalegre.
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Material de apoio / Apontamentos

« Citacao: (Sakellarides, 2002)

» Referéncia Bibliografica: Sakellarides, C. (2002). A evolucao dos sistedeasaude,
Material de apoio distribuido no modulo Analise @aganizagfes de Saude, Curso de
Mestrado em Ciéncias da Educacgédo. Faculdade deicMatte Humana, Cruz
Quebrada, Ano lectivo 2001-2002.

Filme:
» Citacdo: (Howard (dir.) & Grazer (prod.), 2001)
» Referéncia Bibliografica Howard, R. (dir.) & Grazer, B. (prod.) (200Jma mente

brilhante[135 min.]. Estados Unidos da América: Universatires.

Programa Televisiva
» Citacao: (Costa, Faides & Assuncéo, 2010)
» Referéncia Bibliografica Costa, B., Faides, J. & Assung¢édo, J. (2010, M&8p
Medo na escol§32 min.]. Carnaxide: SIC.

5.10 - EXEMPLO DE BIBLIOGRAFIA

American Psychological Association (2001Manual de publicagdo da American
Psychological Associatiorf4.2 edicdo). Porto Alegre: Artmed Editora. (Qmagi
publicado em 1994)

Bolivar, A. (2003). A escola como organizacdo goeeade. In Canario, R. (orghprmacao
e situagOes de trabalh@.2 edicdo — pp. 79-100). Porto: Porto Editora.

Carmo, H. & Ferreira, M. (2008)Metodologia da investigacdo: Guia para auto-

aprendizagen(2.2 edicdo). Lisboa: Universidade Aberta.

Carvalho, A. & Carvalho, G. (2006Educacdo para a saude: Conceitos, préaticas e
necessidades de formacdmures: Lusociéncia.

Cordeiro, R. (2010, Abril).Factores sociais, culturais e ambientais da siailstiade
rodoviaria: A pressao social e os comportamentosias® e a educacao para a
saude Comunicacdo apresentada no IV Seminario “Planosnidipais de

Sinistralidade Rodoviaria”, Evora.
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Costa, B., Faibes, J. & Assuncéo, J. (2010, MaB)oMedo na escol§32 min.]. Carnaxide:
SIC.

Delgado, P. (2009). O acolhimento familiar numaspectiva ecolégico-social. IRevista
Luso6fona de Educacaal4, 157-168. Acedido em 12 de Marco de 2010 em
http://revistas.ulusofona.pt/index.php/rleducacdinia/ view/ 1124/934

Dinarés, C. (2006 Comunicar.com saude: Anélise da comunicacado exaress folhetos de
informacédo aos diabéticoDissertacdo de mestrado ndo publicada, Univeatsida

Aberta de Lisboa (5.° Curso de Mestrado em Comgaaam Saude), Lisboa.

Howard, R. (dir.) & Grazer, B. (prod.) (2001yma mente brilhant¢135 min.]. Estados
Unidos da América: Universal Pictures.

Leal, I. & Maroco, J. (2010)instrumentos de avaliacdo em psicologia e salj@iexto no

prelo)

Martins, M. (2008). Escola, familia, educacdo el@énoia. In: Amiginho, A., Vidinha, F.,
Oliveira, N., Brito, P. & Braga, R. (orgs.)Jornada sobre investigacao:
ComunicacOes/postergpp. 177-187). Jornada sobre Investigacdo - Unatit
Politécnico de Portalegre; Portalegre, Janeiro3280@rtalegre: Instituto Politécnico

de Portalegre.

Meireles, A. (2008). Alma-Ata e Ottawa: As confar@s de entre as conferéncias... In
Portal da Saude Publica Acedido a 2 de Novembro de 2009 em
http://www.saudepublica.web.pt/TrabCatarina/Alma®ti@awa CMeireles. htm

Melo, J. (2009). Avaliacdo de objetos de aprengimagCruzando caminhos e produzindo
novos olhares. IRelatec — Revista Latinoamericana de Tecnologiachtia RE 8
(2), 59-75. Acedido em 22 de Fevereiro de 2010 em
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CONCLUSAO

Conforme é explicitado ao longo deste documentsewo principal objectivo tem a ver
com o estabelecimento de um conjunto de normasfagiléem a elaboracéo de trabalhos ao
nivel da comunidade académica da ESSP, de aconl@€woegras mais comummente aceites
a nivel nacional e internacional, facilitando erpovendo a sua indexacgdo, divulgacdo e
difusdo nos mais diferentes canais actualmenteteexés, elemento fundamental para o
reconhecimento da actividade desenvolvida, em termcadémicos e cientificos, nas
organizacdes de ensino.

As Normas apresentadas neste documento ndo materedponder a todas as duvidas
que possam surgir durante a elaboracdo de umhmghbabs sim estabelecer uma orientacao
relativamente a sua forma de estruturacdo e reda&gmpre que necessario dever-se-a
recorrer a outras fontes, das quais destacamosnoidflde Publicacdo da APA, e/ou ao(s)
docente(s), juri(s), comissdo de avaliacdo owsutesponsaveis pelas actividades, nas quais
os trabalhos séo solicitados, no sentido de obt#arecimento relativamente a aspectos sobre
aspectos nao contemplados neste documento.

Efectivamente, mais do que criar um conjunto dga® rigidas e imutaveis para a
elaboracdo e apresentacdo de trabalhos escritts, desumento tem como principal
finalidade orientar a sua elaboragéo, tendo iguatengista a necessidade de normalizacao da
producao de natureza formativa e cientifica da codade académica da ESSP, adequando-a
aos contextos actuais.

Finalmente, sublinha-se a importancia da adesatodie a comunidade académica a
utilizacdo concertada das normas de elaboracado reseappacdo de trabalhos escritos,
devidamente analisadas e aprovadas pelos Orgaopetamtes, e vigentes na ESSP,
reconhecendo-as como um instrumento unificadorgalador dos trabalhos desenvolvidos
nesta organizacdo, ao nivel da sua estrutura,eapegsio, referenciacao e, consequentemente,
da sua avaliacgéo.
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APENDICES
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Apéndice | -Simbolo do Instituto Politécnico de Portalegre
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SIMBOLO DO INSTITUTO POLITECNICO DE PORTALEGRE

Fonte: http://www.ipportalegre.pt/imagens/Logos/gtRboloipp.jpg
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Apéndice Il -Simbolo da Escola Superior de Saude de Portalegre
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SIMBOLO DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE PORTALEGRE

Fonte: http://www.ipportalegre.pt/imagens/Logos/Bf&imboloess.jpg
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Apéndice Ill -Esquema da folha
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Titulo

Escola Superior de Saiide de Portalegre Numero da folha
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Apéndice IV —Elementos constituintes dos trabalhos escritos
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ELEMENTOS CONSTITUINTES DOS TRABALHOS ESCRITOS

Trabglhos Trabalhos de Projectos Relatérios Artigqs Outros
Académicos | Final de Curso Cientificos Trabalhos

Capa @] O O (e} - 0]
Lombada F @) F F - D
Folha de Rosto 0 @) @) (0] - O
Epigrafe F F - - — E
Dedicatéria F F - - — F
Agradecimentos F F F F - F

Resumo F O O O o F/D
oeise | o 0 0 : : :
indices @) @) @) o] - @)
Introducdo (0] @) @) (0] F @)
Desenvolvimentd @] O O O o O
Concluséo 0] @) O O F O
Bibliografia O O O O @] @)
Glossario F F F F _ =
Rg:r?ii;sei\s;os F F F F B F
pogrdeese | F F : - F

LEGENDA:

* O - Elemento Obrigatério
+ F — Elemento Facultativo

* D - Definido pelo Docente / Coordenacéo / Juri /r@ait
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Apéndice V -Esquema da capa
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Instituto Politécnico de Portalegre

Escola Superior de Saude de Portalegre

Curso / Cargo em causa / Outros elementos
Turma
Unidade Curricular / Titulo Conferido
Maodulo / Orientador(es)
Docente

TiTULO

Numero do Volume

Autor(es)

Meés

Ano
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Apéndice VI -Esquema da lombada
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Nome
Apelido

TITULO

Volume X

IPP
ESSP

Ano
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Apéndice VIl -Esquema da capa (CD / DVD / outro)
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FACE ANTERIOR

Instituto Politécnico de Portalegre
Escola Superior de Saude de Portalegre

Curso/ Cargo em causa / Outros elementos
Turmma
Unidade Cumicular / Titulo confendo
Madulo / Crientador{es)
Docente

TiTULO

Numero do Volume

Autor{es)

Més
Ano
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FACE POSTERIOR

Tipo de material: (CD / DVD / outra)

Formato do(s) ficheiro(s): (PDF / Word / outro)

Tipo de ilustragdes: (cor/ preto e branco / figuras / graficos / outro)
Tamanho: (nimero de folhas)

Finalidade: (fim de curso / concurso / outra)

Palavra-chave: (até 5)
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Apéndice VIl —-Esquema da etiqueta (CD / DVD / outro)
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ETIQUETA OU IMPRESSAO

Instituto Politécnico de Portalegre
Escola Superior de Saude de Portalegre

Curso [ Cargo em causa [ Qutros elementos
Turma
Unidade Curricular / Titulo Conferido
Madulo / Orientador(es)
Clocente

TiTULO
Nimero do Volume

Autor{es)

Més
Ano
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Apéndice IX -Esquema da folha de rosto
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Instituto Politécnico de Portalegre

Escola Superior de Saide de Portalegre

Curso / Cargo em causa / Outros elementos
Turma
Unidade Curricular / Titulo Conferido
Modulo / Orientador(es)

Docente

TITULO

Numero do Volume

Autores
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Apéndice X -Esquema do indice
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Titulo

Indice

INTRODUCAD ..o et et
CAPITULO I — (TITULOD) oo e saeaea s s s e n st ens st
G 1 0 ) TSRS
e T 50 e O O
1t = (SIrD-STB IO - oo it s s S S e A S T S
B B £ L 1 {1 L e
B O 3 e T
1.2.1 — (SUD-SUDTIUIO) .ottt e r et a et eeanr e e e
1.2.1.1 — (SUb=sub-STUDTITIIO ) ooeeieeiiiiiiie et e e e e e e e e rannneaes
1.2.2 — (SUD-SUDTITIO) ..oiiiiiiiiiiiiieii et
30— (SUD-STUDETEHEOY oo numssmimmes smins o sio o oo o v i ke § s v s B e
1532 —(SUB-STDITIII0) ooy o S i T e A s e e
1:3.2:1 = (Sub-sub-subiitule) «coovamnannnnnn s
0] 0 0 )
APENDICES

APONOICE E— TTTEIIOY oot o s (S T S S T SR
Apendice T — (TR0 s S B B S s
Apendieediz )= (TIOY ot R L R R s ey
ANEXOS

Anexo I — (Titulo)

BAEHOTE TEIIOY s covommvsmomsvmiss s s s S N 4505 S 5 T A B R o B S S
BAEHOT oD BRI om0 450 0 5 T A B B e B SR

Escola Superior de Saiide de Portalegre Numero da folha

Escola Superior de Saude de Portalegre — InstiRdbtitécnico de Portalegre



