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Abreviaturas e simbolos

APA — American Psychological Association
CD - Compact Disc

cm — centimetros

Coord. — coordenador

Coords. — coordenadores

Dir. — diretor

DVD - Digital Versatile Disc

doi — Digital Object Identifier

Ed. — editor

Eds. — editores

ESS-IPP — Escola Superior de Saude do Instituto Politécnico de Portalegre
g/m? — gramas por metro quadrado

IPP — Instituto Politécnico de Portalegre
min. — minutos

Org. — organizador

Orgs. — organizadores

PDF — Portable Document Format
Prods. — produtores

pto — pontos

Rel. — relator

s.d. — sem data

WHO — World Health Organization
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INTRODUCAO

As presentes Normas de Elaboracdo e Apresentacéo de Trabalhos Escritos destinam-se
a ser aplicadas nos trabalhos de caracter académico e/ou cientifico, sejam eles
desenvolvidos no decurso de Unidades Curriculares, Final de Curso, Concurso ou qualquer
outra natureza, elaborados e/ou apresentados na Escola Superior de Saude do Instituto
Politécnico de Portalegre [ESS-IPP].

Estas Normas tém, de forma geral, como base estrutural os elementos preconizados
na 6.2 edicdo do Manual de Publicacdo da American Psychological Association [APA]
(2012; 2013), aos quais foram associadas algumas adaptacdes, tendo como principal
finalidade a facilitacdo da operacionalizacdo das regras a aplicar, adequando-as ao
presente contexto e realidade, tendo sempre em consideragdo a ndo desvirtuacdo dos
principios fundamentais a respeitar.

Com estas Normas tem-se como principal objectivo a normalizacdo dos trabalhos
desenvolvidos na ESS-IPP, através duma padronizacdo na forma de elaboracdo e
apresentacdo ao nivel académico, facultando aos estudantes, docentes e restante
comunidade académica e cientifica um elemento unificador deste tipo de actividade e
regulador da sua avaliacdo, em termos dos critérios de apresentacgéo final.

Para este efeito utilizou-se como metodologia uma revisdo aprofundada de literatura
actual e pertinente, relativamente a esta tematica, da qual resultou a discussao, reflexédo e
andlise, que possibilitou a emergéncia destas Normas.

Optou-se por comecar por definir o conceito de diferentes trabalhos escritos, seguindo-
se a identificacdo de normas de caracter geral para a sua elaboracdo e apresentacao.
Caracterizou-se a forma de estruturacdo dos trabalhos escritos, tendo-se o cuidado de expor
algumas regras de caracter mais especifico, a adoptar em cada tipo de trabalho.

Explicitou-se as regras mais comuns de citagdo e de referéncia bibliogréfica,
relativamente a diferentes suportes de informacgdo, apresentando-se no final a bibliografia
consultada e, em apéndice, alguns elementos e exemplos clarificadores das regras

estipuladas nestas Normas.
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1 - TRABALHOS ESCRITOS

1.1 — TRABALHOS ACADEMICOS

Consideram-se trabalhos de natureza académica e/ou cientifica os que séo solicitados
no ambito de uma Unidade Curricular, englobada num Plano de Curso, que poderdo servir
como instrumento de avaliacdo relativamente aos conteudos leccionados ou a aquisicdo das

competéncias, que se prevé serem atingidas pelos estudantes.

1.2 - TRABALHOS DE FINAL DE CURSO

Consideram-se trabalhos finais de curso os que séo solicitados no final de uma etapa
formativa, independentemente do grau académico que esta confere. Englobam desde
trabalhos que sdo apenas objecto de apreciacdo avaliativa, por parte dos docentes
determinados para tal, até aos que sejam alvo de apresentacdo e discussédo publica,
perante juri convocado expressamente para o efeito, nomeadamente os trabalhos
desenvolvidos para concluséo de cursos de Licenciatura, Pés-licenciatura, P0s-graduacéo,
Especializacdo, Mestrado e outros cursos, em cujo Plano se encontre prevista a realizagéo

deste tipo de trabalho.

1.3 -PROJETOS

Consideram-se projetos os trabalhos que permitam estruturar actividades individuais ou
colectivas, adequadamente definidas e planificadas para atingir um fim particular, tendo
caracter ndo repetitivo e sendo realizadas de acordo com especificacbes e/ou técnicas
determinadas, que visem alcancar os objectivos pré-definidos (custo, prazos, resultados,
etc.), podendo eventualmente englobar afectacdo de recursos. Um projeto implica, por parte
dos intervenientes, motivacao e coeréncia no percurso estipulado, devendo estar de acordo
com os valores e principios que regem a actividade desenvolvida pelo(s) individuo(s) e pela

instituico em que venham a decorrer.
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1.4 — RELATORIOS

Consideram-se relatérios os trabalhos que traduzam a andlise / auto-avaliacdo do(s)
desempenho(s) e a avaliagcdo do acompanhamento da(s) actividade(s), desenvolvida(s) num
determinado contexto / instituicdo, propondo sugestdes para melhoria das capacidades e/ou
competéncias, para além de ajustamentos relativamente aos objectivos a alcangar. Mais do
que uma mera descricdo de actividades, um relatério deve permitir que, apds a sua leitura,
se fique elucidado relativamente as tarefas executadas, onde foram realizadas, as

aprendizagens efectuadas e as dificuldades encontradas.

1.5 — ARTIGOS CIENTIFICOS

Consideram-se artigos cientificos os que resultam de trabalhos de investigag&o originais,
andlises criticas / reflexivas e da expressédo de opinibes devidamente fundamentadas, nos
quais os argumentos veiculados sejam da inteira responsabilidade dos autores, que incidam
sobre questdes situadas no ambito dos cursos lecionados na ESS-IPP e/ou em dominios

interdisciplinares, relacionados directa ou indirectamente com os anteriores.

1.6 - OUTROS TRABALHOS ESCRITOS

Neste ambito, englobam-se todos os trabalhos que sejam exigidos para satisfacdo dos
requisitos de qualquer concurso, prova ou candidatura, englobando aqui os referentes a
ingresso ou progressao na carreira, progressdo académica e/ou cientifica, acesso a cargos
e outros, independentemente de envolverem ou nao apresentacdo em provas publicas que,
na sua elaboracdo e/ou apresentagdo, seja considerado pertinente adoptar as regras

enunciadas nas presentes Normas.
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2 — REGRAS GERAIS

Nesta parte enunciam-se as regras gerais de elaboracdo e apresentacdo de trabalhos
escritos que, sendo no global orientadoras para todos os tipos de trabalhos produzidos na
ESS-IPP, enquadram muito concretamente a estrutura dos trabalhos de natureza académica
e/ou cientifica e dos trabalhos finais de curso.

2.1 - FORMATO DE ENTREGA

Nos trabalhos em formato impresso deverd, preferencialmente, ser utilizado apenas o
lado anterior da folha. Os trabalhos em formato digital deverdo ser entregues em suporte de
CD / DVD / outro?, em ficheiro Unico e em formato nao editavel (PDF). Independentemente do
formato de entrega, os trabalhos escritos devem respeitar os aspetos estabelecidos nas

presentes Normas, devendo o seu contetdo ser bem legivel em qualquer exemplar produzido.

2.2 — NUMERO DE EXEMPLARES A ENTREGAR

O numero e o suporte dos exemplares a entregar sera o definido pelo docente, juri,
comissao de avaliacdo ou outros, segundo a finalidade de cada trabalho.

No caso de trabalhos de final de curso, independentemente do grau, concursos, provas
publicas ou outras situacfes de similar relevancia, no 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 volume, todos os exemplares deverdo ser
numerados, apresentando o mesmo tipo de estrutura, encadernacdo, folha de rosto e
indices. Em cada volume podera ser incluida uma introducao propria.

No formato digital, o(s) autor(es) poderdo optar por entregar cada volume num CD /
DVD / outro, ou o trabalho completo num Unico suporte digital, devendo ser neste caso o
namero de ficheiros ser igual ao nimero de volumes do trabalho, devidamente nomeados e

ordenados, tendo em conta a sua ordem de apresentacao.

1 Outros suportes digitais (pen drive, etc.), passiveis de aplicacdo para o mesmo efeito, devidamente identificados.
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2.4 — ENCADERNACAO

Os trabalhos efectuados no ambito de uma Unidade Curricular poderdo ser
encadernados com lombada de argolas plasticas ou metalicas, com capa branca, o simbolo
identificativo da ESS-IPP, o texto do titulo em cor Azul’> e o restante em cor Cinzento?,
conforme estabelecido nestas Normas (Anexo I).

Trabalhos de final de curso (independentemente do grau atribuido), concurso, provas
publicas ou outra situacéo similar, devem ser encadernados com lombada rigida e com capa
semi-rigida ou rigida branca, o simbolo identificativo da ESS-IPP, o texto do titulo e volume
em cor Azul?> e o restante em cor Cinzento®. No caso de o(s) autor(es) optarem pela
encadernacdo em pele ou imitagdo de pele, esta devera ser de cor Azul Escuro com o texto

e o simbolo a Dourado, mantendo no restante as regras ja enunciadas.

2.5-TIPO DE PAPEL

Devera ser utilizado papel normalizado em formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm), de cor
Branco, com gramagem igual ou superior a 80 g/m2. Em casos de caracter excepcional,
como a apresentacdo de imagens ou projetos, poderdo ser incluidas folhas de outro
formato, desde que dobradas ao tamanho normalizado A4.

2.6 — PROCESSAMENTO DE TEXTO

O texto devera ser apresentado em fonte Arial, tamanho 11, ou Times New Roman,
tamanho 12, de cor Preto. O espacamento entre linhas devera ser de 1,5 e o texto alinhado
nas duas margens (justificado), com avanco de 0,75 cm na primeira linha de cada paragrafo.

Nas citacdes longas (superiores a 40 palavras), notas de rodapé, figuras, quadros e
outros elementos ilustrativos (legendas, fontes e outras informagfes), devera ser utilizado
um tamanho de letra inferior e espacamento simples (1,0).

Os titulos deveréo ser identificados com apenas um numero (1; 2; 3; ...), mantendo a
fonte utilizada e o seu tamanho, em mailsculas destacadas a negrito. Os subtitulos dever&o
ser identificados com dois numeros, separados por um ponto (1.1; 1.2; 1.3; ...; 2.1; 2.2; 2.3;
...), mantendo a fonte utilizada e o seu tamanho, em maiusculas. Os sub-subtitulos deveréo
ser identificados com trés numeros, separados por um ponto (1.1.1; 1.1.2; 1.1.3; ...; 2.1.1;
2.1.2; 2.1.3; ...), mantendo a fonte utilizada e o seu tamanho, em minusculas destacadas a

negrito. Os sub-sub-subtitulos deveréao ser identificados com quatro nUmeros, separados por

2 RGB 52/133/155
3 RGB 87/87/86
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um ponto (1.1.1.1; 1.1.1.2; 1.1.1.3; ...; 21.1.1; 2.1.1.2; 2.1.1.3; ...), mantendo a fonte
utilizada e o seu tamanho, em minusculas. Todos os titulos e subtitulos deverdo ser
apresentados no indice*.

Cada parte / seccao / capitulo deve ser iniciada em folha separada daquela em que se
conclui a anterior, sendo deixada uma margem de 5,0 cm, relativamente ao seu topo.

No cabecalho e rodapé a fonte devera ser mantida, reduzido o tamanho de letra, para 9,
quando se utilize Arial, ou para 10, quando se utilize Times New Roman, e o espacamento
entre linhas, para simples (1,0). O cabecalho devera apresentar o titulo do trabalho e o rodapé

a instituicdo em que é realizado, sendo estes elementos destacados em italico (Apéndice ).

2.6.1 — Utilizagdo de elementos auxiliares a escrita

As aspas, “...”, s6 devem ser utilizadas quando se procede a citacdes, conforme é
disposto nestas Normas. Para destacar qualquer palavra de uso menos corrente ou
estrangeira devem ser utilizados os simbolos «...» ou ‘...".

O paréntesis, (...), para além de outras utilizacdes, de acordo com as regras
ortogréaficas em vigor, devera servir para destacar as referéncias bibliografias consultadas e

citadas no texto, conforme disposto nas presentes Normas.

2.7 — PAGINACAO

Todas as folhas dos trabalhos escritos deverdo ser numeradas com algarismos arabes,
em rodapé, mantendo a fonte e o tamanho utilizados no corpo do trabalho, com alinhamento
a direita, a partir da folha de rosto, que ndo sendo numerada, conta em termos de
paginacdo. A capa ndo € numerada nem conta em termos de paginagao.

A numeracdo dos anexos deve continuar relativamente a efectuada no trabalho,
respeitando as mesmas regras. Exceptua-se quando os anexos sdo apresentados num
volume & parte, iniciando-se a numeracdo, como ja foi indicado no ponto anterior. Caso o

trabalho tenha mais que um volume, em cada volume sera reiniciada a numeracao.

2.8 - MARGENS

O corpo do texto deverd ser apresentado com a seguinte configuracdo:
¢ Lado esquerdo (lombada): margem de 3 cm;

e Lado direito: margem de 2 cm;

4 Caso sejam necessarias mais subdivisGes, estas deverdo ser apresentadas mantendo a fonte utilizada e o seu
tamanho, em mindsculas destacadas a itdlico, ndo sendo apresentadas no indice.
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e Superior: margem de 2,5 cm;

e Inferior: margem de 2,5 cm.

No caso de existirem folhas apresentadas na horizontal, o corpo do texto devera ser
apresentado com as seguintes configuracdes:

e Lado esquerdo: margem de 2,5 cm;

e Lado direito: margem de 2,5 cm;

e Superior (lombada): margem de 3 cm;

e Inferior: margem de 2 cm.

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

Os trabalhos escritos de caracter académico e/ou cientifico e os de final de curso, deverdo

ser constituidos por trés partes distintas: pré-textual, textual e pés-textual (Apéndice ).

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

Capa (elemento obrigatério);

Folha de rosto (elemento obrigatério);

Epigrafe (elemento facultativo);

Dedicatérias (elemento facultativo);

Agradecimentos (elemento facultativo);

Resumo / Abstract (elemento obrigatério nos trabalhos de final de curso / elemento
facultativo nos restantes casos);

Abreviaturas e simbolos (elemento obrigat6rio quando existam no texto);

indices (elemento obrigatorio).

A parte textual deverd ser organizada em diferentes partes / secg¢des / capitulos,

dependendo da natureza do trabalho:

Introducéo (elemento obrigatorio);
Desenvolvimento (elemento obrigatério):

Conclusao (elemento obrigatério).

A parte pés-textual devera conter todos os elementos posteriores a parte textual:

Bibliografia (elemento obrigatério);

Glossério (elemento facultativo);

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

Anexos (elemento facultativo).

3.1 — ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

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

trabalho escrito. No caso de este englobar mais do que um volume, todos deverdo

apresentar capa e folha de rosto igual a do primeiro, com indicacdo do seu numero

correspondente.

Escola Superior de Saude — Instituto Politécnico de Portalegre 13
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3.1.1 - Capa

A capa do trabalho escrito (elemento obrigat6rio) devera apresentar todos os dados

essenciais a identificagao do trabalho, contendo os seguintes elementos (Apéndice Ill):

Simbolo da ESS-IPP (tamanho: 5,5 cm x 8,0 cm);
Contextualizacéo da realizacéo (fonte Arial, tamanho 11, cor Cinzento®):
o Trabalhos desenvolvidos no decurso de Unidades Curriculares: Curso / Turma /
Unidade Curricular / Docente(s);
o Trabalhos de Final de Curso: Curso / Turma / Titulo conferido / Orientador(es);
o Concurso: Cargo em causa,
o Outra natureza: Elementos que enquadrem o motivo da realizagé&o.
Titulo do trabalho® (fonte Arial, mailisculas, tamanho 18, destacado a negrito, cor Azul”);
Numero do Volume — caso exista mais do que um (fonte Arial, tamanho 14,
destacado a negrito, cor Azul’);
Nome do(s) autor(es) (fonte Arial, tamanho 11, cor Cinzento®);
Més de realizacéo (fonte Arial, tamanho 14, destacado a negrito, cor Cinzento®);

Ano de realizagéo (fonte Arial, tamanho 14, destacado a negrito, cor Cinzento®).

3.1.1.1 — Lombada

Exceptuando os trabalhos desenvolvidos no ambito do desenvolvimento de Unidades

Curriculares, a lombada devera conter os seguintes elementos (Apéndice IV):

Primeiro nome e apelido do(s) autor(es) (fonte Arial, tamanho 9, cor Cinzento®);

Titulo do trabalho (fonte Arial, mailsculas, tamanho 12, destacado a negrito, cor Azul’);
Numero do Volume — caso exista mais do que um (fonte Arial, tamanho 9, destacado
a negrito, cor Azul’);

IPP (fonte Arial, tamanho 9, destacado a negrito, cor Cinzento®);

ESS-IPP (fonte Arial, tamanho 9, destacado a negrito, cor Cinzento®);

Ano de realizacédo (fonte Arial, tamanho 9, destacado a negrito, cor Cinzento®).

3.1.1.2 — Formato digital

A caixa e o0 CD / DVD / outro devem apresentar todos os elementos que permitam

> RGB 87/87/86

6 O titulo ndo devera ter mais do que 12 a 15 palavras, servindo para caracterizar de forma clara e atrativa a
tematica abordada, evitando redundancias que nada acrescentam a informacao facultada.

" RGB 52/133/155

Escola Superior de Saude — Instituto Politécnico de Portalegre 14



Normas de Elaboragéo e Apresentacdo de Trabalhos Escritos

identificar o trabalho, respeitando as regras estabelecidas nas presentes Normas.
Na capa da caixa do CD / DVD / outro, tamanho 12,1 cm x 12,0 cm (Apéndice V) deverao
constar os elementos indicados para a capa dos trabalhos impressos, na face anterior:
e Simbolo da ESS-IPP (tamanho: 3,0 cm x 4,4 cm);
e Contextualizacéo da realizacéo (fonte Arial, tamanho 8, cor Cinzento®):
o Trabalhos desenvolvidos no decurso de Unidades Curriculares: Curso / Turma /
Unidade Curricular / Docente(s);
o Trabalhos de Final de Curso: Curso / Turma / Titulo conferido / Orientador(es);
o Concurso: Cargo em causa,
o Outra natureza: Elementos que enquadrem o motivo da realizagéo.
e Titulo do trabalho (fonte Arial, maiUsculas, tamanho 12, destacado a negrito, cor Azul®);
e Numero do Volume — caso exista mais do que um (fonte Arial, tamanho 10,
destacado a negrito, cor Azul®);
e Nome do(s) autor(es) (fonte Arial, tamanho 8, cor Cinzento®);
e Meés de realizacao (fonte Arial, tamanho 10, destacado a negrito, cor Cinzento®);
e Ano de realizacao (fonte Arial, tamanho 10, destacado a negrito, cor Cinzento®).
Na face posterior da capa da caixa do CD / DVD / outro, deverdo estar presentes 0s
seguintes elementos em cor Preto:
e Tipo de material — CD / DVD / outro (fonte Arial, tamanho 10);
¢ Formato e tamanho do(s) ficheiro(s) — PDF / Word / outro (fonte Arial, tamanho 10);
e Tipo de ilustracbes — cor / preto e branco / figuras / graficos / outro (fonte Arial,
tamanho 10);
e Tamanho — namero de folhas (fonte Arial, tamanho 10);
¢ Finalidade — fim de curso / concurso / outra (fonte Arial, tamanho 10);
e Palavras-chave — até 5 (fonte Arial, tamanho 10).
No CD / DVD / outro, devera ser aplicada uma etiqueta ou impressdo (Apéndice VI),
onde constem o0s seguintes elementos em cor Preto:
e Instituicdo: Instituto Politécnico de Portalegre (fonte Arial, tamanho 8, destacado a
negrito);
e Unidade Organica: Escola Superior de Saude (fonte Arial, tamanho 8, destacado a
negrito);
e Contextualizacdo da realizacao (fonte Arial, tamanho 8):
o Trabalhos desenvolvidos no decurso de Unidades Curriculares: Curso / Turma /

Unidade Curricular / Docente(s);

8 RGB 87/87/86
9 RGB 52/133/155
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o Trabalhos de Final de Curso: Curso / Turma / Titulo conferido / Orientador(es);
o Concurso: Cargo em causa,
o Outra natureza: Elementos que enquadrem o motivo da realizagéo.

e Titulo do trabalho (fonte Arial, maiusculas, tamanho 10, destacado a negrito);

e Numero do Volume — caso exista mais do que um (fonte Arial, tamanho 8, destacado

a negrito);
¢ Nome do(s) autor(es) (fonte Arial, tamanho 8);
o Meés de realizacao (fonte Arial, tamanho 8, destacado a negrito);

¢ Ano de realizacao (fonte Arial, tamanho 8, destacado a negrito).

3.1.2 - Folha de rosto

Na folha de rosto (elemento obrigatério) serdo aplicadas as regras de processamento de
texto a utilizar no restante trabalho, estabelecidas nas presentes Normas (fonte Arial,
tamanho 11, ou Times New Roman, tamanho 12, e espacamento entre linhas 1,5), devendo
conter os elementos ja referenciados para as etiquetas do CD / DVD / outro (Apéndice VII).

Caso o trabalho apresente mais do que um volume, cada um devera conter uma folha

de rosto igual & do primeiro volume, com a indica¢cdo do numero de volume em causa.

3.1.3 - Epigrafe

A epigrafe (elemento facultativo) deve figurar em folha prépria, imediatamente a seguir a
folha de rosto. Devera conter um pensamento ou frase pertinente, servindo de abertura ao
trabalho, podendo também ser utilizada no inicio das suas partes / sec¢des / capitulos.

Deve ser transcrita sem aspas, com 0 mesmo espacamento entre linhas utilizado no
restante trabalho (1,5), mas em fonte diferente (tamanho e estilo) da utilizada no trabalho, com

alinhamento entre margens e com avanco de 7,0 cm, relativamente a margem esquerda.
3.1.4 — Dedicatoria

A dedicatoria (elemento facultativo) constitui o local em que o(s) autor(es) presta(m) uma
homenagem ou dedica(m) o trabalho a alguém. Quando existir, deve figurar em folha propria,
a seguir a da epigrafe ou, caso esta nao exista, imediatamente apés a folha de rosto.

3.1.5 - Agradecimentos

Os agradecimentos (elemento facultativo) constituem o espago no qual o(s) autor(es)
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pode(m) registar o reconhecimento as pessoas e/ou instituicdes que contribuiram de forma

relevante para a elaboracédo do trabalho, devendo ser incluidos apés a dedicatéria, se houver.

3.1.6 — Resumo

O resumo (elemento obrigatério nos trabalhos de final de curso / elemento facultativo
nos restantes casos) devera ser constituido por um texto conciso, directo e preciso, no qual
sejam destacados os aspetos de maior relevancia, permitindo que qualquer leitor conhec¢a o
essencial do contelido do trabalho, sem necessitar de consultar o restante texto.

Podera, também, servir como instrumento de divulgacdo do trabalho, através da sua
reprodugcdo nos meios de divulgacdo considerados pertinentes, para publicitacdo de
resumos ou indexado em bases de dados de ambito local, nacional e/ou internacional.

Devera ser apresentado em portugués e em inglés (Abstract), ndo devendo exceder as
200 palavras. Em primeiro lugar sera apresentado o texto em portugués, ao qual se segue o
texto em inglés. Para além da utlizagdo destes dois idiomas, o resumo podera ser
apresentado também noutro(s) idioma(s), logo apos o texto em inglés. No final do resumo
devem constar até 5 palavras-chave, nos idiomas utilizados.

O resumo devera ser incluido apés as folhas dos agradecimentos, caso existam.

3.1.7 — Abreviaturas e simbolos

Devera ser elaborada uma lista de abreviaturas e simbolos (elemento obrigatério quando
existam no texto) contendo a totalidade das que sejam utilizadas na redaccao do trabalho,
com a explicitagao do seu significado, inserida em folha prépria, apds o resumo, caso exista.

No caso de se utilizar no texto, mais do que uma vez, o nome de uma instituicdo ou
organizacdo este sera inserido por extenso na primeira vez em que é apresentado, com a
indicagdo da sua abreviatura entre paréntesis rectos ([...]) sendo, nas posteriores
utilizacdes, empregue sO a abreviatura, que deve também ser colocada na lista de

abreviaturas e simbolos.

3.1.8 — indices

Os trabalhos devem apresentar indices (elemento obrigatério) que possibilitem a
localizacdo dos temas e titulos, quadros, gréaficos, tabelas, figuras, imagens e demais
elementos considerados relevantes no corpo do texto. Os indices deverao ser apresentados
em folha(s) prépria(s), apés a lista de abreviaturas e simbolos, caso exista.

O(s) indice(s), sendo uma apresentagao global do trabalho, deve(m) apresentar os titulos
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e subtitulos da mesma forma como aparecem no desenvolvimento do trabalho, sendo
numeradas todas as partes / secgdes / capitulos e as suas outras subdivisbes, com excepgao
da introducédo, concluséo e bibliografia, indicando, em todas as entradas, o niumero da folha
em que se localizam, de acordo com as regras definidas nestas Normas (Apéndice VIII).

A ordem de apresentacdo dos indices devera ser:

e Indice geral (elemento obrigat6rio);

e indice de figuras; imagens; graficos; quadros; tabelas; etc. (elemento obrigatério);

e indice remissivo (elemento facultativo).

Caso o trabalho seja apresentado em mais do que um volume o indice é Unico, indicando
também os diferentes volumes do trabalho, devendo ser apresentado em todos os volumes.

Sempre que o(s) autor(es) opte(m) por apresentar um indice remissivo / onomastico, este
deverda ser colocado no final do trabalho, quando seja apresentado apenas num volume, ou do

seu volume principal, no caso de ser apresentado em mais do que um volume.

3.2 - ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais constituem a parte do trabalho onde o tema / assunto é
apresentado e desenvolvido. A apresentacdo do texto podera ser organizada em partes /
seccgoes / capitulos, com ou sem subdivisdes, dependendo da natureza do trabalho, sempre
com a finalidade de contribuir para maior clareza na explanacéo do tema / assunto.

Quando o trabalho for organizado em seccdes ou em capitulos recomenda-se a
utilizacdo de numeracdo romana progressiva, para a sua identificagdo, objectivando o seu
acesso célere.

Nos trabalhos de natureza académica e/ou cientifica, bem como nos trabalhos de final
de curso, a organizacdo da parte textual devera obedecer a uma sequéncia de Introdugéo,

Desenvolvimento (partes / secgfes / capitulos) e Concluséo.

3.2.1 —Introducéo

Na introducédo (elemento obrigatério) devera constar a relevancia e pertinéncia do tema
do trabalho, focando os principais aspetos relativos ao(s) assunto(s) a abordar e a
respectiva fundamentacdo, sendo essencial, também, incluir os objectivos principais e a
metodologia de trabalho seleccionada.

Seguidamente devera ser apresentada a estrutura do trabalho, complementada com uma
sumula das suas varias partes / seccoes / capitulos. Na parte final podera ainda ser indicada
as normas utilizadas para a realizacdo do trabalho, com destaque para as aplicadas nas

citaces e bibliografia, devendo ser adoptada a da APA, conforme definido nestas Normas.
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A introducdo do trabalho deverd ser apresentada apOs os indices obrigatorios e
preceder a primeira parte / secc¢ado / capitulo, incluindo obrigatoriamente:

e Explicitacdo e fundamentacéo prévia do tema / assunto a abordar;

e Definigédo dos principais objectivos do trabalho;

e Caracterizacdo da estrutura organizativa do trabalho / norma(s) adoptada(s).

3.2.2 — Desenvolvimento

O desenvolvimento do trabalho (elemento obrigatorio) podera ser constituido por partes
/ sec¢Bes / capitulos, devidamente organizadas e numeradas, devendo a indicacdo do seu
namero e titulo ser apresentado em folha separada daquela em que se conclui a anterior,
sendo deixada uma margem de 5,0 cm relativamente ao seu topo.

A apresentacdo da parte textual, constituindo a parte principal do trabalho, devera
conter a exposi¢cao ordenada e pormenorizada do(s) tema(s) / assunto(s) a abordar.

3.2.2.1 — Citacdes

As citagbes sao informacdes retiradas de outras obras e/ou autores, devendo ser
sempre privilegiadas as citagdes originais, excertos do(s) préprio(s) autor(es) de uma obra,
em detrimento das citacfes de fonte secundaria, citacdes de outras fontes utilizadas pelo(s)
autor(es) de uma obra. As citagBes poderdo ser apresentadas de forma directa ou indirecta.

e Citacdo directa — o texto é transcrito exactamente da mesma forma como figura no

texto original, devendo ser adequadamente referenciada conforme as normas

adoptadas (Autor, Data: Pagina):

Constata-se que “A maioria dos estudantes considera que ndo dorme o suficiente em
tempo de aulas, e a maior proporgéo refere dormir seis a sete horas por dia, enquanto uma
grande propor¢do dorme cinco a seis horas ou menos.” (Nogueira, 2017: 192), aspetos que

podem ter manifesta relevancia no que se refere aos habitos de sono.

e Citacdo indirecta — a ideia do autor original € apresentada e néo transcrita, utilizando-
se uma redacéo pessoal, devendo ser adequadamente referenciada de acordo com

as normas adoptadas (Autor, Data):

Constata-se que grande parte dos estudantes afirma ndo dormir o tempo adequado
durante o periodo letivo, apontando globalmente para periodos que podem ser inferiores a
cincou ou seis horas diarias (Nogueira, 2017), aspetos que podem ter manifesta relevancia
no que se refere aos habitos de sono.
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A utilizagao das aspas (“...”) esta restrita as citacdes directas. Todas as citacfes, directas
ou indirectas devem ser adequadamente referenciadas, em conformidade com as regras
adoptadas, incluindo a referéncia ao ultimo nhome (apelido) do autor (caso o autor do texto seja
uma instituicdo ou nacdo é essa a indicacdo que deve constar) e ao ano de publicacdo. Nas
citacdes directas deve também constar o nUmero da pagina em que o texto se encontrava.

No caso de se efectuar a citagdo directa de um texto em lingua estrangeira, no corpo do
texto deve ser apresentada a transcricao traduzida pelo(s) autor(es) do trabalho, entre aspas
(“...”) e devidamente referenciada, sendo apresentada em nota de rodapé a transcricdo na
lingua original do texto, também entre aspas (“...”) e devidamente referenciada.

Quando as cita¢des directas apresentarem mais de 40 palavras deverao ser destacadas
do texto, aplicando um afastamento a margem esquerda de 5,0 cm e a margem direita de
3,0 cm, sendo a fonte mantida, mas reduzindo o tamanho de letra, para 10, quando se utilize
Arial, ou para 11, quando se utilize Times New Roman, e o espagamento entre linhas, para
simples (1,0) com 12 pto depois, no ultimo paragrafo da citagao:

“Contemporaneamente, a esquizofrenia é qualificada como uma patologia mental
cronica, como uma apresentacdo clinica muito heterogénea e caraterizada por
grande complexidade relativamente a sua etiologia, neuropatologia e
patofisiologia. Enfatiza-se que a sintomatologia especifica e as diversas alteracdes

a nivel multidimensional marcam a expressdo desta psicopatologia.” (Barbosa &
Machado, 2017: 88).

A citacdo directa com menos de 40 palavras é feita na continuidade do texto:

Importa realgcar que “O interesse cientifico acerca dos défices cognitivos associados a
esquizofrenia, aliado ao seu impacto funcional e na qualidade de vida dos individuos”
(Barbosa & Machado, 2017: 77), torna esta problematica bastante relevante.

Na referenciacdo das citacbes deve ser utilizada uma norma reconhecida pela
comunidade cientifica portuguesa e/ou internacional, sendo no caso das presentes Normas

estipulada a utilizacao da norma da APA, ja explicitada anteriormente.

3.2.2.2 — Notas

As notas, num trabalho escrito de natureza académico e/ou cientifica, sédo indicacdes ou
aditamentos ao texto feitos pelo(s) autor(es), tradutor(es) ou editor(es), podendo ser:

¢ Notas de conteudo: utilizadas para fazer comentarios e explicitar elementos do texto;

¢ Notas de referéncia: utilizadas para indicar a fonte consultada.

As notas, a existirem, devem ser apresentadas no rodapé das folhas em que sao
mencionadas, devidamente numeradas por ordem crescente, devendo ser mantida a fonte
utilizada no texto, reduzindo o tamanho de letra, para 9, quando se utilize Arial, ou para 10,

quando se utilize Times New Roman, e o espagcamento entre linhas, para simples (1,0).
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Todas as obras citadas em rodapé deverdo também constar da bibliografia final.

3.2.2.3 — Figuras / Imagens / Gréficos / Quadros / Tabelas / Etc.

Todas as figuras, imagens, graficos, quadros, tabelas e demais elementos, considerados
relevantes no corpo do texto, devem apresentar (em baixo) a respectiva numeracédo (exibindo
cada elemento sequéncia distinta), legenda (sucinta mas clara) e referéncia da fonte,
reduzindo-se o tamanho de letra, para 10, quando se utilize Arial, ou para 11, quando se utilize
Times New Roman, e o espagcamento entre linhas, para simples (1,0) com 12 pto depois.

As fotografias, se existirem, deverdo ser consideradas figuras, pelo que devem
apresentar uma legenda indicativa, para além da fonte, e data alusiva. Os mapas, cartas e
demais elementos de representacao geografica, se existirem, deverao preferencialmente ser
orientados a norte, apresentando sempre a indicagdo do sentido desse ponto cardeal,
devendo também apresentar informacao relativa a escala de representacéo.

Os graficos e quadros, para além das regras jA mencionadas, deverao ainda apresentar
um titulo que permita a sua correcta identificacdo, sendo de destacar que a introducéo de
gréficos obriga a apresentagéo de quadro(s) com os dados correspondentes.

3.2.3-Conclusao

A concluséo do trabalho escrito (elemento obrigatério) devera ser apresentada apés a
dltima parte / seccéo / capitulo, precedendo a bibliografia, constituindo um texto sintético,
promotor da reflexdo final relativamente ao(s) tema(s) / assunto(s) abordado(s).

Deve ser retomado o tema / assunto principal do trabalho, abordado na introducéo,
destacando os principais aspetos e ilagdes que foram desenvolvidos no decurso do trabalho,
avaliando de forma critica, reflexiva e fundamentada o modo como 0s objectivos inicialmente
estabelecidos foram, ou n&o, alcangcados. Para além de destacar os aspetos mais
marcantes do trabalho, o(s) autor(es) deve(m) identificar novas areas de analise, suscitadas

pela actividade de pesquisa e/ou pela andlise desenvolvida.

3.3 — ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais englobam as partes complementares do texto, com a
finalidade de documentar / esclarecer / confirmar as ideias expressas ou ilustrar os dados
apresentados. Nos trabalhos cientificos a organizacdo das partes poOs-textuais devera
obedecer a uma sequéncia de referéncias bibliograficas e, caso existam, glossario, indices

remissivos / onomasticos e anexos / apéndices.
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3.3.1 — Bibliografia

A bibliografia (elemento obrigatorio) devera ser inserida apos a ultima folha da concluséo,
devendo ser organizada e apresentada por ordem alfabética e, no caso de utilizacdo de mais
do que uma obra do mesmo autor, por data de publicacdo (do mais recente para 0 mais
antigo). Serd apresentada mantendo a fonte utilizada, configurando-se o paragrafo com
avanco especial, pendente por 1,5 cm, e espacamento entre linhas 1,5, com 6 pto depois.

Por opcdo do(s) autor(es), a bibliografia podera ser dividida em bibliografia citada e
bibliografia de referéncia (elementos facultativos), relativamente as diferentes &reas
abordadas. Devera ser utilizada uma norma reconhecida pela comunidade cientifica

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

3.3.2 - Glossaério

Os trabalhos escritos poderdo apresentar glossario (elemento facultativo), sendo este a
explicacdo dos termos técnicos, verbetes ou expressdes que constem do texto, sendo
organizado alfabeticamente.

3.3.3 = Indices remissivos

Os trabalhos escritos poderdo apresentar indices remissivos (elemento facultativo) que
permitam a localizacdo especifica de termos, nomes (onomasticos), acontecimentos,
assuntos, etc. contidos no texto. O indice remissivo devera ser ordenado alfabeticamente,

indicando a localizacdo dos diferentes elementos no corpo do texto, pelo nimero de folha.

3.3.4 — Apéndices e anexos

Os trabalhos escritos que apresentem apéndices e/ou anexos (elemento facultativo)
devem introduzi-los a seguir ao indice remissivo, caso exista. Os anexos e/ou apéndices
devem apresentar documentos, materiais e/ou outras informacdes complementares ao texto,
que ndo se adequem a ser apresentadas no proprio corpo do trabalho, sendo apenas
incluidos quando sejam imprescindiveis a compreenséo dos temas / assuntos tratados.

Os apéndices e/ou anexos devem ser individualmente numerados e identificados com
um titulo, em folha prépria para cada um, ordenados de forma sequencial, conforme a sua
mencdo no trabalho. Podem constituir volumes independentes ou ainda ser apresentados
em formato digital ndo editavel, em suporte CD / DVD / outro, segundo as regras estipuladas

nesta Norma.
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3.3.4.1 — Apéndices

Englobam materiais elaborados pelo(s) autor(es), tais como gréaficos, quadros, tabelas,
traducbes, organogramas e esquemas, que prestem informagdo relevante para a
compreensdo do trabalho. S6 devem figurar nos apéndices informagfes previamente

referenciadas no texto, sendo estas total ou parcialmente da responsabilidade do(s) autor(es).

3.3.4.2 — Anexos

Englobam documentos que, ndo sendo elaborados pelo(s) autor(es), serviram de base
para a construcdo do texto ou facilitam a compreenséo do trabalho. S6 devem figurar nos
anexos documentos e/ou materiais previamente referenciados no corpo do trabalho,

podendo ser manuscritos ou impressos.
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4 — REGRAS ESPECIFICAS

4.1 - TRABALHOS ACADEMICOS

Nos trabalhos desenvolvidos no &mbito de Unidades Curriculares, englobadas num Plano
de Curso, com o objectivo de desenvolvimento de competéncias e/ou avaliagdo utilizam-se as
regras gerais de elaboracéo e apresentacéo de trabalhos escritos, enunciadas anteriormente.

Este tipo de trabalhos deve apresentar, como elementos obrigatérios, introducao,
revisao da literatura, reflexdo e conclusdo. Poderdo, também, ser exigidos alguns elementos

especificos pelo(s) docente(s) que solicita(m) o trabalho escrito.

4.2 — TRABALHOS DE FINAL DE CURSO

Nos trabalhos de final de curso, independentemente do grau que este confira, utilizam-
se as regras gerais de elaboragdo e apresentacdo de trabalhos escritos, enunciadas
anteriormente, podendo ser exigidos alguns elementos complementares, que a coordenacao
do Curso considere pertinentes.

Se o trabalho de final de curso implicar a realizacdo de uma monografia (investigacéo),
esta devera apresentar, como elementos obrigatérios, introducédo, enquadramento teérico,

metodologia, apresentacdo dos resultados, discussdo dos resultados e concluséo.

4.3 - PROJETOS

Nos projetos, independentemente do seu objectivo, utilizam-se as regras gerais de
elaboracdo e apresentacdo de trabalhos escritos, enunciadas anteriormente, podendo ser
exigidos alguns elementos complementares, que sejam considerados pertinentes.

Um projeto inicia-se com um titulo que deve ser conciso mas suficientemente
informativo, podendo ser mais desenvolvido nos projetos de estagio, especificando o
contexto em que se vao realizar. A introdugcdo devera descrever o que se vai fazer, como e
porqué, reflectindo se a actividade sera satisfatéria, independentemente das dificuldades
inerentes, e se permite perspectivar o enriquecimento pessoal, formativo e/ou profissional.

Devem ser explicitadas as necessidades / interesses que levam ao desenvolvimento do

projeto, identificando-se os seus objectivos gerais, que indicam a principal finalidade, e os
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objectivos especificos, mais operacionais, que contribuirdo para avaliar a sua concretizacéo.
No desenvolvimento deve ser efectuada a revisdo da literatura que permita caracterizar o
contexto em que ird decorrer, a area de intervencdo e o0 enquadramento (legislativo;
organizacional; desempenho; etc.), mostrando os pontos de vista convergentes e
divergentes dos autores de referéncia.

Serd importante definir a metodologia a aplicar, descrevendo como se prevé o
desenvolvimento das actividades em termos temporais (através de um cronograma que
identifigue as diferentes etapas — desde a sua elaboracdo até ao final das actividades
desenvolvidas), quais os recursos envolvidos e/ou disponiveis (humanos; materiais; etc.),
quais as estratégias a implementar em cada etapa da intervencao (ligacdo entre recursos e
objectivos) e as estratégias de divulgacéo da informag&o necessaria, pelos intervenientes.

Os instrumentos de registo, relativamente ao decurso do projeto, devem ser igualmente
definidos, com o intuito obter documentos quanto a evolugcdo do processo e/ou situacao,
sendo estes elementos parte integrante do trabalho de campo, permitindo reflectir e analisar
o decurso das tarefas, dificuldades e descobertas, fundamentando eventuais mudangas ao
nivel da orientacdo estratégica.

O modelo de avaliacdo preconizado deve estar integrado no projeto inicial, sendo os
métodos estabelecidos de acordo com o tipo de apreciacao pretendida e com os indicadores
disponiveis, sendo essencial estabelecer estratégias que possibilitem avaliar ndo sé os
objectivos alcancados, mas também o percurso efectuado para os alcancar (avaliacdo

continua), sublinhando os aspetos positivos e negativos vivenciados no mesmo

4.4 — RELATORIOS

Nos relatérios, independentemente do seu objectivo, utilizam-se as regras gerais de
elaboragédo e apresentagcdo de trabalhos escritos, enunciadas anteriormente, podendo ser
exigidos alguns elementos complementares, que sejam considerados pertinentes.

O relatério deve apresentar, como elementos obrigatorios, resumo, introducao,
enquadramento teorico, descricdo das actividades, apresentacdo dos resultados obtidos,
reflexdo e conclusao, englobando ndo s6 uma componente pratica, que implica a actividade
desenvolvida, mas também uma componente tedrica, que visa a reflexdo, analise e
fundamentacgéo técnica e cientifica das ac¢fes realizadas.

Dever4d permitir uma apreciagdo e avaliagdo correcta da(s) actividade(s)
desenvolvida(s), num determinado contexto, efectuando a interligacdo entre a(s)
componente(s) pratica(s) e a(s) componente(s) tedrica(s), relacionando os objectivos,
elementos e ac¢des da(s) actividade(s) desenvolvida(s) com os resultados obtidos, na sua

concluséo, sendo redigido de forma clara, concisa e coerente.
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O resumo do relatério constitui uma apresentacéo abreviada e precisa do mesmo, sem
acréscimo das interpretacdes ou das criticas efectuadas, englobando uma breve referéncia
ao contexto geral da atividade, aos aspetos mais importantes da(s) tarefa(s) descrita(s),
concentrando-se nas actividades de maior relevancia desenvolvidas, e as principais
conclusdes obtidas.

A introducdo deve englobar uma breve apresentacdo do contexto, em que decorreu a
actividade, do periodo de tempo em causa e dos protagonistas que nela tiveram influéncia
(orientadores; formadores; etc.), destacando igualmente os principais aspetos do projeto que
esteve na base da actividade relatada, especialmente no que respeita aos objectivos e as
estratégias nele preconizadas.

O relatério é um instrumento que possibilita que, de modo claro, objectivo e sucinto, se
possa descrever a situagdo a partida, o processo, 0s reajustamentos pontuais efectuados e
a situacdo a chegada. No caso dos relatorios de estagio ou outros, importa destacar que
estas normas e orienta¢des para a elaboracéo do relatério ndo substituem o didlogo entre o

formando e o formador, para definicdo da estrutura e do contetido, em cada caso concreto.

4.5 — ARTIGOS CIENTIFICOS

Os artigos cientificos devem estar identificados, no inicio da sua primeira folha, com um
titulo, que os caracterize, e a identificacdo do(s) seu(s) autor(es), que deve incluir o nome,
categoria profissional, instituicdo em que desenvolve actividade e morada de correio
electronico. Os conteldos dos textos e as opinides neles expressas sdo da exclusiva
responsabilidade do(s) seu(s) autor(es).

Os artigos cientificos devem apresentar, no seu inicio, um resumo em lingua portuguesa,
com a respectiva traducdo em lingua inglesa, e até 5 palavras-chave, em portugués e inglés.
Os resumos ndo poderéo ultrapassar os 1500 caracteres, incluindo os espagos.

Os artigos poderdo ou nao ser estruturados em partes, sessdes ou capitulos, conforme
0 seu proposito e a metodologia aplicada no seu desenvolvimento, nao podendo ultrapassar
as 25 folhas, apresentadas em fonte Arial, tamanho 11, ou Times New Roman, tamanho 12,
com espacamento entre linhas de 1,5 e o texto alinhado nas duas margens (justificado), com
avanco de 0,75 cm na primeira linha de cada paragrafo e com todas as margens a 3,0 cm.

As citagBes bibliogréficas devem ser inseridas no corpo do texto, de acordo com as
normas APA, ja referenciadas nestas Normas. As notas devem surgir no final do texto, antes
das referéncias bibliograficas. Todos os quadros, tabelas, figuras, imagens e esquemas
devem ser devidamente numerados e legendados, sendo a referéncia a elementos deste

tipo ja publicados da responsabilidade exclusiva do(s) autor(es) dos artigos.

Escola Superior de Saude — Instituto Politécnico de Portalegre 26



Normas de Elaboragéo e Apresentacdo de Trabalhos Escritos

4.6 — OUTROS TRABALHOS ESCRITOS

Em qualquer outro tipo de trabalho escrito, elaborado e/ou apresentado na ESS-IPP,
dever-se-ao utilizar-se as regras gerais de elaboracéo e apresentagcédo de trabalhos escritos,
descritas nestas normas, com as especificagdes que forem consideradas pertinentes por parte
do docente, juri, comissao de avaliagdo ou outros, de acordo com a finalidade do trabalho.
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5 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS E CITACOES

Tendo em consideracdo os aspetos ja anteriormente referidos, apresentam-se em
seguida alguns exemplos de referenciacado bibliografica e citagdo, mais comummente

utilizadas, seguindo a norma da APA.

5.1 -LIVROS

Os livros, salvaguardando eventuais aspetos especificos que se ilustram nos exemplos
seguintes ou outros nao ilustrados que devem ser esclarecidos através da consulta do
Manual de Publicacdo da APA, deverdo ser referenciados tendo como base as seguintes
regras gerais:

e Autor(es) (Ano de publicacdo). Titulo (Numero de edicdo). Local de publicacéo, Pais:

Entidade responsavel pela edigéo.

Livro:

e Referéncia Bibliografica: Colbert, B. & Woodrow, R. (2017). Essentials of
pharmacology for health professions (8" edition). Boston, MA, United States of
America: Cengage.

e Todas as citagfes: (Colbert & Woodrow, 2017)

2 publicagbes do mesmo autor no mesmo ano — se 0 Mesmo autor possuir mais do que
uma publicagdo no mesmo ano deve colocar-se, ap0s o ano, uma letra (a, b, c, ...), que
permite diferenciar as obras / a ordem das letras (a, b, c, ...), corresponde a ordem
alfabética por titulo ou de volumes:

e Referéncia Bibliografica da publicacéo 1: Direcdo-Geral da Saude (2015a). Plano
nacional de saude: Revisédo e extensdo a 2020. Lisboa, Portugal: Direcdo-Geral da
Saude.

e Referéncia Bibliografica da publicagcdo 2: Dire¢do-Geral da Saude (2015b). A
Saude dos Portugueses: Perspetiva 2015. Lisboa, Portugal: Direcdo-Geral da Saude.

e Citacdo da publicacéo 1: (Direcdo-Geral da Saude, 2015a)

e Citacdo da publicacéo 2: (Direcdo-Geral da Saude, 2015b)
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Capitulo em Livro — Autor(es) do capitulo (Ano de publicacdo). Titulo do capitulo. In
Autor(es) do livro, Titulo do livro (Numero de edicdo — Intervalo de paginas do capitulo).
Local de publicagédo: Entidade responséavel pela edicao:
o Referéncia Bibliogréafica: Wallace, S. & Spear, B. (2016). Paediatric and adolescent
obesity. In M. Korin (Ed.), Health promotion for children and adolescents (pp. 265-
284). New York, NY, United States of America: Springer.
e Citacao: (Wallace & Spear, 2016)

Coordenador(es) / Editor(es) / Organizador(es) em lugar de Autor(es) — quando a obra
for resultado da compilacdo de um ou mais coordenador(es), editor(es) ou organizador(es),
estes serdo indicados no lugar do(s) autor(es), com a referéncia entre paréntesis Coord. ou
Coords., no caso de coordenador ou coordenadores, de Ed. ou Eds., no caso de editor ou
editores, ou de Org. ou Orgs., no caso de organizador ou organizadores:

o Referéncia Bibliografica: Adam, S., Osborne, S. & Welch, J. (Eds.) (2017). Critical
care nursing: Science and practice (3" edition). Oxford, United Kingdom: Oxford
University Press.

e Citagcdo: (Adam, Osborne & Welch, 2017)

Autor é uma Instituicdo / Organizacdo — deve colocar-se entre paréntesis recto a
abreviatura da institui¢do / organizacao:
e Referéncia Bibliografica: American Psychological Association [APA] (2012). Manual
de publicacdo da APA (6.2 edicdo). Porto Alegre, Brasil: Penso Editora.
e 1l.2citagdo: (American Psychological Association [APA], 2012)
o Citagdes subsequentes: (APA, 2012)

Livro no Prelo — texto a aguardar publicagédo:
o Referéncia Bibliografica: Nucci, N., Kovacs, M. & Fukumitsu, K. (Orgs.) (2018).
Encontros inesqueciveis: Relatos de cuidado e ética (Texto no prelo). Campinas,
Brasil: Alinea.

e Citacdo: (Nucci, Kovacs & Fukumitsu, 2018)
5.2 — DICIONARIOS OU ENCICLOPEDIAS
Os dicionarios ou enciclopédias, salvaguardando eventuais aspetos especificos que

devem ser esclarecidos através da consulta do Manual de Publicacdo da APA, deverdo ser

referenciados tendo como base as seguintes regras gerais:
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e Autor(es) (Ano de publicacdo). Titulo (Numero de edicao). Local de publicacéo, Pais:

Entidade responsavel pela edigéo.

Dicionario:
o Referéncia Bibliografica: Porto Editora (Org.) (2017). Dicionario da lingua
portuguesa. Porto, Portugal: Porto Editora.
e Citacao: (Porto Editora, 2017)

Enciclopédia:

e Referéncia Bibliografica: Kuykendall, S. (Ed.) (2018). Encyclopedia of public health:
Principles, people, and programs. Santa Barbara, CA, United States of America:
Greenwood.

e Citacao: (Kuykendall, 2018)

5.3 — RELATORIOS

Os relatérios, salvaguardando eventuais aspetos especificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual de Publicagdo da APA, deverdo ser
referenciados tendo como base as seguintes regras gerais:

e Autor(es) (Ano de publicacdo). Titulo (Numero de edicdo). Local de publicacéo, Pais:

Entidade responsavel pela edigéo.

Relatério / Outra publicacdo com autor institucional e sem coordenador / editor
definido — deve-se colocar entre paréntesis recto a abreviatura da instituicdo / organizagao:
o Referéncia Bibliogréafica: World Health Organization [WHO] (2016). Global report on
diabetes. Geneva, Switzerland: World Health Organization.
e 1l.2citagdo: (World Health Organization [WHOQO], 2016)
e Citagdes subsequentes: (WHO, 2016)

5.4 — LEGISLACAO

Os documentos legislativos, salvaguardando eventuais aspetos especificos que devem
ser esclarecidos através da consulta do Manual de Publicagdo da APA, deverdo ser
referenciados tendo como base as seguintes regras gerais:

e Autor(es) (Ano de publicacdo). Titulo. Procedéncia, Volume, Numero, Intervalo de

paginas.
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Legislacdo / Normas — deve-se colocar entre paréntesis recto a abreviatura da instituicao /
organizacgao:

o Referéncia Bibliografica: Instituto Politécnico de Portalegre [IPP] (2017). Despacho
n.° 815/2017 de 12 de janeiro: Estatutos da Escola Superior de Saude do Instituto
Politécnico de Portalegre. Diario da Republica, 2.2 série, n.° 9, 1185-1190.

e l.2citacdo: (Instituto Politécnico de Portalegre [IPP], 2017)

o Citacdes subsequentes: (IPP, 2017)

5.5 — TESES E DISSERTACOES

As teses e dissertacdes, salvaguardando eventuais aspetos especificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual de Publicacdo da APA, deverdao ser
referenciadas tendo como base as seguintes regras gerais:

e Autor(es) (Ano de apresentacédo). Titulo (Tipo de tese / dissertacdo). Instituicdo de

ensino (Curso), Local de realizagéo, Pais.

Teses / Dissertagdes:
e Referéncia Bibliogréfica: Nogueira, M. (2017). Saude mental em estudantes do
ensino superior: Fatores protetores e fatores de vulnerabilidade (Tese de
Doutoramento em Enfermagem). Universidade de Lisboa, Lisboa, Portugal.

e Citagao: (Nogueira, 2017)

5.6 — COMUNICACOES

As comunicagdes, salvaguardando eventuais aspetos especificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual de Publicacdo da APA, deverdo ser
referenciadas tendo como base as seguintes regras gerais:

e Autor(es) (Ano, Més de apresentacdo). Titulo. Evento em que decorreu a

apresentacao, Local, Pais.

Com publicacéo:
e Referéncia Bibliografica: Pedro, A., Arco, A. & Arco, H. (2017, junho). Redes de
cooperacao na educagéo em saude. In S. Baltazar, J. Saragoca, M. Olimpio dos Santos,
J. Fialho & H. Arco (Orgs.), Livro de Atas do 1° Congresso Internacional de Redes
Sociais / CIReS (pp. 22-40). Evora, Portugal: CICS.NOVA — Centro Interdisciplinar de
Ciéncias Sociais. Disponivel em http://www.cires2017.uevora.pt/livro_atas_ICIReS.pdf
e Citagao: (Pedro, Arco & Arco, 2017)
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Sem publicacéo:

o Referéncia Bibliogréafica: Lopes, S. & Quaresma, R. (2016, dezembro). Estudo de caso
na area da saude: Fatores com influéncia sobre a privacidade dos dados em ambientes
de interoperabilidade. Comunicacédo apresentada no V Seminario de I&DT do Instituto
Politécnico de Portalegre: Novos desafios... Novas agendas de investigacdo — Painel 3:
Processos, Organizagfes e Educacao em Saude (1), Portalegre, Portugal.

o Citacao: (Lopes & Quaresma, 2016)

5.7 — ARTIGOS EM JORNAIS E REVISTAS

Os artigos publicados em jornais e revistas (publicagbes periodicas), salvaguardando
eventuais aspetos especificos que devem ser esclarecidos através da consulta do Manual de
Publicacdo da APA, deveréo ser referenciados tendo como base as seguintes regras gerais:

e Autor(es) (Ano de publicacdo, Més Dia). Titulo. Titulo do jornal / revista. Numero do

fasciculo (NUmero do volume), Intervalo de péaginas.

Jornais / Revistas:

e Referéncia Bibliografica: Carvalho, J. & Cordeiro, R. (2018, janeiro-margo).
Recovery e os cuidados de enfermagem de salude mental na comunidade.
Hospitalidade, 82 (319), 12-16.

e Citacdo: (Carvalho & Cordeiro, 2018)

5.8 — SUPORTE ELETRONICO

Os suportes eletrénicos, salvaguardando eventuais aspetos especificos que devem ser
esclarecidos através da consulta do Manual de Publicacdo da APA, deverdo ser
referenciados tendo como base uma das seguintes regras gerais:

e Autor(es) (Ano de publicagdo). Titulo. In Sitio de publicacéo. doi: (Identificador)

e Autor(es) (Ano de publicacdo). Titulo. In Sitio de publicagdo. Disponivel em

(Endereco de internet).
NOTA: Apenas quando o documento acedido em suporte eletronico nédo tiver a indicacao do

identificador “doi” € que devera ser utilizada a forma “Disponivel em (Enderego de Internet)”.

Pagina de Internet:

e Referéncia Bibliogréfica: Frazdo, A. (2018, abril). Antibidticos: 5 davidas comuns e
antibiéticos mais usados. In Tua Saude. Disponivel em https://www.tuasaude.com/
antibiotico/

e Citacao: (Frazéo, 2018)
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Publicacbes néo existentes em formato papel:

Referéncia Bibliogréfica: Cerqueira, A. & Nunes, L. (2017, dezembro). Uma matriz
referencial para a educacdo em enfermagem com foco na pessoa ao envelhecer.
RIASE: Revista Ibero-americana de Saude e Envelhecimento, 3 (3), 1180-1186. doi:
http://dx.doi.org/10.24902/r.riase.2017.3 (3).%p

Citacéao: (Cerqueira & Nunes, 2017)

Versao eletrénica fac-simile (igual & publicacdo em papel):

Referéncia Bibliogréfica: Barbosa, M. & Machado, S. (2017, july-dec.).
Esquizofrenia: (Dis)Fungbes cognitivas e implicagbes biopsicossociais. Egitania
Sciencia, 21, 75-90. Disponivel em http://www.egitaniasciencia.ipg.pt/files/egitania_
sciencia_21.pdf

Citacédo: (Barbosa & Machado, 2017)

5.9 — OBRAS NAO PUBLICADAS

As obras ndo publicadas, salvaguardando eventuais aspetos especificos que devem ser

esclarecidos através da consulta do Manual de Publicacdo da APA, deverdao ser

referenciadas tendo como base as seguintes regras gerais:

Autor(es) (Ano de realizacdo). Titulo (Tipo de documento). Entidade responséavel,

Local de realizacao, Pais.

Manuscritos:

Referéncia Bibliografica: Arco, A. (2014). Adenda ao manual de normas de
enfermagem: Procedimentos técnicos (ACSS — 2011) (Manuscrito ndo publicado).
Escola Superior de Salde de Portalegre, Portalegre, Portugal.

Citacéao: (Arco, 2014)

Material de apoio / Apontamentos:

Referéncia Bibliografica: Santo, M. (2018). Administracdo de terapéutica (Material
de apoio disponibilizado na Unidade Curricular Fundamentos de Enfermagem I,
Curso de Licenciatura em Enfermagem, Ano letivo 2017-2018). Escola Superior de
Saude do Instituto Politécnico de Portalegre, Portalegre, Portugal.

Citacéao: (Santo, 2018)
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Filme:
o Referéncia Bibliografica: Sharrock, T. (Dir.) & Rosenfelt, K. & Owen, A. (Prods.)
(2016). Me before you [Ficheiro de video]. United Kingdom: Warner Bros. Pictures.
e Citacao: (Sharrock (Dir.) & Rosenfelt & Owen (Prods.), 2016)

Programa Televisivo:
e Referéncia Bibliografica: Lapédo, L. (2018, janeiro 1). Telemedicina no futuro da
saude global [DVD]. Lisboa, Portugal: RTP, Radio e Televisdo de Portugal.
e Citacdo: (Lapéo, 2018)

5.10 — REFERENCIAGAO E CITAGAO DE OBRAS COM VARIOS AUTORES

1 ou 2 autores: — na referéncia bibliogréfica e nas citagbes indicar os nomes de todos o0s
autores:
o Referéncia Bibliografica: Colbert, B. & Woodrow, R. (2017). Essentials of
pharmacology for health professions (8" edition). Boston, MA, United States of
America: Cengage.

e Todas as citagdes: (Colbert & Woodrow, 2017)

3 a 5 autores — na referéncia bibliografica e na primeira citacdo indicar os nomes de todos os
autores e nas citacdes subsequentes usar apenas o home do primeiro autor seguido de et al.:
e Referéncia Bibliografica: Potter, P., Perry, A., Stockert, P. & Hall, A. (2017).
Fundamentals of nursing (9" edition). St. Louis, MO, United States of America:
Elsevier.
e 1l.2citagao: (Potter, Perry, Stockert & Hall, 2017)

e Citagdes subsequentes: (Potter et al., 2017)

6 ou 7 autores — na referéncia bibliografica e indicar os nomes de todos os autores e nas
citacOes todas indicar apenas o nome do primeiro autor seguido da mencéo et al.:

e Referéncia Bibliografica: Periquito, C., Silva, P., Oliveira, P., Carneiro, C.,
Fernandes, A. & Costa, F. (2014). Revisdo da medicacdo em idosos
institucionalizados: Aplicagdo dos critérios Stopp e Start. Revista Portuguesa de
Farmacoterapia, 6 4), 211-220. Disponivel em
http://revista.farmacoterapia.pt/index.php/rpf/article/view/20/15

e Todas as citagdes: (Periquito et al., 2014)
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8 ou mais autores — na referéncia bibliografica e indicar os nomes de todos os autores até
ao sexto colocando depois reticéncias (...) seguidas do nome do ultimo autor e nas citacdes
todas indicar apenas o nome do primeiro autor seguido da mengao et al.:

o Referéncia Bibliografica: Costa, A. (Rel.), Ribeiro, A., Varela, A., Alves, E.,
Regateiro, E., Elias, I., ... Ferreira, P. (2017, julho). Estratégia nacional para o
envelhecimento ativo e saudavel 2017-2025: Proposta do grupo de trabalho
interministerial (Despacho n.° 12427/2016). Lisboa, Portugal: Republica Portuguesa —
Salde / Servico Nacional de Saude. Disponivel em https://www.sns.gov.pt/wp-
content/uploads/2017/07/ENEAS. pdf

e Todas as citagdes: (Costa et al., 2017)

5.11 — EXEMPLO DE BIBLIOGRAFIA

Adam, S., Osborne, S. & Welch, J. (Eds.) (2017). Critical care nursing: Science and practice
(3" edition). Oxford, United Kingdom: Oxford University Press.

American Psychological Association [APA] (2012). Manual de publicacdo da APA (6.2
edicdo). Porto Alegre, Brasil: Penso Editora.

Arco, A. (2014). Adenda ao manual de normas de enfermagem: Procedimentos técnicos
(ACSS - 2011) (Manuscrito ndo publicado). Escola Superior de Saude de
Portalegre, Portalegre, Portugal.

Barbosa, M. & Machado, S. (2017, july-dec.). Esquizofrenia: (Dis)Func¢des cognitivas e
implicacdes biopsicossociais. Egitania Sciencia, 21, 75-90. Disponivel em

http:/www.egitaniasciencia.ipg.pt/files/egitania_ sciencia_21.pdf

Carvalho, J. & Cordeiro, R. (2018, janeiro-marco). Recovery e os cuidados de enfermagem

de saude mental na comunidade. Hospitalidade, 82 (319), 12-16.

Cerqueira, A. & Nunes, L. (2017, dezembro). Uma matriz referencial para a educagdo em
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CONCLUSAO

Conforme é explicitado ao longo deste documento, o seu principal objectivo tem a ver
com o estabelecimento de um conjunto de normas, que facilitem a elaboracdo de trabalhos
ao nivel da comunidade académica da ESS-IPP, de acordo com as regras mais
comummente aceites a nivel nacional e internacional, facilitando e promovendo a sua
indexacdo, divulgacdo e difusdo nos mais diferentes canais actualmente existentes,
elemento fundamental para o reconhecimento da actividade desenvolvida, em termos
académicos e cientificos, nas organizagées de ensino.

As Normas apresentadas neste documento ndo pretendem responder a todas as
duvidas que possam surgir durante a elaboracdo de um trabalho, mas sim estabelecer uma
orientacdo relativamente a sua forma de estruturacdo e redacgdo. Sempre que necessario
dever-se-4 recorrer a outras fontes, das quais destacamos o Manual de Publicagdo da APA,
e/ou ao(s) docente(s), jari(s), comissdo de avaliacdo ou outros, responsaveis pelas
actividades, nas quais os trabalhos séo solicitados, no sentido de obter esclarecimento
relativamente a aspetos nédo contemplados neste documento.

Efectivamente, mais do que criar um conjunto de regras rigidas e imutaveis para a
elaboragdo e apresentacdo de trabalhos escritos, este documento tem como principal
finalidade orientar a sua elaboragéo, tendo igualmente vista a hecessidade de normalizacdo
da producdo de natureza formativa e cientifica da comunidade académica da ESS-IPP,
adequando-a aos contextos actuais.

Finalmente, sublinha-se a importancia da adeséo de toda a comunidade académica a
utilizacdo concertada das normas de elaboracdo e apresentacdo de trabalhos escritos,
devidamente analisadas e aprovadas pelos 6rgdos competentes, e vigentes na ESS-IPP,
reconhecendo-as como um instrumento unificador e regulador dos trabalhos desenvolvidos
nesta organizacdo, ao nivel da sua estrutura, apresentacdo, referenciacdo e,

consequentemente, da sua avaliago.
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Apéndice Il — Elementos constituintes dos trabalhos escritos
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ELEMENTOS CONSTITUINTES DOS TRABALHOS ESCRITOS
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SIMBOLO DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE
DO INSTITUTO POLITECNICO DE PORTALEGRE

POLITECNICO
DE PORTALEGRE
]

Escola Superior
de Saude

Fonte: https://lwww.essp.pt/pt/
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