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INTRODUGAO

O documento que se segue, intitulado de Guia de Elaboragdo de Trabalhos Académicos
(GETA) da Escola Superior de Enfermagem de Coimbra (ESENfC), foi construido com o intuito
de servir de referencial ao desenvolvimento de trabalhos académicos e documentos
integrativos, sem prejuizo de que tal possa ser limitador da criatividade, no que diz respeito
aos aspetos de conteudo, de acordo com a especificidade e a natureza especifica de cada

trabalho.

A harmonizagdo e a normalizagao das diretrizes que incentivam a uniformizacdo na
elaboragdo de trabalhos académicos e documentos integrativos, norteia tanto estudantes

quanto docentes em diversos momentos do processo de ensino, aprendizagem e avaliagao.

Importa reforgar que as diretrizes presentes no GETA estdo fundamentadas na 7.2 edicdo das
normas da American Psychological Association (APA), visando a padronizagdo na
apresentacao e na referéncia de informagdes cientificas. Esta escolha metodoldgica visa
facilitar a comunicagdo académica e garantir uma consisténcia na qualidade dos trabalhos

apresentados.

O GETA faz referéncia aos tipos de trabalhos académicos definidos para o fim de cada um
dos ciclos de estudo, descreve a estruturagédo de um trabalho académico, desde os critérios

de apresentagao e organizac&o a disposicéo textual.

Este documento esta organizado em dois capitulos principais: o primeiro aborda a tipologia
de trabalhos académicos e documentos integrativos ao final de cada ciclo de estudos, e o
segundo detalha a estrutura recomendada para a elaboragao destes trabalhos, desde os
critérios de apresentagdo e organizagdo até a estruturacdo textual. A presente versdo do

documento apresenta-se no formato impresso.

Por fim, € imperativo enfatizar a importancia da referéncia ao Guia para a realizagao de
citacoes em texto e referéncias bibliograficas da ESEnfC. Esta ferramenta complementar
€ essencial para a correta atribuicdo de créditos e para a manutengcdo da integridade
académica, representando um recurso valioso para todos os envolvidos na elaboragédo de

trabalhos académicos e documentos integrativos na ESENnfC.
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1. TIPOLOGIA DE TRABALHOS ACADEMICOS DE FIM DE CICLO DE ESTUDOS

No ambito de cada ciclo de estudo € solicitado um trabalho académico que tem por finalidade
a obtencao de aprovacao numa unidade curricular ou a obten¢cao de um grau académico.

Estes trabalhos sao desenvolvidos sob a orientacdo de um Professor designado para o efeito.

Apresentam-se os conceitos dos tipos de trabalho considerados nos trés ciclos de estudos.
Para outras tipologias de trabalho seréo fornecidas orientacbes especificas proporcionadas

no contexto das Unidades Curriculares em que se inserem e no respetivo Curso.
Monografia

A monografia define-se como o trabalho apresentado no final do 1.° ciclo de estudos ou de
uma graduagdo nao conferente de grau académico, como forma de consolidar os

conhecimentos adquiridos naquela area de estudo.

E um trabalho cientifico que se destina a estudar um assunto em especifico, que esta
relacionado com a unicidade de um problema ou contexto sobre determinada area do
conhecimento. Envolve a delimitagdo do tema especifico na area, a selegao de um problema,
objetos e metodologias de estudo, consoante os objetivos especificos visados, nos termos

que possam ser fixados por regulamentagao propria.
Dissertagao

A dissertacgéao é o trabalho cientifico desenvolvido para a obtengéo do grau de mestre, ao qual

corresponde um minimo de 30 créditos.

E o relatério de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico retrospetivo,
centrado numa tematica do dominio especializado do mestrado, consoante os objetivos

especificos visados, nos termos que possam ser fixados por regulamentagao propria.
Trabalho de Projeto

E o trabalho original especialmente realizado com a finalidade de inovagdo e/ou
desenvolvimento no ambito do dominio especializado do mestrado, com a apresentacao de

relatério final, ao qual corresponde um minimo de 30 créditos.

Apresenta uma metodologia investigativa centrada na resolugdo de problemas pertinentes e
reais, realizaveis com o tempo, as pessoas, 0s recursos disponiveis ou acessiveis no campo
da formagao pratica ou clinica avangada, consoante os objetivos especificos visados, nos

termos que possam ser fixados por regulamentacao propria.
Relatério Final de Estagio

Trabalho de natureza profissional que materializa a sintese critica da organizacao,

estruturacao e atividades do periodo de formacéao pratica ou clinica avangada, numa area do
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dominio especializado do mestrado, consoante os objetivos especificos visados, nos termos
que possam ser fixados por regulamentagao propria, ao qual corresponde um minimo de 30

créditos.
Tese

E um trabalho que apresenta uma abordagem original dentro de uma area de estudo e que é

pré-requisito para obtengéo do diploma e titulo de doutor.

Elaborado com base em investigagéo original, apresenta o resultado de um trabalho cientifico
adequado a natureza do ramo de conhecimento ou da especialidade, ou a compilagcao de um
conjunto coerente e relevante de estudos de investigacdo ou exposicdo de um estudo
cientifico de tema unico e bem delimitado. Constitui-se como um trabalho com real
contribuigdo para uma area especifica consoante os objetivos especificos visados, nos termos

que possam ser fixados por regulamentacao propria.
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2. ESTRUTURA DE UM TRABALHO

Enunciam-se um conjunto de orientagbes para a organizagdo e elaboracdo de trabalhos,

explicitando-se os aspetos graficos, de concecao e de redacao (Figura 1).

Figura 1

Esquema da organizagéao de um trabalho

e Capa

e Folha de rosto

¢ Pensamento (facultativo)

¢ Dedicatéria (facultativo)
Elementos Pré-texto e Agradecimentos (facultativo)

e Resumo (de acordo com a natureza do
trabalho)

e Abreviaturas, Acrénimos e Siglas
e Lista de figuras e tabelas
e indice

e Introducao
Elementos do Texto e Desenvolvimento
e Conclusao

Elementos e Referéncias Bibliograficas/Bibliografia

e Anexos (facultativo)

Pos-texto
e Apéndices (facultativo)

2.1. ELEMENTOS PRE-TEXTO

Sao considerados elementos pré-texto a capa, folha de rosto, pensamento, dedicatoria,
agradecimentos, lista de abreviaturas/acrénimos/siglas, resumo, lista de figuras e tabelas, e

indice.

21.1. Capa

A capa € a parte externa do trabalho, usada como componente formal e deve caracterizar-se

pela sobriedade.

Em conformidade com o Manual de Identidade Visual da ESEnfC (2019), os elementos
fundamentais sao: a identificacao da Instituicido, a identificagao do curso, o logotipo estilizado

da Instituicao, o(s) nome(s) completo(s) do(s) autor(es), o titulo, o local e a data.

17



Recomenda-se que o titulo apresente um maximo de 16 palavras, isento de
abreviaturas/acronimos/siglas. Nao obstante, poderdo coexistir orientacdes especificas

fixadas por regulamentacgao prépria.

A capa para o trabalho apresentado no final do 1.° e 2.° ciclos de estudos, ou de uma
graduacao nao conferente de grau académico, deve ser de cor branca, conforme modelos

exemplificativos (Figura 2).

Figura 2

Exemplo de capa

@ L

Escola Superior de

Escola Superior de &
K Enfermagem de Coimbra

Enfermagem de Coimbra

LICENCIATURA EM ENFERMAGEM MESTRADO EM !ENFERMAGEM ()
(Area)
Titulo da Monografia Titulo da Dissertagao/Trabalho de Projeto/

Relatério Final de Estagio

Nome do Estudante
Nome do Estudante

Coimbra, (més) de (ano) Coimbra, (més) de (ano)

A capa do trabalho final de doutoramento deve seguir as regras da Instituicdo de Ensino
Superior associada para a realizagéo do 3° ciclo de estudos sobre a apresentagéo e entrega

da tese, ou dos trabalhos previstos.

2.1.2. Folha de rosto

Inclui toda a informagdo expressa na capa e um conjunto de dados complementares: o
complemento do titulo (se existir), o contexto em que se realiza o trabalho, os orientadores e
a sua titulacao, se for o caso. Deve ser de cor branca, conforme modelos exemplificativos
(Figura 3).

18



Figura 3

Exemplos de folha de rosto

& D

Escola Superior de

Escola Superior de =
b Enfermagem de Coimbra

Enfermagem de Coimbra

LICENCIATURA EM ENFERMAGEM MESTRADO EM ENFERMAGEM (...)
(Area)
Titulo da Monografia Titulo da Dissertagao/Trabalho de Projeto/
(Complemento do titulo) Relatorio Final de Estagio

(Complemento do titulo)

Nome do Estudante Nome do Estudante

: . . o Orientador/a: (Grau, Nome, Categoria, Instituigéo)
Orientador/a: (Grau, Nome, Categoria, Insttuigéo) Corientador/a: (Grau, Nome, Categoria, Instituigao)

Monografia apresentada para obtengédo do grau de Licenciado em Dissertagao/Trabalho de Projeto/ Relatério Final de Estagio
Enfermagem apresentado para obtengéo do grau de Mestre em Enfermagem (...)

Coimbra, (més) de (ano) Coimbra, (més) de (ano)

2.1.3. Pensamento, dedicatéria, agradecimentos

Sao elementos facultativos, mas quando presentes devem ser coerentes, figurando em

paginas/folhas separadas.
= Pensamento:

Deve ser significativo e relacionado com o tema tratado. E colocado imediatamente a seguir

a pagina/folha de rosto, podendo ser colocado no tergo inferior da pagina, alinhado a direita.
= Dedicatoéria:

Quando o/a autor/a dedica o seu trabalho a quem contribuiu significativamente para a sua
consecugao. Deve ser colocada a seguir a pagina/folha do pensamento, podendo ser disposta

no tergo inferior da pagina, alinhada a direita.
= Agradecimentos:

Expressam o reconhecimento as pessoas, organizagdes e/ou instituicdes que colaboraram de
forma relevante para a elaboragéo do trabalho. Deve evitar-se um nimero de agradecimentos
muito extenso (maximo uma pagina), sendo colocados por ordem hierarquica de importancia.

Sao colocados a seguir a pagina/folha da dedicatoria.
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2.1.4. Resumo

O resumo é a representacdao do conteudo do trabalho sob a forma abreviada, numa
apresentacdo concisa e seletiva, pondo em relevo os elementos de maior interesse ou

importancia.

Delimita o tema, faz a sua contextualizagao e enquadramento teérico de forma breve, indica
0s principais objetivos, apresenta os critérios metodolégicos e evidencia os principais

resultados e conclusoes.

O resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e nao de
enumeragao de topicos. Recomenda-se o uso de paragrafo unico, redigido sem recurso a

abreviaturas/acrénimos/siglas, e isento de referenciacao bibliografica.

Recomenda-se que o resumo deva ter um maximo de 350 palavras, ser redigido em lingua
portuguesa e inglesa, cada um em pagina/folha prépria, com a indicagédo de 4 a 6 palavras-
chave. Nao obstante as recomendagdes mencionadas, poderdao coexistir orientacbes

especificas fixadas por regulamentagao propria.

Primeiro devera ser apresentado o resumo e as palavras-chave em lingua portuguesa, e na

pagina/folha seguinte o resumo e as palavras-chave em lingua inglesa.

2.1.5. Abreviaturas, acrénimos e siglas
= Abreviatura:

E uma forma de encurtar uma palavra, utilizando algumas das suas letras iniciais, seguidas

de um ponto, para se indicar que se trata de uma forma incompleta.
Exemplos: cap. (capitulo); prof. (professor); ex. (exemplo).
= Acrénimo e sigla:
Sao palavras formadas através da redugéo de um grupo de palavras as suas iniciais.

Quando a palavra resultante € pronunciada de acordo com a designagao de cada letra,

denomina-se de sigla.
Exemplos: AVC (Acidente Vascular Cerebral); OMS (Organizagédo Mundial de Saude).

Quando a jungao de letras ou silabas iniciais se pronuncia como uma palavra sO €

simultaneamente um acrénimo.

Exemplos: ONU (Organizacao das Nagdes Unidas); INEM (Instituto Nacional de Emergéncia
Médica).
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A primeira vez que ha referéncia ao acrénimo ou a sigla no texto é obrigatéria a sua

explicitagdo por extenso, colocando-se de seguida entre paréntesis.

Exemplo: “O Instituto Nacional de Emergéncia Médica (INEM), através do Numero Europeu

de Emergéncia 112, coordena varios servigos e meios de resposta.”

Deve constituir-se listagem das abreviaturas, acrénimos e siglas utilizadas no trabalho,

explicitadas por ordem alfabética, em pagina/folha prépria a seguir ao resumo.

2.1.6. Listas de figuras e tabelas

De acordo com a 7.2 edi¢gdo da APA (2020) apenas se utiliza a designacao de figura (quer se
trate de imagens, esquemas e graficos), e de tabela, sendo os quadros substituidos por

tabelas, ou seja, com configuragcéo aberta nos limites a esquerda e a direita.

As listas de figuras e de tabelas surgem por ordem numérica em paginas/folhas diferentes.
Cada lista deve ser identificada e conter os titulos de cada figura e de cada tabela, assim
como a pagina onde se encontram. Estes elementos devem ser referidos e numerados na

respetiva lista por ordem de inclusao no texto.

2.1.7. indice

Apresenta de forma organizada e numerada as divisdes principais do trabalho, seguindo a
ordem com que surgem no texto, indicando a pagina/folha em que cada divisdo e subdivisdo
se inicia. E colocado imediatamente antes da introducdo. Recomenda-se a insercdo

automatica do indice com recurso ao processador de texto.

Consoante a tipologia de trabalho académico, ou a sua complexidade, o indice pode ser
estruturado em partes, secgdes, capitulos e subcapitulos. Na sua forma mais pratica e
simplificada é estruturado em capitulos, numerados com um digito (ex.: 1) e subcapitulos,
numerados com dois ou mais digitos (ex.: 1.1; 1.1.1), sendo desejavel que nao se desdobre
para além dos quatro digitos (ex.:1.1.1.1). A Introducdo, a Conclusdo e as Referéncias
Bibliograficas/Bibliografia ndo sdo numeradas. Os Anexos e Apéndices ndo sao numerados
nem paginados. Os elementos pré-textuais ndo constam no indice. Recomenda-se

espagamento de 0 pto antes e 6 pto depois € um espagamento entre linhas de 1,0 cm.

Nos capitulos e subcapitulos ha alternancia entre a letra mailuscula e minuscula e a utilizagéao

de negrito, consoante a sequéncia das titulagdes no indice (Figura 4).
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Figura 4

Exemplo de indice

iNDICE

INTRODUGAO ... 5
1 - MAIUSCULA COM NEGRITO.............coocvcuerenn. 7
1.1= MAIUSCULA SEM NEGRITO .....cccooovevvrrcnnnne 8
1.1.1 — MinUscula com negrito .................ccccceeeenee. 10
1.1.1.1 — Mindscula sem negrito ..........ccccceeevcveeeennnn. 15
1.2 = MAIUSCULA SEM NEGRITO .......c.coovevrrrnnne. 17
2 - MAIUSCULA COM NEGRITO............cocovevrnne. 21
2.1 — MAIUSCULA SEM NEGRITO .....ccccceveveverrranes 23
2.1.1 — Minuscula com negrito .............cc..ccccevcieeennn 24
CONCLUSAO ........coovceieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 29
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS........................... 31
ANEXOS

ANEXO 1 - Titulo

ANEXO 2 - Titulo

APENDICES

APENDICE 1 - Titulo

2.1.8. Formatacéo e redacao

Recomenda-se o recurso ao tipo de letra Arial (tamanho 11), texto alinhado nas duas margens

(justificado), sem avango (tabulagdo) na margem esquerda da pagina no inicio de um

paragrafo.

O espacamento entre linhas devera ser de 1,5 cm, tendo entre cada paragrafo um

espacamento de 0 pto antes e 6 pto depois. Entre o titulo de cada capitulo ou subcapitulo e o

texto, o espagamento sera de 0 pto antes e 6 pto depois.

Relativamente a capa e folha de rosto, recomenda-se:

e Tipo de letra Arial (tamanho 14) no titulo, texto alinhado ao centro;

e Tipo de letra Arial (tamanho 12) no contexto em que se realiza o trabalho, subtitulo,

nome do autor — texto alinhado ao centro;

e Tipo de letra Arial (tamanho 11) no texto relativo ao nome do(s) orientador(es) e a sua

titulacdo, ambito do trabalho, local e data — texto alinhado ao centro.

No que diz respeito & numeracao e paginagao, ha a considerar que:

e A paginagao faz-se com numeragao arabe, inserindo o numero de pagina ao centro,

com tipo de letra Arial (tamanho 10);
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e A numeragao é visivel a partir da Introducdo, omitindo-se nas paginas/folhas
anteriores, e termina na pagina/folha das Referéncias Bibliograficas/Bibliografia;

o A folha de rosto, o pensamento, a dedicatéria, os agradecimentos, a lista de
abreviaturas, acrénimos e siglas, o(s) Resumo(s), e o indice, apesar de omitidas, séo
contabilizadas;

e A contabilizagcao da paginacao inicia-se na folha de rosto.

Relativamente a inserg¢ao de capitulos e subcapitulos:
e Os capitulos iniciam-se sempre em nova folha/pagina;
e A denominacio de subcapitulos deve ser sempre acompanhada de texto, evitando
ficar isolada em final de folha/pagina;
e Deve ser introduzido um espacamento de uma linha nas transi¢des entre o final de um
subcapitulo e o inicio do préximo subcapitulo;
o Nao deve ser introduzido espagcamento de uma linha entre o titulo do subcapitulo e 0

inicio do texto.

Preferencialmente, os trabalhos académicos serdo formatados para versao digital, contudo
pode ser solicitada a versao impressa, e nesse caso devem ser impressos em frente e verso.

A formatagéo devera seguir as regras observadas na Tabela 1.

Tabela 1

Regras de formatagao

Versao digital Versao impressa
e Margem superior, esquerda, direita e | ¢ Margem superior, esquerda, direita e
inferior com 2,5 cm. inferior com 2,5 cm.
e Frente e verso, margens iguais. o Frente e verso, margens iguais.

o Elementos pré-texto em paginas seguidas. | ® Elementos pré-texto e pos-texto, em folha
prépria (pagina de separagao).

e Capitulos relativos aos elementos de texto
a iniciar em péagina impar.

Os trabalhos académicos apresentados no final do 1.° ciclo de estudos ou de uma graduagéo
nao conferente de grau académico, sdo escritos em lingua portuguesa, e nos termos que
possam ser fixados por regulamentagao prépria. Na redagdo sugere-se a escolha entre o
presente, verbo impessoal, o pretérito perfeito e o pretérito perfeito composto, devendo seguir-

se o mesmo tempo verbal ao longo do trabalho.

No caso de Dissertacao, Trabalho de Projeto ou Relatério Final de Estagio, ou Tese, se
redigido em lingua estrangeira deve ser apresentado resumo alargado (até 20 paginas) em

portugués, e nos termos que possam ser fixados por regulamentacao prépria.
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2.1.9. Formato Digital e Nomenclatura do Documento

O formato digital do trabalho académico € um componente critico que influencia tanto a sua
legibilidade como a sua disponibilizagao em arquivo. O formato preferencial para a submissao
de trabalhos é o PDF/A, uma verséao arquivavel do PDF que garante a reproducéo idéntica do
documento ao longo do tempo. Em situagdes excecionais, e apenas quando devidamente

justificadas, pode ser aceite o formato DOCX.

Relativamente a nomenclatura do arquivo, esta deve ser cuidadosamente escolhida para

facilitar a organizacgao e a identificagdo do trabalho.

Para trabalhos de grupo recomenda-se que o nome do arquivo deva ser constituido pela
abreviatura da unidade curricular, seguida da designacdo da turma e do numero de grupo
(ex.: PsiS_ATP2_G1.docx).

Para trabalhos individuais recomenda-se que o nhome do arquivo incorpore a abreviatura da
unidade curricular, a designagao da turma, o numero de estudante e o primeiro e ultimo nome
do autor (ex.: ESDA_CPL3_23902425_ John Doe.pdf).

2.2. ELEMENTOS DO TEXTO
Representam o nucleo ou corpo do trabalho, sendo a sua parte mais extensa.
O corpo do relatério da Monografia de Final de Licenciatura tem limite de 40 paginas.

O corpo do relatdrio de Dissertagao, Trabalho de Projeto ou Relatério Final de Estagio tem

um limite de 100 paginas.

O corpo do trabalho é composto por trés partes, devendo estar interligadas: Introdugao,

Desenvolvimento e Conclusao.

2.2.1. Introducao

A Introducgao deve conter a informagao essencial a compreensao do trabalho, integrando:
e Definicdo clara do tema - conceitos e/ou ideias utilizados pelo autor devem estar
expressos para uma melhor compreenséo do trabalho;
¢ Contextualizagao breve no conhecimento existente - enquadramento;
¢ Justificagcdo da escolha do tema ou relevancia do estudo;
e Enumeracgao dos objetivos;
e Apresentagdo das metodologias/recursos utilizados;

e Estruturacdo do trabalho.
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Num trabalho académico de final de ciclo (Monografia, Dissertacdo, Trabalho de Projeto,
Relatério Final de Estagio), para além destes elementos a Introducdo devera seguir as

orientagdes relacionadas com a especificidade do estudo.

2.2.2. Corpo do trabalho

O corpo do trabalho, que também pode ser designado por desenvolvimento, constitui a
demonstragao real do processo e tratamento de um assunto ou assuntos, variando de acordo
com a natureza do trabalho académico a elaborar. O corpo do trabalho devera:

e Apresentar os assuntos de forma organizada, em coeréncia com o indice;

o Desenvolver o tema de acordo com os objetivos definidos;

e Fundamentar as afirmacdes em autores e documentos cientificos.

Deve estar redigido de forma coerente, com interligagcdo harmoniosa das ideias de quem o
realiza e devidamente sustentado na literatura e nos autores consultados. No
desenvolvimento de um trabalho escrito integro, sempre que se fagca uso de material (textos,
dados ou outros elementos) de terceiros é obrigatério citar a fonte, de acordo com as normas
de referenciagdo segundo o Guia para a realizagdo de citagdes em texto e referéncias
bibliograficas da ESEnfC.

As palavras ou expressdes em lingua estrangeira dever&o ser escritas em italico.

2.2.2.1. Construcao textual

Para uma melhor articulagao e coeréncia interna do texto devem variar-se as expressoes de

insercao e de ligagao no texto (ver Tabela 2 e Tabela 3).

Tabela 2

Inserg&o de citagbes no texto

Insercao de citagdes no texto

O Autor x afirma que... | A respeito disto...

Alega que... Ao referir...

Na opinido de... Outro aspeto referido por...
Comenta que... Na visdo de...

Sustenta que... O autor justifica que...
Argumenta que... No parecer de...
Considera... Como descrito por...

25



Insergao de citagées no texto

Esclarece que...

Segundo...

Destaca...

Do ponto de vista...

Defende que...

De acordo com...

Refere que...

Conforme...

Ressalva que...

A respeito disto...

Tabela 3

Ligacéo entre as citacbes e o texto

Ligacao entre as citagoes e o texto

Exemplificar

Como se demonstra; isto é; por exemplo...

Opiniao Consideramos que; em nosso entender...

Enfatizar Sublinhamos; reiteramos; destacamos; com efeito...
Esclarecer O que significa; o que quer dizer...

Finalidade A fim de; com o intuito de; por isso; com o objetivo...
Oposigao Embora; contudo; apesar de; no entanto; todavia...
Resumir Em resumo; ou seja; isto é...

Concluir Em suma; em sintese; finalmente; portanto; em conclusao...

2.2.2.2. Notas de rodapé

As notas de rodapé (notas de pé de pagina) séo indica¢des e observagdes do autor que, por

conveniéncia de escrita, ndo se incluem na sequéncia do texto. Devem ser restritas,

complementando a informagao que se considere relevante e que nao possa ser integrada na

sequéncia légica do texto (Figura 5).

Devem ser indicadas com numeros arabicos sequenciais, com expoente, imediatamente apos

o conceito/frase a que diz respeito.

N&o se inicia a numeragéo a cada pagina, o tamanho da letra devera ser reduzido para Arial:

8, 0 espacamento entre linhas devera passar a simples e de 0 pto antes e depois.
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Figura 5

Exemplo de notas de rodapé

Footnote Callout Numbering and Format. Number all footnotes consecutively
in the order in which their callouts appear in the text with superseript Arabic
numerals. Footnote callouts should be superscripted, like this,' following any
punctuation mark except a dash. A footnote callout that appears with a dash—

' The Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) describe how to make online content accessible to people
with disabilities (Web Accessibility Initative, 2018).

Fonte: American Psychological Association (2020)

2.2.2.3. Figuras e tabelas

As figuras e tabelas devem ser antecedidas dos respetivos comentarios aos dados e

resultados apresentados.

As figuras incluem exibicbes graficas da informacdo, que devem ser compreensivas e
complementar o texto. Sempre que aplicavel deve ser referenciada a fonte de onde se extraiu

ou adaptou informagéo, dados ou imagem.

As figuras e tabelas sdo enumeradas sequencialmente com numeros arabicos, conforme a
ordem de insercdo no texto. Cada tabela e figura deve apresentar no cabegalho a
nomenclatura de figura com o numero da mesma, escrito em negrito (ex.: Figura 1), e com o

titulo (claro e conciso) escrito em italico abaixo da nomenclatura, com espagamento duplo.

Legendas e fontes sdo colocadas abaixo (em rodapé) da tabela ou figura. No caso de

conterem abreviaturas/acrénimos/siglas, estas devem ser apresentadas no respetivo rodapé.
Cabecalhos e titulos s&o alinhados a esquerda, com letra Arial: 10.
Legendas e fontes sao alinhados a esquerda, com letra Arial: 9.

Tabelas com conteudo exclusivamente textual podem apresentar linhas verticais com

excecgao dos limites verticais.
Tabelas referentes a apresentagédo de dados estatisticos ndo contém linhas verticais.

O conteudo segue a seguinte formatacao segundo exemplo contido na Figura 6.
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Figura 6

Exemplo de formatagéo de tabela

Arial: 9 Espacamento simples de 0 pto antes e 6 pto

Table 3 d H
epois
Moderator Analysis: Types of Measurement and Study Year p
Effect Estimate SE 9s%a  * p
mn uL
Fixed effects Figure 1
Intercept 119 040 041 198 .003
P Framing Scores for Different Reward Sizes
Creativity measurement* 097 028 042 153 .001
Academic achievement -.039 018 =074 -.004 03
measurement ® Low Risk High Risk
Study year* 0002 001 -.001 .002 7% 04
Goal® -.003 029 -.060 .054 91 DOSmall Reward
Published* 054 030  -00S 114 07 . Bt oy
@ 03 _ edium Rewar:
Random effects 5
Within-study variance 009 001 008 011 <001 a Large Reward
Between-study variance 018 .003 o012 o013 <001 8 02
E
i
&

Note. Number of studies = 120, number of effects = 782, total N = 52,578. Cl = confidence

0.1 i} <
interval; LL = lower limit; UL = upper limit. T
*0 = self-report, 1= test. "0 = test, 1 = grade point average. “Study year was grand centered. o

0 =other, 1= yes. "0 = no, 1= yes. Adolescent Young Adult Adolescent Young Adult
Age Group
Fonte: American Psychological Association (2020) Note, Framing scores o adolescents and young adults ar shown forlow and high isks and fo sma
medium, and large rewards (error bars show standard errors).

2.2.3. Conclusao

Pretende apresentar uma sintese das ideias dos préprios autores, recapitulando o que foi
abordado ao longo do trabalho e no confronto com os objetivos propostos inicialmente. Deste

modo, ndo deve recorrer a utilizagéo de referéncias bibliograficas.

A concluséao deve:
o Refletir sobre o nivel de eficacia, ao verificar a consecug¢ao dos objetivos do trabalho;
e Salientar o que os resultados acrescentam ou alteram no conhecimento pré-
estabelecido;
o Verificar a eficiéncia, ao relacionar os objetivos atingidos com os recursos utilizados;
e Expor duvidas/dificuldades surgidas, recomendagbes e sugestdes inferidas dos
resultados do trabalho produzido;

e Apresentar sintese final com enfase nos aspetos mais relevantes.

2.3. ELEMENTOS POS-TEXTO

Consideram-se elementos pds-texto, segundo a ordem de colocagdo no trabalho, as

Referéncias Bibliograficas ou Bibliografia, os Anexos e os Apéndices.
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2.3.1. Diferenciag¢ao entre Referéncias Bibliograficas e Bibliografia

Contém os elementos descritivos de documentos, que permitem a identificacdo das fontes
bibliograficas consultadas na elaboracao do trabalho (cf. Guia para a realizagao de citagoes
em texto e referéncias bibliograficas da ESEnfC). Recomenda-se o recurso a ferramentas de

gestao bibliografica para efeitos de citagao e listagem de fontes bibliograficas.

As Referéncias Bibliograficas correspondem a indicacao exclusiva da totalidade das fontes

citadas no documento.

A Bibliografia, para além das fontes citadas no documento pode incluir outras consideradas
relevantes, que foram consultadas no desenvolvimento do trabalho, mas nao citadas no texto

do documento.

As Referéncias Bibliograficas ou Bibliografia sdo apresentadas em lista, ordenadas por ordem

alfabética e cronoldgica, em pagina/folha propria, surgindo a seguir a Concluséo.

2.3.2. Diferenciagao entre Anexos e Apéndices

Os Anexos sao documentos auxiliares ou textos, nao elaborados pelo autor no ambito do

trabalho, mas que serviram de fundamento a sua realizacao.

Exemplos: pedidos de autorizagao, escalas originais ndo preenchidas, artigo cientifico, mapa

geografico.

Os Apéndices sao documentos elaborados pelo autor no dmbito do trabalho, mas nao

incluidos no corpo do trabalho por uma questao de espago ou organizagao.

Exemplos: termos de consentimento informado nao preenchidos, esquemas feitos pelo autor,
excertos de transcricdes de entrevistas, resultados complementares do estudo, materiais

concebidos pelo autor.

Um trabalho pode incluir s6 Anexos, sé Apéndices, ou ambos. Devem ser referidos no corpo
do trabalho, sendo enumerados sequencialmente com numeragao arabe, conforme a ordem

de referenciagéo no texto.

Exemplo: “Conforme esta descrito no Anexo 1”; “Construi-se um diagrama ilustrativo
(Apéndice 4)".

Sao apresentados apos as Referéncias Bibliograficas/Bibliografia, primeiro os Anexos e
seguidamente os Apéndices, organizados sequencialmente de acordo com a numeracgao

atribuida. Cada Anexo e Apéndice deve ser identificado com um titulo.

Os Anexos e/ou Apéndices surgem no indice, discriminados de acordo com a numeragéo e

nomenclatura.
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2.3.3. Errata

Consiste numa lista de erros tipograficos ou de outra natureza, identificados apds a entrega

do trabalho, com indicagéo das corre¢des correspondentes.

Deve ser apresentada em folha propria, em formato de papel para apensar ao trabalho,
devendo conter as alteragcdes e/ou corre¢cdes de erros, omissdo de palavras ou letras,
assinalando o numero da pagina, o numero do paragrafo e/ou linha, o erro detetado e a

corregao a considerar, de acordo com o seguinte formato em exemplo (Tabela 4).

Nos trabalhos em formato digital, e nos termos fixados em regulamentacao prépria, deve ser
evitado o recurso a errata, recomendando-se a revisdo do documento final antes de ser

tornado publico, para posterior submissao em repositorio.

Tabela 4

Modelo de errata

ERRATA

Titulo do trabalho académico

Pdg. N° de linha Onde se lé Deve ler-se
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CONCLUSAO

Este guia pretende sistematizar um conjunto de orientagdes para estudantes e professores
na organizacgao € na elaboracao de trabalhos académicos requeridos na ESEnfC, sobretudo

os de conclusao de ciclo de estudos.

Contudo, foi elaborado e organizado numa perspetiva proporcionadora da compreensao sobre
a construcdo completa de um trabalho académico no que diz respeito a forma, a estrutura e
a referenciacdo Dbibliografica, seguindo os critérios normativos atualizados e

internacionalmente aceites.

A normalizacido de trabalhos académicos contribui para aprimorar a qualidade e facilitar o
processo de comunicacao cientifica dos trabalhos produzidos na ESEnfC, no entanto, é
importante que se tenha em consideracdo que um documento normalizador n&o aniquila a
reflexdo metddica e a liberdade criativa. Assim, sera desejavel que as orientagdes deste Guia
sejam complementadas com as diretrizes especificas dos diferentes cursos e unidades
curriculares onde se enquadram as diferentes tipologias de trabalhos académicos.
Recomenda-se, portanto, que todos os documentos integrativos desenvolvidos no dambito dos

ciclos de estudo sigam o disposto neste Guia.

Em complementaridade a este documento, o Centro de Documentacdo e Informacao da
ESENfC, elaborou um documento respeitante aos aspetos de citagdo e referenciacao

bibliografica.
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