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ENQUADRAMENTO

A elaboracdo deste Guia de Apoio a elaboracdo de trabalhos escritos tem
como objectivo principal dar resposta a necessidade de definirmos critérios de
uniformizacgéo para a elaboracéo de Trabalhos Escritos realizados pelos alunos
do IMT.

Pretende-se que o aluno tenha um Guia de consulta facil e orientador das
normas de elaboracéo de trabalhos escritos.

Este guia sera aplicado em todas as disciplinas dos cursos DES -
Departamento de Estudos Superiores e PO0s Graduacoes, que compreendam a
execucado de trabalhos escritos como forma de avaliacdo (complementar ou
exclusiva) e sera aplicado ja a partir do corrente ano lectivo 2009-2010.

Bons trabalhos!
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1. ESTRUTURA E ORGANIZACAO DE UM TRABALHO
1.1.Parte preliminar ou Pré-textual

Deve respeitar a seguinte ordem:

1.1.1. Capa deve conter: Titulo do Trabalho, Nome da Instituicdo e Logatipo,
Nome do Autor, Local e Data

1.1.2. Folha de Rosto: Titulo e Subtitulo do Trabalho (se houver), Nome da
Instituicdo e Curso, Nome do Autor e Docente, Local e Data

1.1.3. Errata: caso se aplique deve ser colocada apés a folha de rosto. Deve
conter as alteragGes ou correcgbes de erros, omissdo de letras ou palavras
detectadas na revisao final do trabalho. Deve assinalar o nimero de pagina, o
namero de linha, o erro detectado e a palavra corrigida. Ex.

Pagina Linha Onde se |é Deve ler-se
25 3 afabética Alfabética

1.1.4. Frase ou Pensamento; Dedicatéria e Agradecimento: sdo facultativos e
em folha prépria

1.1.5. Siglas e Abreviaturas: quando existam no trabalho, devem ser colocadas
em folha prépria por ordem alfabética

1.1.6. Indice: corresponde aos titulos e subtitulos colocados no Trabalho. No
caso de haver figuras, quadros e tabelas deve ser elaborado um indice
especifico e colocado ap6s o Indice Geral.
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1.2. Corpo de Trabalho ou Parte Textual
Apresente trés partes comuns: Introducéo, Desenvolvimento e Conclusao.

1.2.1. Introducdo: Deve apresentar o tema do trabalho ou a questdo a ser
investigada, expressando os conhecimentos actuais sobre o tema. Deve ser
sucinta, clara e objectiva. A Introducéo, se tal se justificar, deve conter:

Objectivo do Trabalho

Justificacdo do Tema

Limitacoes

Objectivos gerais e especificos
Metodologia (Questao e tipo de estudo)
Resumo dos resultados

YVVVYVYYY

A Introducdo deve ser escrita depois do Trabalho concluido porque s ai o
autor tem conhecimento da sua globalidade. As questbes colocadas na
Introducdo devem depois corresponder na concluséo.

1.2.2. Reviséo da Literatura:

A revisdo da literatura ou enquadramento tedrico deve apresentar a ideia do
tema a estudar, o que ha descrito pelos autores e os trabalhos cientificos mais
relevantes e actuais. Todas as ideias devem ser devidamente referenciadas.

1.2.3._A Metodologia

A metodologia no caso do trabalho de investigagdo ou monografia deve
apresentar o Problema a Estudar, os Objectivos, as Hipéteses, as Variaveis, 0
Tipo de Estudo, a Populacdo ou Amostra, os Instrumentos de Recolha de
Dados e os Resultados.

Os Resultados devem ter um capitulo préprio. Pode-se recorrer ao uso de
quadros, figuras ou tabelas. Estes elementos devem estar identificadas com o
namero e legendas que estardo no indice ja referido.

1.2.4. A Concluséo

E uma sintese da reflexdo realizada. Encerra os objectivos apresentados na
introducdo e no desenvolvimento. Devem ser igualmente descritas as
limitacbes metodoldgicas do trabalho, implicacbes do estudo para a pratica e
sugestbes/recomendacdes.
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1.3. Referéncias ou Parte Pds-textual

As referéncias ou parte pés-textual devem conter:
» Referéncias bibliograficas ou bibliografia utilizadas no texto
» Apéndices e Anexos — apéndices sao trabalhos realizados pelo autor
e 0S anexos sdao documentos nado elaborados pelo autor, que séo
relevantes para a compreensdo do trabalho e ambos devem,
obrigatoriamente estar referenciados no texto.

2. ESTRUTURA DO TRABALHO
2.1.Texto

Tipo de letra: Letra Arial ou Verbana
Tamanho de letra: 12
Espaco entre linhas: 1,5 de espaco
Paragrafo: Inicie sem pendente
Linguagem: Evite linguagem rebuscada, subjectiva e paragrafos e frases
muito longas.
Estilo Linguistico: Use um estilo linguistico uniforme, exemplos:
» Plural majestatico (nés vamos observar...)
» Impessoal (fez-se, concluiu-se, constatou-se...)
» Narrativo (o autor observou, concluiu ...)
» Pessoal (eu observei, conclui, pretendo analisar...)

2.1.1. Capitulos
Devera existir uniformidade na formatacao dos capitulos:

» Titulo 1 — Letra tamanho 14, maiusculas, bold

» Titulo 2 — Letra tamanho 14, mindsculas (excepto a primeira)

» Titulo 3 — Letra tamanho 12, minusculas (excepto a primeira) e
sublinhado

» Titulo 4 — Letra tamanho 12, minusculas (excepto a primeira) e
italico

2.1.2 Espacamento: 0 espaco entre titulo e sub-titulo deve ser de 1,5 e entre o
titulo e o texto deve ter 2 espacos.
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2.1.3.Paginacéo
A paginacao é obrigatoria a partir da Introducdo. Desde a folha de rosto até a

introducdo as paginas sdo contadas mas nao paginadas, contudo poderdo ser
paginadas em numeracdo romana. O numero de pagina deve ser colocado no
canto inferior direito ou centro inferior.

2.1.4.Margens
Devem permitir a encadernacéo e a Leitura facil. A margem deve apresentar a

seguinte espagamento:
» Margem esquerda — 3 cm
» Margem direita— 2 cm
» Margem inferior — 2 cm
» Margem superior 3 cm (inicio de capitulo) e 2 cm (se continuacao
de capitulo)

2.1.5.Legendas
As figuras, tabelas e quadros devem ser legendados de modo uniforme, com

tamanho de letra 8 e espaco simples. Deve ser referenciada a fonte entre
paréntesis (quando ndo é da autoria do autor).

Notas: devem ser curtas e usam-se em rodapé ou fim de capitulo, com letra a
tamanho 8.

2.1.6.Referéncias e Citacbes

Quando h& uma fiel traducdo das palavras do autor, que é de importancia
significativa, devem ser colocadas entre aspas e em letra italico. O apelido do
Autor ou nome significativo em maidsculas seguindo entre paréntesis o ano da
obra/citagcéo e a pagina ap0s “dois pontos”.

Exemplo: GUEDES (1998:15) “Os trabalhos devem reflectir a personalidade do
autor.” &~ a

Ano da obra referenciada N.° de pagina

As citacbes maiores que quatro linhas devem ser colocadas em evidéncia
relativamente ao texto, recorrendo a margens maiores e espagcamento inferior a
1,5.

As citacdes quando h& reproducado de ideias mas escritas por outras palavras
devem ser feitas da seguinte forma:

Exemplo; A OMS (2005) refere que a Medicina Complementar deve ser
integrada nos Sistemas Nacionais de Saude de cada pais.
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2.1.7. Referéncias bibliograficas

A lista de referéncias bibliograficas deve ser apresentada por ordem alfabética
do apelido do autor.

Deve conter

2.1.7.1 Se for livro: o(s) nome(s) do(s) autor(es), comecando pelo apelido em
maiusculas, titulo do livro/obra em italico, a edicdo e a editora, o local da
edicdo, ano da edigcéo e ISBN, por esta ordem.

Exemplo:

ANTUNES, Jodo Manuel — Comunicar € essencial. 12 Edi¢do. Platano Editora,
Lisboa, ISBN 972-711-803-5

2.1.7.2 Se artigo de revista: 0 nome do autor, o titulo do artigo, o nome da
revista, o volume, o nimero, 0 ano e as paginas.

Exemplo:

ANTUNES, Jodo Manuel — Comunicar é essencial, Revista Comunicar, Vol. 1,
N° 34, 2009, pag. 27-32

2.1.7.3 - Em caso de Congressos, Simpdsios ou Jornadas

NOME, numero ordinal, local de realizacéo e data

Exemplo:

Congresso de Medicina Complementar, 1°, Lisboa, 2009

2.1.7.4 Teses e dissertacoes

Apelido, primeiro(s) nome(s) — Titulo: Complemento do titulo — local da
publicacdo; Editor, ano de publicacéo, descricao fisica (volume, tomo, etc) e

notas suplementares

Exemplo: FERREIRA, Jodo — A Histdria da Medicina Complementar — Lisboa,
Edicdes Técnicas, 2005 — 1° Volume; Tese de Mestrado

2.1.7.5 Artigos em documentos electrénicos

Apelido, primeiro(s) nome(s), Titulo, tipo de suporte (site + data de acesso); se
artigo cientifico referenciar ainda o ano de publicagcéo

Exemplo: MATIAS, Antonio — As mulheres e a politica — em www.politica21.pt
em 2009/02/01, publicado em 2008
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