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INTRODUCAO

Este documento é elaborado com a finalidade de servir de referéncia aos estudantes na
organizagdo e realizagdo de trabalhos escritos em diferentes momentos do processo ensino-

aprendizagem.
Esta versao segue os critérios normativos, utilizando a Norma Portuguesa 405.

O principal objectivo deste guia ¢ descrever de forma clara os componentes de um trabalho

escrito curricular, critérios de organizagao e disposigdo textual.

Este guia estd estruturado em trés secgdes primarias, a primeira referente a organizagdo e
apresentacdo de um trabalho escrito, a segunda sobre outros componentes funcionais e a terceira
relacionada com o método de organiza¢do de um artigo cientifico. Esta ltima sec¢do ndo se
enquadra no objectivo especifico da realizagdo dos trabalhos monograficos, visa oferecer
contributos complementares e especificos, particularmente para os estudantes e professores que

desejem propor artigos para revistas cientificas.



1- ORGANIZACAO E APRESENTACAO DE UM TRABALHO ESCRITO

Por uma questdo de harmonizacdo de procedimentos, para facilitar o posterior arquivo e,
sobretudo, para permitir maior equidade na avaliagio dos documentos apresentados pelos
estudantes, os trabalhos escritos devem ser elaborados de acordo com determinadas regras

formais. Neste contexto, trata-se de trabalhos escritos enquanto documentos monograficos:

DOCUMENTO - E a base de conhecimentos fixada materialmente susceptivel de ser utilizada

para consulta, investigacdo, estudo ou prova.

MONOGRAFIA - Também denominada de memoria cientifica, ¢ utilizada em trabalhos
cientificos escritos resultantes da pesquisa cientifica ¢ com o intuito de apresentar uma
contribuicao relevante, original e pessoal a ciéncia. As monografias ou memorias cientificas

apresentam-se sempre numa forma completa, variando apenas ao nivel da pesquisa.

No ambito de uma politica ecologica ¢ aproveitando melhor os recursos naturais, aconselha-se

que a mancha grafica seja impressa na frente e verso da folha.

1.1-CAPA

E a parte externa do trabalho, usada como componente formal e deve caracterizar-se pela
sobriedade. Os eclementos fundamentais sdo a Instituicdo, o(s) nome(s) completo(s) do(s)

autor(es), titulo, local ¢ data (Ver exemplo em Apéndice I).

1.2 - ELEMENTOS PREVIOS DO TEXTO

Sdo considerados elementos prévios do texto a pagina/folha de rosto, errata, pensamento,

dedicatoria, agradecimentos, lista de abreviaturas, siglas e sumario/indice.

1.2.1 - Pagina de rosto

Pégina de rosto, ¢ onde se apresenta a informac¢do mais completa do trabalho e que contém,
habitualmente, o maior nimero de dados, devendo conter: toda a informagao expressa na capa e
um conjunto de informagao complementar, sobre o nome do curso, o contexto em que se realiza

o trabalho, bem como orientador(es) e sua titulagdo (Ver exemplo em Apéndice II).



1.2.2 - Errata

A errata deve ser apresentada, quando se justifique, imediatamente a seguir a folha de rosto. No
entanto, por vezes, s6 sdo identificados erros apds a entrega do(s) trabalho(s), sendo desejavel a
anexacdo da mesma logo que as incorrec¢des sejam detectadas. Quando o trabalho é discutido
em apresentagdo oral, pode ser apresentada uma errata nesse momento, resultante das leituras

apos entrega do mesmo.

Assim, deve conter as alteragdes e/ou correccdes de erros, omissdo de palavras ou letras,
assinalando o niimero da folha ou pagina, o numero do paragrafo e/ou linha, o erro detectado e a

correcgdo a considerar.

Exemplo de uma errata

Folha ou pag. N° de linha Onde se 1€ Deve ler-se
10 7 tabalho trabalho
45 26 Devem colocado Devem ser colocados

1.2.3 - Pensamento, dedicatoria, agradecimentos

O pensamento, a dedicatéria e o(s) agradecimento(s), constituem elementos facultativos, mas
quando presentes devem ser coerentes, figurando em paginas separadas. Se o texto for curto
pode figurar na parte superior ou inferior direita da pagina, se for longo e incluir varios

paragrafos deve seguir o formato do corpo do trabalho.

FRASE OU PENSAMENTO: deve ser significativo e relacionado com o tema tratado. E

colocado em folha propria imediatamente a seguir a folha de rosto (ou errata, caso esta exista).

DEDICATORIA(S): momento onde o autor dedica o seu trabalho a alguém que contribuiu de
alguma forma para a sua consecugdo. Deve ser colocada em folha propria, a seguir a folha do

pensamento.

AGRADECIMENTOS: ¢ a folha onde se registam os agradecimentos as pessoas, organizagdes
e/ou instituigdes que colaboraram de forma relevante para a eclaboragdo do trabalho. Deve
evitar-se um numero de agradecimentos muito extenso, sendo colocados por ordem hierarquica

de importancia. E colocada em folha propria, a seguir a folha da dedicatoria.

1.2.4 - Lista de abreviaturas e siglas

As abreviaturas sdo formas encurtadas das palavras, resultantes da omissdo de algumas silabas.




Exemplos: cap.- capitulo; prof. - professor; Ex.- exemplo.
A sigla é uma sequéncia formada por letras iniciais de palavras que constituem uma expressao.
Exemplos:

ESEnfC - Escola Superior de Enfermagem de Coimbra;
MBEC - Massagem de bem-estar ¢ conforto.

As abreviaturas e/ou siglas, quando existam no trabalho, devem ser explicitadas em folha
propria, por ordem alfabética, a seguir a folha de agradecimentos. Ndo obstante, deve optar-se

por fazer a tradugdo no texto da sigla ou abreviatura, a primeira vez que ela se utiliza.

1.2.5 - Resumo/Abstract

Resumo/Abstract € a "representagao do conteiido de um documento sob a forma abreviada, sem
interpretagdo nem critica" (NP 405-1, 1994, p. 8). Ou seja, ¢ a apresentagdo concisa e,
frequentemente, selectiva do texto de um artigo, tese ou dissertagdo, pondo em relevo os

elementos de maior interesse ou importancia.

E obrigatorio em trabalhos de investigagio ou em publicagdes de artigos, em portugués e em

inglés.

O resumo/abstract, apresenta o tema e faz o seu enquadramento tedrico de forma breve, indica
0s principais objectivos orientadores da pesquisa, apresenta os critérios metodologicos seguidos

e técnicas de tratamento de dados utilizados, pde em evidéncia as conclusdes mais relevantes.

O resumo nao deve ser uma simples enumeragdo de topicos, procurando evitar-se o uso de
paragrafos, frases negativas, simbolos, ilustragdes, figuras, quadros e/ou tabelas. Um resumo

ndo deve ser muito extenso, deve ter entre 250 e 500 palavras no maximo.

Por vezes, além do resumo, coloca-se uma segunda folha com a sua versdo em ingl€s, ou seja,
um abstract, para facilitar a sua divulgacdo no exterior. Respectivamente para cada caso, a

palavra resumo ou abstract deve encabecar o texto.

1.2.6 — indice de figuras, graficos, quadros e/ou tabelas

Tal como no sumario/indice, os indices de figuras, graficos, quadros e/ou tabelas devem surgir
em paginas/folhas diferentes. Como exemplo, o indice de figuras sera composto por numeragao
sequencial, com titulo e pagina do trabalho onde se encontra. O mesmo se processara em

relacdo aos outros itens.



Exemplo:

INDICE DE GRAFICOS

Grafico 1 - Comparag@o da relagdo investigador-Sujeito........cocvveerreevreevieeneerieenreeseeeeeneens 10

No decorrer do trabalho, estes elementos inseridos no texto devem ter um titulo, colocado no
topo do grafico/tabela/figura e a fonte na base. Contudo, dispensa-se a fonte destes elementos

quando eles se referirem ao resultado dos dados obtidos no trabalho que esta a ser realizado.

1.2.7 - Sumario/indice

O sumario ¢ uma enumeragdo restrita das divisdes principais do trabalho, seguindo a ordem do
texto e deve ser colocado imediatamente antes da introdugdo. Na sua forma mais pratica e
simplificada um trabalho deve ser estruturado em capitulos, sendo desejavel que ndo se

desdobre muito além dos trés digitos.

O indice é uma enumeragdo mais alargada e normalmente apresenta-se em trabalhos de
investigacdo. Em trabalhos de investigagdo e dissertagdes cientificas ¢ comum recorrer a

estruturacdo em Partes, Capitulos e Secgdes.

O Sumario ou indice de um trabalho pode obedecer a diferentes formas, conforme a

complexidade do trabalho elaborado. (Ver exemplos em Apéndice III).

A Introducdo, a Conclusdo, a Bibliografia, os Apéndices € os Anexos ndo devem ser numerados

como capitulos.

A Bibliografia, Apéndices ¢ Anexos ndo sdo paginados mas a referéncia as mesmas devera

surgir no sumario.

De notar que a pagina de rosto, a errata, o pensamento, a(s) dedicatoria(s), o(s)
agradecimento(s), a lista de abreviaturas e siglas bem como o resumo contam como nimero de
pagina, mas ndo sdo paginados nem surgem no sumario. O proprio sumario ndo é paginado, mas

conta como nimero de pagina, comegando a paginar-se a partir da introdugao.

E de assinalar que as paginas que compdem o(s) apéndice(s) e/ou o(s) anexo(s) ndo sido
paginadas nem influenciam a paginagdo do trabalho. Um anexo pode ter uma, dez ou mais
paginas. Por outro lado, se a designagdo anexos ndao couber na mancha do sumario, pode vir em

folha propria imediatamente a seguir a folha do sumario.



1.3 - TEXTO

O texto representa o nucleo ou corpo do trabalho, dai ser a parte mais extensa do mesmo, pois €

nela que estdo expressas as elaboracdes intelectuais do autor.

O corpo do trabalho é composto por trés partes essenciais que devem estar interligadas:
- Introducéo

- Desenvolvimento

- Conclusdo

1.3.1 - Introducio

A Introdugdo ¢ uma parte do trabalho que abre caminho a compreensdo do texto, devendo

conter:
- A apresentagdo do tema;
- A justificac@o da escolha do tema ou relevancia do estudo;
- A definicao de objectivos;

- A apresentacdo das linhas metodologicas utilizadas, quando se trata de um trabalho de

investigacao;

- Os conceitos e/ou ideias utilizados pelo autor ¢ que devem estar expressos para uma

melhor compreenséo do trabalho;
- A estruturacgdo do trabalho.

Nota: Alguns trabalhos, mais simples, realizados no contexto do processo ensino -

aprendizagem, podem ndo justificar o recurso a todos os itens mencionados.

1.3.2 - Desenvolvimento

O desenvolvimento, ¢ a demonstracdo real do processo e tratamento de um assunto ou assuntos.

Nele o autor devera:
- Apresentar os assuntos de uma forma clarificada, e em coeréncia com o Sumario.
- Desenvolver o tema de acordo com os objectivos definidos;

- Alicergar o tema com afirmagdes fundamentadas em autores ¢ documentos de valor

comprovado.



Nota: O desenvolvimento de um trabalho tem de ser um todo coerente e harmonioso, onde se
interliguem as ideias de quem realiza o trabalho com as dos autores consultados e ndo s6 um

conjunto de citacdes ou o somatorio dos capitulos.

Os capitulos ou secges, iniciam-se numa nova pagina, com a margem superior de 5 cm.

1.3.3 - Conclusao

A conclusdo, apresenta, em sintese, os resultados encontrados, o seu significado e interesse

pratico:

- Reflecte o nivel de eficacia, ao verificar a consecugdo dos objectivos definidos na

introducdo;
- Verifica a eficiéncia, ao relacionar os objectivos atingidos com os recursos utilizados;

- Apresenta duvidas surgidas, recomendacdes e sugestdes, inferidas dos resultados do

trabalho produzido.

Na conclusdo ndo se devem fazer referéncia a autores.

1.4 - ELEMENTOS POS TEXTO

Consideramos elementos pos texto, segundo a ordem de colocagdo no trabalho, a TBibliograﬁa,

os Apéndices ¢ 0s Anexos.

1.4.1 - Bibliografia/Referéncias bibliograficas

A opcdo por bibliografia ou referéncias bibliograficas fica ao critério do autor, tendo em conta

4

que a bibliografia é a lista de obras sugeridas e/ou consultadas, mas ndo citadas
obrigatoriamente no trabalho ¢ as referéncias bibliograficas sdo a representacdo dos documentos

efectivamente citados no trabalho.

A bibliografia pode integrar documentos livro (monografias, artigos de publicagdes,
documentos legislativos, teses, etc...), documentos electronicos ¢ material ndo livro,

como se exemplifica no ponto A e B, considerando as normas especificas.
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A - Documentos livro (Norma Portuguesa, NP 405-1, 1994).

Monografia

Exemplo:

Autor(es) CANAVAN, Paul K.

Titulo Reabilitagdo em medicina desportiva
Complemento de titulo Um guia abrangente

Responsabilidade secundaria * Trad. de Maria Alice Quartim B. Aragjo
Edicao 2% ed.

Local: Editor, Data Sao Paulo: Manole, 2001

Descrigdo fisica 408 p.

* Facultativo

Nota: Apenas se menciona o campo edigdo, a partir da 2° edigdo

CANAVAN, Paul K. - Reabilitacio em medicina desportiva: um guia abrangente. 2° ed. Sdo
Paulo: Manole, 2001. 408 p. ISBN 85-294-1051-0.

Outros exemplos:

Até trés autores:
AUSUBEL, David P. ; NOVAK, Joseph D. ; HANESIAN, Helen - Psicologia educacional. 2.7
ed. Rio de Janeiro: Interamericana, 1980. XXI, 625 p. ISBN 85-201-0084-8.

Mais de trés autores:
FREITAS, Fernando [et al.] - Rotinas em obstetricia. 4.* ed. Porto Alegre: Artmed, 2001. VIII,
624 p. ISBN 85-7307-818-9.

Editor literario:
HARRISON, Tony, ed. lit. - Children and sexuality: perspectives in health care. London:
Bailli¢re Tindall, 1998. 240 p. ISBN 0-7020-2208-X.

Autor desconhecido (quando o autor ndo aparece no documento), o titulo figurara como
primeiro elemento:

EDUCACAO DE ADULTOS EM PORTUGAL: situacio e perspectivas. Coimbra:
Comissdo Organizadora das Jornadas de Educagdo de Adultos, 1996. 505 p.

Autor Colectividade ou Instituicao:

PORTUGAL. Ministério da Saude - Elementos estatisticos. 2 ed. Lisboa: DGS, 2001. 220 p.
UNIVERSIDADE DE COIMBRA. Faculdade de Psicologia ¢ de Ciéncias da Educag¢do — Guia
do estudante: ano lectivo 1992-1993. Coimbra: [s.n.], 1992. 290 p. ISBN 972-95595-1-1.

11



Colectividade grupo eventual: Congressos, Jornadas, Simposios, etc.:

CONGRESSO NACIONAL DE EDUCACAO DE ADULTOS, 1, 1985 - Congresso Nacional
de Educacio de Adultos: comunicagdes escritas. Coimbra: APCEP, 1985. 134 p.

JORNADAS DE ECONOMIA DA SAUDE, 5, Lisboa, 1987 - Sociedade, satide e economia:
actas das V Jornadas de Economia da Satde. Lisboa: Escola Nacional de Satude Pablica, 1987.

450 p.

Local de Publica¢ao desconhecido [S.L.]:
KAHN, Fritz - A nossa vida sexual; trad. Mario T. Alves. 2.% ed. [S.1.]: Brasilia Editora, 1967. -
322 p.

Editor desconhecido [s.n.]:
COPELAND, J. Larry - Tratado de ginecologia. Rio de Janeiro: [s.n.], 1996. 1151 p. ISBN 85-
277-0340-1.

Local de Publica¢ao e Editor desconhecido [S.L.: s.n.]:
COPELAND, J. Larry - Tratado de ginecologia. [S.1.: s.n.], 1996. 1151 p. ISBN 85-277-0340-
1.

Ano de publicag¢do desconhecido (utiliza-se a data de copyright, impressdo ou deposito legal,
ex: cop. 1980, imp. 1979, D.L. 1977:
FRADE, Alice [et al.] - Educacio sexual na escola: guia para professores, formadores e

educadores. Lisboa: Texto Editora, cop. 1992. 147 p. ISBN 972-47-0371-1.

Quando a data nio esta explicita no documento, mas presume-se uma data aproximada, ex:
[19—7], [199-7], [19987]
COSTLER, A. ; WILLY, A.- Enciclopédia sexual. Sdo Paulo: Edicel, [197?]. 371 p.

Contribuicoes em Monografias

Exemplo.

Autor(es) (cap., pt., p.) BORELLI, Aurélio

Titulo (cap., pt., p.) Envelhecimento 6sseo

Autor(es) da monografia Eurico Thomaz de Carvalho Filho, Matheus Papaléo
Netto

Titulo da monografia Geriatria

Edicao

Local: Editor, Data Sao Paulo: Atheneu, 2000

ISBN ISBN 85-7379-035-0

Localizag@o na monografia p- 297-307

12




BORELLI, Aurélio - Envelhecimento 6sseo. In FILHO, Eurico Thomaz de Carvalho ; NETTO,
Matheus Papaléo - Geriatria. Sao Paulo: Atheneu, 2000. ISBN 85-7379-035-0. p. 297-307.

Artigos de Publicacdes em Série

Exemplo:
Autor(es) CADORET, M.
Titulo do artigo Corps en rythme, enfants en rites
Titulo da publicagdo em série L'Information Psychiatrique
Local de Publicagao Paris
ISSN ISSN 0020-0204
Localizagdo na Publicagdo, Vol., N°, Ano, Paginas = Vol. 74, n° 1 (Jan. 1998), p.1-3-18

ou 74:1 (Jan, 1998) 13-18

CADORET, M. - Corps en rythme, enfants en rites. L'Information Psychiatrique. Paris. ISSN
0020-0204. Vol. 74, n° 1 (1998), p. 13-18.

ou

CADORET, M. - Corps en rythme, enfants en rites. L'Information Psychiatrique. Paris. ISSN
0020-0204. 74:1 (1998) 13-18.

Outros exemplos:
PLANELLA, Jordi - A violéncia como reforma de comunicagdo nas criangas ¢ adolescentes em
situacdo de risco social. Infancia e Juventude. Lisboa. ISSN 0870-6565. N° 4 (Out.-Dez. 1997),
p- 85-100.
LETOURNEAU, Dominique - Formation continue quelques points de reperes. «Soins
Formation Pédagogie Encadrement». Paris. ISSN 1163-4723. N° 14 (1995), p. 5-8.

PIRES, Antonio - Psicologia pediatrica: historia, actualidade e formacdo. Analise Psicologica.

Lisboa. ISSN 0870-8231. Série 16, n° 1 (Jan.-Mar. 1998), p. 5-10.

Documentos legislativos e judiciais

Exemplo:
DECLARACAO de 30 de Julho de 1987. D.R. I Série. 188 (87-08-18) 3206-3207.
DECRETO-LEI n° 129/04. D.R. I Série. 128 (04-06-01) 3416-3420.
PORTARIA n° 727/04. D.R. 1 Série. 147 (04-06-24) 3863-3864.

13




B — Documentos electronicos (Norma Portuguesa, NP 405-4: 2002)

A produgdo de documentos electronicos tem crescido muito nos ultimos anos, sobretudo com a
expansdo da Internet. Esta norma oferece orientagdes especificas para a organizacdo

bibliografica destes documentos.

Monografias

Exemplo:
Autor(es) OOLSON, Nancy B.
Titulo Cataloging Internet resources
Tipo de suporte [Em linha]
Responsabilidade secundaria *
Edigéo 2nd ed.
Publicagdo: Local, Editor, Data Dublin: OCLC, 1997
Data de actualizagdo ou revisdo actual 22 Jun. 1999

Data de consulta

[Consult. 14 Mar. 2001]

Disponibilidade e acesso

Disponivel em WWW:URL:http://
www.purl.org/oclc/cataloging-internet

Numero Normalizado

1-55653-236-9

OOLSON, Nancy B. [et al.] - Cataloging Internet resources [Em linha]. 2nd ed. Dublin: OCLC,

1997, actual. 22  Jun.

1999. [Consult. 24 Mar. 2001]. Disponivel em

WWW:<URL:http://www.purl.org/oclc/cataloging-internet>. ISBN 1-55653-236-9.

Exemplo:

Contribuicio em Monografias

Autor(es) (da contribuicdo

FLINN, Peter

Titulo (da contribuigo)

HTML quick reference guide

Autor do documento

In FLINN, Peter

Titulo do documento

The World Wide Web handbook

Tipo de suporte

[Em linha.]

Responsabilidade secundaria *

Edicao

Local: Editor, Data

Boston: International Thomson Computer Press, 1995

Data de actualizagdo ou revisao

Data de consulta

[Consult. 11 Nov. 1997]

Disponibilidade e acesso

Disponivel em WWW: <URL:http://www.thomson.com/itcp>

Numero Normalizado

ISBN 1-850-32-205-8

* Facultativo
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FLINN, Peter — HTML quick reference guide. In FLINN, Peter — The world wide Web

Handbook [Em linha]. Boston: International Thomson Computer Press, 1995. [Consult.11 Nov.
1997]. Disponivel em WWW :<URL:http:/www.thomson.com/itcp>. ISBN 1-850-32-2-5-8.

Artigos de Publicacoes em Série

Exemplo:

Autor(es) (do artigo PRICE-WILKIN, John

Titulo (do artigo) Using the World Wide Web to deliver complex electronic
documents: implications for libraries

Titulo da Publicacdo em Série The Public Access Computer Systems Review

Tipo de suporte [Em linha]

Localizag¢do na Publicagao 5:3(1994) 5-21 ou Vol. 5, n° 3 (1994), p. 5-21

Data de actualizag¢do ou revisao

Data de consulta [Consult. 28 Abr. 1994]

Disponibilidade e acesso Disponivel em: URL:gopher://info.lib.uh.edu70/00/articles/e-
journals/uhlibrary/pacsreview/v5/n3/pricewil.5n3>

Numero Normalizado ISSN 1048-6542

PRICE-WILKIN, John - Using the World Wide Web to deliver complex electronic documents:
implications for libraries. The Public Access Computer Systems Review [Em linha]. 5:3 (1994)
5-21. [Consult. 28 Abr. 1994]. Disponivel em
WWW:<URL:gopher://info.lib.uh.edu:70/00/articlejournals/uhlibrary/pacsreview/v5/n3/pricewi
1 /e-.5n3>. ISSN 1048-6542.

Nota:

Quando nao se encontra no documento electronico ou na documentacdo que o acompanha
elementos que o identificam, deve substituir-se o titulo pelas primeiras palavras do documento
seguidas de reticéncias... e acrescentar entre paréntesis rectos uma breve descricdo do contetdo

do documento.

1.4.2 - Apéndices e Anexos

Os Apéndices e os Anexos sdo elementos pos texto, uma vez que aparecem no final do trabalho,

depois da bibliografia.

Os Apéndices sdo documentos elaborados pelo autor ao longo do trabalho e que por uma

questdo de espago ou organizagdo ndo sdo colocados no interior do texto.

Os Anexos sdo documentos auxiliares que ndo resultaram do trabalho mas serviram de

fundamento a sua realizagao.
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2 - OUTROS COMPONENTES FUNCIONAIS

O arranjo, a composi¢do grafica e as representagdes graficas, sdo muito importantes em
qualquer trabalho escrito. Estes elementos podem ser determinantes para causar uma primeira
boa impressdo e estdo relacionados com a clareza, coeréncia e consisténcia da apresentacao de

um qualquer trabalho.

2.1 - CITACOES

No desenvolvimento de um trabalho escrito, sempre que se fagca uso de material, textos, dados
ou outros elementos, de terceiros ¢ obrigatorio citar a fonte, evitando-se o plagio que constitui,

no meio académico, uma das ofensas mais graves e punivel por lei.

A citacao da fonte, diz respeito ndo s6 aquando da "utiliza¢do exacta do texto e que deve ser
acompanhada de uma referéncia precisa do mesmo" (Beaud, 1986, p.88), mas também, naquelas
situacdes em que se reescrevam ideias ou informagdes através de palavras proprias, quer

parafraseando ou sumariando, as ideias ¢ a informagdo que ndo nos pertencem.

Relativamente a elaboragdo das citacdes, no paragrafo anterior a primeira forma de citagdo a
que se faz referéncia é denominada de transcrigao ou citacao directa, a segunda forma define-

se como parafrase ou citacao indirecta.

\

Existem outras classificacdes relativamente a elaboracdo de citagdes, nomeadamente Frada
(2001, p. 42), classifica a primeira forma e a segunda, atrds mencionadas, como formais ou
conceptuais, respectivamente. "Formais: quando se transcrevem fielmente as palavras de outrem

(...) Conceptuais: quando se reproduzem ideias de outrem por palavras proprias".

o~

Existem varios estilos de citacdo. Todavia, seja qual for o formato seleccionado, este so

(&9

aceitavel se abranger os dados bibliograficos indispensaveis quer a identificacio quer

localizacao, sem equivocos, do documento citado.

As citagdes devem seguir alguns principios. Assim, passamos a especificar alguns exemplos

comuns aquando da elaboragdo de trabalhos escritos:
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CITACOES DA FONTE NO CORPO DO TEXTO

O modelo base de citagdes no corpo do texto inclui o ultimo nome do(s) autor(es) e o ano de
publicacdo. Além disso, sempre que se faz uma citagao directa do trabalho ou se faz referéncia a

uma passagem especifica desse trabalho deve acrescentar-se o nimero da(s) pagina(s).

a) Se o nome(s) do(s) autor(es) aparece(m) no texto, deve(m) ser seguido(s) do ano de

publicacao entre paréntesis.

Exemplo: Como refere Salgueiro (2002), da identidade da pessoa fazem parte além de
seu nome, o pertencer a uma familia, a uma nacdo, a localidade onde reside e com a

qual se identifica...

b) Se o nome do autor ndo aparece no texto, deve ser referenciado a partir do seu ultimo nome,

seguido de virgula, espago e do ano de publicacdo entre paréntesis.

Exemplo: O modelo de enfermagem no planeamento curricular deve abranger a
coeréncia entre a filosofia de enfermagem e a filosofia de ensinar enfermagem (Queirds,

2000).

¢) Se a citagdo corresponde a uma transcricdo ou a uma reproducao literal do texto do(s)
autor(es) citado(s), deve indicar-se também o numero da(s) pagina(s) citada(s) imediatamente a
seguir ao ano de publicacdo, ao qual se seguem - antes da indicacdo da(s) pagina(s) - p. € um

espago.
Exemplo: Benner (2001, p. 57)

d) Se o texto for uma co-autoria de varios autores deve citar-se da seguinte forma:
Exemplo para dois autores: (Basto e Magao, 2001)
Exemplo para trés autores: (Queirds, Silva e Santos, 2000)
Exemplo para mais de trés autores: (Mendes et al., 2000)

Nota: A expressao et al. deve aparecer obrigatoriamente em italico.

e) Transcrigdes ou reprodugdes fiéis incluidas no texto t€ém obrigatoriamente de ser colocadas

entre aspas, com a referéncia a(s) pagina(s) donde foi (foram) retirada(s).

Exemplo .1: "A atitude reflexiva do professor pode conduzir a produgdo de conhecimento no

ambito das concepgdes de cuidados de enfermagem (...)" (Santos, 2000, p.8).

Exemplo .2: Como salienta Benner, "a enfermagem ¢ praticada em contextos reais, com

dificuldades, possibilidades e recursos reais" (2001, p. 18).
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f) Quando se cita um autor a partir do texto de outro autor deve recorrer-se a expressao latina

apud ou, em alternativa, a expressao in. (Apud significa citado por, conforme, segundo).

Exemplo: "As interacgdes enfermeiro-cliente organizam-se em torno de uma intengdo, processo
de enfermagem e o enfermeiro utiliza algumas acgles, terapéuticas de enfermagem, para
promover, recuperar ou facilitar a saude" (Meleis apud Basto ¢ Magdo, 2001, p. 4). Pode

utilizar-se a expressao latina ou a expressido correspondente em portugués.

g) Quando se referencia 0 mesmo autor ¢ a sua obra mais que uma vez no texto, podemos
utilizar formas abreviadas nas citagdes posteriores a primeira. Isto €, na primeira citagdo deve-
se referenciar conforme os exemplos acima descritos, na segunda citagdo pode recorrer-se a

expressao latina Idem ou Id. que significa igual a anterior, do mesmo autor ja citado.

A utilizagdo da expressdo Ibidem ou Ibid significa que a informagao incorporada no texto, seja
ela directa ou indirecta, foi extraida da mesma obra e da mesma pagina citadas na nota

imediatamente anterior.

Exemplo: A relagdo de ajuda descrita por Phaneuf (1995), implica que esta seja considerada

como o principal instrumento basico de intervencao de enfermagem.

Para poder ajudar, a enfermeira tem de tomar a iniciativa ou proporcionar o primeiro contacto

relacional (Idem)...(texto)...(Ibidem).

CITACOES CURTAS E LONGAS

As citagOes curtas (até 3 linhas) devem ser colocadas no corpo do texto entre aspas duplas

("..."), utilizando o mesmo tipo de caracteres do texto.

As citagOes longas (mais de 3 linhas) devem constituir um paragrafo tnico, distinguindo-se
claramente do texto, recuado 1 cm em relagdo as margens esquerda ¢ direita do texto, devendo o
tamanho da letra ¢ o espagamento das linhas ser menor, colocado em italico, podendo ou ndo

estar colocadas entre aspas.
Exemplo: Citagdo curta:

De acordo com Silva (2000, p.42) "o professor hoje, apesar da metodologia de
ensino/aprendizagem ser muito abrangente, deve procurar utilizar o ou os modelos que mais se

ajustem as necessidades e capacidades dos alunos".

Exemplo: Citagdo longa: Segundo Benner,

"uma grande quantidade de conhecimento ndo referenciado esta integrado na prdtica e no "saber
fazer" das enfermeiras peritas, mas esse conhecimento ndo poderd alargar-se ou desenvolver-se
completamente se as enfermeiras ndo anotarem sistematicamente aquilo que aprendem a partir da
sua propria experiéncia. A pericia clinica ndo foi adequadamente descrita ou apresentada em
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enfermagem e essa falha na descri¢do contribuiu para a falta de reconhecimento e de retribuicdo
face a pratica de enfermagem"” (2001, p.40).

Nota:

Evitar citagdes muito longas a ndo ser que se tornem indispensaveis para a compreensdo do

objecto em estudo.

Podem ser inseridas no mesmo paragrafo, citagdes ou parafrases confrontando ideias de mais de
um autor. Se os autores apoiam ou reforcam o mesmo principio podem ser citados em conjunto,

no final do paragrafo.

CITACOES COM RETICENCIAS
Sempre que se omite parte do texto transcrito devem ser usadas reticéncias.

Omissao no inicio da citagao:
Colliere (1989,p.237), propde que nos situemos no... contexto do processo de Vida e de Morte

a que o homem, os grupos humanos sdo afrontados cada dia”.

Omissdo no meio da citagao:
Podemos compreender, de acordo com Alarcdo (2001, p.53), que “A competéncia é hoje
entendida de forma holistica, pragmatica ¢ interactiva (...) reconhece-se pela presenga de um

conjunto de relagdes que estdo na base de um exercicio da profissdo.”

Omissdo no fim da citagdo
“Os enfermeiros e outros profissionais de satde desejam compreender claramente e dar sentido

a experiéncia vivida dos seus clientes...” (Streubert ¢ Carperter, 2002,p.1).

CITACOES COM INTERPOLACAO

Usam-se citagdes com interpolacdo sempre que € necessario intercalar ou acrescentar palavras
para esclarecer o sentido da citacdo. Essas palavras devem ser colocadas entre colchetes

[parénteses rectos].

Exemplo:”...[ ]...”(Autor, data)

CITACOES EM LINGUA ESTRANGEIRA

Sempre que se citam trabalhos em lingua estrangeira deve ter-se o cuidado de traduzir para

portugués o trecho citado.

Se no trabalho forem transcritos muitos trechos traduzidos deve ser mencionado na introducdo

que as tradugdes sdo da autoria de quem redige o texto.
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Em alternativa, sempre que se cita um trecho traduzido, deve referir-se, na sequéncia do trecho
ou em nota de pé de pagina, que a tradugdo ¢ da nossa responsabilidade.

Exemplo: Para o Autor (data, p.)"(texto)." (tradug@o nossa)

Nota: Ha autores que preferem a escrita de todo o texto na lingua do documento ¢ a lingua do

original em pé de pagina.

CITACAO DE UMA IDEIA COMUM A VARIOS AUTORES

Quando se citam autores diferentes e obras diferentes sobre uma mesma ideia deve respeitar-se
a ordem cronoldgica, sequenciando as referéncias da mais antiga para a mais recente. Para
trabalhos do mesmo ano adopta-se o critério da ordenacao alfabética a partir do ultimo nome do

autor.

Exemplo: As préticas clinicas excelentes requerem accdo e raciocinio em transi¢ao com
situacdes particulares (Taylor, 1993; Benner, Tanner e Chesla, 1996; Benner, Hooper-
Kyriakidis e Stannard, 1999 apud Benner, 2001, p.12).

CITACOES COM A EXPRESSAO SIC (TAL E QUAL COMO SE LE)

As citagGes com a expressdo sic usam-se quando se citam textualmente as palavras de um autor;
sendo colocada num texto entre parénteses, significa que a afirmacdo anterior é posta em duvida

ou que a transcricado ¢ fiel, mesmo que o original esteja errada (do lat. sic, “assim, tal e qual”).

Exemplo: "... [sic]..." (Autor, data, p.)

CITACAO DE PALAVRA OU PALAVRAS DO TEXTO ORIGINAL ENTRE ASPAS
DUPLAS

Se no texto original ha uma ou mais palavras entre aspas duplas ("..." ou «...»), na transcri¢do
usam-se aspas simples ("..." ou <...>), sempre que se trate de citagdes breves ndo superiores a 4

linhas.

A primeira citagdo de um autor deve apresentar a referéncia bibliografica completa e as demais
podem ser abreviadas, desde que ndo seja intercalada por outras obras do mesmo autor, e

acompanhadas das seguintes expressoes:
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Expressao Significado

Apud Citado por, conforme, segundo
Ibidem ou ibid. Na mesma obra

Idem ou id. Igual a anterior

Opus citatum ou op.cit. Obra citada

Passim Aqui e ali

Sequentia ou seq. Seguinte ou o que se segue

Nota: No processo de citagdo, tanto pode recorrer a expressao latina como a equivalente

em portugueés.

2.2 -NOTAS DE PE DE PAGINA

As notas de pé de pagina, ou de rodapé, no texto, podem ser classificadas de dois tipos: notas
de conteudo ¢ notas referentes a permissao de reprodugdo de material protegido por direitos

de autor.

As notas de contetido, t€ém como finalidade complementar, justificar ou ampliar informagdes
importantes que ndo devem ser incluidas no texto, para ndo quebrar a logica do discurso

respeitante a cada assunto em analise.

As notas de permissao t€ém como finalidade o reconhecimento das citagdes pelos referido(s)
autor(es), sendo obrigatorio uma copia de carta de permissdo ao manuscrito aceite pelo

autor(es), em anexo.
Algumas sugestdes para a utiliza¢ao correcta das notas de pé de pagina:
- As notas de pé de pagina servem para referir a obra e o lugar das cita¢des realizadas no texto;

- As notas de pé de pagina devem ser usadas para acrescentar ao assunto em discussdo no texto
outras indicagdes bibliograficas de reforco, ou de material pouco divulgado e de
acessibilidade limitada, bem como para referenciar outras abordagens da tematica apresentada
(exemplo: ver também, a este respeito, a obra X, utilizando a abreviatura "Cf.", que significa
confira). As notas de pé de pagina devem ser usadas para remeter o leitor para outras partes do
trabalho (remissOes internas), para obras de referéncia ou para outro documento em apéndice

ou anexo (remissodes externas);

- As notas de pé de pagina podem ser utilizadas para apresentar a tradugdo de uma citagdo

(traduzido pelo autor, sugerido por...) ou a versdo original de uma citagao;

- As notas de pé de pagina ndo devem ser excessivas, sob pena de desviarem o leitor do

contexto geral do estudo, apresentando-se com um tamanho de letra inferior a do texto;
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- As notas de pé de pagina devem ser identificadas recorrendo-se a uma numeragdo sequencial
com numeros arabes, entre parénteses, de acordo com o aparecimento ao longo do texto, sendo

colocadas imediatamente apos as palavras ou frases a que se referem.

2.3 - DISCURSO E ESTILO

O discurso cientifico deve ser objectivo, preciso e rigoroso, recorrendo a uma linguagem clara,
simples, sintética ¢ essencialmente informativa, apresentado de um modo encadeado, com estilo
e forma adequados. Deve respeitar as regras gramaticais estabelecidas, de forma a manter uma
permanente concordancia relativamente a pessoas, formas e tempos verbais utilizados. Elaborar
periodos curtos, procurando ser simples e directo. Aconselha-se moderacdo no uso dos
pronomes e de oragdes subordinadas. Os paragrafos devem ter no maximo trés ou quatro
periodos, proporcionando ao leitor tempo para acompanhar o raciocinio e absorver a informagao

(Estrela, 2006).

2.4 - LETRA, PAGINACAO E MANCHA

Os trabalhos processados a computador devem ser com uma letra legivel. Recomenda-se o
recurso ao tipo de Letra Arial ou Times New Roman, 11 ou 12, com formatagdo a espago e

meio.

A formatagao das folhas deve obedecer as seguintes regras:

- Margem superior com 5 cm, quando inicia o capitulo e com 3 cm na continuacéo do texto;
- Margem esquerda, deve ter 4 cm, para poder ser encadernado;

- Margem direita e inferior com 2 cm.

A paginacgdo ou a foliagdo deve ser feita em numeragdo arabe, localizando-se preferencialmente
no canto inferior direito, no espaco livre sob a mancha grafica, a meia distdncia dos

alinhamentos verticais.

A mancha corresponde a parte escrita em oposi¢do ao espago em branco ¢ deve ser processada a
espacos diferentes em fungdo do tamanho e do tipo de letra, tornando a mancha harmoniosa ¢ a

pagina, mais atraente.

O paragrafo deve ser alinhado com o texto restante entre as duas verticais de alinhamento,

identificando-se apenas pelo maior intervalo entre a sua linha e a imediatamente superior.

Apresentamos em (Apéndice IV) um exemplo de defini¢ao de espago de mancha e margens.
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CONCLUSAO

Com este guia, procura-se responder as exigéncias de elaboragdo de documentos, que
professores e estudantes necessitem para a sua actividade cientifica e pedagogica, seguindo
critérios normativos actualizados e sistematizar um conjunto de experiéncias da evidéncia

pratica, que orientem os estudantes e os professores na organizag¢do de documentos académicos.

Enquanto os dois primeiros capitulos do documento, servem os interesses mais comuns €
genéricos para documentos monograficos, o terceiro capitulo, oferece um contributo

complementar para quem deseje preparar artigos para revistas cientificas.

E importante que se tenha em consideracdo que um documento normalizado ndo pode nunca ser
um instrumento rigido, que se apresente como matéria absoluta, a que se tem de obedecer
cegamente, em todas as situagdes. Ndo se pretende aniquilar o bom senso, a reflexdo metddica e

a liberdade criativa, sempre que em determinado contexto se exige uma opg¢do muito especifica.

Pretendemos, efectivamente, que este documento seja 1til e funcione apenas como um guia.
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