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2 INTRODUCAO

Este guia pretende servir de orientacdo e exemplo das normas de elaboracdo/orientacdo dos
trabalhos, sem com isso se retirar a criatividade do aluno nos aspetos ligados ao conteudo. Trata-se
de apresentar um modelo de uniformizacdo das regras para a elaboracdo de trabalhos escritos,

individuais ou de grupo, a ser utilizado na nossa escola.

Desejamos contribuir para 0 aumento do conhecimento, através de uma producdo cientifica

relevante e de qualidade.

Bons trabalhos!

3 ESTRUTURA DO TRABALHO

Um trabalho cientifico e de investigacdo deve apresentar a seguinte estrutura:

= Capa

= Epigrafe (opcional)

= Agradecimentos (opcional)

= Dedicatéria (opcional)

= Resumo e Palavras-chave (opcional em trabalhos de dimensdo reduzida; obrigatorio para
trabalhos com um desenvolvimento com mais de seis paginas)

= indice

= [ndice de quadros/tabelas, figuras, abreviaturas (opcional)

= |ntroducdo

= Desenvolvimento

= Concluséo

= Bibliografia

= Anexos (opcional).

url: http://www.eseccinfaes.pt // geral@eseccinfaes.pt // morada: Rua Dr. Sa Carneiro 4690-039 — Cinfaes // tel.: 255 560 580 // fax: 255 560 589

Cofinanciado por-

e "‘ e e UNIAO EUROPEIA
NORTE2020 reci & 95000 Bl =

PAGINA 2



S REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

EDUCAGCAO

Cinfdes

402564 Escola Secundaria/3 Prof. Dr. Flavio F. Pinto Resende

3.1 CAPA

Na capa do trabalho devem constar os seguintes elementos, pela ordem que se indica:

= Logotipo da Escola

= Nome da Escola

= |dentificacdo do curso (informagéo a incluir apenas nos trabalhos dos alunos do ensino
secundario, cursos profissionais e outros)

= Titulo do trabalho

= Identificacdo do(s) autor(es), devendo constar 0 nome, ano, turma e nimero(s) dos alunos
que elaboraram o trabalho

= Tipo de trabalho, nome da disciplina e professor orientador

= Local de realizacdo do trabalho

= Data ou ano letivo em que o trabalho foi feito

Para além desta informacéo, a capa pode conter uma imagem ou outro elemento grafico. Neste caso,
0s principais critérios a ter em conta para a selecdo das ilustracbes deverdo ser a criatividade e

adequacao ao tema do trabalho.

O titulo deve ser simples e sucinto, apelativo e pensado de forma cuidada, tendo em conta que deve
refletir o contetdo do trabalho. Ao terminar o trabalho, é importante uma revisao do titulo para se
verificar a sua adequacdo. Por vezes, para que o titulo ndo fique demasiado genérico, pode-se
acrescentar um subtitulo. Nesse caso, o titulo é separado do subtitulo com o sinal de pontuacdo dois
pontos. Esse titulo apareceria com o seguinte aspeto: Como elaborar um trabalho escrito,

académico e cientifico: Normas para a sua estruturacao e escrita.
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3.2 DEDICATORIA, AGRADECIMENTOS E EPIGRAFE (OPCIONAL)

Em trabalhos mais desenvolvidos, o indice pode ser precedido pela epigrafe, dedicatoria,
agradecimentos e resumo. Se forem incluidos no trabalho, estes elementos devem ser apresentados

em folhas separadas.

A epigrafe € um pensamento ou frase pertinente, com a identificacdo do autor, que pode surgir no
inicio do trabalho e, por vezes, também aparece no principio dos capitulos ou seccfes. Deve ser
transcrita sem aspas, com 0 mesmo espagamento que é usado no resto do trabalho (1,5), embora o
tamanho e estilo da letra possam ser diferentes. Recomenda-se que a epigrafe se situe a direita, na

parte inferior da folha.

Nos agradecimentos o(s) autor(es) do trabalho regista(m) o reconhecimento as pessoas ou
instituicdes que contribuiram, de forma relevante, para a sua elaboracdo. Deve utilizar-se a primeira

pessoa do singular (exemplo: Agradego ao professor...).

Conforme o titulo indica, a folha da dedicatoria permite prestar homenagem ou dedicar o trabalho a

alguém.

3.3 RESUMO E PALAVRAS-CHAVE

Como o nome indica, o resumo sumaria, de uma forma breve mas abrangente, 0 caminho seguido
durante a investigacdo. Através da sua leitura deve ser possivel perceber-se rapidamente o essencial
do contetido do trabalho, sem ser preciso consultar o resto do trabalho. Muitas vezes, o resumo

serve para divulgar o trabalho, por exemplo a nivel da Internet.

Em trabalhos de menor dimensédo, a escrita do resumo € facultativa, mas devera ser usado em
trabalhos cujo desenvolvimento seja superior a seis paginas. O resumo deve incluir a metodologia
seguida, os resultados e conclusdes. Em termos de extensdo, geralmente ndo excede as 200 palavras
(por exemplo, nas monografias e artigos), mas ha situacdes, como os relatérios e as teses, que pode

chegar as 500 palavras.
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A seguir ao resumo, na mesma folha, aparecem as palavras-chave, ou seja, de trés a seis termos,
ligados ao tema do trabalho e que ndo estejam presentes no titulo. As palavras-chave devem ser

antecedidas da expressdo “Palavras-chave:” e estdo separadas por “ponto e virgula”.

Em trabalhos de maior dimensdo ou importancia, como por exemplo nas provas de aptiddo
profissional, o resumo e as palavras-chave sdo traduzidos para uma outra lingua, geralmente inglés
(Abstract e Keywords) ou francés (Résumé e Mot-clé). Tem como objetivo a divulgacédo
internacional do trabalho. Os resumos e as palavras-chave em lingua estrangeira sdo escritos em

folhas separadas.

3.4 INDICES

O indice situa-se no inicio do trabalho e tem como objetivo “oferecer ao leitor um mapa inicial que
ajudara a organizar os conteudos” (Azevedo, 2009). Trata-se de apresentar os titulos das partes que
compBem o trabalho, pela ordem em que surgem no documento, indicando-se o nimero de pagina

em que comeca cada uma dessas partes.

No indice estdo referidos o0s assuntos que o seguem, ndo se incluindo os que estdo antes. Deve-se ter
em conta os varios niveis dos capitulos e sec¢des. Quando se incluem indices de quadros ou tabelas,
figuras e/ou abreviaturas, estes devem iniciar uma nova pagina, apés o indice geral e, por isso, ja

aparecem indicados no indice geral. O primeiro a surgir sera o indice de quadros.

No caso do processador de texto Word, depois de se definirem os titulos, podera ser gerado um
indice de forma automética. A atualizagdo do Indice sera a Gltima coisa a fazer antes da

entrega/impressdo do trabalho.

3.5 INTRODUCAO

A Introducdo é uma das partes importantes do trabalho. Tem como finalidade:

= introduzir o leitor no tema;
= apresentar o problema que sera tratado (o porqué do trabalho e a metodologia usada);
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= enumerar 0s objetivos ou propositos que se pretende atingir.

Pela ordem que se julgar mais conveniente, na Introducdo deverdo estar presentes as seguintes

informacoes:

= interesse do tema (porqué pesquisar e escrever sobre o assunto do trabalho, qual a sua
utilidade e raz@es da escolha);

= enquadramento teodrico dos assuntos tratados (faz-se uma breve resenha sobre os
conhecimentos atuais acerca do tema);

= objetivos ou propoésitos gerais do trabalho (habitualmente utiliza-se o infinitivo:
Conhecer.... Divulgar.... Construir...);

= questdes ou problemas a tratar e razdes da sua escolha (as questdes colocadas na Introducao
devem ter correspondéncia na Conclusao);

= tipo de estudo e método seguido (pesquisa bibliogréfica, entrevista...);

= estrutura geral do trabalho (0 modo como esta dividido o trabalho e um pequeno resumo de
cada uma das partes).

Em termos de espaco, a Introducdo preenche 10% a 20% do trabalho, ou seja, se o desenvolvimento
tiver dez paginas, a Introducdo ocupard uma ou duas paginas. Caso a dimensdo do trabalho e da

Introducdo o justifique, esta parte do texto pode ser dividida em sec¢des ou subcapitulos.

Lembra-se que a atencdo do leitor deve ficar presa desde o inicio do trabalho. Por isso, o paragrafo
inicial da Introducdo é muito importante e a sua escrita deve merecer especial cuidado. Apesar de
aparecer no principio do trabalho, a Introducdo é, regra geral, redigida depois do trabalho concluido,
pois so ai o autor tem conhecimento da globalidade da investigacgao efetuada.

3.6 DESENVOLVIMENTO

O corpo do trabalho ou desenvolvimento é a parte mais extensa, ocupando cerca de 70% do
trabalho. A sua estrutura depende da abordagem do tema, do metodo e do tipo de trabalho que se

realiza.
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Se for um trabalho de pesquisa bibliogréafica, ou seja, de procura de livros, sites da Internet e

outras fontes sobre um determinado tema, o desenvolvimento devera estar dividido no niUmero de

capitulos que se considere necessario a abordagem dos varios assuntos. Para cada capitulo sera dado

um titulo apropriado. Neste caso, cada capitulo deve comecar com o enquadramento tedrico sobre o

tema, ou seja, a recolha de todas as informacgdes crediveis relacionadas com o assunto. Para a escrita

deve recorrer-se a citagcdes ou interpretacOes de leituras e todas as fontes utilizadas devem ser

devidamente referenciadas.

Por outro lado, quando é um trabalho com recolha de dados (por exemplo utilizando

questionarios ou entrevistas), como é o caso dos relatérios para as provas de aptiddo profissional, a

estrutura do desenvolvimento deve ser a seguinte:

= Enquadramento tedrico ou revisdo da literatura, que inclui os seguintes elementos:

o

fundamentacdo do projeto (escolha do tema, identificacdo dos critérios usados para
essa selecdo e respetiva justificacdo);

identificacdo e descricdo dos principais conceitos relevantes para o estudo;
identificacdo dos varios estudos e investigacdes que existem no presente sobre o
assunto que esta a ser tratado;

sintese da metodologia e dos resultados a que chegaram os autores consultados.

= Metodologia, ou seja, os métodos, procedimentos e técnicas usadas para se estudar o

problema inicialmente mencionado na Introducdo. Neste item, o aluno deve descrever as

atividades previstas e efetuadas durante o projeto de investigacdo. Pela ordem que se

entender, esta parte do trabalho deve incluir:

o

o

questdes de investigacdo (os problemas que irdo ser abordados);

objetivos do estudo;

caracterizacdo da amostra ou participantes no estudo;

descricdo e  justificagho da  metodologia  seguida no  trabalho
(quantitativa/qualitativa/mista, estudo de caso, investigacdo-agao, ...);
procedimentos usados na recolha dos dados;

descri¢do dos instrumentos de recolha de dados utilizados (como entrevistas, testes,
grelhas de observacéo, diarios de campo, questionarios, ...) e reflexdo sobre a sua

validade e fiabilidade.

= Resultados, onde se informa o leitor sobre as respostas obtidas para as questfes que se

investigou. Entre outros elementos, pode-se incluir a seguinte informagéo:
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o descricdo dos dados/resultados obtido e que podera ser ilustrada com figuras,
graficos e quadros ou tabelas considerados relevantes;

o descri¢do dos métodos utilizados no tratamento dos dados;

o informacéo sobre a confirmacdo ou ndo confirmacao das previsées iniciais.

Discussdo dos resultados, espago onde se reflete sobre os resultados encontrados e se

procede ao balanco do projeto de investigacdo. Retomam-se as questes referidas no
enquadramento tedrico, cruzando-se os dados recolhidos na investigacdo do aluno com os

dos estudos mencionados na revisao de literatura efetuada.

3.7 CONCLUSAO

Esta parte do trabalho deve dar ao leitor uma visdo do conjunto do trabalho e dos seus aspetos mais

relevantes, através da apresentacdo das principais conclusbes. Pela ordem que se entender, a

Conclusao deve conter:

a sintese do trabalho;

os resultados e resposta as questdes levantadas na Introducéo e desenvolvidas no corpo do
trabalho;

ligacdo dos resultados a revisdo de literatura realizada e ao estado atual dos conhecimentos
sobre 0 assunto tratado;

uma opinido pessoal sobre o assunto, referindo o interesse e novidade dos resultados
obtidos, bem como os pontos fortes do trabalho;

0s pontos fracos ou limitag¢des do trabalho;

pistas/sugestdes para a realizacdo de outros trabalhos, relacionados com o tema.

Em termos de espaco, a Conclusdo ocupa cerca de um décimo do trabalho, quer dizer, se o

desenvolvimento tiver dez paginas, a Concluséo sera de uma pégina.

3.8 BIBLIOGRAFIA

A Bibliografia: aparece na folha seguinte a Conclusdo e contém a lista de obras sugeridas e/ou

consultadas pelo aluno. Esta organizada e apresentada por ordem alfabética (do apelido do autor) e,
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quando aparece mais do que uma obra do mesmo autor, surge também por data de publicacdo (do

mais recente para 0 mais antigo).

A Bibliografia distingue-se das Referéncias Bibliograficas pelo facto de, na primeira, ndo ser
obrigatorio citar todas as obras no desenvolvimento, enquanto na segunda todos os documentos tém

que estar citados no corpo do trabalho.

S&o dezenas as normas utilizadas para as citacGes, referéncias bibliograficas e bibliografias, e que
sdo reconhecidas pela comunidade cientifica portuguesa e/ou internacional. No caso do nossa
Escola, os alunos deveréo privilegiar as normas da APA (American Psychological Association) —
sexta edicéo.

3.9 ANEXO0S

O trabalho pode conter anexos (quando os instrumentos ndo foram construidos pelo autor do
trabalho) ou apéndices (se os instrumentos sdo um prolongamento da obra, realizados pelo autor do
trabalho). S&o elementos que completam ou fundamentam o que aparece referido ao longo do texto
e contribuem para uma melhor compreensdo do trabalho. Podem constituir volumes independentes
ou ainda ser apresentados em formato digital, por exemplo em suporte CD ou DVD. Exemplos de
anexos ou apéndices podem ser questionarios, entrevistas, autorizacdes, graficos, mapas, quadros e

imagens, 0s quais devem ser organizados de acordo com a ordem que aparecem no texto.

Cada anexo surge em sua folha, tendo no inicio o titulo e o respetivo nimero do anexo (em
numeracdo arabe ou romana). Os anexos aparecem no indice, continuam a paginacdo do texto

principal e sdo referenciados ao longo do corpo do trabalho.

4 RECOMENDACOES GERAIS PARA A ESCRITA DO TRABALHO

A forma de apresentacdo do trabalho escrito € muito importante e é um aspeto a ser considerado

quando se faz a sua avaliacdo global. Algumas regras e cuidados devem ser tidos em conta:

= quando impressos, os trabalhos devem ser apresentados em folhas brancas e lisas, tamanho
A4;

= 0 texto deve estar escrito a preto;
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= 0 trabalho ndo pode estar rasurado, manchado ou ser usado o corretor;

= cada capitulo ou parte do trabalho deve ser iniciado numa nova paging;

= quando entregue em suporte papel, o trabalho deve estar encadernado ou apresentado num
dossié;

= todas as imagens, graficos ou tabelas devem possuir uma legenda e, quando forem retirados

de uma fonte (livros, Internet ou outra fonte), esta deve estar devidamente identificada.

4.1 MARGENS

As margens do texto devem permitir a encadernagdo e facil leitura. Para a sua formatacéo
recomenda-se que se deixe 2,5 cm nas margens superior, inferior e direita, e 3 cm na margem

esquerda.

No processador de texto Word configuram-se as margens do documento. no menu Esquema de
Pagina, Configurar Pagina, preenchendo-se depois o tamanho das margens de acordo com o
apresentado na Figura 1

Configurar pagina ? *
Margens Papel Esquema
kMargens
Superior: 3cm = Inferior: 2.5cm =
Esquerda: 2.5¢cm = Diireita: .5 em =
Medianiz: 0cm = Posicdo da medianiz Esquerda w

Figura 1 — Configuracéo de Esquema de Paginas

No caso de existirem folhas apresentadas na horizontal, as margens do lado esquerdo, direito e

inferior poderao ser de 2,5 cm e a margem superior (correspondente a lombada) de 3 cm.

4.2 TIPODE LETRA

A escolha do tipo de letra e do seu tamanho deve ter em conta a legibilidade e facilidade de leitura.

E habitual o0 uso do Times New Roman (tamanho 12), Arial (tamanho 11) e Calibri (tamanho 11).

Os titulos e subtitulos dos capitulos/partes devem ter um tamanho de letra superior ao do corpo do
trabalho (por exemplo, tamanho 14). Em contrapartida, nas notas de rodapé e no interior dos

quadros/tabelas devera ser utilizado um tamanho de letra inferior (tamanho 10).
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4.3 ESPACAMENTO

Para o espacamento entre as linhas aconselha-se 1,5 de espaco. Pode-se deixar um espaco maior
entre os paragrafos e/ou comeca-los um pouco mais a frente em relacéo ao resto do texto para que a
leitura seja mais facil. O espago entre as linhas no interior dos quadros deverd ser simples (1
espaco).

Exemplo de legendas em tabelas:

Tabela 1 — Exemplo para legendar as tabelas.....

Textol Texto2

Texto 3 Texto 4

4.4 PAGINACAO

E a partir da Introducdo que se comeca a paginar o trabalho, ou seja, s6 a partir da Introducéo
aparecem 0s numeros de paginas nas folhas. Porém, as paginas que estdo entre a folha de rosto e a
Introducgéo sdo contadas, mas ndo paginadas. Assim, se um trabalho escolar tiver a capa, a folha de

rosto e uma folha com o indice, a Introdu¢ao aparecera com o nimero de pagina “4”.

Em trabalhos mais elaborados como as teses, as paginas iniciais que precedem a Introducgéo: estao
numeradas em romano (I, IL, IIL, IV,...) e da Introdugdo a Bibliografia em algarismos arabes. Neste
caso, a Introducdo passaria a ser a pagina 1. Os relatorios de aptiddo profissional poderdo seguir

este tipo de paginagéo.
2 A capa ndo apresenta nimero de pagina, mas conta em termos de paginacao.

A paginacdo dos anexos continua a ser efetuada no resto do trabalho, respeitando as mesmas regras.
Se os anexos forem apresentados num volume a parte, inicia-se a paginacdo. Quando um trabalho

tiver mais do que um volume, em cada volume serd reiniciada a paginacao.

O numero de pagina deve ser colocado em rodapé, no canto inferior direito ou centro inferior.

4.5 TRANSCRICOES/CITACOES
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Autores como Azevedo (2009) distinguem as citagOes das transcrigdes. Assim, consideram que na

transcricdo se utilizam as ideias e palavras de outrem, enquanto na citacdo apenas estéo a ser usadas

as ideias e as palavras que sdo do préprio autor do trabalho. Como fazer a transcri¢éo?

Se a transcricdo/citacdo for curta (com menos de 40 palavras) insere-se no “texto, entre aspas, com

indicacéo da pagina” (Azevedo, 2009, p. 136), conforme o exemplo que acabamos de apresentar.

Quando a transcricdo € longa fica situada num bloco separado do texto, com espacamento simples

(1 espaco), sem aspas, do modo que a seguir se apresenta:

“A presenga de ensino é o que o professor fa para criar uma comunidade de investigagdo
que inclui a presenga tanto cognitiva como social. Portanto, ndo incidem especificamente
sobre os elementos sociais e cognitivos em si, mas nos papéis de um professor ou nas
fungbes reais que um professor deve executar para criar e manter um ambiente dindmico
de aprendizagem. Estas fung¢des sdo integrativas, no sentido de que a presenga de ensino
reune o cognitivo e social de forma proposital e sinérgica" Garrison & Anderson (2003, p.
66).

Os quadros e figuras que ndo sdo do autor devem ser acompanhados pela indicagdo da fonte e da

pagina onde originalmente aparecem. Imediatamente depois dos conteldos do quadro e suas

explicacBes integrantes ou logo depois do titulo da figura, escreve-se, em nota, se se trata de

transcricdo ou adaptacdo. (Azevedo, 2009, p. 138)

Inserir a bibliografia de forma automatica....
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> Documentos a considerar para apoio a constru¢ao de um trabalho de pesquisa, a saber:

= O Modelo PLUS e BIG6 sdo modelos de metodologia de projeto (sele¢do e tratamento da
informacao, basta utilizar um ou outro) (consulta);

= Critérios de credibilidade — servem para validar sites de pesquisa;

= Direitos de autor —recomendacgdes;

= Ficha de analise de site — para registo da informacdo para inserir nas referéncias bibliograficas;
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= Ficha de Leitura(s) — sdo dois exemplos, basta usar um, servem para registar as ideias principais de
um artigo, site, filme, revista, etc...

= Grelhas PLUS ou BIG6 — servem para regular ou acompanhar a metodologia de projeto a aplicar no
capitulo de desenvolvimento do vosso trabalho;

=  Pesquisar na WEB — Mapa Mental para auxiliar a pesquisa na Web.

Y] Big6Final.pptx

Mz Critrios-de-credibilidade.doc
direitosautorFinal.ppt

W5 ficha_analise_siteFinal.docx
Ficha_de_LeituraVisualizagdoFinal.docx
M ficha_leituraFinal.docx
GrelhasPlus+BlIGEFinal.doc

0= Pesquisar_na_webFinal.docx
plus1Final.ppt

=

I

Figura 2 — Lista de documentos anexos & planificacdo de um Relatorio.

BOM TRABALHO!
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