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INTRODUCAO

Um trabalho académico escrito prevé a exposicdo de uma investigacao ou relato de
forma conceptual normalizada e transversal a todos os estudantes da Instituicdo. Essa
exposicao deverd ser descrita numa linguagem simples, concisa, pertinente e articulada.

O presente documento foi redigido com o objetivo de ser um utensilio de apoio
rapido e pretende esclarecer a comunidade académica da Escola Superior de Enfermagem
de S. José de Cluny (ESESJC) sobre as orientacBes no que respeita aos principios para a
elaboracdo de trabalhos académicos. A sua criacdo teve por base as Normas e principios
propostos pela American Psychological Association (APA).

Neste escrito serdo abordados trés grandes temas importantes: primeiramente as
orientagdes gerais para formatacdo dos trabalhos académicos — adaptacdo da norma APA —
no que concerne as caracteristicas da organizacao e apresentacao de um trabalho académico.
Seguidamente, as regras de citacdo ao longo de todo o corpo de texto.

Por dltimo, uma transcricdo, de forma resumida, da elaboracdo de referéncias
bibliograficas presentes na norma APA, normas aplicadas no universo académico,
sobretudo, em areas de conhecimento de Psicologia e Ciéncia Sociais. No que concerne a
referenciacdo de documentos oficiais — publicados e ndo publicados —, foram adotadas as
Normas Portuguesas (NP 405).

Caso o leitor deste manual apresente alguma ddvida ou lacuna devera ser consultada
a 72 edicdo do Publication Manual of American Psychological Association (APA, 2019) e
as NP 405, documentos 405-1 e 405-3.
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1. ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS

Os trabalhos académicos processados a computador devem ser apresentados em
folhas brancas A4, impressas frente e verso e com a utilizagcdo de cores apenas quando
necessario — esta indicagdo pode ser alterada pelo docente que solicita o trabalho académico.

Deveré ser redigido com letra legivel e é dada preferéncia a utilizacdo da Times
New Roman, podendo ser utilizados os seguintes estilos: Calibri, Arial, Lucida Sans Unicode
ou Georgia quando solicitado alteracdo de fonte por este mesmo manual.

O corpo do texto devera ser redigido a tamanho 12, justificado, com espacamento
de 1,5 entre linhas e primeira linha do paragrafo com avango de 1,5 cm.

No que respeita ao esquema das folhas deverdo ser respeitadas as seguintes regras,

tendo em atencdo a forma de impress@o que devera surgir com margens simétricas:

Figura 1 - Medidas das margens

Margem Medidas
Esquerda 3,5¢cm
Direita 2cm
Superior e Inferior 2,5¢cm

A impressdo do trabalho académico devera assumir uma configuracdo de pagina de
margens simétricas ou espelhadas.

A paginacdo deve ser apresentada em rodapé, sendo que existem regras para
formatacdo do cabecalho e do rodapé. Conforme apresentado na figura 2 a formatacéo

depende do elemento em questdo, observe:

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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7



Elaboracéo de trabalhos académicos: sintese de orientagdes | 2020

Figura 2 - Formatagé&o de outros elementos

Elemento Formatacéo
Legendas dos elementos Tamanho 10; Centrado ao
extratextuais Negrito elemento;
Fonte dos elementos Tamanho 9; Iniciais em Na mesma fonte
extratextuais Normal maidsculas. do corpo;
Notas Tamanho 10; Espggamento de
Normal 1 (simples)
CitagOes com mais de 40 Tamanho 10; Justificado;
palavras Normal Sem aspas
Cabegalho Tamzim_ho 10
Italico;
Rodapé Tamanh_o 10; Estilo de letra adotado
Negrito
Paginacdo Tamanho 12
Normal

Ainda relativamente a paginagéo, o primeiro elemento a ser contabilizado é a Folha

de Rosto, mas o primeiro elemento a ser paginado € a Introdugé&o.

Entendem-se por elementos extratextuais as tabelas e figuras (inclui graficos,

fotografias, organigramas, diagramas, desenhos, entre outros) sendo contraindicado um

capitulo terminar com um destes elementos, aconselhando-se que estes sejam intercalados

com comentarios e/ou analises.

No entanto, segundo as normas APA, entende-se como tabela um elemento que se

apresente com linhas que separem apenas 0s titulos principais desse mesmo elemento,

conforme o exemplo apresentado na figura 3. Sendo assim, todos os elementos que nao

tenham esta formatacédo deverdo ser considerados figuras.

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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Figura 3 - Exemplo de tabela

Factor Loadings for Exploratory Factor Anslysis With Varimax Rotation of Personality

Pathology Scales
Emotional T
Scale Introversion Dysregulation Pecufiarity
SPQ Constricted Affect a7 3 21
Excessive Sociel Anxiety A3 52 29
Ideas of Reference -.08 17 .67
No Friends 84 19 13
Odd Beliefs -03 13 50
Odd Behavior 23 19 56
QOdd Speech 15 34 56
Unusual Perceptions .08 14 76
DAPP Submissivenass 24 .70 n
Cognitive Distortion .26 .70 36
Identity Problems 52 58 16
Affective Lability n 73 34
Restricted Expression 69 31 02
Passive Oppositionality 25 .70 a2
ntimacy Problems 63 18 .03
Anxiousness 24 83 18
Conduct Problems 27 10 24
Suspiciousness 39 36 23
Social Avoidance 59 67 10
Insecure Attachment 04 58 26
Self-Harm .30 .38 .28
Chapman Magical ldeation a2 A7 72
Social Anhedonia .78 04 26
Perceptual Aberations A2 25 A9
Physical Anhedonia 61 05 15

Noto, Factor kasdings > 40 ara in boidfece. SPQ = Schizotynal Parsonsity Questionnare; DAFP = Dimengionsl
Assagamant of Personality Pathclogy—2asic Quostionnsire.

Fonte: APA (2010)

Todos 0s nimeros até o dez (10) deverdo ser expressos por extenso, a excecao de
dados estatisticos, indicaces de medidas, datas, idade, dinheiro e os nimeros incluidos no
resumo (APA, 2010). As datas devem ser expressas por extenso, mas caso Seja necessario
da utilizacdo de forma reduzida atende-se a regra europeia: AAAA-MM-DD por exemplo:
2017-02-20.

A utilizacdo de sinais ao longo do texto, tais como: +; >; e outros, devera ser evitada.
No caso do etc. devera optar pela utilizagdo do termo e outros.

Antes de iniciar a descricdo dos elementos textuais, observa-se a seguinte

formatacao para os diferentes niveis de titulos:

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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Figura 4 - Formatacéo dos titulos

Nivel do Numeracao Formatacéao
Titulo
. | A esquerda, negrito, maitisculas, tamanho 14, um espaco

1 S/numeracéo .
(tamanho 12) para iniciar o texto, espacamento 1,5

) 1 A esquerda, negrito, maitsculas, tamanho 14, um espago
(tamanho 12) para iniciar o texto, espagamento 1,5

3 11 A esquerda, negritq, primeira letra maiuscula, tamanho 13,
sem espago para iniciar o texto, espagamento 1,5

4 111 Avanco de 1cm, norr_na}I,_primeira letra maidscula, tamanho
13, sem espago para iniciar o texto, espagamento 1,5

5 111a Avanco de 1,5cm, itéligq, primeira letra maidscula, tamanho
13, sem espago para iniciar o texto, espagamento 1,5

Sendo assim, um trabalho académico € composto por trés partes diferenciadas,
denominando-se: Elementos Pré-Textuais, Elementos Textuais e POs-Textuais. Os anexos e

apéndices ndo constituem um capitulo e sdo colocados apds as Referéncias Bibliogréaficas.

1.1. Elementos pré-textuais

Esta parte pre-textual engloba os seguintes elementos: Capa, Folha de Rosto, Errata,
Epigrafe, Dedicatoria, Agradecimentos, Resumo, Abstract, Lista de Abreviaturas e Siglas e
indices (Geral, Tabelas e Figuras) — sendo os elementos apresentados por esta ordem, tendo

em conta que alguns deles sdo opcionais.

1.1.1. Capa.

Trata-se do elemento externo do trabalho e deverd ser apresentada com
caracteristicas formais e sébrias. O fundo € branco de modo a que o texto seja bem visivel.
A apresentacao do log6tipo encontra-se no canto superior esquerdo em cabecalho com as
dimensdes de 1,5cm de altura e 0 comprimento proporcional.

Os componentes que devem integrar a capa devem estar todos centrados e sdo 0s
seguintes: a designacdo da instituicdo (tamanho 18, primeiras letras maidsculas), titulo do
trabalho (tamanho 18, mailsculas), subtitulo do trabalho (antecipado de dois pontos,
tamanho 18, mindsculas), nome completo do autor (tamanho 14, primeiras letras
maidsculas), designacdo do trabalho (tamanho 14, minusculas) e data e local (tamanho 14 e

separados por virgula).

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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1.1.2. Folha de rosto.
Este elemento é idéntico a capa, acresce apenas o nome do docente responsavel

apos a designacdo do trabalho em tamanho de letra 14 e, igualmente, centrado.

1.1.3. Errata.

A folha de errata é apresentada, apenas quando justificavel, logo ap6s a folha de
rosto, visto que as emendas ndo sdo admissiveis num trabalho académico. E aceite quando
os erros sdo detetados apds a entrega do trabalho, podendo esta ser apresentada no caso de o
trabalho ir a discussdo oral ou é anexada ao trabalho logo que possivel.

Segue-se 0 exemplo de formatacéo da errata:

Figura 5 - Exemplo de errata

ERRATA

Errata referente ao trabalho da unidade curricular Etica em Enfermagem do 1° ano
do Curso de Licenciatura em Enfermagem intitulado “Enfermeiro: as competéncias do

prestador de cuidados™, realizado por José Manuel Silva Cardoso.

Pagina Linha Onde se 1€ Deve ler-se
3 10 com ao
16 29 as as
28 14 aquilo aquilo
50 Nota tipo de agressdo tipos de agressdes

Apresentada em folha individual de tamanho A4 e assinala a pagina e a linha onde
se encontra o erro. Utiliza-se Erratum para um erro e Errata para dois ou mais erros.

O titulo é apresentado em nivel 1.

1.1.4. Epigrafe.
Trata-se da frase ou pensamento escolhida pelo estudante, tratando-se de um
elemento opcional. Deve constar em pagina impar e no final (com cerca de trés espacos do
final da pagina) em fonte de letra diferente do corpo do texto, a tamanho 11, a direita,

espacamento entre linhas de 1,5 e com avanco de 3cm da margem esquerda.

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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O autor, caso exista, devera ser apresentado logo abaixo do texto com tamanho 9, a
direita — seguindo a ordem: autor, ano, pagina.

Este elemento ndo é identificado através de titulo.

1.1.5. Dedicatoria.

A dedicatoria é, também, um elemento opcional e exibe-se em folha propria — em
pagina impar. E colocada ao mesmo nivel que a epigrafe (aproximadamente trés espagos do
final da pégina) em fonte de letra igual ao corpo de texto, tamanho 12, justificado,
espacamento entre linhas de 1,5 e com avanco de 3 cm da margem esquerda.

O titulo € apresentado em nivel 1.

1.1.6. Agradecimentos.

Em concordancia com os elementos acima referidos, apresenta-se em folha prépria
de pégina impar. Todas as pessoas e as instituicbes mencionadas necessitam ter
conhecimentos prévio e devem surgir por ordem hierarquica — € dada preferéncia as
InstituicOes, docentes/orientadores, colegas, amigos e familia. Surge com a formatacéo de
corpo de texto com espagamento entre paragrafos de 12pt.

O titulo € apresentado em nivel 1.

1.1.7. Resumo e abstract.

E um elemento obrigatorio em artigos, teses, dissertacbes e relatorios de
investigacdo. Ndo deve exceder as 300 palavras e tem que ser conciso, preciso, nao-
avaliativo, coerente e passivel de ser lido. Em artigos deve ter o limite de 120 palavras,
dependendo do jornal cientifico a que se destina. Surge primeiro o resumo (portugués) e de
seguida o abstract (inglés). E utilizada a formatacéo de corpo de texto e no final deve constar
uma lista de palavras-chave ou descritores — maximo 5 palavras.

No que concerne ao tempo verbal € utilizado, por norma, o passado. O titulo é

apresentado em nivel 1.

1.1.8. Lista de abreviaturas e siglas.
Admitem-se a utilizacdo, ao longo do trabalho, de abreviaturas e/ou siglas desde
que mencionadas em lista propria dando a conhecer o seu significado. Estas surgem em folha

propria e por ordem alfabética. Sempre que mencionadas pela primeira vez no texto tém que

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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ser referidas primeiramente por extenso e seguidas da sigla, por exemplo: Ordem dos
Enfermeiros (OE). As siglas nunca séo separadas por pontos.
O titulo € apresentado em nivel 1.

1.1.9. indices.

Os indices sdo as enumeragdes das partes constituindo do trabalho, seguindo a
ordem da estrutura do mesmo. E um elemento apresentado antes da introduc&o e acompanha
a seguinte sequéncia: geral, tabelas e figuras. Consta em indice geral apenas os elementos a
partir da introducao, inclusive.

Relativamente a formatacdo deve seguir-se as seguintes regras:

Figura 6 - Formatacéo do indice

Nivel Formatacéao
S/ numeracgdo | A esquerda, negrito, letras maidsculas;
1. A esquerda, negrito, letras maitisculas;
1.1. A esquerda, negrito, primeira letra maidscula;
1.1.1. Avanco de 0,5cm, normal, primeira letra maidscula;
1.1.1a. Avanco de 0,5 cm, italico, primeira letra maiuscula.

No que concerne ao tipo e tamanho de letra é utilizada a formatacao correspondente
ao corpo de texto — tamanho 12, justificado, espacamento entre linhas 1,5.

Quanto aos indices de elementos extratextuais a lista tem a seguinte formatacéo: a
esquerda, tamanho 12, espacamento entre linhas 1,5, normal e é identificado com através do
tipo de elemento, por exemplo: TABELA 1 - titulo do elemento.

O titulo é apresentado em nivel 1.

1.2. Elementos textuais
Sendo que o texto é a parte essencial de um trabalho académico, consideram-se

partes integrantes do mesmo: a introducdo, o desenvolvimento e a concluséo.

1.2.1. Introducéo.
Este elemento textual prevé a contextualizacao (identificando o contexto especifico
de apresentacdo do trabalho — curso, ano, semestre, unidade curricular, docente responsavel,

e outros), o enquadramento e delimitacdo do tema, justificacdo da escolha do tema, indicacao

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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dos objetivos a alcancar, descricdo da metodologia a utilizar e antevisdo da estrutura do
escrito.

Deste modo, pretende-se que a introducdo tenha a finalidade de “apresentar o
trabalho, despertando o interesse e curiosidade dos potenciais leitores.” (Pestana, 2005, p.
8). Redige-se no tempo verbal do Presente do Indicativo e o titulo deste elemento apresenta-

se em nivel 1.

1.2.2. Desenvolvimento.

O desenvolvimento, ou também designado de corpo do trabalho, € o componente
onde de disseca o tema escolhido para estudo, sendo este composto por capitulos e
subcapitulos.

Estéo previstos dois métodos de divisdo dos trabalhos académicos, sendo que para
escritos para unidades curriculares € dada preferéncia ao método simplificado — utiliza-se a
divisdo por capitulos simples, por exemplo: 1.; 1.1,; 1.1.1. e 1.1.1.a.. O nivel 1 inicia-se
sempre em pagina nova e os subcapitulos ndo devem ficar pendurados no final de uma
pagina.

No entanto, para a elaboracao de teses e dissertacdes pode optar-se pelo método de
divisdo complexa, por exemplo: Capitulo I, 1.1., 1.1.1. e 1.1.1.a..

Neste ultimo método o ponto 1. é substituindo pelo Capitulo I com a seguinte

formatacao:

Figura 7 - Formatacéo da divisdo complexa
Nivel Formatacéao

A esquerda, com avanco de 3cm, maitdsculas, tamanho 14, negrito,
com cerca de 10 espacos (tamanho 14) da margem superior.

CAPITULO I —

O Capitulo surge sempre em folha Ginica em pagina impar e é sucedido do 1.1. — na
pagina impar seguinte. As paginas em branco sdo contabilizadas e paginadas, mantendo-se
o cabecalho e o rodapé.

O desenvolvimento devera apresentar as seguintes caracteristicas: interligado com
l6gica de concecdes e ideias, cientificamente rigoroso (utilizando autores com
reconhecimento, sem recurso ao plagio), énfase a todos 0s aspetos essenciais e criatividade
(sem negligenciar a légica e a objetividade cientifica).

Ainda na organizacdo do contetdo textual, apresentam-se algumas recomendacdes:

o nao utilizar paragrafos demasiado extensos;

Escola Superior de Enfermagem de S. José de Cluny — Servico de Documentagéo
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o ser objetivo na escrita;
o nao iniciar um paragrafo por um algarismo;
o mudar de paragrafo quando mudar de assunto;

o utilizar apenas as abreviaturas que constarem em lista.

1.2.3. Conclusdo.

Todos os trabalhos académicos contém uma conclusdo com, geralmente, o tamanho
maximo de uma pégina — tendo em conta o tamanho do escrito.

Deve ser redigido utilizando tempos verbais no passado e devera incluir os
seguintes componentes: analise geral dos resultados, comparacao de resultados (alcancados
e esperados), sintese das ideias apresentadas, dificuldades e/ou limitacdes encontradas e
justificacdo das mesmas.

O titulo € apresentado em nivel 1.

1.3. Elementos pés-textuais

O elemento que prevalece na parte pds-textual sdo as referéncias bibliograficas ou
a bibliografia.

Note-se que a lista de referéncias bibliograficas é uma listagem de fontes de
informacao que foram utilizadas e apresentadas durante o desenvolvimento do trabalho e,
pelo contrario, a bibliografia trata-se de uma lista de referéncias que foram utilizadas para
dar suporte tedrico ao trabalho académico, onde o autor procedeu a sua leitura e
compreensdo, mas nao as referenciou em texto (APA, 2010, p.180).

Antecede os apéndices e 0s anexos, caso existam, e a forma de apresentacéo
depende da norma adotada pela instituicdo a qual é apresentado o trabalho.

No que concerne a ESESJC as regras de referenciacdo bibliografica adotou-se a

Norma APA 62 edicdo, sendo mais a frente mencionada e sintetizada.

1.3.1. Apéndices e anexos.

Para a elaboracdo de um trabalho académico podera ser necessario recorrer a
apresentacdo de apéndices e/ou anexos, devido a dimensdo dos documentos que serviram de
apoio ao estudo.

Contudo os apéndices sdo elementos realizados e construidos pelo préprio autor do
trabalho e que sdo encaminhados para o final do trabalho para que nédo se perca a sequéncia
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do escrito em desenvolvimento. Por outro lado, anexos sdo elementos que serviram de apoio
as pesquisas e que o estudante considera essencial ser colocado no trabalho escrito.
Estes elementos deverdo ser antecedidos com identificagdo em folha prépria com a
formatacdo de divisdo complexa (figura 7), com a Unica excecdo de ser alinhado a direita.
Cada elemento tem que estar identificado no inicio da pégina a esquerda, por
exemplo: APENDICE A, ANEXO A. No caso de existir divisio dentro de um elemento
devera ser apresentado da seguinte forma: ANEXO Al, ANEXO A2.
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2. CITACOES

Uma citacdo é uma proliferacdo de palavras ou de ideias originais de outro autor.
Contudo, é possivel serem utilizadas desde que identificadas e assinaladas.

Podem ser feitas citacbes de dois tipos: citacdo direta (transcri¢des, parafrases e
traducdes) e citacdes secundarias.

2.1. CitagOes no texto

As citagdes no texto implicam a mencdo do autor e do ano e esta pode surgir em
diferentes formas: no inicio do texto ou no decorrer da narrativa — parte integrante do texto
— ou no final do texto. Em enumeragGes com mais de trés elementos ou autor atende-se a

importéancia da utilizagdo da virgula antes de elementos como “e”, “ou” e “&”.

Figura 8 - CitacGes no texto
Parte integrante do texto

No final do texto

Tipo de citagdo Primeira Seguintes Primeira Seguintes
citacdo citacOes citacdao citacOes
Um autor Nunes (2006) Nunes (2006) | (Nunes, 2006) | (Nunes, 2006)
] Nunes e Sousa | Nunes e Sousa (Nunes & (Nunes &
Dois autores
(2006) (2006) Sousa, 2006) Sousa, 2006)

Trés autores Nunes et al. (2006) (Nunes et al., 2006)

Quatro autores Nunes et al. (2006)

(Nunes et al., 2006)
(Nunes et al., 2006)

Cinco autores Nunes et al. (2006)

Seis ou mais
Nunes et al. (2006) (Nunes et al., 2006)
autores
Ordem dos (Ordem dos
Autores ) )
) Enfermeiros OE (2005) Enfermeiros (OE, 2005)
coletivos
(OE, 2005) [OE], 2005)
Fonte: adaptagdo APA, 2019
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Os autores podem, inclusive, surgir como anénimos nas fontes de origem da
informacdo. Sendo assim, a fonte é referenciada da seguinte forma: (Anonimo, 2000). Esta
mencao de autor so é utilizada se estiver especificamente na fonte que o autor é anénimo.
Podem, ainda, surgir situacbes em que 0s autores tém o mesmo sobrenome sendo essencial
diferencia-los com as iniciais, por exemplo: E. Sousa e H. Sousa (2010).

No que concerne aos trabalhos sem autor devem ser referidas as primeiras palavras
da referéncia, por norma o titulo do trabalho seguindo-se o ano — exemplo: (“As

competéncias do enfermeiro”, 2011).

2.2. Citag0es diretas
CitacOes diretas aparecem quando o autor consulta uma determinada fonte e utiliza
as ideias diretamente retiradas dessa mesma fonte.

Podem ser elas: transcri¢des, parafrases ou traducgdes

2.2.1 Transcrigoes.
S&o copias integrais de uma informacdo de um outro autor. Podem apresentar-se
em duas formas: com menos de 40 palavras e com mais de 40 palavras, inclusive.
As transcrigdes sdo utilizadas apenas para reforcar ou clarificar ideias apresentadas
pelo autor e ndo deverdo ser demasiado extensas. Os capitulos e subcapitulos ndo podem

terminar com este tipo de elemento.

2.2.1.a. Menos de 40 palavras.
Este tipo de transcricdo fica dentro do texto dentro de aspas — sem qualquer
alteracdo no tipo e tamanho de letra.
Podem ser utilizadas trés formas de transcricdo com menos de 40 palavras, como
visivel nos seguintes exemplos:
o A OE afirmou que “a formulac¢ao do perfil de competéncias do enfermeiro
de cuidados gerais...” (2011, p.5).
o Sendo assim, afirmou-se que “a formulagdo do perfil de competéncias do
enfermeiro de cuidados gerais...” (OE, 2011, p.5).
o A OE (2011) refere que “a formulacdo do perfil de competéncias do

enfermeiro de cuidados gerais...” (p.5).
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2.2.1.b. Mais de 40 palavras.

Se atranscrigéo tiver mais de 40 palavras sdo apresentadas em forma de bloco num
paréagrafo diferente do texto. Posto isto, a colocacdo em texto assume a seguinte formatacéo:
com avanco de 1,5cm da margem esquerda (sem avango no primeiro paragrafo) e de recuo
de 1cm da margem direita. No que respeita ao texto deve seguir as regras apresentadas na
figura 2, relembra-se a omisséo das aspas.

2.2.2. Paréfrase.
As parafrases sdo ideias de outrem utilizadas com alteracdes da informacdo sendo
que 0 autor e 0 ano deverdo constar junto da palavra-chave. Embora ndo seja obrigatorio,
aconselha-se a colocar a pagina e/ou paragrafo — se essa informacéo for Util para o leitor.

2.3. Citacg0es secundarias

As citaces secundarias surgem de referéncias a ideias de autores mencionados pelo
autor do documento que foi consultado. Esta forma de citar informacéo é pouco aconselhada,
devendo o estudante ir sempre as fontes primarias.

Contudo, em caso de obra primaria descontinuada ou inacessivel € permitida a sua
utilizacdo devendo sempre ser referenciado primeiramente o(s) autor(es) da ideia e o0 ano de
publicacdo da obra original, seguindo-se do(s) autor(es) que o(s) cita(m) com 0 ano e pagina
do documento consultado. Por exemplo: OE (2005), citado por Nunes (2006), afirma que ...
(p.10)
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3. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

No final de um trabalho académico devera ser apresentado com um novo titulo

“Referéncias Bibliograficas” ou “Bibliografia”, conforme referido anteriormente!, e

apresenta-se por ordem alfabética. Entende-se como uma referéncia bibliografica um

conjunto informagdes passiveis de identificar uma fonte e/ou um documento.

A ESESJC optou pela utilizagdo na Norma APA 72 edigdo e neste capitulo serdo

transcritas as regras descritas no Publication Manual of American Psychological

Association.

3.1. Abreviaturas

A Norma APA é redigida em lingua inglesa e, por esse motivo, as abreviaturas e

todas as nomenclaturas utilizadas surgem em lingua inglesa. Sendo assim, este escrito da a

conhecer a definicdo das mais utilizadas:
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Figura 9 - Abreviaturas e nomenclaturas

ed. edicdo

rev. ed. Edicdo Revista

Ed. (Eds.) Editor (Editores)

Trans. Tradutor

n.d. sem data

s.n. sem editor

No namero

Suppl. Suplemento

Doi Digital Object Identifier

Reprinted from

Reimpresso de...

Translated from

Traduzido de...

Special issue

Numero especial

! Apresenta-se as diferencas na pagina 14 deste documento.
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No entanto existem abreviaturas transversais a lingua como o ed., s.l. e o s.n..
Contudo, é necessario ter em atencgdo a utilizagdo das edi¢des que devem respeitar a lingua
do documento consultado.

3.2. Ordem das referéncias

As referéncias bibliograficas sdo ordenadas por ordem alfabética sendo a ultimo
nome do autor a primeira referéncia a aparecer. Em caso de nomes espanhdis deverao surgir
os ultimos dois nomes, por exemplo: Adolfo Yafiez Casal - Yafiez Casal, A..

Os prefixos que pertencem ao nome dos autores seguem a ordem alfabética, por
exemplo: MacAllister, MacArthur, M’Carthy. No que concerne as proposigoes (de, la, du,
von e outros) devera vir juntamente com o Ultimo nome, por exemplo: De Vries, L..

Quando um autor tem documentos de autoria individual e coletiva, deve surgir em
primeira posicdo os documentos de autoria individual e de seguida os de autoria coletiva,
mesmo que nao siga uma ordem cronologica.

No caso de um autor ter varias obras, as referéncias devem ser apresentadas
seguindo a ordem cronologica.

Ao se verificar obras de um mesmo autor no mesmo ano, estas deverdo ser
distinguidas através de ordem alfabética que se segue ao ano, por exemplo: Nunes, W.
(2005a), Nunes, W. (2005b).

Por fim, autores com o Gltimo nome igual sdo distinguidos pelas iniciais.

3.3. Forma das referéncias
Existe uma panoplia de tipologia de documentos, da qual depende a forma de
referenciacdo. Sendo assim, serdo abordadas as tipologias mais frequentes acompanhadas de
exemplos, seguindo as Normas APA 72 edicéo.
No entanto existem regras transversais a qualquer tipologia de documento e/ou
fonte, sdo elas:
a) A referéncia da entrada pelo apelido do autor seguido de virgula e das iniciais
dos restantes nomes do mesmo autor
b) Separam-se os diferentes autores do mesmo documento por virgulas
€) Antes do ultimo autor ¢ utilizado “&” antecedido de virgula
d) Uma referéncia com mais de 20 autores, enumeram-se 0s primeiros dezanove
autores e separa-se com trés pontos do Gltimo autor, por exemplo:
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Abreu-Lopes, J. A. C., Amorim, J., Bacellar, F. C., Calado, E., Ferreira, W. F. C., De Sousa,
J. P. C., Pires, A. M. V., Santos, J. C. C., Ornelas, F., Aradjo, M. L., Barros, A.,
Ornelas, T., Santos, M. L., Barcelos, M. O., Bettencourt, M. M. Jesus, E., Pestana,
E., Pestana, C., Gonzalez, W. L., ... Baker, A. M. V. (2019).

3.3.2. Livros.

Os elementos essenciais para a elaboracdo de uma referéncia sao os seguintes:

a) Autor(es) — Apelido, iniciais;

b) Data de publicacdo — em caso de falta desta informacdo substitui-se pela data
de impressédo, ou pelo copyright, ou pelo depdsito legal. Se ndo existir nenhum
destes elementos utiliza-se o n.d.;

c) Titulo do livro e subtitulo — separam-se estes elementos com dois pontos e a
Unica letra maituscula é a primeira do titulo e a primeira do subtitulo;

d) Numero da edi¢do — apresenta-se na lingua do documento e ndo é mencionada
caso sera a primeira edicéo;

e) Editora — ¢ precedido de dois pontos e no caso de o autor ser, também, o editor

utiliza-se Author. Se for verifica omissao de editora utiliza-se o s.n..

Caso ndo haja mencao ao local nem ao editor deve mencionar-se a informagéo
relativa a impresséo, por exemplo: s.l.: s.n. 1980 (Guarda: Tipografia Veritas). Ndo deverdo
ser utilizadas informacdes apéndices a editora, tais como: Lda ou editora, a ndo ser que esta
Gltima conste do nome, tal como: Moraes Editora. Quando se trata de uma monografia com
publicacdo em varios volumes esta informacéo deve constar da referéncia depois da edicao,

caso exista.

Figura 10 - Modelo de referéncia de livro

Apelido, Iniciais dos nomes. (ano). Titulo do livro (edi¢do). Editora.

Exemplos:

Tappen, R. M. (2005). Lideranca e administracdo em enfermagem: Conceitos e pratica (42

ed.). Lusociéncia.
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Quando o autor € editor a informacdo deve surgir depois do nome do autor, por

exemplo:

Howard, P. K. & Steinman, R. A. (Eds.). (2011). Sheely enfermagem de urgéncia: Da teoria
& pratica (62 ed.). Lusociéncia.
Quando o autor &, inclusive, a entidade que edita 0 documento:

Direcdo Regional de Estatistica da Madeira. (2015). Estatisticas da saude da regido
auténoma da Madeira. Author.

Quando a mencao da edicdo é expressa huma outra lingua, deve surgir na lingua do

titulo, por exemplo:

Dougherty, L., Lister, S., & West-Oram, A. (Eds.). (2015). The royal marsden manual of
clinical nursing procedures (9th ed.). Wiley Blackwell.

Quando uma obra se apresenta em varios volumes a informagao devera constar

apos a mencao da edicdo, caso ndo exista apresenta-se apos o titulo. Por exemplo:

Ferreira, W. F. C. & De Sousa, J. C. F. (2000). Microbiologia (Vol. 2). Lidel.

Em obras de autoria andnima, so e so se for mencionado na fonte e/ou documento,

utiliza-se como autor “Andénimo, por exemplo:

Anonimo. (2008). As competéncias do enfermeiro especialista em enfermagem de salde

comunitaria. S.n.

Caso a autoria seja anénima, mas esta informacao ndo conste no documento e/ou

fonte, deve dar-se entrada pelo titulo, por exemplo:

Competéncias do enfermeiro geral. (2002). s.n.

Nos casos de autorias coletivas de instituicdes com subordinacéo hierarquica:

PORTUGAL, Ministério da Salde. Departamento de Recursos Humanos da Salde.

(1988). Estrutura e produtividade dos recursos humanos nos hospitais. DRHS.
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Nos casos de autorias coletivas de instituicdo sem subordinacdo hierarquica:

UNESCO. (1978). A educacéo do futuro. Livraria Bertrand.

3.3.3. Livros em versao eletrénica.

Figura 11 - Modelo de referéncia de livro verséo eletronica

Apelido, Iniciais do nome. (ano). Titulo do livro. Nome do site. URL

Exemplo:

Schiraldi, G. R. (2001). The post-traumatic stress disorder sourcebook: A guide to healing,
recovery, and growth. Online Originals.

http://www.onlineoriginals.com/showitem.asp?litemID=135.

3.3.4. Ebooks.

Os ebooks séo livros que foram publicados apenas em versao eletronica e o leitor

pode consultar online ou offline.

Figura 12 - Modelo de referéncia de ebooks

Apelido, Iniciais do nome. (ano). Titulo do livro. Nome do site. URL

Exemplo:

O'Keefe, E. (n.d.). Egoism & the crisis in Western values. Online Originals.

http://www.onlineoriginals.com/showitem.asp?litemID=135.

3.3.5. Livro traduzido.
A referéncia seguinte agrega diversas informacdes, tais como: ser um livro
traduzido da lingua inglesa, ter mais do que trés autores, 0s autores serem editores e ser um

livro com varios volumes.
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Figura 13 - Modelo de referéncia de livro traduzido

Apelido, Iniciais do nome. (ano). Titulo do livro (edi¢do). Editora. (translated from titulo

do original, ano, edicéo, local: editora).

Exemplo:

Monahan, F. D., Sands, J. K., Neighbors, M., Marek, J. F., & Green, C. J. (Eds.). (2010).
Phipps enfermagem medico-cirurgica: perspectivas de salde e doenca (8%d.)
(Vol. 1-4). Lusodidacta. (translated from Phipps’ medical surgical nursing, 2007,
New York: Elsevier)

3.3.6. Relatdrios governamentais.

Figura 14 - Modelo de referéncia de relatério governamental

Organizacdo. (ano). Titulo do relatorio (nimero do relatério). Nome do site. URL

Apresenta-se como exemplo:

World Health Organization. (2002). Relatério mundial da saude: Saude mental nova
concepgao, nova esperanca.

http://www.who.int/whr/2001/en/whr01_djmessage_po.pdf.

Neste caso, quando o autor € igual ao nome do site ndo é colocado o nome do site

na referéncia bibliografica.

3.3.7. Capitulo de um livro.

Os livros com capitulos de autoria prépria sdo chamados, também, de coletaneas e
sdo compostas dos seguintes elementos:

a) Autor(es) do capitulo;

b) Ano da publicacédo do livro;

c) Titulo do capitulo;

d) Autor(es) do livro — antecedidos de In e precedidos de Ed. ou Coord.;

e) Titulo do livro;

f) Numero das paginas do capitulo;
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g) Editora.

Figura 15 - Modelo de referéncia de capitulo de um livro

Apelido, Inicais do autor do capitulo. (ano do livro). Titulo do capitulo. In Iniciais,
Apelido do(s) autor(es) do livro (Categoria). Titulo do livro (edi¢do) (paginas). Editora.

Apresenta-se como exemplo:

Sands, J. K. (2010). Problemas de boca e es6fago. In F. D. Monahan, J. K. Sands, M.
Neighbors, J. F. Marek, & C. J. Green (Eds.). Phipps enfermagem medico-
cirargica: perspectivas de saude e doenca (8%d.) (pp. 1215-1236). Lusodidacta.

3.3.8. Artigos em publicagGes periodicas.

Sé&o publicacbes periddicas textos independentes que constituem uma parte de uma
publicacdo em série. Podem ser estas publicacdes em série com intervalos regulares ou
irregulares de emissdo, com numeragao consecutiva e 0 mesmo titulo.

Compde uma referéncia a este tipo de documento os seguintes elementos:

a) Autor(es) do artigo;

b) Ano de publicacéo;

c) Titulo do artigo;

d) Titulo da revista;

e) Volume — sempre expresso em numeracao arabe;

f) Numero — expresso, também, em numeracao arabe;

g) Péaginas do artigo;

h) Quando Doi (preferencialmente) ou 0 URL

Figura 16 - Modelo de referéncia de artigos em publica¢des periddicas

Apelido, Inicais. (ano). Titulo do artigo. Titulo da revista, Vol(NUmero), paginas.

Quando o artigo se encontra em fase de publicacdo é colocado logo depois do(s)
autor(es) — no prelo.

No que respeita a data de consulta, este ndo € um dado necessario.
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Exemplo:
Pontes, F. (2002). O ensino da enfermagem: Avangos, retrocessos e incertezas. Revista do
Ensino Superior, (3), 10-13.

Jonsson, U. & Spadaro, A. (2016). Entrevista com o Papa Francisco por ocasido da viagem
apostdlica a Suécia. Brotéria, 183(5/6), 337-348.

No caso de artigos online podem surgiu sem doi ou com doi, seguem-se 0S
exemplos:
Sem doi:
Sillick, T. J., & Schutte, N. S. (2006). Emotional intelligence and self-esteem mediate
between perceived early parental love and adult happiness. E-Journal of Applied

Psychology, 2(2), 38-48. ResearchGate.
https://www.researchgate.net/publication/228476737_Emotional_Intelligence_and
_Self-

Esteem_Mediate_Between_Perceived_Early Parental Love _and_Adult_Happine

SS

Com doi:

Tamayo, A. & Paschoal, T. (2003). A relacdo da motivagéo para o trabalho com as metas do
trabalhador. Revista de Administracdo Contemporanea, 7(4), 33-54.
https://doi.org/10.1590/S1415-65552003000400003

Quando ocorrem um numero ou secao especial de uma revista cientifica:
Haney, C, & Wiener, R. L (Eds.). (2004). Capital punishment in the United States [Special
issue]. Psychology, Public Policy, and Law, 10(4).

Quando o artigo surge em suplemento de uma revista cientifica:
Ordem dos Enfermeiros. (2007). Desenvolvimento profissional: Individualizacdo das

especialidades em enfermagem. Revista da Ordem dos Enfermeiros, (Suppl. 26), 9-20.
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Quando é utilizado um resumo (abstract) como fonte priméria, no caso de o artigo

estar inacessivel ao leitor:

Soares, M., Garcés, F., Pereira, A., & Virtuoso, M. J. (2016). Flebectasia: Uma causa de

tumefacdo cervical [Abstract]. Acta Pediatrica Portuguesa, 47(4), 357.

Caso se trate de um artigo de jornal matutino, diario ou outros jornais ndo
cientificos:
Moreira, P. (2016, dezembro). No reino do efémero. Voz das Mesericordias, pp. 3.

3.3.2. Teses e dissertacoes.

Figura 17 - Modelo de referéncia de uma tese ou dissertagéo

Apelido, Iniciais. (ano). Titulo da tese ou da dissertacdo (Informacdo da producdo do
documento). Universidade, Local.

Quando a tese ou dissertacdo sdo consultadas em formato de papel:
Silva, D. (2012). A cirurgia ao paciente idoso (Tese para obtencdo do grau de Mestre em
Enfermagem Meédico-Cirdrgica). Escola Superior de Enfermagem de S. Jose de

Cluny, Funchal.

Quando a tese ou dissertacdo € consultado online:

Mendonza, I. Y. Q. (2006). Paciente idoso cirargico: Complicacbes no periodo de
recuperacao pos-anestésica (Dissertacdo de Mestrado, Universidade de Sao Paulo).
Universidade de S&o Paulo. http://www.teses.usp.br/teses/disponiveis/7/7139/tde-
15012007-122326/pt-br.php.

3.3.8. ComunicagGes em congressos.
Uma comunicacdo apresentada num congresso e publicada, posteriormente, num
livro é referenciada da mesma forma que um livro ou capitulo de livro.
No entanto podera surgir como um documento ndo publicado formalmente e assim

devera referenciar-se da seguinte forma:
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Figura 18 - Modelo de referéncia de uma comunicagdo em congresso

IApeIido, Iniciais. (ano). Titulo da comunicacdo. In Titulo do Congresso, Local. I

Castro, C. (2016). Nutricdo e cancro: o que se sabe?. In XVIII Congresso Anual APNEP,
Porto.

3.3.9. Documento oficial publicado.
E considerado documento oficial publicado todas as fontes publicadas em Diario
da Republica, tais como: leis, decretos-lei, regulamentos, entre outros.
As Normas APA estdo adaptadas a realidade do Estado Unidos da América e posto
isto foi necessario recorrer as Normas Portuguesas (NP 405) para que fosse uniformizada a

referenciacdo desta tipologia de documento.

Figura 19 - Modelo de documento oficial publicado consultado online

Descricdo e n° do documento. Diario da Republica. Numero (data de publicacdo) paginas.
[Consult. Data de acesso]. Disponivel em WWW: <URL>.

Exemplo:
Lei n® 156/2015. Diario da Republica I Série. 181 (15-09-15) 8059-8105. [Consult. 09 jun.
2020]. Disponivel em WWW: < https://dre.pt/application/conteudo/70309896>.

Figura 20 - Modelo de documento oficial publicado consultado em papel

Descricdo e n° do documento. Diario da Republica. Nimero (data de publicacdo) paginas. ‘

Exemplo:
Lei n® 156/2015. Diario da Republica | Série. 181 (15-09-15) 8059-8105.

3.3.9. Documento oficial ndo publicado.

Apelida-se de documento oficial ndo publicado todas as fontes que tenham origem
em instituicdes oficiais, mas que ndo sejam publicadas em Diario da Republica, tais como:
cartas, oficios, circulares, entre outros.

Conforme mencionado anteriormente, a Norma APA ndo estd adaptada a nossa

realidade. Posto isto, seguimos a Normas Portuguesas (NP 405).
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Figura 21 - Modelo de referéncia de um documento nédo publicado

AUTOR(ES) — Titulo do documento. Ano. Acessivel local, Cidade, Pais

Exemplos:

INSTITUTO DE ADMINISTRACAO DA SAUDE E ASSUNTOS SOCIAIS. Servico de
Saude da RAM — RENTEV: Registo nacional de testamento Vital. 2014.
Acessivel no SESARAM, Funchal, Portugal.
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