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INTRODUCAO

A elaboracao de trabalhos escritos de forma criteriosa e uniforme, de acordo com
critérios de normalizacao, é um imperativo para a convergéncia de critérios que norteiam
os procedimentos quer dos alunos que realizam os trabalhos, quer dos docentes que os

avaliam e orientam.

Este Guia encontra-se organizado em 3 Capitulos. No primeiro sdo dadas as
orienta¢des para a organizacdo estrutural dos trabalhos e é feita a apresentacao das
orientacdes para a sua formatacao; no segundo capitulo sdo apresentadas as orienta¢des
e exemplos de como elaborar referéncias bibliograficas de acordo com a Norma APA e o

terceiro capitulo apresenta o modo de elaborar citacdes de acordo com a referida Norma.

A organizacdo e formata¢ao deste Guia foi realizada de acordo com as Normas atras
mencionadas constituindo-se, portanto, como um exemplo sintético de como organizar

um trabalho.

Este Guia foi redigido de acordo com o Novo Acordo Ortografico.

ESEL?).
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Capitulo I. ORGANIZACAO ESTRUTURAL DUM TRABALHO

Conforme mencionado na Introducdo a este Guia, as indica¢des constantes deste
primeiro capitulo apenas se aplicam aos trabalhos realizados no ambito do 1° ciclo de

estudos (licenciatura).

1. Elementos prévios do texto

1.1. Capa e Folha de Rosto

A capa de um trabalho € a primeira apresentacdo do mesmo. Nela deverdo estar

contidas as informacdes elementares sobre o mesmo, isto é:

Logotipo da Instituicdo, de acordo com o modelo vigente

e Curso ou/e Unidade Curricular
e Titulo do trabalho (ndo devendo exceder as 12 palavras)
e Nome completo do autor ou autores, apresentado por ordem alfabética.

e Local

A folha de rosto devera apresentar os dados de identificacdo da publicacdo pela

seguinte ordem:

Instituicdo sob qual a obra é publicada
e Unidade curricular

e Titulo

e Nome (s) do(s) Autor{es)

e Docente orientador (se aplicavel)

e Local

ESEL")-
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e Data(més e ano)

Layout

e Utilize o modelo oficial - descarregue-o na area reservada em www.esel.pt

Margens, Orientacdo e Tamanho da pagina:

e Margens: Normais (sup.: 2,54 cm; inf.: 2,54 cm; esq.: 2,54 cm; dir.: 2,54 cm).

Para editar este campo deve ir a Esquema > Margens > Normais
e Orientacao: Vertical. Para editar este campo deve ir a Esquema >

e Orientacgdo > Vertical

e Tamanho: A4. Para editar este campo deve ir a Esquema > Tamanho > A4

(21 cm x 29,7 cm)

Tipografia e tamanho de letra:

Familia Tipogrdfica: Open Sans

e Identificagcdo do Curso: 16 pt bold

e Identificacdo da unidade curricular: 16 pt
e Titulo: 16 pt bold

e Nome do autor: 14 pt bold

e Professor Orientador: 14 pt

e Cidade: 14 pt bold

e Més e Ano: 14 pt bold

e Pardgrafo: Alinhado ao centro

ESEL")-
& s :_;D./,——;
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Espacamento, entre linhas e paragrafos:

Espacamento entre linha: 1,15
e Identificacdo do Curso: Primeira linha da caixa de texto.

e Titulo e Nome do Estudante: 3 espacos (16 pt/ espagamento 1,15).
Aumente a caixa de texto na vertical, caso o n° de estudantes seja

superior.

e Professor Orientador: Sem espagamento. Acrescente ou apague a area
destinada para mais professores orientadores. Cada nome deve ficar

numa linha.

e Cidade: Na primeira linha da caixa de texto.

e Meés e Ano: Na segunda linha, da caixa de texto.

ESEL?).
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Figura 1: Modelo da Capa (esquerda) e folha de rosto (direita)

[Curso) [Curso)
{Unidade Curricular) [Unidade Curricular)
[Titulo) [Titulo]
[Nome completo do(s) autor(esl] [Nome completo do(s) autor(eal]

Professor(ey) Onentadonigsk
[rome completo)
[MOme COMPILTD - wuugum ws scone man remmss srrudase )

O titulo de cada publicagdo deve ser curto, claro e sintetizar o contetdo do trabalho.
Podera ser completado com um subtitulo. Este deve ficar com o mesmo tamanho de letra,

mas deve retirar o bold.

1.2. Pensamento e/ou dedicatoria (quando aplicavel)

e Pensamento

Inclui uma citacdo, escolhida pelo autor, que seja relevante para destacar o seu
trabalho. Devera ser apresentada entre aspas e com indicagdo do autor e insere-se no

terco inferior da pagina e alinhado a direita.

e Dedicatoéria (quando aplicavel)
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1.3. Errata

Lista de erros cometidos pelo autor com a indicacdo das respetivas correcdes.
Deve ser apresentada numa pagina antes da Introduc¢do. Assim:

Pagina Linha Onde se |é Deve ler-se

82 5 publicacdo apresentacao

1.4. Lista de abreviatura e/ou siglas (se aplicavel)
DGS - Dire¢ao Geral de Saude

ESEL - Escola Superior de Enfermagem de Lisboa
OMS - Organiza¢ao Mundial de Saude

WHO - World Health Organization

Esta lista tem pagina prépria, a organizacao das abreviaturas e siglas é feita por

ordem alfabética

1.5. Resumo

O Resumo deve ser identificado sem qualquer tipo de numeracgdo. Deve conter
informacdo que permita ao leitor identificar, de forma breve, os pontos essenciais do

trabalho.

Num trabalho de investigacao o Resumo deve apresentar o enquadramento tedrico
do trabalho de forma breve, identificar os objetivos da pesquisa, apresentar os critérios
metodoldgicos e as técnicas de tratamento dos dados e, finalmente evidenciar as

conclusdes mais relevantes. O Resumo nao deve exceder as 250 palavras.

No seu final deverdo ser apresentadas 3 a 5 palavras-chave/descritores, que
identifiquem claramente o seu conteudo, de acordo com o Medical Subject Headings

(MeSH) da National Library of Medicine.

ESEL")-
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Para facilitar a divulga¢do do trabalho realizado devera ser colocada uma folha com

o conteudo do Resumo em inglés e identificada por Abstract.

Dependendo da natureza do trabalho académico o Resumo e as palavras-
chave/descritores poderdo ser dispensados, pelo que deverdo ser seguidas as

orienta¢des do Docente responsavel sobre esta matéria.

1.6. indice

E uma enumeracdo das divisdes do trabalho seguindo a ordem do texto.

As paginas que precedem o texto do trabalho podem ou ndo ser numeradas. Caso

se opte pela sua numeracdo ela devera ser feita em numeracdao Romana.

A paginacdao do trabalho é feita em numeracao arabe, inicia-se na pagina da
Introducdo e deve contabilizar todas as paginas anteriores, dos elementos pré-textuais,

incluindo a Folha de Rosto.

De acordo com Frada (2000) as Referéncias Bibliograficas, Anexos e Apéndices

devem constar do indice, mas sem qualquer numeracso.

A Introducdo ndo € numerada como capitulo, sendo apresentada sem qualquer tipo

de numeracgao.

1.7. Indices de Illustragées, Figuras, Quadros e Tabelas (se aplicdvel)

Devem ser apresentadas separadamente, apds o indice do trabalho e conter a

indicagdo da pagina onde se encontram os respetivos elementos no texto.

Cada um destes elementos ilustrativos deve ser identificado no texto pelo seu
namero e titulo colocado antes dos mesmos e, caso nao tenham sido produzidos pelo

autor do trabalho a Fonte devera ser indicada apds o elemento.

Apresentamos exemplos de como estes elementos devem figurar no texto.

ESEL")-
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Graficos

Grdfico 1. Intoxicagdes exdgenas ocorridas em pacientes
atendidos nas Unidades de Saude de Montes Claros em 2010,
por grupos etarios.
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Fonte: http://www.efdeportes.com/efd165/intoxicacoes-exogenas-

ocorridas-em-pacientes.htm

Figuras

Figura 1. Técnica de lavagem de maos

Fonte: http://enfermagemurgenciaemergencia.blogspot.pt/2011/05/video -lavagem-das-maos.html
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2. Texto principal

Representa o nucleo ou corpo do trabalho, contém o resultado definitivo da

elaboracdo intelectual do autor e divide-se em trés partes essenciais:

2.1. Introdugdo

A Introducdo: abre caminho a compreensao do texto, dum modo sucinto deve

conter:

e A apresentacado e justificacdo do tema ou problema;

e Adefinicao de objetivos;

e Justificacdo da relevancia;

e A apresentacdo das linhas metodoldgicas, quando se trate de trabalho de
investigacao;

e Referéncia as fontes e ao modo como foi utilizada a informacao
pesquisada;

e Aestruturacao do trabalho.

Nota: os trabalhos mais simples realizados no contexto do processo de
ensino/aprendizagem podem ndo justificar a inclusdo de todos os itens atras

enunciados.

2.2. Desenvolvimento

No desenvolvimento os assuntos sdo apresentados de uma forma classificada
de preferéncia em numeracdo progressiva, seguindo a ordem estabelecida no

indice.

e Desenvolver o tema de acordo com os objetivos definidos

e Fundamentar a argumentacao/raciocinio/exposicao recorrendo a
afirmacgdes fundamentadas em autores e documentos de comprovada

credibilidade (citagdes conceptuais ou diretas).
11
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e O estilo de escrita devera conter frases curtas, que permitam uma maior
clareza da exposicao. Deverdo ser respeitadas as regras gramaticais de
modo a manter a concordancia entre tempo, modo e género.

e Sempre que sejam usadas palavras ou expressdes em lingua estrangeira as

mesmas deverado ser escritas em italico.

Cada Capitulo deve iniciar no inicio de uma pdgina.

2.3. Conclusdo

e Apresenta, em sintese, os resultados/assuntos encontrados
com significado ou interesse;

e Devera dar ao leitor uma sintese das ideias tratadas ao longo do trabalho
e da ligacao com os objetivos definidos;

e Aconclusdo é considerada a parte final do trabalho, propriamente dito. Nela
poderdao constar duvidas e dificuldades surgidas, apresentacao de

recomendacdes e sugestdes, inferidas dos resultados do trabalho produzido.

3.Elementos pos-texto

Sao elementos pds-texto as Referéncias Bibliograficas e os Anexos e

Apéndices.
3.1. Referéncias bibliogrdficas
As referéncias bibliograficas sdao um documento secundario que apresenta,

segundo uma ordem especifica, os elementos descritivos dos documentos consultados

durante a realizagdo do trabalho e que permitem a sua identificagao.

A ESEL optou pela Norma APA (American Psychological Association) para a

elaboracdo das referéncias bibliograficas e citagdes. De acordo com a Norma APA

12
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procede-se a organizacdo das referéncias bibliograficas em lista ordenada

alfabeticamente.

Cada Anexo ou Apéndice deve ser identificado com uma folha preenchida com o
namero do referido anexo (numeracao arabe ou romana) e o respetivo titulo; esta
identificacdo devera constar no terco inferior da pagina alinhada a direita. Os varios

Anexos ou Apéndices sdo identificados no Indice sem paginaco.

4. Formatacgdo e paginagdo
4.1. Formatagdo

Mancha é o conjunto de linhas impressas numa pagina; as notas de pé de pagina

fazem parte da mancha que corresponde ao corpo do trabalho.

Margens sao 0s espacos em branco que se encontram ao lado, na cabeca e

no pé de pagina.

Na ferramenta Configurar Pagina, do Word, deverdo ser assumidos os

seguintes valores:
Margem superior: 2 cm
Margem inferior: 2 cm
Margem lateral esquerda: 3 cm
Margem lateral direita: 2 cm
Cabecalho e Rodapé: 1,5 cm

Os tipos de letra permitidos sao Arial, Times New Roman ou Open Sans e o

tamanho da letra devera ser:

e Capitulo: tamanho 14 a Negrito, letra maiuscula:
e Sub-capitulo: letra tamanho14 a negrito

e Secgdo: letra tamanho 12 negrito

e Texto: letra tamanho 11

13
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Elementos prévios do texto
e Capa e Folha de Rosto: Ver indicacdes pag. 4

e Texto: letra tamanho12, justificado. Cada paragrafo inicia-se com uma
tabulagao.

e Espacamento entre linhas é de 1,5.

Por forma a haver uma separacdo visual entre as diversas partes (capitulo,

subcapitulo e seccao) deve deixar-se 1 linha em branco entre cada um deles.

O capitulo inicia-se sempre no inicio de uma pdgina

4.2. Paginagéo

A paginacao é feita em numeracao arabe e centrada.

A numeracao é feita a partir da Introduc¢do, contando todas as folhas anteriores

incluindo a folha de rosto.

A Ultima pagina numerada é a pagina que indica as Referéncias

Bibliograficas.
4.3. Impressdo e Encadernagédo

Quando os trabalhos forem apresentados em suporte papel deverao ser impressos
em frente e verso e ndao deverdo ser apresentados em folhas soltas, agrafados, etc.
Devera proceder-se a sua encadernacao por um dos seguintes métodos: argolas

plasticas, espirais, encadernacgao a quente.

Estas regras apenas serdo alteradas por indica¢cdo expressa do docente

14
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CAPITULO II: REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - NORMA APA

A elaboracdo de trabalhos académicos implica sempre a consulta de diversas fontes
de informacao que devem ser devidamente identificadas de forma uniformizada e de

acordo com a aplicacdo de normas apropriadas.

Existem diversas normas nacionais e internacionais para a elaboracdo de

referéncias bibliograficas. A ESEL adotou a Norma APA para a referenciacdo bibliografica.

A referenciacdo das obras consultadas e citadas durante a elaboracdo dum trabalho
devera ser apresentada em lista ordenada alfabeticamente, no final do trabalho e antes

dos Anexos e Apéndices.

A primeira linha da referéncia é justificada a esquerda e a segunda e seguintes terao

uma tabulacao.

Escrever é um gesto responsavel, que deve obedecer a certos principios, como o
respeito pelos trabalhos dos outros e a honestidade em os utilizar referenciando-os

corretamente.

Respeite os direitos de autor, identificando o(s) mesmo(s) sempre que efetua

uma citagao.

O desrespeito por esta indicacdo € fraude e, portanto, crime.

1. Definigoes

Para minimizar a existéncia de duvidas apresentam-se seguidamente (por ordem
alfabética) algumas definicdes que permitem identificar e precisar alguns conceitos

relacionados com a terminologia utilizada.

15
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AUTOR

Pessoa ou coletividade responsavel pelo conteudo intelectual ou artistico dum

documento.
TiTULO
Os titulos reproduzem-se como aparecem no documento.
COMPLEMENTO DE TITULO ( subtitulo )

Palavra ou frase que aparece na Capa ou Folha de Rosto do documento e deve ter

um destaque tipografico menor que o titulo principal.

2. Referéncias bibliogrdficas

Ao elaborar as referéncias bibliograficas que irdo constituir a sua Bibliografia

tenha em conta os seguintes aspetos:

e Arecolha de elementos para a elaboracdo da referéncia bibliografica devera ser

sempre feita do conjunto de elementos contidos na Folha de Rosto do livro ou
na pagina onde se inicia o artigo, na ficha técnica da publicacdo e nunca da
capa.

e Apenas a 12 palavra do titulo e do subtitulo deve iniciar com letra
maiuscula.

e A Unica excec¢do a regra anterior verifica-se quando no titulo ou subtitulo

constem siglas:

Exemplo:

Johnson, M., Bulecheck, G., Butcher, H., Dochterman, J. M., Maas, M., Moorheag, S. ...
Swanson, E. (2009). Ligacbes entre a NANDA, NOC e NIC: Diagndsticos,resultados e

interven¢des de enfermagem (2% ed.). Porto Alegre: Artmed.
16
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Recomenda-se uma analise atenta dos exemplos apresentados uma vez que
neles vem apresentada, de forma muito evidente, a ordem prescrita de cada
elemento da referéncia, assim como a pontuacdo que devera separar cada um dos

elementos.

Livros com autoria expressa

Apelido, Iniciais (Ano). Titulo do livro em italico (N° da edicdo exceto se for a 12.).

Local de edicdo: Editor

Com um autor

Diogo, P. (2006). A vida emocional do enfermeiro: Uma perspectiva emotivo-vivencial

da prdtica de cuidados. Coimbra: Formasau.
Com 2 a 6 autores
Sao identificados todos os autores

Insel, P., Turner, R.E., & Ross, D. (2004). Nutrition. (2" ed.). Sudbury: Jones and Bartlet

Publishers.
Mais de 6 autores

Sao referenciados os primeiros 6 autores seguidos de reticéncias e o Ultimo

autor.

Johnson, M., Bulecheck, G., Butcher, H., Dochterman, J. M., Maas, M., Moorheag, S. ...
Swanson, E. (2009). Liga¢bes entre a NANDA, NOC e NIC: Diagndsticos, resultados e

intervencdes de enfermagem (2° ed.). Porto Alegre: Artmed.

17
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Livros com autor coletividade / Institui¢céo

Nome da Instituicdo. (Ano). Titulo do livro em itdlico (N° da edicao exceto se for a
1?). Local de edicao: Editor.

Organizacao Mundial de Saude. (2004). CIF: Classificagéo internacional da

funcionalidade, incapacidade e saude. Lisboa: Direc¢ao Geral de Saude.

Comissdao Nacional de Saude Materna e Infantil. (1993). Estudo epidemioldgico das

mortes maternas e perinatais. Lisboa: DGS.

Obra publicada por Editores, Coordenadores, Organizadores

Apelido, Iniciais. (Ed. ou Coord. ou Org.). (Ano). Titulo do livro em italico (N° da
edicdo exceto se for a 1?). Local de edi¢ao: Editor.

Werther Jr., J. L., & Blevins, D. (Eds.). (2002). Psychological issues near the end of life:
Aresource for professional care providers. Washington: American Psychological

Association.

Contribuicdes em livros (capitulo com autoria propria)

Apelido, Iniciais (Ano). Titulo do capitulo. In Iniciais e apelido do(s) Autor(s), Editor
(Ed.), Coordenador (Coord..) ou Organizador (Org.), Titulo da obra (paginas
em que se encontra o capitulo ppxxxx-xxxx). Local de edicao: Editor.

Neves, M. C. (1996). O comec¢o da vida humana. In L. Archer, J. Biscaia, & W. Osswald
(Coords.), Bioética (pp.175 - 183). Lisboa: Editorial Verbo

18
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Obra em vdrios volumes

Neste caso existem 2 hipdteses de referenciacao:

Monahan, F. D., Sands, J. J., Neighbors, N., Marek, J. F. & Green, C. J. (Eds). (2007). Phipps

enfermagem meédico-cirurgica: Perspectivas de saude e doenca (8% ed., Vols.1-3).

Lisboa: Lusociéncia.

ou

Sands, J.K. (2007). Problemas da boca e do eso6fago. In F. D. Monahan, J. J. Sands, N.

Neighbors, J. F. Marek & C. J. Green (Eds). Phipps enfermagem medico-cirurgica:
Perspectivas de saude e doen¢a (8% ed., Vol 3, pp.1215-1236). Lisboa: Lusociéncia.

Edicdo de autor

“Quando a edicdo é do autor, use a palavra Autor como nome da editora.” (American

Psychological Association, 2012, p.234)

Serra, A. V. (1999). O stress na vida de todos os dias. Coimbra: Autor.

Publicacdoes sem data

Altherr, J. (s.d.). La casa de los nifios: Disefio de espacios y objetos infantiles. Barcelona:

Gamma

NOTA: Obras a aguardar publicacdo indica-se (no prelo) para portuguesas e (in

press) para inglesas.
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Artigos de revista (Publicagéo periddica)

Apelido, Iniciais. (Ano). Titulo do artigo. Nome da revista por extenso e em

itdlico. Vol. (n°), Pags em que se encontra o artigo.

Jesus, E. H. (2005). Da importancia da informacdo e dos sistemas de informacao da

enfermagem, Ordem dos Enfermeiros. 19, 40-46

Martins, C. R. E. A. (2000). A familia e a hospitalizagao: A participacao da familia no cuidar.
Servir, 48 (3), 133-135.

Geada, E. (19 de novembro de 1987). A paginas tantas: espaco aberto da
filosofia e do saber: A modernidade e a biblioteca. A Capital, p.9.
100 EMPRESAS inscritas na gestao 88 (30 de jan. 1988). Expresso 2: Econ.

Desporto, p.2 E.

Teses de doutoramento, dissertagcdes de mestrado, provas académicas

Apelido, Iniciais (Ano). Titulo (Tipo de trabalho: Tese de Doutoramento ou
Dissertacdo de Mestrado ndo publicada). Entidade onde foi

apresentada., Local.

Recuperada de uma base de dados:

Apelido, Iniciais (Ano). Titulo (Tipo de trabalho: Tese de Doutoramento ou
Dissertacdo de Mestrado). Disponivel em: http://

Néo publicada:

Sa, E. M. C. S. (2001). A influéncia da adaptacdo mental a doenga oncoldgica na
qualidade de vida do doente hemato-oncologico, em ambulatdrio (Dissertagao

de mestrado ndo publicada). Instituto Superior de Psicologia Aplicada, Lisboa.
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Obtida num Repositorio ou base de dados:
Henriques, M.A.P. (2011). Adesao ao regime medicamentoso em idosos na comunidade:

eficacia das intervencbes de enfermagem (Tese de doutoramento).

http://hdl.handle.net/10451/3801

Documentos legislativos (Leis, Decretos, Portarias, Despachos, etc.)

Uma vez que a Norma APA ndo prevé como proceder para a legislacdo de outros

paises que nao os Estados Unidos, devera ser utilizado o seguinte modelo.

Identificacdo do documento N° (Ano). Assunto. Orgdo responsavel pela autoria do
diploma legal. Nome da publicacdo, ..Série (N°... data), Paginas. ELI

(Identificador europeu de legislacao) *:

* ELI (Identificador Europeu de Legislacdo) do(s) diploma(s) consultados e que
se encontra identificado como

Lei n.° 111/2009 (2009). Procede a primeira alteracdo ao Estatuto da Ordem dos
Enfermeiros, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 104/98, de 21 de abril. Assembleia da
Republica. Didrio da Republica, | Série (N.° 180 de 16-08-2009), 6528-6550. ELI:
http://data.dre.pt/eli/lei/111/2009/09/16/p/dre/pt/html.
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Comunicagdes, poster, etc. em Congressos, Conferéncia, Simpésio

Apelido, Iniciais (Ano de publicacdo, més). Titulo da comunicagéo. In Titulo da
conferéncia, congresso. Entidade organizadora, local da conferéncia

Em edicdo eletronica:

Alvim, L. & Nunes, M. B. (2010, abril). As Bibliotecas 2.0 s@o redes de comunica¢do? Contributo
para o estudo sobre a utilizacéo das tecnologias da Web 2.0 nas estratégias de
comunica¢@o nas bibliotecas publicas e académicas portuguesas (DVD). In 10.°
Congresso da Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e

Documentalistas. Guimaraes.

Em edicdo impressa:

Alvim, L. & Nunes, M. B. (2010, Abril). As Bibliotecas 2.0 sdo redes de comunicacao?
Contributo para o estudo sobre a utilizacdo das tecnologias da Web 2.0 nas
estratégias de comunicagao nas bibliotecas publicas e académicas portuguesas.
In Politicas de Informac¢do na sociedade em rede: Actas do 10.° Congresso da
Associacéo Portuguesa de Bibliotecdrios, Arquivistas e Documentalistas, Guimaraes,

(72-95).

Atas de conferéncia (como um todo)

Wilson, J.M. (Ed.) (2003). Time for knowledge management. Atas da Ninth European Week
Conference 2003, sobre Technology, Information in Management and

Enviroment. Coimbra: Instituto Politécnico.
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Relatérios Cientificos e Técnicos

Seguem as regras de referenciacdo para livros e conformes ao
formato de publica¢ao

Publicado em formato impresso

Burton, N. W., Welsh, C., Kostin, I., & VanEssen, T. (2009). Toward a definition of verbal
reasoning in higher education: Research report (Report No. ETS RR-09-33).
Princeton, NJ, USA: Educational Testing Service.

Publicado em formato eletrénico

Sa, M. H. A, Simdes, A.R. (2015). Integracéo curricular da intercompreensdo: possibilidades,
constrangimentos, recomendacdes (Convention de subvention 2012 - 4914 / 001 -
001). Acedido em: http://hdl.handle.net/10773/16263

Artigos em documentos eletrdnicos: revistas, jornais, etc.

Quando se consultaram revistas em texto integral através da Internet ou em bases de
dados on-line a referéncia bibliografica devera ter em conta a existéncia ou nao do
numero de identificacdo do objeto digital (DOI), este nimero é a ligacao

permanente ao artigo.

Apelido, iniciais (ano). Titulo. Titulo da publicacdo, Volume (NUmero),

Periodico sem Doi

Martinho, P. JJ. & Gaspa, P. J. S. (2012 Mar). Conhecimentos e praticas de terapia
compressiva de enfermeiros de cuidados de saude primarios. Referéncia, Il Série

(6), 67-79. Acedido 20-08-2012. Disponivel em:
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http://www.esenfc.pt/rr/rr/index.php?id website=3&d=1&target=Detalh

esArtigo&id arti g0=2293&id rev=9&id_edicao=41

Teunissen, S. et al (2007 April). Are anxiety and depressed mood related to physical
symptom burden? A study in hospitalized advanced cancer patients. Palliative
Medicine. 21(4), 341-346. Acedido em: 13/09/2007. Disponivel em:

http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=nyh&AN=258175

39&site=ehost -live

Peridodico com Doi.

Czaja, A. S., Moss, M. & Mealer, M. (2012). Symptoms of posttraumatic stress disorder

among Pediatric acute care nurses. Journal of Pediatric Nursing, 27(4), 357-65.

DOI: 10.1016/j.pedn.2011.04.024

Documentos néao publicados

Quando se consultam documentos oficiais ndo publicados (cartas, oficios,

circulares, fax, etc) estes deverdo ser referenciados do seguinte modo:

UNIVERSIDADE DE COIMBRA. Faculdade de Farmacia. Biblioteca (1977). Circular n°20/B.

1977-04-10. Regras para o empréstimo de publica¢Ses periddicas. Acessivel na

Faculdade de Farmacia, Coimbra, Portugal.

EBSCO (Fax) (2006-10-04). Resposta a pedido de orcamento. Acessivel na Escola Superior

de Enfermagem de Artur Ravara, Lisboa, Portugal.

EUROPEAN SOCIETY OF CLINICAL PHARMACY (Carta) (1998-12-27). Acessivel na Faculdade

de Farmacia, Coimbra, Portugal.
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Documentos audiovisuais

Apelido, Iniciais do Realizador, & Apelido, Iniciais do Produtor (ano). Titulo do
documento [Tipo de suporte]. Local de edicao: editor.

Em suporte fisico

Formen, M (realizacdo), & Douglas, M.(produc¢ao). (1975). Voando sobre um ninho de

cucos [DVD]. Berkeley: Fantasy Studio.
Video online

Medina, I. (argumento e realizacao), & Escola de Mulheres (producdo). (2014).
Cacadores de anjos: Historias de vida. Acessivel em:

https://www.youtube.com/watch?v=ctb8ywqsTdg

Documentos de apoio

Quando se recorre a documentos de apoio nao editados (apontamentos das
aulas, apresentacfes PowerPoint, slides, etc.) a sua referencia¢cdo devera

ser feita em nota de rodapé na pdgina em que sdo mencionados.

UNIDADE CURRICULAR DE....... (Apontamentos). Prof. ..... ESEL, 2009.

3. Especificacdes dos elementos das referéncias bibliogrdficas: excecdes e casos mais
comuns:

Autores
e Autor desconhecido: o titulo figura como primeiro elemento da

referéncia.
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o Autor coletividade instituicdo ou coletividade eventual (congressos, grupos,

simpaosios, jornadas, etc.): a coletividade figura como autor

e Editor desconhecido: utiliza-se a expressao latina «sine nomine» abreviada e
entre paréntesis retos [s. n].

e Local de edicdo desconhecido: utiliza-se a expressao latina «sine loco» abreviada
e entre paréntesis retos [s.I].

e Data de edicdo Desconhecida: utiliza-se a indicacdo [s.d].

Quando numa mesma obra forem omissos varios dos elementos anteriormente

referidos faz-se a sua referéncia dentro dum unico paréntesis

Vdrias obras do mesmo autor Publicadas em anos diferentes

e As referéncias bibliograficas dao entrada por ordem cronolégica do mais antigo

parao mais recente

Archer, L. (1998)

Archer, L. (2000)

Publicados no mesmo ano

e Naidentificacdo do ano de publicacdo é acrescentada uma letra

Exemplo:
Jesuino, A.C. (2003a). Restantes elementos da referéncia bibliografica

Jesuino, A.C. (2003b). Restantes elementos da referéncia bibliografica.

Para eventuais esclarecimentos sobre a referenciacao através da norma
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APA recomenda-se a consulta dos seguintes sites:

http://www.apastyle.org

http://www.apastyle.org/elecsource.html

http://www.apastyle.org/elecref.html

http://www.apastyle.org/electext.html
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CAPITULO IliI: CITACOES

Quando citar:

Cite o trabalho de pessoas cujas ideias, teorias ou pesquisas tenham influenciado
diretamente o seu trabalho. Elas podem fornecer informac8es de base fundamentais, apoiar ou
contestar a sua tese ou oferecer defini¢bes e dados imprescindiveis. A citacdo de um artigo
significa que vocé leu pessoalmente o trabalho citado (APA. 2012, p.197).

Segundo Frada (1993) as citacdes, no que respeita a sua elaboracdo, podem ser

formais e conceptuais.

1. Citagdes formais (transcrigéo)

Quando se transcreve a ideia ou informagdo de um autor, tendo em conta as regras
basicas de citacdo, opta-se pela formula de citacdo Autor, ano, pagina. No entanto a APA
(2012) determina que “se a fonte do material citado mencionada na oracao que introduz
a citacdo em bloco (...) apenas o numero de pagina ou paragrafo é necessario no fim da

citacao” (p. 199).

Apesar do texto do trabalho dever ser escrito de acordo com o Novo Acordo
Ortografico, conforme disposto na legislacdo em vigor, Resolu¢cdo do Conselho de

Ministros N° 8/2011, nas cita¢cdes formais nao se pode alterar a grafia do texto transcrito.

Citacdo até 40 palavras

Quando se trata duma citacdo até 40 palavras esta sera inserida no decorrer do

texto compreendida entre aspas.

Nos exemplos seguintes apresentamos as 2 possibilidades para a identificacdo da
obra citada:

e (Autor, ano, pagina) no final da citacao
28
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e Autor (ano) “texto citado” (pagina)

Exemplo:

Compreende-se, portanto, que “a relacdo de ajuda é feita de compreensao e
respeito afectuosos: atitudes que se desenvolvem, pelo menos em parte, gracas aos

varios conhecimentos cientificos.” (Adam, 1994, p.197).
Ou

Conforme postulado por Adam (1994) “a relacao de ajuda é feita de compreensao e
respeito afectuosos: atitudes que se desenvolvem, pelo menos em parte, gracas aos

varios conhecimentos cientificos.” (p.197).

Citacdo de mais de 40 palavras

Quando o texto citado tem mais de 40 palavras € destacado do corpo do texto do
trabalho, sendo-lhe atribuida uma maior distancia relativamente a margem esquerda,

ndo sao usadas aspas e escreve -se utilizando o tamanho de letra 10.

o processo de enfermagem é uma tentativa de melhorar a qualidade da assisténcia ao
utente e familia. A assisténcia de enfermagem é planeada para alcangar as necessidades
especificas do utente e familia, sendo entdo redigida de forma a que todas as pessoas

envolvidas no tratamento possam ter acesso ao plano de assisténcia. (George, 1993, p. 24).

“alguns dicionarios definem a palavra «independéncia» como auséncia de dependéncia
(...) Virginia Henderson refere-se a independéncia relacionada com a satisfacao das

necessidades (...) sem estar dependente de outrem” (Adam, 1994, p.126-127).
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Regras gerais

e A primeira palavra da citagdo comeca com letra mindscula, mesmo que no
texto original tal ndo aconteca.

e Se no texto transcrito existir uma parte que ndo interessa ao propésito da
citacao, faz-se a interrupcao intercalar usando reticéncias entre

paréntesis. (...).

Exemplo:

“alguns dicionarios definem a palavra «independéncia» como auséncia de
dependéncia (...) Virginia Henderson refere-se a independéncia relacionada com a
satisfacdo das necessidades (...) sem estar dependente de outrem” (Adam, 1994,

p.126-127).

1. Autoria na citag¢do

segundo a APA, 6th, as normas para a citacdo de autores no texto
variam segundo: f o numero de autores da obra citada; f
frequéncia com que a mesma obra é citada ao longo do
documento, sendo que, em alguns casos, a 12 vez que é citada, a
autoria assume uma forma e nas vezes seguintes a autoria dessa
mesma cita¢do é apresentada de outra forma. A informacdo da
autoria pode figurar na citacdo em texto dentro de paréntesis ou
fora dos mesmos, os exemplos que se seguem apresentam as
regras para apresentacdo da autoria na citacdo em texto

(Universidade de Aveiro, 2015, p.4)
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Autoria Autoria 1° citagéo no texto 2%citagdio e seguintes Exemplo
(Apelido do autor, Ano de (Apelido do autor, Ano de (Colliére, 2003)
1 autor publicagdo) publicagdo)
ou ou

Apelido do autor (ano de

publicagdo)

Apelido do autor (ano de

publicagdo)

Colliere (2003)

Até 6 autores

(Apelido de todos os
autores, Ano de publicagdo)
ou

Apelido de todos os autores

(Ano de publicagdo)

(Apelido do 1° autor et al, Ano
de publicacdo)

ou

Apelido do 1° autor et al, (Ano

de publicacao)

(Carapinheiro et al, 1997)

ou

Carapinheiro et al, (1997)

6 ou mais autores
Nota: Se duas
referéncias com seis ou
mais autores se
abreviam da mesma
maneira devem ser
citados os apelidos de
todos os autores
necessarios para as

distinguir.

(Apelido do 1° autor, Apelido
do 2° autor & Apelido do 3°
autor, Ano de publicacao)
ou

Apelido do 1° autor et al.

(Ano de publicagdo)

(Apelido do 1° autor et al, Ano

de publicagdo)

ou
Apelido do 1° autor et al. (Ano

de publicacao)

(Bond et al., 2011)

ou

Bond et al.(2011)

Grupos como autores
(instituicdes,
organizagdes, etc.)
Nota: Usar abreviatura
do nome nos casos de
grupos com
abreviatura ou sigla

reconhecida;

(Nome do grupo ou
Abreviatura do nome do

grupo, Ano de publica¢do)

ou
Nome do grupo ou
Abreviatura do nome do

grupo (Ano de publicagdo)

(Nome do grupo ou
Abreviatura do nome do grupo,

Ano de publicagdo)

ou
Nome do grupo ou Abreviatura
do nome do grupo (Ano de

publicagdo)

(Escola Superior de
Enfermagem de Lisboa [ESEL],
2018)

(ESEL, 2018)

ou
Escola Superior de
Enfermagem de Lisboa
(ESEL,2018)
ESEL (2018)

Nota: No caso de documentos sem autoria ou de autoria anénima a citacdo em texto é efetuada através das

primeiras palavras da entrada da referéncia (normalmente parte do titulo da obra) e 0 ano;

Utilizam-se as aspas: para titulos de artigos, capitulos ou paginas web;

Utiliza-se o itdlico: para titulos de revistas, livros, brochuras, relatérios.
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Fonte: Adaptado de Universidade de Aveiro, 2015.

Cita¢cdes de documentos eletronicos constantes duma pagina de um site

A Norma APA da um especial enfase a colocacao da informacdo do texto citado

dentro do documento (pagina).

Existem, porém, citacBes que sdo realizadas a partir de documentos eletronicos
em html, inseridos numa pagina de um site, que ndo contém paginacdo. Nestes casos a
citagdo devera mencionar o paragrafo em que o excerto citado se encontra, adotando a

designacdo (para. e o n° do paragrafo).
Exemplo:
De acordo com o Manual Merck (para.1) no diagndstico das arritmias cardiacas

as considerag¢Bes mais importantes consistem em saber se os batimentos sao
rapidos ou lentos, regulares ou irregulares, curtos ou prolongados, se aparecem
vertigens, enjoos ou enfraquecimento e inclusive perda de consciéncia e se as

palpitacBes se associam a dor toracica, sufocacao e outras sensagdes incomodas.
Ou
De acordo com o Manual Merck no diagnéstico das arritmias cardiacas

as consideracdes mais importantes consistem em saber se os batimentos sdo
rapidos ou lentos, regulares ou irregulares, curtos ou prolongados, se aparecem
vertigens, enjoos ou enfraquecimento e inclusive perda de consciéncia e se as
palpitacdes se associam a dor tordcica, sufocagdo e outras sensa¢des incomodas.

(para 1)

Citagdo de entrevistas

A citacdo de entrevistas depende da natureza da entrevista. Se a entrevista é de
uma forma que é recuperavel (por exemplo, uma gravagao, transcri¢do) use o formato

de referéncia apropriado para a fonte em que a entrevista esta disponivel.

Considere o entrevistado como autor.
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Entrevistas informativas (ndo sao integradas nas Referéncias Bibliograficas):

Se ja entrevistou alguém para obter informacdes sobre um tema e a pessoa

concordou em ser identificado como uma fonte, citar a fonte como uma comunicacgao

pessoal (apenas no texto): Ex: (G. Fink-Nottle, comunicacao pessoal, 5 de abril de 2011).

ComunicacgBes pessoais como leituras, ou mensagens pessoais de e-mails trocados

devem ser referidos nas citacdes mas nao na lista final das Referéncias Bibliograficas.

Idioma

Nas citacdes formais (transcricdao) devera manter-se o idioma em que o texto citado

estd escrito.

2. Citagdes conceptuais

Aintegracdo de ideias ou afirmac¢8es de outros autores no préprio discurso do autor

de um trabalho constitui uma parafrase e da lugar a uma cita¢ao conceptual.

A parafrase é um método mais dificil de praticar uma transcricao pois implica a

fusdo de afirmac8es de um ou varios autores no nosso proprio discurso.

Neste caso de citacdes conceptuais devera dar-se a indicacdo de que aquela ideia,
afirmacado, etc. ndo pertence ao autor do trabalho. Para tal devera usar-se o sistema autor

- data.
Exemplo:

O autoconceito, ou seja, a forma como o sujeito se perceciona em varias areas de
competéncia, em varios dominios especificos tem, segundo autores como Harter (1982),

Hattie (1992), uma estrutura multidimensional.
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3. Citagdes de fontes secunddrias

As citacBes de fontes secundarias acontecem quando o autor que estamos a citar

cita outro(s) autor(s).

O uso de cita¢Bes secundarias deve ser restringido ao maximo e apenas deve ser

um recurso quando é totalmente impossivel a consulta do documento primario.

Exemplo:

Marriner (1989), citando Henderson (1969), afirma que o exercicio da enfermagem
devera ser feito de tal forma que ajude o doente a adquirir autonomia o mais

rapidamente possivel.
ou

Segundo Watson, citada por George (1993), “a mente e as emoc¢des de uma pessoa

sdo janelas para a alma” (p. 256)
ou

Segundo Watson “a mente e as emoc¢des de uma pessoa sdo janelas para a alma”
(George, 1993, p. 256).
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CAPITULO IV: CONCLUSAO

Este Guia pretende dar resposta a necessidade de normalizacdo na elaboracao de

documentos seguindo critérios normativos vigentes e internacionalmente aceites.

A preocupacao que dominou este trabalho foi a de facilitar a apreensao dos critérios

normativos atuais indispensaveis a elaborac¢ao de trabalhos académicos.

De modo a ndo tornar este Guia demasiado pesado e exaustivo apenas foram
mencionadas as situa¢des mais comuns na elaboracao de referéncias bibliograficas e

citagoes.

Para o caso de documentos mais especificos devera ser consultada a 7% edicao da

APA disponivel na biblioteca.
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