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Nota Introdutoria

O presente manual visa estabelecer e apresentar um conjunto de normas a observar na
elaboracdo de trabalhos académicos na Escola Superior de Educagdo de Fafe (ESEF) e na
Escola Superior de Tecnologias de Fafe (ESTF).

As normas para citagdes, referéncias e formatagdo de figuras e tabelas tém por base o
que ¢ preconizado pela American Psychological Association (APA) no seu manual de
publicagdo (APA, 2020, 7.* edicdo). A informacao disponibilizada neste documento pode ser
complementada através da consulta do referido manual e do site https://apastyle.apa.org/.

Esta versao foi elaborada com a colaboragao do Professor Laurentino Guimaraes ¢ a
supervisdo da Professora Margarida Rodrigues, Diretora do Centro de Investigacao,

Desenvolvimento e Inovagao (CIDI).

1. Estrutura e formatacao dos trabalhos académicos

1.1. Estruturacao

A estrutura de um trabalho académico pode variar em fun¢do do género textual em causa
(e.g. artigo cientifico, relatério, recensdo critica). Contudo, em termos gerais, espera-se que 0s
trabalhos escritos realizados no ambito das diferentes unidades curriculares contenham os

seguintes elementos:

- Capa

- Indice Geral

- Indice de Tabelas !

- Indice de Figuras

- Lista de Abreviaturas

- Resumo e Palavras-chave

! Embora existam diferengas de conceito entre Tabela e Quadro, assume-se a designagdo genérica de
Tabela.
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- Corpo do texto
- Referéncias

- Anexos e/ou Apéndices

Capa

A capa deve conter os seguintes elementos:

- Logotipo da escola respetiva

- Curso

- Ano letivo e semestre

- Unidade curricular

- Titulo do trabalho

- Titulo e nome do docente da unidade curricular
- Nome(s) do(s) estudante(s)

- Data de entrega

Nota: No caso dos mestrados devem ser observados os respetivos regulamentos.

indice Geral
O Indice Geral contém o nimero e o titulo dos capitulos e subcapitulos que compdem o
trabalho, bem como a indicac¢do da pagina inicial de cada capitulo e subcapitulo. As Referéncias,
Apéndices e Anexos também surgem no Indice Geral, mas sem numeracio de capitulo. O Indice de

Tabelas, o Indice de Figuras e a Lista de Abreviaturas nio devem constar do Indice Geral.
indice de Tabelas
O Indice de Tabelas contém a lista ordenada de todas as tabelas que ocorrem no corpo do

trabalho. As tabelas apresentadas nos Apéndices e/ou Anexos ndo constam do Indice de Tabelas.

Este indice contém o numero da tabela, o titulo e a pagina em que a tabela se encontra.
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indice de Figuras
Nos trabalhos académicos, podem ser introduzidos varios elementos nao-textuais,
nomeadamente: graficos, mapas, diagramas, fotografias e desenhos. Estes elementos recebem
genericamente a designacao de figuras.
O Indice de Figuras contém a lista ordenada de todas as figuras que ocorrem no corpo
do trabalho. As figuras apresentadas nos Apéndices e Anexos nio constam do Indice de Figuras.
Este indice aparece depois dos restantes indices (Indice Geral e Indice de Tabelas) e

deve conter o nimero da figura, o titulo e pagina em que a figura se encontra.

Lista de Abreviaturas
A Lista de Abreviaturas contém as abreviaturas, siglas e acronimos utilizados no
trabalho, seguidos das palavras ou expressdes correspondentes (por extenso). Esta lista ¢
ordenada alfabeticamente e aparece a seguir aos indices (Indice Geral, Indice de Tabelas e

indice de Figuras).

Resumo e Palavras-Chave

Como o proprio nome indica, o Resumo (4bstract) consiste num sumario do conteudo
do trabalho escrito. E apresentado antes do Corpo de texto com o titulo “Resumo” alinhado &
esquerda e a negrito e, habitualmente, inclui até 250 palavras, organizadas num Unico paragrafo.
Deve ser escrito apenas depois de todo o trabalho estar pronto. O resumo ¢ dispensavel em
trabalhos curtos, reservando-se para os artigos destinados a publicagdo e para trabalhos
académicos com 20 paginas ou mais.

E uma sintese do conteudo, que serve para dar uma ideia do contexto de realizagdo do
trabalho, dos objetivos, da(s) metodologia(s) utilizada(s) e das conclusdes a que se chegou.

Numa linha abaixo do Resumo, ¢ indicado o subtitulo “Palavras-Chave” (Keywords),
em italico. As palavras-chave sdo as palavras, frases ou acronimos que descrevem os aspetos
mais relevantes do estudo, e sdo usadas pelas bases de dados para ajudar os leitores a encontrar
o artigo em causa. Sdo requeridas entre trés e cinco palavras, escritas em minusculas (exceto
nomes proprios) e separadas por virgulas. Nao usar ponto final (ou outro sinal de pontuagado)

depois da ultima palavra-chave.
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Corpo do texto

O corpo do texto inicia-se com a Introducao, seguida dos diversos capitulos e termina
com a Conclusao.

A Introdugdo ¢ uma espécie de resumo desenvolvido do trabalho. Deve aludir a da
escolha do tema (se aplicavel), explicitar os objetivos e o contexto do trabalho, sintetizar as
principais conclusdes e explicar as partes em que se divide.

Os Capitulos devem aludir as tematicas abordadas tendo por base as leituras efetuadas
e a metodologia observada no trabalho.

A Conclusdo ¢ a parte final do trabalho e nesta que devem incluir-se uma sintese das
principais ideias trabalhadas e uma reflexdo/analise critica sobre a elaboracdo do trabalho e os
ensinamentos recolhidos sob a forma de contributos, das limitagdes encontradas e da sugestao

para trabalhos futuros.

Nota: No emprego de pronomes e formas verbais, ndo deve ser usada a 1.* pessoa do
singular (eu considero, fiz, conclui, etc.), mas antes optar entre:
a) a 1.* pessoa do plural (consideramos, fizemos, concluimos) - mas sem utilizar
expressamente o pronome “nds’’;
b) a 3.% pessoa do singular reflexiva, isto ¢, usando o pronome “se” ap0ds as formas
verbais, conjugadas na terceira pessoa do singular (considera-se, fez-se,

concluiu-se).

Referéncias

O titulo a dar a esta parte do trabalho ¢, efetivamente, “Referéncias” ou “Referéncias
bibliograficas” e ndo outro, como “Bibliografia”. Estas designagdes tém significado diferente
na medida em que as Referéncias dizem respeito as fontes efetivamente consultadas e citadas
no trabalho e a Bibliografia ¢ uma lista de obras eventualmente consultadas, mas nao
necessariamente citadas.

Cabe aqui referir ndo ser correto nem aceitavel apresentar uma “Webgrafia”, porque se
se considera a designagdo impropria de um trabalho académico. Todas as fontes de informagao
legitimas e crediveis que tenham sido consultadas devem ser apresentadas na mesma lista de

referéncias, independentemente do suporte em que os textos foram lidos (impresso ou digital),
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e do lugar onde foram encontrados (numa biblioteca ou na internet). Este assunto sera abordado

no ponto “4. Referéncias”.

Apéndices e Anexos

Nos Apéndices e Anexos ¢ apresentada informacdo adicional, que complementa a
informagdo apresentada no corpo do trabalho. Uns e outros devem ordenados com letras
(Apéndice A, B, C...; Anexo A, B, C...) e ser colocados no final do trabalho, primeiro os
apéndices e depois os anexos, a seguir as Referéncias.

Enquanto os apéndices compreendem documentos, elaborados pelo autor, para
explicitar aspetos tidos por necessarios que compdem o trabalho, os anexos englobam
documentos que, ndo sendo elaborados pelo autor, serviram de base para a constru¢ao do texto
ou facilitam a compreensao do trabalho.

Ambos sdo precedidos de uma folha separadora intitulada “Apéndices” ou “Anexos”.
Cada apéndice ou anexo deve comegar numa nova pagina encimada pelo respetivo titulo (e.g.
Apéndice A — Guido de Entrevista). Quer os apéndices quer os anexos devem ser explicitamente
referidos no corpo do texto, sendo que a ordem por que sdo apresentados deve corresponder a

ordem da introdu¢do da sua referenciacdo no texto.

Nota: se o trabalho apresentar um inico apéndice ou anexo, este ¢ apresentado sem letra

alfabética.

1.2. Formatacao

Formato de impressio: A4

Margens:

Margem superior: 4 cm
Margem esquerda: 3 cm
Margem direita: 3 cm
Margem inferior: 2,5 cm

Avango da 1.? linha em cada paragrafo (opcional): 1,25 cm
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Corpo do texto

Espagamento entre linhas: 1,5
Alinhamento: justificado

Tipo de letra e tamanho: Arial (tamanho 11) ou Times New Roman (tamanho 12)

Nota 1: nos trabalhos académicos deve ser usado sempre o mesmo tipo de letra (Arial
ou Times New Roman), quer no corpo do texto, quer nos titulos.

Nota 2: os nimeros escrevem-se por extenso até nove inclusive, e em algarismo a partir
de 10 (exceto ao iniciar uma nova frase).

Nota 3: o estilo italico somente deve ser usado em estrangeirismos, simbolos estatisticos
ou algébricos, nomes cientificos de seres vivos, pontos de escala Likert (e.g.
Concordo Totalmente) e introducao de um termo técnico central ao trabalho.

Nota 4: as abreviaturas devem ser escritas por extenso na primeira vez. A partir dai

somente ¢ usada a abreviatura [(e.g. Organizacdo das Na¢des Unidas (ONU)].

Notas de rodapé

Espacamento entre linhas: simples
Alinhamento: a esquerda; texto justificado

Tipo de letra e tamanho: Arial (tamanho 9) ou Times New Roman (tamanho 10)

Paginagdo:

As paginas devem ser numeradas em estilo arabe, a figurar no canto inferior direito da
pagina. A numeragdo deve ser continua, comeg¢ando na Introdug@o e terminando no final
das Referéncias (ou no final dos Apéndices e/ou Anexos, caso existam). As paginas que
ocorrem antes da Introduc¢do sdo numeradas com numeragao romana, sendo que a primeira

pagina da Introdugao deve ter o numero 1.

Nota: no caso de se imprimir frente e verso, os nimeros de pagina impares devem estar

alinhados a direita e os nimeros de pagina pares devem estar alinhados a esquerda.

IMP.CIDI.0300 Pégina 8 de 24



DE ESTUDOS | ESCOLA SUPERIOR

SUPERIORES | pg EDUCACAO DE FAFE
P O R T U G A L

2. Citacoes

As citagdes sdo fundamentais num trabalho académico, na medida em que permitem:
(1) dar credibilidade/autoridade ao texto; (2) fundamentar as ideias apresentadas; (3) identificar
e consultar as fontes citadas.

Note-se que, quando as palavras ou ideias de outros autores sdo introduzidas num texto
académico, os autores tém de ser referidos explicitamente. Se este principio ndo for respeitado, o autor
do trabalho académico esta a cometer plagio. Tratando-se de uma imita¢ao fraudulenta de obra alheia,
e como tal considerado crime pela legislagdo portuguesa, o plagio ¢ um problema recorrente no ensino
superior, cabendo a toda a comunidade o dever de contribuir para a integridade e originalidade dos
trabalhos académicos. O auto plagio ¢ a apresentagdo do seu proprio trabalho ja antes publicado pelo
autor; tal como o plagio, o auto plagio nao ¢ ético nem aceitavel.

De referir que a detegdo do plagio ¢é, atualmente, facilitada pela existéncia de soffwares

especificos.

2.1. Sistema autor-data

O método de citagdo usado pela APA 7th ¢ autor, data, formato que inclui o apelido do
autor, seguido da data de publica¢do do documento.

Existem duas formas distintas de incluir a referéncia ao autor-data no texto:

- A referéncia ao autor-data ocorre integrada na frase redigida pelo autor do trabalho
académico. Este tipo de citagdao ¢ também conhecido por narrativa. Neste caso, o apelido ndo
¢ colocado entre parénteses. A data pode figurar ou ndo entre parénteses, ainda que seja mais

frequente a primeira opgao:

No entendimento de Saint-Exupéry (2018), os crescidos nunca sdo capazes de compreender

nada sozinhos e ¢ cansativo, para as criangas ter de estar sempre, sempre a dar-lhes

explicacdes.

Na sua obra de 2018, Saint-Exupéry considera que os crescidos nunca sdo capazes de
compreender nada sozinhos e é cansativo, para as criangas ter de estar sempre, sempre a

dar-lhes explicagdes.
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- A referéncia ao autor-data ndo esté integrada na frase, ocorrendo, entre parénteses, no
final da frase ou depois da apresentacdo da ideia relevante. Neste caso, tanto o apelido do autor

como a data ocorrem dentro de parénteses e sdo separados por virgula:

A pobreza e o analfabetismo ndo permitem o desenvolvimento humano pleno, ainda que

exista quem os tente romantizar (Palma, 2023).

Se, dentro dos parénteses, houver referéncia a mais do que uma fonte, as diferentes
referéncias sdo separadas por ponto e virgula e devem ocorrer por ordem alfabética,

independentemente da data de publicagao:

O envolvimento das pessoas no trabalho ¢ o meio através do qual as organiza¢des podem

criar vantagem competitiva (Bakker, 2017; Chhetri, 2017; Heyns & Rothmann, 2018).

2.1.1. Sistema autor-data em func¢io do tipo de autores

Um autor

Citacdo integrada na frase:

No entendimento de Palma (2023), a pobreza e o analfabetismo...

Citacdo ndo integrada na frase:

A pobreza e o analfabetismo ndo permitem o desenvolvimento humano pleno, ainda que

exista quem os tente romantizar (Palma, 2023).

Dois autores

Citacdo integrada na frase:

Na perspetiva de Marquis e Huston (2014), os resultados disfuncionais do conflito...
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Citacdo ndo integrada na frase:

Os resultados disfuncionais do conflito incluem stresse, doenga, reducao da satisfacdo no trabalho,

ma comunica¢do, desconfianga, entre outros fatores negativos (Marquis & Huston, 2014).

Nota: para ligar os apelidos dos dois autores nas citagdes em texto utiliza-se “e”’; nas

citacdes entre parénteses utiliza-se “&”.

Trés ou mais autores

Coloca-se apenas o primeiro apelido seguido de “et al.” (abreviatura de expressao latina

que significa “e outros”):

Citacdo integrada na frase:

Segundo Silva et al. (2014), a construcdo de podcasts ...

Citacdo ndo integrada na frase:

A construgdo de podcasts tem potencialidades no desenvolvimento da fluéncia da leitura oral,

nomeadamente no que respeita a entoacdo, velocidade e precisdo (Silva et al., 2014).

Autores corporativos
As instituicdes que funcionam como autores corporativos (e.g. associagdes,

organizagdes, grupos de estudo) sdo também tratadas no sistema de citagdo autor-data.

Citacdo integrada na frase:

A Agenda 2030 para o Desenvolvimento Sustentavel (2015) refere serem ...

Citacdo ndo integrada na frase:

Sao 17 os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) que representam um apelo urgente
a acdo de todos os paises para uma parceria global (Agenda 2030 para o Desenvolvimento

Sustentavel, 2015).
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Na Tabela 1 apresenta-se uma sintese da tipologia de citagdes no modelo autor-data em

funcdo do numero de autores:

Tabela 1
Sintese da tipologia de citacdes em fungdo do tipo de autores
Tipo de autores Citacio integrada na frase Citacao nio integrada na frase
1 Palma (2023) (Palma, 2023)
2 Marquis e Huston (2014) (Marquis & Huston, 2014)
3 ou mais Silva et al. (2014) (Silva et al., 2014)
Autor corporativo Instituto Portugués da Qualidade (2023) (Instituto Portugués da Qualidade, 2023)

2.1.2. Citag¢does do mesmo autor/mesmo ano

Quando sdo citadas varias obras do mesmo autor, estas sdo organizadas por ordem

cronologica. As obras “no prelo” (i.e., a aguardar publica¢do) sdo colocadas em ultimo lugar:

Como refere Monteiro (2016, 2019, 2021, no prelo), ...

No caso de citagao de obras do mesmo autor publicadas no mesmo ano, recorre-se as

letras a, b, c, ... a seguir ao ano:

No entender de Martins (2021a), 2021b), 2021c¢), ...

2.1.3. Citac¢ao de publicacdes sem autor ou sem data

Quando uma fonte consultada ndo tem autor citam-se as primeiras palavras da lista final
de referéncias (normalmente, o titulo e o ano). Se se tratar do titulo de um artigo, capitulo ou
pagina da internet, deve ocorrer entre aspas. Se se tratar de um titulo de um periddico, livro,
brochura ou relatorio, deve ocorrer em italico.

E de notar, contudo, que a citagdo de fontes sem autor deve ser evitada em trabalhos

académicos, dado que ndo ¢ cumprido o critério de autoridade que assegura a credibilidade da fonte.
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Quando a publicacdo ndo tem data, coloca-se “s.d.” (abreviatura de sem data) entre

parénteses:

De acordo com Matias (s.d.), as medidas a implementar para...

2.2. Tipos de citacido

2.2.1. Citac¢ao direta (ou transcri¢ao)

A citacdo direta ¢ uma transcricdo literal de parte de um texto, o que significa que as
palavras e os sinais de pontuagdo usados pelos autores sdo transcritos no texto académico
exatamente como ocorrem no original. O texto citado ¢ colocado entre aspas e ¢ referido o

numero da pagina da obra de onde o texto retirado:

Na perspetiva de Afonso, “As duas instituigdes fundamentais da humanidade sdo a Familia e o Estado,

embora a Familia anteceda o proprio Estado, pois ndo lhe deve a sua existéncia” (2024, p. 21).

Se a citacdo tiver mais de 40 palavras, deve ser incorporada no texto como um bloco

auténomo com indentacdo de 1cm a esquerda e escrita sem aspas:

Para Kouzes e Postner (2019, p. 839):

O conceito de mentalidade nao tem sido muito utilizado no curriculo de desenvolvimento
de lideranca. No entanto, considerando as diferencas no comportamento de lideranga entre
os gestores de mentalidade de crescimento e de mentalidade fixa, parece justificado que
se deva prestar atencdo a mentalidade como uma componente integrante dos

compromissos de desenvolvimento de lideranga para os gestores.

2.2.2. Citac¢ao indireta (ou parafrase)

A citagdo indireta traduz o texto da propria autoria (palavras proprias) obtidas como
resultado da leitura das fontes. Neste caso ndo ¢ necessario incluir o nimero de pagina nem
utilizar aspas, como se viu nas transcricdes diretas. De notar que, mesmo quando ndo sio

transcritas as palavras exatas dos autores, a indicag¢do da fonte ¢ necessaria.
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Citacdo integrada na frase:

Na perspetiva de Mello (2024), a identidade pessoal ¢ um processo que comega no inicio da

vida e vai sendo moldada por fatores diversos, como, desde logo, a sociedade onde

nascemos e vivemos.

Citacdo nio integrada na frase:

A identidade pessoal € um processo que comega no inicio da vida e vai sendo moldada por

fatores diversos, como, desde logo, a sociedade onde nascemos e vivemos (Mello, 2024).

2.2.3. Cita¢ao secundaria (ou citacao de cita¢ao)

Uma citacdo secundaria verifica-se quando se refere um documento que ndo foi
diretamente consultado, mas que ¢ referido numa outra obra consultada.
Este tipo de citagdo deve ser evitado, devendo sempre preferencialmente consultar-se a

fonte original:

Durante o percurso de evolucao da GRH, faltou desenvolver igualmente a ética (Greenwood

& Freeman, 2011, citado por Carvalho & Rua, 2017).

Nestes casos, somente a obra consultada ira constar nas Referéncias Bibliograficas.

3. Referéncias

As fontes que sdo citadas ao longo do trabalho académico sdo listadas, no final do trabalho
a seguir ao corpo do texto, numa sec¢ao designada, como ja referido, de Referéncias ou Referéncias
bibliograficas. Permitem, por isso, que o leitor tenha acesso a trabalhos previamente consultados e
citados que serviram de base ao trabalho atual. A referida lista ¢ ordenada alfabeticamente segundo
os apelidos dos autores, texto ¢ alinhado a esquerda, de forma a evitar grandes espacos em branco
entre palavras (nomeadamente nas referéncias eletronicas). A segunda e restantes linhas de cada

referéncia devem ter um avango (indentagao) de 1 cm.
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Em geral, uma referéncia elaborada de acordo com o manual de publicagio da APA

(2020) contém a informacao referente a quatro elementos do documento, pela seguinte ordem:

- Autor(es): responsavel ou responsaveis pelo documento
- Data: momento da publica¢do do documento
- Titulo: designa¢do do documento

- Fonte: elemento bibliografico consultado

Os trés primeiros elementos sdo comuns a todos os tipos de fontes, enquanto o quarto

varia consideravelmente em fun¢do do tipo de fonte em causa.

3.1. Autor(es)

Nas referéncias, o nome do autor ocorre invertido: primeiro coloca-se o apelido, seguido

da(s) letra(s) inicial(ais) correspondente(s) aos restantes nomes do autor:

Palma, N. (2024). As Causas do atraso portugués — Repensar o passado para reinventar o

presente (4.* ed.). D. Quixote.

No caso de dois autores, os nomes sdo separados com ”&”, antecedido de uma virgula:

Moss, E., & Metcalf, J. (2021). Ethics owners. Data & Society.

Quando a obra tem até vinte autores, colocam-se os nomes de todos os autores. Coloca-
se ainda uma virgula antes de “&”, que ocorre antes do apelido do tltimo autor.

Se o documento apresenta vinte € um ou mais autores, incluem-se os nomes dos
primeiros dezanove autores, seguidos de reticéncias e do nome do ultimo autor.

No caso de autor corporativo o nome deve ser colocado por extenso na referéncia. Neste
caso, o nome do autor ¢ seguido de ponto final. No corpo do texto, o nome pode ser abreviado,

mas esta abreviatura ndo deve aparecer nas Referéncias:

American Psychological Association. (2020). Publication Manual of the American

Psychological Association — The Official Guide to APA Style (7.* ed.).
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Nota: se as fontes t€m a informagdo de diretor(es), organizador(es), coordenador(es) ou
tradutor(es) segue-se o proposto antes, usando-se as seguintes abreviaturas: (Dir.) para Diretor e
(Dirs.) para Diretores, (Org.) para Organizador e (Orgs.) para Organizadores, (Coord.) para

Coordenador e (Coords.) para Coordenadores, e (Trad.) para Tradutor e (Trads.) para Tradutores:

Felix, A. B., Otero, P., Afonso, P., & Gil, V. (Coords.). (2024). Identidade e familia: Entre

a consisténcia da tradic¢do e as exigéncias da modernidade. Oficina do Livro.

Na referéncia a capitulos incluidos em livros com editor, o autor do capitulo surge em
posicao inicial. O nome do editor ocorre depois do titulo do capitulo e ¢ precedido por “In”. Neste
caso, 0 nome do editor ndo ocorre invertido e so se coloca virgula antes de “&” se a fonte tiver trés

ou mais editores. Sao também colocados os niimeros das paginas de inicio e fim do capitulo:

Christine K. Volkmann, C. K., Bischoff, K., & Griinhagen, M. (2017). Insights for
entrepreneurship educators, education managers, and University Leader. In C. K.

Volkmann & D. B. Audretsch (Eds.), Entrepreneurship Education at Universities -

Learning from Twenty European Cases (pp. 655-666). Springer.

3.2. Data

A data refere-se a data de publica¢@o da obra consultada e podera ter as seguintes formas:

- Apenas o ano: (2024)

- Ano e més: (2023, dezembro)

- Ano, més ¢ dia: (2021, dezembro, 17)

- Ano e estagdo do ano: (2021, primavera)

- Intervalo de datas: (2019-2022)

- Sem data: (s.d.)

- “no prelo”, em vez do ano. Como ja referido, a expressdo ¢ usada para obras aceites

para publicacdo e a aguardar.
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3.3. Titulo

O titulo refere-se sempre ao trabalho que foi citado. Se fizer parte de uma unidade maior
(e.g., um capitulo de livro, um artigo de jornal, um artigo de conferéncia, etc.), os dados da
unidade maior (incluindo o titulo) sdo também colocados no elemento fonte. O titulo de artigo
ou capitulo ndo aparece em italico nem entre aspas e termina com um ponto final. Colocam-se

em letra maiuscula apenas a primeira letra do titulo e subtitulo e os nomes proprios.

Artigo ou capitulo

O titulo de artigo ou capitulo ndo aparece em italico nem entre aspas e termina com um ponto

final. Colocam-se em letra maitscula apenas a primeira letra do titulo e subtitulo e os nomes proprios.

Artigo

Fisher, T., & Sitkin, S. B. (2023). Leadership styles: A comprehensive assessment and way
forward. Academy of Management Annals, 17(1), 331-372.

Capitulo

Ventura, F. (2024). A familia, uma escola de “n6s” em tempo de “eus). In A. B. Félix, P.

Otero, P. Afonso, & V. Gil (Coords.), Identidade e familia: Entre a consisténcia da

tradicdo e as exigéncias da modernidade (pp. 119-125). Oficina do Livro.

3.4. Fonte

Numa referéncia, o elemento fonte cumpre o papel de indicar ao leitor onde o

documento referenciado pode ser encontrado.

Fonte eletronica

As referéncias das fontes eletronicas contém, sempre que possivel, os mesmos

elementos que as referéncias das fontes tradicionais. Ou seja, devem apresentar informagao
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relativa a autor, data, titulo e dados complementares da publicagdo, em funcdo do tipo de
documento em causa. Para além destes elementos, deve ser fornecida informacgao adicional que

permita uma fécil localizacdo do documento online.

DOI e URL

O DOl refere-se ao Digital Object Identifier (Identificador de Objeto Digital) e consiste
numa sequéncia alfanumérica para identificar conteidos e fornecer uma ligagdo a sua
localizag@o na Internet. J4 o URL refere-se a Uniform Resource Locator (Localizador-Padrao
de Recursos) e consiste num endereco de rede no qual se encontra alojado determinado recurso.
Se uma fonte digital tiver DOI e URL, apresentar apenas o DOIL.

Quando um documento tem um DOI, este deve ser incluido sempre na referéncia,

independentemente de ser a versao impressa ou online. Na referéncia, ndo se coloca ponto final a seguir

ao DOL

Astuti, R. W., Fitria, H., & Rohana, R. (2020). The influence of leadership styles and work
motivation on teacher’s performance. Journal of Social Work and Science Education,

1(2), 105-114. https://doi.org/10.52690/jswse.v1i2.33

3.5. Exemplos de referéncias

Apresentam-se seguidamente um conjunto de regras para a elaboracdo das referéncias

dos tipos de fontes que surgem mais frequentemente.

Livro

Sotomayor, A. M., Duarte, M., & Rodrigues, J. (2021). Principios de Gestdo das
Organizagoes (4. Ed.). Rei dos Livros.

Capitulo de livro

Ventura, F. (2024). A familia, uma escola de “n6s” em tempo de “eus). In A. B. Félix, P.
Otero, P. Afonso, & V. Gil (Coords.), Identidade e familia: Entre a consisténcia da

tradicdo e as exigéncias da modernidade (pp. 119-125). Oficina do Livro.
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Artigo cientifico

Leite, C., & Sampaio, M. (2020). Autoavaliagdo e justica social na avaliagdo das escolas em

Portugal. Cadernos de Pesquisa, 50(177), 660-678. https://doi.org/10.1590/198053146835

Artigo em livro de atas

Duckworth, A. L., Quirk, A., Gallop, R., Hoyle, R. H., Kelly, D. R., & Matthews, M. D. (2019).
Cognitive and noncognitive predictors of success. Proceedings of the National Academy

of Sciences, 116(47), 23499— 23504. https://doi.org/10.1073/pnas.1910510116

Artigo de imprensa (revista ou jornal)

Sarkar, S. (2023, abril). O paradoxo do ChatGPT: dominar ou ser dominado?! Exame. pp. 38-39.

Relatorio

Equipa de Gestdo, Avaliacdo e Formacao. (2023). Rela¢do da Formagdo Continua 2020-
2021. Dire¢ao-Geral da Administragdo Escolar.

https://www.dgae.medu.pt/download/gestrechumanos/pessoal-

docente/formacao/relatorios-2/relatorio-formacao-docente-2020-202 1.pdf

Legislacao

As normas propostas da APA (APA, 2020) para legislacio ndo sdo facilmente

transpostas para o sistema de legislacdo portuguesa. Assim, apresenta-se uma proposta para as

referéncias de legislacao:

Decreto-Lei n.° 51/2024, de 28 de agosto. Didrio da Republica, 1.* série — N.° 166.
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Nota: para citar a legislagdo no corpo do texto, parte-se da informagao mais especifica
para a mais geral. Exemplo: De acordo com a alinea a) do n.° 3 do artigo 2.° do Decreto-
Lei n.° 51/2024, de 28 de agosto, “...”.

Dissertacao de mestrado e tese de doutoramento

De forma abreviada, a referenciacdo deste tipo de fontes segue o modelo seguinte:

Documento publicado em base de dados institucional:

Autor. (data). Titulo da dissertagdo de mestrado ou tese de doutoramento. [Dissertacdo de
mestrado/Tese de doutoramento, Nome da institui¢do académica que atribui o grau].

Designacdo da base de dados/repositorio. https:/xxxxxx

Documento ndo publicado em base de dados institucional:

Autor. (data). Titulo da dissertagdo de mestrado ou tese de doutoramento. [Dissertacdo de
mestrado/Tese de doutoramento nao publicada]. Nome da instituicdo académica que atribui

0 grau.

Gongalves, C. D. L. (2023). Os efeitos do storytelling digital e do transporte narrativo nas

percegoes, intengoes e atitudes do consumidor. [Dissertagao de mestrado ndo publicada].

Escola Superior de Tecnologias de Fafe do Instituto Europeu de Estudos Superiores.

Congressos, conferéncias, simpésios e coléquios

As comunicagdes feitas em nesta tipologia de encontros, quando publicadas, a sua

referéncia ¢ feita como se de um capitulo de livro ou artigo de revista se tratasse.

Chang-Richards, Y., Wilkinson, S., Seville, E., & Cesario, F. S. (2020, July 15-17). 4
systems approach to managing human resources in disaster recovery projects [Paper
presentation]. 5th Annual International Conference on Building Resilience,

Newcastle, NSW, Australia.
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Paginas web e websites

Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa. (s.d.). Consultado a 02 de agosto de 2023 em

https://dicionario.priberam.org

4. Tabelas e figuras

A utilizacdo de tabelas e figuras apresenta a vantagem de contemplar, de forma sintética
e eficiente, grande quantidade de informagao.

As tabelas apresentam valores numéricos ou informagdo textual e organizam-se em
linhas e colunas. Como ja antes referido, as figuras podem ser graficos, fotografias, mapas,
diagramas, desenhos ou outro tipo de ilustragao.

As tabelas e figuras devem ser explicitamente referidas no texto, com indicacdo do
nimero respetivo e devem ocorrer a seguir ao paragrafo em que sdo mencionadas.

Nos trabalhos académicos, tanto as tabelas como as figuras t€ém numeracdo arabe
continua ao longo do trabalho, de acordo com a ordem por que sdo introduzidas no texto. Caso
sejam apresentadas nos apéndices ou anexos, estas devem ser referenciadas através do uso de
letra maitscula e de um numero arabe (e.g. Tabela Al ¢ a primeira tabela do Apéndice A; a
Figura B2 ¢ a segunda figura que ¢ apresentada no Anexo B).

Nas tabelas e figuras deve ser usado o mesmo tipo de letra que no corpo do texto (Arial
ou Times New Roman), mas nos tamanhos 9 e 10, respetivamente. Esta formatacao aplica-se
quer aos titulos das tabelas e figuras, quer ao texto e notas que nelas ocorrem. O niimero ¢
representado inicialmente, a negrito, e, na linha seguinte, imediatamente sobreposto a tabela ou

figura, aparece o titulo em itélico.
4.1. Tabelas
As tabelas integram, obrigatoriamente, os seguintes elementos:
- Identificacdo numérica
- Titulo

- Cabecalho

IMP.CIDI.0300 Pégina 21 de 24



bE ESTUDOS | ESCOLA SUPERIOR

SUPERIORES | pg EDUCACAO DE FAFE
P O R T U G A L

- Corpo
- Notas

Tabela 2

Comparagdo entre Digitizacdo, Digitalizagdo e Transformagdo Digital

Digitizacao Digitalizacio Transformacio digital
Foco Conversdo de dados Processamento de dados Criacdo de valor
Objetivo Mudanga de formato Automagdo da gestdo da Mudanga do modo como a
analogico para digital informagao e dos processos organizacdo funciona
Atividade Conversdo para um formato Criacao de processos de Integracdo das tecnologias
digital de documentos em trabalho completamente digitais na estratégia,
papel, fotos, filmes, etc. digitais sistemas, processos,
produtos e servigos
Ferramentas Computadores e equipamento Sistemas de informagdo e Novas tecnologias digitais
de conversao equipamento eletronico (Inteligéncia Artificial,

robdtica, etc.)
Dificuldade Problemas técnicos Investimento Resisténcia a mudanga
Nota. Adaptado de Freire (2020, p. 27).

As tabelas podem ter trés tipos de notas: notas gerais, notas especificas e notas de
probabilidade. As notas devem ser apresentadas pela mesma ordem e cada tipo de nota deve ser
colocado numa nova linha.

As notas gerais explicam e fornecem informagdes relativas a tabela como um todo,
terminando com uma apresentacao das abreviaturas e simbolos utilizados. Nas notas gerais sao
também incluidas informagdes relativas as fontes. As notas gerais sdo introduzidas pela palavra
Nota (em itdlico) seguida de ponto final.

As notas especificas referem-se a uma coluna, linha ou item em particular e sdo
indicadas por letras mintsculas sobrescritas (e.g. ® > ©). As letras sobrescritas devem ser
ordenadas da esquerda para a direita e de cima para baixo, comeg¢ando no canto superior
esquerdo. As notas de probabilidade indicam a forma como os asteriscos e outros simbolos sao

usados na tabela para indicar os resultados dos testes estatisticos.

4.2. Figuras

Tal como as tabelas, as figuras apresentam uma série de elementos:

- Identificacdo numérica
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- Titulo
- Imagem
- Legenda (se necessario)

- Notas

Quando necessario, a semelhanga das tabelas, as figuras podem apresentar também os

mesmos tipos de notas.

Figura 1
Modelo “Triple Bottom line” da sustentabilidade

Growth &
Environ-
e Maximum
Benefit
Focus Area

Efficiency
& Social

Environment
& Welfare

Nota. Retirado de Duttagupta et al. (2021, p. 24).

4.3. Nota complementar

Como referido antes, quer as tabelas quer as figuras, apresentam geralmente, na sua base
a expressdo Nota para aludir a fontes consultadas (notas gerais). Porque se considera que a
informacdo relativa a fonte, apresentada a seguir ao referido termo nas tabelas e figuras
corresponde a autoria da respetiva elaboracdo, a Tabela 2 recomenda exemplos de texto a

constar ap0s o termo Nota.
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Tabela 2

Expressoes-tipo a usar na Nota

Fonte Texto
Autoria propria do/a autor/a Elaboragdo propria.
Reformulacdo de tabelas ou figuras consultadas Adaptado de Lopes (2022, p. 227).
Reprodugdo por copia (copy/past) de tabelas ou figuras consultadas | Retirado de Oliveira et al. (2020, p. 8).
Péginas web e websites Consultado a (data) em (/ink)
Fafe, de de

A/O Presidente do Conselho Técnico-Cientifico

(Nome completo)
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