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1. CONTEUDO E ORGANIZACAO DE UM TRABALHO
° Capa
° Folha de rosto
= e Frase ou pensamento (facultativo)
::"3 ¢ Dedicatoria (facultativo)
i: ° Agradecimentos (facultativo)
3-: ° Chave de abreviaturas, acronimos e siglas (facultativo)
& ® Resumo e Palavras-Chave
. Sumadrio
. Indice de figuras, graficos, quadros e tabelas (facultativo)
.§ e Introdugéo
E o Desenvolvimento (Capitulos e subcapitulos)
; ° Discussdo (se aplicavel)
E ° Conclusdo ou Consideragoes Finais
3 - ° Referéncias Bibliograficas
g é ° Anexos (facultativo)
E = ° Apéndices (facultativo)
é . Errata (facultativo)
o

1.1 CAPA
Podera ser feita em material adequado ao tipo de trabalho e de acordo com as preferéncias
do autor, desde que contemple a seguinte informacio:

o Identificagdo da Instituigdo com o logotipo de acordo com o Manual de Imagem

(https://moodle.santamariasaude.pt/course/view.php?id=482)
¢ Identificacdo do curso e ano
e Titulo
¢ Nome(s) do(s) autor(es)

e Local e data
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1.2 FOLHA DE ROSTO
Contempla todos os elementos que constituem a capa mais o(s) nome(s) do(s)
professor(es) e/ou orientador(es), e em que contexto se realiza o trabalho, por exemplo: No dmbito

da Unidade Curricular...

1.3 FRASE OU PENSAMENTO
Tem carater facultativo e devem ser apresentados em folhas separadas. A frase ou

pensamento deve estar relacionado com o tema abordado no trabalho.

14 DEDICATORIA

Colocada em folha préopria, o autor pode dedicar o seu trabalho a algo ou alguém.

1.5 AGRADECIMENTOS
Se o autor pretender, pode agradecer as pessoas, instituigdes e/ou organizagdes que
colaboraram para a elaboragio do trabalho. Os agradecimentos devem ser colocados por ordem

hierarquica de importancia, em folha propria, com utilizagéo da primeira pessoa do singular.

1.6 CHAVE DE ABREVIATURAS, ACRONIMOS E SIGLAS
Num trabalho com mais de 50 folhas onde forem utilizadas mais de 10 abreviaturas,
acrénimos e/ou siglas, aconselha-se a colocagio de uma pagina logo a seguir aos agradecimentos,
com a lista de todas as abreviaturas, acrénimos e/ou siglas utilizadas no trabalho por ordem

alfabética.

1.7 RESUMO ESTRUTURADO E PALAVRAS-CHAVE
Deve conter de um modo sucinto, claro ¢ objetivo as questdes ou informagSes mais
importantes tratadas no trabalho:
e Tema
e Objetivo(s)
e Material e Métodos
e Resultados

e Conclusao
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Nao deve exceder uma pégina e as 300 palavras. Comega na primeira linha com a palavra
RESUMO, centrada. Os paragrafos devem estar justificados.

As PALAVRAS-CHAVE devem ser colocadas logo apds o resumo. Maximo de 4
palavras-chave, separadas por virgulas. Devem representar o conteido do trabalho e ser
especificas do seu campo ou subcampo de pesquisa. Aconselha-se o recurso a vocabulrios

controlados como o0 MESH — Medical Subject Heading € 0 DeCS — Descritores em Ciéncias da

Saude para a 4rea da satide, e o EuroVoc para outros assuntos.

1.8 SUMARIO
Refere-se a numeragao das divisdes do trabalho pela ordem em que sio apresentadas, com
a respetiva indicagdio da foliagio. A INTRODUCAO nio deve ser antecedida de qualquer

numeracio, assim como as paginas ap6s a pagina ANEXOS.

1.9 INDICE DE FIGURAS, GRAFICOS, QUADROS E TABELAS
Quando o trabalho apresenta um grande ntimero de graficos, quadros e tabelas, aconselha-
se a disponibilizagdo de um INDICE, ap6s o SUMARIO, composto por numerago sequencial

das ilustragdes, titulo e a pagina onde se encontra.

1.10 INTRODUCAO
De um modo sucinto pode/deve conter:
¢ Definicdo e relevancia do tema;
® As orientagdes necessarias & compreensdo dos conteudos fundamentais, especialmente a
precisdo da acecdo em que foram utilizados alguns conceitos (defini¢do de termos);
e Enquadramento do tema;
o A justificagdo da escolha e relevancia do tema;
¢ Enumeragio dos objetivos que se pretendam atingir;

e A referéncia as fontes e a0 modo como sera utilizada a informagéo pesquisada.

1.11 DESENVOLVIMENTO
Pode ser subdividida em partes, capitulos, subcapitulos, de acordo com as especificidades

do trabalho, as opgdes do autor e as orientagdes dos docentes/ orientadores.
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1.12 DISCUSSAO
De um modo sucinto deve incluir:
» Apresentacdo em sintese a reflexdo feita, a interpretagdo dos resultados, os seus efeitos,
impacto e significado para a area de conhecimento;
¢ Reflexdo sobre o nivel de eficacia, ao analisar os objetivos definidos;

s Reflexdo sobre a eficiéncia ao relacionar os objetivos atingidos com os recursos utilizados.

1.13 CONCLUSAO E/ OU CONSIDERACOES FINAIS
Deve incluir:

e Apresentar as principais conclusGes do estudo, partindo da revisdo bibliografica e da
metodologia, com base na concretizacdo ou ndo do objetivo geral e dos objetivos
especificos propostos no estudo;

e Apresentar as limitagGes encontradas durante o estudo;

e Recomendar novos trabalhos complementares para os assuntos nio desenvolvidos por
questdes estratégicas (falta de tempo ou de conhecimentos especificos - estes pontos sdo
exemplos de limitagdes que podem ser citadas anteriormente);

e Destacar as contribui¢des do trabalho para o conhecimento cientifico.

1.14 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
As citagdes e referéncias bibliograficas deverdo estar apresentadas por ordem alfabética e
de acordo com a norma da American Psycological Association (APA), 7.2 edi¢do. E possivel

consultar o guia disponivel para o efeito no separador da Biblioteca no Website da Escola.

1.15 ANEXOS
Inclui a informagdo e documentos que possam contribuir para uma melhor compreensao
do trabalho. Apresentam-se a seguir as REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS separadas por uma
folha com indicagdo ANEXOS, no centro da pagina. Cada anexo deve ter uma folha preenchida
com o nimero do referido anexo e o titulo centrado na folha. Estes documentos devem ser sempre

identificados e numerados em romano ou arabe e referenciados no SUMARIO por titulos.
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1.16 APENDICES (FACULTATIVO)

Inclui os materiais produzidos e/ou trabalhados pelo autor que, ndo sendo absolutamente

necessarios, complementam o trabalho apresentado.

1.17 ERRATA

Lista de erros, cometidos pelo autor, com indicag¢éo das respetivas emendas.

A apresentagdo do texto da errata deve ser em pagina branca, com a identificagdo do

trabalho em rodapé. Deve apresentar o titulo “ERRATA”, seguido da tabela devidamente

preenchida:
Pagina Linha Onde se 1€ Ler
85 5 publicagdo apresentacio
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1.  APRESENTACAO/RECOMENDACOES GERAIS
Seguem-se algumas recomendagdes gerais para a apresentagao dos trabalhos.

1.1 IMPRESSAO

Deve ser apresentado em papel de formato A4 (21x29,7 cm).

1.2  MARGENS

As margens devem ter trés (3) cm em todos os lados da pagina.

1.3 FONTE, TAMANHO DE LETRA E ESPACAMENTO
Os trabalhos devem respeitar o seguinte formato: Times New Roman com letra 12,
datilografadas a um espaco e meio e com avango especial na primeira linha. Devendo o texto ser

justificado.

As legendas, fontes, titulos de figuras ou tabelas, devem reduzir o tamanho de letra para

tamanho 10.

1.4 PAGINACAO
A paginagéo deve ser colocada, em numerag@o arabe, no rodapé da pagina:
e Para trabalhos impressos a numerago devera estar a direita nas paginas impares,
esquerda nas paginas pares.

o Para trabalhos em formato digital a numerac@o deve ser sempre colocada a direita.

Todas as folhas da parte pré-textual, incluindo a capa, devem ser contabilizadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A primeira pagina a ser numerada ¢ a pagina de

INTRODUCAO. A tltima pagina a ser paginada é a de ANEXOS.
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1.5 CAPITULOS E SUBCAPITULOS
A abertura de um capitulo deve iniciar-se numa nova pagina. Para trabalhos impressos,
esta pagina dever impar.
Entre um capitulo ¢ um subcapitulo deve haver sempre uma nota introdutéria. Devem ser

apresentados da seguinte forma:

1. LETRA MAIUSCULA E NEGRITO
1.1 LETRA MAIUSCULA
1.1.1 Letra minuscula e negrito

1.1.1.1 Letra minascula

1.6 USO DE ALGARISMOS
Pode usar-se algarismos quando nos referimos a nimeros iguais ou superiores a 10. Nos
outros casos, deve ser escrito o seu ordinal (por extenso; em vez de escrever “5”, devera escrever
“cinco”). No entanto, na pagina do RESUMO deve usar sempre os algarismos quando se referir

a um nimero. Nunca deve iniciar frases com algarismos.

1.7 NOTAS DE RODAPE
A sua organizagio passa por uma numeragio sequencial com algarismos arabe de acordo

com o seu aparecimento ao longo do texto, num tamanho de letra 10.

1.8 USO DE ILUSTRACOES (TABELAS E FIGURAS)
Todas as tabelas ¢ figuras inseridas ao longo do texto, na capa ou em apéndice devem ser

identificadas com numeragao arabe.

Componentes basicos para descrigéo de tabelas:

¢ Numero: O niimero da tabela deve aparecer acima do titulo e em negrito.
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¢ Titulo: Deve aparecer apds espagamento duplo do nimero. Deve descrever

resumidamente a que se refere a tabela, em italico e com as primeiras letras

capitalizadas.

e Corpo da tabela: O corpo da tabela pode estar com espagamento simples, 1,5 ou duplo.
A informagio deve estar centrada, a excec¢do da coluna da esquerda em que a informagéo
deve estar alinhada a esquerda.

¢ Notas: Pode colocar-se notas no final da tabela para descrever conteudos que podem nao

ser entendidos na leitura da tabela ou no corpo de texto.

BLiE nimber heading that describes
the mhﬁo or more
table title & decked heads:
Tabie 1 - Yo ey~
= \r!( headings that are
Numbers of Children With and W@sn??jmfaf Parentiy] Citizenship stacked, often to
) audw n
L Grade Boys ﬁﬁu‘«—"‘:’; cotumn heads
= With Without With Without
N column heading:
= Wave 1 PR hesUnT:
heading ﬂ'ltdm-
3 280" 240" 281 232 ﬁ,u. antries in
297 251 290 264 one column in
the table body
5 301 260 306 221 -
Toral 878 751 877 [ TSR Md
—|_ s F —
3 201 185 210 199 |
4 214 124 236 210
"“-.
‘-1.\‘ T
r- 221 216 239 213 table w -
Total §36 599 685 622_| and columns of
Gl Roiee: |y Note. This table demonstrates the elements of a prototypical table. A the primary data
ucﬁﬁh'oub ine . of the able
i ool general note to a table appears first and contains information needed to
supplemant or
clarify information understand the table, including definitions of abbreviations {see Sections
in the table body 7.14-7 15} and the copyright attribuhon for 2 reprinted or adapted table
{see Section 7.7).
* A specific mote appears in a separate paragraph below the generai note.
*Subsequent specific notes follow in the same paragraph (see Section
7.14).
' A probability note (for p vaiues) appears as 2 separate paragraph below
any specific notes; subseguent probability notes follow in the same
paragraph {see Section 7.14}.
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No caso de tabelas que ocupem mais que uma pagina, aconselha-se a repeti¢do do

cabegalho da tabela.

Nas figuras estdo incluidas: graficos, desenhos, mapas, fotografias, infograficos e outras

ilustragdes.

Componentes basicos para descrigao de figuras:

e Numero: O nimero da figura deve aparecer acima do titulo e em negrito.

¢ Titulo: Deve aparecer apds espagamento duplo do numero. Deve descrever
resumidamente a que se refere a figura, em italico e com as primeiras letras
capitalizadas.

¢ Notas: Pode colocar-se notas no final da figura para descrever contetidos que podem nio

ser entendidos na leitura da mesma ou no corpo de texto.

[ 1]
% Chunges w Work Attifude os o Function of Day and Timwe

* Figure 1

image: graph, char, 5
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’\&1 L‘h&m&b]

ety
-
0 | m-sxis labels
9am ¥ 2] 1p.pe Jom 5@ -
Teme of Day  ef—— - - x-axts tale
—— ] WNote. This figure & the of a protatypacal figure. A genenal note to a figure
Hgure Mhl. f/ appears first and cortuins infk 3 ded to ui the figure, inciuding definitions of
explanations to .
supplement o abbreviztions [see Sertions 7.15 and 7.28) and the copyright attribution for 2 reprinted or
th‘fy duu-rm adapted figure jsee Section 7.7},
in the image . = ) .
- * B spocific nota expiains a particular element of the figure and appears 30 2 separate paragraph below
ary general notes. * Subsequent specific rotes follow in the same paragraph {see Section 7.23j.
“A probebiity note [for p values) appeats as 3 sepate paragraph below any specific noves; subse-
guert probability notes follow in the same paragraph [see Section 7.28}
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