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1. INTRODUCAO

O presente documento define as normas a seguir para a elabora¢do e formatagdo da

dissertacdo / relatorio de estagio / projeto inovador, adiante designado de trabalho, realizado no

ambito do 2.° ciclo de estudos da Escola Superior Saiide Santa Maria (ESSSM).

Procura, desta forma, orientar, colmatar dificuldades e assegurar a uniformizagdo de

critérios formais de estrutura interna e de formatagao.

Este manual encontra-se dividido em quatro partes:
Estrutura formal;

Formatag@o geral;

Citacdes e Referéncias bibliogréficas;

Arquivo e difusdo.
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2. ESTRUTURA FORMAL

A estrutura de um trabalho académico compreende um conjunto de elementos prétextuais,
de elementos textuais e de elementos pos-textuais, sendo, seguidamente, referidos pela ordem em

que devem figurar no trabalho:

e (Capa, lombada e contracapa
¢ Folha de rosto
e  Frase ou pensamento (facultativo)
g e  Dedicatoria (facultativo)
§ e  Agradecimentos (facultativo)
E e  Chave de abreviaturas, acronimos e siglas (facultativo)
‘:'-'; e  Resumo e Palavras-Chave
= e  Abstract e Keywords
¢  Sumirio
o Indice de figuras, graficos, quadros e tabelas (facultativo)
= ¢  Introdugdo
‘g e  Desenvolvimento (Capitulos e subcapitulos)
E e Discussédo (se aplicavel)
= e  Conclusdo ou ConsideracGes Finais
3 ~ e Referéncias Bibliograficas
?l:a é e  Anexos (facultativo)
5 = e  Apéndices (facultativo)
8
.; e  Errata (facultativo)
Q

A dimensdo maxima recomendada do texto ndo devera ser superior a 80 paginas, excluindo os

anexos.
Revisdo Data Elaborado: Aprovado: Homologagéio: ) Pdg. 4de 14
2 2023 SDIB Conselho de Diregdo CGAA yill




NFDM

v
( 7 Normas de Formatagéao
e Dissertagbes de Mestrado na ESSSM
B

2.1 CAPA,LOMBADA E CONTRACAPA
A capa, a lombada e a contracapa devem seguir o modelo disponibilizado no Moodle,
incluindo os seguintes elementos:

Capa:
¢ Logotipo da Instituicao (ESSSM);
e Titulo do trabalho;
¢ Subtitulo do trabalho (quando aplicavel)
¢ Nome completo do autor;
e M&s e ano da conclusdo do trabalho;
e Local.

Lombada:
¢ Ano de conclusdo do trabalho;

¢ Logotipo da Institui¢do (ESSSM);

e Titulo do trabalho;

e Subtitulo do trabalho (quando aplicavel)
e Primeiro e Gltimo nome do autor.

2.2 FOLHA DE ROSTO
A folha de rosto deve conter os mesmos elementos da capa e, entre 0 nome do autor € a
data de conclusdo, deve constar a seguinte indicag@o:
¢ A seguinte referéncia: “Dissertagdo / Relatorio de estagio / Projeto inovador no ambito do
Mestrado (nome completo do mestrado, incluindo ramos/area se aplicavel) orientada
pelo/a Professor/a Doutor/a (nome do orientador) e apresentada a Escola Superior de

Satde de Santa Maria.”

2.3  FRASE OU PENSAMENTO (FACULTATIVO)
Tem carater facultativo ¢ devem ser apresentados em folhas separadas. A frase ou

pensamento deve estar relacionado com o tema abordado no trabalho.

2.4 DEDICATORIA (FACULTATIVO)

Colocada em folha propria, o autor pode dedicar o seu trabalho a algo ou alguém.
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2.5 AGRADECIMENTOS (FACULTATIVO)
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 prépria, com utilizagdo da primeira pessoa do singular.

2.6 CHAVE DE ABREVIATURAS, ACRONIMOS E SIGLAS (FACULTATIVO)

Num trabalho com mais de 50 folhas onde forem utilizadas mais de 10 abreviaturas,
acrénimos e/ou siglas, aconselha-se a colocagio de uma pégina logo a seguir aos agradecimentos,
com a lista de todas as abreviaturas, acrénimos e/ou siglas utilizadas no trabalho por ordem

alfabética.

2.7 RESUMO E PALAVRAS-CHAVE
Em portugués, deve conter de um modo sucinto, claro e objetivo, as questdes ou
informagdes mais importantes tratadas no trabalho:
e Tema
e Objetivo(s)
e Material e Métodos
¢ Resultados

¢ Conclusdo

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. Méaximo de 4
palavras-chave, separadas por virgulas. Devem representar o conteudo do trabalho e ser
especificas do seu campo ou subcampo de pesquisa. Aconselha-se o recurso a vocabulérios

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

Saude para a area da saude, € o EuroVoc para outros assuntos.

2.8 ABSTRACT AND KEYWORDS

Resumo e palavras-chave escritos em inglés.
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2.9 SUMARIO

Refere-se 4 numeragéo das divisdes do trabalho pela ordem em que sio apresentadas, com

a respetiva indicagdo da foliagio. A INTRODUCAO n3o deve ser antecedida de qualquer

numeragio, assim como as paginas apos a pagina ANEXOS.

2.10 INDICE DE FIGURAS,
(FACULTATIVO)

Quando o trabalho apresenta um grande numero de graficos, quadros e tabelas, aconselha-

GRAFICOS, QUADROS E TABELAS

se a disponibilizagio de um INDICE composto por numeragdo sequencial das ilustragdes, titulo

e a pagina onde se encontra.

2.11 INTRODUCAO

De um modo sucinto pode/deve conter:

Defini¢do e enquadramento do tema;

A justificagfio da escolha e relevancia do tema;

As orientagdes necesséarias a compreensio dos contetidos fundamentais, especialmente a
preciséo da ace¢do em que foram utilizados alguns conceitos (definigdo de termos);
Enumeragéo dos objetivos que se pretendam atingir;

Referéncia 3 metodologia seguida e a estrutura do trabalho.

2.12 DESENVOLVIMENTO

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

do trabalho, as op¢des do autor ¢ as orientagdes dos docentes/ orientadores.

2.13 DISCUSSAO (SE APLICAVEL)

De um modo sucinto deve incluir:

Apresentagdo 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;

Reflexdo sobre a eficiéncia ao relacionar os objetivos atingidos com os recursos utilizados.
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2.14 CONCLUSAO OU CONSIDERACOES FINAIS
Deve incluir:

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

e Apresentar as limitagdes encontradas durante o estudo;

e Recomendar novos trabalhos complementares para os assuntos ndo 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.

2.15 ANEXOS (FACULTATIVO)

Inclui a informagdo e documentos que possam contribuir para uma melhor compreenséo
do trabalho que ndo foram produzidos e/ou trabalhados pelo autor. Apresentam-se a seguir as
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS separadas por uma folha com indicagio ANEXOS, no
centro da pagina. Cada anexo deve ter uma folha preenchida com o niimero do referido anexo e
o titulo centrado na folha. Estes documentos devem ser sempre identificados € numerados em

romano ou arabe e referenciados no SUMARIO por titulos.

2.16 APENDICES (FACULTATIVO)
Inclui os materiais produzidos e/ou trabalhados pelo autor que, ndo sendo absolutamente

necessarios, complementam o trabalho apresentado.

2.17 ERRATA
Lista de erros, cometidos pelo autor, com indicac¢do 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 publicagao apresentacdo
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3. FORMATACAO GERAL

3.1 MARGENS

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

3.2 FONTE E TAMANHO DE LETRA
Os trabalhos devem respeitar o seguinte formato: Times New Roman com letra 12.

As legendas, fontes, titulos de figuras ou tabelas, devem reduzir o tamanho de letra para
tamanho 10.

3.3 ESPACAMENTO E ALINHAMENTO
O texto deve estar justificado, com um espagamento entre linhas de 1,5 cm e com avango
especial na primeira linha. Devendo o texto ser justificado.

O espacamento entre linhas nas notas de rodapé e nas tabelas deve ser simples.

3.4 PAGINACAO
A paginacdio deve ser colocada, em numeragao arabe, no rodapé da pagina:

e Para a versio impressa a numeragdo devera estar a direita nas paginas impares,

esquerda nas paginas pares.

e Para a versio digital a numeragdo deve ser sempre colocada a direita.

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

INTRODUCAO. A tltima péagina a ser paginada ¢ a de ANEXOS.

3.5 CAPITULOS E SUBCAPITULOS
A abertura de um capitulo deve iniciar-se numa nova pagina.

Para a versdo impressa um novo capitulo deve ser iniciado numa pagina impar.
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Entre um capitulo e 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 mimiscula e negrito

1.1.1.1 Letra minuscula

3.6

USO DE ALGARISMOS

Pode usar-se algarismos quando nos referimos a niimeros 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 numero. Nunca deve iniciar frases com algarismos.

3.7

NOTAS DE RODAPE

A sua organizag¢@o passa por uma numeragdo sequencial com algarismos arabe de acordo

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

3.8

USO DE ILUSTRACOES (TABELAS E FIGURAS)

Todas as tabelas e figuras inseridas ao longo do texto, na capa ou em apéndice devem ser

identificadas com numeragao arabe.

Componentes basicos para descri¢do de tabelas:

Numero: O niimero da tabela deve aparecer acima do titulo e em negrito.

Titulo: Deve aparecer apos espagamento duplo do niimero. Deve descrever

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

capitalizadas.

Corpo da tabela: O corpo da tabela pode estar com espagamento simples, 1,5 ou duplo.

A informagdo deve estar centrada, a excegéo da coluna da esquerda em que a informagao

deve estar alinhada & esquerda.
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¢ Notas: Pode colocar-se notas no final da tabela para descrever contetidos que podem néo

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

i f hluiuﬂl! are
Numbers of Children With and %@a‘ﬁt Proof of Parenty) Citizenship ﬂaﬁud, ofento
oo gt 1
e Grade Girls Boys *ﬂ*‘?_ column heads
With Without With Without
[ cohama beschia
————— 3 Wawe 1 L
heading that iden-
240" 281 232 tifies the entries in
251 290 264 jstone column in.
the table body
260 306 221
751 877 7 ———| ol r
Wave 2
189 210 199
194 236 210
5 221 216 239 213 ‘\"“\. table bod
| Ay . ] A
Total 636 599 685 622 and columns of
table notes: . Note. This table demonstrates the elements of a prototypical table. A :‘:md“
< " ' general note to a table appears first and contains information needed to
Fmatic understand the table, including definitions of abbreviations {see Sections
in the table body 7.14-7.15) and the copyright sttribution for a reprinted or adapted table
{see Section 7.7).

* A specific note appears in 3 separate paragraph below the generat note.
*Subsequent specific notes follow in the same paragraph {see Sectbion
7.14).

‘A probability note (for p vatues) appears as a separate paragraph below
any specific notes; subsequent probabifity notes follow in the same
paragraph (see Section 7.14}.

No caso de tabelas que ocupem mais que uma pagina, aconselha-se a repeti¢do do

cabegalho da tabela.
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Nas figuras estfo incluidas: graficos, desenhos, mapas, fotografias, infograficos e outras
ilustragdes.
Componentes basicos para descrigao de figuras:

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

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

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

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

TR flgure1

il

TR Chunges in Work Attitude as o Function of Day and Time

¥ ok lobohs ‘f‘\ z, ]
‘*\\ .
0 -
9u T 1.0 o Spen AT
e =
Note. This figure o the eiements of 2 prototypical figure. A genoral note to 2 Sgure
T
figure notes: b ppeass first and contains information needed to understand the figure. including definitions of
explanations to
WU abbreviztions [sze Sections 7.1% and 7.28) and the copyright antrbution for a reprinted or
clarify information adapted Sgure {see Section 7.7},
in the image
| - *& specific note expéains 3 particular element of the figure and appears in s sep paragraph below

ary peneral notes. * Subsequent specific notes foliow in the same paragraph {see Section 7.28}

“A probobility nota (for p values) appears as a sepate pacagraph delow any specific notes, subse-

ruent probability notes follow in the same paragraph [see Section 2.28).
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4. CITACOES E 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 edigdo, de acordo com

o guia disponivel para o efeito.
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5. ARQUIVO E DIFUSAO

O trabalho esta sujeito ao depdsito obrigatorio no Repositorio Institucional, integrante da
rede do Repositorio Cientifico de Acesso Aberto de Portugal (RCAAP), de acordo com a lei em
vigor - Portaria n°® 285/2015, publicada em Diario da Republica, 1° série, n° 180, de 15 de
setembro. Este deposito tem como objetivo a preservagdo e a difusdo, em acesso aberto, de
trabalhos cientificos. Neste sentido, o trabalho final deve ser apresentado, para além do formato
impresso, em formato digital.

A disponibilizagdo destes trabalhos para arquivo e acesso no Repositério Institucional,
através Do Servigo de Documentacéo, Informag@o e Biblioteca, deve ser autorizada pelo autor,
através da Declaragdo de Depdsito (Mod 195-0), no ato de entrega da versdo final na Secretaria

Pedagogica, assinalando as condi¢des de acesso.

5.1 VERSAO IMPRESSA
A versdo impressa dos trabalhos deve obedecer as seguintes orientagdes:
e Capa em cartolina branca com gramagem de, pelo menos, 200;
¢ Papel branco de formato A4, com 80 gramas, ou reciclado equivalente, € do mesmo
tipo para todo o trabalho;
o Impressdo pode ser frente e verso desde a INTRODUCAO até 4 tiltima pagina das
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (opcional);

¢ Encadernagéo a cola.

5.2  VERSAO DIGITAL
A versdo digital dos trabalhos deve obedecer as seguintes orientacdes:
o Ser constituida por um unico ficheiro.
¢ O ficheiro deve ser apresentado no formato PDF, ndo protegido com password,
nem encriptado. Deve garantir que o PDF ¢é legivel e estd acessivel a partir de
qualquer computador;
e Podem ainda ser incluido(s) ficheiro(s) de imagem, &udio ou multimédia,

preferencialmente em formato normalizado e ndo-proprietério.
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