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As orientacdes contidas neste documento, destinam-se a uniformizacéo de normas e regras
a adotar por todos os alunos na elaboracdo de trabalhos escritos, independentemente da sua
natureza, UFCD/mddulo ou disciplina, PT e PAP, na Escola Alba Brandéo de Vasconcelos.

1. Normas e regras de elaboracao do Trabalho Escrito
A estrutura de um trabalho apode variar em funcdo do género em causa. Contudo, em termos
gerais, espera-se que os trabalhos escritos realizados no ambito das diferentes unidades
curriculares contenham os seguintes elementos:

s Capa

% Indice Geral

% Indice de Figuras

% Indice de Tabelas

¢ Lista de Abreviaturas/Siglas

¢ Introducao

¢+ Desenvolvimento/Capitulos

% Concluséo

% Referéncias

% Anexos

Capa
A capa deve conter o0s seguintes elementos:

e Logétipos da EPAV;

e Titulo do trabalho;

e Nome e numero do aluno;

e Unidade curricular, ano e curso;
e Nome do Professor da disciplina;
e Ano letivo;

e Imagem (facultativa, mas a existir, deve estar de acordo com o tema do trabalho).
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Indice Geral

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

Figuras, o Indice de Tabelas e a Lista de Abreviaturas ndo devem constar do indice Geral.

indice de Figuras

Nos trabalhos académicos, podem ser introduzidos varios elementos ndo-textuais,
nomeadamente: gréaficos, mapas, diagramas, fotografias e desenhos. Estes elementos recebem
genericamente a designacdo de figuras. O Indice de Figuras contém a lista ordenada de todas
as figuras que ocorrem no trabalho. Este indice deve aparecer na pagina a seguir ao indice Geral
e deve conter o nimero da figura, o titulo e pagina em que a figura se encontra
indice de Tabelas

O indice de Tabelas contém a lista ordenada de todas as tabelas que ocorrem no
trabalho. Este indice aparece depois dos restantes indices (indice Geral e indice de Figuras) e

contém o numero da tabela, o titulo e a pagina em que a tabela se encontra.

Lista de Abreviaturas

A Lista de Abreviaturas contém as abreviaturas, siglas e acrénimos utilizados no
trabalho, seguidos das palavras ou expressdes correspondentes (por extenso). Esta lista deve
ser ordenada alfabeticamente e deve aparecer a seguir aos indices (indice Geral, indice de

Figuras e Indice de Tabelas).

Desenvolvimento/Capitulos

Os capitulos e subcapitulos devem ser numerados. O seu titulo e extensdo variam em
funcdo do género textual, do tema e dos objetivos do trabalho. No entanto, um trabalho
académico é habitualmente constituido por trés partes: Introducao, Desenvolvimento (ou corpo

do trabalho) e Concluséo.



Qv

i escola profissional
alda branddo de vasconcelos

Referéncias

A lista de referéncias é apresentada no final do trabalho, antes dos anexos. Nesta seccao,
sdo colocadas todas as fontes (livros, artigos, videos, etc.) que séo referidas (i.e., citadas direta
ou indiretamente) ao longo do trabalho. Para as normas especificas para a elaboracdo de

referéncias. VVer anexo .

Anexos

Nos anexos, € apresentada informacdo adicional, que complementa a informacéo
apresentada no corpo do trabalho. Os anexos devem ser ordenados com letras (Anexo A, B,
C...) e devem ocorrer no final do trabalho, a seguir as Referéncias. Cada anexo deve ter um
titulo e deve comegar sempre numa nova pagina. Os anexos devem ser explicitamente referidos
no corpo do texto e a ordem por que sdo apresentados deve corresponder a ordem da introducéo

da sua referéncia no texto.

Resumos e palavras-chave em portugués e em inglés

As Provas de Aptiddo Profissional — PAP, devem apresentar um resumo do trabalho em
portugués e em inglés. Cada um dos resumos ndo deve exceder as 300 palavras e deve conter
uma sintese do trabalho realizado. A seguir a cada resumo, sdo apresentadas trés a cinco

palavras-chave em portugués e em inglés.
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1. Formatacao

Ser redigido de acordo com as seguintes regras:

e Impressdo em folha branca A4 (pode ser impresso em ambos os lados dafolha)

e Impressao a tinta preta (exceto fotografias, gréficos, quadros)
e Tamanho de Letra:
+ Titulos — 14 — Negrito
» Subtitulos — 12 — Sublinhado
 Texto—-12
e Tipo de Letra: Times New Roman ou Arial
e Espacamento entre linhas: 1,5
e Espacamento entre paragrafos; 1,5
e Espacamento entre titulos e subtitulos: 2 x 1,5
e Espacamento entre titulos e texto: 2 x 1,5
e Paragrafos justificados
e Texto justificado
e Margens normais
e NUmero de paginas alinhado a direita
e Indice: Incorporado (Word)
e Titulos alinhados a esquerda
e Cabecalho igual em todas as folhas (logotipo da escola & esquerda)

e Ser escrito em portugués de Portugal (sem erros ortograficos, com uma correta

construcao frasica e corretamente pontuado...);

e Sempre que o trabalho inclua imagens, estas devem estar devidamente legendadas;
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2. Paginacao
As folhas de um trabalho devem ser contadas sequencialmente, mas ndo numeradas.
A numeracdo é colocada a partir da primeira folha da parte textual, ou seja, da secéo referente
a introduc&o do trabalho.

Incluir o niUmero de paginas (todas sdo numeradas em algarismos ardbicos) no canto

inferior direito.

Exemplo:
Considerando que, obrigatoriamente, a primeira pagina de um trabalho académico € a

capa (0), seguida da folha de rosto (1), indice geral (2), indice de figuras (3) e introducéo (4).

Como o nimero da pagina s6 parece a partir da parte textual do trabalho, que no
exemplo € na folha da introducdo, é a partir desta pagina que aparece 0 nimero, que neste

exemplo, seria a folha quatro (4).

Todo o comeco de secdo (capitulo) do trabalho deve ser iniciado numa nova folha.
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3. Consideracdes Gerais

A Entrega dos trabalhos deve respeitar a data limite, sendo atribuida a penalizagéo
definida pelo docente/formador, em caso de incumprimento;
Sempre que for indicado um numero limite de paginas para o trabalho, este deveser
escrupulosamente  respeitado, sendo atribuida a penalizacdo definida pelo
docente/formador, em caso de incumprimento;

A capa, contracapa, indice, bibliografia e anexos ndo sdo contabilizados para o
namero limite de paginas;

Os trabalhos amachucados, rasurados, manchados ou com corretor, seréo
penalizados, sendo atribuida a penalizacdo definida pelo docente/formador;

Os trabalhos plagiados ndo serdo considerados, sendo a nota do mesmo zero (0).

Colares, 1 de setembro de 2025

Bom Trabalho!

A Direcao Pedagogica
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Anexo | — Referéncias
Devem ser indicadas todas as fontes de informacdo utilizadas na elaboracdo do
trabalho (podem ser livros, revistas, jornais, CD-ROM, sitios da internet, blogues, filmes,

videos,redes sociais, etc.), ordenada por ordem alfabética de autores, da seguinte forma:

Livros
Autor(es) (Ano de publicacdo). Titulo (Nimero de edicdo). Local de publicacdo: Entidade

responsavel pela edigéo.
Bolivar, A. (2003). A escola como organizacdo que aprende. In Canério, R. (org.),

Formacao e situacdes de trabalho (4.2 edicdo — pp. 79-100). Porto: Porto Editora.

Dicionarios e Enciclopédias
Autor(es) (Ano de publicagdo). Titulo (NUmero de edicdo). Local de publicacao: Entidade
responsavel pela edi¢éo.

Dicionario

Porto Editora (org.) (2012). Dicionario lingua portuguesa. Porto: Porto Editora.

Enciclopédia
Winston, R. (ed.) (2008). lllustrated encyclopedia of the human. London: Penguin Books
Ltd.

Legislacéo
Autor(es) (Ano de publicagdo). Titulo. Procedéncia, Volume, NUmero, Intervalo de
paginas.
Ministério da Educacéo e Ciéncia [MEC] (2008). Despacho normativo n.° 39/2012 de 14
de Agosto: Ensino Profissional. Diario da Republica, 2.2 série, n.° 157, 36320-36330.

Suporte eletrénico

Autor(es) (Ano de publicagéo). Titulo. In Sitio de publicacéo. Acedido em Dia de Més de
Ano em Endereco de internet
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Pagina de internet

Meireles, A. (2008). Alma-Ata e Ottawa: As conferéncias de entre as conferéncias... In
Portal da Saude Publica. Acedido a 2 de Novembro de 2012 em

Obras néo publicadas

Autor(es) (Ano de realizacdo). Titulo. Local de realizacdo: Entidade responsavel.
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Material de apoio / apontamentos
Sakellarides, C. (2002). A evolucao dos sistemas de saude, Material de apoio distribuido
no modulo Analise das OrganizacGes de Saude, Curso de Apoio a Infancia. Escola

Profissional Alda Brandao de VVasconcelos, Ano letivo 2017-18.

Filme
Howard, R. (dir.) & Grazer, B. (prod.) (2001). Uma mente brilhante [135 min.]. Estados

Unidos da América: Universal Pictures.

Programa televisivo
Costa, B., Faides, J. & Assungdo, J. (2010, Margo 23). Medo na escola [32 min.].
Carnaxide: SIC.

Como organizar as Referéncias
O Microsoft Word tem uma funcionalidade que permite inserir as referéncias
bibliogréaficas automaticamente, o que facilita a elaboragéo da bibliografia.
Mas atencéo:
E sempre necessario rever a adequaco das mesmas as normas APA ultima edico,
porqueesta funcionalidade estd disponivel para a 6.2 edicdo da APA e nem sempre a
informacdo inserida no Microsoft Word resulta numa referéncia bibliogréfica

completamente correta.

Damos de seguida exemplos de como inserir as referéncias bibliogréficas, alertando
paraeventuais discrepancias e pontos especificos a ter em atencdo para que as mesmas

estejamcorretas.

Siga 0s seguintes passos para inserir ou introduzir no Microsoft Word as referéncias

bibliogréficas.

1. Clicar em Referéncias

2. Selecionar Estilo APA

3. Clicar Inserir Citacéo

4. Clicar Adicionar Nova Fonte
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r-.") Adicionsr Nowo Marcador de Posicao.

+—L' [57 Insenr ndice Remissivo

Marcar
Entrada

[ndice Remissivo

A edigdo experimental do WhatsApp para Android passou a salvar o audio gravado
pelo usuano, caso algum imprevisto ocorra — como, por exemplo, receber uma ligacao

no meio da gravagao.

Dessa forma, o usuano poe ouvir 2 mensagem de voz antes de envia-la, permitindo

regravar 0 contedo Caso 5e§3 Necessano

Introduza a informacdao relativa as referéncias

Criar Forte

Tipo e Eonte  Fonte Electronica nd
Campaos Bibllograficos para APA
Autor Bijor, Helto
[ Empresarial Autor
TR  WhatsApp para Andioid permite ounl audio antes de e~
Localidade 9._!0 de Jansire
Destrito/Frovinaa  FJ
Pois/Megioo Brasil
Anp 2018
Més  abnl
Dia 24
["1Mostrar [ados os Cam-
Nome da ctiqueta
fj1a

Ao clicar OK, vai aparecer: (Bijora, 2018) 7. Colocar o cursor sobre esta referéncia -

(Bijora, 2018) - e selecionar Referéncias
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A referéncia bibliografica em estilo APA aparece automaticamente com o titulo
Referéncias, conforme o exemplo abaixo. As novas fontes que inserir deste modo vao

aparecer automaticamente por ordem alfabética.

v mgmrmes bos

e Cor AoAEa U Dgere
Tets }j-|
MG Mot O Fadeod Segentr
Feapety
Vighpiee
Tty o Blats praie g Tvn

Poate éo Fraigpd Poipsim

Referencias
Bijora, H. {24 de Abril de 2018). WhatsApp para Androld permite cuwie dudic antes de enviar,

Rio de Janeiro, R), Brasil,

Caso a Unica opcao do Microsoft Word for Bibliografia, crie a sua lista de
referéncias com este titulo, mas ndo se esqueca de substituir o titulo Bibliografia

manualmente por Referéncias.
Dependendo da versdo do Microsoft Word, as denominagdes relativas ao tipo de

referéncia bibliografica podem variar. Por exemplo, “artigo de peridédico” ou “artigo de

publicacdo” referem-se 0s dois a artigos numa revista cientifica.
j



