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INTRODUCAO

Este documento pretende estabelecer as regras para a realizagdo de todos os
trabalhos escolares na ESCOLA SECUNDARIA DE TOMAZ PELAYO, com vista a sua
uniformizacdo. Foi elaborado no sentido de desenvolver nos alunos competéncias de
literacia da informacao e tendo como principio que o processo de pesquisa e tratamento da
informagéo visa 4 objetivos principais:

- Tornar o aluno competente na utilizagcdo de um método de trabalho eficaz;

- Desenvolver a autonomia do aluno nas suas aprendizagens;

- Familiarizar o aluno com um processo de resolugcao de problemas;

- Uniformizar critérios.

Para tal, apresentam-se regras e principios metodoldégicos validos para qualquer
ciéncia/disciplina. Ha uma estrutura comum em todos os trabalhos cientificos que tratam
temas distintos e com propdsitos diferentes. O que distingue os trabalhos é a forma de
composic¢ao do corpo do trabalho.
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1. PESQUISA DOCUMENTAL

1.1 Etapas de um processo de pesquisa da informagdo

Ao longo da vida escolar, uma tarefa que esta sempre, mais ou menos, presente é a
realizagao de trabalhos. Mas por onde comecar? Onde encontrar a informacao? O que
fazer com a informacao encontrada? Como organizar e apresentar essa informacao?

S0 6 as etapas' de um bom projeto de pesquisa de informagao:

#1 #2 #3
HDeffinigdo Sitratégias de JFocalizagdo
da tatefa  pesquisa de informagdo

e
Oualéo - Comoe @D (\J{;t_ﬂ,
problema? onde devo Onde se
¥ procurar? % encontra a
informagdo?

#4 #5  #6

Utilizagdo da Bintese Avaliagio
in ﬁltm = Como onganizar
0 que é agao a informagdo O gue aprendi?
Como posso
fazer melhor?

importante? i recolhida? ﬁ

! Este modelo em 6 etapas designa-se, normalmente, de Modelo Big 6

Pagina 4 de 27

BIBLIOTECA ESCOLAR ESTP 2011
Aprovado pelo Conselho Pedagégico em 2/11/2011



Como Fazer? Uma pesquisa documental e apresentar um trabalho escrito

e 12, Etapa — DEFINICAO DA TAREFA

> Qual o trabalho solicitado pelo professor®?

E fundamental que o aluno perceba claramente o tema do trabalho e que coloque
questdes ao professor, para ter a certeza que compreendeu a tarefa solicitada.
> Qual o objetivo do trabalho?

o Apresentar um determinado tema numa aula;
o Fazer um relatério;
o Fazer uma biografia;
o Apresentar um trabalho escrito;
O
» Saber a dimensao e forma do trabalho a apresentar:
o 2/3 Paginas;

o 10 Paginas;

o Apresentacdo em Power-Point;
o Cartaz;

o Desdobravel;

22, Etapa — ESTRATEGIAS DE PESQUISA DA INFORMACAO

> Pesquisa de informacao:

o Informacao é o conjunto de todos os dados que se podem consultar, recolher e
utilizar na producédo de um trabalho.

o Antes de iniciar a pesquisa de informacdo é fundamental estabelecer um
plano: definir o tempo maximo para completar cada um dos passos.

* Estas indicagbes devem ser dadas, por escrito, pelo professor através de um guido onde conste: tema do
trabalho, método de trabalho, fontes de informagao, indicagéo do produto final, prazo para a execugao do
trabalho e critérios de avaliagao.
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» Como procurar e onde procurar?

o Onde procurar? Quais as melhores fontes de informagcdo para o tema a
pesquisar?

> Fazer um levantamento de todas as fontes® que podem ser uteis:

o Dicionarios — definem o sentido das palavras;
o Enciclopédias — oferecem uma visdo geral do assunto;
o Livros — desenvolvem o tema;

Revistas/jornais — para encontrar artigos mais especificos e atuais;

o

(0]

Internet — para recolher imagens e informag¢do em geral;
o Entrevistas e inquéritos — recolha de opinides e estatisticas.
> Procurar a biblioteca (da escola):

o Aqui podem ajudar-te a definir uma estratégia de pesquisa, indicando-te as
fontes onde poderas encontrar informagdes para o teu trabalho.

o 32 Etapa — LOCALIZACAO E ACESSO (A INFORMACAO )

» Aqui inicia-se a investigacao, pondo em acao as estratégias anteriores.
» Fundamental encontrar palavras-chave para uma pesquisa produtiva

e 42 Etapa — UTILIZACAO DA INFORMACAOQO

Recolher e consultar a informagéo encontrada;
Ler, analisar, fazer sinteses, esquemas, sublinhados e tirar notas;
Registar a informagéo, construir quadros ou graficos;

YV V V V

Fundamental: ir registando o autor da informacao a medida que se vao tirando notas.
E um passo essencial para a construgéo da bibliografia.

* Um trabalho de pesquisa deve recorrer a uma pluralidade de fontes de informacao, tendo em atencéo que a
Internet nao é o Unico recurso.
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o 52 Etapa — SINTESE

» Como organizar a informacao recolhida?
o Organizar a informacao nao se deve limitar a copiar os textos retirados da
Internet, dando-lhes um formato diferente;
o E necessario que o aluno use as sinteses e notas anteriormente sugeridas;
o As opinides de outras pessoas podem e devem ser utilizadas, mas referindo a
sua origem, nomeadamente através das citagbes e notas de rodapé.
» Como apresentar a informacao?
o O trabalho €& apresentado em fungdo das diretivas do professor: trabalho
escrito; apresentacao oral...
> E fundamental valorizar e identificar as fontes:
o Apresentar lista de referéncias bibliograficas corretamente construidas.
> Definir os materiais e tempos necessarios:
o Fazer um levantamento dos materiais a utilizar na realizagado ou apresentacao
trabalho. Ex: computador, projetor...
o Prever para cada uma das etapas/tarefas o tempo necessario.

e 62 Etapa — AVALIACAO

» E importante que o aluno faca uma avaliagdo do trabalho realizado, tentando
responder as seguintes questoes:
o O trabalho foi realizado de acordo com as normas?
o O trabalho esta completo? Tem titulo? Titulos e subtitulos? Bibliografia?
o Ainformagéao encontrada responde as necessidades identificadas no ponto 17?
o Citei corretamente as minhas fontes?

o Vou sentir-me orgulhoso se alguém vir este trabalho?
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2. TRABALHO ESCRITO

2.1 Apresentagdo formal

Qualquer trabalho, independentemente, da disciplina a que se destina deve ter a

mesma estrutura formal. Em funcdo do tema varia o conteudo, desenvolvimento do

trabalho, mas néo a sua forma.

Aqui serdo apresentadas um conjunto de regras e procedimentos mais usuais,

critérios e normas de aplicagdo internacional, dada a auséncia de fronteiras que

caracterizam o conhecimento.

2.2Cuidados a ter ao redigir o trabalho

» Estilo:
o Deve ser coerente do principio ao fim do trabalho;

o Opcoes:

= Plural majestatico® — “analisamos”, “concluimos” (porque se presume
que o que se afirma possa ser partilhado pelos leitores);
» Estilo pessoal — “pretendo”, “procurei”, “conclui’;

= Estilo impessoal - “fez-se”, “procurou-se”, “concluiu-se”.

> Redacao:

o

o

N&o utilizar periodos longos;

Eliminar o excesso de pronomes e de oragdes subordinadas;
Fazer paragrafo com frequéncia;

N&o usar reticéncias ou pontos de exclamacgao;

Definir, sempre, um termo quando é utilizado pela primeira vez;

No final da redacao, verificar se outra pessoa compreende o que foi escrito.

* O mais utilizado nos meios académicos e cientificos nomeadamente ao nivel da producéo de artigos e teses.

E utilizado mesmo quando s6 existe um autor.
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> Formatacao/apresentacao grafica:

o

Todos os trabalhos devem ser apresentados em folhas brancas de tamanho
A4. A capa pode ser de outra cor e do tipo de papel que se julgar adequado;
No texto, a letra deve ser de tamanho 12 e os tipos de letra mais indicados
sdo: Times New Roman, Arial e Book Antiqua. Nos titulos e na capa, o
tamanho de letra pode ser um pouco maior, 14;

O espacamento entre linhas deve ser de 1,5 ou 2 espacos;

Todo o trabalho deve ser paginado;

A capa nao € incluida para efeitos de numeracao;

A paginacao s6 deve ser visivel a partir da Introducdo, mas todas as paginas
anteriores, com excecao da capa, devem ser contadas;

Depois do Sumaério, as paginas do trabalho podem ter um cabecalho, na
margem superior direita, com o titulo do trabalho;

A numeracao das figuras e dos quadros é feita em numeragao arabe, mas é

independente, isto é, ha uma numeragéao para figuras e outra para quadros.

2.2As vdrias partes do trabalho

Um trabalho escrito devera ter a seguinte estrutura:

» Capa;

> Pagina de rosto;

> Dedicatoria — elemento eventual;

> Agradecimentos5 — elemento eventual;

> Sumario (= a indice);

> Lista de abreviaturas, siglas, simbolos... — elemento eventual;
> Introducao;

» Corpo do trabalho (= a desenvolvimento);
> Conclusao;

> Bibliografia;

> Anexos — elemento eventual.

> Segundo as regras, os Agradecimentos podem ser colocados neste ponto ou no final do trabalho.
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> CAPA:

o

o

o

Nome da instituicéo;
Titulo do trabalho;
Imagem — elemento
eventual;
Identificacéo do
aluno;

Local e ano.

Figura 1 - Exemplo de uma Capa

> PAGINA DE ROSTO:

o

o

o

Nome da instituicéo;
Titulo do trabalho;
Identificacdo do
aluno;

Disciplina;
Identificacdo do
professor;

Local e ano.

ESCOLA SECUNDARIA DE TOMAZ PELAYO

ANIMAIS MARINHOS: A FOCA

Felisberto da Aparicdo —n® 7777 — 8°J

Santo Tirso, 2011

ESCOLA SECUNDARIA DE TOMAZ PELAYO

ANIMAIS MARINHOS: A FOCA

Felisberto da Aparicdo —n® 7777 — 8°J

Trabalho para a disciplina de Geografia:
Prof. Antonio Espadinha

Santo Tirso, 2011

Figura 2 - Exemplo de uma Pégina de rosto
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ESCOLA SECUNDARIA DE TOMAZ PELAYO

ANIMAIS MARINHOS: A FOCA

A distribuicdo dos elementos
identificativos ndo é rigida.

Ano: 8°J
Disciplina: Geografia
Professor: Antonio Espadinha

Trabalho realizado por: Felisberto da Aparicéo —
n® 7777

Santo Tirso, 2011

Figura 3 - Exemplo de uma Péagina de rosto

> DEDICATORIA:
o Eventual. Compete ao aluno aferir da sua necessidade;

o Deve ocupar uma pagina propria, sem ornamentos graficos, com a maior
sobriedade possivel.

» AGRADECIMENTOS:
o Eventuais. Compete ao aluno aferir da sua necessidade;
o Deve ocupar uma pagina propria;
o Devem ser objetivos, mencionando diretamente todos os individuos ou

entidades que contribuiram, de alguma forma, para o bom éxito do trabalho.
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Para a Maria Guerreiro
minha amiga
Figura 4 -

Exemplo de uma
pagina de
Dedicatoria

Um agradecimento especial

® A Empresa Asas de Portugal pelo material
disponibilizado, fundamental para realizacdo
deste trabalho.

® Ao 122 X pelo apoio na realizagdo dos
inquéritos.

Figura 4 - Exemplo de uma pégina de Agradecimento
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> SUMARIO (designado habitualmente por indice)
o Enumeracao das partes do trabalho — capitulos e subcapitulos — apresentadas
pela ordem em que aparecem no trabalho, e com a indicagao do numero de
pagina em que cada uma dessas partes comega.

F
Sumario

INTRODUGAQD..........cconnnmmennmsmnmsenssssssssssesssssnns 5
1. A EUROPA; DIMENSOES E FRONTEIRAS............ 6
1.1 A LOCALIZAGAO DA EUROPA NO MUNDO.....u..vvvsssessssssseens 7
1.2 0 MUNDO E A EUROPA.......ooccoveeeermsessesssesssssssssnmnsssssssseesd

2. 0S PAISES E AS PRINCIPAIS CIDADES............ 12
2.1 A EURQPA: PAISES E PRINCIPAIS CIDADES. ....ccovsmssssessene 12
3. UMA EUROPA DE CONTRASTES ESPACIAIS.....15
3.1 POPULACKOj DISTRIBUIGAQ E MOBILIDADE. ...vu..vvssssvenes 15
3.2 QUANTOS SAO 0S EUROPEUS....cuuuuunmessussssssssesnmmmsssssans 18
3.2.1 A EUrOpa €M NUMEI0S. .....cuvurememmnssrssmssnsssasensasens 21
CONCLUSAD...........cconnnnmnnnenmssmssn s 3
BIBLIOGRAFIA............cccoiiirnniminsisssssssssissnsssssanss 24
ANEXOS.... e nessssssessessssssssssssssessensssssssses 26

Figura 5 - Exemplo de uma pégina de Sumario
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> LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS, SIMBOLOS

o Elementos eventuais;

o Se durante o trabalho se recorrer muito a abreviaturas e ou siglas é necessario
elaborar uma lista das mesmas;

o A primeira vez que se utiliza no texto uma dada abreviatura e ou sigla, deve-se
remeter o leitor para a lista de abreviaturas e ou siglas, que, eventualmente, se
elaborou;

o Se nao foi elaborada uma lista, € mesmo que utilizemos apenas uma sigla, esta
deve ser sempre descodificada a 12. vez que é citada, colocando entre
paréntesis a sigla que a partir dai se usara.

LISTA DE SIMBOLOS

A - Area

E - Energia mecanica total
I — Movimento de inércia

S — Superficie

P — Peso e poténcia

W - Trabalho

Figura 6 - Exemplo de uma pagina de Lista de simbolos
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> INTRODUCAOQ®
o Regra geral é redigida no fim da elaboragao do trabalho, mas a nossa sugestao

€ que seja continuamente reescrita @ medida que o trabalho avanga;

o Deve preencher os seguintes requisitos:

Anunciar o assunto. Apresentar claramente o propdsito do trabalho;
Situar o assunto. Enunciar as hipoteses e varidveis que vao ser
estudadas;

Apresentar os elementos essenciais para a compreensao do assunto;
Descrever os procedimentos e o método utilizados para estudar o
problema enunciado;

Apresentar o plano de desenvolvimento do trabalho.

» CORPO DO TRABALHO
o O corpo do trabalho, o seu conteudo, varia em funcao do tema;

o Pode desdobrar-se em vérios capitulos ou sec¢des aos quais deve ser dada

uma certa numeragao e um titulo;

o As secgdes podem ser divididas em secgbes primarias e estas em secundarias,

terciarias...Conferir o exemplo apresentado de Sumario.

> CONCLUSAO

o Deve ser nitida, clara e relativamente breve;

o Devem salientar-se os principais aspetos do trabalho;

o O leitor deve conseguir perceber quais 0s aspetos mais relevantes do trabalho;

o Deve incluir uma avaliacao do préprio trabalho em termos de pontos fracos e

fortes, bem como, se se desejar, aspetos que podiam ter sido feitos e nao

foram;

o Geralmente nao tem cita¢des, nem referéncias bibliograficas.

® Normalmente é uma parte do trabalho a qual o aluno presta pouca atencao, o que é completamente errado.

Deve ser entendida como a “montra” do trabalho e um elemento fundamental para a sua compreenséo. Se se

trata de um trabalho de grupo ndo deve, assim como a conclus&o, ser tarefa de um sé elemento. E uma parte

muito importante e deve receber o contributo de todos.
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> BIBLIOGRAFIA

o E aapresentagdo de um conjunto de referéncias bibliograficas dos documentos

que foram consultados para a elaboragédo de um determinado trabalho;

o A sua apresentacdo obedece a regras’.

> ANEXOS

o Sao materiais contidos ou citados no trabalho e importantes para o seu

entendimento. Exemplo:

Mapas;
Fotografias;
Inquéritos;
Entrevistas;
Esquemas;
Etc;

o No corpo do trabalho deve-se fazer referéncia ao material colocado em anexo.

Exemplo: “Elaboramos o texto do que propomos que seja o Manual de

Procedimentos do Laboratorio — cf. Anexo A — Manual de Procedimentos do

Laboratorio —. E de salientar que as regras e processos agora referidos sdo

aqueles que tém vindo a ser adotados.”

o Devem ser paginados seguindo a paginagao sequencial do texto;

o Os anexos sao identificados pelas letras maiusculas do abecedéario. Assim,

num trabalho poderemos encontrar:

Anexo A — Manual de Procedimentos do Laboratério (de seguida
colocar o respetivo texto)

Anexo B — Listagem dos Equipamentos Existentes (de seguida colocar
a respetiva listagem)

" Consultar o préximo ponto.
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3. COMO APRESENTAR A BIBLIOGRAFIA

» Como deve ser apresentada a bibliografia?
o Deve ser apresentada por ordem alfabética de autor (es) ou, no caso de obras
andnimas, pelas trés primeiras palavras significativas do titulo;

o E apresentada no fim do trabalho, antes dos anexos.

> Que normas usar?
o Existem varias normas e estilos usados a nivel nacional e internacional. A
adocdo de uma norma ou estilo depende da opcdo de cada comunidade

cientifica.

> Normas existentes:

o ISO 690 - Normas internacionais desenvolvidas pelo mais importante
organismo de normalizagdo do mundo — ISO - International Standards
Organization - ;

o NP 405% — Informacdo e Documentacdo: Referéncias Bibliograficas — Normas
nacionais emanadas pelo IPQ - Instituto Portugués da Qualidade;

o APA - Estilo® de escrita adotado pela American Psychlogical Association - APA
- muito utilizado na Psicologia e Ciéncias Sociais;

o MLA - Estilo recomendado pela Modern Language Associations, € utilizado nas
areas das humanidades, linguistica e literatura;

o Chicago - Estilo baseado na publicagcdo The Chicago Manual of Style, é muito
usado nas universidades;

o IEEE - Estilo desenvolvido pelo Institute of Electrical and Electronics Engineers,

esta direcionado para as engenharias.

& A NP 405 tem uma correspondéncia com a ISO 690:1978 e 690-2:1997.
’ Também conhecido por “referéncia autor/data” e “regra americana’.
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> Notas a reter:
o Em qualquer norma/estilo, cada referéncia'® bibliografica compde-se de
elementos separados entre si por sinais graficos convencionais;
o No mesmo trabalho é fundamental:
= A uniformidade. Nao deve ser usada uma norma/estilo para uma
referéncia e outra norma/estilo para outras referéncias;
= Que a norma/estilo a usar permita que se distingam as referéncias: dos

livros, dos artigos de revistas e dos capitulos e de informacao retirada
da Internet.

» Que norma vamos seguir?
o O estilo APA™;

o Porque é usado internacionalmente e, também, na maioria das nossas
universidades.

1% O conjunto das referéncias bibliograficas é a bibliografia.
' E designado estilo e ndo norma, pois s6 podemos considerar norma quando é emitida pelo organismo que,
em cada pais, é responsavel pela normalizagdo. A nivel internacional temos o ISO e em Portugal o IPQ.
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EXEMPLOS DE COMO FAZER REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

» Consideracoes gerais:

o AUTOR - pessoa ou entidade responsavel pelo conteudo intelectual e/ou

artistico de um documento. O nome da pessoa € indicado de forma invertida e
o das entidades de forma direta.

= Exemplo:

Cabral, J.M.

Fundacao Calouste Gulbenkian

o Se a publicagéo tiver dois ou trés autores, estes sdo indicados segundo a
ordem em que aparecem no documento;

o Se a publicagéo tiver mais de trés autores, apenas o primeiro autor é
mencionado seguido da abreviatura et al'.

o Exemplo:

Couto, M., Azevedo, A.J., Silva, T.

Silva, S., et al

o TITULO - o titulo deve estar tipograficamente destacado em itdlico ou a
sublinhado.

"2 Abreviatura da expressao latina “et alii” que significa “e outros”.
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o DATA DE PUBLICACAO - se ndo consta nenhuma data deve ser colocada a
abreviatura n.d,"
> LIVROS

Apelido do autor - maitisculas ou ndo - , primeiros NOMes - podem ser abreviados -. (Ano de

publicacdo). Titulo: subtitulo (em italico).( Edi¢ao). Local de publicagéo: Editor.

Marcet, X. (2006). As plantas. (22. ed.). Lisboa: Didatica Editora.

> ARTIGOS, CAPITULOS, PARTES DE LIVROS

Apelido do autor - maitisculas ou ndo - , primeiros NOMes - podem ser abreviados -. (Ano de
publicacdo). Titulo da parte/volume: subtitulo (em italico). In Apelido — do autor do livro -,
primeiros nomes - podem ser abreviados - . Titulo do livro — em italico - (Localizagcao na
publicacao) (Edi¢éao). Local de publicacao: Editor.

Silva, A.M. (1993). A vitéria do liberalismo e a instabilidade constitucional. In Mattoso, J. (dir.).
Histdria de Portugal (p. 89-106). Lisboa: Circulo de Leitores.

> ARTIGOS DE REVISTAS E JORNAIS

Apelido do autor - maidsculas ou ndo - , primeiros nomes - podem ser abreviados -. (Ano de
publicacdo). Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da revista/jornal (em itélico), n°, localizagdo na
publicacéo.

Vieira, J.P., Monteiro, P. (2010). James K. Galbraith: o capitalismo vai sempre longe demais. Visao,
n 906, p. 70-74.

" n.d significa no date.
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> INFORMACAO RETIRADA DA INTERNET"

o Elementos fundamentais:
= Tipo de suporte [Em linha];
= Data da consulta;

= Disponibilidade e acesso.

Queiroz, M. (n.d) Fernando Pessoa [Em linha]. [Consulta: 9 de setembro de 2010]. Disponivel em
http://www.vidaslusofonas.pt/fernando_pessoa.htm.

Hipolito, N. (2010). No altar do fogo: uma analise do guardador de rebanhos de Alberto Caeiro [Em
linha]. [Consulta: 9 de setembro de 2010]. Disponivel em

http://www.umfernandopessoa.com/livros/no-altar-do-fogo.pdf.

' Para este tipo de documentac&o indica-se a norma internacional ISO 690-2.1997, dado que é a que, nacional
e internacionalmente, esta a ser adotada. Fez-se a adaptagéo para o estilo APA.
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» COMO APRESENTAR A BIBLIOGRAFIA DOS EXEMPLOS REFERIDOS
o Por ordem alfabética de autor ou de titulo quando a obra for anénima.

BIBLIOGRAFIA
Hipdlito, N. (2010). No altar do fogo: uma analise do guardador de rebanhos de Alberto Caeiro

[Em linha]. [Consulta: 9 de setembro de 2010]. Disponivel em

http://www.umfernandopessoa.com/livros/no-altar-do-fogo.pdf.

Marcet, X. (2006). As plantas. ( 22. ed.). Lisboa: Didéatica Editora.

Queiroz, M. (n.d). Fernando Pessoa [Em linha]. [Consulta: 9 de setembro de 2010]. Disponivel
em http://www.vidaslusofonas.pt/fernando_pessoa.htm.

Silva, A.M. (1993). A vitéria do liberalismo e a instabilidade constitucional. In Mattoso, J. (dir).

Histdria de Portugal (p.89-106). Lisboa: Circulo de Leitores.

Vieira, J.P., Monteiro, P. (2010). James K. Galbraith: o capitalismo vai sempre longe demais.
Visdo, n® 906, p. 70-74.

Figura 7 - Exemplo de uma pégina de Bibliografia
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> SERVICO DE REFERENCIACAO BIBLIOGRAFICA ON-LINE:

O portal RBEP — Rede de Bibliotecas Escolares do Porto — disponibiliza um servico
de referenciagao bibliografica e de como fazer citagées automatizado e muito intuitivo,

on-line:

http://194.79.88.139/rbep/serv_ref.asp

SERVICOS DE

A criacdo deste servico surgiu da necessidade de apoiar os utilizadores nos seguintes aspetos:

U Referenciacdo bibliografica
U Como fazer citacoes
‘ 1872745 >01 ‘ guest Selecione o tipo de documento:
‘ Documentos impressos i ‘ ‘ Livros (monografias) j ﬂ

O utilizador seleciona o tipo de documento (impresso ou outros suportes) e,
finalizando quatro passos (Autor, Titulo, Edicao (...), referenciacao) sé tem que copiar
e colar no seu documento a referéncia bibliografica construida. Os “quatro passos”
estdo acompanhados com tutorial/ajuda muito completo.

E um método muito simples, que ajuda, sobretudo, o utilizador a familiarizar-se mais
rapidamente com as regras de referenciagcao bibliografica.
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4. COMO FAZER CITACOES

Para a redacdo de um trabalho é necessaria a consulta do assunto em fontes de
informagéao diversificadas: livros, artigos de revistas, internet e noutras fontes que se julgue
conveniente.

As ideias extraidas das diversas fontes sdo denominadas citagdes.

As citacdes podem' ser diretas ou indiretas:

> Citacao direta — transcricdo textual de parte da obra do autor consultado. Deve-se
ser exato na transcricdo respeitando a grafia e sinais de pontuacdo. As citacdes
diretas podem ser curtas ou longas:
o Citacao direta curta — até 3 linhas — devem figurar no corpo do texto entre
aspas.
o Citacao direta longa — com mais de 3 linhas — devem figurar em paragrafo
préprio, sem aspas, com o corpo de letra e espacamento menores do que o

texto e recuo de 4 cm da margem esquerda.
» Citacao indireta — texto baseado na obra do autor consultado.

Todas as obras que sao citadas tém que fazer parte da bibliografia.

"> Ha outros tipos de citagdes, mas atendendo ao nivel de escolaridade dos nossos alunos so utilizaremos as
diretas e indiretas.
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Historicamente a presenca da biblioteca é inquestionavel e fez-se notar sempre que uma

cultura tinha algo para comunicar.

A biblioteca é propésito de formacéo intelectual nas areas cientifica, literaria, técnica ou

natureza social e estética. O seu objetivo principal é organizar colecées, atualiza-las e
facilitar, através de pessoal especializado, 0 acesso a documentos que respondam as
necessidades dos utilizadores nos aspetos da informacao, educacao e lazer. (Faria, 1999,
p.65)

Figura 8 - Exemplo de uma citagdo direta longa

Se a funcéao principal da biblioteca é proporcionar o acesso “informacao torna-se necessario
que os documentos estejam sempre em condicbes de serem apresentados, manuseados. (Cabral,
2001)

Figura 9 - Exemplo de uma citagéo indireta

Para que tal seja possivel torna-se necessario o controlo da temperatura e da humidade
relativa, pois estas condicionam fortemente o tempo de vida e as condi¢coes de conservacao de uma
colecdo. “O controle de temperatura e de humidade relativa do ar é de importancia fundamental na
preservacao dos acervos de bibliotecas e arquivos [...] O calor acelera a deterioragdo.” (Ogden,
2001, p.7)

Figura 10 - Exemplo de uma citagédo direta curta (texto entre aspas)

Pagina 25 de 27

BIBLIOTECA ESCOLAR ESTP 2011
Aprovado pelo Conselho Pedagégico em 2/11/2011



Como Fazer? Uma pesquisa documental e apresentar um trabalho escrito

BIBLIOGRAFIA

American Psychology Association. (2010). The basics of APA style. [Consult. em 03
de setembro de 2010]. Disponivel em: http://www.apastyle.org/learn/tutorials/basics-
tutorial.aspx.

American Psychology Association. (2001). Publication Manual of the American
Psychological Association. (52. Ed.). Washington: American Psychology Association.

Azevedo, C. A. M., Azevedo, A.G. (1998). Metodologia cientifica: contributos praticos
para a elaboragéo de trabalhos académicos. (42. ed.). Porto: C.Azevedo.

Brito, J. H. S. (2001). Infrodugcdo a metodologia do trabalho cientifico. Braga: Publ.
Faculdade de Filosofia.

Ceia, C. (2004). Normas para a apresentacao de trabalhos cientificos. (42.ed.). Lisboa:
Presenca.

Dibble, M. ( Ultima atualizagdo 2002). Directory of online resources for information
literacy. [Em linha]. [Consult. em 23 de outubro de 2009]. Disponivel em:
http://www.cas.usf.edu/lis/il/.

Eco, U. (1998). Como se faz uma tese em Ciéncias Humanas. (72 ed.). Lisboa:
Presenca.

Einsenberg, M., Berkowitz, B. El modelo Big6 para la solucion de problemas de
informacion. [Em linha], [Consult. em 23 de outubro de 2009]. Disponivel em:
http://www.eduteka.org/tema_mes.php3?TemalD=0009.

Einsenberg, M., Berkowitz, B. The Bigé6. [Em linha]. [Consult. em 23 de outubro de
2009]. Disponivel em: http://www.big6.com/,

Faria, |., Gongalves, A. (1992). A bibliografia. Porto: Asa.

Pagina 26 de 27

BIBLIOTECA ESCOLAR ESTP 2011
Aprovado pelo Conselho Pedagégico em 2/11/2011



Como Fazer? Uma pesquisa documental e apresentar um trabalho escrito

Frada, J. J. C. (1997). Guia pratico para a elaboragcdo e apresentagado de trabalhos
cientificos. (72 ed.). Lisboa: Edicdes Cosmos.

Fragata, J. (1980). Nocbes de metodologia: para a elaboracdo de um trabalho
cientifico. (3%ed.). Porto: Livraria Tavares Martins.

NP 405-1. (1994). Informacdo e Documentacdo. Referéncias bibliograficas:
documentos impressos. Lisboa: IPQ. 49 p.

NP 405-2. (1998). Informacado e Documentagédo. Referéncias bibliograficas. Parte 2:
materiais néo livro. Lisboa: IPQ. 27 p.

Pereira, A. A. (1986). Normas e sugestées metodoldgicas para a apresentacdo de
trabalhos escritos de Historia. Lisboa: FLUL.

Pessoa, A. M. (1998). Como apresentar uma bibliografia. Setubal: ESE.

RBE. Literacia da informagédo (Atualizado em 20/06/2003). [Em linha] [Consult. em 23
de outubro de 2009]. Disponivel em: http://www.rbe.min-edu.pt/literacia/index.htm.

Rafael, G. G. (2002). Normas & Técnicas: citar documentos eletrdnicos. Paginas a&b,
10, 113-117.

Salvador, A. D. (1986). Métodos e técnicas de elaboracdo de trabalhos cientificos.
(112. ed.). Porto Alegre: Sulina.

~ Serrano, P. (1996). Redagéo e apresentagdo de trabalhos cientificos. Lisboa: Reldgio
D’'Agua.

Adaptado do trabalho de
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Formadora em Bibliotecas Escolares.
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