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PREFACIO

Por Fernanda Ribeiro!

Escrever... com normas €, como indica o subtitulo, um guia pratico para
elaboracio de trabalhos técnico-cientificos. E um manual de boas praticas, um
guia orientador da escrita nao literaria, um instrumento orientador da forma a
que devem obedecer os trabalhos de cariz cientifico, uma obra de referéncia
para aqueles que pretendem moldar a substancia dos seus textos académicos
a uma apresentacdo dita correta, consensual e aceite generalizadamente pela
comunidade cientifica.

Normalizar €, acima de tudo, potenciar a comunica¢io. Tenderdo os mais re-
beldes e desorganizados a considerar a normaliza¢ao como um constrangimento
da liberdade e da criatividade do autor e, por isso mesmo, aborrecida e incomoda.
Mas esta perspectiva individualista e algo libertdria €, hoje, incompativel com
um mundo globalizado e sem fronteiras e reativa face a necessidade imperiosa
de se transmitir informacio e conhecimento a escala planetaria. Usar normas de
cardcter interrnacional € o mesmo que falar uma lingua universal ou comunicar
com um codigo, decifravel por todas as pessoas. As normas sao, pois, meios que
contribuem para aproximar comunidades que trabalham nas mesmas areas, que
investigam problematicas afins ou que partilham conhecimento e informacao
comuns. Por isso mesmo, facilitam a comunicac¢ao, ajudam a organizar o dis-
curso e a apresentar formalmente contetidos informacionais, particularmente no

dominio técnico-cientifico.

! Professora associada do Departamento de Jornalismo e Ciéncias da Comunicacdo, da

Faculdade de Letras da Universidade do Porto / CETAC.MEDIA
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Entre a(s) comunidade(s) académica(s) portuguesa(s), o uso de normas para a
elaboracio de trabalhos cientificos nao é, evidentemente, uma pritica desconhe-
cida. Ha publicacoes periddicas que exigem que se siga uma determinada norma
na apresentacio das referéncias bibliogrificas (e sio multiplas as normas que se
veem aplicadas nas diversas revistas, havendo muitos casos em que nem sequer
€ possivel reconhecer qual a norma seguida), ha escolas do ensino superior que
impdem ao seus estudantes modelos para apresentacio das dissertagoes e teses
(seguem regras que elas proprias definem, mas nao se preocupam em aplicar as
normas nacionais ou internacionais), ha comunidades especificas, como os biblio-
tecarios e os documentalistas, que usam as diversas normas portuguesas para ela-
boracio de trabalhos técnicos e cientificos. Porém, o consenso sobre as normas
a usar nos trabalhos de investigacio e universitdrios € inexistente e as praticas
seguidas nos varios contextos académico-cientificos estdo longe de ser uniformes.
Ou seja, usam-se normas, mas nao esta ‘normalizado’ o uso das normas.

Este manual que Julce Cornelsen elaborou niao € apenas um guia para uso
de normas. Dada a multiplicidade de “regras” e modelos seguidos nos nossos
meios académicos, este manual pode ser (se assim se quiser que seja) a obra que
faltava para “normalizar o uso das normas” e pode contribuir para uma melhor
comunicacdo entre as comunidades de investigadores, cientistas, docentes e
estudantes do ensino superior.

De uma forma muito didatica, a autora apresenta, num primeiro capitulo,
0s organismos internacionais e nacionais de normalizacdo, procurando explicar
cabalmente as suas func¢oes e elucidar sobre a sua actividade. Esta exposi¢ao
ajuda, naturalmente, a compreender a importancia da normalizacdo e, quicd, a
diminuir a relutancia face a sua aplicacio.

Depois, num segundo capitulo, debruca-se sobre o “planeamento grifico e
tipografico”, dando a conhecer as normas que se podem usar na definicao dos
varios elementos que compdem um texto. Desde o aspecto grifico, a estrutura-
¢do de um documento, a forma de apresentar as citagoes, até a elaboracao das
referéncias bibliogrificas e a revisio de provas tipogrificas, este capitulo procura
compilar todos os aspectos relevantes na estrutura¢iio e apresentacio de docu-
mentos de forma sistemadtica e normalizada. A inclusio de exemplos ilustrativos
das varias situacoes apresentadas tem um efeito pedagogico inegavel e ajuda

muito a interpretar a aridez que muitas das normas revelam.



Seguidamente, no capitulo terceiro, aborda a estrutura dos trabalhos técnicos
e cientificos, enumerando as suas partes componentes e ilustrando, novamente,
com exemplos bastante tteis, o discurso que vai desenvolvendo.

Nao esquece, ainda que numa pequena abordagem, de referir o “estilo e
linguagem” que devem ser usados na escrita cientifica.

Por fim, ¢ incluido um capitulo, da autoria de Majory Miranda, intitulado
“formatos eletronicos para producio de texto”, onde sio tratados os modelos,
os estilos e a tipologia dos formatos abertos e proprietarios, chamando-se a
atengdo para os problemas no acesso e uso destes formatos e apresentando-se
critérios para a escolha de tecnologias padronizadas, que facilitem a troca de
informacao e a interoperabilidade.

A fechar o manual temos uma lista de referéncias bibliogrificas, onde nio
s6 se incluem as normas referidas ao longo da obra, como também diversos
trabalhos andlogos a este que, de alguma forma, podem fornecer informacio
complementar e Gtil para quem tem de produzir textos/documentos de caracter
técnico e/ou cientifico.

Reafirmando a utilidade inequivoca deste manual, € de esperar que a sua
publicacio tenha uma larga difusao e que as diversas instituicdes de ensino
superior possam adotd-lo se nio como “norma”, pelo menos como obra reco-
mendada para uso de investigadores, docentes e estudantes das varias areas do
saber, pois dessa forma estardo, indubitavelmente, a contribuir para uma maior
comunicagdo académica e a fornecer uma ajuda inquestionavel a todos quantos

se veem envolvidos na producdo de trabalhos técnicos e cientificos.

11
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0 - INTRODUGCAO

Escrever um trabalho técnico ou cientifico exige respeitar o rigor termino-
logico, a uniformizacdo de critérios e a corre¢ao linguistica. Além disso, saber
escrever um trabalho cientifico é ser capaz de conciliar o saber investigar com
o saber comunicar.

As tarefas tipicas do trabalho intelectual, tanto de orienta¢io como de criacio
propriamente dita, exigem atencao equilibrada do investigador ao duplo aspecto
da qualidade: cuidar do conteido e atentar a qualidade de apresentacao formal.
A qualidade formal € propiciada utilizando-se o suporte fornecido pela normaliza-
¢ao. Decorre disso a direta relagio entre o uso de normas e a organizacio e eficacia
do trabalho intelectual, desde que as normas sejam vistas como suporte para a
uniformizac¢io dos meios de expressiao e comunica¢cio no campo técnico-cientifico.

A normalizac¢ao, como atividade reguladora, unifica formatos, procedimen-
tos, favorece e facilita o registo, a transferéncia das informac¢des para os meios
impressos e/ou eletronicos e permite a recuperagao mais efetiva de documentos
em sistemas de informacio, além de garantir uma padronizacio que facilita o
uso e a disseminacido do seu conteudo.

Sabe-se que a investigacao cientifica esta alicercada em um conjunto de normas
e principios estabelecidos. No entanto, no que se refere a4 estrutura e apresentaciao
formal de produtos resultantes dessa atividade — trabalhos técnico-cientificos —
constata-se a existéncia de uma diversidade de normas, formatos e/ou padroes,
institucionalizados ou nio, que resulta muitas vezes em orientacoes contraditorias
e orientandos inseguros.

Deve-se mencionar que este livro tem a sua motivacio e adota estilo seme-

lhante de apresentacdo da edic¢do brasileira de Normas e padroes para teses,



14

dissertacoes e monografias da autoria da Prof* Dr* Mary Stela Miiller e Prof?* Ms.
Julce Mary Cornelsen, editado pela Eduel (Editora da Universidade Estadual de
Londrina, Parana), de 2007, em sua sexta edicio revista e atualizada.

Assim, para atender a qualidade formal de trabalhos técnico-cientificos, foram

definidos os seguintes conteudos:

* na primeira parte, é apresentada uma compilacio das informacoes do
sitio e do Manual da Qualidade do Instituto Portugués da Qualidade,
para que o leitor tenha uma visao panoramica da normalizacdo interna-
cional, regional e nacional,

* a segunda destaca o planeamento grafico e tipografico que deve ser
observado na elaboracio dos trabalhos de natureza técnico-cientifica,
em conformidade com as normas portuguesas e normas ISO, além de
padroes recomendados para uma apresentacio formal uniforme dos
aspectos graficos e tipograficos;

* na terceira, apresenta-se a estrutura de teses e documentos similares,
conforme determinam a ISO 7144 e a ISO 59606;

e aquarta refere o estilo e linguagem de trabalhos académicos e/ou técnico--
-cientificos;

* a quinta, e Ultima parte, apresenta os formatos abertos e proprietarios
de producio do texto, considerando as questdes de acessibilidade e pre-
servacdo de long term; os formatos dao énfase aos modelos e estilos,
em computador, em conformidade com as normas e padroes expressos

anteriormente.



1 — NORMALIZAGAO E O INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE?

A normalizacido € a atividade destinada a estabelecer, face a problemas reais
ou potenciais, “disposicdes para a utilizacio comum e repetida, tendo em vista
a obtencio do grau 6timo de ordem, num determinado contexto. Consiste de
um modo particular, na formulacio, edicio e implementacio de Normas”. (NP
EN 45020).

A normalizagdo € executada por organismos que contam com a participacio
de todas as partes interessadas (produtores, consumidores, universidades, labo-
ratorios, centros de pesquisas e entidades governamentais).

Pode dividir-se a normaliza¢io em trés grandes niveis — internacional, regional
e nacional — representando estes a extensao geografica, politica ou econdmica

da normalizacio.

1.1 — Organismos internacionais

Nas organizac¢des internacionais de normalizacdo, a participacao é aberta a
todos os organismos de normaliza¢ido nacionais existentes no mundo. Entre as
principais organizac¢des internacionais de normalizacio podem ser citadas ISO
(UInternational Organization for Standardization), IEC (International Electrotech-

nical Commission) e I'TU (International Telecommunication Union), entre outras.

2 Esta primeira sec¢ido e respectivas subseccoes apresentam uma compila¢io de informacoes

do sitio do IPQ (http:/www.ipq.pt) e do Manual de normalizacdo editado por este organismo.
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1.1.1 - ISO

International Organization for Standardization ¢ uma das principais
organizacoes nao governamentais a nivel mundial, em regime voluntario, for-
mada por organismos nacionais de normalizacdo de vdrios paises, contando
com um representante por pais, com o seu secretariado central situado em
Genebra, Suica.

A ISO abrange no seu dominio toda a atividade econdémica, com excecio da
eletrotecnia e telecomunicacoes.

A ISO nasceu da uniao de duas organizacoes, ISA (International Federation
of the National Standardizing Associations), criada em Nova lorque em 1928, e
UNSCC (United Nations Standards Coordinating Commitiee) criada em 1944.

Na conferéncia de organizacdes nacionais de normalizacio, que teve lugar
em Londres, entre 14 e 26 de outubro de 1946 foi decidido criar uma nova
organizacao internacional de normalizacdo, com o objectivo de facilitar as trocas
de bens e servicos a nivel internacional e a unificacio das normas destinadas
a industria.

Entre varias propostas de nome a dar a nova organizacio, foi escolhido 1SO,
porque é um termo grego que significa “igual”.

Esta nova organizacio iniciou oficialmente as suas func¢des em 23 de fevereiro
de 1947.

Ap6s a Segunda Guerra Mundial, a necessidade de organizar e fazer com que
os paises retomassem a normalidade, originou uma grande adesiao a ISO.

Em 1990, a ISO e o CEN assinaram um Acordo de Cooperac¢io Técnica,
denominado “Acordo de Viena”. Este acordo contém uma série de mecanismos
processuais para assegurar, sempre que possivel, a compatibilidade entre as
normas internacionais e as normas europeias.

Entre 1947 e 2008, a ISO publicou Normas Internacionais, cujas dareas abran-
gentes vao desde atividades como agricultura e construcao, engenharia mecanica,
dispositivos médicos e os mais novos desenvolvimentos da tecnologia da informa-
cdo. Entre estas é de salientar as séries ISO 9000 e ISO 14000.

Em 14 de Outubro de cada ano (primeiro dia em que se reuniram os organismos
de normalizac¢ao nacionais que decidiram criar a ISO), celebra-se a nivel mundial

o “Dia da Normalizacdo”.



1.1.2 - IEC

International Electrotechnical Commission ¢ a organizacao lider a nivel
global que prepara e publica normas internacionais para todos os equipa-
mentos elétricos, eletronicos e tecnologias relacionadas, servindo de base
para a normalizacao nacional e como referéncia na elabora¢io de propostas
€ contratos internacionais.

Em 15 de Setembro de 1904, os delegados do Congresso Eletrotécnico
Internacional, em St. Louis, EUA, deram os primeiros passos para criar uma
Comissao Eletrotécnica Internacional. Como resultado, a IEC foi oficialmente
fundada em Junho de 1906, em Londres, Inglaterra, onde foi estabelecido o
seu Secretariado Central.

A TEC atua no dominio da eletrotecnia complementando deste modo o ambito

da ISO.

1.1.3 -ITU

International Telecommunication Union é uma organizacio mundial no
dominio das telecomunicacoes. ITU niao tem a designacao de organizacao
internacional de normalizacio, no entanto é considerada uma organizacao

equiparada.

1.2 — Organismos regionais

Organizacdo regional de normalizacio é aquela que congrega organismos
nacionais de normalizac¢do reconhecidos por cada pais situado numa mesma
area geografica, politica ou econémica, como CEN (Comité Européen de Nor-
malisation), CENELEC (Comité Européen de Normalisation Electrotechnique),
ETSI (European Telecommunications Standards Institut), COPANT (Comissao
Pan-americana de Normas Técnicas) e ARSO (African Regional Organization

Jfor Standardization), entre outros.

17
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1.2.1 - CEN

Comité Européen de Normalisation ¢ um organismo composto pelos orga-
nismos nacionais de normalizacdo que promove a harmonizacao voluntaria de
normas técnicas na Europa, designadas por “EN”.

O CEN tem como objetivo fortalecer o desenvolvimento do comércio e da troca
de servicos, contribuindo para a eliminac¢io de entraves de natureza técnica.
O CEN trata de assuntos dos mais variados dominios, excluindo os de eletrotecnia.

Mais de 60 000 técnicos especialistas assim como federa¢des empresariais,
de consumidores e outras organizacoes de interesse social estao envolvidas no

trabalho do CEN, abrangendo cerca de 480 milhoes de pessoas. (IPQ, 2009).

1.2.2 - CENELEC

Comité Européen de Normalisation Electrotechnique ¢ uma organizacao
técnica sem fins lucrativos criada ao abrigo das leis belgas e composta pelos
Comités Nacionais Eletrotécnicos de paises europeus. A sua missao é pre-
parar normas eletrotécnicas voluntarias que ajudam no desenvolvimento de
um Mercado Europeu Unico/Espa(;o Econoémico Europeu para bens e servicos
elétricos e eletrotécnicos removendo barreiras para o comércio, criando novos

mercados e reduzindo custos de cumprimento.

1.2.3 - ETSI

European Telecommunications Standards Institlute ¢ uma organizacgao
nao lucrativa, oficialmente reconhecida pela Comissio Europeia como uma
Organizacao de Normalizacdo Europeia; encontra-se especialmente ativa em
areas vitais como a interoperabilidade, incluindo o ensaio de protocolos e
metodologias.

ETSI produz normas de aplicacio global para Tecnologias de Informacio e
Comunicacio (ICT - Information and Communications Technologies), incluindo

tecnologias fixas, méveis, radio, convergentes, difusdo e internet.



1.2.4 - COPANT

Comissdao Pan-americana de Normas Técnicas é uma associacao sem fins
lucrativos que promove o desenvolvimento da normalizacdo técnica e atividades
relacionadas nos seus paises membros, visando o desenvolvimento comercial,
industrial, cientifico e tecnologico; procurando para os seus membros o benefi-
cio da integra¢io econémica e comercial, o intercAimbio de bens e servigos e a

cooperac¢io nas esferas intelectual, cientifica e econémica.

1.2.5 - ARSO

African Regional Organization for Standardization é uma agéncia intergo-
vernamental de normalizacio dos organismos nacionais de normalizacao de
Africa. Foi criada em Janeiro de 1977 pela Organizacio dos Estados Africanos e
pela ONECA (United Nations Economic Commission for Africa).

E responsabilidade da ARSO realizar a coordenacio da normalizacio em
Africa, em colaboracio com os parceiros socioeconémicos africanos e outros

externos ao continente.

1.3 — Organismos nacionais

Organismo nacional de normaliza¢io € o organismo reconhecido para executar
o processo de normalizac¢io a nivel nacional. Nessa condicio, ele é indicado para ser
membro da correspondente organizacao internacional e regional de normalizacio,
como por exemplo: DIN (Deutsches Institut fiir Normung — Alemanha), IRAM (Ins-
tituto Argentino de Normalizacion y Certificacion — Argentina), ABNT (Associacio
Brasileira de Normas Técnicas — Brasil), SCC (Standards Council of Canada) e AENOR
(Associacion Espaniola de Normalizacion y Certificacion — Espanha), entre outras.

O primeiro organismo nacional portugués de normalizacio foi IGPAT (Inspe¢io
Geral dos Produtos Agricolas e Industriais), criado em 1948, onde funcionava a
Reparticao de Normaliza¢ao, com func¢des de elaboracio de normas portuguesas,

inclusive no dominio eletrotécnico. Portanto, IGPAI é o antecessor do IPQ.
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Atualmente, o IPQ, constituido em 1986, é o organismo reconhecido para

executar o processo de normalizacdo a nivel nacional.

1.3.1 - IPQ (Instituto Portugués da Qualidade)

IPQ ¢ um instituto publico, vinculado ao Ministério da Economia e da Inovagio
que, nos termos da sua lei organica aprovada pelo Decreto-Lei n.° 142/2007, de 27
de Abril, promove e coordena as atividades que visem contribuir para demonstrar
a credibilidade da ac¢io dos agentes econémicos, bem como o desenvolvimento
das atividades inerentes a sua funcdo de laboratorio nacional de metrologia.

Como organismo nacional de normalizac¢io, ao IPQ compete promover a ela-
borac¢io de normas portuguesas, garantindo a coeréncia e atualidade do acervo
normativo nacional, e promover o ajustamento de legislacio nacional sobre
produtos as normas da Unido Europeia.

No contexto internacional, o IPQ assegura a representacao de Portugal em
estruturas europeias e internacionais relevantes para a sua missao, designada-
mente no CEN (European Commiittee for Standardization),no CENELEC (European
Committee for Electrotechnical Standardization), na TEC (International Electro-
technical Commission), na CGPM (Conférence Générale des Poids et Mesures), na
OIML (Unternational Organization for Legal Metrology) e na ISO (International
Organization for Standardization).

Ao IPQ compete também, enquanto Instituicio Nacional de Metrologia,
garantir o rigor e a exatidao das medi¢oes realizadas, assegurando a sua com-
parabilidade e rastreabilidade, a nivel nacional e internacional, e a realizacio,

manutencio e desenvolvimento dos padrdes das unidades de medida.

1.3.1.1 - Estrutura de normaliza¢ao em Portugal

Da estrutura nacional de normalizacio fazem parte o IPQ, os diferentes ONS
(Organismos de Normalizacio Setorial) e as diferentes Comissdes Técnicas
Portuguesas de Normalizacao.

O ONS ¢é um organismo publico, privado ou misto, reconhecido pelo IPQ

para exercer atividades de normalizacio num dado dominio. Este € alvo de um



reconhecimento da qualificagio como ONS todos 0s anos, ou seja, uma verificacao
formal realizada pelo TPQ em como o organismo satisfaz os requisitos essenciais
para exercer fungdes de ONS.

A CT (Comissao Técnica) € um 6rgao técnico que visa a elaboracao de normas
nacionais e a emissao de pareceres normativos, em determinados dominios, e na
qual participam, em regime de voluntariado, entidades interessadas nas matérias
em causa, traduzindo, tanto quanto possivel, uma representac¢io equilibrada dos
interesses socioeconémicos abrangidos.

As CT desenvolvem normalmente os seus trabalhos em reunides entre as
pessoas que foram nomeadas suas vogais da CT. As CT podem ser permanentes
ou ad hoc. Estas ultimas sio criadas para realizarem trabalhos especificos e
de caracter temporario. Diante disso, as Comissdes Técnicas Portuguesas sio
designadas pelas siglas CTA (Comissao Técnica Portuguesa de Normalizacio Ad
hoc), CTAE (Comissao Técnica Portuguesa de Normalizacao Ad hoc Eletrotécnica)
e CTE (Comissao Técnica Portuguesa de Normalizacio Eletrotécnica).

O IPQ atribui a cada CT uma identificacio numérica, por exemplo: CT 1 — Dese-
nho técnico; CT 7 — Informacao e Documentac¢ao; CT 100 — Transporte e armazena-
gem de gases combustiveis; CT 109 — Computacio grifica; CT 113 — Terminologia
informatica; CT 128 — Engenharia de software e de sistemas de informacio; CT 150
— Gestao ambiental; CT 173 — Linguagem de descricio de documentos, entre outras.
Ap6s atribuicao da identificacao a uma CT e, no caso de esta vir a ser desativada, nao
podera essa identificacdo ser atribuida a outra CT. A numeracdo das CT € sequen-
cial com excecdo da area eletrotécnica, onde as comissdes técnicas nacionais tém
o mesmo nimero da correspondente comissao técnica europeia ou internacional.

As Comissoes Técnicas Portuguesas de normalizacdo sido parte integrante de

todas as organizagdes nacionais, regionais e internacionais.

1.3.1.2 - Norma Portuguesa: procedimentos para aprovacao

O processo de elabora¢io de uma norma inicia-se com uma procura, uma neces-
sidade da sociedade. Assim sendo, é elaborado um pedido ao Organismo Nacional
de Normaliza¢ao (ONN); em Portugal, ao IPQ. A pertinéncia do pedido € analisada

e, se tiver fundamento o assunto ¢ levado a Comissao Técnica (CT) correspondente.
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Em seguida a Comissio Técnica Portuguesa de Normalizacdo designada ela-
bora um aNP (anteprojeto de Norma Portuguesa) que, sucessivamente, passara
pelas fases de projeto, inquérito publico e aprovagao, na observancia de condi-

¢coes e procedimentos da normalizacio portuguesa.

1.3.1.2.1 — Projeto

Cada aNP deve ser enviado pelo Presidente da CT ao organismo que a
coordena — Organismo de Normalizacio Sectorial ou Organismo Nacional de
Normaliza¢ao quando nio exista ONS — acompanhado de um relatério com vista
a sua aprovacdo. O aNP e o relatério respetivo sio submetidos a apreciacio do
organismo que coordena a CT.

Caso nao haja objecoes, ¢ elaborado um parecer, para apreciacao do IPQ,
com informacao relativa aos elementos anteriormente mencionados e que sirva
de orientacdo quanto a sujei¢do a inquérito publico, ou homologac¢ao como NP;
caso haja objec¢des, devolvem-se os documentos a CT autora, com indica¢ao dos

motivos que justificam a alteracio do aNP.

1.3.1.2.2 — Inquérito publico

O inquérito publico destina-se a permitir a manifestacdo de eventuais pontos
de vista distintos dos que foram tidos em conta na elaborac¢io do projeto da NP.
Terminado o prazo de inquérito publico, os comentarios recebidos serdo reme-
tidos ao organismo que coordena a CT autora, para apreciacao desta. A duracio
do inquérito publico € de trinta dias uteis.

O projeto da NP sera submetido a apreciagdo do organismo que coordena a
CT, que elaborara um parecer a remeter ao IPQ, o qual decidird se o projeto da
NP retne as condi¢des para passagem a fase de NP ou se deverd ser submetido
a novo inquérito publico.

Regra geral, sio dispensados de inquérito publico os aNP que correspondam
a versao portuguesa de normas internacionais e europeias. Poderao também ser

dispensados de inquérito publico os anteprojetos das NP resultantes da adap-



tacio de disposi¢coes de diretivas comunitdrias, de normas internacionais ou de
outros documentos normativos de importancia equivalente.

Depois de ter assegurado que foram cumpridos todos os procedimentos apli-
caveis, o IPQ aprova o prNP como NP, que passa a integrar o acervo normativo
nacional.

Sintetizando, uma norma é um documento estabelecido por consenso e apro-
vado por um organismo reconhecido, que define regras, linhas de orienta¢io ou
caracteristicas para atividades ou seus resultados, destinadas a utilizagdo comum
e repetida, visando atingir um grau 6timo de ordem, num dado contexto. (NP

EN 45020, 200D).

1.3.1.3 - Integracio de normas internacionais e europeias

Os estatutos e procedimentos em vigor nos diferentes organismos internacio-
nais e europeus de normalizacdo, de que Portugal ¢ membro, determinam que a
integracdo no acervo normativo nacional de normas internacionais ou europeias
seja da responsabilidade de cada ONN e se efetue segundo procedimentos
idénticos aos utilizados para a aprovacio das respetivas normas nacionais, desde
que cumpridas as metodologias utilizadas por aqueles organismos.

Assim, de acordo com as regras da ISO e da IEC, a integracio de uma norma
internacional é sempre uma op¢io que compete ao IPQ. A homologacao con-
cretiza-se mediante a edicdo da versdo portuguesa do texto com pagina de rosto
de NP, bem como, se for o caso, com preambulo e anexos referindo aspetos
especificos nacionais.

Ja as regras do CEN, CENELEC e ETSI determinam que as normas EN e
ETSI devem ser integradas no acervo normativo nacional, enquanto que para
os documentos de harmonizaciao (HD) apenas é obrigatoria a sua publicitagio.

Em qualquer destes casos dever-se-4 promover, simultaneamente, a anula¢io
ou revisao das NP que se encontre em conflito com a norma europeia.

A versdao portuguesa de uma norma europeia ¢ da competéncia da CT cujo
ambito inclui o assunto em causa.

Quando nao exista CT ou esta nao tenha disponibilidade, o ONS competente

(ou, nao havendo ONS, outra entidade portuguesa de reconhecida idoneidade
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na matéria) poderd propor ao IPQ a aprovagio da versio portuguesa de uma
norma europeia, devendo juntar declara¢io de conformidade da tradu¢io com a
versao oficial que foi usada.

De realcar que sao consideradas Normas Portuguesas as NP, NP EN, NP EN
ISO, NP HD, NP ENV, NP ISO, NP IEC e NP ISO/IEC. Também sdo consideradas
Normas Portuguesas todas as EN, EN ISO, EN ISO/IEC e ETS integradas no acervo

normativo nacional por via de adocio.

1.3.1.4 — Redacio das normas

As normas sio redigidas em portugués, utilizando-se sempre que possivel frases
curtas e que niao possam ser objeto de interpretacio ambigua. Se tal favorecer a
clareza, repetem-se as formas substantivas em vez de as substituir por pronomes,

embora possa ser afetada a elegancia da redacdo. O texto da norma utiliza:

a) “deve” ou “devem” quando se pretende dar um cariz de exigéncia;
b) “deverd” ou “deverao” quando se pretende dar um cariz de conveniéncia
ou de aconselhamento;

© “poderd” ou poderdao” quando se pretende dar um cariz de alternativa.



2 — PLANEAMENTO GRAFICO E TIPOGRAFICO

As normas e recomendacoes expostas nesta sec¢ao tém por objetivo a apre-
sentac¢ao racional e uniforme dos trabalhos académico-cientificos exigidos nos
cursos de licenciatura e de pos-graduacio.

As sugestoes aqui apresentadas tém por base as orientacdes das normas da
Comissao Técnica Portuguesa de Informac¢ao e Documentac¢ao e normas da ISO
pois tém em considera¢io o principio vice-versa. Esse principio pressupoe que
“tudo o que ¢é vilido para o documento internacional é valido para o documento
nacional e europeu e portanto cumprir com o documento internacional é cumprir
com o documento regional e nacional”. (IPQ ..., 2009, p. 56).

No entanto, o autor do trabalho podera adotar outras normas que lhe parecam
mais adequadas. O modelo eleito devera manter-se uniforme no decorrer de

todo o trabalho.

2.1 - Papel e layout da pagina

Segundo a NP 5 (1992, p. 6), o papel deve oferecer resisténcia e permitir uma
boa impressao grifica. “Deve apresentar boa opacidade e permanéncia a agio
da luz, temperatura e humidade e boa colagem.”

O papel deve ser branco, formato A4 (210 mm x 297 mm), ter pouca espessura
(gramagem) de modo a proporcionar reducio de custos e a otimiza¢ao do espaco

necessario para arquivo.
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Obviamente, nfo basta apenas selecionar o papel no computador; € neces-
sario que o autor do trabalho se certifique de que o papel a ser utilizado para a
impressao esteja de acordo com as orientacdes mencionadas.

O texto deve ser digitado no anverso da folha (exceto na folha de titulo) e
impresso na cor preta, com excecao das ilustracoes.

Caso o trabalho exceda duzentas (200) paginas, sugere-se a impressio na

frente e verso de todas as folhas, pois se reduz o peso e a grossura do documento.

2.2 — Fonte

Quanto ao tipo de fonte, a norma nada determina a este respeito. No entanto,
os tipos usualmente utilizados na digita¢io de trabalhos académicos sio times
new roman e arial. Em qualquer dos casos, a uniformidade devera ser mantida
ao longo de todo o trabalho.

Quanto ao tamanho da fonte, recomenda-se o tamanho doze (12) para o texto
e tamanho menor (10) para nimero de folhas e/ou paginas, citacoes longas (mais
de trés linhas), notas de rodapé, legendas, textos de quadros, grificos, tabelas e
demais tipos de ilustra¢oes.

Os titulos das partes principais do trabalho (capitulos, seccoes e subseccdes)

devem ser digitados segundo os critérios apresentados na seccio 2.7 deste guia.

2.3 — Paginacao

A paginacio do texto deve ser continua, feita em algarismos drabes em fonte
de tamanho menor que a utilizada no texto, e inserida a partir da primeira folha/
pagina da parte textual, ou seja, a partir da Introdugio.

No entanto, todas as folhas/paginas do trabalho, a partir da folha de titulo,
devem ser contadas sequencialmente, mas nao sao todas numeradas. (ISO 7144,
1986). Se, no entanto, essas folhas/pdginas ocuparem mais de uma folha/pagina,
a continuacao devera ser paginada. Geralmente isso acontece com o Sumario e
com as Referéncias Bibliograficas. (ver exemplo na Cont. da Figura 22).

A sequéncia numérica deve ser mantida nas folhas/paginas pos-textuais.



Os nimeros de identificacio das folhas/paginas devem ser colocados no canto
superior direito, obedecendo a margem direita (ver Figuras 1 e 2).

Quando o trabalho tiver mais de um volume, a numeragdo das paginas deve
ser continua, do primeiro até ao ultimo volume, incluindo nesta contagem os

elementos pos-textuais.

2.4 — Margens

As margens sdo superficies constituidas pelos espac¢os brancos ao lado da
impressao de cada pagina. A margem superior chama-se cabeca e a inferior,
pé. A margem direita € apelidada de frente ou corte, e a margem esquerda de
lombada (Portal das Artes... 2009).

As margens sdo necessarias por uma série de razoes de ordem pratica. Se nao
houvesse a margem esquerda, por exemplo, parte do texto seria tapada quando
o trabalho fosse encadernado. E impossivel nao deixar uma margem no cimo da
pagina, em razdao da paginacido e, por ultimo, na maior parte dos trabalhos, as
notas de rodapé ocupam espaco, na margem inferior (Sussans, 1996).

Nos trabalhos académicos, as margens sio formadas pela distribuicio do
proprio texto, no modo justificado (exceto a lista de referéncias bibliograficas),
dentro dos limites padronizados, de forma que a margem direita fique reta no
sentido vertical (Mtiller e Cornelsen, 2007).

Para os trabalhos académicos, com 200 folhas, as margens esquerda e superior
devem ter 3 cm e as margens direita e inferior 2 cm, conforme discriminado na
Figura 1.

Para os trabalhos com mais de 200 folhas, sugere-se aumentar o recuo da
margem esquerda para 3,5 cm, em razdo da encadernacio e da impressao frente

e verso das folhas.

2.5 — Entrelinhamento

O espacamento entrelinhas de 1,5 é o mais recomendado e utilizado na

impressao de trabalhos académicos.
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Um espaco de 1,5 de entrelinhas deve ser utilizado para separar e destacar
os titulos das subseccdes do texto que os precede e que os sucede, do inicio ao
final de cada seccao do trabalho (ver Figuras 1 e 2).

Os diferentes tipos de notas, as referéncias bibliogrificas, as legendas de
ilustra¢des, tabelas e quadros, as citacoes literais de mais de cinco linhas, ficha
catalogrifica, natureza do trabalho, nome da instituicio e area de concentragio
devem ser digitados em espaco simples de entrelinhas.

Na folha do jdri, a natureza do trabalho, o nome da instituicio a que € sub-
metido o trabalho e a respetiva drea de concentracao devem ser alinhados do

meio da mancha® para a margem direita. (ver exemplo na Figura 16).

3 Mancha de impressao sao as dimensoes da drea a ser impressa.



1-TIiTULO

i 1 espaco de entrelinhas (1,5cm) em branco

1,5ecm

1,5cm

1 espaco de entrelinhas (1,5cm) em branco

2 -TiTULO
i 1 espago de entrelinhas (1,5cm) em branco

1,5cm

1,5cm

Figura 1 — Layout da pagina
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1 - UNIVERSIDADE DO PORTO’
1.1 - Historial

A Universidade do Porto foi constituida formalmente em 22 de margo de
1911, logo apds a implantagédo da Republica em Portugal. As suas raizes, contudo,
remontam a 1762, com a criagéo da Aula de Nautica por D. José |. Esta escola e as
suas sucessoras (Aula de Debuxo e Desenho, criada em 1779; Academia Real da
Marinha e Comércio, em 1803; Academia Politécnica, em 1837) foram as
responsaveis pela formagéo dos quadros portuenses ao longo do séc. XVIII e XIX.

Em 1825 é fundada a Real Escola de Cirurgia, transformada, em 1836, em
Escola Médico-Cirurgica.

Paralelamente, a Aula de Debuxo e Desenho deu origem a outras escolas —
Academia Portuense de Belas Artes (1836), depois Escola Portuense de Belas Artes
(1881), finalmente Escola Superior de Belas Artes do Porto (1950). Esta ultima
transformou-se, ao longo do ultimo quartel do séc. XX, nas atuais faculdades de
Arquitetura e de Belas Artes da UP (Universidade do Porto).

Em 1915, nasceu a Faculdade Técnica (rebatizada em 1926 de Faculdade
de Engenharia), em 1919 a Faculdade de Letras, em 1925 a Faculdade de
Farmacia.

Durante o regime autoritario a Faculdade de Letras foi extinta em 1928, para
ser restaurada em 1961; s6 a Faculdade de Economia foi efetivamente criada neste
periodo, em 1953.

Apos a revolugcdo de Abril de 1974 até ao fim do século, a UP entrou
finalmente em expansdo. As seis faculdades existentes juntaram-se mais oito:
Instituto de Ciéncias Biomédicas Abel Salazar (1975), Faculdade de Desporto
(1975), Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educacdo (1977), Faculdade de
Arquitetura (1979), Faculdade de Medicina Dentaria (1989), Faculdade de Ciéncias
da Nutricao e da Alimentacao (1992), Faculdade de Belas Artes (1992) e Faculdade
de Direito (1994). Hoje, a UP tem catorze faculdades e uma escola de pos-
graduacdo, a Escola de Gestdao do Porto, criada em 1988, que a partir de 2008,

passou a ser a Escola de Negocios da Universidade do Porto.

" texto extraido de Universidade do Porto [Em linha]. Porto, 1996-2009. [Consult. 19 nov. 2009].
Disponivel em: http://sigarra.up.pt/up/web_page.inicial

Figura 2 — Espacos versus area de impressao
t=l




2.6 — Paragrafos

Os pardgrafos sao as estruturas que compdem um texto e podem ser longos,
médios e curtos, dependendo do tipo de producio textual.

“Os paragrafos longos estdo mais presentes em textos cientificos e académicos,
0s quais exigem uma explicacio mais complexa, com exemplos e especificacdes.”
(Vilarinho, 2009).

Os pardgrafos curtos aparecem, por exemplo, em chamada de noticia, artigos,
cartas sociais, editoriais, livros infantis.

Alguns tipos de paragrafos acompanham o tipo de texto. Assim, o texto
narrativo apresentard paragrafos que relatam uma série de acoes e dialogos;
no texto descritivo, os pardgrafos estardo envoltos em adjetivos, comparagoes,
argumentos detalhados do que estd sendo descrito; nos textos argumenta-
tivos, os paragrafos estardo divididos, geralmente, entre o que introduz, os
que desenvolvem as ideias e o que finaliza a exposicio dos argumentos. O

importante é:

(...) visualizar se no texto hd uma coesdo (ligacdo semdntica) entre os pa-
ragrafos e se hd coeréncia no que se diz, ou seja, uma sequéncia de ideias que
possuem sentido e caminbam para uma conclusdo. Pardgrafos muito longos
ndo sdao muito recomendados — a ndo ser nos tipos de texto que necessitam de
maiores detalbes — pois confundem e dispersam a atengdo do leitor. Em uma
dissertagdo, por exemplo, o ideal é transmitir um argumento de cada vez, de

modo conciso e simples! (Vilarinho, 2009).

Quanto a apresentacio formal, os pardgrafos devem iniciar com uma re-
entrancia de 1,5 cm, a partir da margem esquerda. Tal procedimento evita os
espacos em branco entre os paragrafos. (ver Figuras 1 e 2).

No entanto, a NP 5 (1992, p. 5) determina que os pardgrafos de cartas e
oficios sejam “separados por linhas em branco” e, “por razdes de economia
0 seu inicio ndo serd marcado pela <reentrincia> aplicavel na datilografia

tradicional”.
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2.7 — Divisdes do documento escrito

Segundo a NP 113 (1989, p. 3) criar divisodes e subdivisdes de um documento
escrito € aconselhavel porque poe em evidéncia “a sucessdo e importancia das
diferentes divisdes e subdivisdes bem como as suas relacdes; simplifica a pro-
cura de certas passagens do texto e permite citar partes desse texto; facilita as
citacdes no interior do proprio escrito”.

A estruturacio do trabalho académico resulta do grau de aprofundamento
que o autor pretende dar ao tema. No entanto, hd temas cuja especificidade “é
tal que apenas a referéncia de um titulo (sem outras divisdes no seu interior)
basta para o seu desenvolvimento adequado e rigoroso”. (Vasconcelos e Sousa,
1998, p. 64).

Portanto, dependendo da complexidade do trabalho, este deve ser dividi-
do em partes, capitulos e seccdes. Desse modo se faz necessdrio o entendi-
mento do que seja parte, capitulo, seccoes (divisdes e subdivisdes) e anexo,

a saber:

a) parte — o agrupamento dos capitulos estritamente relacionados entre si;

b) capitulo — o agrupamento de uma série de sec¢des que tém entre si uma
relacao particular;

o) seccoes — sao divisdes e subdivisdes sucessivas do texto do documento,
contendo cada uma delas as matérias consideradas de maior afinidade na
exposicao ordenada do assunto do texto que se divide;

d) seccoes de 1.* ordem — secgOes que resultam da primeira divisio do texto
do documento;

e) secgoes de 2.* ordem, de 3. ordem... — secgdes que resultam da divisao
do texto de uma sec¢io de 1.* ordem, de 2.* ordem respectivamente;

f) anexo - texto complementar de um texto principal, integrado no final
de um documento, que contém notas, quadros ou quaisquer outras

informacdes. (NP 113, 1992, p. 3).



2.7.1 — Numeracao e indicativos

Cada parte deve ser numerada com algarismo romano precedido da palavra
«Parte» com o respetivo titulo (NP 113, 1992).

Os numeros dos capitulos devem ser escritos por extenso, precedidos da
palavra «Capitulo», e centrados em relaciao ao texto. “Cada capitulo deve ter um
titulo colocado na linha imediata.” (NP 113, 1992, p. 3).

No caso de o trabalho estar dividido em «Partes», cada parte deve ter uma
numerac¢ao de capitulos independentes. (NP 113, 1992).

As secc¢oes sao numeradas seguidamente com nimeros inteiros em algarismos
arabes a partir de um, pela ordem da sua colocacio no documento e indepen-
dentemente dos capitulos. (NP 113, 1992).

O ndmero 0 (zero) “pode ser atribuido 2 primeira sec¢io de cada nivel se for
um proélogo, um preficio, uma introdu¢io ou similar”. (NP 113, 1992, p. 4).

O indicativo de cada uma das subseccoes ¢ constituido pelo indicativo da
secgdo a que pertence, seguido do nimero atribuido a sec¢do de que se trata,
com um ponto a separd-los. (NP 113, 1992).

Os indicativos numéricos sao separados de seus respectivos titulos por um
travessao, alinhados a2 margem esquerda da mancha de impressio. Por exemplo:
«2.7.1 = Numeracao e indicativos». (ver Figuras 2 e 3).

Quanto a apresentacio tipografica dos titulos das sec¢cdes de uma mesma

ordem, sugere-se:

e para as secgoes de 1.* ordem (1, 2, 3, ...), que seus titulos sejam grafados
em caixa alta (todas as letras em maiutsculas), fonte tamanho 12, precedi-
dos do indicativo numérico correspondente;

e para as seccoes de 2.* ordem (1.1, 2.1, 3.1, ..), de 32 ordem (1.1.1, 2.1.1,
3.1.1, ..)... que seus titulos sejam grafados em caixa baixa (todas as letras
em minudsculas), fonte tamanho 12, precedidos do indicativo numérico
correspondente. A primeira palavra imediatamente apds o indicativo

numérico deve iniciar com maidscula.

A NP 113 (1992, p. 3) determina, ainda, que “no se devera subdividir dema-

siadamente as seccoes”.
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Para maior destaque tipografico das divisdes do documento recomenda-se
que todos os titulos sejam realgcados em negrito.

Os titulos das seccdes sem indicativo numérico, como sumario, lista de
ilustra¢des, agradecimentos, resumo, referéncias bibliograficas e outros, devem
figurar centrados, em folhas/paginas proprias.

Para os trabalhos com divisdes em partes e capitulos aconselha-se que cada
um deles seja iniciado em folhas/paginas distintas, mesmo que haja espaco util
disponivel na folha/pagina precedente.

Quanto ao entrelinhamento das sec¢oes, consulte a subsecc¢ao 2.5 deste guia.

2.7.2 — Alineas

As alineas incluidas numa sec¢ao caracterizam-se por meio das letras minus-
culas do alfabeto latino (a, b, ¢, ...) pela sua ordem. A letra seguida de parénteses
coloca-se antes da primeira palavra do texto da alinea. (NP 113, 1992).

Se houver necessidade de subdividir as alineas, deve-se consultar a NP 113.

Embora a NP 113 nio regular a apresentacdo grafica das alineas, sugere-se que:

a) a alinea deve utilizar o mesmo padrio adotado para a reentrancia do
paragrafo;

b) a matéria da alinea comece por letra mindscula e termine por ponto e
virgula;

© asegunda linha da alinea e as seguintes da mesma alinea comecem sob
a primeira letra/palava do texto inicial da alinea; e

d) a ultima alinea termine por ponto.

2.8 — Abreviaturas e siglas

A abreviatura é a representacao escrita de uma palavra ou palavras com
menos letras do que as da sua grafia normal, enquanto que a sigla ¢ uma abre-
viatura geralmente formada pela sequéncia das iniciais das palavras-chave que

formam o nome completo de uma entidade.



(...) Na simples abreviatura pronunciam-se por inteiro as palavras
abreviadas (Ilmo. e Sr. [éem-se ilustrissimo e senhor); as siglas soletram-se,
pronunciando-se o nome de cada letra em sequéncia (SA por Sociedade
Anonima; ADN por dcido desoxirribonucleico). Este é o trago fundamental
que diferencia as siglas das abreviaturas simples. (Estrela, Soares e Leitdo,

2006, p. 73).

As siglas no texto, quando aparecem pela primeira vez, devem ser acompa-
nhadas do seu significado por extenso, entre parénteses, na lingua original ou
na traducao portuguesa, de acordo com determinac¢io da NP 419 (1995). Por
exemplo: UNESCO (United Nations Educational Scientific Cultural Organization);
UP/FLUP (Universidade do Porto. Faculdade de Letras).

Nas citagdes subsequentes a sigla pode ser usada normalmente.

As abreviaturas e os simbolos das grandezas e constantes fisicas e das suas
unidades, os simbolos matematicos, etc., devem ser indicados de acordo com
as normas portuguesas existentes. Numeros até cem devem ser escritos por
extenso quando o contexto nao for estatistico.

As abreviaturas, siglas, simbolos, codigos e normas de uso pouco frequente
devem ser evitados, conforme determina a NP 419 (1995).

Para o uso das abreviaturas deve-se consultar a NP 3680 (1989). Essa norma
apresenta as abreviaturas de palavras ou combinagdes de palavras utilizadas na
descric¢ao e nas referéncias bibliograficas de documentos, nas linguas portuguesa,

inglesa, alema, espanhola, italiana e latina.

2.9 - Ilustracoes e quadros

As ilustracdes compreendem fotografias, graficos, diagramas, mapas, etc., e
devem ultrapassar “a funcio meramente decorativa (..)”. (NP 419, 1995, p. 0).

As ilustracoes e quadros devem ser apresentados por um texto, em que serd
descrita a organizacio do seu conteddo; nao sio lancados “de para-quedas
para dentro do texto. A descri¢io anterior da sua estrutura permitira ao even-
tual leitor ‘ler’ e ‘compreender’ os dados que nele serdo colocados”. (Freixo,

2000, p. 214).
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A identificacdo das ilustragdes aparece na parte inferior, precedida da palavra
designativa (Figura, Grafico, etc.), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia
no texto, em algarismos darabes e acompanhada de legendas explicativas, para
facilitar a referéncia no texto. (NP 419, 1995).

As ilustracdes e quadros devem ser inseridos o mais proximo possivel do
texto em que sio referidos. (ver Figura 3).

Todas as ilustracdes e quadros devem ser mencionados no texto e a respetiva
origem, quando for o caso, deve ser citada na legenda.

As ilustracoes e quadros devem ser separados do texto que os precede ou

que os sucede por um espago de entrelinhas 1,5.

2.10 — Tabelas

A tabela € uma forma nao discursiva de apresentar informacdes, na qual os
dados numéricos se destacam como informacido central.

A identificacio de uma tabela deve ser feita com algarismos arabes, de modo
crescente, precedidos da palavra Tabela».

O titulo da tabela deve ser o mais completo possivel dando indica¢des claras
e precisas a respeito do contetddo. O titulo deve figurar acima da tabela, conforme
exemplo na Figura 4.

A moldura de uma tabela nio deve ter tracos verticais que a delimitem a
direita ou a esquerda; “os fios horizontais e verticais devem ser utilizados para
separar os titulos das colunas nos cabecalhos das tabelas, e fios horizontais para
fecha-las na parte inferior; nenhum tipo e fio deve ser usado para separar as
colunas ou as linhas”. (Muller e Cornelsen, 2007, p. 25).

A indicacdo da fonte (responsavel ou responsaveis pelos dados) deve ser
mencionada, sempre que os dados da tabela forem extraidos de um documento.
Essa indica¢ao deve ser feita no rodapé da tabela, precedida da palavra «Fonte»,
apos o fio de fechamento. (ver Figura 4).

Sempre que houver a necessidade de esclarecer algum elemento especifico da
tabela, deveri ser feito em nota, no rodapé da tabela, apos o fio de fechamento.

Quando a tabela ultrapassar o tamanho da pagina/folha deve obedecer ao

que segue:



a) deve ter uma das seguintes indicacdes: «continua» para a primeira, «con-
tinuagao» para as demais e «conclusao» para a Gltima;

b) o fio horizontal de fechamento deve ser colocado apenas no final da
tabela, ou seja, na folha/pagina seguinte;

© deve repetir o titulo e o cabecalho da tabela em todas as paginas/folhas
de continuacdo da tabela;

e) o conteido do rodapé s6 deve ser apresentado na pdgina/folha de

conclusio.

Recomenda-se que a tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em

uma Unica pagina.
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1.1- Campus da UP’

Durante quase meio século, a Universidade do Porto teve as suas
instalagcdes implantadas em pleno centro histérico da cidade. Este enquadramento
urbanistico, verdadeiro obstaculo a qualquer tentativa de expanséo territorial,
condicionou a procura de espagos alternativos, ajustados as crescentes
necessidades de ampliagdo e construcdo de novos edificios que se fizeram sentir
particularmente durante o ultimo quarto do século XX.

Depois de uma tentativa gorada de construgéo de uma Cidade Universitaria
nas imediacbes do Hospital de S. Jodo, assistiu-se, de forma progressiva, a
multiplicagcéo de equipamentos universitarios nas zonas da Asprela e do Campo
Alegre, as quais correspondem hoje aos Pdlos 2 e 3 da Universidade do Porto. A

localizagdo desses Polos pode ser observada na Figura a seguir:

Fonte: Universidade do Porto [Em linha].

Figura 1 — Localizag&o dos Pdlos Universitarios da UP

1.2 — Perfil organizacional

Na Universidade do Porto integram-se dezoito unidades organicas dotadas
de autonomia administrativa e financeira sendo catorze faculdades ou
estabelecimentos equiparados, trés estabelecimentos ndo equiparados a
faculdades e os Servigos de Acédo Social da Universidade do Porto.

Regista 30.381 estudantes (ver Tabela 1) que frequentam os 241 cursos de

licenciatura, mestrado integrado, mestrado e doutoramento da UP.

" texto extraido de Universidade do Porto [Em linha]. Porto, 1996-2009. [Consult. 19 nov. 2009].
Disponivel em: http://sigarra.up.pt/up/web_page.inicial

Figura 3 — Insercao de ilustracao
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Tabela 1 — Corpo discente da Universidade do Porto - periodo 2007-2008

Nivel académico N° %
Licenciatura + 1° ciclo 12 205 40,17
Mestrado integrado 10 500 34,56
Mestrado + 2° ciclo 4933 16,24
Especializagédo 468 1.54
Doutoramento + 3° ciclo 2275 74
Total 30 381 100.00

Fonte: UP 1° semestre de 2009.

Observa-se, pela Tabela 1, que a “licenciatura + 1° ciclo” apresentou o
percentual mais alto de frequéncia (40,17%) e que o menor indice coube aos alunos
inscritos nos cursos de “especializagao” (1,54%).

Outros dados demonstraram que dos 7.984 discentes inscritos, no primeiro
ano pela primeira vez, 56% sao mulheres. (ver secgdo 3.1).

Atualmente, perto de 3.000 estudantes frequentam os cursos de
doutoramento da Universidade do Porto.

A qualidade da formag&o é garantida por mais de 2.300 docentes, dos quais

73% dos ETI (Em Tempo Integral) séo doutorados.
1.4 - Investigagao, desenvolvimento e inovagéao na u”P’

A UP é a maior instituigdo de investigagao cientifica portuguesa acolhendo
grupos de investigagdo desenvolvimento e inovagao (I&D+i) das diversas areas do
saber, desde as humanidades as ciéncias e tecnologias, reflexo do leque de
saberes e de competéncias das suas catorze unidades organicas.
Os grupos estdo organizados em centros de investigacédo setoriais que sdo, na sua
maioria, avaliados por painéis internacionais de peritos externos, em avaliacdes
promovidas pela FCT (Fundagéo para a Ciéncia e a Tecnologia).

Os centros de investigagcdo sdo acolhidos nas unidades orgénicas da UP ou,
frequentemente, em associacdes de interface em que participam, além da UP, varias
entidades publicas e privadas.

" texto extraido de Universidade do Porto [Em linha]. Porto, 1996-2009. [Consult. 19 nov. 2009].
Disponivel em: http://sigarra.up.pt/up/web_base.gera_pagina?p_pagina=2436

Figura 4 — Insercdo de tabela
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As tabelas devem apresentar uniformidade grafica, como por exemplo nos
corpos e tipos de letras e nimeros, no uso de mailisculas e mindsculas e nos
sinais graficos utilizados.

As tabelas devem ser destacadas do texto que as precede ou que as sucede

por um espaco de entrelinhas 1,5 conforme exemplo na Figura 4.

2.11 - Equacgdes e formulas

Para facilitar a leitura, as equacoes e formulas devem ser destacadas no texto
e, se necessario, numeradas com algarismos arabes entre parénteses, alinhados
a direita. Na sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha
maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros), conforme

recomenda a ISO 7144 (1980).

2.12 - Nota de pé de pagina ou nota de rodapé

O uso das notas exige uma certa prudéncia. E necessirio ter cuidado em
nio transferir para as notas informacdes importantes e significativas: “as ideias
diretamente relevantes e significativas devem aparecer no texto (...) qualquer
nota em rodapé deve justificar a sua existéncia” (Campbell e Ballou apud Eco,
1995, p. 18D).

As notas de pé de pdgina sio recursos apropriados, particularmente nos se-

guintes casos:

a) para dar crédito aqueles que precederam o escritor na discussao de um
determinado problema;

b) para informar o leitor exatamente se esta atacando o problema e que
tipo de problema €. “Nao so aviso o leitor que os problemas tem varios
aspetos, mas lhe digo também aonde buscar maiores informac¢des sobre

o assunto.” (Good e Hatt apud Salomon, 1997, p. 173).



Para Eco (1995) as notas utilizadas servem para: indicar a fonte das citagoes;
acrescentar a um assunto discutido no texto outras indicacdes bibliogrificas de
reforco; remeter quer para outro livro, quer para outro capitulo ou paragrafo do
trabalho (referéncias externas e internas); introduzir uma cita¢ao de reforco que
no texto viria perturbar a leitura; ampliar as afirmacoes que se fizeram no texto;
corrigir as afirmacoes do texto; fornecer a traducio de uma cita¢do que era
essencial apresentar em lingua estrangeira e pagar dividas.

Citar um documento do qual se tirou uma frase € “pagar uma divida”. Todavia,
€ também preciso “pagar dividas” cuja documentac¢ao nao ¢ facil, e pode ser nor-
ma de correcao cientifica advertir, por exemplo, “em nota, que uma série de ideias
que estamos a expor nao poderia surgir sem os estimulos recebidos da leitura da
obra tal, ou das conversas particulares com o estudioso tal”. (Eco, 1995, p. 182).

Portanto, as notas de pé de pdgina sio indica¢cdes, observacdes ou aditamen-
tos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, que podem também aparecer na
margem esquerda ou direita da mancha de impressao. No entanto, em trabalhos
de natureza académica essas notas aparecem na margem inferior.

As notas devem ser digitadas no pé da pdgina, dentro das margens, em
espaco simples de entrelinhas, separadas do texto principal por um filete de
3 ¢cm de comprimento, a partir da margem esquerda.

A remissido para o rodapé das notas bibliogrificas deve ser feita por meio de
algarismos arabes consecutivos, na mesma pagina da ocorréncia.

Para a remissdo dos outros tipos de notas a identifica¢ao € feita com simbolos
diferentes, por exemplo com asteriscos.

As notas de pé de pagina podem continuar na(s) pagina(s) seguinte(s) desde
que a sua sequéncia se mantenha uniforme e clara para o leitor. Deve ser utilizado

um simbolo distinto para cada tipo de nota de pé de pagina. (NP 419, 1995).

2.13 - Citacoes

Citacoes siao informacgoes extraidas das fontes consultadas para a realiza-
¢ao de trabalhos cientificos e académicos, utilizadas para enriquecer o texto,
fundamentando-o, esclarecendo-o ou complementando-o, além de dar sustentacio

a analise, sintese e discussdo a respeito do tema de estudo.
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“As citacdes devem ser particularmente cuidadas: expdem a doutrina, ideias
de autores em que nos apoiamos ou que refutamos. Dai a precisio minuciosa
que uma citacao merece.” (Azevedo e Azevedo, 1994, p. 70).

Nos trabalhos académicos e cientificos as cita¢cdes sao elementos textuais
obrigatorios e devem ser feitas com seriedade.

Quanto a quantidade de citagoes, depende do tipo de tese e/ou de trabalho
técnico-cientifico. Uma andlise critica de um escritor, por exemplo, requer a
transcricio de grandes trechos da sua obra. Noutros casos, a citagio pode “ser
uma manifestacao de preguica, quando o candidato ndo quer ou nio ¢é capaz de
resumir uma determinada série de dados e prefere que sejam outros a fazé-lo”.
(Eco, 1995, p. 170).

Por sua vez, o excesso de “referéncias a obras e autores pode degenerar
numa atitude de mera demonstracio de erudi¢io completamente a desproposito”.
(Freixo, 2009, p. 234).

“Citar € como testemunhar num processo. Temos de estar sempre em condi-
¢oes de encontrar as testemunhas e de demonstrar que sio dignas de crédito”
(Eco, 1995, p. 175). Portanto, a transcri¢do de partes de texto, de ideias e sugestdes
de outro autor é inadmissivel, sem as referéncias devidas.

A citacido deve ser utilizada em conformidade com uma lista de referéncias
bibliograficas e conter os elementos suficientes para assegurar a correspondéncia
entre ela e a referéncia do documento identificado.

A citagdo pode ser uma referéncia numérica com localizagio inserida no texto,
uma referéncia abreviada, com localizacio em nota ou nome-data (sistema
Harvad), conforme recomendacao da ISO 690 (2010).

A escolha de uma dessas modalidades é do autor do trabalho; o importante
€ manter o principio da uniformidade; é inadmissivel a mistura de diferentes

estilos. A regra € manter uma atitude de coeréncia em todo o trabalho.

2.13.1 - Tipos e formas de apresentaciao

As citagoes sao praticamente de dois tipos: a citacio direta e a citacao indireta.

A citacdo direta atribui-se outras denominag¢des como citagao pura, formal, literal

e/ou textual; ja a citacdo indireta ¢ denominada citagdo livre e/ou conceptual.



2.13.1.1 - Citacoes diretas

A citacdo direta é aquela onde ocorre a transcricao de parte do texto de

outro autor, com todas as suas caracteristicas originais, como grafia, pontuacao e

sentido. Esse tipo de citacdo, quanto a sua respetiva extensio, tem duas formas

de apresentacio: a citacdo curta e a citacio longa. (ver Figura 5).

A citacio curta, até cinco linhas, é inserida no texto entre aspas duplas, com

indicacdo da fonte de onde foi retirada.

A cita¢ao longa, mais de cinco linhas, ¢é inserida em paragrafo proprio (em

bloco) e em espaco simples de entrelinhamento, com recuo de 4 cm da margem

esquerda, com letra menor que a do texto, sem aspas, com a indicacio da fonte

de onde foi retirada.

Nas citagcoes diretas, curtas e longas, deve-se observar o seguinte:

a)

b)

9)

d
9)

£)

2

h)

D

transcrever as palavras ou frases como no original, respeitando-se a
grafia, pontuaco e destaques tipograficos;

caso o destaque tipogrifico seja do autor citado, usar a expressao “subli-
nhado do autor”, apds o sistema de chamada, entre parénteses;

se o destaque tipogrifico for do citador, usar a expressio “sublinhado
meu” ou “sublinhado nosso”, apoés o sistema de chamada, entre parénteses;
substituir as aspas do trecho citado por aspas simples;

usar reticéncias entre parénteses curvos (...) para supressoes de trechos
ou palavras do texto citado;

acréscimos, interpolacdes ou comentarios devem ser indicados entre
colchetes [ ];

quando uma linha ou mais forem omitidas, a omissao é indicada por uma li-
nha pontilhada; esse recurso também pode ser usado em relagao a paragrafos;
o ponto final de uma citacao deve sempre ficar dentro das aspas mesmo
que o sistema de chamada venha depois; neste caso o sistema de chamada
também recebe um ponto final;

caso o texto original apresente alguma incoeréncia, incorre¢io ortografica
ou gramatical, o citador deve transcrever o original tal como se apresenta
e acrescentar, imediatamente apos o erro, o termo latino sic entre parén-

teses; recomenda-se muita cautela no uso deste recurso.
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2.13.1.2 - Citacoes indiretas

A citacao indireta sucede quando o autor do trabalho cientifico, ao redigir o
seu texto, reproduz ideias das fontes consultadas sem transcrever o texto origi-
nal. (ver Figura 5). Esse tipo de citacio pode ser apresentada de duas formas:
por parafrase e por condensacio.

A parafrase expressa a ideia de um outro autor, com palavras proprias, man-
tendo a cita¢io aproximadamente do mesmo tamanho da original. A parifrase,
quando fiel a fonte, é geralmente preferivel a uma longa citacao direta.

A condensacao ocorre quando se faz uma sintese do texto consultado, sem

alterar o pensamento ou ideias do autor.

2.13.1.3 - Citacao de obra nao consultada pelo autor

Este tipo de citacao ocorre quando o autor do trabalho transcreve, direta ou
indiretamente, um texto a cujo original ndo teve acesso. Neste caso, sugere-se
que o segundo citador acrescente, antes da indica¢ao da fonte consultada, o

termo latino apud (segundo, conforme) ou cit. por (citado por).

Exemplo 1: Texto e citagdo

Camden (Cit. por Salomon, 1997, p. 27) observou, nos alunos do ensino
secundario, “um pequeno progresso, estatisticamente insignificante, na aqui-
sicao de técnicas de estudo a proporc¢do que os discentes avancam nos dois

altimos anos”.

Exemplo 1: Lista das Referéncias Bibliograficas
Salomon, Délcio Vieira. <Como fazer uma monografia». 4.* ed.

Sao Paulo : Martins Fontes, 1997, p. 25-87. ISBN 85-336-0555-2.
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1-PROJETO DE PESQUISA

A pesquisa para Ander-Egg (1978, p.155) é um “procedimento reflexivo
sistematico, controlado e critico, que permite descobrir novos fatos ou dados,

relagdes ou leis em qualquer campo do conhecimento.” «—— (Giacie direta, canta

A pesquisa — trabalho cientifico por exceléncia — metodologicamente ha de
ser planeada. O projeto e o relatério final formam com ela um todo indissociavel.

Os agentes promotores e patrocinadores da pesquisa exigem previamente,
até como requisito, para toda proposta de pesquisa, seu respectivo projeto. Para
tanto estabelecem, em formularios, as normas e diretrizes para a sua elaboragéao.

A feitura de um projeto de pesquisa hd de se pautar pela seguinte
estruturacdo: tema e problema, formulagdo de hipéteses, marco tedrico de
referéncia; bibliografia basica, justificagdo, procedimentos metodologicos,

cronograma e orgamento. (Salomon, 1996). —> Cetacio indireta

1.1 - Tema e problema

O autor de um projeto ndo sé realiza a distingdo tema-tdpico-problema,
dentro da tradicdo metodoldgica dos cientistas e pesquisadores, como a pratica no
momento em que monta seu projeto de pesquisa. Seu objetivo € , no minimo, de
duas ordens epistemoldgico-operacionais :

a) a especializagdo e especificidade exigidas por sua area de
interesse tedrico e cientifico

b) a alocagédo de seu trabalho na documentagdo, enquanto esta,
como ‘ciéncia” e “técnica’, constitui, concretamente, um
processo de sistematizar, organizar e classificar os trabalhos

cientificos, em vista do progresso da ciéncia.(Salomon, 1996,
p.153).

Didaticamente, e tendo em vista o iniciante em trabalho cientifico, procede a
distincdo entre tema e problema. Tema & mais genérico que tépico, e este se
converte em problema quando atinge o maximo da delimitagéo tedrica e operacional,

possivel ao pesquisador. (Salomon,1996). > (itagio indineta

Figura 5 — Citacoes diretas e indiretas
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Exemplo 2: Texto e citacao

“A documentacio, na vida de um estudante ou trabalhador intelectual, € uma
exigéncia”. (Lacks apud Baruffi, 2002, p. 27).

ou

Segundo Lacks, “a documentacdo, na vida de um estudante ou trabalhador
intelectual, € uma exigéncia”. (apud Baruffi, 2002, p. 27).

ou

Para Lacks apud Baruffi (2002, p. 27) “a documentagio, na vida de um estu-

dante ou trabalhador intelectual, é uma exigéncia”.

Exemplo 2: Lista das Referéncias Bibliogrificas
Baruffi, Helder. Fichamento. In: Metodologia da pesquisa.
Dourados, MS : Hbedit, 2002, p. 25-42.

2.13.1.4 - Citacdo em idioma estrangeiro

Para o estudo de obra literaria de autor estrangeiro, as citacdes devem ser
na lingua original. Neste caso “pode ser mais ou menos util fazer seguir, entre
parénteses ou em nota, a traduc¢io”. (Eco, 1995, p. 167).

Quando se citar um autor estrangeiro apenas para “‘colher dados estatisticos
ou histéricos, um juizo de cardter geral, deve-se traduzir o trecho, para nio
sujeitar o leitor a constantes saltos de lingua para lingua”. (Eco, 1995, p. 168).

Finalmente, quando for conveniente trabalhar com o texto estrangeiro ori-
ginal, colocar a tradu¢do em nota, “pois isso constitui também um exercicio
interpretativo da vossa parte” (Eco, 1995, p. 168). Nesse caso, precedendo a nota,
deve-se mencionar a expressao «(Nota do tradutor, entre parénteses retos. (NP
ISO 2384, 2009, p. 10).

O texto em lingua estrangeira, quando citado no original, € uma citacio
direta; quando traduzido, é uma citacao indireta. Portanto, aplicam-se as regras

ja mencionadas em 2.13.1.1, 2.13.1.2 e 2.13.1.3.



2.13.2 — Outras regras de apresentacio

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo oral (palestras, debates,
comunicagoes, etc.), indicar, entre parénteses, a expressiao “informacao verbal”,
mencionando-se os dados disponiveis somente em nota de rodapé.

Na citacdo de trabalho em fase de elaboracdo, deve ser mencionado o fato,
com a indica¢io dos dados disponiveis, em nota de rodapé.

As citacoes extraidas de documentos eletrénicos devem seguir as entradas

estabelecidas nas referéncias bibliograficas.

2.13.3 — Indicacao das fontes

O conjunto de uma citagdo € necessariamente composto por trés partes: a
primeira, € a citagdo propriamente dita; a segunda é o indicativo (numérico ou
nome-data); e a terceira é a referéncia bibliografica.

Assim, o indicativo € o “elo de ligacio” entre a cita¢io propriamente dita e
a referéncia bibliografica. O uso de um desses indicativos determina as modali-
dades das citagoes, a saber: citacdes numéricas, citacdes em nota e/ou citagoes
nome-data (Sistema Harvard).

Qualquer que seja a modalidade adotada, deve ser seguida consistentemente

ao longo de todo o trabalho.

2.13.3.1 - Citacdes numéricas

Nesta modalidade o indicativo numérico (algarismos arabes) inserido em ex-
poente ou entre parénteses no texto reenviam para os documentos, pela ordem
em que sao citados.

As citagdes seguintes do mesmo documento t€ém o mesmo nimero da primeira.
(ISO 690, 2010, p. 26).

Quando forem citadas partes especificas de um documento, os nimeros das

paginas podem ser dados apds os nimeros das citagoes.
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A lista das referéncias bibliogrificas € apresentada, em ordem numérica,
no final do trabalho, da parte ou do capitulo, na mesma sequéncia em que as

citacoes aparecem no trabalho. (ver Figuras 6 e 7).

2.13.3.2 — CitacOes em notas

Nas citagdes em notas o indicativo numérico (algarismos arabes) inserido, no
texto, em expoente ou entre parénteses reenviam para as notas que sao apre-
sentadas numericamente, segundo a ordem de aparecimento no texto. (ISO 690,
2010, p. 26).

Se um documento € citado varias vezes cada citacdo tem um nimero diferente.
(ver Figura 8).

Uma nota que reenvia para um documento ja citado deve repetir apenas o
apelido do autor/criador e o nimero da nota/referéncia anterior acrescido do(s)

ndmero(s) da(s) pagina(s) citada(s), se necessario for. (ISO 690, 2010, p. 27).

Exemplo:
(3) Eco, nota 1, p. 109.

Importa referir que os termos «op. cit., loc. cit., ibid. e idem» ndo devem ser
usados em teses e documentos similares, conforme determinagao da I1SO 7144
(1986). O termo apud ou seu equivalente cit. por pode ser usado no texto e nas

referéncias bibliograficas, quando necessario.

2.13.3.3 - Citagdes sistema Harvard (nome-data)

Nesta modalidade, a ISO 690 (2010) determina que as citacdes sdo indicadas
pelo criador (apelido do autor, institui¢io responsavel, etc.) ou pelo titulo (no caso
de autoria nfo expressa), pelo ano de publicagio e, se necessario, pelo(s) nimero(s)
da(s) pagina(s) citada(s), separado(s) por virgulas, entre parénteses. (ver Figura 9).

Se os dados do criador do recurso informacional sio parte integrante do texto

apenas devem ser colocados entre parénteses, 0 ano e o(s) nimero(s) da(s) pagina(s).



A citagdo com autores/criadores multiplos (mais do que trés) € referida na for-
ma abreviada “et al.” desde que nao implique uma correspondéncia inadequada
entre a citagao e a lista das referéncias bibliograficas. (ISO 690, 2010, p. 7).

Para a identificacdo das citacdes de varios documentos do mesmo autor/criador,
publicados no mesmo ano, acrescenta-se “ao ano da publicacdo uma letra (a, b,
¢, etc.) na cita¢io e na referéncia bibliografica, para assegurar a correspondéncia

exata entre a citacdo e a referéncia. ISO 690, 2010, p. 25).

Exemplo: Texto e citagoes
“A pesquisa fundamental ou aplicada ¢ inevitavelmente orientada por escolhas
econOmicas, politicas e interesse dos cientistas (...) a ciéncia entra em confli-

to com a natureza, a cultura, as pessoas (...)” (Gongalves, 2002a, p. 274-275).

Exemplo: Lista das Referéncias Bibliograficas

Gongalves, M. E., org., 2002. Os portugueses e a ciéncia. Lisboa: Dom
Quixote: OCT, p. 235-2806.

—, 2002a. The importance of being European: the science and politics of
BSE Portugal. Science, Technology & Human Values 25(20) 417-448.

No sistema Harvard a ISO 690 (2010, p. 25) determina que a lista das referéncias

bibliograficas sejam ordenadas alfabeticamente. (ver Figura 10).

2.14 - Revisdo Grafica e Tipografica

De acordo com a NP 61 (1987) qualquer que seja a natureza ou apresentacio
dos textos, ap6s o “ponto final”, deve proceder-se a correcao datilografica/digi-
tacdo e tipografica.

Concluida a redacio definitiva do trabalho, este devera ser revisto com todo
o cuidado, de modo a evitar gralhas, partes truncadas, falta de legendas ou

numeracio de paginas, entre outras possiveis falhas.
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1-PROJETO DE PESQUISA

A pesquisa para Ander-Egg (1 p.155) € um “procedimento reflexivo
sistematico, controlado e critico, que permite descobrir novos fatos ou dados,
relacdes ou leis em qualquer campo do conhecimento.”

A pesquisa — trabalho cientifico por exceléncia — metodologicamente ha de
ser planeada. O projeto e o relatério final formam com ela um todo indissociavel.

Os agentes promotores e patrocinadores da pesquisa exigem previamente,
até como requisito, para toda proposta de pesquisa, seu respetivo projeto. Para
tanto estabelecem, em formularios, as normas e diretrizes para sua elaboragéo.

A feitura de um projeto de pesquisa ha de se pautar pela seguinte
estruturacdo: tema e problema, formulacdo de hipéteses, marco tedrico de
referéncia; bibliografia basica, justificagdo, procedimentos metodoldgicos,

cronograma e orgamento. (2).

1.1 - Tema e problema

O autor de um projeto ndo sé realiza a distingdo tema-tépico-problema,
dentro da tradicdo metodoldgica dos cientistas e pesquisadores, como a pratica no
momento em que monta seu projeto de pesquisa. Seu objetivo € , no minimo, de
duas ordens epistemoldgico-operacionais :

a) a especializagdo e especificidade exigidas por sua area de
interesse tedrico e cientifico;

b) a alocagédo de seu trabalho na documentagéo, enquanto esta,
como “ciéncia” e “técnica”, constitui, concretamente, um
processo de sistematizar, organizar e classificar os trabalhos
cientificos, em vista do progresso da ciéncia. (2 p.153).

Didaticamente, e tendo em vista o iniciante em trabalho cientifico, procede a
distincédo : tema é mais genérico que topico, e este se converte em problema quando
atinge o maximo da delimitacéo tedrica e operacional, possivel ao pesquisador. “O
problema implica : ser dificuldade, ser delimitagdo, ser expressdo de pensamento
interrogativo (duvida, curiosidade, necessidade, admiragao)”. (2 p.158).

Figura 6 — Citacdes numéricas
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Para o assunto “A adogdo de crianga”, por exemplo, Bardavid apud Lakatos
e Marconi (3 p.127) sugere como tema “o perfil da mde que deixa o filho recém-
nascido para adogéo” e como problema “quais condigdes exercem mais influéncia
na decisdo das maes em dar os filhos recém-nascidos para a adogdo? “

A formulacéo do problema, sobretudo a partir da penetragéo da dialética nas
Ciéncias Sociais e, notadamente, a partir das contribuigdes de Popper e Khun para a
légica e a metodologia cientifica, é considerado o ponto de partida de toda pesquisa,
ou o motor do processo investigatério, como mostrou Larroyo (4).

Hoje, é quase unanime entre pesquisadores e cientistas considera-lo
condigdo necessaria para se fazer pesquisa, em oposigao ao ponto de vista classico,
oriundo da metodologia de Bacon e da concepgéo de experimento de Galileu, que
estabeleciam a observagao como a atividade que da inicio ao processo de produgao
do conhecimento cientifico.

1.2 — Problema e hipétese

“Uma vez formulado o problema, com a certeza de ser cientificamente valido,
propde-se uma resposta suposta, provavel e provisoria’, isto € uma hipotese.” (3
p.127).

Tanto o problema como a hipétese séo formulados dentro do marco teérico de

referéncia adotado pelo pesquisador.

No inicio de qualquer investigagdo, devem-se formular hipéteses,
embora nos estudos de carater meramente exploratorios ou descritivos,
seja dispensavel sua explicitagdo formal. Nesse ponto , € conhecida
como hipotese de trabalho. Entretanto, a utilizagdo de uma hipétese é
necessaria para que a pesquisa apresente resultados Uteis, ou seja,
atinja niveis de interpretagdo mais altos. (2 p.161-162).

Figura 6 — Cont. ... Citacdes numéricas
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1-PROJETO DE PESQUISA

A pesquisa para Ander-Egg' é um “procedimento reflexivo sistematico,
controlado e critico, que permite descobrir novos fatos ou dados, relagdes ou leis em
qualquer campo do conhecimento.”

A pesquisa — trabalho cientifico por exceléncia — metodologicamente ha de
ser planeada. O projeto e o relatério final formam com ela um todo indissociavel.

Os agentes promotores e patrocinadores da pesquisa exigem previamente,
até como requisito, para toda proposta de pesquisa, seu respectivo projeto. Para
tanto estabelecem, em formularios, as normas e diretrizes para a respectiva
elaboragéo.

A feitura de um projeto de pesquisa ha de se pautar pela seguinte
estruturacdo: tema e problema, formulacdo de hipdteses, marco tedrico de
referéncia; bibliografia basica, justificacdo, procedimentos metodoldgicos,
cronograma e orgamento®.

1.1 - Tema e problema

O autor de um projeto ndo sé realiza a distingdo tema-tépico-problema,
dentro da tradicdo metodoldgica dos cientistas e pesquisadores, como a pratica no
momento em que monta seu projeto de pesquisa. Seu objetivo € , no minimo, de
duas ordens epistemoldgico-operacionais :

a) a especializagdo e especificidade exigidas por sua area de
interesse tedrico e cientifico;

b) a alocagédo de seu trabaho na documentagdo, enquanto esta,
como “ciéncia” e “técnica”, constitui, concretamente, um
processo de sistematizar, organizar e classificar os trabalhos
cientificos, em vista do progresso da ciéncia.®

‘Ander—Egg, Ezequiel. Introduccion a las técnicas de investigacién social: para trabajadores sociales.
7.2 ed. Buenos Aires : Humanitas, 1978, pt.4, cap.26, p. 155.

2 Salomon, , Délcio Vieira. Projeto de pesquisa, relatério e informe cientifico. In: Como fazer uma
monografia. 4.2 ed. S&o Paulo : Martins Fontes, 199, p. 151-174.

3 Salomon, cit.2, p.153.

Figura 8 — Citacoes em notas
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Didaticamente, e tendo em vista o iniciante em trabalho cientifico, procede a
distincdo : tema é mais genérico que topico, e este se converte em problema quando
atinge o maximo da delimitagédo tedrica e operacional, possivel ao pesquisador. “O
problema implica : ser dificuldade, ser delimitagdo, ser expressdo de pensamento
interrogativo (duvida, curiosidade, necessidade, admiragao)”.*

Para o assunto “A adogdo de crianga”, por exemplo, Bardavid apud Lakatos
e Marconi® sugere como tema “o perfil da mae que deixa o filho recém-nascido para
adogao” e como problema “ quais condigdes exercem mais influéncia na decisdo
das mées em dar os filhos recém-nascidos para a adogao? “

A formulacéo do problema, sobretudo a partir da penetragéo da dialética nas
Ciéncias Sociais e, notadamente, a partir das contribuigdes de Popper e Khun para a
légica e a metodologia cientifica, & considerado o ponto de partida de toda pesquisa,
ou 0 motor do processo investigatério, como mostrou Larroyo® .

Hoje, é quase unanime entre pesquisadores e cientistas considera-lo
condigdo necessaria para se fazer pesquisa, em oposigdo ao ponto de vista classico,
oriundo da metodologia de Bacon e da concepgdo de experimento de Galileu, que
estabeleciam a observagao como a atividade que da inicio ao processo de produgdo
do conhecimento cientifico.

1.2 — Problema e hipoétese

“Uma vez formulado o problema, com a certeza de ser cientificamente valido,
propde-se uma resposta “suposta, provavel e proviséria’, isto ¢ uma hipétese.”
Tanto o problema como a hipétese séo formulados dentro do marco teérico de
referéncia adotado pelo pesquisador.
No inicio de qualquer investigagcdo, devem-se formular hipdteses, embora nos
estudos de carater meramente exploratérios ou descritivos, seja dispensavel sua
explicitagdo formal. Nesse ponto , é conhecida como hipétese de trabalho.

Entretanto, a utilizagdo de uma hipétese & necessaria para que a gesquisa
apresente resultados Uteis, ou seja, atinja niveis de interpretagdo mais altos.

4 Salomon, cit.2, p. 158.

5 Lakatos, Eva Maria e Marconi, Marina de. Fundamentos de metodologia cientifica. 3.2 ed.rev.ampl.
Séo Paulo : Atlas, 1991, p.127.

& Larroyo, P. Ldgica y metogologia cientifica. México, DF: Porrua, 1975.

7 Lakatos e Marconi, cit.5, p. 127.

8 |akatos ; Marconi, cit.5, p. 161-162.

Figura 8 — Cont. ... Citacdes em notas
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1-PROJETO DE PESQUISA

A pesquisa para Ander-Egg (1978, p.155) é um “procedimento reflexivo
sistematico, controlado e critico, que permite descobrir novos fatos ou dados,
relacdes ou leis em qualquer campo do conhecimento.”

A pesquisa — trabalho cientifico por exceléncia — metodologicamente ha de
ser planeada. O projeto e o relatério final formam com ela um todo indissociavel.

O agentes promotores e patrocinadores da pesquisa exigem previamente,
até como requisito, para toda proposta de pesquisa, seu respectivo projeto, Para
tanto estabelecem, em formularios, as normas e diretrizes para a respectiva
elaboragéo.

A feitura de um projeto de pesquisa ha de se pautar pela seguinte
estruturacdo: tema e problema, formulacdo de hipdteses, marco tedrico de
referéncia; bibliografia basica, justificacdo, procedimentos metodoldgicos,

cronograma e orgamento. (Salomon, 1996).

1.1 Tema e problema

O autor de um projeto ndo sé realiza a distingdo tema-tépico-problema,
dentro da tradicdo metodoldgica dos cientistas e pesquisadores, como a pratica no
momento em que monta seu projeto de pesquisa. Seu objetivo € , no minimo, de

duas ordens epistemoldgico-operacionais :

a) a especializagéo e especificidade exigidas por sua area de
interesse teodrico e cientifico;

b) a alocagdo de seu trabalho na documentagdo, enquanto
esta, como ‘ciéncia’ e ‘técnica’, constitui, concretamente,
um processo de sistematizar, organizar e classificar os
trabalhos cientificos, em vista do progresso da ciéncia.
(Salomon, 1996, p.153).

Didaticamente, e tendo em vista o iniciante em trabalho cientifico, procede a

distincdo : “tema é mais genérico que topico, e este se converte em problema

Figura 9 — Citacoes Sistema Harvard
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quando atinge o maximo da delimitagdo tedrica e operacional, possivel ao
pesquisador”. O problema implica : ser dificuldade, ser delimitagéo, ser expresséo de
pensamento interrogativo (duvida, curiosidade, necessidade, admiragéo). (Salomon,
1996, p. 158).

Para o assunto “A adogéo de crianga”, por exemplo, Bardavid (1980) sugere
como tema “o perfil da mae que deixa o filho recém-nascido para adogdo” e como
problema “quais condi¢cdes exercem mais influéncia na decisdo das maes em dar os
filhos recém-nascidos para a adogdo?” (apud Lakatos e Marconi, 1982, p.127).

A formulacéo do problema, sobretudo a partir da penetragéo da dialética nas
Ciéncias Sociais e, notadamente, a partir das contribuicdes de Popper e Khun para a
légica e a metodologia cientifica, & considerado o ponto de partida de toda pesquisa,
ou o motor do processo investigatorio, como mostrou Larroyo (1982).

Hoje é quase unanime entre pesquisadores e cientistas considera-lo
condigdo necessaria para se fazer pesquisa, em oposigdo ao ponto de vista classico,
oriundo da metodologia de Bacon e da concepgdo de experimento de Galileu, que
estabeleciam a observagao como a atividade que da inicio ao processo de produgdo

do conhecimento cientifico.

1.2 — Problema e hipoétese

“Uma vez formulado o problema, com a certeza de ser cientificamente valido,

propde-se uma resposta ‘suposta, provavel e proviséria’, isto € uma hipotese.’
(Lakatos e Marconi, 1991, p.127).

Tanto o problema como a hipétese sédo formulados dentro do marco teérico de
referéncia adotado pelo pesquisador.

No inicio de qualquer investigagdo, devem-se formular hipdteses, embora
nos estudos de carater meramente exploratérios ou descritivos, seja
dispensavel sua explicitacdo formal. Nesse ponto, é conhecida como
hipétese de trabalho. Entretanto, a utilizagdo de uma hipétese é necessaria
para que a pesquisa apresente resultados Uteis, ou seja, atinja niveis de
interpretagado mais altos. (Lakatos e Marconi, 1991, p.161-162).

Figura 9 — Cont. ... Citacoes Sistema Harvard
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Figura 10 — Citacoes Sistema Harvard — Ordenacao
das referéncias bibliograficas
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3 — ESTRUTURA DO TRABALHO

Neste ponto apresenta-se uma estrutura base de trabalhos académicos (teses,
dissertacdes e outras provas académicas) exigidos em cursos de pos-graduacio
e de licenciatura como requisito para a obtenc¢io de titulos académicos.

Como a NP nio estabelece regras a respeito deste assunto, busca-se nesta
sec¢ao atender aos ditames normativos estabelecidos pela ISO 7144: Presentation
of theses and similar documents, de 1986 e pela 1ISO 5966: Presentation of scientific
and technical reports, de 1982.

A estrutura de tese, dissertacio ou de trabalhos similares compreende: ele-
mentos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais, conforme se

observa na Figura a seguir:
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/

/

,
*Elementos obrigatérios
**Elementos eventuais

Figura 11 — Estrutura do trabalho



3.1 — Elementos pré-textuais

Como a propria expressdo denota, elementos pré-textuais sao aqueles que
antecedem o texto com informac¢oes que ajudam na identificacio e utilizacao
do trabalho.

Os elementos pré-textuais de teses e/ou documentos similares apresentam
os seguintes elementos e sequéncia: capa (obrigatorio); folha de titulo (obriga-
torio); errata (facultativo); folha do juri (obrigatério); dedicatoria (facultativo);
agradecimentos (facultativo); epigrafe (facultativo); resumo na lingua vernacula
(obrigatorio); resumo em lingua estrangeira (obrigatorio); sumario (obrigatorio);
lista de ilustracoes e/ou lista de tabelas (facultativo); lista de abreviaturas e/ou
simbolos (facultativo); e glossario (facultativo). Esta ordenacio pode ser observada

na Figura 11.

3.1.1 — Capa

Capa, elemento obrigatério, é a protecio externa do trabalho e sobre a qual
se imprimem as informagdes essenciais da pagina de titulo. Dessa maneira, deve
constar da capa, e nesta ordem, o nome do autor, o titulo, subtitulo (se houver),
nimero do volume, local e ano de submissao do trabalho.

Quanto ao titulo, a NP 738 (1986, p. 3) recomenda: “deve ser curto, claro e
sintetizar o conteido da obra, sobretudo nas publicacoes de carater cientifico
e técnico. Podera ser completado por um subtitulo, em regra com apresentacio
tipografica diferente da apresentacgio do titulo”.

As capas de teses e disserta¢des oriundas de cursos de pos-graduacio sio pa-
dronizadas pelas instituicoes de ensino superior. Para outros tipos de trabalhos

académicos, bem como na falta dessa capa institucionalizada, recomenda-se:

*  Nome do autor de forma completa, central, na margem superior, impresso
em destaque;
* Titulo com proeminéncia posicional e tipografica (NP ISO 1086, 2009);

nos casos de titulos longos, utilizar duas ou mais linhas de impressio;

61



62

Subtitulo, se houver, impresso logo abaixo do titulo, com tipo ou tamanho
de fonte diferenciados daquele, precedido de dois pontos;

Nome da instituicao (opcional);

Numero do volume (se houver mais de um), centrado, com a indica¢ao
em cada capa do nimero do volume, precedido da designicao «ol.;
Local (cidade da instituicio onde o trabalho serd entregue) e, abaixo
desse, o ano da entrega do trabalho concluido, ambos centrados na folha,

acima da margem inferior. (ver Figura 12).

RUI MANUEL FIGUEIREDO DE ALMEIDA

ANALISE E PREVISAO DAS FORMAGOES DAS
EQUIPAS NO DOMINIO DO FUTEBOL ROBOTICO

PORTO
Outubro de 2008

Figura 12 — Capa: exemplo



3.1.1.1 — Lombada

Nos trabalhos encadernados (capa dura), a lombada ¢ a parte da capa do
trabalho que retine as margens internas das folhas, sejam elas costuradas, agra-
fadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

Na lombada deve ser impresso o nome do autor, na dire¢ao do alto para o pé
da lombada; o titulo do trabalho, na mesma direcio e, quando houver mais de
um volume, a identificacio numérica do mesmo.

Na apresentacao do titulo de lombada, o editor deve reservar um espaco de
pelo menos 30 mm a partir da base da lombada, para permitir que as bibliotecas

possam acrescentar informacoes. (NP 3193, 1987).

3.1.2 — Folha de titulo

Segundo a NP ISO 1086 (2009, p. 7), entende-se por folha de titulo “as
folhas iniciais de um documento”. A frente da folha de titulo é denominada
“pagina de titulo”.

Nos trabalhos técnico-cientificos, no anverso da folha de titulo, além dos
elementos da capa, deve constar a explicitacao da natureza do trabalho, seu
objetivo académico, dados da instituicao, area de concentracdo e respetivos
dados de orientacdo; e no seu verso os dados da catalogacdo bibliografica®
da tese e/ou disserta¢do, conforme estabelece a NP ISO 1086 (2009). (ver
Figuras 13 e 14).

Apds 0 nome do autor deve-se acrescentar a sua respetiva qualificacio.

Na explicitagio da natureza do trabalho, recomenda-se o termo Tese para
doutoramento, Disserta¢ao para mestrado, Prova académica para outros titulos
académicos e, quando necessario, os termos Trabalho apresentado para os tra-

balhos oriundos das disciplinas de licenciatura e de pds-graduacio.

4 Recomenda-se procurar ajuda junto da Biblioteca da sua instituicdo para a elaboracio da
ficha catalografica.
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3.1.3 — Errata

A errata é uma lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das
devidas corre¢des. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado,

acrescido ao trabalho depois de impresso, conforme se observa na Figura 15.

Rui Manuel Figueiredo de Almeida

Licenciado em Informatica de Gestao, em 2000, pela Universidade
Fernando Pessoa

Analise e Previsdao das Formagdes das Equipas

no Dominio do Futebol Robético

Dissertacéo realizada no ambito do Mestrado em Andlise de Dados e
Sistemas de Apoio a Deciséo, orientada pelo Professor Doutor Luis Paulo
Reis e pelo Professor Doutor Alipio Jorge.

Faculdade de Economia da Universidade do Porto
Rua Roberto Frias, s/n, 4200-464 Porto, Portugal.

Outubro de 2008

Figura 13 — Folha de titulo
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Almeida, Rui Manuel Figueiredo de

Andlise e previsao das formagdes das equipas no dominio
do futebol robético. - Rui Manuel Figueiredo de Almeida.- Porto:
[Edigao do Autor], 2008.

-183f.

Orientadores: Dr. Luis Paulo Reis e Dr. Alipio Jorge
Dissertagao de Mestrado apresentada a Faculdade de
Economia da Universidade do Porto.

1. Data Mining, Métodos 2. Data Mining, Classificagao 3. Data
Mining - Detecad das formagdes das eq 4. Futebol robético
simulado 5. Inteligéncia artificial I. Reis, Luis Paulo Il. Jorge,
Alipio lll. Universidade do Porto

CDU 004.89 : 796.012.015.085

Figura 14 — Folha de titulo - Verso — Ficha catalografica
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ERRATA
Folha Linha Onde se 1& Leia-se
22 4 publicagdo apresentagao
84 30 docmentos documentos
97 17 Datamini Data Mining
99 22 Multigente Multiagent

Figura 15 — Errata

3.1.4 — Folha destinada ao juri

Esta folha destina-se a identificacao do juri da tese/disserta¢ao; constitui ele-
mento obrigatério das provas académicas e, nela, ndo se coloca qualquer titulo
ou indicativo numérico para identificagio.

Nesta folha devem figurar o nome do candidato, o titulo e subtitulo (se houver)
centrados na folha, objetivo, nome da institui¢io a que é submetido, drea de
concentracao, local e data de aprovacao, o nome e titulagio dos membros do jari

e a institui¢do a que pertencem, conforme se observa na Figura 16.



Analise e Previsdo das Formacdes das Equipas no
Dominio do Futebol Robético

Rui Manuel Figueiredo de Almeida

Dissertacdo apresentada ao
Curso de Pods-Graduagdo em
Andlise de Dados e Sistemas de
Apoio a Decisdo, da Universidade
do Porto, como requisito parcial a
obtengao do titulo de Mestre.

Membros do Juri

Prof.° Dr.° Jodo Gama
Faculdade de Economia - Universidade do Porto

Prof.2 Dr.2 Gladys Castillo
Universidade de Aveiro

Prof.° Dr.° Alipio Mario Jorge
Faculdade de Ciéncias - Universidade do Porto

Prof.° Dr.° Luis Paulo Reis
Faculdade de Engenharia - Universidade do Porto

Porto, 12 de maio de 2009.

Figura 16 — Folha destinada ao Juri
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3.1.5 — Dedicatoria

Elemento facultativo, nao identificado por titulo ou indicativo numérico, que
se coloca no canto inferior direito da folha, no qual o autor dedica o seu trabalho

a alguém; exemplo na Figura 17.

3.1.6 — Agradecimentos

Folha destinada aos agradecimentos de todos aqueles que contribuiram e
deram apoio para a realizagcdo do trabalho. Habitualmente, é considerado ade-
quado, para além do orientador, instituicao universitaria entre outros, que se
inclua eventuais sujeitos participantes no estudo, entidades ou instituicdes que
disponibilizaram meios e recursos para a realizacao do estudo.

E importante destacar que “agradecimentos em demasia acabam por obscure-
cer aqueles que realmente merecem ser lembrados. Desse modo, agradecimentos
a contribuicoes rotineiras nao sio normalmente feitos”. (Miller e Cornelsen, 2007,
p. 61-62).

A apresentacio desta folha deve iniciar com a palavra AGRADECIMENTOS,

em caixa alta e centrada, no papel, conforme exemplo na Figura 18.

3.1.7 — Epigrafe

Elemento facultativo, onde o autor apresenta uma citacao relacionada com a
matéria tratada no corpo do trabalho, seguida de indicacio da autoria.

Caso seja incluido, sugere-se que o texto figure no canto inferior direito da
respetiva folha. (ver exemplo na Figura 19).

Epigrafes podem aparecer também nas folhas de abertura das seccoes

principais do trabalho.



A Deus,

sempre presente

Ao meu pai,
Wilson Manuel

com a saudade perene que a morte traz

A minha mde e filhos,

com a saudade ligeira que o Skype ameniza.

Figura 17 — Dedicatoria
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Ndo hd nada bom nem mau a ndo ser estas duas coisas: a

sabedoria que é um bem e a ignordncia que é um mal.

Platdo

Figura 19 — Epigrafe
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3.1.8 — Resumo analitico na lingua vernacula

De acordo com a NP 418 (1988, p. 2) “entende-se por resumo analitico a
representacao abreviada e precisa do conteido de um documento sem interpre-
tacdo ou critica”.

O resumo analitico pode ser informativo, indicativo ou informativo indi-
cativo. O resumo do tipo informativo apresenta “a informacio quantitativa e/
ou qualitativa contida no documento, numa sequéncia de frases interligadas.
E especialmente Util para textos que descrevem um trabalho experimental e para
documentos consagrados a um dnico tema”. (NP 418, 1988, p. 2).

Para teses/dissertacoes o resumo analitico € obrigatério, conforme dispoe a
NP 418 (1988).

O resumo analitico tem por fim destacar os pontos essenciais do documento.
Deve respeitar a forma geral e o equilibrio do original, deve expor o objetivo,
metodologia, resultados e conclusdes apresentadas no documento.

Quanto a metodologia, as técnicas ou trabalhos de abordagem devem ser
descritos quando forem necessdrios 2 compreensio do texto. E conveniente
identificar com rigor as técnicas novas e descrever o principio metodologico
fundamental, a ordem das operagdes e o grau de precisio. O resumo analitico
de trabalhos nio experimentais deve descrever as fontes de dados e o seu
tratamento. (NP 418, 1988).

No caso de resultados inovadores em demasia, a ordem de prioridade a
ser obedecida, conforme determina a NP 418 (1988), é: fatos novos verificados,
inovacdes que tenham valor a longo prazo, descobertas significativas, novi-
dades que contrariem teorias anteriores e novidades que estabelecam relagio
com questoes praticas. Os limites de precisao, de fiabilidade e graus de validade
destes resultados devem também ser referidos.

Quanto ao estilo e extensao, a NP 418 faz as seguintes indicac¢oes:

a) um limite maximo de 500 palavras para teses/dissertacoes;

b) deve iniciar com uma frase que apresente a ideia principal do documento,
e na sequéncia o modo como o tema foi tratado (exame de um caso,
critica historica, critica estética, estudo bibliografico, etc.);

©) uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa;



d) composi¢io de uma sequéncia de frases completas, nio muito longas,
com o uso de palavras ou frases de transicio necessarias a coeréncia do
texto;

e) as siglas, abreviaturas ou simbolos devem ser evitados ou ser explicitados
a primeira vez que aparecem no resumo

f) o emprego de tabelas, equacoes, formulas de estruturas e diagramas
deve ser evitado, a ndo ser que seja indispensavel para a concisio e

clareza do texto e quando nao houver outra solucio.

A apresentacdo formal do resumo deve ser encabecada pelos termos
Resumo Analitico, em caixa alta, centrados no papel, precedidos da referén-
cia bibliografica do trabalho e seguido, no final, das palavras representativas
(palavras-chave e/ou descritores) do contetido antecedidas da expressio Pa-
lavras-chave:, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

(ver Figura 20).

3.1.9 — Resumo em lingua estrangeira

Na tese, dissertacao e/ou prova académica proveniente de cursos de pds-gra-
duacao o resumo em lingua estrangeira € elemento obrigatério, com as mesmas
caracteristicas do resumo em lingua verndcula, digitado em folha separada e
deve figurar em folha/pagina distinta, depois do resumo em lingua vernacula;

exemplo na Figura 21.

3.1.10 — Sumario

O sumdrio € um elemento pré-textual obrigatorio, cujas partes sio acompa-
nhadas do(s) respetivo(s) nimero(s) da(s) pagina(s).

O sumdrio consiste em uma rela¢io das divisdes, seccdes e outras partes de
um trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

O sumdrio deve figurar imediatamente apds o resumo em lingua estrangeira.

Nele devem ser indicados:
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a) a palavra sumdrio centrada, com a mesma tipologia da fonte utilizada
para as seccoes de primeira ordem;

b) os indicativos das seccoes que compdem o sumadrio devem ser alinhados
a esquerda;

©) os titulos que sucedem os indicativos das sec¢des sao interligados por

linhas pontilhadas as suas respectivas paginas.

A paginacio deve ser apresentada sob uma das formas: nimero da primeira
pagina <27>; ou nimeros das paginas inicial e final, separadas por hifen <27-42>.

No caso de trabalho com mais de um volume, o sumario completo deve ser
repetido em todos os volumes, para que o leitor tenha conhecimento do contetudo,
independentemente do volume consultado. ISO 7144, 1986).

Quando o sumario ocupar mais de uma folha/pagina, a folha/pagina de con-
tinuagao deve obrigatoriamente ser numerada com algarismos arabes, inseridos
no topo da pagina, no canto direito, conforme pode observar-se na Figura 22.

Nao se deve confundir o sumario com indices ou com listas.

Indice é uma lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado
critério, que localiza e remete para as informag¢des contidas no texto; o indice
facilita a procura de um nome, palavra, assunto, tema, ilustracdes, esquemas.
Deste modo, o indice pode ser geral ou especializado como, por exemplo: indi-
ce de assuntos; indice geografico; indice de autores. A sua localizacao é depois
do(s) Anexo(s); portanto, ¢ um elemento pos-textual, conforme destacam a ISO
7144 (19806) e a 1SO 5966 (1982).

Uma lista refere-se a enumeracao de elementos selecionados do texto, tais
como abreviaturas, simbolos, ilustracdes, etc., na ordem da sua ocorréncia no

texto. E um elemento pré-textual, condicionado a necessidade.



ALMEIDA, Rui Manuel Figueiredo de. Analysis and Forecast of Team Formation
in the Robotic Soccer Domain. Porto: Faculty of Economy, University of Porto,
2008, 183 f. Master Dissertation.

Abstract

This study proposes a definition of one methodology of classification that let
identify the formations of the teams, in domain of robotic soccer, in the simulation
league of 2D. This study was used techniques of Data Mining for classification
problems. To explain the operation and the characteristics of robotic soccer
simulated, with emphasis on multi-agent systems, is described: the constitution of
the system simulation of soccer (football) with the respective rules, the
communication between the simulator and the players and the respective
protocols, the perceptions and agents actions, the heterogeneous players, the
coach agent, their functions and their language of communication. Posteriorly, is
presented the stages of Data Mining process: data preparation, data reduction,
modeling and solution analysis, In the first stage — data preparation — presented:
the selection of the test teams, the configuration of the simulation environment in
Linux, the configuration of FC Portugal team, used in this study, and their training
in order to make a game of robotic soccer simulated with ten different formations.
After the completion of the six games, using four distinct teams was made the
conversion of the log files, of these games, in a dataset with the typical format
(matrix form). In the second stage was carried out the data reduction of the
attributes in the empirical way, based on the knowledge of formations process in
the real world soccer and in the robotic soccer simulated. In modeling were
selected too in the empirical way, the classifiers with potential to produce the best
forecast model of the formations. In the stage for solution analysis, the main
indicators for evaluation were the error rate and the statistical test {-Student for
paired samples. The results in the set of experiments demonstrated that it was
possible to identify, with great accuracy, the formations used by the team FC
Portugal in distinct games using techniques of Data Mining. Analysing the results it
is possible to deduce that the classifiers SMO (Sequential Minimal Optimization)
and IBK (k-Nearest Neighbor) obtained the best performance in the experiments
performed. It was concluded that the most appropriate classifier to generate a
forecast model before the games in robotic soccer simulated is the SMO.

Keywords: Data Mining, Methods. Data Mining — Classification. Data Mining —
Robotic Soccer Simulated.

Figura 20 — Resumo analitico na lingua vernacula
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the real world soccer and in the robotic soccer simulated. In modeling were
selected too in the empirical way, the classifiers with potential to produce the best
forecast model of the formations. In the stage for solution analysis, the main
indicators for evaluation were the error rate and the statistical test {-Student for
paired samples. The results in the set of experiments demonstrated that it was
possible to identify, with great accuracy, the formations used by the team FC
Portugal in distinct games using techniques of Data Mining. Analysing the results it
is possible to deduce that the classifiers SMO (Sequential Minimal Optimization)
and IBK (k-Nearest Neighbor) obtained the best performance in the experiments
performed. It was concluded that the most appropriate classifier to generate a
forecast model before the games in robotic soccer simulated is the SMO.
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Figura 21 — Resumo em lingua estrangeira
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Figura 22 — Cont. ... Sumdrio




3.1.11 - Listas

As listas, de modo distinto, destinam-se, a exemplo do sumario, a relacionar
as ilustracoes, as tabelas, as siglas, etc. existentes no trabalho.

As listas, de cardter facultativo, devem ser apresentadas em folhas/paginas
distintas, encabec¢adas pelos seus respetivos designativos, em caixa alta, centra-
dos no papel e inserem-se ap6s o0 SUMARIO.

Embora facultativa, “é recomendavel condicionar-se a inclusio dessas listas
as necessidades do proprio texto, em termos de especificidade, identificacio e
numero desses elementos no corpo do trabalho, tendo-se em conta os principios
da comunicag¢io cientifica”. (Miiller e Cornelsen, 2007, p. 66).

Embora a ISO 7144 (1986) ndo determine uma quantidade minima de itens
para compor as listas referidas, sugere-se que as mesmas sejam elaboradas, se

houver um ndmero superior a cinco itens no trabalho.

3.1.11.1 - Lista de ilustracdes

A lista de ilustracoes deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada
no texto, com cada item designado pelo seu nome especifico, acompanhado do
respectivo nimero da pagina em que se insere.

Quando necessario, recomenda-se a elaboracao de lista prépria para cada
tipo de ilustracio (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), conforme se observa

no exemplo da Figura 23.

3.1.11.2 - Lista de tabelas

Elemento condicionado a necessidade, elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado pelo seu nome especifico,
acompanhado do respetivo ndmero da pagina, conforme se apresenta no

exemplo da Figura 24.
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3.1.11.3 - Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional, que consiste na relacao alfabética das abreviaturas e si-
glas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso, ndo sendo necessario indicar as paginas onde se localizam.
(ver exemplo na Figura 25).

Recomenda-se a elaboracio de lista propria para cada tipo sempre que, no

corpo do trabalho, ultrapassar cinco abreviaturas e/ou cinco siglas.

3.1.12 — Glossario

O glossario, elemento opcional, é o vocabuldrio que explica termos técnicos
de uma arte ou ciéncia.

A ISO 7144 (1986) alerta de que a existéncia do glossario ndo justifica a
omissao da explicacao do termo técnico, no texto, quando esse aparece pela
primeira vez.

Em relacio 2 apresentacio, deve este ser encabecado pela palavra GLOSSARIO,
em caixa alta, centrado no papel e seguido da relacio alfabética dos termos

técnicos.
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Figura 23 — Lista de ilustracoes




82

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Parametros para jogadores heterogéneos............ccocuveeeiniiiiiniieennnnns 15
Tabela 2 - Amostra de dados empregados ............ccceveeriiiiiiiiieeiies e 25
Tabela 3 - Resultados dos jogos efetuados para analise ................cccceeceiiinnnnee. 38
Tabela 4 = AtFDULOS ..o e 50
Tabela 5 - Resultados T-test para o subconjunto com 33% ........ccceviriireiecninnnns 68

Tabela 6 - Resultados T-test para o subconjunto com 67%

Tabela 7 - Resultados T-test para o subconjunto com 100% ...........ccccceoeeicirnenns 79

Tabela 8 - Taxa de erro dos subconjuntos 33%, 67% € 100% .........ccceevueereerinennne 81

Tabela 9 - Conjunto treino x Conjunto de teste para falhas na previsdo
do smo e do ibk-1 com e sem espera de 25 Ciclos. ........cccevveeveerienen. 98

Tabela 10 - Previsdo do SMO € do IBK-1........ccociiiiiiiiiiiiiiesieeeeee e 101

Figura 24 — Lista de tabelas




ADPRT
ADSTR
ADVIS
ANTT
DGARQ
FNAA
MC
RPA

LISTA DE SIGLAS

Arquivo Distrital do Porto

Arquivo Distrital de Santarém

Arquivo Distrital de Viseu

Arquivo Nacional da Torre do Tombo
Diregao-Geral de Arquivos

Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas
Ministério da Cultura

Rede Portuguesa de Arquivos

Figura 25 — Lista de siglas
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3.2 — Elementos textuais

O texto € a parte onde o autor apresenta a matéria resultante do processo de
investigacao levado a efeito.

E composto, independentemente da nomenclatura, de trés partes: a introduco,
o corpo ou desenvolvimento e a conclusio.

Para a organizacio e apresentacido formal dos elementos textuais, a NP 113
(1989) recomenda a divisdo do texto em partes, capitulos e seccdes intitu-
lados e numerados, essenciais a clara compreensao das ideias expostas. No
entanto, a abordagem do tema e a estrutura do texto dependem da natureza
tedrico-metodologica do assunto tratado, como ainda do bom senso do préprio

autor do trabalho.

3.2.1 — Introducao

E a parte inicial do texto, onde deve constar a natureza do problema de
investigacao, a sua pertinéncia e a sua significacio em rela¢io ao dominio de
conhecimento de uma determinada disciplina, o contexto em que o estudo
do problema foi encetado, além de outros elementos relevantes para situar o
tema do trabalho. (Freixo, 2009). O objetivo principal da introdugao € situar
o leitor no contexto da pesquisa.

E praxe apresentar tudo isso em uma s6 sec¢io intitulada INTRODUGAO.
Entretanto, nao € uma exigéncia rigida. Pode acontecer que “a introdu¢io receba
outro titulo e que seja desdobrada em capitulos: depende da natureza da mono-
grafia e dos interesses reais do autor. O importante é que o leitor a distinga das
outras partes”. (Salomon, 1997, p. 247).

A ISO 5966 (1982) recomenda que a introdu¢do ndo deve repetir ou para-
frasear o resumo, nem dar os dados sobre a teoria experimental, o método,
ou os resultados, nem antecipar as conclusdes ou recomendacgdes contidas ou
decorrentes do estudo.

A introducido pode terminar com uma descri¢io da estrutura do trabalho,
com a indicacdo das partes que o compoe e os conteidos que integram as dife-

rentes secgoes e/ou capitulos.



De uma maneira geral a introducio é redigida, em definitivo, no fim da
elaboracao do trabalho.

Por ultimo, a ISO 7144 (1986), ISO 5966 (1982, p. 6) e NP 113 (1992) reco-
mendam que nao se numere a introducdo; se necessdrio, deve atribuir-se a

cifra 0 (zero).

3.2.2 — Corpo do trabalho

O corpo do trabalho em teses, dissertacdes e outros tipos de trabalhos
académicos € a parte mais importante e mais extensa em que se traduz mate-
rialmente a investigacio. Nele se incluem, no essencial, a explica¢ao, a discussio
e a demonstracio.

Assim, por meio das divisdes do texto, o autor desenvolve sucessivamente as
suas ideias recorrendo ao quadro tedrico escolhido; apresenta os dados recolhi-
dos; expde o processo de tratamento dos dados e da reflexdo que fundamenta
as conclusoes.

NZo existe um padrdo unico para o desenvolvimento do assunto, pois este
sempre estard na dependéncia da natureza da abordagem e do método de inves-
tigacdo. Assim, “o desenvolvimento dessa parte devera se calcar na légica e no
bom senso do autor/orientador”. (Miller e Cornelsen, 2007, p. 80).

Por sua vez, a ISO 5966 (1982) determina que o quadro tedrico, o método
e os resultados apresentados sejam suficientes para permitir a outro estudioso
especializado na drea refazer os passos do estudo, sem grandes dificuldades.
A énfase deve ser colocada no novo trabalho, com apenas uma breve descri¢io
ou referéncia as técnicas ou equipamentos.

E recomendavel, ainda, que mintcias de provas matemdticas ou procedimen-
tos experimentais, se necessarios, constituam material a parte, em anexo(s). ISO
5966, 1982).

Todas as ilustracoes e tabelas essenciais para o entendimento do corpo do
texto devem ser incluidas nesta parte, observadas as regras mencionadas nas

seccoes 29 e 2.10 deste guia.



3.2.3 — Conclusao

A conclusio é a parte do trabalho onde se registam as principais ideias e

80 ilacoes advindas de todo o processo de investigacio e de redacao de que o
estudo € fruto.

Em geral o trabalho apresenta mais de uma conclusio. Conclusio ou conclu-

sdes compreendem a sintese que se espera de todo o trabalho cientifico. Segundo

Asti Vera (1968, p. 172):

Concluir um trabalbo de investigacdo ndo é simplesmente colocar-lhe um
ponto final. A conclusdo, como a introdugcdo e o desenvolvimento, possui uma
estrutura propria. (...) Esta parte deve possuir as caracteristicas do que cha-
mamos sintese. Em primeiro lugar, a conclusdo deve relacionar as diversas
partes da argumentacdo, unir as ideias desenvolvidas. E por isso que, em
certo sentido, a conclusdo é uma volta a introdugdo: cerra-se sobre o comego.
Esta circularidade do trabalbo constitui um de seus elementos estéticos (de
beleza logica). Fica assim no leitor a impressdo de estar diante de um sistema

barmoénico, acabado em si mesmo. (apud Salomon, 1997, p. 245).

Neste sentido, Freixo (2009, p. 243) expressa cinco fun¢des principais da

conclusio, a saber:

a) resumo sucinto do caminho percorrido;

b) indicar as limitacdes e recomendacdes;

© apresentac¢io dos resultados ou conclusdes obtidas, enfatizando as aqui-
sicoes mais relevantes;

d) apontar a relagdo entre os fatos verificados e a teoria;

e) representar a simula em que os argumentos, conceitos, fatos, hipoteses,

teorias e modelos se unem e se completam.

Embora seja o final da pesquisa realizada, a conclusio é ao mesmo tempo, o
comeco de novas duvidas, indicacoes e abertura para novas pesquisas.
Na conclusdo, na sua parte final, é importante que se incluam recomenda-

¢coes e sugestoes. Caso o autor pretenda continuar a investigar o mesmo tema, tal



inten¢ido deve ser aqui registada, até para informacio da comunidade cientifica,
conforme lembra Vasconcelos e Sousa (1998). Para tanto, se necessario for, a

conclusio pode ser subdividida. (ISO 5966, 1982).

3.2.4 — Referéncias bibliograficas

Referéncia bibliografica ¢ um conjunto de elementos que permite a identifica-
¢do no todo ou em parte, de documentos impressos ou registados em diversos
tipos de suportes, e estabelece uma sequéncia normalizada na apresentac¢do
desses elementos.

A 1SO 690°, Information and Documentation — Guidelines for bibliographic
references and citations to information resources, publicada em junho de 2010
estabelece as diretrizes gerais para as referéncias bibliograficas e citacdes dos
recursos informacionais, impressos ou eletronicos.

As caracteristicas fisicas inerentes as publica¢cdes impressas podem nao apa-
recer no suporte eletronico. As referéncias bibliograficas destes documentos
devem refletir essa identidade.

Os elementos a utilizar na referéncia bibliografica de documentos impressos
sdo retirados, em geral, do préprio documento e, de preferéncia, da folha de
titulo. Quando tal nao for possivel recorre-se as informac¢des existentes em outros
locais da publicacio como as paginas preliminares, capa, lombada, preficio, etc.

Nos documentos eletronicos a fonte de informagio preferida dentro do docu-
mento € o écran que contém o titulo ou seu equivalente.

Nos materiais nao livros, devido a falta de pdgina de titulo ou fonte de
informacio equivalente, usa-se, por exemplo, os dados da etiqueta colada, de
invélucro ou da capa, do material textual acompanhante, etc. Deve optar-se pela

fonte que melhor identifica o documento a referenciar.

> A ISO 690 (2010) estd em fase de estudo, em Portugal. Até a publica¢io da NP correspondente,
essa norma deve ser usada para as citagdes e referéncias bibliograficas.
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3.2.4.1 — Regras gerais de transcri¢ao

3.2.4.1.1 - Pontuacio e apresentacio tipografica

A pontuacio, estilo e formato das referéncias bibliograficas devem ser unifor-
mes em todas as referéncias. (ISO 690, 2010, p. 3).

O recurso tipografico (sublinhados, negrito, itdlico, aspas) escolhido para
destacar os titulos e seus complementos deve ser constante em todas as referéncias
bibliograficas, exceto quando o titulo iniciar a referéncia. Quanto a utilizagao do
relevo tipografico itdlico, preferentemente, na area da Biologia, o seu uso deve
ser para grafar termos e expressoes técnico-cientificas.

Quanto a apresentacao tipografica as referéncias bibliograficas sao alinhadas

somente a margem esquerda do texto, em espaco simples de entrelinha.

3.2.4.1.2 - Criador (autor, compositor, inventor, etc.)

O termo criador é utilizado pela ISO 690 para se referir as pessoas ou organi-
zagOes responsaveis pelo recurso informacional. O tipo de papel do criador varia
de um recurso informacional para outro. Assim essa norma elege uma ordem de

preferéncia consoante ao material a ser referenciado, a saber:

a) autor, compositor, libretista, agéncia cartografica, topografo, cartégrafo,
copista, designer do software, titular da patente, requerente da patente,
pintor, fotégrafo, desenhador, designer grafico;

b) maestro, intérprete de musica, drama, etc., diretor de filme, inventor;

o compilador, editor, revisor;

d) tradutor, gravador, fotégrafo ou outro criador do trabalho, copista, pro-
gramador de software;

e) editor, provedor da informacio em linha, companhia produtora;

f) distribuidor, hospedeiro (computador).



Para nomes pessoais deve ser dado como aparece no documento, mas inver-
tido de forma a referir em primeiro lugar o dltimo apelido ou o pendltimo, no
caso dos apelidos compostos ou com relacdes familiares.

Se existe dois ou trés criadores de igual status seus nomes constam na
referéncia. No entanto a “forma invertida” deve ser para o primeiro; a partir do

segundo pode-se manter a ordem direta, segundo a ISO 690 (2010, p. 7).

Exemplo:

Estrela, Edite, Maria Almira Soares e Maria José Leitao.

Quando quatro (4) ou mais criadores partilham a responsabilidade de um
trabalho, se possivel, o nome de todos deve ser mencionado. Se houver omissao,
menciona-se o nome do primeiro ou daquele que aparece em maior evidéncia,
seguido da expressido latina de forma abreviada [et al.] entre parénteses.

A abreviatura [et al.] tem origem na expressio «et alii» que significa «e outros».

Para pseudoénimos, quando se conhece o nome real do criador, esse pode ser
utilizado seguido da expressido “pseud. de” entre parénteses retos. Sugere-se O

mesmo procedimento para titulo nobiliarquico ou nome de religido.

Exemplo®:

Blake, Nicholas [pseud. de Cecil Day Lewis]

Em caso de trabalhos anénimos, o titulo figurard como o primeiro elemento
da referéncia, para trabalhos citados de acordo com o sistema numérico ou no
sistema de notas. No caso do sistema de Harvard, para o elemento criador, usa-se

a forma abreviada “Anon.” ISO 690, 2010, p.9).

Exemplo 1: Referéncia de acordo com o Sistema numérico e/ou Sistema de notas
Banca oferece boas condi¢des no crédito universitario. Vida Econémica:
empresas, negocios, inovagdo e empreendedorismo. Porto, 31 jul. 2009, p. 28.
ISSN 0871-4320.

° Exemplo retirado da ISO 690 (2010, p. 9
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Exemplo 2: Cita¢io de acordo com o Sistema Harvard
Anon., 31 jul. 2009. Banca oferece boas condi¢des no crédito universitario.
Vida Econémica : empresas, negocios, inovacdo e empreendedorismo. Porto,

p. 28. ISSN 0871-4320.

De acordo com a ISO 690 (2010), se o criador do documento é uma coleti-
vidade, transcreve-se tal como aparece na fonte. Quando é subordinada a uma
outra coletividade, o(s) nome(s) da(s) coletividade(s) subordinante(s) deve(m) ser
referido(s) em primeiro lugar.

No caso de homonimia ou para maior clarificacdo a respeito da natureza
da coletividade, deve-se acrescentar o nome da localidade da coletividade, a
divisao administrativa onde exerce a sua atividade, a instituicao a qual esta

associada, etc.

Exemplos:

Ordem dos Advogados [Rio de Janeiro].

Ordem dos Advogados [Porto].

Portugal. Ministério da Cultura. Dire¢io Geral de Arquivos.

Universidade do Porto. Faculdade de Letras. Seccao Autonoma de Jornalismo

e Ciéncias da Comunicacao.

Os dados da autoria sao separados do respetivo titulo por um hifen entre

€spagos.

3.2.4.1.3 - Titulo

O titulo deve ser reproduzido como aparece no recurso informacional.

Se o titulo aparece em vdrias linguas, reproduz-se o que apresenta maior
evidéncia. Se tiverem igual relevo tipogrifico, considera-se o que figura em
primeiro lugar.

O complemento do titulo deve ser transcrito sempre que necessario para sua
melhor compreensao ou identificaciao. Neste caso o titulo é separado de seu

complemento por dois pontos entre espagos.



Quando nao se encontra o titulo, deve substituir-se o titulo com uma
breve descri¢iao do item, como por exemplo, o assunto principal seguido da
natureza do item ( mapa, desenho, panfleto, etc.) entre parénteses retos. (ISO
690, 2010, p.10).

O titulo e seu respetivo complemento devem ser evidenciados pelo uso de
negrito, «aspas», sublinhado ou itdlico, conforme o recurso informacional o exigir.

O item de uma contribui¢io é separado do item hospedeiro pelo termo “In:”.
O destaque tipogrifico deve ser para o item hospedeiro. Para as contribuicoes

em publicac¢des seriadas (revistas) € opcional o uso do conector In.

Exemplo’:

McConnell, W.H. Constitutional history. In: The Canadian encyclopaedia
[CD-ROM]. Macintosh version 1.1 Toronto: McClelland & Stewart, ©1993. ISBN
0-7710-1932-7.

3.2.4.1.4 - Edicao

Indica-se a edicio como aparece no recurso informacional; o termo «edi¢io»
e outras indicagdes relativas a edi¢cio podem ser abreviados.

Os termos que designam a sequéncia numérica (segunda, terceira, etc.)
indicam-se em algarismos arabes ordinais de forma abreviada.

Quando o recurso informacional se referir a primeira edi¢do, esse dado nao
deve constar na referéncia bibliografica.

Nos documentos eletronicos aparecem os termos edicio, versiao, nivel ou
update. Para itens como update deve-se considerar o nimero do release, update
ou seu equivalente e o ano. Quando necessdrio deve-se acrescentar o més, dia e
horas da versdo criada ou obtida.

O nimero ou qualquer outro termo que sirva para designar a edi¢io deve ser

transcrito como aparece na fonte.

7 Exemplo da I1SO 690 (2010, p. 12).
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3.2.4.1.5 - Producio (dados da publica¢io)

A produc¢io de um recurso informacional compreende os seguintes dados:

local de publicacao e editor.

Exemplo:

Miller, Mary Stela e Julce Mary Cornelsen. Normas e padroes para teses,
dissertagoes e monografias. 6.* ed. rev. atual. Londrina : EDUEL, 2007. ISBN
978-85-7216-456-6.

Se a localidade for conhecida e nao aparecer no documento, menciona-se o
local entre parénteses retos.

Quando dois ou mais nomes aparecem em igual tipografia associados ao
editor, distribuidor, produtor, somente o primeiro deve constar na referéncia.

Se o editor for uma organizac¢io ou pessoa ¢ transcrito tal qual aparece na
fonte, ou de forma abreviada, desde que nio cause ambiguidade. Como esses
itens variam nos recursos informacionais, a ISO 690 (2010, p. 14) estabelece uma
ordem de preferéncia a seguir: editor ou companhia responsavel; distribuidor ou

similar; impressor; e patrocinador.

3.2.4.1.6 — Data

Indica-se sempre 0 ano em que a publicacio foi editada em algarismos drabes.
Para o recurso informacional sem data, acrescenta-se uma data provavel, pre-
cedida da expressiao “ca”. Caso nao se consiga determinar uma data, utiliza-se a

expressiao “sem data” entre parénteses retos.

Exemplos:
[ca 1930]; [século 19]; [sem datal].

No caso de jornais, patentes, documentos legislativos, etc., referencia-se a
data completa ou em nimeros (ano-més-dia) ou como figura no documento com

0 més por extenso ou abreviado (dia-més-ano).



Os meses devem ser abreviados no idioma original da publica¢io, conforme

se observa no Quadro 1.

Nos documentos eletronicos também deve ser referida a data de consulta do

documento precedida da abreviatura “consult.” entre parénteses retos.

Exemplo:

[Consult. 22 dez. 2009]

ou

[Consult. 2009-12-22]

Para os documentos em linha deve ser fornecida informac¢iao que identifique

e localize a fonte do documento precedida da expresssao “Disponivel em” ou

equivalente.
PORTUGUES® ESPANHOL INGLES FRANCES
janeiro — jan enero — en.

January — Jan.

janvier — jan.

fevereiro — fev.

febrero — febr.

February — Febr.

février — févr.

margo — mar. marzo — mar. March — Mar. mars — mars
abril — abr. abril — abr. April — Apr. avril — avr.
maio — maio mayo — mayo May — May. mai — mai
junho — jun. junio — jun. June — June. juin — juin
julho — jul. julio — jul. July = Jul. juillet — juil.
agosto — ag. agosto — ag. August — Aug. aolt — aolt

setembro — set.

septiembre — sept.

September — Sept.

septembre — sept.

outubro — out.

octubre — oct.

October — Oct.

octobre — oct.

novembro — nov.

noviembre — nov.

November — Nov.

novembre — nov.

dezembro — dez.

diciembre — dic.

December — Dec.

decémbre — dec.

Quadro 1 — Abreviaturas de meses segundo a NP 3680 (1989)

As indicacoes referentes a localizacio do documento devem ser transcritas
tal como aparecem na fonte, respeitando a pontuacio e utiliza¢io de maidsculas

ou de minusculas.

8 Segundo o Acordo Ortogrifico da Lingua Portuguesa, regulamentado em 2011, passa a ser

obrigatério o uso da letra mindscula nos nomes dos meses do ano. (Lopes e Peixinho, 2011). Cf.
também no Portal da Lingua Portuguesa http://portaldalinguaportuguesa.org
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Se um documento for identificado por um nimero internacional padrio,
como por exemplo ISBN, ISAN; ISSN, ISRC, DOI" (Digital Object Identifier), o
mesmo podera ser incluido na referéncia.

Nos documentos nao publicados o acesso € elemento essencial e devera ser
acrescentado, no final da referéncia bibliografica, o termo «Acessivel> seguido da

instituicio detentora do documento, local, pais e nimero de registo, quando houver.

3.2.4.1.7 — Descricao dos média

No caso de publicacdes num s6 volume menciona-se o nimero de paginas,
folhas, etc. em numeracdo arabe.

Quando a publica¢io tem mais do que um volume indica-se o ndmero total
de volumes, seguido da abreviatura «ol.». Artigos ou partes de publicacdes sio

mencionadas pela primeira e dltima pagina.

Exemplos:
824 p.
X1V, 155 p.
2 vol.

p. 137-189.

Nos artigos de revistas pode usar-se como alternativa a forma desenvolvida
2002, vol. 22, n° 44, p. 425-438»>, mas da-se preferéncia a forma abreviada 22
(44), 425-438», onde 22 indica o vol., em negrito; (44) se refere ao n.° do fasciculo;

por fim, as paginas: inicial - 425 - e final - 438, do artigo referenciado.

Exemplo:
Silva, Helenice Rodrigues da. “Rememoracao”/comemoracgio: as utilizacoes
sociais da memoria. Revista Brasileira de Historia. 2002, 22(44), 425-438. ISSN
0102-0188.

Nos documentos eletrénicos o tipo de suporte e de documento, para melhor

identificar o recurso informacional, deve ser indicado entre parénteses retos



depois do titulo. A ISO 690 (2010) recomenda o uso das seguintes palavras
[CD-ROMYJ; [Discol; [Em linhal; [Base de dados em linhal; [programa de computador];

[imagem digital]; etc.

Exemplo:

Silva, Helenice Rodrigues da. “Rememoracio”/comemorac¢io: as utilizacoes
sociais da memoria. Revista Brasileira de Historia. [Em linhal. 2002, 22 (44),
425-438 [Consult. 30 Jan.2009]. Disponivel na Internet: http://www.scielo.bt/pdf/
tbh/v22n44/140006.pdf. ISSN 1806-9347. doi: 10.1590/50102-01832002000200008.

3.2.4.2 - Lista das referéncias bibliograficas

A lista das referéncias é o ultimo elemento textual, como determina a 1SO
7144 (1980).

As referéncias das obras citadas no texto, e ndo indicas em nota de rodapé,
devem ser relacionadas em lista especifica de acordo com o sistema de citagiao
utilizado: numérico ou Harvard, conforme seccio 2.13.3.1 e 2.13.3.3.

Se a opcio for indicar as referéncias numericamente ou alfabeticamente em
lista, essa deve ser encabecada por REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS, centrada
no papel, obedecendo sempre as regras contidas na ISO 690 (2010).

Quando, na ordenacio das referéncias bibliograficas, varias obras de um mesmo
autor forem referenciadas sucessivamente e na mesma pagina, somente a primeira
referéncia levara o nome do autor; na segunda referéncia e seguintes, o nome do
autor, pode ser substituido por um traco seguido de ponto, para destacar esse

dado na referéncia. O mesmo procedimento pode ser adotado para o titulo.

Exemplo: Lista das Referéncias Bibliograficas

Eco, Umberto. Como se faz uma tese em Ciéncias Humanas. 6.* ed.
Lisboa: Presenca, 1995.

—. —. 4.* ed. Lisboa : Lisboa: Presenca, 1988.

Gongalves, M. E. Introducio geral. In: Gongalves, M.E., org. Cultura cientifica

e participacgdo priblica. Oeiras: Celta, 2000, p. 1-10.
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—. The importance of being European: the science and politics of BSE in
Portugal. Science, Technology & Human Values. 2002 25 (4), 417-448.
96 . G .
Quando todos os documentos da lista bibliografica ou de uma parte distinta da
bibliografia saio do mesmo autor, pode omitir-se 0 nome do autor do inicio de cada

referéncia, se ele estiver bem visivel no inicio da lista (ou da parte distinta da lista).

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Aguilar Mejia, Oscar Mauricio e Quintero Alvarez, Maria Ximena. Meméria colectiva y
organizaciones. Univ. Psychol. Bogota, Colombia. oct./dic. 2005, 4 (3), 285-296. ISSN
1657-9267.

Bauman, Sigmund. Liquid Modernity. Cambridge: Polity Press, 2000. ISBN 0-7456-
2172-4.

Bruner, J. Actos de significado: mas alléd de la revolucién cognitiva. Buenos Aires:
Alianza, 1990.

Capurro, Rafael. Foundations of information science review and perspectives. [What is
information science for? A philosophical reflection] International Conference on
Conceptions of Library and Information Science [Em linha] Tampere, Finland: University
of Tampere, Aug. 1991. [rev. May 2010] [Consult.6 jul.2010]. Disponivel em:
http://www.capurro.de/tampere91.htm

Ginzburg,Carlo. El cosmos, segun un molinero del siglo XV. In: El queso y los gusano.
Barcelona: Muchnik, 1994.

Mémoire optiques. In: Cacaly, Serge. Dictionnaire encyclopédique de I'information et
de la documentation. Paris: Nathan, 1997, p. 400-403.

Mdller, Mary Stela. A comunicagdo na administragdo de bibliotecas universitarias :
estudo das praticas, procedimentos e/ou comportamentos comunicacionais internos em
interface com a cultura organizacional da instituicdo. Sao Paulo : Escola de
Comunicagao e Artes, 1993, 336 f. Tese de doutoramento.

Nora, Pierre. O retorno do fato. In: Le Goff, J. e Nora, P., orgs. Histéria: novos
problemas. Rio de Janeiro: Francisco Alves, 1988, p. 179-193.

. Entre memodria e histéria: a problematica dos lugares. Projeto Histéria:
Revista do Programa de Estudos Pés-Graduados em Histéria e do Departamento de
Historia. [PUC, Sao Paulo, SP]. 1993, vol.10. ISSN 0102-4442.

Ribeiro, Fernanda. Gestdo da informagdo: Preservagdo da memoria na era
pdscustodial: um equilibrio precario? In: Mesa-Redonda de Primavera, 8: Conservar
para que? [Em linha]. Porto: UP. FLUP. Departamento de Ciéncias e Técnicas do
Patrimonio. 2005. [Consult. 22 ago. 2009]. Disponivel em:
http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo8861>.

Silva, Armando Malheiro et al. Arquivistica: teoria e préatica de uma Ciéncia da
Informagé&o. Porto: Edicdes Afrontamento, 1999. ISBN972-36-0483-3.

Figura 26 — Lista das referéncias bibliogrificas



3.3 — Elementos poés-textuais

Os elementos pos-textuais sao materiais complementares, acrescentados ao
trabalho, que tém por fim documentar ou esclarecer o texto, no todo ou em
parte, sem contudo integra-lo. Os elementos que figuram nesta parte sao o(s)

anexo(s) e o(s) indice(s).

3.3.1 — Anexos

Os anexos sa0 opcionais na estrutura de trabalhos académicos; contudo, em
vista de sua finalidade, é racional entendé-los como elementos condicionados a
necessidade do préprio texto.

De acordo com a ISO 5966 (1982), os materiais que podem ser inseridos nesta

parte sio denominados Anexos e incluem:

a) ilustracdes ou tabelas suplementares ao texto;

b) algum tipo de material especial, como por exemplo um mapa antigo,
uma microficha, diplomas, modelos de formularios ou impressos citados
no texto, etc.;

© bibliografia; e

d) descricio de equipamentos, técnicas e processos, a discrimina¢iao de um

procedimento ou programa de computador utilizado.

A bibliografia é uma lista das referéncias suplementares da literatura consultada,
mas nao citada no texto, porém de interesse para o leitor.
A identificacdo dos anexos é feita por meio de letras maitisculas consecutivas,

travessao e seus respetivos titulos. Por exemplo:

Anexo A — Bibliografia

Anexo B — Modelo de inquérito

Quanto a apresentagdo, usar de preferéncia uma folha/pagina em branco,

com o cabecalho ANEXO ou ANEXOS centrado no papel como divisoria entre
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os elementos textuais e os elementos pos-textuais. Em seguida virdo os anexos,
ordenados alfabeticamente e titulados, na mesma ordem em que foram mencio-

nados no texto, a excecdo da bibliografia.

3.3.2 — Indice

O indice, elemento opcional, é uma lista “pormenorizada de elementos iden-
tificadores do contetido de uma publicacao, dispostos por determinada ordem e
referenciados de maneira que permita a sua localizacdo no texto”. (NP 739, 1969).
Nao deve ser confundido com sumario (ver sec¢ao 3.1.10) ou com lista.

Os indices podem ser especiais e gerais, cumulativos ou nao. Os indices
especiais podem ser de autores; assuntos; pessoas e coletividades; nomes geo-
graficos; anunciantes, etc.

A NP 739 (1969, p. 2, sublinhado nosso) determina que os “indices de publi-
cacoes nao periodicas devem, em regra, ser colocados no fim da publicacio e
a sua paginacao, em algarismos drabes, continuar a paginac¢ao geral”. Os indices
devem ser feitos volume a volume quando se mostrem convenientes.

Os elementos identificadores do contetdo devem ser seguidos da indica¢iao
do nimero ou ndmeros das paginas respectivas. (NP 739, 1969, p. 2).

O indice consiste no ultimo elemento dentro da estrutura de um trabalho

académico.



4 — EsTILO E LINGUAGEM

O estilo utilizado na redac¢ao de trabalhos cientificos depende do tipo de
texto, do tema estudado e da finalidade ou inten¢des com que foi escrito. Deve
obedecer a certos principios que evitem ambiguidade e que garantam a correta
compreensdo do assunto que se quer comunicar, por mais complexo que seja.

A clareza € uma necessidade de qualquer comunicac¢io; porém, em um
relatério de investigacdo, ela adquire maior dimensao e importancia. Por esse
motivo, o estilo e a linguagem devem levar em consideragdo a clareza, a pre-

cisdo e a logica.

Um estilo vago, ambiguo ou pseudo-erudito constitui um impedimento e
uma barreira a comunicacdo e ndo um suporte para melbor comunicar e
muito menos para o desenvolvimento do conhecimento cientifico. Geralmente,
a procura de um estilo erudito e hermético conduz a um trabalbo so legivel
pelo préprio autor. Pelo contrdrio, a excessiva vulgarizagdo e padronizagdo
do discurso pode levar ao impessoal, amorfo, incaracteristico e inaceitdvel no
quadro das exigéncias de uma tese de pos-graduacdo, por exemplo. (Freixo,

2009, p. 231; sublinbhado do autor).

Uma linguagem clara implica frases relativamente curtas, sem paragrafos de
dimensao exagerada e uma disposi¢ao das ideias de forma acessivel, portanto
com uma constru¢ao gramatical correta. Deve igualmente relatar com precisio
as ideias, os estudos, as experiéncias, e evitar, assim, ideias “pré-concebidas que
superestimem a importancia do trabalho ou subestimem outros que parecam

contraditorios”. (Muller e Cornelsen, 2007, p. 92).
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Linguagem precisa nio perde tempo com redundiancias e centra-se nas
ideias que se pretende transmitir. Por outro lado, deve ser rigorosa “empregan-
do os termos cientificamente corretos, e nao sinénimos que, apropriados na
linguagem coloquial, surgem incorretos no presente contexto”. (Vasconcelos e
Sousa, 1998, p. 7D.

Convém ter sempre em mente que “a linguagem cientifica, clara e precisa,
pressupde total compreensiao do assunto tratado, porquanto a clareza de ex-
pressdo requer, antes de tudo, pensar com clareza”. (Muller e Cornelsen, 2007,
p. 93).

Em conclusao, as qualidades exigidas da linguagem cientifica sao: “precisio,
clareza, objetividade, imparcialidade, coeréncia e impersonalidade”. (Miller e
Cornelsen, 2007, p. 92).

Diante disto, recomenda-se o uso do verbo na voz ativa, na terceira pes-
soa, evitando fazer referéncias pessoais como «o meu trabalho» ou «a minha
investigacao». A construgao ativa obriga a especificar quem faz o qué. Uma
construc¢ao passiva permite ocultar a identidade do sujeito da acdo. O fato é
que “frases com a forma sujeito-verbo-complemento direto transmitem mais
informac¢Zo, em menos palavras, do que qualquer outra constru¢ao”. (Sussa-
ms, 1983, p. 52). Contudo, nio é possivel usar sempre a voz ativa e, por vezes,
¢ desejavel usar a voz passiva, a fim de evitar o uso excessivo de pronomes

pessoais.

Se houver poucos verbos ativos, o efeito é um abrandamento da nar-
rativa, transmitindo-se menos informacdo com mais palavras. Se houver
demasiados verbos ativos, o resultado é uma prosa cheia de agdo ou muito
dindmica, que poderd ndo ser adequada ao relatorio ... As mesmas obser-

vagoes aplicam-se aos verbos transitivos e intransitivos”. (Sussams, 1983,

p. 52).

Qualquer que seja a op¢io do autor relativamente a pessoa do discurso,
deve ser coerente do principio ao fim do trabalho, sem mudancas bruscas de
formulagdo. “Por exemplo: se se optar por utilizar o plural majestatico («n6s»),
deve-se manter este critério até ao fim. O mesmo ¢ valido para o estilo im-

pessoal (fez-se», «procurou-se», «concluiu-se», etc.).” (Freixo, 2009, p. 232).



5 — ForMATOS ELETRONICOS PARA PRODUCAO DE TEXTO

Majory Karoline Fernandes de Oliveira Miranda

A producio de trabalhos de cariter oficial, sejam eles de natureza académica
ou institucional, tem exigido requisitos acerca da garantia da acessibilidade e
preservacio de longo prazo (long term). Assim, esta sec¢io apresenta alguns

critérios essenciais para a escolha de formatos e padroes.

5.1 — Formatos abertos e proprietarios

Nas ultimas décadas, problemas relacionados com o acesso a informacio sio
constantes devido, em parte, a incompatibilidade de formatos de arquivos. Essa
incompatibilidade ocorre quando documentos, produzidos e armazenados, com
versoes de aplicativos distintos se tornam ilegiveis e nao operaveis, perdendo-
-se no tempo e no espaco. A incompatibilidade decorre normalmente do rapido
avanc¢o das Novas Tecnologias de Informag¢io e Comunica¢io (NTIC).

Por outro lado, as NTIC assumem func¢io essencial nas atividades de migra-
cao de media ou mudanca de um formato de arquivo para outro. A migracao
de media é uma realidade na intervencao e recuperacao de contetidos arma-
zenados, em formatos documentais obsoletos, nomeadamente os de origem
eletronica.

Note-se que os formatos proprietarios e fechados sio em parte a causa do
problema de migracio de media, ja que lancam produtos mais avangados e in-

duzem a adesiao dos seus clientes/utilizadores ao formato mais recente. Tiram
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proveito ou vantagem da experiéncia desses clientes/utilizadores, ja habituada
aos mecanismos do produto.

Contraria a essa tendéncia, o uso de padroes abertos (Open access) ¢ uma
realidade para a leitura, interoperabilidade (troca e comunicagdo de informa-
¢a0) e partilha de informacio, em distintos contextos, além de contribuir para a
garantia e preservacio de longo prazo. Nesse sentido, a interoperabilidade esta
diretamente relacionada a2 producio e uso da informacio.

Os padroes Open Access sao formulados e regulados por agéncias e comités

internacionais. O principal propulsor desses padroes é o OASIS (Organization

Jfor the Advancement of Structured Information Standards), cujos padroes for-

mulados, antes de vigorarem, devem obedecer a critérios pré-estabelecidos por
essa organizaco. Tais critérios referem-se a submissio de uma revisao publica;
a implementacio pelas organizacdes que regulam; e finalmente, a ratificacao
do padrio pelos membros que fazem parte do consorcio, orgaos e instituicoes
que participam do OASIS. (OASIS, 2010).

A funcido de organismos dessa natureza ¢ formular guias e regras que garan-
tem a acessibilidade, a seguranca de servicos, de forma a atender as necessidades
da atual sociedade. A revisio de padroes é uma atividade regular, partilhada e
aberta, o que assegura a sua credibilidade e constante atualizacio de acordo
com as exigéncias formuladas pela sociedade.

A importancia do uso de padroes abertos € demonstrada na catastrofe do tsuna-
mi na Asia, em 2004. O uso de padroes fechados e proprietarios foi um empecilho a
atuacdo de equipas e organizagoes internacionais no resgate de vitimas do tsunami.
Muitos aplicativos processadores, editores de texto e de folhas de cilculo usados
eram do tipo proprietario, o que dificultou a interoperabilidade de documentos, tan-
to entre versoes antigas e atuais do mesmo aplicativo, por exemplo, entre Word 2002
e Word 2006 quanto entre programas diferentes, Word e WordPerfect. (Conti, 2009).

A leitura e a troca de documentos eletronicos sejam pessoais, administrativos,
médicos, entre outros, s6 sao possiveis com a compatibilidade de formatos de
arquivos. Assim, se aplicativos, proprietarios ou abertos, nio estiverem prepa-
rados para essa leitura, para a troca e comunica¢ao de documentos, perde-se a
informacao.

Nesta perspetiva, a escolha de um formato especifico ou de um padrio deve

atentar nos seguintes critérios: licenca, uso, suporte, armazenamento e aceitacao.



Quanto a licenga, verificam-se suas restricdes; para o uso dos formatos con-
sideram-se a multiplicidade e a diversidade de programas; ja quanto ao suporte
atenta-se na existéncia de funcionalidades nos processadores (texto, folhas de
calculo e apresentacdes); no armazenamento enfatiza-se o formato mais compacto,
a fim de minimizar o espa¢o necessario; e por fim, observa-se a sua aceitacio

pelos utilizadores.

5.2 — Formatos abertos e proprietarios: tipologia

Dentre os formatos abertos recomendados para a troca, edi¢io e processa-
mento de documentos de texto, folhas de calculo, apresentacoes, e formatos de
imagens, que geralmente integram os trabalhos técnico-cientificos, destacam-se:
OASIS (OpenDocument Format for Office Applications); ePDF (documentos);
TXT (formato de texto niao formatado); OpenEXR (formato de imagem); PNG
(formato de imagem); SVG (formato de imagem); e 7z (formato de compressio
de dados), entre outros.

No entanto, existe a possibilidade de op¢ao para outros formatos abertos de
aplicacio mais especifica, como por exemplo: LaTeX (linguagem de documen-
tacio); DVI (linguagem para descricio de pagina); HTML/XHTML (linguagem);
VRML/X3D (formato de dados 3D em realtime); FLAC (formato de audio) Ogg
— Container para Vorbis, FLAC, Speex (formato de dudio) & Theora (formato de
video); XML (linguagem), entre outros.

Os formatos proprietarios mais utilizados sio Winzip para compacta¢io de
arquivos, JPG, GIF, BMP, RAW e Tiff para imagem.

A principal vantagem na utilizacio de padrdes abertos ¢ a garantia de
acessibilidade futura, o que podera nao ocorrer com arquivos de formatos
proprietdrios. O padrao recomendado pela OASIS e pela ISO (Unternational
Standardization Organization) € o ODF.

Para atender as especificidades das normas portuguesas, normas ISO 7144
(1986) e ISO 5966 (1982), recomenda-se o formato aberto ODF e o formato
proprietario Microsoft Office (MSOffice).

Note-se que o padrio ODF tem suporte em diversos aplicativos como Opern-

Office (pt.openoffice.org), StarOlffice, KOffice e IBM WorkPlace. Atualmente ha
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mais de quarenta aplicativos que podem manipular o ODFE. O ODF dispde de
um conjunto de especificacdes que permite seu uso em situacdes distintas;
assim, aplica-se a documentos de texto, gerando o formato .odt, de calculo
(extensao .ods) e de apresentacOes (terminacdo .odp), conforme indica Conti
(2009).

O formato ODF nio restringe o seu uso apenas para aplicativos abertos e
permite que um documento aberto em seu programa de origem seja guardado
com uma extensio .doc, ou seja, uma extensido lida por formato proprietdrio,
como o da Microsoft.

O padriao ODF tem como base o formato aberto XML, legivel por qualquer

plataforma, e as suas respetivas extensoes constam na Figura 27.

.ott documentos de texto modelo (template text)
.odt documentos de texto (text)

.ods folhas de cilculo eletronicas (spreadsheets)

.ots folhas de calculo eletronicas - modelo (template spreadsheets)
.odp apresentacoes (presentations)

.otp apresentacoes - modelo (template presentations)
.odg desenhos vetoriais (draw)

.otg desenhos vetoriais - modelo (template draw)
.odf equacoes (formulae)

.odb base de dados (database)

.odm documentos mestre (document master)

Figura 27 — Extensoes do ODF

Dentre os formatos proprietarios, o mais popular € o Office da Microsoft, lidos
pelo aplicativo MSOffice, que reune formatos para a edicdo e processamento de
documentos de texto, folhas de cédlculo e apresentacdes. Alerta-se de que esse
formato é construido em formato binario, niao legivel por todos os aplicativos, ao
contrario dos de origem XML.

Os documentos do MSOffice agrupam as seguintes extensoes: «doc» (ver-
soes até 2003) ou «docx» (versao 2003-2007); «ppt> (versdes até 2003) ou «.pptx»
(versao 2003-2007); «xls» (versdes até 2003) ou «xlsx» (versio 2003-2007), entre

outras.



5.3 — Modelos e estilos

Um modelo é um tipo de documento que contém estilos de formatacio;
layout de pagina, como margens e entrelinhamentos; e elementos de design,
como cores especiais, bordas e énfase. HA modelos para diversos tipos de do-
cumentos nos formatos do MSOffice, como o Word, e no ODF, como o Writer.
Assim, um modelo é um ponto de partida util, pois nele as configuracdes do
documento ja estao prontas ou predefinidas.

Tanto os formatos abertos quanto os proprietarios dispoem de recursos e
modelos padroes para criagio de documentos. Tais formatos permitem a interfe-
réncia dos utilizadores na edi¢ao e na criacao de modelos, segundo as exigéncias
dos tipos de documentos e critérios estabelecidos.

Os formatos ODF e o MSOffice agrupam recursos, funcdes semelhantes que
propiciam uma certa liberdade e facilidade de apreensio, aquando da necessidade
de migrar de um formato para outro.

Os modelos existentes tanto nos formatos abertos como nos proprietdrios
possuem uma configuracio padrido para varios tipos de documentos, mas
podem adequar-se aos objetivos dos utilizadores. Existem centenas de modelos
padroes prontos para serem utilizados no MSOffice e no ODF, nomeadamente
nos documentos do Word (de extensao .doc) ou do Excel (xIs) e nos documentos
do ODF (.odt e .ods), dentre outros.

Para criar um documento, primeiramente elege-se um modelo, porém muitos
documentos exigem configuracdes que nem sempre os modelos possuem. Assim,
antes de iniciar o processo de escrita de um trabalho, é importante escolher
ou criar o modelo e configurar os estilos. Cada estilo é configurado com um
conjunto de passos para se obter a estrutura ideal do trabalho.

Os estilos do MSOffice ou ODF trazem conjuntos predefinidos de configura-
¢Oes para criacao de documentos, e o seu uso, se bem aplicado, podera otimizar
o tempo de edicao e criagio de documentos.

Tendo-se em conta as normas portuguesas e ISO para estrutura e apresentacio
formal de trabalhos técnico-cientificos, ja mencionadas neste livro, configurou-se
um modelo e os respectivos estilos para normalizacao e padronizacao de trabalhos.

Assim, o modelo padriao recomendado apresenta um conjunto de estilos para

configuracio de pagina, titulos, secgoes, citagdes e referéncias bibliograficas.
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O conjunto desses estilos forma um modelo de documento que deve ser guarda-
do/salvo para uso posterior em outros trabalhos de natureza similar.

Segundo as normas portuguesas e ISO apresentadas neste livro, foram reu-
nidas e sintetizadas, em formato de exemplo, as regras para: layout da pagina,
fontes, entrelinhamento e paragrafos, citacoes e notas de rodapé e sumario. Dessa
maneira, essas regras estao configuradas no modelo e seus respectivos estilos.

Quanto aos demais estilos para os elementos pré-textuais, textuais e/ou
pos-textuais, da estrutura de trabalhos técnico-cientificos, atentar nas reco-

mendacgoes e sugestoes indicadas na secc¢ao dois deste livro.

5.3.1 — Layout da pagina

Os formatos MSOffice e ODF, quando iniciados, ja fornecem modelos padroes
com diversas configuragoes, inclusive para o tamanho da pagina. No entanto, a
NP 5 determina o layout da pagina em formato A4 (210 mm x 297 mm); quanto
as margens recomenda-se 3 cm para as margens esquerda e superior e 2 cm para
as margens direita e inferior.

Se o trabalho possuir mais de duzentas (200) folhas, aumentar o recuo da
margem esquerda para 3,5 cm.

Nas configura¢des do Word 2007, ao clicar em “Layout da Pagina” aparece a
janela “orienta¢ao”, a seguir selecione o modo “retrato”. Apds a selecio “retrato”
deve configurar-se as margens, conforme especificacoes ja mencionadas na sec¢io
2.1 deste guia.

Nas configura¢des do Writer ODF apenas selecione a op¢ao “Formatar/pagina”,
nesta janela constam as configuracdes para a formatacio do layout da pagina.

Basta seguir os procedimentos indicados.

5.3.2 — Fonte

Com o novo documento aberto e com as configuragdes do layout de pagina
ja definidas, o passo seguinte serd criar os estilos necessarios para as fontes,

conforme consta na Figura 28.



Nas configuracdes do Word 2007, ao clicar em “Alterar estilos” aparece “op-
¢coes”; a seguir selecione os estilos desejados, e por fim os novos documentos
baseados nesse modelo. Para cada um dos estilos ha a op¢dao de modificar; ao
abrir “modificar”, selecione e modifique o que preciso for, segundo as recomen-
dacgoes deste livro para titulos de 1.2, 2% 3.* ordens em diante. (ver sec¢ao 2.7).

Nas configuracdes do Writer ODF apenas selecione “Estilos e formatacao”; a
seguir escolha os estilos desejados e, quando necessario, modifique os estilos

segundo as recomendac¢oes da Figura 28.

Nome do Estilo Formatacio

Tipo de letra: Arial ou Times New Roman;
Fonte para texto
tamanho 12

Fonte para nimero de folhas e/ou paginas,
citacoes longas, notas de rodapé, legendas, Tipo de letra: Arial ou Times New Roman;
textos de quadros, grificos, tabelas e demais tamanho 10

ilustracoes. (cf. Seccao 2.2)

Seccoes de 1.* ordem Tipo de letra: Arial ou Times New Roman;

(cf. seccao 2.7) todas maiusculas; tamanho 12; negrito

Tipo de letra: Arial ou Times New Roman;
Seccoes de 2.2 e 3.* ordens (cf. seccao 2.7) todas minusculas, respeitando a grafia;

tamanho 12; negrito

Figura 28 — Estilos de Fonte

5.3.3 — Entrelinhamento e paragrafo

Para o corpo do texto e citacdes até cinco linhas, recomenda-se o entrelinha-
mento de 1,5; o entrelinhamento simples deve ser para citacdes longas, notas
de pé de pdgina, ficha catalogrifica, nota de natureza do trabalho (folha de
titulo), resumo em lingua vernacula, resumo em lingua estrangeira, legendas
das ilustracoes, de quadros e de tabelas e as referéncias bibliograficas. (cf.
Seccio 2.5).

No caso de paragrafos, optar por reentrancia de 1,5 cm, a partir da margem

esquerda. (cf. Seccdo 2.6).
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Nas configuracdes do Word 2007, ao selecionar o estilo “normal”, clique em
“modificar”; a seguir em “modificar estilo” abre a janela “formatar” para confi-
gurar o que necessario for (fonte, paragrafo, tabela, etc.). Recomenda-se ainda
formatar paragrafos e fontes, se ainda nao formatou.

Nas configuracoes do Writer ODF apenas selecione “estilos e formatacao”, a
seguir “corpo do texto” e modifique o entrelinhamento e paragrafo. Nessa op¢io
observe um conjunto de configuracdes para definir recuos e entrelinhamento,

alinhamento, fonte, pardagrafo, entre outros.

5.3.4 — Citacoes e notas de rodapé

Assim como o texto, as citagdes e notas de rodapé devem obedecer as
regras e, portanto, também se recomenda a criacdo de estilos com configuracoes
distintas.

Apenas para as citacoes longas deve criar-se um estilo em particular porque
as configuracoes diferem do texto. Ja nas notas de rodapé, lembre-se de que
sdo digitadas no pé da pagina, dentro das margens, em espaco simples de en-
trelinhas, separadas do texto principal por um filete de 3 cm de comprimento, a
partir da margem esquerda. (cf. seccao 2.12).

Nas configuracdes do Word 2007, selecione ou crie o estilo “citacio longa”;
em “modificar estilo”, clique em “propriedades” e formate paragrafo proprio (em
bloco), com espaco simples de entrelinhamento; recuo de 4 cm da margem
esquerda; fonte Arial, tamanho 10. (cf. sec¢do 2.13.1.1).

Nas configuracoes do Writer ODF, selecione ou crie o estilo “cita¢io longa” e

formate alinhamento, bordas, fonte e espacamento.

5.3.5 — Sumario

Dos elementos pré-textuais, o sumdrio aparece com a func¢io de orientar a
criacdo e composicao da estrutura do trabalho. Assim como os estilos do texto,
citagcdes, notas de rodapé entre outros, também se recomenda configurar o

sumario. (cf. Seccao 3.1.10).



Para a configuracio do Sumario observe o seguinte:

a) a palavra SUMARIO deve ser centrada, com todas a letras maitsculas,
em negrito;

b) os indicativos das se¢oes devem ser alinhados a esquerda; separados de
seus respectivos titulos por um traco;

© os titulos sucedem os indicativos das secc¢des e sdo interligados por

linhas pontilhadas as suas paginas.

Os formatos Word e Writer ja possuem modelos de sumdrios padroes, com os ti-
pos de se¢des ja configurados e pré-estabelecidos. No entanto, esses modelos devem
ser modificados em razdo das exigéncias das normas portuguesas e das normas ISO.

Considerando que os estilos das sec¢oes, assim como os titulos dos elementos
pré-textuais, textuais e pds-textuais, ja foram criados e configurados, quando
inserir um sumadrio atente em inserir o sumario com as respetivas sec¢oes alinhadas
a esquerda. Nesse sentido, os estilos para cada titulo ja devem estar criados e
configurados.

Nas configuracdes do Word 2007, selecionar “Referéncias”, a seguir clique em
“sumario” e “inserir sumario” conforme as recomendacoes desta secco.

Nas configuracdes do Writer ODF, selecionar “inserir/indices e sumarios” e

configurar conforme as recomendacdes desta secc¢io.

5.3.6 — Paginaciao e secc¢des

A paginacio do texto deve ser continua, em algarismos arabes em fonte de
tamanho 10, com localizacdo no canto superior direito obedecendo a margem
direita. Todas as paginas sao contadas sequencialmente a partir da folha de titulo,
no entanto, s6 deve ser colocada a partir da pagina seguinte aos titulos. Para
maiores detalhes cf. seccdo 2.3 deste livro.

Recomenda-se o uso de quebra de seccoes para separar os elementos pré-
-textuais dos elementos textuais e pds-textuais. A quebra de sec¢io da um fim
a seccao anterior e inicia uma nova seccdo, o que possibilita a formatacao do

numero de paginas de cada seccao.

109



Assim, recomenda-se a criacido de estilos para o trabalho no seu todo (titulos,
autores, paragrafos e texto, referéncias bibliogrificas, citacdes, notas de rodapé).
Para uso efetivo de todas as configuracoes dos formatos do MSOffice e do ODF

existe a “ajuda” para utilizacao de seus aplicativos, Word e Writer, disponivel na
tecla F1 do computador.
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