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NOTA INICIAL

Os Trabalhos de Fim de Curso de Especializacao Tecnologica, Licenciatura e de Mestrado
desenvolvidos no Instituto Politécnico de Castelo Branco, devem obedecer as normas de-
finidas neste manual, sem colidir com as matérias cientificas das areas de especialidade ou
com as competéncias dos orientadores.

A — CONCEITOS

1. Trabalho de Projeto — Pressupde a identificacao de uma necessidade ou problema
numa area do conhecimento, no IPCB ou numa organizacao externa (ONGs, municipios,
instituicoes de ensino, instituicoes de satde, departamentos governamentais, associacoes,
empresas industriais, de servicos, etc.), sendo objeto de relatorio final que evidencia o co-
nhecimento do estado da arte e justifica as decisdes tomadas, o planeamento e a adocao
de metodologijas, técnicas e processos utilizados durante a fase de execucao do projeto.
Trata-se de um trabalho teorico-pratico assente em metodologias intervencionistas com
vista a apresentacao de propostas de solucao de um problema, desenvolvidas, em termos
técnicos e cientificos, desde a optica de uma especialidade. Pode incluir estudos, planifica-
cao, modelos, esquemas, ficheiros técnicos, prototipos, entre outros.

Entre outros métodos, pode fazer uso da Revisao da Literatura, do Estudo de Casos e da
Investigacao Ativa (abordagem essencialmente empirica), recomendando-se a validacao de
resultados através de entrevistas, inquéritos, prototipos, Painel de Peritos (ex: Delphi), entre
outros.

2. Estagio de natureza profissional objecto de relatorio final — Conjunto
de atividades realizadas pelo estudante, em contexto profissional, sob a supervisao de um
docente e/ou orientacao/acompanhamento de um profissional.

O Relatorio de Estagio deve compreender um enquadramento dos processos de trabalho
da instituicao ou departamento onde o estagio decorreu, bem como a descricao detalhada
do servico desenvolvido, fundamentacao e reflexao das opcoes e métodos seguidos na
pratica profissional em contexto laboral efetivo. E recomendavel que envolva uma reflexao
ou fundamentacao com base na literatura existente sobre o tema em causa.

3. Dissertacao — Documento que representa o resultado de um trabalho experimental
ou explanacao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e delimitado na sua
extensao, com o proposito de reunir, analisar e interpretar informacoes. Deve evidenciar
o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacao
dofa) candidato(a).



4. Tese — Documento que representa o resultado de um trabalho experimental, de uma
nova teoria ou exposicao de um estudo cientifico de tema unico e delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacao original, constituindo-se em real contribuicao para a
especialidade em questao (real contributo para o conhecimento).

B — ESTRUTURA RECOMENDADA

Sem prejuizo da indicacao cientifica do orientador, recomenda-se que os trabalhos de fim
de curso apresentem a seguinte estrutura:

1. Dedicatoria(S) - Elemento opcional a ser utilizado pelo autor para homenagem ou
indicacao de pessoals) a quem dedica seu trabalho.

2. Agradecimento(S) - Elemento opcional no qual o autor agradece als) pessoals) e/
ou instituicao(des) que tenha(m) contribuido de maneira relevante para a elaboracao do
trabalho.

3. Epigrafe — Elemento opcional, no qual o autor inclui um pensamento, frase ou citagdo,
relacionados com o tema abordado. E também seguido de indicacao de autoria.

4. Resumo - Elemento obrigatorio, o resumo tem por objectivo dar uma visao rapida
e clara do conteudo, dos objectivos, da metodologia e das conclusdes do trabalho com
frases concisas e objectivas.

O resumo deve conter o maximo de 500 palavras, seguido das palavras representativas do
conteudo do trabalho (palavras-chave), as quais nao devem ultrapassar o nimero 5.

5. Abstract — Elemento obrigatorio com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
portuguesa, mas redigido em inglés, para fins de divulgacao.
Tal como no Resumo, devem seguir-se as palavras—chave (Keywords).

6. Indice Geral - Elemento obrigatorio, que consiste na enumeracao dos principais
pontos que constituem o trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se su-
cede, acompanhadas do respectivo niumero da pagina.

7. Outros Indices - Elementol(s) opcionallis), elaborado(s) de acordo com a sequéncia
apresentada no texto e de acordo com as necessidades e natureza do trabalho.

7.1 Indice de llustragées — Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com
cada item designado pelo seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da
pagina e fonte. Recomenda-se a elaboracao de indice proprio para cada tipo de ilustracao
(desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros e ou-
tros).

7.2. Indice de Tabelas — Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, cada
item designado por um nome especifico, acompanhado do respectivo namero da pagina.



8. Lista de abreviaturas, siglas e acronimos — Elemento opcional, (obrigatorio
no caso de serem empregues abreviaturas, siglas ou acronimos no texto) constituido de
uma relacao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras
ou expressoes correspondentes por extenso.

9. Lista de simbolos — Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresen-
tada no texto, seguido do significado correspondente.

10. Elementos textuais - Parte do trabalho em que é exposta a matéria, constituida de
trés partes fundamentais: introducao, desenvolvimento e conclusao.

10.1. Introdugdo - Parte inicial do texto, que contém a contextualizacao do tema e a de-
limitacao do assunto tratado, objectivos da pesquisa e outros elementos necessarios para
situar o problema e tema de trabalho.

10.2. Desenvolvimento - Parte principal do texto, que contém a exposi¢ao ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em seccoes e subseccoes, que variam em funcao da
abordagem do tema e do método escolhido (Ex.: Enquadramento do problema; Metodolo-
gia; Resultados; Discussao; etc.).

10.3. Conclusao - Parte final do texto, que contém as conclusdes correspondentes aos
objectivos, questao de investigacao (problema ou argumento) ou hipoteses.

11. Elementos pos-textuais — Os elementos pos-textuais sdo os que complementam
o trabalho. Sao constituidos pelas referéncias bibliograficas, bibliografia, glossario, apéndi-
ce(s) e anexols). A paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal.

12. Referéncias bibliograficas — Flemento obrigatorio, que consiste na relacdo das
obras consultadas e citadas no texto, de maneira a que permita a identificacao individual
dos documentos.

As referéncias bibliograficas devem ser organizadas por ordem alfabética de autores ou,
na auséncia de mencao de autoria, pelo titulo, preferencialmente de acordo com a NP 405
(norma portuguesa, editada pelo Instituto Portugués de Qualidade) ou uma outra norma
usada de modo coerente e correto.

13. Bibliografia — Flemento facultativo, que consiste na relacdo de todas as obras con-
sultadas ao longo do processo de investigacao. A bibliografia deve ser organizada por or-
dem alfabética.

14. Glossario - Elemento opcional, que consiste na lista alfabética das palavras ou ex-
pressoes técnicas de uso restrito, ou pouco conhecidas, utilizadas no texto, acompanhadas
das respectivas definicoes.

15. Apéndice(s) - Elemento opcional, que consiste em texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.
Os apéndices devem ser identificados por letras maitsculas consecutivas. Devem existir sepa-
radores entre apéndices. A paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal.



16. Anexo(s) - Elemento opcional, que consiste num texto ou documento nao elaborado
pelo autor, que serve de fundamentacao, comprovacao e ilustracao.

Os anexos devem ser identificados por letras maitsculas consecutivas.

Devem existir separadores entre anexos. A paginacao deve ser continua, dando seguimen-
to ao texto principal.

C - APRESENTACAO GRAFICA DOS DOCUMENTOS

1. Capa - Elemento obrigatorio para protecdo externa do trabalho de formato final A4 (21
cm x 29,7 cm), ao alto, em cartolina “Colorthec” branca de 200g/m2 “ou superior, respei-
tando a Figura 1.

A capa deve conter os seguintes elementos obrigatorios: marca grafica da instituicao (se
aplicavel, logotipo da instituicao em associacao), titulo e subtitulo do trabalho, indicacao do
ciclo de estudos, nome do candidato, nome do(s) orientador(es), més e ano de submissao
do trabalho, respeitando os codigos de cor definidos (Anexo I).

2. Lombada - Nio é permitida a encadernacdo em argolas, sendo obrigatoria a enca-
dernacao a cola. Sempre que a dimensao da lombada seja superior a 6mm, deve constar a
marca grafica do IPCB, o titulo e subtitulo do trabalho e o(s) nomel(s) do autor(es) (Anexo ).

3. Contracapa - Deve ser respeitada a norma constante da Figura 1.
Sempre que a o trabalho final de curso tenha sido apoiado financeiramente por instituicoes
externas, devem ser incluidas as respectivas marcas graficas (Anexo |).

4. Elementos prétextuais
Os elementos pré-textuais sao impressos privilegiando as paginas impares e apresentam-se
em numeracao romana.

4.1. Frontispicio — Os trabalhos tém de conter uma folha de rosto contendo os seguintes
elementos, conforme normalizado na Figura 2:
a) A marca grafica do Instituto/Unidade Organica no ambito do qual os trabalhos foram
desenvolvidos, colocado no topo da folha, alinhado a esquerda;
b) O titulo e subtitulo do trabalho;
c) Nome completo do autor;
d) O tipo de trabalho, de acordo com o grau académico que confere e respectiva desig-
nacao do mestrado, licenciatura;
e) Indicagao do(s) orientador(es);
f) Més e ano de submissao do trabalho.

4.2. Composicao do Jari — Apos a discussao publica do trabalho final, os exemplares a
entregar, no prazo de 10 dias uGteis, devem conter uma folha (cujo verso fica em branco),
em numeracao romana, na qual tem de constar a composicao do juri da prova final, respei-
tando o edital e contemplando os seguintes dados:



a) Presidente — Numa linha deve constar o “Grau académico, Nome do presidente do
jari” (ex.: Doutor, Amandio Cabral Morgado). Na linha seguinte, deve constar a respecti-
va Categoria profissional e o nome da Instituicao (ex.: Prof. Adjunto do Instituto Politéc-
nico de Castelo Branco).

b) Vogais — Numa linha deve constar o “Grau académico, Nome do jurado” (ex.: Doutor,
Amandio Cabral Morgado). Na linha seguinte, deve constar a respectiva Categoria pro-
fissional e 0 nome da Instituicao (ex.: Prof. Adjunto do Instituto Politécnico de Castelo
Branco).

c) Os nomes, graus e titulos profissionais apresentam-se com avanco de 0,6 cm (17 pon-
tos) a primeira linha, num corpo de 10 a 12 pontos, na fonte Cambria, na sua variante
regular com um intervalo de 1,15 linhas (mais dois pontos que o corpo do tipo) e uma
linha em branco depois do paragrafo.

4.3. Dedicatoria e agradecimentos — Na folha seguinte devem constar:
a) A dedicatoria e os agradecimentos do autor, quando aplicavel;
b) Mencao ao apoio financeiro, quando aplicavel;

4.4. Resumo — Na folha seguinte devem constar o resumo e as palavras-chave do trabalho
em portugués, inglés ou espanhol. Este resumo nao devera ter uma extensao superior a
500 palavras, seguido das palavras-chave num limite de 5.

4.5. Abstract — Na folha seguinte deve o resumo e as palavras-chave do trabalho em inglés
ou em portugués se o trabalho estiver redigido em inglés ou espanhol. Este resumo nao de-

vera ter uma extensao superior a 500 palavras, seguido das palavras-chave num maximo
de 5.

4.6. indices — As paginas seguintes devem apresentar
a) O indice geral;
b) O indice de figuras;
c) O indice de simbolos;
d) O indice de tabelas, etc.;
e) As listas de abreviaturas, siglas e acronimos, quando aplicavel.

5. Elementos textuais

5.1. Margens interiores e elementos fixos — As paginas devem apresentar como margens
minimas as medidas que se seguem (Anexo Il):

Superior — 3,0 cm;

Inferior — 2 cm.

Interior — 3,0 cm;

Exterior — 2,5 cm;

No cabecalho das paginas pares devera constar o nome do autor, na fonte Trebuchet MS
em corpo 7, regular alinhado a esquerda. Enquanto que nas impares devera constar o nome
do trabalho de mestrado em corpo 7, negrito, alinhado a direita. Em ambos casos, deve ser
usada a Cor RGB 89, 89, 89 ou 65% de Preto.

A numeracao devera constar em rodapé centrada, na fonte Trebuchet MS num corpo de 11.



5.2. Formatacao de texto (Anexo ll)

Recomendam-se 0s textos impressos na cor preta em papel branco “IOR” ou “Colorthec”
numa gramagem de 80 a 100grs/m2. Além do preto, os textos impressos podem ser apre-
sentados em outras cores desde que ndo tenham efeitos e garantam um forte contraste e
conforto de leitura necessarios a uma visao normal.

Nao € permitido o uso de letras que interfiram com a legibilidade ou credibilidade do tra-

balho, nomeadamente pelo seu desenho decorativo ou informal.

5.2.1. Titulos — Recomenda-se que os titulos se apresentem sequencialmente numerados,
sem avanco a primeira linha, num corpo (tamanho) entre 14 e 16 pontos na fonte Trebuchet
MS, na sua variante negrita (bold) com um intervalo simples (uma linha ou o corpo do tipo).
Com excecao da iniciais, os titulos ndo devem apresentar-se em maiusculas (caixa alta).

5.2.2. Subtitulos — Recomenda-se que os subtitulos se apresentem sequencialmente nu-
merados, sem avanco a primeira linha, num corpo dois pontos abaixo dos titulos, na fonte
Trebuchet MS, na sua variante negrita (bold) com um intervalo simples (uma linha ou o
corpo do tipo) e seis pontos depois do paragrafo. Se o subtitulo for seguido de um sub-sub-
titulo, o paragrafo é de O pontos.

5.2.3. Subsubtitulos — Recomenda-se que os subsubtitulos se apresentem sequencial-
mente numerados, sem avanco a primeira linha, num corpo dois pontos abaixo dos subti-
tulos, na fonte Trebuchet MS, na sua variante negrita (bold) com um intervalo simples (uma
linha ou o corpo do tipo) e seis pontos depois do paragrafo.

5.2.4. Texto — O corpo do texto deve ser impresso frente-verso, alinhamento justificado,
com avanco de 0,6 cm (17 pontos) a primeira linha, num corpo de 10 a 12 pontos, na fonte
Cambria, na sua variante regular com um intervalo de 1,15 linhas (mais dois pontos que o
corpo do tipo) e seis pontos depois do paragrafo.

5.2.5. Legendas — As legendas deverao apresentar-se em Trebuchet MS num corpo de 8 a
10 pontos, com a informacao nuamero da legenda, figura ou tabela em negrito e o resto do
texto em regular, sem avanco especial, entrelinha simples (10 pontos), 6 pontos antes e 12
pontos depois do paragrafo. As legendas devem incluir a fonte e no caso das Figuras devem
apresentar-se na base da imagem, enquanto que as das Tabelas devem surgir no topo.

5.2.6. Notas de rodapé - As legendas deverao apresentar-se em Trebuchet MS num cor-
po de 8 pontos, com avanco de O,6 cm (17 pontos) a primeira linha, entrelinha simples (8
pontos) e 6 pontos depois do paragrafo.

5.3. Bibliografia — A bibliografia deve apresentar-se em Cambria num corpo de 10 pontos,
sem avanco a primeira linha, entrelinha simples (8 pontos) e 6 pontos antes e 12 depois do
paragrafo.

5.4. Referenciacao bibliografica — Salvo indicacao contraria do orientador cientifico, re-
comenda-se o uso da Norma Portuguesa 405 - 1/2/3/4, harmonizada com a norma inter-
nacional I1SO 690.

Em alternativa, poderao ser usadas outras normas, desde que cumpram o requisito do uso
correto e coerente em todo o documento.



D — VERSAO DIGITAL - CD

Em conjunto com os originais analogicos (em papel) deve ser entregue uma versao digital
completa em formato PDF num CD que obedeca as normas dispostas na Figura 3.

A versao digital dos trabalhos deve obedecer as seguintes orientacdes (Anexo |):

a) Ser constituida por um unico ficheiro (se este for de dimensao igual ou inferior a 10 Mb),
ou um numero limitado de ficheiros (no caso de trabalhos com dimensao superior a 10 Mb).
No caso de trabalhos constituidos por mais de um ficheiro recomenda-se a sua divisao
em trés ou quatro ficheiros: Capa e paginas iniciais (Capa, folha de rosto, agradecimen-
tos, resumos e indice/sumario); Corpo do Texto e Bibliografia; Anexos;

b) Ser apresentada em formato PDF (componentes textuais). Podem ainda ser incluidos
ficheiro(s) de imagem, audio ou multimédia, preferencialmente em formatos normaliza-
dos e nao-proprietarios.

E — NOTAS FINAIS

De modo a facilitar a concepcao dos trabalhos, este manual € disponibilizado no “website”
da respectiva unidade organica na area “alunos” e “identidade”.

Sao ainda disponibilizados outros elementos Uteis no ambito da preparacao dos trabalhos tais
como os logotipos do IPCB/Unidade Organica e anexos de apoio a elaboracao dos trabalhos
em formato Al (Adobe lllustrator), PDF (Portable Document Format) e DOC (Microsoft Word).

A entrega do trabalho final de fim de curso deve fazer-se acompanhar de:
a) Requerimento do aluno para prestacao de provas;
b) Declaracao de aceitacao para discussao publica por parte dol(s) respectivo(s) orien-
tador(es);
c) Apos a discussao publica do trabalho final, os exemplares a entregar, no prazo de 10
dias dteis, tém obrigatoriamente de acompanhar uma declaracao assinada pelo aluno,
conforme o Anexo lll.

Aprovado em reunidao do Conselho de Coordenacao Académica
de 6 de Fevereiro de 2013.

Versao Data Alteragdes
1 06-02-2013 Versdo inicial




FIGURA 1
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FIGURA 2

Inserir aqui a marca grafica da
instituicdo em associacao (se
aplicavel. Eliminar esta nota)

Escola Superior
de Artes Aplicadas

Titulo em Trebuchet MS, bold 18 pontos
Subtitulo em Trebuchet MS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX

Orientadores
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX

Dissertagdo/Trabalho de Projeto / Relatério de Estdgio (Deixar apenas a designacdo aplicavel e sem
sublinhado e eliminar esta nota) apresentado a Escola Superior de acrescentar nome da unidade
orgénica do Instituto Politécnico de Castelo Branco se aplicavel acrescentar nome da instituigio
associada (ca

0 contrario, eliminar esta nota) para cumprimento dos requisitos nece

4rios a obtengdo
do grau de Mestre em designagio do mestrado, realizada sob a orientagio cientifica do categoria
profissional do orientador Doutor nome do orientador, do Instituto Politécnico de Castelo Branco.

Més e ano

Nome do trabalho de Mestrado

1. Introducao

As margens do documento deverdo respeitar as seguintes medidas: superior 3 cm,
inferior 2 cm, interior 3 cm, exterior 2,5 cm.

A numeragdo devera constar em rodapé, com um corpo de 11 alinhado ao centro.
[Cor RGB 89, 89, 89] (Aplicar estilo “Numeragio”)

No cabecalho das paginas pares devera constar o nome do autor, em corpo 7,
regular alinhado a esquerda. [Cor RGB 89, 89, 89] (Aplicar estilo “Nome do autor”)

No cabegalho das paginas impares devera constar o nome do trabalho de
mestrado em corpo 7, bold, alinhado a direita. [Cor RGB 89, 89, 89] (Aplicar estilo
“Nome do trabalho”)

0 corpo do texto serd apresentado em frente-verso, fonte “Cambria” com
dimensdo de 10 a 12 pontos e entrelinha de 1.15 linhas. Devera ainda ter um
alinhamento justificado e ter um avango a primeira linha de 0,6 cm, e um
espacamento depois do paragrafo de 6 pontos. (Aplicar estilo “Normal”)

Os titulos de capitulos deverdo ter um corpo de 14 a 16 pontos na fonte
“Trebuchet MS” em negrito, sem avango a primeira linha. (Aplicar estilo “Titulos”)

Todos os subtitulos deverdo ter um corpo dois pontos abaixo dos titulos em
negrito, sem avan¢o a primeira linha e constar na fonte “Trebuchet MS”. (Aplicar
estilo “subtitulos”)

Os subsubtitulos deverdo ter um corpo dois pontos abaixo dos subtitulos em
negrito, sem avango a primeira linha e constar na fonte “Trebuchet MS”. (Aplicar
estilo “subsubtitulos”)

As legendas deverao ter um corpo de 8 a 10 pontos na fonte “Trebuchet MS”, com
a informagdo do niimero da legenda em negrito e o resto do texto em regular. (Aplicar
estilo “Legendas”)

Figura 1 — Texto explicativo da imagem. As legendas das Figuras devem apresentar-se na base
da imagem, enquanto que as das Tabelas devem surgir no topo.
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Zona colocagao do titulo e subtitulo:

Titulo em Trebuchet MS, bold 8 pontos,

entrelinha de 11 pontos, ocupa uma a duas linhas no maximo
Subtitulo em Trebuchet MS, regular 8 pontos, interlinha

de 11 pontos, ocupa duas linhas no méximo

Zona para insercéo opcional da que constar na capa.

Zona para insercéo obrigatéria do nome do ciclo de estudos
em Trebuchet MS, bold 8 pontos. O fundo deve corr

esponder a cor corporativa exacta da unidade organica

onde se realizou o trabalho.

Zona para insercéo obrigatéria dofs) nome(s) do(s) autor(es)

do trabalho final. Fonte Trebuchet MS, bold 7 pontos, entrelinha
de 8,5 pontos, 60% de preto.

Zona para insercao obrigatoria do(s) nome(s) do(s) orientador(es)
do trabalho final.

Fonte Trebuchet MS, bold 7 pontos, entrelinha de 8,5 pontos,
60% de preto.

Zona para insercao obrigatéria do més e ano de entrega.
Fonte Trebuchet MS, bold 7 pontos, 80% de preto.
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Marca Gréfica do instituigao associada nas
respectivas cores corporativas

Zona colocagao do titulo e subtitulo:

Titulo em Trebuchet MS, bold 9 pontos,

entrelinha de 11 pontos, ocupa uma a duas linhas no maximo
Subtitulo em Trebuchet M, regular 8 pontos, interlinha

de 11 pontos, ocupa duas linhas no maximo

Zona para insercéo opcional da que constar na capa.
Quando o ciclo de estudos resulta de uma associagao
entre duas instituicoes, devem inserir-se neste espago
as respectivas marcas graficas.

Zona para insergao obrigatéria do nome do ciclo de estudos
em Trebuchet MS, bold 8 pontos. O fundo deve corr
esponder a cor corporativa exacta da unidade organica
onde se realizou o trabalho.

Zona para insercéo obrigatéria dof(s) nome(s) dofs) autor(es)
do trabalho final. Fonte Trebuchet MS, bold 7 pontos, entrelinha
de 8,5 pontos, 60% de preto.

Zona para insercéo obrigatéria do més e ano de entrega.
Fonte Trebuchet MS, bold 7 pontos, 80% de preto.
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