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1. Investigagdo e fontes de informagdo

1.1 Na&o ha trabalho académico sem recurso a fontes de informacgao

Qualquer trabalho académico pressupde sempre a pesquisa de fontes de informacdao, nomeadamente
de bibliografia de suporte a apresentacao e discussao das tematicas em analise. Independentemente do
facto de muitos trabalhos — designadamente os trabalhos finais de mestrado — exigirem também alguma
pesquisa de dados empiricos (ex. inquéritos, entrevistas, grupos focais, observagao etnografica, analise
de redes sociais e de media, entre outros), o uso de fontes bibliograficas é indispensavel. Sem a consulta
de bibliografia é impossivel descrever o que ja se sabe sobre um determinado tdpico, ou justificar
porque é que é relevante estudar um determinado assunto. E a bibliografia que sustenta a defini¢do dos
conceitos chave do trabalho, a problematizacdo do tema ou do caso em estudo, bem como a construcdo

do modelo que orienta a recolha e andlise dos dados empiricos a trabalhar de forma original.

O recurso a fontes de informacdo necessita de ser devidamente citado e referenciado. A citagdo formal
segue critérios bem definidos e relativamente rigidos, evita o plagio e fornece evidéncias do processo de

pesquisa desenvolvido.

Em contexto académico é fundamental:

e Revelar conhecimento dos factos e do saber jd acumulado na area que se esta a estudar,
recorrendo a um leque diversificado de fontes de informacao;

e Interpretar e confrontar criticamente as ideias em debate (ndo basta apenas compilar
afirmacgdes, sem as discutir);

e Fundamentar todas as afirmagdes e explicar detalhadamente as opgdes adotadas, distinguindo
0 que ja esta publicado e o que é o contributo do trabalho agora apresentado;

e Dar o devido crédito as fontes de informacgdo utilizadas e aos autores citados, ndao desvirtuando
a informacao por estes apresentada;

e Garantir que os leitores do trabalho podem localizar essas fontes de informacao.

1.2 Nao cometer plagio

Sempre que se apresenta — de forma direta ou indireta — uma informacdo retirada de outras fontes
(livros, artigos, sitios eletrénicos, meios de comunica¢do social, conversas, etc., publicadas ou ndo
publicadas, acedidas de forma gratuita ou mediamente pagamento), isso deve estar devidamente

referenciado no trabalho académico.

Por informacdo entende-se aqui, por exemplo, uma ideia, um excerto de texto, um dado estatistico, um
grafico ou uma imagem — venha esta a ser incluida no corpo do texto, em tabelas, em figuras ou em
anexos, e seja esta inclusdo feita de forma direta (ou textual, igual ao original), indireta (livre, adaptada
do original, recorrendo a informacdo e ideias de outros autores, através de texto préprio), ou mediante

citacdo de citacdo (citacdo de uma referéncia através de outra obra).
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A auséncia ou a referenciacdo incorreta das fontes pode resultar em plagio. Formalmente, o plagio é
uma forma de fraude académica, a par de outras, como a referenciacdo de fontes ndo consultadas e a
falsificacdao ou adulteragao de dados ou informagdo. Atualmente as institui¢des cientificas e de ensino
superior tém ao seu dispor ferramentas eletrénicas de apoio a dete¢do de plagio nos trabalhos escritos,

como € o caso o caso do sistema Urkund usado na ESHTE.

Para evitar o pldgio e ir ao encontro das expectativas nos trabalhos académicos, importa:
e Privilegiar fontes técnico-cientificas, mais crediveis e mais facilmente referencidveis — pesquisar
em bases de dados bibliograficas e motores de busca especializados;
e Ser organizado na consulta das fontes de informacdo — fazer registos sistemadticos das
referéncias bibliograficas, de forma manual ou recorrendo aplicacées especificas;
e Conhecer e adotar sistematicamente os procedimentos de citacdo (direta e indireta) e as

normas de referenciacao bibliografica.

O presente documento pretende dar orientagGes praticas nestes trés dominios, dando particular énfase

ao estilo de referenciagdo Harvard, por ser o solicitado para os trabalhos finais dos Mestrados da ESHTE.

1.3 Principais recursos de informagao ao dispor dos estudantes da ESHTE

Atualmente é possivel a qualquer estudante aceder de forma simples a uma vasta gama de fontes de
informacdo de reconhecida qualidade. Estas fontes podem encontrar-se tanto em suporte fisico (ex.
livros ou relatdrios publicados em papel), como em suporte digital (ex. artigos publicados em revistas

cientificas disponiveis online, e-books, etc.).

A qualidade da informac¢do ndo decorre necessariamente do suporte em que se encontra, ndo fazendo
hoje em dia sentido distinguir “bibliografia” e “webgrafia” (ou termos similares). Num trabalho
académico, o capitulo “Bibliografia” ou “Referéncias bibliograficas” contempla todas as fontes

bibliograficas consultadas, independentemente do suporte em que estas foram encontradas.

No que toca a fontes bibliogréficas, a ESHTE facilita aos seus estudantes o acesso a varios recursos de
informagdo relevantes, com destaque para:

e A Biblioteca Celestino Domingues (ESHTE) — Trata-se de uma biblioteca especializada nas areas
de estudo da Escola que permite o acesso livre a uma vasta gama de livros, relatérios, revistas,
teses, CD, etc. Estas obras podem ser consultadas no local ou, em muitos casos, requisitadas
pelos estudantes. A identificacdo das obras disponiveis pode ser feita, dentro ou fora da Escola,

através de pesquisa no catdlogo eletrénico, em http://bibliotecavirtual.eshte.pt/. Este site

disponibiliza ainda a ligagdo a outras bibliotecas e repositérios nacionais e estrangeiros.

e A B-On (https://www.b-on.pt/) — A Biblioteca do Conhecimento Online é uma base de dados

que agrega boa parte das mais prestigiadas revistas cientificas internacionais, bem como outras
publicagGes disponiveis em repositérios cientificos de varios paises. Fazendo a pesquisa através

de ligacdo a internet da ESHTE (no Campus ou através de VPNY), ou de qualquer outra

1 A ESHTE disponibiliza aos alunos do mestrado o acesso a rede interna da ESHTE a partir do exterior, através de
uma ligagao VPN (Virtual Private Network).
4
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instituicdo de ensino superior, é possivel aceder direta e gratuitamente ao texto integral dos
documentos abrangidos por esta base de dados. Embora se encontrem aqui documentos em
lingua portuguesa, a maioria esta noutras linguas (nomeadamente inglés), razdo pela qual a
pesquisa se torna mais eficaz quando feita com palavras chave em inglés (todos os documentos
se encontram classificados em inglés, ex. titulo, assunto, resumo).

e A Biblioteca Digital da Organizag¢éio Mundial do Turismo (https://www.e-unwto.org/) — Permite

a pesquisa de todos os documentos da Organizacdo Mundial do Turismo, com acesso ao texto

integral gratuito desde que usando a ligacdo a internet do Campus da ESHTE.

Ha ainda outros recursos de informacdao que permitem a qualquer utilizador da internet a pesquisa e o
acesso livre ao texto integral de fontes bibliograficas. Entre muitos outros, destacam-se:

e Os Repositorios Cientificos de Acesso Aberto de Portugal (https://www.rcaap.pt/) — Trata-se de

um portal que agrega os repositdrios das instituicdes cientificas e de ensino superior
portuguesas (e muitas brasileiras). Permite a pesquisa e o acesso livre a trabalhos académicos
realizados no quadro essas instituicdes, nomeadamente teses de doutoramento e trabalhos
finais de mestrado, para além de outros documentos publicados por docentes.

e O Google Académico (https://scholar.google.pt/) - E uma ferramenta do Google

especificamente orientada para a pesquisa de documentos de cariz técnico-cientifico publicados
em qualquer parte do mundo. Ndo tem tantas funcionalidades de pesquisa avangcada como
outras bases de dados bibliograficas (ex. ndo permite a pesquisa em campos especificos, como
“assunto” ou “resumo”) e dd menores garantias da qualidade da informacgdo encontrada, mas
facilita a identificagdo de um leque muito alargado de documentos. Alguns destes sdo de acesso
livre, outros de acesso restrito (ex. livros a venda) e outros ainda de acesso livre quando a

ligacdo a internet é feita no Campus da ESHTE ou via VPN (ex. os abrangidos pela B-On).

No que toca especificamente a informacdo estatistica, é possivel aceder a diversas bases de dados

factuais, nomeadamente do INE - Instituto Nacional de Estatistica (https://www.ine.pt), da PORDATA

(https://www.pordata.pt/), do travelBl (https://travelbi.turismodeportugal.pt), do  SIGTUR

(https://sigtur.turismodeportugal.pt/), do Eurostat (https://ec.europa.eu/eurostat), da OCDE
(https://data.oecd.org/), do WTTC (https://www.wttc.org/) ou, ainda, da biblioteca digital da

Organiza¢do Mundial do Turismo (https://www.e-unwto.org/).

1.4 Procedimentos de pesquisa online: algumas orientagoes praticas

A pesquisa bibliografica em suportes eletrénicos deve ser feita através da conjugacdo de palavras-chave.
Para tal importa ponderar o tema e os objetivos do trabalho a desenvolver (algo que pode ir sendo
reformulado a medida que a pesquisa exploratéria avanga) e, eventualmente, delimitar também o leque

temporal ou a area geografica que se pretende abranger.

Para encontrar as palavras-chave mais adequadas pode ser atil criar um “mapa conceptual” onde se
identificam os principais conceitos da pesquisa e a sua articulacio (veja-se, por exemplo,

https://www.youtube.com/watch?v=1-rjC3j2rhU&feature=youtu.be). E também fundamental ponderar
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palavras sinénimas ou aproximadas (ex. jovens, adolescentes, juventude, adolescéncia, etc.) e

considerar qual a lingua mais adequada em funcao do motor de busca utilizado.

A grande maioria das bases de dados bibliograficas permite:

Pesquisa simples - por palavras-chave num Unico campo do registo bibliografico ou em todos
indiscriminadamente;
Pesquisa avangada - com conjugacdo de palavras-chave em diversos campos de pesquisa (em

geral, com resultados mais restritos e precisos).

Os campos de pesquisa mais comuns sdo:

Autor - permite pesquisas bastante restritas quando ja se sabe exatamente o que procurar
(deve-se privilegiar os apelidos);

Titulo - restingue a pesquisa, mas pode ser pouco eficaz na pesquisa inicial em torno de um
tema (uma expressao pode ndo se encontrar no titulo, mas ser tratada na obra);
Assunto/palavra-chave — por norma a pesquisa por assunto garante bastante eficacia (a busca é
feita exclusivamente entre os termos que foram definidos como os assuntos principais das obras
sob consulta);

Descrigéio/resumo - por norma a pesquisa neste campo da resultados mais numerosos e menos
precisos, mas pode ser interessante para conjugar com outros campos (pesquisa avangada)
Texto integral — é, por defeito, o campo de pesquisa subjacente a motores de busca como o

Google Académico, tendendo a dar resultados mais vastos e imprecisos.

A eficacia das pesquisas depende ainda do recurso a filtros (ex. por ano, por tipo de publicacdo, por tipo

de suporte - fotografia, video, etc.) e a operadores de pesquisa, como:

Por norma estes motores de busca ndo sdo sensiveis a acentua¢do — ex. uma pesquisa por “sustentdve

produz os mesmos resultados que por “sustentave

As aspas — quando uma expressdo ou frase é colocada entre aspas os motores de busca irdo
pesquisar uma correspondéncia exata, mais restrita do que quando se recorre a conjugagao dos
seus termos (ex. “turismo de negdcios” # negdcios + turismo);
Os operadores booleanos em pesquisas avanc¢adas (ou seja, com conjugacao de termos)
o E (AND ou +) restringe a pesquisa apenas aos documentos que contém os dois termos
em simultaneo (ex. redes sociais E privacidade);
o OU (OR) alarga a pesquisa ao conjunto (soma) de documentos que contém um ou o
outro termo (ex. Instagram OU Facebook);
o NAO (NOT ou -) restringe a pesquisa excluindo os documentos que contém um termo
nado desejado (o primeiro termo é o pretendido, o segundo é excluido; ex. redes sociais
NAO Linkedin).
As truncaturas, que servem para substituir caracteres — ex. sustenta* capta os termos
sustentabilidade e sustentdvel; wom$n capta woman ou women.
G

III

— mas alguns dao erro quando se usam acentos,

razdo pela qual é preferivel omiti-los na pesquisa.
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1.5 Ponderar a qualidade das fontes de informacgao

A qualidade e pertinéncia das fontes bibliogréficas pode ser bastante varidvel, pelo que se recomenda a

todos os estudantes que:

Privilegiem fontes sujeitas a maior controlo técnico-cientifico, como artigos publicados em
revistas cientificas com peer review (avaliacdo pelos pares) e teses de doutoramento; para
verificar as revistas cientificas com maior cotacdo ver, por exemplo, os indices da Scimago

(https://www.scimagojr.com/journalrank.php?category=1409);

Recorram a autores reconhecidos internacionalmente na respetiva drea de estudo (ex. os mais
frequentemente citados);

Alarguem o leque das fontes utilizadas, confrontando criticamente varios documentos, de varios
autores e de varias origens geograficas/institucionais;

Sejam especialmente cautelosos no recurso a fontes disponiveis na internet como artigos nao
editados por revistas com revisdao por pares, textos de blogues, sites e jornais ndo cientificos,
uma vez que estes tendem a carecer de verificacao por outros especialistas ou de contraditorio,

e podem apresentar informagdo com pouco rigor.

Em termos mais gerais, ha diversas questGes que podem ajudar a ponderar a credibilidade e a

adequacado de uma qualquer fonte de informacao:

A origem da informacdo é facil de identificar (autor, data, etc.)?

O/a responsavel pela informacgdo é uma autoridade na area? Que tipo de interesses podera ter?
Ha alguma instituicdo favorecida pela difusdo desta informagdo?

A informacado foi sujeita a algum processo de revisdo (ex. por especialistas, por comentarios,
etc.)?

As fontes utilizadas sdo corretamente explicitadas?

A redacdo é clara, objetiva e imparcial? Demonstra factualmente os argumentos apresentados?
Indicia contradi¢cdes?

A informacdo é atual ou havera dados mais recentes? (a atualizacdo da informacdo é um aspeto
fundamental, em especial em areas de investigagdo muito dindmicas e relativamente recentes,
como é o caso do turismo);

A fonte trata exatamente do que necessito? E suficiente ou é lateral face ao tema em estudo?

1.6 A gestao das fontes: o recurso a aplicagoes eletrdnicas

A boa gestdo das fontes de informacdo — ou seja, o registo e arquivo sistematico dos documentos e

notas de pesquisa — é algo fundamental para quem se encontra a desenvolver trabalhos de investigacao.

Um documento mal arquivado é, muito frequentemente, um documento que ndo vira a ser utilizado; e

uso de um documento do qual ndo se registou a referéncia acabara por constituir um problema no

momento de redigir a bibliografia final do trabalho.

A gestdo das fontes pode ser feita de modo mais bdsico, com impressdao de documentos, redagdo de

fichas de leitura e arquivo dos ficheiros em pastas organizadas no computador. Contudo, ao nivel do

7
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mestrado é essencial que se recorra a programas de gestdo de referéncias bibliograficas. Entre as
vantagens desses programas (softwares) conta-se a possibilidade de:

e Guardar os documentos recolhidos no ambito do projeto (.pdf, .doc, etc.), criando uma
biblioteca digital passivel de partilha, exportacdo e consulta em diferentes suportes (através de
uma conta de utilizador);

e Importar diretamente da internet os documentos e a respetiva referencia¢ao bibliografica;

e Organizar e classificar os documentos (facilitando a sua posterior pesquisa) e criar anotagées
passiveis de utilizacao futura;

e Trabalhando com um processador de texto (como o Microsoft Word), citar ao longo do texto e
construir automaticamente a bibliografia, formatando as referéncias de acordo com o estilo
desejado e evitando falhas (ex. fontes citadas no texto, mas nao referenciadas na bibliografia e

vice-versa).

Existem vdrias opcdes no que toca a este tipo de aplicacGes, umas mais simples e gratuitas, outras mais
completas e com custos. Entre as mais comuns destacam-se:

e EndNote - https://endnote.com/

e Mendeley - https://www.mendeley.com

e RefWorks - https://www.refworks.com/

e Zotero - https://www.zotero.org/

Para mais informacdes e comparacdes consultar:
https://guides.library.utoronto.ca/c.php?g=250610&p=1671260

Para quem trabalha com o processador de texto Microsoft Office Word, uma das solugdes mais basicas é
recorrer a ferramenta incluida no préprio programa, que permite incluir informacdo para a construcado
automatica de referéncias bibliograficas, em formato de citagao ao longo do texto e de listagem final da
bibliografia. Esta funcionalidade encontra-se no separador < Referéncias < Citacdes e Bibliografia. Mais
orientagdes em https://support.office.com/pt-br/article/criar-uma-bibliografia-cita%C3%A7%C3%B5es-
e-refer%C3%AAncias-17686589-4824-4940-9c69-342c289fa2a5.

E necessério ter em consideracdo que a formatagdo final das referenciacdes pode apresentar pequenas
diferengas entre os programas (softwares) e podera ser necessario fazer pequenos ajustes, diretamente

no programa, ou na revisdo final do documento.
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2. Referenciagdo bibliografica ‘ ‘

2.1 Referenciagao bibliografica segundo a norma Harvard

A correta referenciacdo das fontes de informacdo bibliografica é um aspeto fundamental na avaliacdo

de um trabalho académico.

A referenciacdo implica sempre dois elementos fundamentais e articulados entre si:
e Acitagdo no texto, com a indicacdao dos elementos basicos que permitem a identificacao
inequivoca da fonte;
e A apresentac¢do da fonte, de forma detalhada, na listagem final da bibliografia / referéncias

bibliograficas.

Para |4 desta orientacdo geral, existem vdrias normas especificas para a redacdo de citacGes e
bibliografia. No caso das Ciéncias Sociais geralmente recorre-se ao sistema Autor-Data. O autor é
identificado pelo apelido ou pela designacdo da instituicdo; a data é identificada pelo ano da edicdo (na
versdo consultada, independentemente de haver ou ndo edi¢cdes anteriores da mesma obra) — exemplo
na citagdo: (Dias, 2012) ou (INE, 2018). A lista de referéncias bibliograficas é organizada, em primeiro

lugar, alfabeticamente (por autor) e, em segundo lugar, cronologicamente (por dada de edi¢3o)>.

Este é o sistema indicado para os mestrados da ESHTE, na versdo da norma Harvard. A sua derivacao
para a chamada norma APA, 62 edicdo, também é muito usada. Estes dois estilos de referenciacao
diferem em pequenos pormenores, como é o exemplo de colocar o ano entre paréntesis ou de separar
os itens através de ponto final ou virgula. Estas pequenas diferencas sdo consideradas relativamente
irrelevantes, desde que se siga o sistema base Autor-Data e que, depois de adotado um critério, este

seja aplicado de forma coerente em todo o documento.

2.2 Citagao no texto: citagOes diretas e indiretas

Para cumprir as regras da referenciacdo nao basta apenas listar no final do trabalho todas as referéncias
bibliograficas que foram sendo consultadas. Para além disso, todas as fontes que servirem de base a
argumentac¢do devem ser referidas ao longo do texto, como e quando for apropriado. Sé assim se
confirma em que medida a sua consulta foi relevante e efetiva. E, alids, frequente uma mesma fonte de
informacdo ser citada mais do que uma vez ao longo do texto (ja que se deve fazer referéncia explicita

sempre que cada fonte é utilizada, independentemente de ja ter sido ou ndo citada anteriormente).

Na parte da “bibliografia”, que também pode ser designada por “referéncias bibliograficas”, devem

estar apenas as referéncias citadas no texto, ndo devendo faltar nenhuma, e assegurando que sejam

2 Qutros sistemas implicam, por exemplo, a indicacio da referéncia bibliografica em nota de rodapé
(imediatamente a seguir a citacdo) ou a apresenta¢do da bibliografia numerada por ordem de citagdo (ex. [1],
[2]), mas ndo sdo os modelos adotados para os trabalhos finais dos mestrados da ESHTE.
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devidamente identificadas, mesmo quando existe mais do que uma publicagdo do mesmo autor e com o

mesmo ano, ou autores com o mesmo apelido (ver adiante).

As citacdes podem ser feitas de duas formas:

e (Citagdo direta — Implica a transcricdao das palavras originais e, em geral, o uso das aspas para
assinalar o excerto transcrito. Pode citar-se uma fase, apenas parte da frase, ou mais do que
uma frase, mas deve evitar-se a transcricdo de excertos muito longos (ex. varios paragrafos na
integra). Pode optar-se por manter o texto no idioma original (se em inglés ou em espanhol), ou
proceder a tradugdo, assegurando que esta seja fidedigna.

e (Citagdo indireta — A(s) ideia(s) originais sdo sintetizadas, mantendo o sentido, mas ndo usando
exatamente as mesmas palavras. Pode mesmo fazer-se uma mera alusdo global a um
documento, sem descricdo pormenorizada, ou conjugar informacao veiculada por varias fontes

e autores.

Qualquer que seja a forma (direta ou indireta), a citacdo implica sempre a identificacdo imediata do

autor da fonte (pelo apelido ou instituicdo) e da sua respetiva data (ano) de edicéo.

No caso das citagGes diretas deve ainda acrescentar-se o nimero da pagina de onde a citagdo foi
retirada no documento original (desde que a fonte se trate, como é o mais habitual, de um documento
paginado). Pode optar-se por indicar, por exemplo, (Cunha, 2009, p. 15) ou (Cunha, 2009: 15). No caso
das citacoes indiretas ndo é comum a indicacdo do numero de pdgina, ja que frequentemente estas

citacdes aludem a ideias expostas em mais do que uma pdgina ou mesmo em todo o documento citado.

Estes elementos de referenciacdo — autor, dada e pagina — podem ser inseridos imediatamente a seguir

ou antes da citacdo, como ilustram os seguintes exemplos:
CitagOes diretas

“Inicialmente a palavra turista era utilizada exclusivamente para designar aqueles que viajavam por

mero prazer ou para aumentar os seus conhecimentos” (Cunha, 2009, p. 15).

Cunha (2009, p. 15) salienta, a este respeito, que “inicialmente a palavra turista era utilizada
exclusivamente para designar aqueles que viajavam por mero prazer ou para aumentar os seus

conhecimentos”.
CitagOes indiretas

O turismo de massas é identificado como um fendmeno de larga escala, com um produto

homogeneizado e indiferenciado, direcionado a uma clientela massificada (Poon, 1993).

Poon (1993) identifica o turismo de massas como um fendmeno de larga escala, com um produto

homogeneizado e indiferenciado, direcionado a uma clientela massificada.

Quando uma cita¢do direta se prolonga, no original, por mais do que uma pagina isso deve ser
explicitado — por exemplo, (Cunha, 2009, pp. 15-16) ou (Cunha, 2009: 15-16).

No caso das citacdes indiretas ha que evitar parafrases abusivas, ou seja, citar alterando poucas palavras
do original ou substituindo apenas algumas palavras por sinénimos. Nesse caso é preferivel optar pela

citacdo direta, mas sem exageros, pois o texto final ndo pode ter um numero excessivo de citagdes
10
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diretas. Qutro erro a evitar é basear a revisdao bibliografica apenas em uma ou poucas referéncias, ou
em referéncias citadas por outros autores (citacdo de citacdo). Nas citacGes indiretas é indispensavel
ndo fazer interpretacdes ou generalizagdes abusivas, que implicam uma alteracdo do sentido das

afirmacdes originais.

E sempre obrigatério usar aspas nas citagoes diretas?

As citacOes diretas sdo por norma assinaladas com aspas (conforme exemplos anteriores). Porém, em
determinadas situacdes pode ser mais adequado substituir as aspas por outras solucdes gréaficas. E o
caso de se querer destacar a citacdo, nomeadamente no inicio de um capitulo, colocando entdo o texto

citado em itdlico e alinhado a direita, como no exemplo seguinte:

Desenvolvimento é uma palavra positiva que é quase sinénimo de progresso.
Allen e Thomas (1995, p. 6)

Ou, querendo-se fazer uma citacdo direta longa (com mais de 40 palavras, geralmente mais de 4 linhas),
a transcricdo deve ser destacada do corpo do texto, com avanco do paragrafo (1,25 cm) e com dimensao

da fonte inferior a do corpo do texto normal, como no exemplo seguinte:
Para Quivy e Campenhoudt (2008, p. 13):

A investigacdo em ciéncias sociais segue um procedimento analogo ao do pesquisador de petréleo.
Ndo é perfurando ao acaso que este encontrard o que procura. Pelo contrario, o sucesso de um
programa de pesquisa petrolifera depende do procedimento seguido. Primeiro o estudo dos terrenos,
depois a perfuragdo. Este procedimento implica a participagdo de numerosas competéncias

diferentes.

Pode cortar-se ou acrescentar-se algumas palavras nas cita¢des diretas?

As citacOes diretas pressupdem a transcricdo de excertos de informacdo sem deturpacdo face ao
original. Contudo, é possivel eliminar e acrescentar algumas palavras ao excerto citado, desde que tal
seja assinalado e ndo ponha, de forma alguma, em causa o sentido original da mensagem. Usa-se
reticéncias entre paréntesis curvos — (...) — para substituir palavras que tenham sido eliminadas no
excerto citado, e paréntesis retos — [ ] — para assinalar a inclusdo de novas palavras. Esta ultima op¢do
apenas se justifica se essas palavras forem necessdrias para manter o sentido da frase (por exemplo,
apods um corte), ou para incluir algum esclarecimento adicional sobre a citagdo — exemplos, [sublinhado
nosso] caso se sublinhe algumas palavras (a negrito ou itdlico), [sublinhado no original], ou [sic] para
assinalar algum erro ou imprecisdo na citagdo (que se reconhece, mas que se quer justamente

demonstrar).
O seguinte exemplo ilustra as situagdes mais comuns:

“Desde janeiro de 2017, o 'chef' lusodescendente [Jean-Luc Rocha] passou para os comandos da cozinha

do Saint James Paris (...), um restaurante distinguido até agora com uma estrela [Michelin]“ (Lusa, 2018).
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Neste exemplo é possivel ainda verificar que as aspas originais, usadas na expressao “chef”, foram na
citacdo transformadas em aspas simples (para ndo confundir com as aspas que assinalam o inicio e o fim
da citacdo); e que o niumero de pagina foi omitido, por se tratar de uma fonte eletrénica ndo paginada

(no exemplo, uma noticia de um jornal em formato eletrénico).

2.3 Referenciar elementos graficos

Caso a informacdo citada se traduza num gréfico, tabela ou imagem, a indicacdo da fonte deve vir
imediatamente a seguir, com dimensdao da fonte inferior a do corpo do texto normal, como neste

exemplo:

Figura 1. Dormidas em Portugal no total dos meios de alojamento turistico, segundo zona de

residéncia dos héspedes, por més (2017)

i
7 000

Portugal Estrangeiro
6 000
5 000
4 000
3 000
2 000
1000

0

Jan Fev Mar Albr Mai Jun Jul Ago Set Ot Mo Dez

Fonte: INE (2018, p. 26)

Outra opgdo é colocar a indicagdo da fonte entre paréntesis no titulo da figura, mas tem o
inconveniente de ficar registada no indice automatico das figuras (podendo, em todo o caso, ser depois

apagada na revisdo final).

A mesma regra aplica-se a fotografias que ndo sejam do/a autor/a do trabalho. Estas s3o classificadas
como “figuras”, devendo ser igualmente tituladas e referenciada a fonte. Este principio sé é quebrado
em casos excecionais — por exemplo, fotos incluidas em fichas de recursos turisticos ou propostas para
folhetos de informacdo nos quais a titulacdo e indicacdo da fonte possam ser irrelevantes para o publico

alvo; nesse caso, a explicagao sobre a origem dos materiais pode ser dada em texto.

Caso se pretenda usar algum esquema ou grafico encontrado na internet sem referenciacao, deve-se
sempre procurar identificar o seu autor original de forma a ndo reproduzir o erro da nao referencia¢do
das fontes, e assegurar que a imagem pode ser utilizada livremente sem necessidade de autorizacdo do

autor / editor.

Sempre que as figuras, quadros, etc. sejam do/a préprio/a autor/a do trabalho nio é necessario colocar
indicacdo da fonte (por exemplo, fotografias ou outros resultados da recolha de informac¢do empirica
realizada no ambito do trabalho), uma vez que a explicacdo acerca dos procedimentos de recolha ja é
dada em texto (em geral, no capitulo sobre a metodologia da pesquisa). Assume-se que toda a

informacéo (textual, numérica, grafica, etc.) do trabalho que ndo esta referenciada é do/a autor/a.
12
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2.4 Outras particularidades nas citagoes

Pode haver citag6es sem autor ou sem data?

Por uma questdao de credibilidade, por norma ndo faz sentido citar informacdes as quais nao se
consegue atribuir autoria. Em regra, todas as citacdes implicam a indicagao do(s) responsavel(eis) pela
divulgacdo da informacdo (pessoas ou instituicdes). Quando se pretende aludir a um website a autoria é
habitualmente atribuida a entidade responsavel pelo site (empresa, associa¢des, organismo publico) ou,
no limite, ao nome do prdprio site (ex. Visit Portugal). Contudo, desde que a sec¢do do site ou a pagina
consultada tenha a referéncia do autor, deve ser sempre este o referenciado. Também para os
documentos institucionais (de entidades governamentais, de empresas ou de outras organizacdes) que

ndo tém indicada a autoria esta deve ser atribuida a entidade que os elaborou.

No que toca a data, caso ndo seja de todo possivel identificar a data da publicacdo da informacgdo ou do
documento em causa, essa indicacdo deve ser substituida por (s.d.), ou (n.d.) na versdo inglesa, tanto na

citacdo — ex. (Pereira, s.d.) — como na referéncia bibliografica final.

Ainda a propdsito da data, é de salientar que esta se refere sempre a data da publicacdo e ndo a da
recolha da informacdo ou a da consulta. Por exemplo: os relatdrios do Instituto Nacional de Estatistica
publicados num dado ano reportam necessariamente informacdo referente a anos anteriores; e a

informacao disponivel em muitos sites pode ter sido publicada em anos anteriores ao da consulta.

E se uma fonte tiver varios autores? Ou for uma fonte institucional?

E frequente encontrar fontes de informacdo que tém mais do que um autor. Caso se trate de uma obra
com dois ou trés autores, todos devem ser referidos na citacdo — por exemplo, dois autores (Allen e
Thomas, 1995), ou trés autores (Sousa, Santos & Lopes, 2015) — podendo optar-se por “e”, “&” ou

“and”, mas seguindo sempre a mesma opg¢ao ao longo de todo o documento.

Caso o documento a citar tenha mais de trés autores a referéncia junto a citacao deve referir apenas o
primeiro autor (pelo seu apelido), seguindo da expressao et al. — por exemplo (Cooper et al., 2008).
Contudo, na bibliografia final todos os autores devem ser nomeados, com excecdo se forem mais de
sete autores. Neste caso sdo referenciados os seis primeiros seguido de (..) e do ultimo autor. Os

exemplos a seguir ilustram esta regra na citagdo:
“Only by matching appropriate types of visitors to particular types of destination will truly sustainable

development be achieved” (Cooper et al., 2008, p. 16)

Cooper et al. (2008) salientam como muitos destes destinos mais massificados acabaram por perder
vantagem competitiva, entrando mesmo em declinio e sendo frequentemente obrigados a recorrer a

elevados investimentos para corrigir os erros do passado.

Nas citagOes a identificacdo dos autores é sempre feita exclusivamente através do apelido (e ndo do

nome proprio). Apenas se admite a indicagdo do nome préprio, pela sua inicial, nos casos em que se
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possa confundir dois autores com o mesmo apelido, que escrevam a titulo individual e na mesma data —

por exemplo, (Silva, A., 2017) para distinguir de (Silva, S., 2017).

Tratando-se de fontes institucionais (empresas, organizacoes, etc.) as citacdes podem ser identificadas
recorrendo tanto a sigla ou ao acrénimo — por exemplo, (INE, 2018) — como a designa¢do por extenso —
por exemplo, (Instituto Nacional de Estatistica, 2018). Caso se opte pela primeira opc¢ao, a referéncia na
bibliografia deve ser: INE - Instituto Nacional de Estatistica (2018). Estatisticas do turismo 2017. Lisboa:
INE. Contudo, podem existir excecdes, particularmente quando se trata de instituicdes essencialmente
conhecidas pelo seu acrénimo, como é o exemplo da UNESCO, da UNICEF, ou da NATO; nestes casos,

mesmo na referéncia bibliografica, ndo é necessario colocar a redagdo por extenso.

Pode-se alterar a forma de apresentar a informagao citada?

Nalguns casos pode justificar-se a construcdo de graficos ou tabelas que usam informacdo retirada de
outras fontes, mas que a apresentam de forma original (selecionando, sintetizando, etc.). Tal é
perfeitamente legitimo, mas deve-se indicar que se trata de uma “elaboracao prépria a partir de ...” —
por exemplo: num grafico, Fonte: elaboracdo prépria a partir de INE (2018); num esquema, Fonte:
elaboracdo propria a partir de Allen (2018, p. 20); suportado por uma base cartografica, Fonte:

elaboracdo proépria a partir de Google Earth (2019).

Como citar uma informagao citada por outra fonte?

Na bibliografia dos trabalhos académicos devem constar apenas as fontes que foram consultadas (e ndo
aquelas das quais se sabe da existéncia, mas que ndo houve oportunidade de consultar). No entanto, é
possivel recorrer a informacao de outras referéncias desde que sejam citadas nas obras consultadas.
Quando se recorre a uma informacgdo a partir de uma fonte que ja cita outra fonte, deve ficar claro de
qguem é a autoria original da informacdo e qual a fonte onde ela foi encontrada. Para tal usa-se a

expressao citado por (ou apud), tal como nos seguintes exemplos:

“The destination is where the most noticeable and dramatic consequences of the tourism system occur”
(Leiper, 1990, citado por Cooper et al., 2008, p. 3) ou (Leiper, 1990, apud Cooper et al., 2008, p. 3).

De acordo com o modelo apresentado por Leiper em 1990 (citado por Cooper et al., 2008, p. 3), “the

destination is where the most noticeable and dramatic consequences of the tourism system occur”.

O modelo de Leiper (1990, citado por Cooper et al., 2008) introduziu a nogdao de sistema turistico e
enfatizou a forma como os destinos turisticos acabam por ser o epicentro das transformacdes neste

sistema.

Nestes exemplos, a ideia original é de Leiper, mas a fonte consultada foi Cooper et al. (2008), sendo que
apenas esta Ultima fonte deverd constar na bibliografa final do trabalho. A expressao “citado por” tem o

mesmo significado da expressdo de origem latina “apud” (habitualmente usada na formatacdo em

14



eshte

inglés). Pode usar-se uma ou outra expressdo, desde que a op¢ao seja uniforme ao longo de todo o
documento. Em todo o caso, o recurso a citacbes de citacdes deve ser moderado, ja que se deve

privilegiar a leitura das fontes originais.

Nas citagOes indiretas pode referir-se mais do que uma fonte?

As citacOes indiretas podem aludir a mais do que uma fonte de informacao, ja que a mesma ideia pode

ser apresentada em varios documentos, tal como nos seguintes exemplos:

Com o turismo de massas sempre coexistiram outras formas de turismo, designadas de alternativas ou
marginais, que englobavam multiplos segmentos de turistas e servicos (Smith e Eadington, 1995;
Cavaco, 2006; Joaquim, 2015).

A pesquisa seguiu de perto as orientacdes metodoldgicas apresentadas por Finn, Elliott-White e Walton

(2000) e Bryman (2012) a propdsito da analise de dados secundarios.

Neste tipo de citacGes as referéncias devem ser ordenadas por ordem cronoldgica da data de edigdo (se
alguma ndo tiver data, assinala-se s.d, colocando-a em primeiro lugar) e ser separadas por “;”. Pode
também citar-se indiretamente mais do que uma obra do mesmo autor, por exemplo (Cohen, 2004,
2014) ou (INE, 2017a, 2017b).

E mesmo necessario encontrar uma fonte para toda a informagdo?

Os Unicos dados que ndo carecem de fundamentagao em fontes de informacgdo sdo aqueles que sdo do
conhecimento geral, estaveis e ndo controversos. Ndo é necessario citar fonte alguma para referir, por
exemplo, que Lisboa é a capital de Portugal, que a segunda guerra mundial teve inicio em 1939, que o
turismo é um setor relevante na economia portuguesa, ou que existe uma preocupacdo crescente com a
sustentabilidade, na medida em que essas informagdes ndo suscitam controvérsia e sao do dominio

comum.

Ja outros dados factuais que exijam comprovacgao estatistica — por exemplo, até que ponto tem vindo a
crescer o nimero de hdspedes na regido de Lisboa — ou defini¢des e discussdes conceptuais — por
exemplo, o que se tem entendido por turismo sustentavel, ou em que medida os eventos podem ser um

importante elemento de combate a sazonalidade — carecem de referenciacdo bibliografica.
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3. Redagdo da bibliografia
o

3.1 Redagdo da bibliografia / referéncias bibliograficas p

A bibliografia apresenta toda e apenas a lista das fontes de informagdo bibliografica consultadas ao
longo do trabalho. Todas as fontes citadas no texto tém necessariamente de ter correspondéncia a uma
referéncia na bibliografia.

Esta lista (“bibliografia” ou “referéncias bibliograficas”) deve ser redigida de forma consistente (de
acordo com um Unico estilo de referenciacdo, nomeadamente o Harvard), inequivoca (ndo suscitando

duvidas sobre as fontes efetivamente consultadas) e ordenada segundo os seguintes critérios:

e 12 critério - Ordem alfabética de autores
Considera-se o apelido do primeiro autor (nunca alterando a ordem com que os autores se
apresentam em obras coletivas), ou 0 nome da institui¢do. Caso haja mais do que um primeiro
autor com o mesmo apelido, considera-se como segundo critério de ordenacdo os respetivos
nomes proprios.
Esclarecimento adicional - No que toca aos autores, a referéncia comeca por enunciar os
apelidos, em minusculas (exemplo: Smith e ndo SMITH), seguindo-se a/as iniciais do/s nomes
proprios apds uma virgula. No caso de autores institucionais esta regra (da virgula a separar
apelidos e nomes préprios) ndo se aplica, sendo usual iniciar a referéncia com a sigla ou o

acronimo, seguida da designacdo por extenso.

e 22 critério - Ordem cronoldégica da dada de edigao
Este critério sé se aplica para ordenar entre si varias obras do mesmo autor, usando-se uma
ordenacdo crescente (primeiro as obras mais antigas); se existir mais do que uma obra do
mesmo autor e com a mesma data, introduz-se uma letra do alfabeto junto a data (ex. 20173,
2018b) de forma a distinguir entre si as referéncias aquando da citagcdo em texto (ex. INE,
2017a).

e 32critério - Ordem por nimero de autores
Este critério so se aplica para ordenar varias obras de um mesmo autor, individuais e coletivas,
comegando por se enunciar a individuais e depois as coletivas (usando o apelido do segundo

autor como elemento de ordenagdo alfabética adicional).

A forma de apresentacdo das referéncias na bibliografia varia de acordo com o tipo de fonte — livro,
capitulo de livro, artigo de revista, tese, pagina eletrdnica, etc. — mas sempre respeitando o sistema de

referenciacdo adotado.

No caso de referéncias eletronicas mantém-se o sistema que é adotado para fontes impressas,
acrescentando-se (ao autor, data, titulo, etc.) o endereco de onde foi retirada a informacdo
(diretamente o site ou a pagina onde se encontra a informacgdo, sempre que possivel evitando
homepages gerais) e a data do acesso — por exemplo, Disponivel em: http://www... [consultado a

DD/MM/AAAA] ou na versdo inglesa Available at: http://www... [Accessed Day Mo. Year].
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No caso de fontes em formato video ou dudio, indica-se a seguir ao titulo o formato entre paréntesis
retos — ex. [podcast], [video]. Por norma, estas fontes sdo listadas na bibliografia junto a quaisquer

outras consultadas em suporte impresso.

Sempre que uma fonte consultada por via eletrdnica estiver também disponivel em formato impresso
ou ndo possa ser sujeita a alteragcdes — como é o caso de muitos artigos, de teses e capitulos de livros — a
referéncia bibliografica ndo necessita da indicacdo do endereco eletrdnico e data de acesso, uma vez
qgue se admite que a publicacdo ndo sofrerd modificacGes ao longo do tempo (ao contrario do que
acontece nas paginas eletrdnicas, suscetiveis de alteracGes frequentes). Atualmente verifica-se a
tendéncia para incluir o DOI (digital object identifier) em algumas referéncias bibliograficas (como
ultimo elemento da referéncia), nomeadamente nos artigos cientificos e nos livros eletrénicos. E, por

enguanto, opcional.

Na consulta de pdginas eletrdnicas apenas se deve considerar a data de publicacdo se esta for explicita
(ndo confundir a data de criagcdo da pdgina com a data de publicacdo da informacdo nela constante, nem

confundir a data da publicacdo com a data da consulta).

A referéncia a diplomas legais e normas constitui uma exce¢do, ja que comega por enunciar a
designacdo do documento e ndo a autoria — exemplo, na bibliografia, Decreto-lei n.2 108/2009, de 15 de
maio. Didrio da Republica, 12 Série — n.2 94. Ministério da Economia e da Inovagdo; na citagdao em texto,

(Decreto-lei n.2 108/2009, de 15 de maio).

3.2 Exemplos mais comuns segundo a norma Harvard

De seguida sdo apresentados varios exemplos de referenciagao das fontes mais comuns, organizados
por tipo de fonte. Em alguns casos apresentam-se varias op¢oes de formatagdao para a mesma fonte,
mas deve optar-se por uma Unica op¢do no mesmo trabalho. Por exemplo, no caso da indicagcdo dos
numeros de pagina, pode optar-se por utilizar, como ndo utilizar, a indicagdo pp. (ex. pp. 25-34 ou, 25-
34).

Livro ou relatério

Aincluir Autor/es / Editores (ed.) ou coordenadores (coord.). (Ano). Titulo (em italico) (n.2 de edigéo, se
ndo for a 12.). Local de edigdo: Editora.

Bibliografia | Cunha, L. (2009). Introdugdo ao turismo (42 ed.). Lisboa/Sdo Paulo: Editorial Verbo.
Silva, F. & Umbelino, J. (coords.) (2017). Planeamento e desenvolvimento turistico. Lisboa: Lidel.

INE-Instituto Nacional de Estatistica (2018). Estatisticas do turismo 2017. Lisboa: INE.

Citacdo (Cunha, 2009) / (Silva & Umbelino, 2017) / (INE, 2018)
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Capitulo de livro

A incluir Autor/es (Ano). Titulo do capitulo. In: Editor/es (ed./org./coord.). Titulo do livro (em italico). Local
de edicdo: Editora, pdaginas. (nota: nos editores colocar primeiro a inicial do nome)

Bibliografia | Ferraz, J. (2017). Turismo e globalizagdo. In: F. Silva & J. Umbelino (coord.). Planeamento e
desenvolvimento turistico. Lisboa: Lidel, pp. 79-92.

Citacdo (Ferraz, 2017)

Artigo cientifico

A'incluir Autor/es (Ano). Titulo do artigo. Titulo da revista (em italico), volume/n2, paginas. DOI (Opcional)

Bibliografia | Beedie, P. & Hudson, S. (2003). Emergence of mountain-based adventure tourism. Annals of
Tourism Research, 30(3), pp. 625-643.
Beedie, P. & Hudson, S. (2003). Emergence of mountain-based adventure tourism. Annals of
Tourism Research, 30(3), 625-643. DOI: 10.1016/5S0160-7383(03)00043-4

Citacdo (Beedie & Hudson, 2003)

Tese, dissertagdes ou outro trabalho final de mestrado

Aincluir Autor (Ano). Titulo (em itdlico) (indicacdo do tipo de trabalho). Instituicdo que atribuiu o grau.

Bibliografia | Lopes, T. (2018). Valorizagdo do turismo na natureza na gestdo de dreas naturais periurbanas
(tese de doutoramento). Instituto de Geografia e Ordenamento do Territério, Universidade de
Lisboa.

Citagdo (Lopes, 2018)

Comunicagdao em encontro cientifico

A incluir

Autor/es (Ano). Titulo da comunicagdo ou do artigo. In: Nome do encontro (em itélico). Local do
encontro: Editora ou entidades organizadoras do encontro, paginas (Se apenas online: Disponivel
/ Available at: URL [Obtido em /Accessed ]).

Bibliografia

Rodrigues, A., Dominique, S. & Varela, J. (2017). What makes Oporto the European best
destination 2012, 2014 and 2017? In: IX International Tourism Congress-Proceedings Book.
Peniche, Portugal: Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar, pp. 35-54.

Citagcao

(Rodrigues, Dominique & Varela, 2017)
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Fontes eletrdnicas

Tipo Informagdo em websites ou paginas online

Bibliografia | EVOA - Espaco de Visitagdo e Observagdo de Aves (s.d.). Disponivel em: https://evoa.pt [obtido a
15/06/2019].

Visitmadeira.pt (2019). Empresas de animagdo turistica na Madeira. Disponivel em:
http://www.visitmadeira.pt/pt-pt/o-que-fazer/empresas-de-animacao-turistica [obtido a
12/06/2019].

Kenworthy, J. (2018). Our future eco-cities: beyond automobile dependence. In: Encyclopedia
Britannica. Available at: https://www.britannica.com/topic/Our-Future-Eco-Cities-Beyond-
Automobile-Dependence-2118409#ref1254649 [Accessed 15 Jul. 2019]

Citacdo (EVOA, s.d.) / (Visitmadeira.pt, 2019) / (Kenworthy, 2018)

Tipo Documentos disponiveis online

Bibliografia | UNWTO — World Tourism Organization (2018). 2017 annual report. Disponivel em: https://www.e-
unwto.org/doi/pdf/10.18111/9789284419807 [obtido a 17/07/2019].

Citagdo (UNWTO, 2018)

Tipo Artigos de jornais e revistas ndo cientificas online (Incluir a data da edigdo)

Bibliografia | Harris, E. (2015). For special-needs students, custom furniture out of schoolhouse scraps. New
York Times, 14 April. Available at: https://www.nytimes.com/2015/04/15/nyregion/for-special-
needs-students-custom-furniture-out-of-schoolhouse-scraps.html! [Accessed 16 Jun. 2019].

Lusa (2018). Ha uma 'estrela Michelin' de origem portuguesa a brilhar em Paris. Visdo,
30/07/2018. Disponivel em: https://visao.sapo.pt/actualidade/sociedade/, 2018-07-30-Ha-uma-
estrela-Michelin-de-origem-portuguesa-a-brilhar-em-Paris [obtido a 10/07/2019].

Citagdo (Harris, 2015) / (Lusa, 2018)

Tipo Videos, podcasts, entre outros formatos disponiveis online (Colocar formato entre [ ])

Bibliografia | RTP (2011). MasterChef Portugal - Episédio 1 T.1 [video]. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=vXJLLV_RSWw [obtido a 20/06/2018].

Citacdo (RTP, 2011)
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Regulamentagdo e normas

Nota: excegdo no que se refere ao modelo “autor, ano” adotado pelo estilo Harvard e APA.

A incluir Referéncia legal ou da norma. Titulo (se existir, em itadlico). Publicagdo, série - n.2. Entidade.

Bibliografia | Decreto-lei n.2 108/2009, de 15 de maio. Didrio da Republica, 12 Série — n.2 94. Ministério da
Economia e da Inovagdo.

Norma Portuguesa 4523 (2018). Turismo Acessivel: Estabelecimentos Hoteleiros (22 edigdo).
Instituto Portugués da Qualidade.

Citagdo (Decreto-lei n.2 108/2009, de 15 de maio) / (Norma Portuguesa 4523, 2018)

3.3 Cuidados na utilizacao de ferramentas eletronicas de gestao bibliografica

No uso de ferramentas eletrdnicas de gestao bibliografica é fundamental definir corretamente o tipo de
documento em causa (livro, artigo, etc.), rever atentamente o preenchimento de todos os campos
referentes a referenciacdo desse tipo de documento e selecionar o estilo de referenciacdo bibliografica
pretendido (neste caso, Harvard). E também fundamental ter muita atencdo a distincdo entre autores
pessoas e instituicdes, sob pena de surgirem indevidamente virgulas no meio do nome de uma
instituicdo — ex. o correto serd “Turismo de Portugal” e ndo “Portugal, Turismo de”. Caso se pretenda
fazer algum reajuste a bibliografia constituida automaticamente por estas ferramentas, isso s6 deve ser
feito depois de concluido todo o trabalho (ja que implica a “quebra” de ligacdes automaticas; de outro

modo, a atualizacdo das ligacGes implica a perda das alteracGes introduzidas manualmente).

Mesmo dentro de um mesmo estilo de referenciacdo bibliografica, podem encontrar-se pequenas
diferencas de formatacdo, designadamente diferencas inerentes a opcao pela versdo em inglés ou em
portugués. Qualquer que seja a op¢do, o importante é que se mantenha a coeréncia ao longo do texto —
por exemplo, caso se opte por utilizar o “e” em vez do “&” ou do “and” para separar o apelido do ultimo
autor (numa obra com varios autores), deve seguir-se sempre esse mesmo procedimento no texto e na

bibliografia. Os principais elementos de diferenciacdo na adaptacdo para portugués sdo:

e &/and=e

e In=Em

e Available at / Retrieved from = Disponivel em / Obtido de
e Accessed = Acedido a / Consultado a / Obtido a

e n.d. (no date) = s.d. (sem data)

e ascitedin/ apud = citado por

e Master’s thesis = Dissertacdo de mestrado

e Doctoral dissertation = Tese de doutoramento
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3.4 Expressdoes comuns em matéria de referenciagao bibliografica

Ha um conjunto de expressdes especificamente utilizadas em matéria de referenciacdo bibliografica,

entre as quais se destaca:

AAVV = vdrios autores — usado em substituicdo da identificacdo dos autores no caso da
referéncia a coletaneas de textos de varios autores em que nao hd a figura dos organizadores ou
editores;

et al. = e outros autores — usado nas citacdes em texto, a seguir ao apelido do primeiro autor,
sempre que se trate de uma obra assinada por 3 ou mais autores;

s.d.; s/d = sem data — a indicar no local da data de publicacio, quando esta ndo é conhecida;

cit. por; apud = citado por — usado na citacdo de uma fonte através de outra;

[sic] = assim mesmo / tal e qual — usa-se em citacBes diretas para assinalar incorrecGes,
incoeréncias ou exageros de linguagem para os quais se quer chamar a atenc¢do (salientando
assim que ndo refletem a posicdo de quem cita);

cf. = confira, conforme — serve para indicar onde se pode verificar uma determinada indicacao
ou instrugdo — por exemplo, cf. Regulamento Académico da ESHTE;

ibid. / ibidem = mesma obra citada imediatamente antes — usado para substituir repeticdes da
mesma referéncia no mesmo paragrafo ou seguinte — ex. (ibid., p. 45);

id. / idem = mesmo autor / mesmos autores citados imediatamente antes — usado para
substituir repeticdes do mesmo autor / autores no mesmo paragrafo ou seguinte; mais

frequente em sistemas de citacdo com recurso a nota de rodapé.

21



4. Formatagdo dos documentos p—

Recomenda-se vivamente a utilizacdo (desde o momento inicial da redacdo dos trabalhos académicos)
de um documento prévia e devidamente formatado (de acordo com o roteiro aprovado e
disponibilizado pela Escola), seguindo as indicagdes deste manual de referenciagdo e fazendo uso de
estilos e indices automaticos. Tal poupara bastante tempo e evitara varios erros de formatacdo. Em
termos de estrutura, os trabalhos finais de mestrado costumam incluir:

e na parte pré-textual (com paginacdo em numeracdo romana minuscula; capa sem paginagado) —
capa e pagina de rosto; dedicatéria ou texto evocativo (se desejado); agradecimentos; indice
geral (incluindo eventual indice de anexos/apéndices); indice de figuras e/ou quadros e/ou
outros elementos graficos similares; resumo em portugués e em inglés; palavras-chave; lista de
abreviaturas, simbolos e/ou glossario (se relevante);

e na parte textual (com paginacdo em numeracdo arabe, a reiniciar em 1) — introducdo, capitulos
e subcapitulos de desenvolvimento (com eventual estruturacdo em partes); conclusdo;

e na parte pos-textual (com paginacdo em sequéncia) — bibliografia, indice remissivo ou
onomastico (raro); anexos (para materiais previamente existentes de outras fontes, compilados
pelo/a autor/a do trabalho e apresentados a titulo complementar) e/ou apéndices (para
materiais elaborados pelo/a autor/a do trabalho e apresentados a titulo complementar) (se

relevante).

Todas as figuras, quadros, etc. devem ser numeradas e legendadas — por exemplo: Figura 1.
Dormidas em Portugal no total dos meios de alojamento turistico, sequndo zona de residéncia dos
héspedes, por més (2017) — devendo a legenda ser o mais clara e completa possivel. Também os anexos
e apéndices devem ser numerados e legendados — por exemplo: Anexo 1. Mapa dos Parques de Sintra
Monte da Lua; Apéndice 1. Tabelas com os resultados discriminados do inquérito realizado aos
visitantes. No caso de quadros ou tabelas que ocupem mais de uma pagina, deve-se acrescentar o

termo “(continua)” no final da primeira pagina e “(continuag¢do)” na seguinte.

Todos estes elementos (figuras, quadros, anexos, apéndices, etc.) devem ser referidos no texto, quando
apropriado — por exemplo: “Como se pode observar na figura 1 (...)”; “A maioria dos participantes refere
ter preferéncia por eventos desportivos (Figura 1)”; “Tendo por base o mapa dos Parques de Sintra
(anexo 1), (...)”. A legenda das figuras geralmente é colocada em baixo da figura e a dos quadros (ou

tabela) em cima.

Salvo exce¢les devidamente justificadas, todas as representagdes gréficas, incluindo esquemas,
infografias, graficos e fotografias, devem ser designadas como “figura”, dando origem a um unico indice
(indice de figuras). Casa haja outros elementos, como quadros ou tabelas, estes ddo origem a um outro

indice (ex. indice de tabelas).

Quando se usam, pela primeira vez no texto, expressdes suscetiveis de abreviatura sob a forma de siglas
ou acrénimos deve-se comegar por indicar o seu significado por extenso — por exemplo: Empresa de

Desenvolvimento e Infraestruturas do Alqueva, SA (EDIA). Nas vezes seguintes bastard indicar a versdo
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abreviada, neste exemplo EDIA. E ainda recomendavel a redac3o de uma lista de abreviaturas (ordenada
por ordem alfabética), a incluir na parte pré-textual. Um glossario distingue-se da lista de abreviaturas

por apresentar defini¢cdes sintéticas de termos técnicos — por exemplo, o que se entende por cash flow.

As expressdes em lingua estrangeira devem ser redigidas em itdlico, podendo usar-se o negrito para

outros destaques e, salvo raras exceg¢des, reservando-se as aspas para citagdes diretas.

A escrita na forma impessoal é a opcao mais habitual nos trabalhos académicos — ex. “Na primeira parte
deste trabalho optou-se por (...)” ou “Por turismo alternativo entende-se aqui (...)” — admitindo-se
também o uso da primeira pessoa do plural (“nds”) ou, em casos mais excecionais, outras alternativas
adaptadas a natureza do trabalho realizado. Estas op¢Bes devem, por norma, ser uniformes ao longo de

todo o texto.

Fontes principais

B-On Biblioteca do Conhecimento Online (s.d.). Apoio ao utilizador. Disponivel em: https://www.b-
on.pt/boas-praticas/ [obtido a 27/05/2019].

Cite This For Me (2019). Introduction to Harvard referencing. Disponivel em:
http://www.citethisforme.com/harvard-referencing [obtido a 16/06/2019].

Mendeley (2019). Harvard format citation guide. Disponivel em:
http://www.citethisforme.com/harvard-referencing [obtido a 16/06/2019].

Sutherland-Smith, W. (2008). Plagiarism, the internet, and the student learning: improving academic
integrity. Oxford, UK: Routledge.
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