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Normas para apresentação e elaboração dos Trabalhos Finais

Nota prévia: 
As normas agora aprovadas devem ser entendidas como um recurso de trabalho para ordenamento 
gráfico dos trabalhos académicos não colidindo, naturalmente, com as matérias de competência 
científica dos Orientadores. 

Sequência de apresentação

. Capa;

. Subcapa;

. Dedicatória (opcional);

. Página em branco;

. Resumo / palavras-chave; 

. Abstract / keywords;

. Agradecimentos (opcional);

. Índice;

. Índice de figuras;

. Índice de tabelas;

. Lista de abreviaturas e siglas;

. Lista de símbolos;

. Introdução;

. Metodologia ou Materiais e Métodos (opcional);

. Texto (desenvolvimento/corpo principal do trabalho);

. Conclusão;

. Referências bibliográficas; 

. Anexos (opcional).
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Apresentação gráfica

1. Formato

. Capa de cartolina branca, 200 g/m2 com encadernação a cola.

. Subcapa e miolo – Papel branco, 90 g/m2  ou superior.

. O formato a utilizar deverá ser o A4 (210 mm x 297 mm). 

2. Apresentação de Trabalhos Finais de Licenciatura e Mestrado

. A frente da capa dos Trabalhos Finais deve incluir o logótipo do Instituto Politécnico de Tomar; 
o nome das Escolas; o título do trabalho; Dissertação de Mestrado ou Relatório de Estágio ou 
Projecto; o nome completo do candidato; Mestrado em..., ou Licenciatura em..., e Área de 
Especialização; o local, mês e ano de conclusão do trabalho.

. No verso da capa dos Trabalhos Finais deve figurar o logótipo do Instituto Politécnico de Tomar 
e o respectivo endereço “www.ipt.pt”.

. A subcapa deve incluir o nome completo do candidato; o título do trabalho; o nome dos 
orientadores, Instituição (nome da Escola, Universidade a que pertence); o nome do Júri (caso 
seja conhecido), Instituição (nome da Escola, Universidade a que pertence); e Dissertação 
ou Projecto ou Relatório de Estágio apresentado ao Instituto Politécnico de Tomar para 
cumprimento dos requisitos necessários à obtenção do grau de Mestre/Licenciado em (nome do 
curso de Mestrado/ Licenciatura).

. A inclusão do item Metodologia ou, em alternativa, Materiais e Métodos, destina-se a apresentar, 
nesta estrutura, a fundamentação teórica da investigação. Implica, por isso, apresentar o desenho 
da pesquisa, com indicação do método de abordagem e das técnicas utilizadas, demonstrando 
o percurso da investigação. (A sua inclusão, contudo, dependerá, objectivamente, da opção de 
cada Orientador).

. Podem ser utilizadas folhas de maior dimensão se necessário, devendo ser dobradas de forma a 
não ultrapassarem o formato A4.

. No que respeita à lombada, à capa e subcapa para o livro , às páginas iniciais do trabalho e à capa  
para o cd ou dvd, deverão ser utilizados os modelos institucionalizados disponíveis online.

3. Formatação de texto

. O tipo de letra a adoptar para os títulos e subtítulos deverá ser Times New Roman com a dimensão 
de 16 e 14 pt respectivamente.

. O corpo do texto deverá ser apresentado em frente - verso, composto em Times New Roman 
com a dimensão de 12 pt.
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. Entrelinhamento para o texto de linha e meia.

. Margem interior: 3 cm, margem exterior: 2,5 cm ; margem superior e inferior: 3 cm. 

. Numeração de página em algarismos árabes.

. As tabelas, gráficos, quadros e figuras devem estar devidamente numerados em algarismos 
árabes, e ter legenda com título e descrição do seu conteúdo. A legenda deve ser auto-explicativa. 
As tabelas, gráficos e figuras devem preferencialmente aparecer junto do texto principal a que 
dizem respeito, podendo ser impressas a cores. O tipo de letra a utilizar deverá ser Times New 
Roman, 10 pt.

. Os resumos em português e noutra língua comunitária devem ter no máximo 300 palavras cada. 
Tanto nos resumos em português e noutra língua comunitária devem ser utilizadas cerca de 5 
palavras-chave.

. Nas figuras, gráficos, quadros e tabelas usar numeração consecutiva.

4. Cabeçalho

. No Cabeçalho, recomenda-se a inserção do título (abreviado) da tese. O tipo de letra a utilizar 
deverá ser Times New Roman, 8 pt.

5. Rodapé

. No Rodapé a numeração de página deverá ser dos índices até à Introdução em algarismos 
romanos em baixo  e de seguida, a numeração deve ser feita em numeração árabe, exterior. 
A numeração de páginas nos anexos continua a do corpo do trabalho.

6. Equações e Fórmulas

. Nas equações e fórmulas que aparecem destacadas no texto usar numeração consecutiva com 
parênteses. A numeração deverá aparecer à direita (junto à margem do lado direito da folha).

7. Referências e Bibliografia

. Nas referências bibliográficas usar ordem alfabética ou ordem numérica correspondente à 
sequência das citações no texto de acordo com as normas:

  NP405-1
  Informação e documentação;

  NP 405-2 
  Informação e documentação.Referências bibliográficas.Parte 2- Materiais não Livro;
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  NP 405-3 
  Informação e documentação.Referências bibliográficas.Parte 3- Documentos não publicados;

  NP 405-4
  Informação e documentação.Referências bibliográficas.Parte 4-Documentos electrónicos.

. Poderão, contudo, ser utilizadas outras normas bibliográficas (APA; ISO; AFNOR; etc.).

8. A marca IPT

. Deve-se ter em atenção a dimensão mínima para a utilização do logótipo do IPT na lombada.

. O universo cromático é composto por uma paleta de 2 cores:

  Pantone Black - RGB- 0. 0. 0, CMYK - 0. 0. 0. 100

  Pantone 368 - RGB- 95. 190. 25, CMYK - 55. 0. 100. 0  

 9. As Ilustrações

. As ilustrações no trabalho, qualquer que seja o seu tipo (ex. gráficos, desenhos a negro e a 
meio tom, fotografias), dividem-se em figuras (quando incluídas no seio do texto - “figuras de 
texto”) e estampas (quando agrupadas à parte, no final do trabalho). As imagens utilizadas 
deverão, obrigatoriamente, ser acompanhadas de identificação da fonte (de autor ou de 
elaboração própria). Recomenda-se a datação das imagens.

. As figuras incluem desenhos a negro e/ou a meio tom e fotografias, devem, de acordo com 
a ordem de citação no texto, ser numeradas sequencialmente, em número árabes, a partir do 
nº. 1, devem também possuir legenda explicativa e serem referidas no texto [ex. (Fig.1, Fig.2, 
etc.)]. As diversas partes de uma figura, quando tratam de figuras compostas por mais de uma 
ilustração, devem ser assinaladas por letras [ex. (Fig. 1A, 1B, etc)] ou por números [ex. (Fig. 1.1, 
1.2, etc.)].

. As estampas, normalmente, apenas incluem ilustrações a meio tom (desenhos e fotos), 
ocupando toda a página e devem ser numeradas sequencialmente, em numeração romana, 
de I a n. Também as estampas podem ser constituídas por mais de uma ilustração ou figura 
[ex. (Est. II, fig. 1)]. A legenda das estampas pode ser apresentada na página contrária à da 
estampa a que se reporta, ou seja, na página anterior, no verso da estampa anterior, ou na 
página seguinte. A primeira solução é preferível, já que é bastante mais prática, permitindo 
visualizar, simultaneamente, a estampa e a respectiva legenda.
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10. Os Quadros e Tabelas

. Os quadros ou tabelas inseridos no texto devem ter os títulos centrados, os dados restantes 
alinhados à esquerda e sem filetes ao alto. 

11. Os Números

. Os números decimais devem ser separados por vírgula, enquanto os números inteiros não 
devem ser separados por pontos ou espaços. No que respeita aos milhares só a partir de 
cinco dígitos é que devem aparecer individualizados, mas por espaços e não por pontos 
(exemplos: Não se deve utilizar: 24.58; 1 000; 12.000, mas sim: 24,58; 1000; 12 000).

12. As Siglas

. Quando se optar por colocar siglas no texto a primeira referência deve ver acompanhada com 
o nome por extenso, entre parêntesis. 

Exemplo: “Para a elaboração deste trabalho teve de se consultar o espólio da estação arqueo-
lógica da Estrada do Prado depositada nas reservas do MNA (Museu Nacional de Arqueologia)”.

Nota final:
. As imagens utilizadas, tais como fotos, desenhos, esquemas e outras formas de ilustração visual 

dos assuntos deverão, obrigatoriamente, ser acompanhadas de identificação da fonte (de autor 
ou de elaboração própria). Recomenda-se a datação das imagens.

. Nos teoremas, proposições, lemas, corolários, resultados, notas e exemplos usar uma numeração 
em que o primeiro índice indica a secção e o segundo a ordem do respectivo teoremas, 
proposições, lemas, corolários, resultados, notas e exemplos. (Ex.: Teorema 3.2 denota o segundo 
teorema da secção 3).
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(Myriad Pro 15 pt, bold)

(Myriad Pro 11 pt)

(Myriad Pro 12 pt)

(Myriad Pro 22 pt, bold)

(Myriad Pro 14 pt, bold)

Escola(s) xxxxxxxx

TÍTULO DO TRABALHO

Nome completo do(a) Candidato(a)

Mestrado em ... ( Licenciatura em...)

(Área de Especialização)

(Myriad Pro 13 pt)

Dissertação de Mestrado/ Relatório de Estágio/ Projecto

www.ipt.pt

(Myriad Pro 13 pt, bold)Local/ Mês/ 20XX

Planificação da capa
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(Myriad Pro 13 pt, bold)Local/ Mês/ 20XX

(Myriad Pro 15 pt, bold)

(Myriad Pro 12 pt)

(Myriad Pro 11 pt)

(Myriad Pro 22 pt, bold)

(Myriad Pro 14 pt, bold)

Escola(s) xxxxxxxx

TÍTULO DO TRABALHO

Nome completo do(a) Candidato(a)

Mestrado em ... ( Licenciatura em...) 

(Área de Especialização)

(Myriad Pro 13 pt)

Dissertação de Mestrado/ Relatório de Estágio/ Projecto

Capa do livro
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Subcapa do livro

Orientado por:

Nome dos orientadores + Instituição

Júri (caso seja conhecido) + Instituição

(Myriad Pro 12 pt)

(Myriad Pro 12 pt)

(Myriad Pro 13 pt)

(Myriad Pro 12 pt)

TÍTULO DO TRABALHO
(Myriad Pro 22 pt, bold)

Nome completo do(a) Candidato(a)

(Myriad Pro 14 pt, bold)

(Myriad Pro 12 pt)

Dissertação ou Projecto ou Relatório de Estágio 
apresentada ao Instituto Politécnico de Tomar
para cumprimento dos requisitos necessários 

à obtenção do grau de Mestre/Licenciado 
em (nome do curso de Mestrado/ Licenciatura) 

(Myriad Pro 15 pt, bold)

Escola(s) xxxxxxxx

Dissertação de Mestrado/ Relatório de Estágio/ Projecto
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Dedicatória (opcional)

Dedico este trabalho .... 

(Times New Roman 12 pt)
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Resumo

(Times New Roman 17 pt, bold)

(Times New Roman 12 pt, bold) (Times New Roman 12 pt)

(Times New Roman 12 pt)

RESUMO

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam in enim et est tristique 

mollis id a libero. Curabitur euismod rutrum augue, mollis malesuada lorem iaculis at. Nam 

sit amet tellus ipsum, vel varius elit. Aliquam erat volutpat. Fusce in leo fringilla elit dignissim 

varius vel ac dolor. Etiam mattis feugiat facilisis. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur 

adipiscing elit. Mauris id lectus dui. Vestibulum rhoncus massa vitae est tempus tempus. Ut 

nisi erat, posuere id egestas ac, varius non nunc. Nulla posuere posuere dignissim. Donec 

molestie tincidunt sem sed tempor. Maecenas aliquam rutrum tincidunt. Quisque consectetur 

aliquam urna sit amet commodo. Etiam porta neque quis lorem bibendum dapibus. Maecenas 

ac nisl eget dolor viverra tristique mollis vel ligula. Ut mi elit, vehicula sed tempor at, 

elementum fringilla nibh. Nullam ut diam placerat mauris viverra consequat nec sed eros. 

Integer hendrerit nisl nec eros pretium in luctus magna posuere. Nunc egestas commodo 

aliquet.

Palavras-chave: Nullam dignissim elit non tellus venenatis in imperdiet 



Normas para apresentação e elaboração das Teses de Mestrado |   12

Abstract

(Times New Roman 17 pt, bold)

(Times New Roman 12 pt, bold) (Times New Roman 12 pt)

(Times New Roman 12 pt)

ABSTRACT

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam in enim et est tristique 

mollis id a libero. Curabitur euismod rutrum augue, mollis malesuada lorem iaculis at. Nam 

sit amet tellus ipsum, vel varius elit. Aliquam erat volutpat. Fusce in leo fringilla elit dignissim 

varius vel ac dolor. Etiam mattis feugiat facilisis. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur 

adipiscing elit. Mauris id lectus dui. Vestibulum rhoncus massa vitae est tempus tempus. Ut 

nisi erat, posuere id egestas ac, varius non nunc. Nulla posuere posuere dignissim. Donec 

molestie tincidunt sem sed tempor. Maecenas aliquam rutrum tincidunt. Quisque consectetur 

aliquam urna sit amet commodo. Etiam porta neque quis lorem bibendum dapibus. Maecenas 

ac nisl eget dolor viverra tristique mollis vel ligula. Ut mi elit, vehicula sed tempor at, 

elementum fringilla nibh. Nullam ut diam placerat mauris viverra consequat nec sed eros. 

Integer hendrerit nisl nec eros pretium in luctus magna posuere. Nunc egestas commodo 

aliquet.

Keywords: Nullam dignissim elit non tellus venenatis in imperdiet 
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Agradecimentos (opcional)

(Times New Roman 17 pt, bold)

(Times New Roman Pro 12 pt)

AGRADECIMENTOS

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam in enim et est tristique 

mollis id a libero. Curabitur euismod rutrum augue, mollis malesuada lorem iaculis at. Nam 

sit amet tellus ipsum, vel varius elit. Aliquam erat volutpat. 

Fusce in leo fringilla elit dignissim varius vel ac dolor. Etiam mattis feugiat facilisis. Lorem 

ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris id lectus dui. Vestibulum rhoncus 

massa vitae est tempus tempus. Ut nisi erat, posuere id egestas ac, varius non nunc. Nulla 

posuere posuere dignissim. Donec molestie tincidunt sem sed tempor.

Maecenas aliquam rutrum tincidunt. Quisque consectetur aliquam urna sit amet commodo. 

Etiam porta neque quis lorem bibendum dapibus. Maecenas ac nisl eget dolor viverra 

tristique mollis vel ligula. 
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(Myriad Pro 8 pt, bold)

(Myriad Pro 13 pt, bold)

(Myriad Pro 9 pt, bold)

(Myriad Pro 8 pt)

(Myriad Pro 7 pt)

(Myriad Pro 8 pt)

(Myriad Pro 9 pt, bold)

121 mm

121 mmTÍTULO DO TRABALHO

Nome completo do(a) Candidato(a)

Mestrado em ... ( Licenciatura em... )
(Área de Especialização)

Orientado por:

Local/ Mês/ 20XX

Escola(s) xxxxxxxx

Capa do CD/DVD do Trabalho em suporte digital


