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INTRODUCAO |

O objetivo deste manual é disciplinar a elaboracéo e apresentacao de trabalhos
académicos pelos discentes dos cursos de graduacdo e de pds-graduacdo das
Faculdades, visando a sua padronizacéo.

Baseia-se nas normas de documentacédo da Associagado Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT e textos elaborados por outras instituicdes de ensino superior e
propde elementos de identidade proprios destas IES.

Os trabalhos académicos escritos devem apresentar como estrutura basica
elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais discriminados neste manual.

1- DOCUMENTOS ACADEMICOS - TIPOLOGIA

Os trabalhos académicos, inéditos ou originais, devem ser elaborados de
acordo com as normas pré-estabelecidas e com os fins a que se destinam e
elaborados de acordo com metodologia e com 0s objetivos propostos.

Citam-se entre eles:

1.1 Projeto de Estagio

Indica o planejamento em que o académico estabelece a necessaria relacao
teoria e pratica, isto é, experimenta na realidade o referencial teérico aprendido. Sua
estrutura € semelhante a do projeto de pesquisa.

1.2 Relat6rio de Estagio Supervisionado

E documento comprobatério da acdo desenvolvida e o registro de experiéncias
e de seus resultados. Suas normas assemelham-se as da monografia porque o
estagiario apresenta ndo sO dados teoricos, mas 0s resultados da pesquisa
realizada.

ESTRUTURA DO RELATORIO
Estrutura Elemento

- capa
- folha de rosto
- listas (*)
- sumario

Pré-textuais

- introducéo
Textuais - desenvolvimento
- conclusao

- referéncias
- anexos

Fig. 1 — Esquema da Estrutura do Relatorio
(*) — Elemento opcional.

Po6s-textuais

1.2.1 Introducéo

Deve conter dados gerais que facilitem a introducdo do leitor ao relatério.
Descrever a area de estagio realizada, caracterizando a empresa ou instituicdo em
que foi feito o estagio, suas atividades, sua inser¢do no mercado, suas areas de
atuacao, criacdes/culturas (em caso de agropecuaria) ou produtos e demais detalhes
da empresa/instituicido em geral.




NAS PAGINA(S) SEGUINTE(S) CONSTAM: (Abrir nova pagina)

1.2.2 Relato das Atividades Desenvolvidas

Sintetiza as atividades realizadas e desenvolvidas durante o estagio. Devem
ser descritas detalhadamente, observando sempre os itens seguintes:
ATENCAO: o relatério ndo deve ser feito descrevendo atividades diarias.

1.2.2.1 Descric¢ao da(s) Atividade(s)

Descricao clara das atividades que foram desenvolvidas durante o periodo de
estagio. Caso o estagio tenha sido realizado em mais de uma area, separe 0s
tdpicos por assunto.

1.2.2.2 Carga Horaria

Registro detalhado do tempo destinado ao desenvolvimento das atividades
descritas no item anterior, principalmente quando se tratar de mais de uma area.

1.2.2.3 Tecnologia, Equipamentos e Dispositivos Utilizados

Descricdo da tecnologia, equipamentos e dispositivos utilizados durante o
estagio.

1.2.2.4 Resultados Obtidos

Durante o estagio foram desenvolvidas atividades que, com certeza,
apresentaram alteracdes no desempenho das atividades da empresa/instituicao,
traduzidas em resultado. Identifiqgue os resultados que foram obtidos.

1.2.2.5 Anélise dos Resultados

Andlise dos resultados obtidos, ou seja, que mudanca(s) ocorreu/ocorreram
com o seu trabalho durante o desenrolar das atividades. Faca uma analise com base
nos resultados obtidos.

1.2.2.6 Propostas e Solucgdes para Resolugéo dos Problemas

Se durante o estagio o académico apresentou propostas e ofereceu solucdes
para resolver os problemas encontrados, registre-os aqui.

PAGINA SEGUINTE — UNICA (Abrir nova pagina)

1.2.2.7 Conclusbes e Sugestdes

Deve conter uma andlise critica do estagio como instrumento para a formagéo
profissional do estagiario, possibilitando a avaliacdo do estagio pela Comisséo de
Avaliacdo e pela empresa/instituicdo. Aqui podem e devem ser apresentadas
possiveis sugestdes para melhoria da qualidade do estagio e do ensino na
Faculdade. Enriquecendo o relatério, o estagiario deve citar se 0(S)
conteudo(s)/disciplina(s) na IES esta(do) compativel(eis) com realidade vivida.



1.3 Trabalho de Concluséo do Curso (TCC)

O TCC é um trabalho de sintese que articula o conhecimento global do
académico no interior de sua area de formacdo. Como tal, o TCC deve ser
concebido e executado como atividade cientifica de carater monogréfico.

Tomando como base o carater de iniciacdo cientifica subjacente & monografia,
o TCC compreende, em sua primeira etapa, a elaboracdo de um projeto _de

pesquisa.

1.4 Projeto de Pesquisa

O Projeto de Pesquisa compreende: o tema do trabalho, a situagéo
problematica, a justificativa, os objetivos do mesmo, revisao e discussao da literatura
sobre o assunto e 0 método a ser utilizado no trabalho. No caso de projetos de
pratica profissional, incluir cronograma.

Folha de Rosto (obrigatorio)
Dados de Identificacdo (obrigatério)
Sumario (obrigatorio)

Introducéo (opcional)
Desenvolvimento do projeto (obrigatorio)
Tema (obrigatdrio)
Justificativa (obrigatério)
Formulacdo do problema (obrigatorio)
Hipoteses (obrigatorio)
Objetivos (gerais e especificos) (obrigatorio)
Levantamento ou revisdo da literatura (obrigatdrio)
Metodologia (tipo de pesquisa) (obrigatério)
Cronograma (obrigatorio)

Recursos (opcional)
Referéncias Bibliogréaficas (obrigatorio)

Fig. 2 — Estrutura do Projeto de Pesquisa

1.4.1 Escolha do Tema

Relaciona-se a duas ordens de fatores:

Fatores Internos:

a) Afetividade em relagdo a um tema ou alto grau de interesse pessoal.

b) Tempo disponivel para a realizacédo do trabalho de pesquisa.

c) Limite das capacidades do pesquisador em relagdo ao tema pretendido.

Fatores Externos:

a) Significacdo do tema escolhido, sua novidade, sua oportunidade e seus

valores académicos e sociais.

b) Limite de tempo disponivel para a conclusédo do trabalho.

c) Material de consulta e dados necessarios ao pesquisador.

Delimitacao:

E a definicdo do(s) enfoque(s) em que o Tema sera explicitado ao longo do
trabalho.



1.4.2 Justificativa da Escolha do Tema

A Justificativa num projeto de pesquisa é o convencimento de que o trabalho
de pesquisa é fundamental; o tema e a hipGtese sdo importantes para a sociedade
ou para alguns individuos.

Na elaboracdo da justificativa ndo se deve tentar justificar a hipdtese
levantada, ou seja, tentar responder ou concluir o que vai ser buscado no trabalho
de pesquisa. A justificativa exalta a importancia do tema a ser estudado, ou justifica
a necessidade imperiosa de se levar a efeito tal empreendimento.

1.4.3 Instituicdo, Empresa, Escola, etc (caracterizacdo e ambiente)

1.4.4 Formulacédo do Problema

O problema é o elemento basico do trabalho de pesquisa. Definido o tema,
levanta-se uma questao para ser respondida através de uma hipotese, que sera
confirmada ou negada através do trabalho de pesquisa. O problema é criado pelo
préprio autor e relacionado ao tema escolhido. Ndo h& regras para se criar um
problema, mas pode ser expresso em forma de pergunta ou afirmacao.

Exemplo:

Tema: A educacao da mulher: a perpetuacédo da injustica.

Problema: A mulher é tratada com submisséo pela sociedade.

1.4.5 Hipotese

Hipotese € suposicdo. Neste sentido, hipotese € uma afirmacao categorica,
que tenta responder ao problema levantado no tema escolhido para pesquisa. E
uma pré-solucdo para o problema levantado. O trabalho de pesquisa, confirmara
ou ndo a hipétese (ou suposicéo) levantada.

Exemplo: (em relagéo ao Problema definido acima)

Hipotese: A sociedade patriarcal, representada pela forca masculina, exclui as
mulheres dos processos decisorios.

1.4.6 Objetivos

A definicdo dos objetivos determina o que o pesquisador quer atingir com a
realizagdo do trabalho de pesquisa. Objetivo € meta, fim.

Um macete para se definir os objetivos € coloca-los comecando com o verbo
no infinitivo: esclarecer tal coisa; definir tal assunto; procurar aquilo; permitir algo,
demonstrar alguma coisa etc..

1.4.7 Levantamento ou Revisao de Literatura

O Levantamento de Literatura € a localizacéo e obtencdo de documentos para
avaliar a disponibilidade de material que subsidiara o tema do trabalho de pesquisa.
Locais de coleta: Bibliotecas, agéncias governamentais ou particulares,
instituigdes, individuos ou acervos a serem procurados.
Registro de documentos: Copia dos documentos (xerox, fotografias ou outro
meio qualquer).
Organizacao:
a) Nivel geral do tema a ser tratado: Relacdo de todas as obras ou
documentos sobre o assunto.
b) Nivel especifico a ser tratado: Relacdo somente das obras ou documentos
gue contenham dados referentes a especificidade do tema a ser tratado.



1.4.8 Metodologia

A metodologia é a explicacdo minuciosa e exata de toda acdo desenvolvida no
meétodo (caminho) do trabalho de pesquisa.

E a explicacdo do tipo de pesquisa, do instrumental utilizado (questionario,
entrevista etc), do tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo do
trabalho, das formas de tabulagéo e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que
se utilizou no trabalho de pesquisa.

1.4.9 Cronograma

O cronograma é a previsdo de tempo destinado as atividades. As atividades e
os periodos serdo definidos a partir das caracteristicas de cada pesquisa e dos
critérios determinados pelo autor do trabalho.

Os periodos podem estar divididos em dias, semanas, quinzenas, meses,
bimestres, trimestres etc. (Dados que serdo registrados na quadricula relativa a
periodos)

Exemplo:

ATIVIDADES / PERIODOS

Levantamento de literatura X

Montagem do Projeto X

Coleta de dados X | X | X

Tratamento dos dados X | X | X | X

Elaboracéo do Relatério Final X | X | X

Revisao do texto X
Entrega do trabalho X
Fig. 3 — Modelo de Cronograma

N o ol bk WINEP

1.4.10 Recursos

Os recursos s6 serdo incluidos quando o Projeto for apresentado para uma
instituicdo financiadora de Projetos de Pesquisa.

Os recursos financeiros podem estar divididos em Material Permanente,
Material de Consumo e Pessoal, divisdo definida a partir dos critérios de
organizacdo de cada um ou das exigéncias da instituicAo onde esta sendo
apresentado o Projeto.

REFERENCIAS (ver 2.3)
ANEXOS

Item incluido se houver necessidade de juntar ao Projeto algum documento que
venha dar algum esclarecimento ao texto. A incluséo, ou néo, fica a critério do autor
da pesquisa.



1.5 Artigo

Texto com autoria declarada que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas,
processos e resultados nas diversas areas do conhecimento; destinados a
divulgacéo, através de periddicos.

1.6 Artigo Cientifico

Trata de determinado assunto resultante de pesquisa cientifica,destinada a
divulgacdo através de uma publicacdo cientifica, sujeita a sua aceitacdo por
julgamento (referee).

1.7 Critica

Documento no qual € apreciado o mérito de uma obra literaria, artistica,
cientifica, etc.

1.8 Ensaio

Documento relatando estudo sobre determinado assunto, porém menos
aprofundado e/ou menor que um tratado formal e acabado, expondo idéias e
opinides.

1.9 Livros e Folhetos

Livros e folhetos sédo publicagcbes avulsas, formadas por um conjunto
sequenciado de folhas impressas e revestidas por capas. O folheto distingue-se do
livro pelo nimero de péaginas; deve ter, no minimo 5 e, no maximo, 48 paginas.

1.10 Publicacdes Periddicas

Publicacbes peridédicas sao editadas em intervalos prefixados, por tempo
indeterminado, com a colaboracdo de diversos autores, sob a responsabilidade de
um editor e/ou comissdo editorial. Inclui assuntos diversos, segundo um plano
definido.

1.11 Resenha

E uma comunicacdo de pequeno porte, relatando o resultado da avaliacio
sobre uma publicacao (livro, revista, filme, etc.).

1.12 Sinopse

Apresentacao concisa de um artigo, obra ou documento.

1.13 Trabalho Didatico

Pequenos textos exigidos nos cursos de graduacéo, sobre estudos realizados
pelos alunos, com o objetivo de induzir a fixar o aprendizado.



ESTRUTURA DE UM TRABALHO
Estrutura Elemento

- capa (*)

- folha de rosto

- folha de aprovacéo

- dedicatoria (*)

- agradecimentos (*)

- epigrafe (*)

- resumo em lingua portuguesa
- resumo em lingua estrangeira
- lista de ilustracdes (*)

- lista de tabelas (*)

- lista de abreviaturas e siglas (*)
- Sumario

Pré-textuais

- introducéo
Textuais - desenvolvimento
- conclusao

- referéncias
P&s-textuais - glossario (*)
- anexos ou apéndices (*)

Fig. 4 — Estrutura de um Trabalho
(*) — Elemento opcional.

2- ESTRUTURA DE APRESENTACAO DO TRABALHO

| anEXODS OU APENDICES
| cLossémo
| REFERENCIAS

[ TeExTo
| sumério

| RESUMO
| epicrAFE
| AcrRaDECIMENTO
| DEDICATORIA
[ FoLHA DE APROVACAO |
| FoLHA DE ROSTO

CAPA

Fig. 5 — Visualizacao da Estrutura de um Trabalho Completo



2.1 Elementos Pré-Textuais

2.1.1 Capa

Deve conter:

e Instituicdo onde o trabalho foi executado (opcional).

e Nome do autor.

e Titulo (e subtitulo, se houver) do trabalho.

e (Especificacdo do respectivo volume), se houver mais de um.
e Cidade e ano de concluséo do trabalho (Sede da IES).

OBSERVACAO: A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas ndo determina a
disposicdo destes dados na folha. Esta distribuicdo esta definida pela Instituicdo
para uniformizacao de seus trabalhos académicos, como segue:

Mantenedora
Instituicao

Nome do Autor

TITULO
Subtitulo (se houver)

Local(Cidade)
Ano de Entrega

Fig. 6 — Modelo de Capa

2.1.2 Folha de Rosto

Deve conter:
e As mesmas informagdes contidas na capa.
e As informagdes essenciais da origem do trabalho.



o

Scm Nome do Autor

11cm TITULO
Subtitulo (se houver)

17cm Trabalho de Conclusdo e/ou
monografia apresentado a (nome
da InstituicAo) como requisito
parcial para obten¢do do titulo de
Bacharel/Licenciado/Especialista

EMeeeeee e,
22,5cm Orientador

25,5¢m Local(Cidade)

26,5 cm Ano de entrega

Fig. 7 - Modelo de Folha de Rosto

2.1.3 Folha de Aprovacao

Deve conter:

e Nome do autor.

Titulo (e subtitulo, se houver) do trabalho.

Natureza.

Data de aprovacao (més e ano).

Nome, titulagc&o, assinatura dos componentes da banca.



Nome completo (autor)

TITULO
Subtitulo (se houver)

Trabalho de Conclusdo e/ou Monografia
apresentado & (nome da Instituicdo) como
requisito parcial para obtencdo do titulo de
Bacharel/Licenciado/Especialistaem ..........

Aprovado em (més) de (ano)

BANCA EXAMINADORA

Prof. (nome)

Prof. (nome)

Prof. (nome)

Fig. 8 — Modelo de Folha de Aprovacéo

2.1.4 Dedicato6ria

Tem a finalidade de dedicar o trabalho a alguém, como uma homenagem de
gratiddo especial. Item dispensavel.

2.1.5 Agradecimento

E a revelacdo de gratiddo aqueles que contribuiram na elaboracéo do trabalho.

2.1.6 Epigrafe

E a citacdo de frase de algum autor que expresse, de forma consistente, o
conteudo do trabalho. A localizacéo fica a critério da estética do autor do trabalho.
Deve vir acompanhada do nome do autor da frase. Podem estar localizadas também
nas folhas de abertura das secdes primarias.

2.1.7 Resumo

O resumo expOe a finalidade, a metodologia, os resultados e as conclusdes
numa apresentacao breve, concisa dos aspectos mais relevantes do trabalho. Deve
conter até 250 palavras para monografias, evitando-se 0 uso de paragrafos. Logo
abaixo aparecem as palavras representativas do conteudo do trabalho, isto €,
palavras-chave e/ou descritores, conforme a NBR 6028:1990. Em trabalhos de
graduacdo, dispensa-se a elaboragcdo de resumo em lingua estrangeira.



2.1.8 Lista de llustragcdes

A lista de ilustracbes permite a localizacdo das figuras inseridas no trabalho.
Deve refletir a ordem dos elementos apresentados com cada item acompanhado do
respectivo nimero da pagina.

2.1.9 Lista de Tabelas

A expressdo “‘LISTA DE TABELAS” deve ser grafada em caixa alta,
centralizada na pagina e ser elaborada de acordo com a ordem dos elementos
apresentados no trabalho, com cada item acompanhado do respectivo nimero da
pagina.

2.1.10 Lista de Abreviaturas e Siglas

Relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das
palavras ou expressdes correspondentes, por extenso. Recomenda-se a elaboracao
de lista propria para cada um desses tipos.

2.1.11 Sumaério

"Enumeracgao das principais divisdes, sec¢des e outras partes de um documento,
na mesma ordem em que a matéria nele se sucede" (NBR 6027).

O titulo de cada secéo deve ser datilografado com o mesmo tipo de letra em
que aparece no corpo do texto.

A indicacdo das péaginas localiza-se a direita de cada secéo.

2.1.11.1 Divisdo de um Sumaério

1 - SECAO PRIMARIA
1.1 - SECAO SECUNDARIA
1.1.1 - Secéo Terciaria
1.1.1.1. - Sec¢do Quaternéria
1.1.1.1.1 - Sec¢éao Quinaria
Nota-se que a numeragcdo comeca a aparecer no Sumdario a partir da
INTRODUCAO. A propria pagina que contém o titulo INTRODUCAO néo leva
numeracado embora seja contata. A paginacdo comeca a contar da Folha de Rosto.
Os numeros arabicos aparecerdo no alto da pagina a direita, sem qualquer sinal, a
2cm das bordas (superior e direita)

2.2 Elementos Textuais

e E a parte onde todo trabalho de pesquisa € apresentado e desenvolvido.
e Deve demonstrar raciocinio l6gico, ser bem estruturado, com o0 uso de uma
linguagem simples, clara e objetiva.
Admite-se, dependendo das recomendacdes do professor orientador, o uso da
12 pessoa nos trabalhos académicos.

2.2.1 Introducéao

NBR 14724:2001

Parte inicial do texto onde devem constar:

e A delimitagdo do assunto tratado.

e Os objetivos da pesquisa.

e Qutros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.



2.2.2 Desenvolvimento

e Parte principal do texto, contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do
assunto; divide-se em secOes e subsec¢bes, que variam em funcdo da
abordagem do tema e do método escolhido.

e Levantamento bibliografico da literatura relevante que deu base a
investigacao do trabalho.

¢ Revisdo da literatura com discusséo das idéias.

e Fundamentos, problemas, sugestbes dos varios autores pertinentes e
selecionados, demonstrando que os trabalhos foram efetivamente
examinados e criticados.

e Registro das fontes (citacdes) utilizadas na pesquisa (livros, publicacdes
periddicas, enciclopédias, dicionarios, anuarios, indices e documentos
obtidos através de outras midias).

e Metodologia abordada numa perspectiva quantitativa e qualitativa.

e Apresentacdo do proposito do projeto, do método de delineamento, das
técnicas de coleta de dados e da técnica de analise.

e A parte pratica do trabalho é relatada neste capitulo.

NOTA: N&o se escreve a palavra desenvolvimento como titulo desta parte.

2.2.3 Concluséao

Parte final do texto na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos
objetivos ou hipoteses.

NOTA: E opcional apresentar os desdobramentos relativos a importancia,
projecdo, repercussao, encaminhamento e outros.

2.3 Elementos P6s-Textuais

2.3.1 Referéncias

As referéncias, de acordo com a ABNT-NBR 6023/2001 séao: "o conjunto de
elementos que permitem a identificacdo, no todo ou em parte, de documentos
impressos ou registrados em diversos tipos de material”, utilizados como fonte de
consulta e citados nos trabalhos elaborados.

A referéncia é constituida de:

« Elementos essenciais: sdo as informagdes indispensaveis a identificacdo do
documento (autor(es), titulo, subtitulo, edicdo, local, editora e data de
publicacao);

« Elementos complementares (ou opcionais): organizador, volumes, seérie
editorial ou colecdo, etc. Alguns elementos complementares, em
determinadas situacdes, podem tornar-se essenciais, como o0 n°® da edicéo
(edicéo revista ou ampliada).

As referéncias sé@o alinhadas a esquerda, com espaco entrelinhas simples e

separadas entre si por espaco duplo.

O recurso usado para destacar o titulo - negrito, italico ou sublinhado - deve ser

uniforme em todas as referéncias de um mesmo modelo.

As referéncias podem aparecer no rodapeé, no fim do texto ou do capitulo, em

lista de referéncia ou antecedendo resumos e resenhas.




2.3.1.1 Publica¢cdes em sua Totalidade

Referem-se ao uso de livros, teses, dissertacdes, manuais, guias,
enciclopédias, dicionérios etc., em sua totalidade, para a elaboracdo do trabalho.

NOME do autor(es) . Titulo da obra (em destaque) . Local : Editora , ano .

Exemplo 1: Pessoa fisica até trés autores, menciona-se o nome de todos eles.

a) Com elementos essenciais:
DANNA, Marilda Fernandes; MATOS, Maria Amélia. Ensinando observacdo. Sao
Paulo: IDICON, 1996.

MATTAR NETO, Jodo Augusto. Metodologia cientifica na era da informatica. Séo
Paulo: Saraiva, 2002.

RICHARDSON, Roberto Jarry e Colaboradores. Pesquisa social: métodos e
técnicas. Sao Paulo: Atlas, 1999.

b) Com elementos complementares:

BAUER, Martins W.; GASKELL, George. Pesquisa qualitativa com texto, imagem
e som: um manual pratico. Traducdo Pedrinho A. Guareschi. Petrépolis: Vozes,
2002. 516p. ISBN 85.326.2727-7.

Exemplo 2: Se ha mais de trés autores, menciona-se o primeiro, seguido da
expresséao latina et al.

LUCKESI, Cipriano Carlos et al. Fazer universidade: uma proposta metodoldgica.
Séo Paulo: Cortez, 1989.

LUCK, Heloisa et al. A escola participativa: o trabalho do gestor escolar. Rio de
Janeiro: DP&A, 2000.

Exemplo 3: Organizador, Compilador, Coordenador. Quando nao ha autor, e
sim um responsavel intelectual, entra-se por este responsavel seguido da
abreviacdo que caracteriza o tipo de responsabilidade entre parénteses.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling (Org.) Obtendo resultados com relacdes
publicas. Sdo Paulo: Pioneira, 1997.

Exemplo 4: Dissertagdes, Teses e Outros Trabalhos Académicos.

MEDDA, Maria Conceicdo Gobbo. Analise das representacdes sociais de
professores e alunos sobre a avaliacdo na escola: um caminho construido
coletivamente. Dissertacao (Mestrado em Psicologia)-PUC/SP, S&do Paulo. 1995.

2.3.1.2 Partes de uma Publicacéao

Quando é utilizada na elaboracdo do trabalho apenas alguma parte da
publicacdo consultada, tal como capitulo, volume, etc. Tal situacédo é muito frequente
nos casos de livros, por exemplo, que possuem um Organizador e diversos autores
gue escrevem o0s capitulos.



Exemplo 1: Parte (capitulo de livro, paginas, volumes de colecdo etc.) sem
autoria prépria, indica-se a parte consultada.

Autor da obra . Titulo . Local : Editora , ano . Identificacdo da parte
referenciada (volume, pagina : titulo .)

BOGGS, James. Acdo e pensamento. Sdo Paulo: Brasiliense, 1969. 3v. v.3 : A
revolugdo americana.

Exemplo 2: Parte (capitulos de livros, volumes, paginas, colecdes etc.) com
autoria propria.

Autor(es) . Titulo . In:
MELO, Maria Teresa Leitdo de. Gestdo educacional - os desafios do cotidiano

escolar. In: FERREIRA, Naura Syria Carapeto e AGUIAR, Marcia Angela da S.
(Orgs.). Gestao da educacéo. Sao Paulo: Cortez, 2000. p.243-254.

Exemplo 3: Parte com autoria propria de congressos, conferéncias, etc.

PINHEIRO, Carlos Hondrio Aréas. Novas experiéncias em processos seletivos. In: I
ENCONTRO NACIONAL VESTIBULAR IN FOCO, 2 e 3 de junho de 1998, Braganca
Paulista. Anais... Salvador: CONSULTEC, 1998. p.62-64.

2.3.1.3 Revistas e Jornais

Exemplo 1: Volume ou fasciculo de uma revista com o0s elementos:
Titulo . Local : Editora , n° do fasciculo , data .

VEJA. Sao Paulo: Abril, n.14, 11 de abril de 2001.

Exemplo 2: Artigos com autoria
FERREIRA, Jéferson. As abelhas como elementos de ligacdo. Saude e vida, Belo
Horizonte, v.24, n°® 1334, p. 23-4, jan — fev. 1998.

Exemplo 3: Artigos sem autoria
Titulo do artigo (12 palavra em maiuscula) . Nome da revista (destaque) , Local
. Editora , n°, data . pagina .

INDIOS ganham universidade. Patio, Porto Alegre: ARTMED, n.19, nov./jan. 2002.
p. 8.

2.3.1.4 Publicagcdes de Responsabilidade de Instituicao

Quando forem utilizadas publicacbes de responsabilidade de entidades - tais
como Orgdos governamentais, universidades, faculdades, empresas etc. - as obras
tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso, seguido do titulo, local, ano,
espécie.



Exemplos:

PANAMBRA INDUSTRIAL E TECNICA S/A. Aparelhos para preparacido de
amostras. Sao Paulo, 1996. Catalogo Metalografia.

MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO. Parametros curriculares
nacionais. Brasilia: MEC/SEF, 1997. 10v.

ENCICLOPEDIA DE LA BIBLIA. 2. ed. Barcelona: Garriga, 1969. 6v.
UNIVERSIDADE ANHEMBI MORUMBI. Elaboracdo do relatorio final do TCC:
orientacdes e regras. Sao Paulo: Curso de Pedagogia, 2002. Mimeo.

2.3.1.5 Documentos Eletronicos

Exemplo 1: Documentos on-line:

Proceder da mesma forma indicada para as obras convencionais, com todos os
detalhes, acrescentando o URL completo do documento na Internet, entre os
sinais < >, antecedido da expressédo: Disponivel em: e seguido da informacé&o:
Acesso em: e a data.

PAROLIN, Isabela Cristina Hierro. Auto-estima como instrumento no processo de
aprender e de ensinar. @prender virtual, Sdo Paulo, 18 out. 2003. Secado
Psicopedagogia. Disponivel em: <http://www.aprendervirtual.com>. Acesso em: 18
out. 2003.

Exemplo 2: CD-ROM ou CD elementos essenciais:

Nome do compositor . Titulo do disco ou fita . Local : Gravadora , ano .
MORAES, Anna Claudia Soares, NUNES, Andrea e CARUSI, Tosca. Faca dar
certo. S&o Paulo, dez. 2001. 1 CD-ROM.

COSTA, Gal. Gal. Séao Paulo: Globo Polydor, 1994. 1 CD.

MORFOLOGIA dos artropodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos.
[S.L.]: Planeta DeAgostinini, 1998. CD-ROM 9.

Exemplo 3: Imagem em movimento (filmes, videocassetes, DVD, etc.):

Os elementos essenciais sao: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data,
especificacdo do suporte e quando necessario para melhor identificar o documento,
acrescentam-se elementos complementares.

Exemplos:
OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacéo de Maria lzabel Azevedo. Sédo Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete

(30 min), VHS, son., color.

A QUESTAO dos paradigmas. S&o Paulo: Siamar, [s.d.]. 1 videocassete (38 min),
VHS, son., color., leg.



2.3.1.6 Documentos Iconograficos

Sao considerados documentos iconogréaficos: pintura, gravura, ilustracéo,
fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme, material estereogréfico,
transparéncia, cartaz e outros.

Para a referenciagdo séo considerados elementos essenciais: autor, titulo, data
e especificacao do suporte.

Como nos outros casos, quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares para melhor identificar o documento.

Exemplos:

FRAIPONT, E. Amilcar Il. O Estado de S&o Paulo. Sdo Paulo, 30 nov. 1998.
Caderno 2, Visuais. p.D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto
ABRA/Coca-cola.

SANTOS, Silvio Aparecido dos. A Universidade e o seu papel no estimulo e
desenvolvimento de novos empreendedores. Sado Paulo, 2002. 22
transparéncias, color., 25 cm x 20 cm. Apresentacéo feita na abertura do ano letivo
na Universidade Anhembi Morumbi.

STOCKDALE, René. When's recess? [S.d.]. 1 fotografia, color. Disponivel em:
<http://www.webshots.com/g/d2002>. Acesso em: 15 jan. 2001.

2.3.1.7 Documentos Cartograficos

Sao aqui incluidos atlas, mapa, globo, fotografia aérea etc. Na referenciacéao,
adotam-se os mesmos padrdes indicados para outros tipos de documentos.

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, local, editora, data de
publicacdo, designacéo especifica e escala, lembrando-se de que outros elementos
complementares poderéo ser incorporados.

Exemplos:

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981.
1 atlas. Escalas variadas.

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, escolar rodoviario,
turistico e regional. S&do Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm.
Escala 1:600.000.

2.3.1.8 Documentos Juridicos

A NBR 6023 considera como documento juridico: legislagéo, jurisprudéncia e
doutrina.

2.3.1.9 Legislacao

Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia: Senado, 1988.

BRASIL. Lei n° 9887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, 8 dez. 1999.
Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/le
is _ te xto.asp?ld=LEI%209887>. Acesso em: 23 dez. 1999.



2.3.1.10 Jurisprudéncia

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°® 14. Ndo é admissivel por ato
administrativo restringir, em razdo de idade, inscricAo em concurso para cargo
publico. SUmulas. Sédo Paulo: Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994. p.16.

2.3.1.11 Doutrina

BARROS, Ruy Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacdo frente ao Cddigo do
Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados. S&o Paulo, v.19,
n.139, p.53-72, agosto 1995.

PASSOS, J. J. Calmon de. O imoral nas indeniza¢Bes por dano moral. Disponivel
em: <http://www1.jus.com.br/doutrina/texto.asp?id=2989>. Acesso em: 31/07/2002.

2.3.2 Glossaério

E a explicacdo dos termos técnicos, verbetes ou expressbes de uso muito
restrito que constem do texto.
Exemplo:

GLOSSARIO:

ABNT — Associacédo Brasileira de Normas Técnicas

IES — Instituicdo de Ensino Superior

HTTP — Hyper Text Transfer Protocol — Protocolo utilizado na World Wide Web
que torna possivel a movimentacgao de arquivo.

PITCH — Termo usado para designar o tamanho da fonte (letra) de um
computador. No trabalho cientifico usa-se o pitch 12 no corpo do texto e pitch 10
nas notas de rodapé ou cita¢des longas.

URL — Uniform Resource Locator (Localizagdo Uniforme de Recursos). E o
endereco que permite a localizacao de arquino na Internet. Compde-se de:

Identificacdo do protocolo: http://

Dominio: www.fundasul.br

Diretério, subdiretdrio e arquivo

2.3.3 Anexos

E todo material suplementar de sustentacdo ao texto (itens do questionario
aplicado, roteiro de entrevista ou observacdo, uma lei discutida no corpo do
texto,etc.), abonador do texto, nédo elaborado pelo autor.

S&o identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos.

A palavra ANEXO deve ser escrita em letra maiuscula.

Os anexos com 0s respectivos titulos devem constar no Sumario.

Alto da pagina — ANEXO 3 ouAAPENDICE 3
No texto - (ANEXO 3) ou (APENDICE 3) (entre parénteses)

Exemplo:
ANEXO A — Representacao grafica dos elementos obrigatorios.
ANEXO B — Modelo de questionario aplicado em sala de aula.


http://www.fundasul.br/

3 CITACOES E NOTAS DE RODAPE

3.1 Citacao

Trata-se da mencdo, no texto, de uma informacédo extraida de outra fonte.
Podem ser colocados no transcorrer do texto ou em notas de rodapé.

O autor utiliza-se de um texto original para extrair a citacdo, podendo reproduzi-
lo literalmente (citacdo direta), interpreta-lo, resumi-lo ou traduzi-lo (citacao indireta),
ou extrair uma informacéo de uma fonte intermediaria.

De acordo com a NBR 14724, recomenda-se, para digitacdo, a utilizacdo de
fonte tamanho 12 para o texto e tamanho menor para citacbes de mais de trés
linhas, notas de rodapé, paginacgao, entre outros elementos.

O item 5.6 da NBR 14724 orienta que “as citacbes devem ser apresentadas
conforme a NBR 10520”. Portanto, as regras referentes a citagdes, que podem ser
diretas ou indiretas, se encontram na NBR 10520.

3.1.1 Citagao Direta

As citacOes diretas transcrevem exatamente as palavras do autor citado.
Portanto, deve-se respeitar a redagéo, a ortografia e a pontuacdo por ele utilizado.
As citacdes curtas de até trés linhas devem ser inseridas no texto, entre aspas
duplas (as aspas simples séo utilizadas para indicar citacdo no interior da citacéo),
devendo permanecer a mesma fonte do texto (pitch 12).

O nome do autor pode ser indicado antes ou apés a citacdo. Optando-se por
colocar a indicacdo do autor no inicio, deve-se mencionar o sobrenome, somente
com a inicial mailscula, seguido de parénteses com o ano e pagina. Preferindo-se
colocar o nome do autor apds a citacdo, devem ser colocados entre parénteses o
sobrenome do autor com todas as letras mailsculas, o ano e a pagina.

Por outro lado, na lista de referéncias bibliograficas, ou seja, no final do
trabalho, devera constar a referéncia completa.

A seguir, temos o0 exemplo desse tipo de citagao:

De acordo com Moura (2003, pag. 11) “Competitividade é a capacidade de uma
empresa em conquistar, manter e ampliar sua atengcdo no mercado”.

As citagOes diretas com mais de trés linhas devem constituir em paragrafo
independente, observando-se o recuo de 4cm da margem esquerda. Devem vir sem
aspas, usando a fonte menor (pitch 10) com espaco simples no corpo da citacdo e
com dois espacos duplos entre a citacdo e o restante do texto.

Exemplo de citacéo direta (longa):

I 2 espacos duplos

Muito mais que um simples conjunto de técnicas isoladas, a
Gestao Estratégica da Qualidade harmoniza a introducdo dos conceitos
necessarios ao bom gerenciamento de suas atividades, repetindo-se como
meio para se obterem os resultados desejados. N&o existe, portanto,
receita de bolo, pacote, metodologia Unica a ser adotada, milagres ou
solucdes prontas e acabadas. Existe, sim, uma estratégia para
conhecimento da realidade da empresa, de seus prontos positivos e
passiveis de melhoria, a definicdo de suas metas e, desse modo, a
projecdo do caminha a ser seguido. O modo de buscar a Qualidade revela
a Qualidade da propria empresa. (MOURA, 2003, p.45)

4 cm

v



3.1.2 Citagao Indireta

Citacdo indireta (ou livre) consiste na reproducdo de algumas idéias, sem que
haja transcricao literal das palavras do autor consultado. Apesar de ser livre, deve
ser fiel ao sentido do texto original. Exemplos de citacdes indiretas:

De acordo com Machado (2001), o Estado, no exercicio de sua soberania,
exige que os individuos Ihe fornecam os recursos de que necessita, instituindo
tributos. No entanto, a instituicdo do tributo € sempre feita mediante lei, devendo ser
feita conforme os termos estabelecidos na Constituicdo Federal brasileira, na qual
se encontram os principios juridicos fundamentais da tributacéo.

Conforme visto supra, nas citacbes indiretas, diferentemente da citagoes
diretas, ndo é necessario colocar o numero da pagina onde o texto foi escrito.

3.1.3 Citacao de Citacéo

A citacdo de citacdo € feita quando se menciona um documento a que nao se
teve acesso direto. Indica-se o sobrenome do autor da fonte ndo consultada,
seguida da expressao latina apud e o sobrenome do autor que fez a citacdo, bem
como o0 ano e pagina. Na referéncia bibliografica deve constar os dados completos
do autor e da obra consultada.

Exemplo:

“Os trés fatores de sucesso de uma empresa sao: utilizar modelo de referéncia,
aplicar a lei universal da prioridade, e utilizar o maximo de recursos disponiveis”
(GALGANO, 1995 apud MOURA, 2003, p. 23).

3.1.4 Notas de Rodapé

No que se refere a notas de rodapé, de acordo com a NBR 10520, deve-se
utilizar o sistema autor-data para as citacbes do texto e 0 numeérico para notas
explicativas.

As notas de rodapé devem estar separadas do texto por um filete (traco) de
3cm (12 toques), a partir da margem esquerda.

Exemplos:

! Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Piaget (1982).
% Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, em
grande parte do estudo de Houaiss (2001).

3.1.5 Notas de Referéncia

Ao fazer as citagOes, o autor do texto pode fazer a opgcao de colocar nota de
referéncia, que devera ser feita por algarismos arabicos, devendo ter numeracao
Gnica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracdo a cada
pagina.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa.

Exemplo: No rodapé da pagina:

® CAVALHEIRO, J. da Rocha. O memorial nos concursos. Ciéncia e Cultura, 35 (11): 1983.



Conforme visto supra, a primeira citacdo de uma obra, obrigatoriamente, deve
ter sua referéncia completa. As citagdes subsequientes da mesma obra podem ser
referenciadas de forma abreviada, podendo ser adotadas expressdes para evitar
repeticdo desnecessaria de titulos e autores em nota de rodapé.

As expressdes com abreviaturas sao as seguintes:

a) apud — citado por;

b) idem ou Id. — 0 mesmo autor;

¢) ibidem ou Ibid. — na mesma obra;

d) sequentia ou et. seq. — seguinte ou que se segue;

€) opus citatum, opere citato ou op. cit. — na obra citada;

f) cf. — confira, confronte;

g) loco citato ou loc. cit. — no lugar citado;

h) passim — aqui e ali, em diversas passagens;

4. FORMAS DE APRESENTACAO

Os trabalhos devem ser apresentados de modo legivel, através de documento
digitado em espaco um e meio (1,5cm) (exceto as referéncias bibliograficas, que
devem ter espaco um (1cm), ocupando apenas o anverso da pagina. Recomenda-
se a utilizacdo da fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12. Tipos italicos sédo
usados para nomes cientificos e expressdes estrangeiras.

4.1 Alinhamento

Para efeito de alinhamento, ndo devem ser usados barras, travessoes, hifens,
asteriscos e outros sinais graficos na margem lateral direita do texto, que nao deve
apresentar saliéncias ou reentrancias.

4.2 Impresséo

A impressao deve ser feita exclusivamente em papel branco formato A4, de
boa qualidade, que permita a impressao e leitura.

4.3 Margens e Titulos
As margens devem permitir encadernacgao e reproducao corretas.
Margem esquerda: 3.0 cm
Margem direita : 2.0 cm
Margem superior : 3.0 cm
Margem inferior : 2.0 cm

Sem prejuizo das margens da folha os titulos seguintes devem estar
centralizados a 8cm da margem superior:

Resumo / Listas / Introducédo / Concluséo / Referéncias

Os titulos das sec¢fes — alinhadas a esquerda a 3cm da borda superior.

As subsecOes — alinhadas a esquerda na sequéncia do texto.



4.4 Numeragdo das Paginas

As paginas devem ser numeradas sequencialmente a partir da pagina seguinte
a Introducdo, em algarismos arabicos, no canto superior direito, sem tragcos, pontos
ou parénteses.

A numeracéo das péaginas preliminares (a partir da pagina de rosto até a ultima
folna antes do texto) € opcional. Caso sejam numeradas, utilizar algarismos
romanos representados por letras minusculas (i, ii, iii, iv etc.). Em se fazendo tal
opcao, a pagina de rosto (pagina i), ndo deve ser numerada, iniciando-se a
numeracao na pagina seguinte (pagina ii).

Havendo anexos, suas paginas devem ser numeradas de maneira continua e
sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

4.5 Figuras

Sao desenhos, graficos, fotografias, fotomicrografias, etc., com os respectivos
titulos precedidos da palavra FIGURA e do niumero de ordem em algarismo arabico.
No texto devem ser indicados pela abreviatura Fig., acompanhada do nimero de
ordem.

4.6 Quadros

Denomina-se quadro a apresentacdo de dados de forma organizada, para cuja
compreensao ndo seja necessaria qualquer elaboracdo matematico-estatistica. A
identificacdo se fara com o nome do elemento QUADRO, seguido do numero de
ordem em algarismo romano.

4.7 Tabelas

Sado conjuntos de dados estatisticos, associados a um fenémeno, dispostos
numa determinada ordem de classificacdo. Expressam as variagbes qualitativas e
guantitativas de um fendémeno. A finalidade béasica da tabela é resumir ou sintetizar
dados de maneira a fornecer o maximo de informagdo num minimo de espacgo. Na
apresentacdo de uma tabela devem ser levados em consideracdo os seguintes
critérios:

Toda tabela deve ter significado préprio, dispensando consultas ao texto.

A tabela deve ser colocada em posicdo vertical, para facilitar a leitura dos
dados; no caso em que isso seja impossivel, deve ser colocada em posicao
horizontal, com o titulo voltado para a margem esquerda da folha.

Nao devem ser apresentadas tabelas nas quais a maior parte dos casos
indiquem inexisténcia do fendmeno.

4.8 Gréaficos

Depois de sintetizados em tabelas, os dados podem ser apresentados em
graficos, com a finalidade de proporcionar ao interessado uma visdo rapida do
comportamento do fendmeno. Serve para representar qualquer tabela de maneira
simples, legivel e interessante, tornando claros os fatos que poderiam passar
despercebidos em dados apenas tabulados.
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Anotacdes:




