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também, dedicar, aos nossos académicos, todo este trabalho.
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PREFACIO

Os trabalhos académicos fazem parte dos processos de estudos que sao
proprios do ensino superior e, para sua realizacdo, € necessario que alunos e
professores facam uso de procedimentos cientificos para a producdo e a
assimilacdo critica e aprofundada do conhecimento.

Para cumprir essa finalidade, determinadas normas, reconhecidas e aceitas
pela comunidade cientifica, devem ser consideradas. Assim, este Manual tem por
objetivo auxiliar a comunidade académica das Faculdades Assis Gurgacz e Dom
Bosco na elaboracéo e apresentacéao grafica dos trabalhos.

As diretrizes e normas aqui apresentadas ndo pretendem abranger todos os
conteudos trabalhados na disciplina de metodologia cientifica, que é imprescindivel
para o desenvolvimento de pesquisas; mas, sim, expor as definicdes dos elementos
necessarios para a apresentacdo dos trabalhos académicos, ordenando e
agrupando informacdes de modo a facilitar sua compreenséao e elaboracao.

As referéncias utilizadas neste Manual estdo expostas conforme as regras
estabelecidas; no entanto, é importante registrar que a maior parte destas foi
pautada nas normatiza¢gfes da Associagcdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Vale salientar que esta edicdo, de 2011, teve a participacdo de todos os
professores, coordenadores e diretores das Faculdades Assis Gurgacz e Dom
Bosco. Inicialmente, os professores da area de metodologia fizeram as alteracfes a
partir da versao de 2006. Depois, durante o Encontro Pedagdgico, no més de Julho,
com os trabalhos organizados pelo Nucleo de Apoio aos Docentes - NAD e pelo
Nucleo de Apoio aos Estudantes — NAE, todos os colegiados puderam analisar a
proposta e, ainda, acrescentar contribuicbes, com base nas reais necessidades de
cada curso. Por fim, um grupo de professores, representantes dos colegiados,
finalizou esta que se configura como a quarta edicao.

As sugestbes e complementacdes para este Manual poderdo ser enviadas

para o e-mail manual@fag.edu.br.

Patricia Barth Radaelli Afonso Cavalheiro Neto Sérgio de Angelis

Coordenadora do NAE Diretor Académico Diretor Geral



1 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS

A padronizacdo da apresentacdo grafica dos trabalhos é um dos
maiores objetivos de um manual de normas de uma instituicdo. Essas normas,
além de facilitarem o acesso dos leitores aos pontos necessarios, permitem que o
trabalho possa ser apresentado em determinadas comunidades académicas.
Para efeito do presente manual, foram consideradas as normatizacfes da

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

1.1FORMATO DO PAPEL, TAMANHO E TIPO DE LETRA

Nos trabalhos académicos, deve-se usar o papel branco, de 75g/m2 ou
90g/m?, de boa qualidade, no formato 210mm X 297mm, também chamado papel
formato A-4, digitado/impresso com tinta preta, exceto as ilustragcdes, somente
no anverso da folha.

Para o texto, orienta-se a utilizacado de fonte tipo Times New Roman ou
Arial, tamanho 12 para texto e paginacdo, tamanho menor (10) para citacdes
diretas com mais de 3 linhas, legenda das ilustracfes e tabelas, notas de rodapé

e nota da folha de rosto (natureza do trabalho).

1.2 MARGENS

a) margem superior de 3 cm;

b) margem inferior de 2 cm;

c) margem esquerda de 3 cm;

d) margem direita de 2 cm



1.3 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, com excecao da capa, devem ser contadas
sequencialmente. No entanto, numeragdo serd colocada somente a partir da
primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos (1,2,3,4...), no canto
superior direito da folha, a dois centimetros da borda superior, ficando o ultimo
algarismo a dois centimetros da borda direita da folha. A numeracdo deve ser

continua, até o final do trabalho, inclusive nos elementos pds-textuais.

1.4 ESPACO DE ENTRELINHAS (NBR 14.724:2002 )

Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5 de entrelinhas. O
espacamento de entrelinhas simples, porém, devera ser utilizado nas citacdes
diretas de mais de trés linhas, nas notas, nas referéncias, nas legendas das
llustragdes e tabelas, na nota descritiva da natureza do trabalho (nota de folha de
rosto) e resumos de trabalhos (artigo e monografia).

1.5 CAPA DOS TRABALHOS (NBR 14.724: 2002)

A capa, que € elemento obrigatério do trabalho académico, deve expor

elementos de identificacao, transcritos na seguinte ordem:

a) nome da instituicdo centralizado, em letras mailsculas e em negrito, a

margem superior de 3cm;

b) nome do autor, centralizado, logo abaixo do nome da Instituicdo, com um
espaco de entrelinhas 1,5 - em letras maildsculas e em negrito; mais de um autor

— espaco simples entre os nomes;



c) titulo do trabalho centralizado, em mailsculo e negrito, com distribuicdo
equilibrada. Para os titulos com mais de uma linha, recomenda-se que sejam
transcritos em espacamento simples e sem divisdo silabica de palavras.
Quando houver subtitulo, este vird depois do titulo, separado por dois pontos e

escrito com mesmo tamanho e fonte utilizados para o titulo;

d) local (nome da cidade onde o trabalho serda apresentado), pendltima linha,

centralizado, em mailusculo e em negrito;

e) ano da entrega do trabalho, centralizado, na ultima linha, logo abaixo do

local, separado apenas por espaco simples, em negrito.

Para melhor compreensao, veja o exemplo do APENDICE A.

1.6 FOLHA DE ROSTO (NBR 14.724:2002)

A folha de rosto é composta pelos dados contidos na capa, mais um

texto explicativo sobre a natureza do trabalho, dispostos na seguinte ordem:

a) nome do autor, centralizado, em letras maiusculas, em negrito;

b) titulo do trabalho, centralizado, em mailusculo e negrito, com distribuicdo
equilibrada. Para os titulos com mais de uma linha, recomenda-se que sejam
transcritos em espacamento simples e sem divisdo sildbica de palavras.
Quando houver subtitulo, este vird depois do titulo, separado por dois pontos e

escrito com mesmo tamanho e fonte utilizados para o titulo;

c) nota de apresentacao que indica a natureza académica do trabalho, transcrita
em espaco simples, justificado, com o mesmo tipo de fonte do texto e em
tamanho 10, com distribuicdo equilibrada entre o titulo e o local, escrita com
clareza e objetividade; todo texto localizado a partir do centro da folha para a

margem direita. A nota deve conter, ainda, o nome da disciplina/curso e



Instituicéo;

d) nome do professor (docente) da disciplina ou do orientador, colocado em

separado da nota por um espaco de 1,5, em negrito;

e) local,

f) ano da entrega do trabalho, centralizado, na dultima linha, logo abaixo do

local, separado apenas por espago simples, em negrito.

Para compreenséo, veja o exemplo do APENDICE B.



2 TRABALHOS ACADEMICOS COM FINALIDADES ESPECIFICAS

Durante sua formacdo, o académico desenvolve diversos tipos de
trabalhos. Mais do que a obtengcdo de notas, esses trabalhos sdo exercicios
pedagdgicos e metodoldégicos, que visam a formagdo e ao aprimoramento do
conhecimento do aluno em sua caminhada profissionalizante.

Cada trabalho, de acordo com sua finalidade, devera ser elaborado com
uma forma e um estilo especificos, culminando em um dos formatos

apresentados a seguir.

2.1 ESQUEMA/ESBOCO

O esquema é a segmentacao do texto em blocos de idéias que tenham
alguma unidade de significacdo. Segundo Fiorin e Savioli (2000, p. 420), "pode-
se adotar como primeiro critério de segmentacdo a divisdo em paragrafos"
Quando se tratar de um texto maior, pode-se adotar um outro critério de
segmentacao, por exemplo, por capitulos.

O esquema ou esboco € realizado com a intencdo de agilizar a
compreensao (conhecimento) do texto. Para se elaborar um esquema, utilizam-se
setas, circulos, colchetes, chaves, de acordo com o gosto pessoal do autor (sao
esses elementos que depois irdo facilitar a visualizacdo das informacgdes), pois
o importante € que nele aparecam as ideias principais de forma clara e
compreensivel.

Barros e Lehfeld (2000) evidenciam as caracteristicas que devem ser

mantidas no esquema:

a) fidelidade ao texto original;

b) estrutura légica;

c¢) funcionalidade (expor a ideia clara do contetdo para contribuir com os estudos
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futuros).

2.2 RESUMO DE TEXTOS

O resumo é a condensacdo das ideias contidas no texto. Resumir um
texto significa captar as idéias essenciais, na progressao e no encadeamento em
gque aparecem. Para resumos de textos, ndo ha um limite determinado de
palavras.

Para Barros e Lehfeld (2000), antes de se elaborar o resumo, deve-se
fazer o esquema do texto, pois € necessario que se compreenda o conteudo
global. "Nao é possivel ir resumindo a medida que se vai fazendo a primeira
leitura” (FIORIN, SAVIOLI, 2000, p. 420).

O texto do resumo deve ser escrito em estilo objetivo sem comentarios ou

julgamentos ao que esta sendo condensado.

Obs.: Para resumo de trabalhos cientificos, consulte a pagina 61 deste Manual.

2.3 SINTESE

A sintese € a apresentacdo concisa do conteudo de um livro, um capitulo
ou artigo. Apos a leitura, a compreensao do texto e a elaboracdo do esquema,
elabora-se a sintese pela reconstrucdo ou recomposicdo das ideias do texto.
Segundo Marconi e Lakatos (2000), a acdo da sintese € naturalmente
complementar a analise.

Nesse trabalho, o académico deve elaborar o texto de forma pessoal,
preservando, no entanto, as ideias do autor. E um exercicio valioso de raciocinio,
uma verdadeira garantia de amadurecimento intelectual. Aléem disso, o trabalho
de sintese € sempre exigido no contexto das atividades didaticas, quer como

tarefa especifica, quer como parte de relatérios ou de roteiros de seminarios.



2.4 RESENHA

Elaborar uma resenha consiste em examinar e apresentar, de forma
critica, os conteudos dos livros ou textos publicados em revistas especializadas,
das varias areas das ciéncias, das artes e da filosofia. A resenha, segundo
Salvador (1982, p.19), “situa-se no segundo nivel de trabalhos cientificos, pelo
fato de acrescentar ao resumo da obra, um juizo critico”.

Segundo Santos (2000) e Saraiva (2000), as partes essenciais de uma resenha

sao:

a) identificacdo da obra: fichamento que inclui autor, titulo, dados referentes a

publicacdo (edicdo, cidade, editora e ano), total de paginas resenhadas;

b) credenciais do autor da obra: formacdo, outras publicacdes e atividades
desenvolvidas na area, podendo ser reduzida no caso do autor ser muito

conhecido;

c) conteddo: exposicdo sintética do conteudo da obra, com os pontos mais
significativos, ja segmentados num esquema (conforme item 2.1), e breves

explicacbes sobre as conclusdes do autor da obra;

d) critica: deve ser feita no dltimo momento da resenha, apos a exposi¢do do
conteudo. A critica deve apresentar as contribuicbes importantes da obra, com a
analise do estilo, da forma, com os méritos e as consideracdes éticas. Deve, néo
obstante, destacar as eventuais falhas, incoeréncias e limitagdes do texto,

sempre baseada em fundamentos tedricos.

Quando desenvolvida por profissionais da area, a resenha apresenta-se
como produgcdo de ponta, trazendo para a comunidade cientifica discussfes
sobre livros recém publicados.

Quando produzida por estudantes, é um excelente exercicio de
autonomia intelectual, pois oportuniza um treinamento de compreenséao e critica,

além do contato mais aproximado com o0s autores da area e com 0 pensamento
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ja elaborado, o que podera servir de modelo interessante de producgéo cientifica.
Convém lembrar que, como em qualquer trabalho académico, ndo ha
espaco na resenha para comentarios jocosos ou sarcasticos. O texto deve ser

objetivo e claro, além de gramatical e ortograficamente impecavel.

2.5 FICHAMENTO

O fichamento é uma técnica de estudo que visa retirar de um texto, aula,
palestra ou atividades similares as idéias centrais, anotando-as em fichas
(eletrénicas ou de papel), devidamente identificadas, de modo a facilitar o acesso
as suas informacdes toda vez que for necessario. Trata-se da sistematizacdo das
ideias sob a forma de frases ou palavras-chave.

Salvador (1982) distingue dois tipos de fichas: ficha bibliografica e ficha de
apontamentos. A primeira € indicada para anotacbes sobre as referéncias
bibliograficas e o0s comentarios sobre a obra; a segunda, para anotar a
exposicdo de ideias dos autores (em forma de citacdes), hipoteses, doutrinas,
cOpia de textos, etc.

A estrutura das fichas, tanto as bibliograficas, quanto as de apontamentos,

compreende as seguintes partes:

a) Cabecalho ou titulagdo (titulo genérico, titulo especifico);

b) Referéncias (elaboradas de acordo com as normas deste manual);

c) Corpo da ficha: nas fichas bibliograficas, o texto é constituido pelos
comentarios sobre a obra (em forma de esboco/esquema ou de sintese); nas
fichas de apontamentos, 0 corpo é constituido por citacdes (trechos importantes
retirados dos textos lidos), sempre entre aspas, independente do numero de
linhas.

Ressalta-se ainda que, no corpo da ficha, quando esta for elaborada a

partir de um livro, deve-se registrar a pagina da qual estdo sendo retiradas as
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informacdes.
Ex.:

GESTAO LEGISLATIVO MUNICIPAL

BOTELHO, Milton MendesGestao Administrativa, contabil e financeira do legslativo
municipal . 2.ed. Curitiba: Jurua, 2010.

“A organizacdo do Poder Legislativo no Brasil surgiu em 1532, quando Martim
Afonso de Souza instalou a primeira Camara brasileira, a de S&o Vicente, que
passou a exercer os trés poderes: Executivo, Legislativo e Judiciario.” (p. 21)

“A Céamara Municipal tem funcbes especificas, autonomia administrativa e
financeira para gerir seus atos e desenvolver suas atividades constitucionais.” (p.
22)

Obs.: O académico pode elaborar suas fichas mesclando as duas formas;
intercalando frases em forma de esboco ou comentarios e citacdes.

2.6 COMUNICACAO CIENTIFICA

Comunicar é transmitir informacdes, ou seja, transmitir ideias, fatos e
opinides. Por meio de uma comunicacdo cientifica, podem ser expostos 0s
trabalhos, desenvolvidos pelos alunos e ou professores, de forma compreensiva
ou critica. Todo estudioso, segundo Lakatos (2001, p.79), “necessita transmitir a
outras pessoas, com certa freqiéncia, o fruto de suas atividades, de seu
conhecimento”.

Uma Comunicacao cientifica € uma modalidade de trabalho muito usual
apresentada em congressos, simposios, semanas académicas, reunides
académicas, encontro de sociedades cientificas e outros, para se expor 0S
resultados de pesquisas inéditas, criativas, que serdo publicadas posteriormente
em anais ou revistas.

A Comunicacéo Cientifica deve levar em conta os seguintes aspectos:

a) finalidade;
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b) informacéo;

c) estrutura textual (introducéo, desenvolvimento e conclusao);

d) linguagem;

e) abordagem.

2.7INFORME CIENTIFICO

O informe cientifico é um tipo de relato escrito que divulga os resultados
parciais de uma pesquisa, as descobertas realizadas ou primeiros resultados de
uma investigacdo em curso. E o mais sucinto dos trabalhos cientificos e se
restringe a descricdo de resultados obtidos através da pesquisa de campo, de
laboratério ou documental.

O informe consiste, pois, no relato das atividades de pesquisa
desenvolvidas, e é imprescindivel que seja compreendido e aprovado. Deve estar
redigido de maneira que permita a comprovacao dos procedimentos, técnicas e
resultados obtidos, ou seja, que a experiéncia realizada, possa ser repetida pelo

principiante que se interesse pela investigacao.

2.8 SEMINARIO

Existem diferentes configuracdes para os seminarios. No entanto, a opcao
neste Manual deu-se pelo seminario de carater didatico, jA que na graduacao
esta forma de trabalho €, comumente, utilizada para levar os alunos a uma
reflexdo aprofundada sobre um determinado tema. Para Andrade, “0 Seminario
constitui uma das técnicas mais eficientes de aprendizagem, quando

convenientemente elaborado e apresentado” (2003, p.109).
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Severino (2000) salienta que o seminario € um método de estudos, e uma
atividade didatica promovida em equipes. O autor ainda acrescenta que, para
facilitar a participacdo de todos, pode-se fornecer aos participantes um texto
roteiro com o seguinte conteudo: apresentacdo da tematica e um esquema geral
do assunto, ou ainda a propria unidade (texto na integra) a ser apresentada.

O professor deve atuar sempre como orientador e supervisor na
preparacdo e na apresentacao do trabalho.

Dentre os varios objetivos destacados por Nérici (apud ANDRADE, 2003),

com o Seminério, como metodologia de ensino, o professor podera:

a) Ensinar pela pesquisa;

b) Ensinar a utilizacao de instrumentos l6gicos de trabalho intelectual,

c) Ensinar a trabalhar em grupo e a desenvolver o sentimento de comunidade

intelectual;

d) Promover a sistematizacao de fatos estudados e observados, ensinando seus

alunos a refletir sobre eles.

No entanto, para atingir aos objetivos propostos € importante se
considerar que a organizacdo do Seminario compreende varias etapas, e que
estas devem ser cuidadosamente planejadas e executadas. Segue abaixo uma

sugestao de roteiro para os trabalhos.

2.8.1 Roteiro de seminério

a) Exposicdo dos temas que constardo no seminério, pelo professor para a

turma,;
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b) Entrega de texto/roteiro com especificagcbes sobre o trabalho (nUmero de
integrantes das equipes, material de pesquisa, datas das orientacbes, datas de

apresentacao, critérios de avaliacéo);

c) Pesquisa e elaboracdo prévia dos trabalhos feita pelos integrantes dos

grupos;

d) Orientacao dos grupos (feita pelo professor);

e) Apresentacdes dos grupos para os demais alunos da turma;

f) Elaboracédo de sinteses e conclusfes (alunos e professor).

2.8.2 Apresentacao escrita e oral

A estrutura da apresentacdo escrita do Seminario sera determinada pelo
docente e seguira as normas gerais da apresentacdo de trabalhos, transcritas
neste Manual.

Caso sejam utilizados slides (data show), estes nédo deverao conter textos
com muitas informac¢des — mas, sim, apenas um roteiro para que o apresentador
possa lembrar a sequéncia das informacbes. Diante da leitura de trechos
extensos, neste recurso, o publico ndo consegue manter a atencdo e a
apresentacao fica desgastada. Ja as imagens complementem o tema e chamam
a atencéo dos participantes para a exposi¢ao oral.

E importante que a apresentacéo oral atenda, conforme prevé Andrade

(2003), os seguintes aspectos:

1 Aspectos de conteudo:

a) dominio de assunto (por todos os componentes);
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b) clareza nos conceitos expostos;

c) adequacéao do relato ao tempo disponivel;

d) sequéncia discursiva.

2 Aspectos gerais:
a) autocontrole;
b) boa diccao (entonacéo, timbre, altura);
C) postura correta;
d) empatia com a classe.
O seminario € uma metodologia essencialmente coletiva, mas todos 0s
integrantes dos grupos precisam conhecer o trabalho que sera exposto, bem
como, no final das apresentacfes, os alunos da turma precisardo elaborar suas

sinteses. Além disso, a leitura de um texto € importante para a complementacao

do trabalho e para a aprendizagem.



3 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

As normas citadas abaixo deverdo ser consideradas para elaboracdo de

todos os trabalhos académicos da IES.

3.1 TITULOS NO TEXTO E SEUS ESPACAMENTOS (NBR 14.724: 2002)

Os titulos das subsecbes devem ser separados do texto que os precede
ou que os sucede por dois espacos de entrelinhas - 1,5. Os trabalhos divididos
em capitulos, se¢bes e subsec¢bes devem ser transcritos observando-se o

seguinte:

a) Titulos de capitulo devem ser antecedidos do respectivo niumero arabico em
pagina prépria, em maidsculo e negrito, posicionados na primeira linha da pagina
e localizados a margem esquerda;

Ex.: 1 SOCIOLOGIA

b) Os subtitulos das secOes secundarias devem ser escritos com todas as
letras mailsculas e sem negrito;
Ex.: 1.1 RELACOES SOCIAIS

c) Os titulos das secdes terciarias devem ser escritos com a inicial apenas da
primeira palavra em mailscula; salvo as palavras que por sua natureza exijam
a inicial em maidscula;

Ex.: 1.1.1 Rela¢des sociais e formativas em Marx

d) Os titulos sem numeracdo devem ser centralizados, tais como:
REFERENCIAS, SUMARIO, LISTAS, RESUMO, AGRADECIMENTOS e outros.
Obs.: Introducdo e conclusdo sao itens numerados, pois fazem parte dos
elementos textuais.

3.2 NEGRITO OU ITALICO (NBR 14.724: 2002)



20

Tanto o negrito quanto o italico devem ser utilizados para dar énfase ou
destaque a determinadas palavras no corpo do texto. O italico € utilizado
também para indicar uma palavra de origem estrangeira no texto, por exemplo:
insight.

O negrito €, também, utilizado para titulos de secfes primarias e também
nas referéncias, respeitando as normas citadas neste manual.

Para conveniéncia do leitor, as palavras, expressdes ou partes de textos
em lingua estrangeiras, devem ser traduzidas no texto entre parénteses ou em

notas de rodapé.

3.3 CITACOES (NBR 10.520:2002 )

As citagcdes sao mengdes obtidas a partir de diferentes fontes: livros,
revistas, jornais, entrevistas, aulas, palestras, conferéncias, debates, Internet,
etc., utilizadas nos trabalhos de natureza académica e cientifica para se reforcar
a argumentacdo. Sempre que se fizer uma citacdo, deve-se ter o cuidado de
indicar com precisdo a fonte utilizada.

Existem dois tipos de citagbes: as indiretas ou livres e as diretas ou

textuais.

3.3.1 Citagdes indiretas ou livres (parafrases)

Na citacéo indireta, as idéias ou informac¢des obtidas em outras fontes
sao reformuladas e redigidas, sem alterar o sentido, pelo autor do trabalho.

Nessa modalidade deve-se indicar sempre a fonte original da ideia e,
posteriormente, relaciona-la nas referéncias. Quando o autor é citado dentro da

sentenca seu sobrenome devera ser escrito somente com a primeira letra
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mailscula, com o ano de publicagdo da obra citado entre parénteses, como no
exemplo abaixo:

Ex.1: Segundo Alves (2000), o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia se
baseia no conhecimento que adquirimos acerca das causas e efeitos dos
fendbmenos.

No caso de o autor aparecer somente depois do término da sentenca,
devera vir o sobrenome entre parénteses, todo em letras maidsculas, seguido de
virgula e do ano de publicacdo da obra citada.

Ex.2: O desenvolvimento cientifico e tecnolégico decorre dos avancos do
conhecimento sobre as causas e efeitos dos fendbmenos (ALVES, 2000).

Quando a obra for escrita por mais de um autor, a citacdo segue 0S
modelos apresentados nos exemplos abaixo:

Ex. 3: Para Libaneo, Oliveira e Toschi (2003), a gestdo democratica da escola
publica deve pautar-se por diversos principios, além da eleicdo direta de
diretores.

Ex. 4. A gestdo democratica da escola publica deve pautar-se por diversos
principios, além da escolha direta dos diretores (LIBANEO; OLIVEIRA; TOSCH],
2003).

3.32 CitacOes diretas

Citacdes diretas sao trechos, apresentados no trabalho, retirados de outros
textos e autores, com transcricdo literal, reconhecidas e identificadas como tal.
Nesse caso, transcreve-se o trecho conservando a grafia, pontuacéo, uso de
maiuscula e até mesmo possiveis erros ortograficos ou gramaticais que o texto
original apresentar (quando houver erro, é importante que se acrescente, depois
dele, a expressdo SIC - que significa “assim mesmo” entre colchetes, para
demonstrar que ele fora percebido). E necesséario sempre indicar a fonte de onde
estdo sendo retirados os trechos e acrescenta-la na relacdo das Referéncias.

As citacOes diretas, por sua vez, se subdividem em curtas e longas.

a) CitacOes diretas curtas



Sao as citagbes que ocupam até trés linhas no trabalho e ndo no texto
original que estd sendo citado. Elas s&o transcritas entre aspas duplas, dentro
do préprio paragrafo do texto que estd sendo escrito, sem alterar o
espacamento entre as linhas e sem alterar a fonte
Ex.1: Ao tratar do tema argumentacdo, Carraher (2002, p.5) afirma que “as
funcdes dos argumentos séo tao diversas quanto os motivos que nos levam a nos
comunicar com oS outros”.

Caso um trecho do texto que esta sendo transcrito ja possua aspas, devem-

se substituir as aspas duplas por aspas simples. Usam-se aspas simples, também,
para indicar citagées no interior da citacao.
Ex.2: Segundo Severino, “[...] vém se tornando comum nos diversos encontros as
‘ApresentacOes de Posteres’, que sdo apresentacdes de trabalhos via cartazes,
com fotos, figuras, esquemas e textos concisos, referentes a alguma atividade
proposta.” (SEVERINO, 2002, p. 180).

b) CitacOes diretas longas

Séo todas as citagdes diretas que compreendem mais de trés linhas no
trabalho. Nessa modalidade, as citacdes sao transcritas em paragrafo distinto,
com recuo de 4 cm em relacdo a margem esquerda, sem recuo de paragrafo,
com fonte em tamanho 10 ( -2 em relacéo a fonte do texto), sem o uso de aspas,
com espacamento entrelinhas simples, distante do paragrafo anterior e posterior
por espaco duplo.
Ex.:

Também chamado de materialismo dialético ou materialismo histérico, o
marxismo nasce com o pensador alemao Karl Marx e seu colaborador
Engels. A partir da obra marxiniana, muitos autores desenvolveram seus
conceitos fundamentais, muitas vezes aliados a diferentes metodologias,
gerando as correntes marxistas, como o estruturalismo [...]
(MEZZAROBA; MONTEIRO, 2003, p.99).

No exemplo citado existe uma supressdo de texto , indicada pelas
reticéncias entre colchetes — [...]. Esse € um recurso utilizado quando se deseja
citar apenas as partes de maior relevancia para o trabalho que esta sendo
realizado. Entretanto, € preciso muito cuidado para ndo se deturpar a idéia

original do autor que esta sendo citado.
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A supressdo pode ocorrer no inicio, meio ou fim de uma citacdo e jamais
se pode deixar de apresentar a fonte de onde foi extraido o texto e de relaciona-
la nas Referéncias. Aléem da supressao de texto, ha também outras regras que
devem ser observadas ao se fazer uma citacdo direta, previstas na NBR 10520
(2002). Sao elas:

3.3.3 Indicacédo no corpo do texto das fontes nas citacdes

a) Fonte consultada: Especificar no texto a pagina, o volume e a secdo da
fonte consultada nas citacfes diretas. O sobrenome do autor deve ser seguido
pelo ano e pela pagina, que é citada de forma abreviada por p.. Nas citacbes
indiretas, a indicacdo da pagina consultada é opcional.

Ex.: “A Constituicdo € a Lei Magna do ordenamento, que tem por objetivo garantir
o Estado de Direito, e dela emanam o0s principios que regem 0 processo
legislativo” (BOTELHO, 2010, p.177).

b) Explicacdes Adicionais: as explicacdes ou complementacdes feitas dentro da
citacdo sem alterar o sentido do texto, apenas para tornar seu conteudo mais
claro, devem vir entre colchetes.

Ex.1: “A explicacdo mais extensa oferecida por Freud para este fendmeno [a
dindmica da culpa], também é extremamente reveladora”. (CARRAHER, 2002,
p.104).

c) Destaque: se for relevante destacar alguma frase, expressao, conceito ou parte
de um texto que estd sendo citado, deve-se usar negrito, italico ou sublinhado,
acrescentando, junto a indicacdo da fonte alterada, a expressao grifo nosso.

Ex.1:

Processo e estrutura formais podem beneficiar o processo decisorio na
medida em que obrigam quem decide a ser especifico quanto as
opcbes e a separar probabilidades de valores. Uma abordagem
estruturada a solucdo de um problema e a tomada de uma decisdo
aumenta o raciocinio critico, sendo a melhor forma de aprender como
decidir com qualidade, uma vez que elimina o processo de tentativa e
erro e concentra-se na aprendizagem de um processo ja comprovado
(MARQUIS & HUSTON, 2010, p.25) [grifo nosso ].




Caso o texto ja esteja com algum destaque, deve-se, entdo, colocar a
expresséo: grifo do autor.

Ex.: Para Marquis & Huston,

O processo de enfermagem, criado por Ida Jean Orlando no final da
década de 1950, oferece outro sistema teérico de solucdo de
problemas e tomada de decisédo. Originalmente, era um processo com
quatro etapas (investigacdo ou levantamento de dados, planejamento,
implementacdo e avaliagdo), sendo a etapa de diagndstico delineada
como um momento separado. As descricfes mais atuais desse modelo
incluem, no minimo, cinco etapas [grifos do autor] (2010, p. 27).

d) Citacdo de Citacdo: quando se utilizar uma certa informacgéo, colhida de outra
fonte que néo a original, deve se usar a expressao apud, que significa citado por
(a traducdo de Apud: junto a, em, por). O apud € uma expressao latina, que
podera ser utilizada no corpo do texto, mas dentro dos parénteses, na citagao.
Obs.: Esse recurso somente deve ser utilizado em caso de muita necessidade. A
fonte segunda é precedida da expressao apud.
Ex.1: Nas citacOes diretas curtas, que ficam no paragrafo do texto, dispde-se
assim: Segundo Berger (2001, apud OLIVEIRA, 2004, p.26) “o sociélogo, como
cientista, tenta ser objetivo, controlar suas preferéncias e preconceitos pessoais”.
Do exemplo acima, depreende-se que o aluno, ao ler o texto escrito por
Oliveira, selecionou um conceito de Berger, que fora citado por aquele autor.
Berger, que fora citado por Oliveira.
Ex.2: Nas citagOes diretas longas, os dois autores ficam, geralmente, dentro
dos parénteses, no final da citacdo: (FREUD apud SILVA, 2002, p.104). Neste

caso, o texto lido fora escrito por Silva, mas o conceito escolhido fora o de Freud.

e) Textos Traduzidos: se a citagdo usada é decorrente de um texto original em
lingua estrangeira, que foi traduzido pelo autor do trabalho, ao final da mesma
devera constar a expressao traducdo nossa. O texto original devera ser lancado

em nota de rodapé para possibilitar ao leitor a comparacao entre os dois textos.
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f) Citacdo de dois autores: Citam-se obrigatoriamente ambos, interligados pela
conjungao "e".

Ex: O trabalho de enfermagem é compreendido como pratica social e, portanto
estd articulado a outras praticas, como a da saude, educacdo, producdo de
medicamentos, equipamentos, sendo concretizado na sociedade por meio do
trabalho (FELLI e PEDUZZI, 2010).

g) Citacdo de mais de trés ou mais autores: Cita-se 0 primeiro autor seguido da
expressao "et al." (abreviatura da expressao latina "et alii", que significa "e
outros"). E importante manter uma uniformidade em todo o trabalho, qualquer que
seja a expressao adotada.

Ex.: O desenvolvimento dos computadores também foi extremamente importante
na viabilizacdo da angiotomografia, facilitando o processamento e armazenamento
de um amplo nimero de imagens de alta resolugdo. Outros componentes e
programas permitiram, ainda, elaboracdo e analise das reconstrucoes
multiplanares e tridimensionais, cumpridas habitualmente em estac¢des de trabalho
independentes (KUROKI et al , 2008).

h) Citacdo do mesmo autor com mais de um trabalho no mesmo ano: Neste caso,
a diferenciacdo dos autores citados se faz por letra mindscula, acrescida ao ano
da publicacéo, tanto na citacédo no texto como na lista de referéncias.

Ex 1. Doengas como o cancer, hipertensdo ou diabetes devem ser consideradas
prioritarias (KALACHE, 2002a).

Ex 2: No ano de 2025 o Brasil serd a sexta populacado de idosos do mundo, em
termos absolutos (KALACHE, 2002b).

Ex 3: Kalache (2002a, 2002b) estudou as doencgas cronicas na populacdo de
idosos brasileiros.

i) Citacdo de trabalhos do mesmo autor, publicados em diferentes anos: Neste
caso, as cita¢des sao identificadas pelo ano de publicagdo, em ordem cronoldgica
crescente.

Ex: Estudos sobre desenvolvimento motor foram realizados por Gallahue (2001,
2005, 2010).
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j) Citacdo de mais de um autor com o mesmo sobrenome: Autores com

sobrenomes idénticos, com dois ou mais trabalhos publicados no mesmo ano,

devem ser diferenciados pelas iniciais do prenome.

Ex.: Estudos recentes apresentados por Pereira, (2008); Pereira M., (2008) tem

mostrado a importancia dos estimulos sensoriais no desenvolvimento infantil.
Havendo coincidéncia de iniciais de prenome, faz-se a diferenciacao

colocando-as por extenso.

Ex. 1. Aspectos epidemiolégicos e doencas relacionadas ao trabalho tém sido

estudados por Pedro Caldas (2005) e Paulo Caldas (2005).

Ex. 2: Aspectos epidemioldgicos e doencas relacionadas ao trabalho tém sido

estudados. (CALDAS PEDRO, 2005 e CALDAS PAULO, 2005).

k) Mdltiplas citacdes numa mesma frase: quando dois ou mais trabalhos com
autores diferentes séo citados em relacdo a um mesmo topico, estes devem ser
mencionados em ordem cronoldgica crescente.

Ex. 1: Riscos elevados de cancer de pulméo foram detectados nos trabalhadores
da construcao civil (SIEMIATICKI et al.,, 1986, 1987; MORABIA et al., 1992;
KELLER e HOWE, 1993; MUSCAT et al., 1995; FILKELSTEIN, 1995).

l) Citacdo de entidades: Quando a autoria for atribuida a uma entidade, cita-se o
nome de acordo com a forma em que aparece na lista de referéncias, podendo ou
nao ser abreviada. Observe os exemplos a seguir:
Ex. 1: Texto:

O numero de criangcas obesas no mundo, com idade menor a 5 anos, ja
chega aos 17,6 milhdes (OPAS, 2003).

Ex 1: Referéncia:
OPAS - ORGANIZACAO PAN-AMERICANA DA SAUDE. Doencas cronico-
degenerativas e obesidade: estratégia mundial sobre a alimentacao

saudavel, atividade fisica e saude . Brasilia (DF); 2003.

Ex 2: Texto:
De acordo com a Pan American Health Organization (PAHO, 2003) o niumero de

criangas obesas no mundo, com idade menor a 5 anos, ja chega aos 17,6 milhdes.
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Ex 2: Na referéncia:
PAHO - Pan American Health Organization. Joint WHO/FAO Expert Report on

Diet Nutrition and the prevention of chronic diseas e. Washington (DC); 2003.

Ex 3: Texto:
Dados da OMS (2011) comprovam o alarmante crescimento de obesidade infantil

no Brasil e no mundo,

Ex 3: Na referéncia:

OMS. Who. World Health Organization. Head circumference-for-age tables:
Children z-scores. 2007 . Disponivel em:
<http://'www.who.int/childgrowth/standards/hcfa_tables_z_girls/en/index.html>.
Acesso em: 13 set. 2008.

m) Citacdes Informais: CitacOes informais referem-se a mencéo de fontes néo
publicadas como: cartas, mensagens eletrénicas [e-mails], listas de discusséo,
artigos apenas submetidos para publicacdo, dados de arquivos de instituicoes,
relatérios de pesquisa, apresentacdes em eventos, entre outras.

Quando relevantes devem ser identificadas no texto por asterisco e
documentadas em nota de rodapé. E eticamente recomendavel que se solicite
autorizacdo do responséavel pela informacéo citada. Os trabalhos no prelo citados
no texto devem figurar na listagem das referéncias, desde que indicados o titulo
da revista e 0 ano e ndo em nota de rodapé.

Ex 1: Texto:
A industria do conhecimento apresenta um processo de apropriacdo da

informac&o gerada por um ou mais receptores .

Ex 1: Rodapé:

"Produzir informacédo ou conhecimento. Texto extraido de lista de discussdo
bib_virtual@ibict.br em 15 de julho de 2005.

ou

"Comunicacéo pessoal de Fulano de Tal, em 10 de setembro de 2004, recebida

por correio eletrénico.
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ou
"Palestra sobre a "Situacdo da Mulher" proferida por Fulano de Tal, na Faculdade
XY em 10 de setembro de 2004.

n) Outras formas de citagao no texto:

Notas Bibliogréaficas

Informacdes extraidas de fontes bibliograficas dadas a publico que
complementam o texto. Este tipo de nota deve vir acompanhado da indicagéo da
respectiva fonte, ndo devendo constar da lista de referéncias.

Atualmente, o sistema de busca mais atualizado tem sido o Google™ que
indexa quatro trilhGes de pagina.

Ex 1: "Google Inc. Disponivel em: http://www.google.com. Acesso em 14.04.2004.

Texto:
A disponibilizacdo pelos autores de textos nao revisados em websites é feita por

meio de "open-archives"()

Ex 2: ‘Open-archives — espacos virtuais destinados & divulgacdo de textos

cientificos, arbitrados ou néo pelos pares (SENA, 2000)

Observagéao importante:
As citacbes no texto estdo diretamente vinculadas ao sistema de
organizacao das referéncias; que devem ser colocadas no final dos trabalhos, em

ordem alfabética.

3.4 NOTAS DE RODAPE (NBR 10.520:2002)

As notas de rodapé sao indicacbes, observacfes ou informacdes
complementares ao texto, feitas pelo autor do trabalho e escritas no rodapé

da péagina, em tamanho de fonte 10. Podem ser referéncias bibliograficas ou
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observacbes explicativas.
Para melhor compreenséo, veja o exemplo do APENDICE C, referente

a nota utilizada no resumo de artigo cientifico.

3.5 TABELA

Tabela é a forma ndo discursiva de apresentacdo de informacgdes que tem
por finalidade a descricdo e/ou cruzamento de dados numéricos, codificacdes,
especificacoes técnicas e simbolos, sintetizando os dados de forma que facilite
sua leitura e a interpretacéao.

As apresentacOes por meio de tabelas deverdao ser realizadas mediante
alguma convencao ou norma, dependendo de qual instituicdo, congresso ou 6rgao
esta tabela sera apresentada. Alguns principios basicos, segundo as normas do

IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, 1993) devem ser seguidos.

3.5.1 Componentes de uma tabela

As tabelas tém titulo, corpo, cabecalho e pé ou rodapé.

a) TITULO: apresenta uma noc&o inicial ao leitor sobre o contetido da tabela.
Deve ser escrito apés a numeracdo da tabela e separado por um travessao. Se
utilizar mais de uma linha, as demais deverdo vir alinhadas a primeira letra da
primeira linha do titulo.

A numeracdo da tabela tem por objetivo identifica-la no texto ou anexo,
sendo realizada de 1 a “n” obedecendo a sua sequéncia (tabela Unica ndo ha
necessidade de numeragao).

Ex: Tabela 01 -

b) CORPO: é representado por colunas e subcolunas nas quais séo registrados os

dados numéricos e informacdes.
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c) CABECALHO: tem por finalidade a identificacdo dos conteudos referentes a

cada coluna da tabela.

d) PE OU RODAPE: identifica a fonte original dos dados ou alguma nota referente
a tabela. Devera estar escrito com letra mindscula e no tamanho de letra 10.

- fonte: consiste na indicacdo da entidade responsavel pela informacéo.

- nota: é utilizada para apresentar informacfes de natureza geral com o objetivo
de conceituar ou esclarecer o contetdo, ou ainda indicar a metodologia adotada
na coleta ou na elaboracéo dos dados.

- nota especifica: é utilizada para apresentar informacdes com o objetivo de
descrever conceitos ou esclarecer dados sobre uma parte ou um item especifico
da tabela.

Ex.:

Tabela N — Titulo

CABECALHO

CORPO
Fonte -
Nota -
Nota especifica -
Observagoes:

* As tabelas estatisticas (que apresentam dados numéricos) ndo devem ser
delimitadas por tracos verticais em suas laterais, o que € descritivo para
tabelas ndo-estatisticas e quadros;

* A estruturagdo dos dados numéricos e dos termos necessarios a
compreensdo de uma tabela deve ser feita com, no minimo, trés tracos
horizontais paralelos. O primeiro para separar o topo, 0 segundo para

separar o espaco do cabecalho e o terceiro para separar o rodapé;
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 Quando, em uma tabela, houver necessidade de se destacar parte do

cabecalho ou parte dos dados numeéricos, estes devem ser estruturados

com um ou mais tracos verticais paralelos adicionais.

Exemplos:

Tabela 1 — Relagéo do efetivo dos rebanhos existentes em Cascavel no ano

de 2009
Tipo de rebanho Numero de cabecas

Bovinos 123.631
Suinos 41.326
Equinos 2.313
Asininos 12

Muares 102
Bubalinos 192

Fonte - IBGE (2010)

Tabela 2 - Perfil da pecuaria municipal — 2009 — Cascavel, PR

N Quantidade Participacao (%)
Especificacao
(cabecas) Estadual Mesorregional | Microrregional

Bovino 92.557 1,0 7,8 15,6
Bubalino - - - -
Equino 2 000 0,5 6,8 10,9
Asinino - - - -

Muar 100 0,2 3,2 4,8

Fonte - IBGE (2009)

3.6 ILUSTRACOES

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem,
entre outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, travessédo e do respectivo titulo. Apos a ilustracdo, na parte
inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja

producdo do proprio autor), legenda, notas e outras informacdes necessarias a
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sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o

mais proximo possivel do trecho a que se refere.

3.6.1 Gréficos

Apresentam informacdes permitindo verificar os resultados e a relacao entre
os dados Existem normas nacionais para a construcdo de gréaficos, ditadas pela

Fundacéo IBGE. Assim, todo grafico deve apresentar titulo e escala.

a) TITULO: deve ser colocado acima do grafico;

b) ESCALA: deve crescer da esquerda para a direita, e de baixo para cima, sendo

adequada para que nao distorca os fatos.

Todo grafico ou diagrama deve ser auto-explicativo e de facil compreensao,

com trés requisitos basicos: simplicidade, clareza e veracidade.

Grafico de Linhas: para a sua construcdo € tracada uma reta horizontal (ou
vertical) que servira de base; a partir dos pontos com a mesma distancia,
constroem-se tracos perpendiculares, cujo comprimento seja proporcional a

frequéncia.
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Gréafico 1 — Rendimento médio real de empregados no setor publico da regido
metropolitana de Porto Alegre e Sao Paulo
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Fonte — IBGE (2011)

Gréfico de Barras: o grafico de barras é a representacdo na qual sobre o eixo (y)
constroem-se retangulos para as diferentes categorias da variavel, com largura
apropriada e altura proporcional as respectivas frequiéncias de cada categoria. As
barras nédo séo justapostas ou ligadas, pois na maioria das vezes as categorias
das varidveis qualitativas ndo apresentam relacdo de continuidade.

Gréfico 2 — Cursos de Graduacédo em relacédo ao numero de estudantes

Outros
Administracdo 47,56%
Economia
Engenharia 6,10%
Comunicagdo 3,66%
Direito 3,66%
Matematica 2,44%
Informatica 2,44%

Educagdo 1,22%

Enfermagem 1,22%

0,00% 10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00%

Fonte - Agropalma (2011)
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Gréafico em Colunas: a construcdo do grafico em colunas é semelhante ao em
barras, com uma Unica diferenca, os retdngulos serdo sustentados no eixo

horizontal (x).

Grafico 3 - Rendimento médio real no setor privado e publico na regido
metropolitana de Sao Paulo

2.500,00 -
2.000,00 -
1.500,00 - B Empregados no Setor
Privado
1.000,00 - B Empregados no Setor
Publico
500,00 -
0,00 A
Julho de 2010 Julhode 2011

Fonte — IBGE (2011)

Gréfico de Setores (pizza): geralmente este grafico € usado para evidenciar a
distribuicdo percentual de uma populagédo ou amostra.

Gréfico 4 — Cursos de Graduacédo em relacdo ao numero de estudantes
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Fonte - Agropalma (2011)
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Alguns tipos de gréaficos ndo foram aqui apresentados (de area, boxplot, dot

plot, etc.) mas devem ser considerado Uteis, A recomendacao final é, se possivel,

evitar os graficos em trés dimensdes, cuja interpretacdo pelo leitor fica

comprometida.

3.6.2 Quadros

Os quadros possuem um teor mais esquematico e descritivo, diferenciando-

se das tabelas por serem definidos como um arranjo de palavras e numeros

dispostos em linhas e colunas e pala colocacdo de tracos verticais em suas

laterais.

Quadro 1 — Rentabilidade das empresas nos governo de 1985 a 2010.

Renda — Salario Minimo — Governos: 1985 — 2010

indices/Governos Sarney | Collor | Itamar | FHC Lula
Salario minimo real médio — R$
_ 379 266 277 282 416
deflacionado
Saldo do salario minimo real — R$
_ o - 36 - 83 - 26 + 73 + 192
deflacionado inicio/fim de mandatos
Saldo do salario minimo real — R$
_ S - 30% +4% | +2% | +2% + 48%
deflacionado inicio/fim de mandatos
Salario minimo real médio em doélar—
- - - 97 171
Us
Variacdo do salario minimo real em
- - - -23% | +278%

dolar — % inicio/fim de mandatos

Fonte - Bovespa (2010)

3.7 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, as equacdes e as formulas devem ser destacadas no

texto e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses,
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alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma
entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).
Exemplos:

X+ yP =22 (1)

(¢ +y3)/5=n

3.8 REFERENCIAS

As referéncias formam o conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento (livro, artigo, site, etc.), individualizado,
que permite sua identificacéo e localizacdo. A elaboracdo das referéncias deve
ocorrer em folha distinta, colocada logo apdés a ultima folha da concluséo,
colocando-se a palavra REFERENCIA, em mailscula e negritada na margem
superior da folha lado esquerda, seguindo-se as normas estabelecidas, expostas

a sequir:

a) Cada referéncia deve ser composta pelos elementos essenciais e

complementares em sequéncia padronizada;

b) Todas as linhas da referéncia devem ser alinhadas a margem esquerda,
organizadas em ordem alfabética do elemento de entrada, que pode ser um
autor, uma instituicdo ou um titulo, conforme o tipo de referéncia ou em ordem

numerica crescente, de acordo com a ordem de citagao no texto;

c) Para obras que apresentam a mesma entrada (por exemplo: o0 mesmo autor)
referenciadas sucessivamente, a partir da segunda vez a palavra de entrada
dever ser substituida por um traco sublinear equivalente a seis espacos, seguido
de ponto.
Exempilo:

Duas obras distintas de um mesmo  autor:



ENGUITA, M. F. A face oculta da escola . Porto Alegre: Artes Médicas, 1989.
. Trabalho, escola e ideologia. Porto Alegre: Artes Médicas, 1989.

Sempre que se fizer uma referéncia, deve-se utilizar a seguinte ordem
de elementos: autor ou equivalente, titulo da obra, subtitulo, edigdo, local, editora
e ano da publicagéo.

Nessa ordem, devem ser observadas as seguintes normas:

a) sobrenome(s) do(s) autor(es), todo em maiulsculas, seguido(s) de virgula(s)
prenome(s) do(s) autor(es), abreviados ou néo, seguidos de ponto, com espago
antes de comecar o titulo;

Obs.: E importante observar que se um dos autores | istados tiver seu
prenome abreviado, todos os demais autores deverdo ser escr itos da

mesma forma;

b) quando houver mais de um autor, para separa-los usam-se ponto e virgula;

c) o titulo da obra deve ser destacado em negrito, seguido de ponto. No
caso de artigos ou capitulos de uma obra ou revista, o destague sera dado

para o titulo da obra ou da revista e ndo para o nome do artigo;

d) o subtitulo deve ser transcrito apdés o titulo, quando necessario para
esclarecer e completar o titulo, sem negrito, itdlico ou sublinhado, precedido de

dois pontos;

e) edicdo, quando houver, é indicada em algarismos arébicos, seguido de ponto
e da abreviatura da palavra, ed.. Exemplo: 3.ed.;

f) local, somente com iniciais mailsculas, sem abreviaturas, seguido de dois
pontos (ndo sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expresséo sine loco,

abreviada, entre colchetes [S.L.];

g) editora, com nome transcrito como esta na obra (sem escrever a designacao

editora ), seguida de virgula;
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h) ano da publicacdo: se for revista, jornal ou outro tipo de periodico, indicar

o volume (v.), numero (n.) e data completa;

1) Deve-se manter espaco simples de entrelinhas quando a referéncia

preencher duas ou mais linhas;

j) Separa-se uma referéncia de outra mantendo-se espaco 1,5;
Ex1:

BAGOLINI, L. O trabalho na democracia: filosofia do trabalho. Sao Paulo:
Cortez, 2002.
Ex2:

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico . 23.ed. rev.
e ampl. de acordo com a ABNT. Sao Paulo: Cortez, 2003.

3.8.1 Outros exemplos de referéncias

a) De dois ou trés autores

As referéncias de livros com dois ou trés autores séo feitas citando cada
um dos autores na ordem apresentada no livro, separando cada home com ponto
e virgula.

MALORI, J. P.; CORADINI, O . L. Camponeses e a agroindustria . Rio de
Janeiro: Zahar, 1982.

b) Obra coletiva

Quando a referéncia € de um autor integrante de uma obra coletiva e
se quer citar somente o seu capitulo ou artigo e ndo a obra no todo, da-se a
entrada dos elementos na seguinte ordem: o sobrenome do autor do artigo ou do
capitulo em maiusculas, seguido de prenomes abreviados e ponto, o titulo do
artigo ou capitulo, sem grifo e em minUsculas e ponto, seguido da expressao
latina In e dois pontos, e na sequéncia a indicagéo integral do livro, comecando
pelo sobrenome do organizador, seguido da abreviacdo entre parénteses, (Org.).

Caso nao haja editor, diretor ou organizador deve-se iniciar pelo titulo.
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Ex:

BELLEN, B. V. Laboratorio Vascular. In: BRITO, C. J. (Org.). Brasil: Cirurgia
Vascular, Cirurgia Endovascular, Angiologia. 2.ed. Rio de Janeiro: 2008. cap 12,
p.187.

c) DissertagOes e teses

SILVA, R. M. S. Indicadores de sustentabilidade urbana . 2000. Dissertacao
(Mestrado em Engenharia Urbana) - Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia,
Universidade Federal de Sdo Carlos, S&o Carlos.

d) Trabalhos apresentados em eventos e disponibilizados em anais

SILVA, V. G.; SILVA, M. G. Andlise do ciclo de vida aplicada ao setor da
construcdo civil: revisdo da abordagem e estado atual. In: Anais do VIII Encontro
Nacional de Tecnologia do Ambiente Construido, 2000, Salvador. Salvador:
Associacdo Nacional de Tecnologia do Ambiente Construido (ANTAC), 2000. V.1.

e) Revistas

Citacdo da revista no todo

Quando a referéncia é da revista no todo, a entrada dos elementos se
registra da seguinte forma: titulo da revista, em negrito e ponto, local da
publicacdo da revista e virgula, nimero do exemplar da revista abreviado assim
n. e data da revista.
Ex: Isto E. S&o Paulo, n. 1252, 28 set. 1993.

Artigos assinados de revista

Quando a referéncia é de artigo assinado, o registro segue: sobrenome
do autor do artigo em maiulsculas, seguido de prenomes abreviados e ponto,
titulo do artigo em minudsculas, sem grifo e ponto, titulo da revista em grifo e
ponto, local da publicacdo e virgula, nUmero do volume e virgula, paginas e
inicial-final do artigo, virgula e data. Ex:

TOGNOZZI, M. A maldicéo da agricultura. Isto E . Sdo Paulo, n. 1254, p.36-37, 13
out. 1993.

f) Artigos de Periodicos
Ex:

FERREIRA, E. A. Pulsacdes da poesia afro-brasileira. Painel de humanas, Juiz



de Fora, n.2, p.123-33, set. 1988.

g) Jornais

Para a referéncia de jornais usam-se as regras utilizadas nas referéncias
de revistas, com uma particularidade para as referéncias de artigos de
suplementos. Além da referéncia normal, cita-se o titulo do suplemento, o nUmero
e a pagina.
Ex:

ARBEX, J. 500 anos de soliddo. Folha de S. Paulo . 19 dez. 1990. WORLD
MEDIA: A nova desordem mundial, n. 1, p. 3

h) Obras de referéncia (Enciclopédias, Dicionarios, Coletaneas)
Ex:
Borracha. In: ENCICLOPEDIA BARSA . v.3, p. 196-208.

i) Documentos consultados on line

Ha uma variedade muito grande de formas de se consultar documentos e
informacdes on line, no entanto, foram indicadas apenas duas formas como
exemplo.
Obs.: Ressalta-se que muitos documentos e informacdes consultadas na Internet
nao passam pelo processo de corregcdao gramatical e nem de verificagdo do
conteudo.
Ex.1:

Universidade Federal do Espirito Santo. Nucleo de Processamento de Dados.
Cursos NPD/UFES, 1997. Disponivel em <http:/www.npdl.ufes.br/-cursos/>
acesso em: 02 mar.1997. Ex.2:

Ex 2:

MOURA,G.A C. DE M. Citacdo de referéncia e documentos eletronicos
Disponivel em <http:/www.elegica.com.br/users/gmoura/refere.htm/> Acesso em:
09 out.1996.

J) Documentos de Instituicées Oficiais:

Ex:

MARANHAO. Superintendéncia do Desenvolvimento do  Maranho.
Departamento de Estatistica. Programa Integrado de Pesquisa, Pesquisa sécio
educacional. Sdo Luiz, 1990. BRASIL. Constituicdo, 1988. Constituicdo da
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Republica Federativa do Brasil, 1988. BRASIL. Ministério da Educacgéo e Cultura.
Atletismo. Brasilia: 1977. 140p.

k) Documentos Legislativos

1) Leis e Decretos : para referenciar estes tipos de documentos devem aparecer
0S seguintes elementos, seguindo-se a mesma ordem apresentada:

1. NOME do pais, estado ou municipio. Titulo e n°® do documento. data do
documento. Sua ementa. Cidade e local. Nome do veiculo de comunicacdo onde
foi divulgado o documento; Ano da publicacdo. Pagina e numero de intervalo
entre as paginas.

Ex1:

BRASIL. Constituicdo Federal de 1988 . Promulgada em 05 de outubro de
1988. Atualizada até a emenda constitucional n® 38, de 12/06/2002. Nesta
edicdo adendo especial com o0s textos originais dos artigos alterados. 312 ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2003.

Ex2:

PARANA. Secretaria de Estado da Educacdo. Lei n° 7961 , de 21 de novembro
de 1984. Dispde sobre a escolha, mediante eleicao direta, de diretores de
estabelecimento de ensino de 1° e 2° graus e da outras providéncias. Diario
Oficial do Estado, Curitiba, Parana: 21/11/1984.

Ex3®:

BRASIL. Decreto n°® 76.924 , de 29 de dezembro de 1975. Regulamentacao da
concessao de que trata o art. 5° da Lei n® 6.128, de 11 de dezembro de 1974, a
qual dispbe sobre a retribuicdo do Grupo Magistério, do Servigco Social da Uniédo e
das Autarquias Federais e da outras providéncias. Diario Oficial, Brasilia, 29 de
dezembro de 1975, p. 17.

2) Acordao, decisdes e sentencas : estes documentos, produzidos por
Cortes ou Tribunais, ao serem referenciados devem conter 0s seguintes
elementos:

1. NOME do pais, estado ou municipio;

2. Nome da Corte ou Tribunal;

3. Ementa;

! Exemplos citados por Eduardo de Oliveira Leite, na obra intitulada “Monografia Juridica”, 62ed,
S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 2003.
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4. Tipo e namero do recurso (R. E. Recurso Extraordinario, R.O. Recurso
Ordinario, E.l. Embargos Infringentes, A.l. Agravo de Instrumento etc);

Partes litigantes;

Nome do relator indicado pela palavra “Relator”;

Data de publicacéo

© N o a

Orgao divulgador.
Ex1:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. O Instituto de Resseguros do Brasil é
sociedade de economia mista, salvo quando a Unido intervém no
processo . Interpretagcdo do artigo 31, V, letra a, da ConstituicAo Federal de
1988. R.E. n°® 35.029, Rio Grande do Sul. Instituto de Resseguros do Brasil versus
Prefeitura de Porto Alegre. Relator: Min. Luis Galotti. Acérddo de 6 de junho de
1957. Revista de direito Administrativo, Rio de janeiro, v.51, p. 298-301,
jan/mar. 1958.

3) Pareceres, Resolucdes, Indicacdes, Portarias  etc: nestes casos devem ser
elencados os seguintes elementos referenciais:

1. NOME do pais, estado ou municipio, seguido do 6rgao autor;

2. Tipo de Documento;

3. Data de publicacdo

4. Ementa;

5. Relator/Consultor;

6. Orgéo divulgador.

Ex1:

BRASIL. Ministério da Educagdo e Desporto. Portaria n°® 1.886, de 30 de
dezembro de

1994 .Fixa as Diretrizes Curriculares nacionais e os conteuddo minimo do curso
juridico. Artigo 4° da Medida Proviséria n. 765, de 16 de dezembro de
1994.Relator: Ministro da Educagdo Murilio de Avellar Hingel. Brasilia: Diario
Oficial da Unido de 4 de janeiro de 1995.

3.9 BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

A bibliografia consultada consiste numa relacdo de obras que tenham
sido lidas pelo autor de um trabalho, das quais, porém, ele ndo fez uso direto

em seu texto. E um elemento opcional, porém sua apresentacdo € importante



para o autor mostrar a abrangéncia de sua pesquisa e 0s caminhos que percorreu
para chegar as suas conclusdes.

Entretanto, é preciso cuidado e honestidade para ndo elencar obras que
nao foram efetivamente lidas e assim nao correr o risco de ser questionado sobre
uma delas e ndo ter como responder ao perguntado por desconhecé-la
completamente. Para indica-las, o autor deverd seguir as mesmas normas

utilizadas para elaborar as referéncias.
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4 ROTEIRO PARA ORGANIZACAO DE PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa indica o caminho a ser seguido durante a
investigacdo. E o meio formal de comunicar a intengdo da pesquisa para a
comunidade cientifica. O roteiro para a elaboragdo dos projetos sera subdividido
em elementos pré - textuais, textuais e pos - textuais.

Os pré — textuais deverdo ser elaborados a partir das sugestbes dos
orientadores. Os textuais se subdividirdo em 3 capitulos, sendo que cada capitulo
deveré ser iniciado em folha distinta.

O capitulo 1 compreendera o Assunto/Tema, Justificativa, Formulacdo do
problema, Formulacéo das hipéteses e Objetivos da pesquisa (geral e especificos).
O capitulo 2 compreendera a Fundamentagéo tedrica do trabalho e o capitulo 3
compreendera 0 Encaminhamento Metodoldgico, Cronograma e Orgcamento. A
parte final do projeto € composta pelos elementos pds — textuais: Referéncias

utilizadas no Projeto, Apéndices e Anexos (se forem necessarios).

4.1 CAPITULO 1

411 Assunto/tema

A primeira etapa para o planejamento do trabalho académico,
didatico ou cientifico deve ser a escolha do assunto. Algumas perguntas
desencadeardo o processo de construcdo deste trabalho: o que fazer? Sobre o
que vou investigar, refletir e escrever? Segundo Luckesi (2003), quando falamos
em escolher o assunto estamos nos referindo a uma &area abrangente do
conhecimento. O referido autor compara o assunto as caracteristicas de um
oceano amplo, complexo e cheio de variaveis. Os assuntos tratam de questdes
gerais, como politica, economia, saude, religido e outros.

O segundo passo, a fim de tornar o estudo viavel, é a escolha do

tema do trabalho. Trata-se da delimitacdo do assunto, ou seja, escolher sobre 0



gué do assunto serd estudado; qual o enfoque sera dado ou sobre qual aspecto
este assunto serd abordado ou pesquisado de forma mais profunda.

A diferenca entre assunto e tema pode ser explicitada a partir do
seguinte exemplo: se um académico elegesse como assunto para seu trabalho
a Educacdo Sexual, ele poderia definir como tema a gravidez na adolescéncia.
Outro exemplo seria Assunto: contaminagdo ambiental. Tema: A
responsabilidade social para o destino de embalagens de agrotéxicos.

Ainda sobre o mesmo tema, deve-se definir sobre qual aspecto sera
abordado. Por exemplo: A gravidez na adolescéncia sob os aspectos

psicoldgicos, fisicos ou emocionais.

4.1.2 Justificativa

A justificativa é a parte do trabalho académico que contextualiza o
tema, revelando sua importancia social, cultural, cientifica, académica, pessoal
e profissional. Sua elaboracdo pode partir dos seguintes questionamentos
norteadores:

Qual a contribuicdo que o resultado da pesquisa pode trazer? Qual sua
relevancia social? Por que vou pesquisar 0 assunto?

Assim, a justificativa deve ser elaborada para indicar as razfes que
tornam importante a realizagdo da pesquisa proposta para a ciéncia e para a

sociedade.

4.1.3 Formulacao do problema

O problema da pesquisa, tal como €é concebido em manuais de
metodologia cientifica, € uma pergunta clara, precisa e objetiva. Deve indicar
com clareza qual lacuna de conhecimento pretende-se preencher.

Um bom problema de pesquisa gera, pelo menos, uma hipotese basica;

eventualmente, pode gerar hipéteses secundéarias. O problema deve,
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necessariamente, ser passivel de resposta através da pesquisa. Uma questdo
gue ndo pode ser respondida com certa precisdo, provavelmente, ndo formulara
um bom problema de pesquisa.

Séao exemplos de problemas de pesquisa:

a) “Niveis elevados de ansiedade influenciam no desempenho académico?”

b) “A hidroginastica, praticada duas vezes por semana, durante seis meses,

amplia a capacidade cardio-respiratéria de idosos entre 65 e 70 anos?”

c) “O uso de ferramentas tecnoldgicas influencia na memorizacédo de conteudo

técnico- cientifico por académicos?”

d) “Qual é a relacéo do fumo com a incidéncia do cancer de pulméo?”

e) “Qual a variedade de hibridos de milho que produziria uma silagem de melhor

gualidade para a bovinocultura?”

f) “Como se forma a identidade do operario da indUstria agropecuaria?”

4.1.4 Formulacéo da hipétese

HipOtese sdo as possiveis respostas, em relacdo ao problema, que o
autor acredita confirmar ou ndo ao final do trabalho. A formulagdo da hipotese
nao € obrigatdria, uma vez que depende do tipo de problema de pesquisa.

4.1.5 Objetivos da pesquisa
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Os objetivos sao elementos norteadores da pesquisa e classificam-se em:

a) Objetivo geral

Onde o autor do projeto quer chegar? O objetivo geral aponta o resultado
que o pesquisador pretende com seu trabalho. Para redigi-lo, € preciso utilizar
verbos no sentido amplo, tais como: propor, analisar, comparar, investigar,

avaliar e outros.

b) Objetivos especificos

Os objetivos especificos indicam as acBes que serdo realizadas para
atingir as etapas desenvolvidas durante a pesquisa, ou seja, 0S passos que serao
percorridos para se chegar a descoberta.

Inicia-se a redacdo pelo verbo no infinitivo. Cada objetivo sO pode
conter um unico verbo de acdo. Ex: Analisar, identificar, catalogar.

O pesquisador devera elaborar seus objetivos especificos dependendo

da necessidade do seu trabalho.

4.2 CAPITULO 2

4.2.1 Fundamentacéo teorica

O texto da fundamentacdo tedrica deve ser elaborado de maneira a
expor uma visdo geral do assunto, com base em autores consultados. Nesse
texto, as citacbes, indiretas de preferéncia, sdo muito importantes e dao
sustentacdo ao trabalho, por isso é indispensavel referenciar as fontes
consultadas.

O numero de paginas sera determinado pela necessidade do tema.

4.3 CAPITULO 3
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4.3.1 Encaminhamentos metodoldgicos

O encaminhamento metodolégico € o caminho que ser& percorrido para
responder ao problema de pesquisa ou testar as hipéteses levantadas. Assim, de
acordo com o problema apresentado, o autor faz a opcdo por um meétodo
apropriado — seja qualitativo, quantitativo ou misto.

Cabe ao pesquisador encontrar a solugdo mais adequada para o seu
problema, amparado pelas referéncias que possui e pelos instrumentos que
dispde. Dependendo do tipo de pesquisa desenvolvida, € nessa fase do
trabalho que o académico deve apresentar a populacdo ou amostra abordada,
os instrumentos utilizados (entrevista, questionario, observacdo, formularios) e
0os procedimentos adotados na coleta de dados. Aléem disso, deve indicar de

que forma analisara os dados obtidos em sua pesquisa.

4.3.2 Cronograma

As atividades que serdo desenvolvidas no decorrer da pesquisa devem
estar distribuidas no tempo que se tem entre o inicio e a finalizacdo da mesma.
E preciso considerar o tempo e os procedimentos metodolégicos definidos: o
pesquisador deve propor uma série de tarefas que correspondam as diversas

fases do projeto. Exemplo:
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Fev. | Mar. | Abr. | Maio | Jun. | Jul. | Ago. | Set. | Out. | Nov.

ATIVIDADES 2011 | 2011 | 2011 | 2011 | 2011 | 2011 | 2011 | 2011 | 2011 | 2011
Introducao
do artigo X X X X X X X X X

Coleta de dados

Tabulagdo dos dados X

)Analise dos dados

X X X X X

Resultados e discussao
X X X
Consideracdes
finais X X X
Finalizac&o do
artigo X X X
X

Entrega do trabalho X
Defesa em banca X

4.3.2 Orgcamento

Para se ter uma estimativa em relacdo aos gastos que o pesquisador tera
com a pesquisa, cabe ressaltar que € de extrema importancia a elaboracéo de um

orcamento.
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O orcamento deve ser elaborado em bases realistas, ou seja, considerar

com maxima precisdo, os varios gastos da pesquisa. E o momento que o

pesquisador ira fazer a reflexdo sobre a viabilidade da realizacédo de sua pesquisa.

ITENS QUANTIDADE VALOR UNITARIO TOTAL
Cartuchos p/ impressora 01 40,00 40,00
Folhas A4 1.000 0,10 100,00
Envelopes 10 0,60 6,00
Encadernacéo 03 3,00 9,00
Combustivel 50 litros 2,70 135,00
Prancheta para anotacfes 04 15,00 60,00
Canetas 10 1,0 10,00
* MATERIAL PERMANENTE
* Computador 01 - 2,000,00
* Impressora 01 - 250,00
* Pen Drive 01 25,00
RECURSOS HUMANOS
** Orientador 01 - -
TOTAL R$ 2,635,00

* Os custos do projeto sdo de responsabilidade do a
**(Os materiais permanentes sdo de posse do académic

*** A remuneracao do Orientador sera por conta da i

vinculado

4.4 REFERENCIAS

As referéncias sédo configuradas pelo conjunto de elementos que
permitem a identificacdo das publicacbes utilizadas na elaboracdo do projeto.
Deverdo ser incluidas apenas as referéncias mencionadas no corpo do texto

do projeto, devendo o autor do trabalho seguir as normas para redacdo de

referéncias, citadas neste documento.

4.5 APENDICES

cadémico/pesquisador
o/pesquisador

nstituicdo a qual ele esta



Dentro da estrutura do Projeto de Pesquisa, o apéndice é classificado
como elemento condicionado a necessidade e se constitui de documentos e
demais materiais ou instrumentos de pesquisa elaborados pelo préprio autor do
trabalho. Deve ser identificado por letras mailsculas consecutivas seguidas de
travessdo e do respectivo titulo.
Ex: APENDICE A, APENDICE B.

4.6 ANEXOS

Os anexos sdo compostos por documentos nao elaborados pelo autor
do trabalho, tais como, legislacdes, graficos, e outros tipos de fontes utilizadas

para fundamentar, comprovar, ilustrar ou enriquecer a argumentacao.
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5 TRABALHOS ACADEMICO-CIENTIFICOS

A apresentacao dos diferentes tipos de trabalhos académico-cientificos, tais
como artigos, monografias, dissertacdes, inventarios, memoriais académicos,
relatérios de estdgios, entre outros, constitui-se de trés partes; a saber:
elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos poés- textuais. Esses
textos constituem-se como a parte final da pesquisa; € a apresentacdo das
atividades para a comunidade académica.

Seguem abaixo alguns exemplos, com suas respectivas estruturas.

5.1 ARTIGOS CIENTIFICOS (NBR 6022:2003)

O artigo cientifico é “parte de uma publicagcdo com autoria declarada, que
apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas areas do conhecimento” (NBR 6022:2003).

Os artigos cientificos tém por objetivo publicar resultados de uma pesquisa
ou estudo. Em geral, sdo publicados em revistas, jornais ou outros periddicos
especializados e mesmo considerando-se seu formato reduzido, tratam-se sempre
de trabalhos completos (MARCONI; LAKATOS, 2007).

O estilo de redacdo de um artigo deve ser claro, conciso e objetivo.
Preferencialmente, o artigo € escrito na terceira pessoa e a linguagem deve ser
gramaticalmente correta, precisa, coerente e simples, levando em consideracao o
publico a que se destina (MEDEIROS, 2007).

5.1.1 Tipos de artigos cientificos (NBR 6022:2003)

Os artigos cientificos podem ser:
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a) Original : publicacdo que apresenta temas ou abordagens originais (relatos de
experiéncia de pesquisa, estudo de caso, etc);

b) De revisdo: publicacdo que resume, analisa e discute informacdes ja

publicadas.

5.1.2 Estrutura (NBR 6022:2003)

A estrutura de um artigo é constituida de elementos pré-textuais, textuais e

pos-textuais.

Elementos pré-textuais

a) titulo, e subtitulo (se houver): O titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na
pagina de abertura do artigo, diferenciados tipograficamente ou separados por
dois-pontos (:) e na lingua do texto;

b) nome(s) do(s) autor(es): Nome(s) do(s) autor(es), acompanhado(s) de
credenciais que o(s) qualifique(m) na area de conhecimento do artigo, alinhados a
margem. As credenciais, bem como os enderecos postal e eletronico, devem

aparecer em rodapé indicado por nUmero na pagina de abertura;

c) resumo na lingua do texto: Elemento obrigatorio, constituido de uma
sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracgéo de
topicos, contendo, no minimo 100 e, no maximo, 250 palavras, seguido, logo

abaixo, das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto é, palavras-

chave.

d) palavras-chave na lingua do texto: Elemento obrigatério, as palavras-chave

devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao Palavras-chave:
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separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto. Sugere-se a
utilizagéo entre 3 a 5 palavras.

Exemplo: Palavras-chave: Referéncias. Documentacao.

Elementos textuais

a) introducéo: Parte inicial do artigo, elaborada com a delimitacdo do assunto
tratado, o objetivo da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema

do artigo;

b) desenvolvimento (materiais e métodos, resultados e discussdo — se
houver): Parte principal do artigo, que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto tratado. Divide-se em sec¢0es e subsec¢des, conforme a

NBR 6024, que variam em funcdo da abordagem do tema e do método.

c) conclusao/considerag0Oes finais:  Parte final do artigo, na qual se apresentam

as conclusdes correspondentes aos objetivos e hipoteses.

Elementos pés-textuais

a) titulo, e subtitulo (se houver) em lingua estrangei ra (NBR 6022:2003): O
titulo, e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira, diferenciados tipograficamente

ou separados por dois pontos (:), precedem o resumo em lingua estrangeira;

b) resumo em lingua estrangeira: Elemento opcional (definido pelo colegiado de
cada curso), versdo do resumo na lingua do texto, para idioma de divulgagéo
internacional, com as mesmas caracteristicas (em inglés Abstract, em espanhol

Resumen, em francés Résumeé, por exemplo);
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c) palavras-chave em lingua estrangeira  (NBR 6022:2003): Elemento opcional,

versao das palavras-chave na lingua do texto para a mesma lingua do resumo;

d) nota explicativa (NBR 6022:2003): wusada para comentarios ou

esclarecimentos;

e) referéncias (NBR 6022:2003): seguindo as normas especificadas neste

Manual, para identificacdo individual dos fundamentos tedricos da pesquisa;

f) glossario (NBR 6022:2003): expressoes utilizadas no texto, de uso restrito ou

sentido obscuro, acompanhadas de suas respectivas defini¢oes;

g) apéndice(s) (NBR 6022:2003): documento complementar elaborado pelo autor

do trabalho;

h) anexo(s) (NBR 6022:2003): documentos nao elaborados pelo autor, mas

utilizados para fundamentacgéo, comprovacao ou ilustracao.

Para melhor compreenséo, veja o exemplo do APENDICE C.

5.2 POSTER

O péster é um tipo de trabalho que tem por objetivo apresentar ao grande
grupo um quadro de informagdes e andlises, complementares ou divergentes, a
respeito de um tema (CARVALHO, 2002). As informacdes - organizadas em um
poster exposto ao publico — sdo apresentadas pelo(s) autor(es). A validade da
técnica, segundo Carvalho, “reside na possibilidade de compor diante do ouvinte
um quadro de pontos de vista diversificados, principalmente se o tema for

complexo ou polémico” (idem, p. 132).
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Na FAG e na Faculdade Dom Bosco essa modalidade € bastante utilizada
na apresentacdo de trabalhos no Encontro Cientifico Cultural Interinstitucional —
ECCI. Para este evento sdo seguidos os seguintes procedimentos:

- Apresentacdo prévia do resumo do trabalho para analise pela Comisséo
avaliadora do evento;

- Exposicdo dos trabalhos aprovados, durante o evento, em data e horario
agendados.

As normas para tais procedimentos estéo descritas nos itens a seguir.

5.2.1 Resumo de apresentacédo do trabalho para apreciacdo e apresentacéo do

Pbster em evento

Para a apresentacao do pdster em evento, € necessario que o trabalho seja
submetido a analise e aprovacdo pela comisséo julgadora. Para isso, € preciso

encaminhar um resumo contendo 0s seguintes itens:

- Titulo: centralizado, escrito co letras em caixa alta e em negrito;

- Nome do(s) autor(es): O sobrenome (escrito em caixa alta) seguido de virgula e
do nome (alinhados a margem direita) Ex. SILVA, Maria, com nota de rodapé, que
contenha vinculo e instituicdo a que pertence o autor. Ex. Académico de

Administracédo — FAG;

- Texto escrito em um unico bloco, sem paragrafos, em fonte Times New Roman
ou Arial, com tamanho da letra: 10; em papel: A4; espaco entrelinhas: 1,0 cm
(simples); alinhamento: justificado; com margens: superior 3 cm, direita 2 cm,

esquerda 3 cm e inferior 2 cm;

- Estrutura do resumo: introducdo (apresentando o problema e a justificativa do
trabalho), objetivos, metodologia, resultados e conclusdo; com extenséo de 150 a
500 palavras; seguido das palavras-chave: adicionar 3 palavras-chave que

identifiguem as caracteristicas do trabalho
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- Todo o trabalho devera ser escrito em uma Unica pagina, sem tabelas ou
ilustracbes (estas deverdo ser colocadas no péster, quando o trabalho estiver

aprovado).

- Depois de aprovado o trabalho, o autor deverd providenciar a producdo do

poster, seguindo as especificacdes abaixo.

Para melhor compreenséo, veja o exemplo do APENDICE D.

5.2.2 Formatacé&o do poster:

- Dimensdes: 120 cm (altura) e 90 cm (largura);

- Material: lona (o material deve ser consistente);

- Fonte, tamanho da letra e distribuicéo visual do conteudo: a critério do autor;

- Titulo: devera ser idéntico ao do resumo enviado - centralizado, com a fonte da

letra em caixa alta e em negrito;

- Nome dos autores: O sobrenome, em caixa alta, seguido do nome, alinhados a
direita. Ex. SOBRENOME, Nome;

- Vinculo e instituicdo (aluno ou professor): abaixo do nome do autor (alinhados a

direita);

- Conteudo do pdster: introducéo (com a apresentacdo do problema e da
justificativa do trabalho), objetivos, metodologia, resultados, concluséo e

referéncias (selecionar as principais);



- Se foram utilizadas tabelas ou ilustragbes, estas deveréo ser apresentadas de

forma concisa e clara, contendo legendas explicativas;

Obs.: Todas as informacdes devem ficar dispostas de modo que as idéias centrais
do trabalho sejam destacadas, e possam ser visualizadas a, no minimo, 1,5m de
distancia.

5.3 MONOGRAFIA

5.3.1 Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais se dividem em elementos obrigatérios,
opcionais e condicionados a necessidade, constituindo a parte inicial do trabalho

académico. Sao eles:

a) Capa

A capa, elemento obrigatério, devera ser elaborada a partir das
especificacbes deste Manual (item: 1 APRESENTACAO GRAFICA DOS
TRABALHOS)

b) Folha de Rosto (NBR 14.724:2002)

A folha de rosto € um elemento obrigatorio, e devera ser elaborada a

partir das especificacdes deste Manual (item: 1 APRESENTACAO GRAFICA DOS
TRABALHOS)
Obs.: Nos trabalhos destinados a Biblioteca, de acordo com a deciséo de cada
colegiado, devera ser incluida, no verso da Folha de Rosto, a Ficha Catalogréafica
do trabalho, devidamente confeccionada por profissionais habilitados da area de
Biblioteconomia.

c) Errata (NBR 14. 724: 2002)
A Folha de Errata é um elemento pré-textual, condicionado a



necessidade; sua inclusdo deverd ocorrer quando forem identificados erros
ortograficos ou a necessidade de complementacdo de dados ou informacgdes
importantes que tenham passado despercebidos durante a correcéo final do texto.
Deve ser utilizada com moderacdo para ndo comprometer a qualidade do

trabalho e seu formato pode ser sob a forma de tabela.

d) Folha de Aprovacdo (NBR 14. 724: 2002)

A folha de aprovacao € um elemento obrigatorio nos trabalhos submetidos
a Banca Examinadora. Colocada logo apdés a folha de rosto, deve conter o
nome do autor do trabalho, o titulo do trabalho e o subtitulo (se houver), a
natureza, o objetivo, 0 nome da instituicAo e espacos para as assinaturas dos

componentes da banca avaliadora. Veja o exemplo no APENDICE E.

e) Dedicatoria (NBR 14. 724: 2002)

A dedicatéria € um elemento opcional, que se apresenta em folha
propria, na qual o autor presta homenagem ou dedica o seu trabalho. Deve ser
colocada logo apoés a folha de aprovacdo. Para sua confeccdo pode-se escrever
ou ndo a palavra DEDICATORIA. A composicéo e a distribuicdo do texto na folha
também é opc¢do pessoal do autor do trabalho.

f) Agradecimentos ( NBR 14.724:2002)

Em folha prépria, o autor faz seus agradecimentos a quem contribuiu de
maneira relevante a elaboracdo do seu trabalho. E também elemento opcional.
Quando utilizados, o0s agradecimentos aparecem na pagina seguinte a

dedicatoéria, em texto normal, com ou sem o titulo.

g) Epigrafe (NBR 14. 724: 2002)

Elemento opcional, a epigrafe caracteriza-se pela transcri¢do/citacédo de
um texto em prosa ou verso, de conteudo relacionado ao tema do trabalho. A
epigrafe deve ser inserida no trabalho, em folha separada, logo apés a folha de
agradecimentos ou também pode ser inserida no inicio de cada unidade ou
capitulo, seguida da identificacdo do autor escolhido. Neste caso, recomenda-se
a utilizacdo do mesmo tipo de fonte com tamanho menor que a fonte do corpo de

texto, sem aspas, com espaco simples, alinhado a margem direita. O nome do
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autor do texto escolhido deve ser indicado abaixo da epigrafe, também alinhado a

margem direita.

h) Resumo (NBR 6028: 2003)

O resumo é um elemento obrigatério dos trabalhos académicos e

constitui-se de uma breve exposi¢dao do trabalho a partir de uma sequéncia de

frases concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracdo de tdpicos.

Embora a NBR 6028 trate sobre diferentes tipos de resumos, neste trabalho foram

consideradas as regras gerais:

O texto deve ser redigido em paragrafo Unico, com espacamento simples
de entrelinhas, sem recuo de margem de paragrafo, e sua extensao varia
de acordo com a natureza do trabalho, sendo de 50 a 100 palavras para
indicacOes breves; de 100 a 250 palavras para artigos de periodicos e de
150 a 500 palavras para trabalhos de conclusdo de curso,

dissertacoes, teses e relatorios técnico-cientificos;

O assunto tratado deve ser ressaltado, assim como o problema que deu
origem a pesquisa, os métodos seguidos, 0s resultados e as conclusdes
do trabalho;

Sugere-se usar o verbo no impessoal;

Citacdes bibliograficas ndo devem ser usadas;

Apbs o resumo, devem-se incluir de trés a cinco palavras-chave, em

tamanho 12, com a mesma fonte do corpo do texto, separadas entre si por

ponto e finalizadas também por ponto.

i) Resumo em Lingua Estrangeira (NBR 14. 724: 2002)

Trata-se da versdo do resumo para um idioma de divulgagao

internacional, normalmente exigido quando se tratam de trabalhos de concluséo

de curso, dissertacdes, teses e artigos cientificos. Sua exigéncia fica a critério do
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colegiado de cada curso. Deve ser digitado em folha separada. Na versdo em
inglés denomina-se ABSTRACT; em espanhol, RESUMEN; em francés RESUME.

j) Listas de ilustracdes, de tabelas, de abreviaturas, de siglas e de simbolos.

As listas sdo elementos condicionados a necessidade, que devem ser
distribuidas de acordo com a ordem elaborada no texto, acompanhadas dos
respectivos niumeros das paginas em que se localizam as ilustracfes, tabelas e
graficos. Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista propria para
cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

k) Sumario (NBR 6027: 2003)

O sumario é um dos elementos pré-textuais obrigatorios que contém a
enumeracdo das divisdes, secbes e outras partes de uma publicagdo; deve ser
confeccionado na mesma ordem e grafia em que as matérias aparecem no texto.

E ultimo elemento pré-textual e, no caso de haver mais de um volume,
0 sumario completo devera ser incluido em cada um dos volumes, facilitando o
acesso a todo conteudo, independente do volume que esteja sendo consultado.
Sua construgcdo deve obedecer as seguintes regras gerais:

A palavra SUMARIO deve aparecer centralizada, em letras mailsculas,
negritada, na margem superior da folha; escrita com a mesma fonte

utilizada para as secdes primarias, ou seja, as divisdes do texto;

« De acordo com o numero de secbes do texto, destacam-se
gradativamente os titulos das secbes: primarias, em letras mailsculas e
em negrito; secundérias em letras maidsculas, sem negrito; as terciarias e

seguintes com apenas as letras iniciais maiusculas, sem negrito;
* Os elementos pré-textuais ndo devem constar do sumario;
* Os indicativos de secBes devem estar alinhados & margem esquerda

(NBR 6024: 2003) e os titulos sado ligados aos niumeros das paginas por

linha pontilhada;
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* Se o documento for apresentado em mais de um idioma, recomenda-se
um sumario para cada idioma, incluindo traducdo da palavra sumario, em

pagina distinta;

» Utilizam-se nameros arébicos (1; 2; 3; 4...) para indicar as sec¢6es do texto,
tais como capitulos, itens e subitens.

Obs.: Como exemplo, verifique o Sumario do proprio Manual.

5.3.2 Elementos textuais

Os elementos textuais correspondem ao corpo do trabalho académico;
a sua elaboracdo tem por objetivo apresentar o assunto desenvolvido. Sao
considerados elementos textuais a Introducdo, o Desenvolvimento (capitulos,

itens) e as Consideragfes Finais ou a Concluséo.

a) Introducao

A introducdo € um texto elaborado pelo autor com o0 objetivo de
apresentar os aspectos gerais do trabalho, com informacdes sobre a natureza e
a importancia do tema/problema, sua relagdo com outros estudos, as razdes que
levaram a realizagdo do trabalho, suas limitacbes e objetivos, bem como,
informar ao leitor como o texto esta organizado em seus capitulos ou
divisoes.

Apesar de aparecer no inicio do trabalho, a introducdo é o ultimo texto a
ser escrito pelo autor, justamente por apresentar a estrutura final do trabalho.

b) Desenvolvimento
Nessa etapa, o texto deve conter a exposicdo do que foi anunciado na
introducéo. Esta é a parte mais densa do trabalho, podendo apresentar as

seguintes subdivisbes: revisdo bibliografica, métodos e materiais, resultados e
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discussdo. Recomenda-se que o trabalho seja constituido de capitulos,
(entendidos como sec¢des primarias) e subsecdes que ndo ultrapassem divisdes
terciarias.

Os capitulos sempre iniciam paginas novas, 0 que nao acontece com as
secdes secundarias e terciarias.

Para a elaboracdo do texto de fundamentacdo tedrica € indispensavel
que o aluno realize o trabalho de revisdo bibliografica. Esta revisdo tem por
objetivo selecionar estudos ja realizados sobre o tema; 0s quais servirdo de base
para o desenvolvimento do trabalho. Ao redigir a fundamentacdo tedrica, os
referidos estudos devem ser citados seguindo uma estrutura loégica de construcéo
do texto, possibilitando a contextualizacédo do objeto de estudo.

Os métodos e materiais devem ser descritos de maneira precisa, clara e
objetiva, possibilitando, assim, o entendimento do processo da investigacao.

Na etapa do desenvolvimento, os resultados obtidos pelo autor devem
ser apresentados de forma clara e logica, ndo devendo conter interpretacdes
pessoais, mas respondendo aos objetivos propostos, descrevendo analiticamente
os dados levantados, por uma exposicdo sobre o que foi observado e
desenvolvido na pesquisa.

A descricAo pode ter o apoio de recursos estatisticos, tabelas e
graficos, elaborados no decorrer da tabulacdo dos dados. Propde-se, entdo, a
discussdo na qual se estabelecem as relagcdes entre os dados obtidos, o
problema da pesquisa e o0 embasamento tedrico dado na revisao bibliogréfica.
Os resultados podem estar divididos por tépicos com titulos logicamente
formulados conforme os resultados obtidos. Os fatos comprovados devem ser

apresentados, apontando novas perspectivas para pesquisas futuras.

c) Concluséo ou Consideracgdes finais

O dultimo elemento do texto de uma monografia € a Conclusdo ou
também denominada de Consideracdes Finais.

Tanto a Conclusédo quanto as Consideracdes Finais tém o significado
do término do trabalho. E uma tomada de posicéo frente a questdo, ao problema
exposto no projeto. Deve apresentar os resultados obtidos e o que ainda pode ser

pesquisado sobre o problema. Recomenda-se o0 uso de Conclusdo quando os
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resultados da pesquisa atingirem um grau mais definitivo, mais comprobatério
(isso ocorre mais no campo das ciéncias exatas, das ciéncias da natureza e no
campo tecnoldgico).

Recomenda-se o0 uso de Consideragcbes Finais quando os resultados
da pesquisa ndo atingirem um grau definitivo, exato, comprobatdrio; quando
expressam mais constatacdes, aproximacdes de multiplas dimensées com pontos
de vista diversos; quando os resultados constituirem-se na abertura de uma nova
problematica ou na recomendacdo de estudos mais aprofundados sobre o

tema (isso ocorre mais no campo das ciéncias humanas/sociais).

5.33 Elementos Pds-Textuais

Os elementos pos-textuais sdo apresentados na seguinte ordem:
referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice; sendo estes Ultimos,

condicionados a necessidade.

a) Referéncias

As referéncias deverado ser elaboradas a partir das normas ja especificadas
neste Manual (no item 1 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS) , para
identificacdo individual dos fundamentos teoricos da pesquisa;

b) Glossario

O glosséario € um elemento poés-textual, condicionado a necessidade,
compondo-se de termos usados ao longo do trabalho, cujos empregos pode
causar interpretacdes dubias, ou de termos desconhecidos para um publico leitor
que ndo pertence a area da produgdo em questdo ou, ainda, de termos préprios
de uma dada regiédo.

Todos os termos devem vir acompanhados de suas respectivas fontes
e dispostos em ordem alfabética. No APENDICE M ha um exemplo de

glosséario e do modo como deve ser organizado.



c) Apéndice (NBR 6022: 2003)

Dentro da estrutura do trabalho cientifico, o apéndice é classificado como
elemento condicionado a necessidade e se constitui de documentos e demais
materiais ou instrumentos de pesquisa elaborados pelo préprio autor do
trabalho. Deve ser identificado por letras mailsculas consecutivas seguidas de
travessdo e do respectivo titulo. Para o caso do numero de apéndices

excederem as 23 letras do alfabeto, podem-se usar letras dobradas.

d) Anexo (NBR 14.724: 2002)

O anexo compde-se de textos, documentos néo elaborados pelo autor
do trabalho, tais como, legislacdes, graficos, e outros tipos de fontes utilizadas
para fundamentar, comprovar, ilustrar ou enriquecer a argumentacao.

E um elemento condicionado a necessidade, e sua identificacdo € feita
utilizando-se letras maiusculas, seguidas de travessdo e dos respectivos titulos,
conforme exemplos a seguir. Para o caso do numero de anexos exceder as 23
letras do alfabeto, podem-se usar letras dobradas.

Ex.1: ANEXO A — Representacdo grafica dos percentuais de acertos
dos alunos do ensino médio — ENEM/2003, em Portugués e Matematica.

e) Indice (NBR 6034: 1989)

O Indice também se insere nos elementos condicionados a necessidade
e ndo deve ser confundido com Sumario ou Listas. A finalidade do Indice é a
organizacdo dos conjuntos de categorias que aparecem ao longo do trabalho, tais
como: autores; assuntos; pessoas e entidades; nomes geograficos; abreviaturas,
siglas e simbolos; cita¢cdes; anunciantes e matéria publicitaria.

Em sua elaboragdo, deve-se ter o cuidado de indicar a categoria do
indice no cabecalho da folha, de modo claro e preciso, para facilitar sua
identificacdo (NBR 6034, 1989).

Ex.1: INDICE ANALITICO (quando se referir & organizacdo dos assuntos
tratados). Ex.2: INDICE ONOMASTICO (quando se tratar da categoria de
autores contemplados no trabalho).
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6 CONSIDERACOES SOBRE A REFORMA ORTOGRAFICA

A Reforma Ortografica teve por objetivo unificar a lingua portuguesa nos
paises que falam o idioma - Angola, Brasil, Cabo Verde, Guiné-Bissau,
Mocambique, Portugal, Sdo Tomé e Principe e Timor Leste.

As novas regras passaram a valer desde 1° de janeiro de 2009, e de
acordo com o decreto assinado pelo ex-presidente, Luiz Inacio Lula da Silva,
considera-se um periodo de transicdo até 2012 - em que serdo validas as duas
formas de escrever: ainda com as antigas regras e as pertencentes a reforma.

As principais alteracdes, de acordo com a 5.ed. do Vocabulario Ortografico
da Lingua Portuguesa (VOLP), publicado pela Academia Brasileira de Letras, em
2009, também destacadas no Guia Pratico da Nova Ortografia (TUFANO, 2009)

referem-se aos seguintes itens:

6.1 LETRAS ADICIONADAS AO ALFABETO

As letras k, w e y passam, oficialmente, a fazer parte do alfabeto.

6.2 TREMA

N&o se usa mais o trema () - sinal colocado sobre a letra u para indicar a

pronuncia diferenciada em algumas palavras.

Ex. Antes do Acordo: “agientar”, “quinquénio”

Nova regra: “aguentar”, “quinquénio”
Obs.: Em palavras estrangeiras e em nomes préprios, porém, deve-se manter o

trema.



6.3 USO DO HIFEN

Mantém-se o hifen nas seguintes situacoes:

1 Em palavras compostas que nao apresentarem elementos de ligacao.

Ex.: arco-iris, segunda-feira, porta-malas.

2 Em compostos com palavras iguais.

Ex.: tico-tico, corre-corre, cri-cri.

3 Nos compostos com apostrofo.

Ex.: gota-d’agua.

4 Em palavras compostas derivadas de (toponimos) nomes proprios de lugares.

Ex.: porto-alegrense, belo-horizontino, mato-grossense-do-sul.

5 Nos compostos que designam espécies de animais e botanicos.
Ex.: mico-ledo-dourado, pimenta-do-reino.
Obs.: Quando esses compostos estdo empregados fora do sentido original, ndo se

mantém o hifen. Ex.: bico de papagaio (deformacao nas vértebras).

6 Com prefixos; usa-se o hifen diante de palavra iniciada por h.

EX.: anti-higiénico, super-homem, mini-hotel.

7 Quando o prefixo terminar com a mesma letra com que se inicia a outra palavra.

EX.: micro-ondas, anti-inflamatério, inter-regional.

8 Com os prefixos sub o sob; diante de palavras iniciadas por r.

Ex.: sub-regido, sub-reitor.

9 Com prefixos circum e pan; diante de palavras iniciadas por m,n e vogal.

Ex.: circum-murado.
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10 Com os prefixos ex, sem, além, recém, pas, pré, vice.
Ex.: ex-presidente, pos-graduacgao, pré-historia, sem-terra, recém-casado.
Obs.: Com o prefixo mal, usa-se o hifen quando a palavra seguinte comecar com

vogal, e as letras h ou |. Ex.: mal-entendido, mal-estar, mal-humorado.

O hifen fora retirado das seguintes situacoes:

1 Palavras que eram compostas, mas que perderam a no¢ao de composicao.

EX.: pontapé, paraquedas, girassol.

2 Em compostos que apresentam elementos de ligacéo.

Ex.: pé de moleque, dia a dia, fim de semana, ponto e virgula.

3 Com prefixos que terminam com a letra diferente daquela que se inicia a outra
palavra.

EXx.: autoescola, antiaéreo, agroindustrial, semicirculo, superinteressante.

4 Com prefixos que terminam em vogal seguidos de palavras que se iniciam com r
ou s (nestes casos, dobram-se essas letras).

EX.: minissaia, ultrassom, semirreta, antirracismo.

5 Com o prefixo co (caso a palavra iniciar-se com h, corta-se essa letra).

EX.: coobrigacéo, coedicdo, coabitacdo, corresponsavel, cosseno.

6.4 REGRAS DE ACENTUACAO

6.4.1 Nao se usa mais 0 acento dos ditongos abertos €i e oi das paroxitonas

(palavras que tém acento tonico na penultima linha).



Antes da reforma Com a Reforma
Alcatéia Alcateia

Boia Boia

Colméia Colmeia

Platéia Plateia

Joia Joia

6.4.2 Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais 0 acento no i e no u tbnicos

quando vierem depois de um ditongo decrescente.

Antes da reforma

Com a Reforma

Feilra Feiura
Bailca Baiuca
Bocailva Bocaiuva

6.4.3 Nao se usa mais o0 acento nas palavras terminadas em éem e 0o.

Antes da reforma Com a Reforma
Abencbéo Abencoo

Léem Leem

Véem Veem

6.4.4 Nao se usa mais o acento que diferenciava 0s

pélo/pelo, péra/péra.

pares paral/para, péla/pela,
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Antes da reforma Com a Reforma
Ele péara o carro. Ele para o carro
Esse gato tem pélos pretos. Esse gato tem pelos pretos.

Obs.: A interpretacéo sera feita pelo contexto. Porém, alguns acentos diferenciais
permanecem.

Ex.1: P6de/ pode — Ontem ele ndo pode fazer a prova, mas hoje ele pode.

Ex.2: Por/por — Vou por a torta, feita por mim, na geladeira.

Ex.3: Singular e plural dos verbos ter e vir — Ele tem/ Eles tém; Ele vem/Eles vém

— e também seus derivados: Ele detém/Eles detém; Ele intervém/Ele intervém.

Ressalta-se que em citacdes diretas, feitas a partir de documentos escritos

com as regras anteriores, o0 aluno devera manter a versao original do autor.
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ADICIONE AQUI O TiTULO DO SEU ARTIGO, EM LETRA MAIU SCULA,
NEGRITO E CENTRALIZADO: SUBTITULO (SE HOUVER)

SILVA, Maria®
SILVA, Jo&o?

emaildoautor@fag.edu.br?

RESUMO

Elemento obrigatério, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma
simples enumeracéo de tépicos, contendo, no minimo 100 e, no maximo, 250 palavras, seguido,

logo abaixo, das palavras representativas do contetdo do trabalho, isto &, palavras-chave.

PALAVRAS-CHAVE: Trés palavras que identifiquem as caracteristicas do

trabalho

INTRODUCAO

Parte inicial do artigo, escrita com a delimitacdo do assunto tratado, o

objetivo da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do artigo.

DESENVOLVIMENTO (materiais e métodos, resultados e  discussdo — de

acordo com as patrticularidades da area)

’Académico (a) — Faculdade Assis Gurgacz ou Dom Bosco
% Docente orientador — Faculdade Assis Gurgacz ou Dom Bosco.



Parte principal do artigo, que contém a exposi¢cao ordenada e pormenorizada do
assunto tratado. Divide-se em secOes e subsecdes que variam em funcao da

abordagem do tema e do método.

CONCLUSOES/CONSIDERACOES FINAIS

Parte final do artigo, na qual se apresentam as conclusdes correspondentes

ao problema e aos objetivos da pesquisa.

TITULO, E SUBTITULO (SE HOUVER) EM LINGUA ESTRANGEI RA

O titulo, e subtitulo diferenciados tipograficamente ou separados por dois

pontos (:), precedem o resumo em lingua estrangeira.

RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

Elemento opcional (definido pelo colegiado de cada curso), versdo do resumo na lingua do texto,
para idioma de divulgacdo internacional, com as mesmas caracteristicas (em inglés Abstract, em

espanhol Resumen, em francés Résumé, por exemplo).
PALAVRAS-CHAVE EM LINGUA ESTRANGEIRA: versédo das palavras-chave na

lingua do texto para a mesma lingua do resumo.

REFERENCIAS

Normas especificadas neste Manual, para identificacdo individual dos

fundamentos tedricos da pesquisa.
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APENDICES

Documento complementar elaborado pelo autor do trabalho.

ANEXOS

Documentos nédo elaborados pelo autor, mas utilizados para fundamentacao,

comprovacao ou ilustracao.
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