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MANUAL DE INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE
TRABALHOS ACADEMICOS

Todo trabalho académico tem por objetivo o desemweinto da pesquisa de cunho
cientifico do aluno. A pesquisa cientifica requer suporte tedrico baseado nas producdes
bibliograficas existentes. E importante que o alutibze bibliografia recente sobre o

assunto que sera pesquisado.

Todo trabalho académico é composto de elementoseuividem em: Elementos Pré-

textuais; Elementos textuais e Elementos Pds-tisxtua

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

S&o os elementos que antecedem o texto propri@bdaltho e constituem-se dos seguintes
elementos: Capa; Folha de rosto; Lista de llusasa¢d.ista de abreviaturas e siglas / Lista

de Gréficos / Lista de Quadros / Lista de Tabelasliea de sumario.

Capa: A capa é um elemento obrigatério e deve contdarmdem:

- nome da instituicao onde foi realizado o curso;

- nome completo do autor;

- titulo do trabalho;

- subtitulo do trabalho, que, se houver, deve Berethiciado graficamente e separado do
titulo por dois pontos;

- local da instituicdo e ano em que o trabalhefdregue.

Obs.: Se houver dois ou mais volumes, deve comestacada capa a especificacdo do
respectivo volume, inserido antes do local e ano.
Folha de rosto:A folha de rosto, elemento obrigatdrio, deve conteseguinte ordem:

- nome completo do autor;

- titulo do trabalho;



- subtitulo do trabalho, que, se houver, deve HBerethiciado graficamente e separado do
titulo por dois pontos;

- numero de volumes, se houver;

- natureza do trabalho, explicitacdo do curso,lldeaapresentacéo e objetivos e nome da
instituicdo onde foi realizado o curso;

- nome completo do professor / orientador;

- local

- ano em que o trabalho foi entregue.

Errata: Deve ser incluida caso haja necessidade. Corasistema lista com o indicativo
das folhas em que ocorreram erros, seguidos dadadeworrecdes. Apresenta-se quase

sempre em papel avulso ou encartado, acrescidalzaitio depois de impresso.

Dedicatoria: E o espaco reservado ao autor para prestar seasuais homenagens ou

dedicar o seu trabalho a alguém. E opcional e diewempre em folha distinta.

Agradecimento: E o local onde o autor faz agradecimentos dirgidmueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracéoralatho. E opcional e deve ser
apresentado em folha distinta.

Epigrafe: Também é opcional. Serve para reforcar a justii@ageral do tema da
pesquisa ou como ilustracdo. Lembre-se de mencianautoria do texto, incluindo a

referéncia completa junto com as demais utilizaaeabalho.

Resumo: E obrigatério para monografias, dissertacdes e teseonsiste na apresentagio
concisa dos pontos relevantes do texto. O resurie sler capaz de proporcionar uma
visdo rapida e clara do conteudo e das conclus@psease chegou no trabalho. Logo
abaixo do resumo sao apresentadas as palavras-coaveis representativas do contetudo

do trabalho.



Lista de llustracdes:Relacdo por ordem numérica das figuras (desenhaairgs, mapas
e fotografias) contidas no trabalho.

Lista de Graficos: Relagdo dos gréficos ocorridos no trabalho, seguandrdem em que
estdo colocados no trabalt®8o considerados graficos todos os desenhos qtenbam
tracos e pontos, sendo numerados com algarismbg@sa Sdo designados pelo titulo
GRAFICO, em letras mailsculas, ou pela Si@RBRAF., sempre no singular. Tanto o titulo

guanto a legenda e a fonte devem vir logo abaixmesmo.

Lista de Quadros: Relacéo dos quadros ocorridos no trabalho, seganoldem em que

estao colocados no trabalho.

Lista de Tabelas:Relacdo das tabelas ocorridas no trabalho, seg@énololem em que

estdo colocadas no trabalho. As tabelas apresemtammacdes tratadas estatisticamente.

Lista de Abreviaturas e Siglas:consiste na relacdo alfabética de abreviaturaglass
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou ssPes correspondentes grafadas por
extenso. Ao aparecerem pela primeira vez no teldwem ser colocadas logo apos o seu
significado por extenso, entre parénteses. Ex: &as@o Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT). Ap6s podem ser colocadas abreviadas em aaeato.

Sumario: Elemento obrigatorio, o sumario € uma listagempiagipais divisbes, secdes

e outras partes do trabalho, refletindo a mesmanmgcao existente no texto. Ele € o
altimo dos elementos pré-textuais e nele devemtaprapenas os itens relativos aos
ELEMENTOS TEXTUAIS e POS-TEXTUAIS.

ELEMENTOS TEXTUAIS

Os Elementos Textuais s& proprio texto do trabalho e é formado pela Inigéb,

Desenvolvimento e Conclusao.

a) Introducao: Nesta parte devem ser definido de forma clara g@sis&es pontos:

» Exposicdo do assunto: é a descricdo do temateataiio e a sua contextualizacao.



« Justificativa para escolha do tema: explicaraa®es de ordem tedrica e os motivos de
ordem préatica que levaram o autor do trabalho @adesttal tema especifico e ndo outro
qualquer, ou que torna importante a realizacdo demm. Portanto, deve-se mostrar a
importancia e a relevancia do estudo deste tenamaaréncia, para a sociedade e para o
proprio autor do trabalho. Deve-se mostrar tambéml @ contribuicdo que o estudo
realizado pretende proporcionar.

* Objetivos: descricao dos objetivos do trabalho.

» Delimitacdo do trabalho: citar de modo claro,etibp e preciso o tema do trabalho,
indicando o ponto de vista sob o qual sera enfooadseu desenvolvimento. Na escolha
do tema é necessario eleger uma parcela delimitadan assunto, estabelecendo limites
para o desenvolvimento da pesquisa pretendidaldyie ser suficientemente limitado para

que seja realizavel com os recursos e tempo diggieni

b) Fundamentacgédo tedrica (desenvolvimento)

E a parte do trabalho que descreve e discuteratiita existente e consultada sobre o tema
proposto para a pesquisa, demonstrando o estagidesenvolvimento do tema na
atualidade. Estabelece o referencial teérico queugarte ao desenvolvimento do trabalho
de pesquisa, com a indicacdo dos autores pesgsisassim, € necessario estabelecer as
ligacbes entre a bibliografia consultada e o teroagsto pelo aluno. E fundamental fazer

citacdes e transcricdes dos textos pesquisados.

c¢) Concluséo ou Consideracdes Finais

A concluséo aplica-se as monografias de Adminidtragma vez que as monografias de
Direito ndo tem concluséo e sitonsideracdes finaisposto que o Direito € uma ciéncia
em constante movimento, ndo podendo ao conclainafeo raciocinio.

N&o cologue novas informacfes no trabalho. Se hmoessa necessidade, é porque a
pesquisa nao terminou. A conclusdo devera abratogkr o trabalho: apresentar os
resultados finais, limitagdes, relagbes entre fatwsicados e teoria. O autor apresenta sua
opinido sobre a pesquisa desenvolvida de formaioente. Ou seja, € a parte do trabalho
que apresenta de forma sintetizada os resultadm@osltom a pesquisa e se 0s objetivos

estabelecidos foram atingidos. E importante remsaltcontribuicio da pesquisa para a



ciéncia, a comunidade académica, a sociedade ® gkrsenvolvimento da tecnologia. Por

fim, apresenta as recomendacdes e sugestdes finais.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Nesta parte do trabalho, devem ser evidenciadasegsintes elementos: a) referéncias
bibliograficas (elemento obrigatdrio), b) Apéndicedemento opcional) e c¢) Anexos

(elemento opcional).

a) Referéncias:

Elemento obrigatorio. As citagbes sdo retiradas de documentos que &teveer
identificados naseferéncias Consistem em uma lista, em ordem alfabética dcesolne
dos autores, das obras efetivamente pesquisad@slascno desenvolvimento do trabalho,
gue deverao se apresentar ao final do trabalhoefAggncias indicam, nesta ordem: autor,
titulo da obra, edicdo, volume, local de publicagitora, ano e paginas de onde foram
transcritas as citacdes e outras informacdes sodoeumento. A lista ndo obedece a uma
numeracao, mas deve ser em ordem alfabética, am Tomes New Roman ou Arial 12, e
com o espacamento simples entre linhas e sepagatiassi por espaco duplo. Todas as
referéncias devem ser alinhadas a esquerda daapdgiruso das letras mailsculas e
minusculas, da pontuacdo e do espaco entre os cemies da referéncia nos exemplos,
corresponde ao formato exigido pelas normas da ABWE casos de repeticdo de autor, o

sobrenome deve ser substituido por um traco swsleduivalente a seis caracteres.
De acordo com as normas da ABNT, as referénciaamaronforme o tipo de documento.

Veja os principais:

1. Livros: No caso de livros, além de nome e sobrenome da{ej(as), nome da obra
(em negrito ou italico), é preciso ainda informaiidade de publicacdo, nome da editora, o

namero e o ano de edi¢do do livro. Vide exemplasxab

Autor Pessoal:(um, dois ou trés autorgs



a) 1 autor

PHILLIPS, B.S.Pesquisa socialestratégias e taticas. Rio de Janeiro: Agir, 1974.

MINADEO, Roberto Marketing internacional: conceitos e casos. Rio de Janeiro: Thex, 2001p135

b) 2 autores

GOMES, Josir Simeone; SALAS, Joan M. Am&ontrole de gestdo uma abordagem contextual e
organizacional. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.4.92

c) 3 autores

SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; B)IZ, Neise. Trabalho e educacaocentrais
sindicais e reestruturagdo produtiva no Brasil. d@&@aneiro: Quartet, 1999. 155 p.

d) Mais de 3 autoreqcoloca-se o nome do primeiro autor seguido daesgdicet. al):

GRINOVER, Ada Pellegrinet al. Juizados especiais criminaiscomentarios a Lei 9.099, de 26-09-1995. 2.
ed. rev. atual. e aum. Sao Paulo: Revista dos Aaibu1997. 125 p.

e) Responsabilidade intelectual destacada (indicag&xplicita de responsabilidade)

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.Lonstruindo o sabemetodologia cientifica, fundamentos
e técnicas. 5. ed. S&o Paulo: Papirus, 1995. 89 p.

PINTO, Diana Couto; LEAL, Maria Cristina; PIMENTEMarilia A. Lima (Coord.)Trajetérias de liberais
e radicais pela educacao publicddo Paulo: Loyola, 2000. 225 p.

f) Sobrenomes que indicam parentesco

OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, Joséb&uws Norato (Org.)Cidadania coletiva,
Florianépolis: Paralelo, 1996. 253 p.

g) Sobrenomes ligados por hifen

ALVES-MAZZOTTI, Alda Judith; GEWANDSZNAJDER, Ferndn. Método nas ciéncias naturais e
sociais:pesquisa quantitativa e qualitativa, 2. ed. SadoP&ipneira, 2001. 199 p.



h) Autor (entidade, instituicdo, empresa etc)

ORGANIZACAO MUNDIAL DAS ALFANDEGAS. Glossario de termos aduaneiros internacionais.
Traducdo: Oswaldo da Costa e Silva. Brasilia, DFE|.1998. 55 p.

BRASIL. Presidéncia da RepublicBomunidade solidariairés anos de trabalho. Brasilia, DF: Imprensa
Nacional, 1998. 72 p.

2. Publicacéo Periddica:Sao revistas e jornais utilizados total ou panoéate Elementos
Essenciais:Titulo, Local: Editora, data de inicio e de enasrento da publicacdo (se

houver).

2.1) Jornais: No caso de usar material coletado de jornais, a&ireade referenciar muda.
O que vem em negrito nao € o titulo, mas o nomjerdal.

BAPTISTA, J. Mais de 8 mil motoristas aguardam s&gisobre recursos de multAsGazeta Vitoria, p. 4,
14 mai. 2005.

2.2) Revistas:Para referenciar material coletado de revistastasuinformacoes séo
necessarias, como o0 ano, o0 volume e o numero dopae consultado. Neste caso, o

negrito € para o nome da revista.

FORNAZIER, A. Navios maiores no Porto de Vitéfedras do Brasi) Vitoria, ano 4, v. 1, n. 35, p. 48-49,
2007.

3. Monografia: Elementos essenciais: SOBRENOME, Prenome. Titidoal: Editora,
ano. Caso necessario, elementos complementaresig@eentados para melhor identificar

o documento, como total de paginas, dimensao, &oJéSBN.

GOMES, L. G. F. FNovela e sociedade no BrasiNiteroi: Ed. UFF, 1998.

4. Eventos: NOME DO EVENTO, numeracdo (se houver), ano e Idcalade) de
realizacdo. Titulo do documento (anais, atas, topatico etc.) seguido dos dados de

local de publicacéo, editora e data da publicacéo.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, D., 1997, Pocos de Caldas.
Quimica: academia, inddstria, sociedade: livro de resurB@® Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica,
1997.

4.1) Eventos Cientificos:Se vocé participou de um congresso, forum, senoindui

simpoésio e gostaria de citar algo que foi dito dtgauma sessédo de apresentacdo de



trabalhos, a referéncia sobre esse material del@rio nome do evento, a edi¢éo, o ano e
a cidade em que foi realizado, além do titulo denéw:

SEGENREICH, S. C. DAvaliando a aprendizagem colaborativa “on-line” naeducacao superior:novas
contribuicbes do Férum de Discussao e da Autoaddiado Aluno. Trabalho apresentado durante o
ENCONTRO VIRTUAL EDUCA BRASIL DE ESPECIALISTAS EM @VAS TECNOLOGIAS, EAD E
FORMACAO CONTINUADA, S&o José dos Campos, 2005.

4.2) Trabalho apresentado em eventoAutor, titulo do trabalho apresentado seguido da
expressao In: (significa em, dentro de), nome dmtvem letra mailscula, numeracgéao, se
houver, ano e local (cidade) de realizacdo. Tiddo documento (anais, atas, tdpico
tematico etc) seguido dos dados de local, edittata de publicacdo, pagina inicial e final

da parte referenciada.

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacdo dempo em SGBD orientado a objetos. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANDO DE DADOS, 9., 1994, S&o Pauldnais... Sdo Paulo, USP, 1994,
p. 16-29.

5. Informacdes Verbais:Se vocé obteve uma informacéo importante para drabalho
durante um evento (congresso, férum, palestra,) alase essa informacdo nao foi
apresentada/publicada como trabalho cientificoasuamais do evento, sendo apenas parte
de uma palestra, uma discussdo em grupo, ndo Imatmmpara apresentar as referéncias
desse material. Neste caso, vocé pode informaraande rodapé quem deu a informacao
(se néo tiver feito isso no texto), onde (tipo enaalo evento, cidade em que foi realizado)
e quando. Veja a seguir dois exemplos:

Conceito apresentado pelo prof. Jaime Roy DoxsayNIDADE 2 da disciplina Antropologia Cultural
para alunos de Psicologia da Universidade FederBlsgirito Santo, em 14 de outubro de 2004.

Discussdo realizada durante o Il Férum Estadudlieie Ambiente, realizado em Vitéria-ES, em 5 dehjin
de 2004.

6. Materiais Disponiveis na Internet: As referéncias devem obedecer aos padrdes
indicados para materiais impressos. Entretantophess consultadam-ling também séo
essenciais as informagcdes sobre o endereco etmirGapresentado entre os sinais < >,
precedido da expressao Disponivel em: e a Ultine dmacesso ao documento, precedida

da expressdo Acesso em:.



NOTA — Nao se recomenda referenciar material eletrdico de curta duracdo nas
redes.

ALVES, C. Navio negreiro Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/gbport2/navionegreiro.htm>. Acesso em: 10 de janeir
de 2002.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE. Disponivel em:
<http://www.ibge.gov.br/homa/ Acesso em: 24 de maio de 2007.

7. Documento Juridico: Inclui legislacdo, jurisprudéncia (decisbes juaig) e doutrina
(interpretacao dos textos legais).

a) Legislacdo: elementos essenciais: Jurisdicdo (ou cabecallmtitzade, quando se
tratar de normas), titulo, numeracdo, data e dadopublicacdo. No caso de
Constituicdes e suas emendas, entre 0 nome ddigdigse o titulo acrescenta-se a
palavra “Constituicdo” (sem aspas), seguida da plgagao, entre parénteses.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 deijande 1998Lex: Coletanea de legislacéo e

jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-2208.

BRASIL. Cdadigo Civil. 46 ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

b) Jurisprudéncia (decisdes judiciais): elementos essenciais: Jgéede 0Orgéo
judiciario competente, titulo (natureza da decis@oementa) e numero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e datbopublicacéo.

BRASIL. Superior Tribunal de Justigdabeas Corpus® 181.636-1, da 62 Camara Civel do Tribunal de

Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DV, @lelembro de 1994.ex: jurisprudéncia do STJ e
Tribunais Regionais Federais, Sao Paulo, v. 1008, p. 236-240, mar.1998.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido) Améa civil n°® 42.441-PE (94.05.01629-6). Apelante:
Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: E®CUicnica Federal de Pernambuco. Relator:
Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de margo de 1B8X: Jurisprudéncia do STJ e TRIBUNAIS Regionais
Federais, Sdo Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, 1888.

c) Doutrina: toda e qualquer discussao técnica sobre questgass |(monografias,
artigos de periodicogpapersetc.). Sao referenciadas de acordo com o tipo de
publicacao.

BARROS, R. G. de. Ministério Publico: sua legitirdacfrente ao Cddigo do Consumidétevista
Trimestral de Jurisprudéncia dos EstadosSao Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago.1995.



8. Patente:Entidade responsavel e/ou autor, titulo, nUumerpadante e datas (do periodo
de registro).
EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimele Instrumentacdo Agropecuaria (Sao Carlos,

SP). Paulo Estevéo Cruvindlledidor digital multisensor de temperatura para sobs.BR n. Pl 8903105-
9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.

9. Filmes: Ao fazer referéncia de filmes assistidos deventeater 0s seguintes
elementos: titulo, diretor, produtor, local, pramtat data e especificacdo do suporte em

unidades fisicas.

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producdo de JorgeoRam Andrade. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. 1
videocassete.

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producdo de JorgeoRa® Andrade. Coordenacdo de Maria Izabel
Azevedo. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassden(®.), VHS, son., color.

10. Entidades: Sdo 0rgados governamentais, empresas, assoCiaQdEsressos,
seminarios, etc.

Elementos essenciais: Nome da entidade, titula] ano.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICASNBR 10520: informacdo e documentacao:
citagbes em documentos: apresentacéo. Rio de daped?2.

10.1 Entidades com denominacdo genéricamome do 6rgdo superior ou nome da

jurisdicdo geografica a qual pertence precederasme.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambier@etrizes para a politica ambiental do Estado de
Sao Paulo.Sao Paulo, 1993. 35p.

BRASIL. Ministério da justicaRelatério de atividades.Brasilia, DF, 1993. 28p.

11. Tradugbes Ha dois tipos de traducdes: traducdo do originabducédo feita com base
em outras tradugcdes. Na traducdo do original, &@dée o titulo do original no final da
referéncia ou, quando nado constar tal titulo, exdie somente a lingua do original.

Titulo original:Philosophical sketche®u (...). Original inglés.

Na traducdo feita com base em outras traducOesahsdi, além da lingua do texto

traduzido, a do texto original.

Verséo francesa de: Franz Toussaint. Original arabe



b) Apéndices:
Elemento opcional. Os apéndices sao os textosraldd® pelo autor do trabalho, a fim de

complementar e comprovar as bases de sua argu@entapmo, por exemplo:
Questionarios, oficios encaminhados aos entrewstadtc. Os apéndices devem ser
identificados por letras maiusculas, travesséolespespectivos titulos. O objetivo é a

complementacéo da linha argumentativa sem prefldamidade nuclear do texto.

c) Anexos:

Elemento opcional. Os anexos consistem em mateé&i@klaborado pelo autor da pesquisa
através da insercdo de documentos e materiaig@aids a tematica. Podem incluir os
questionarios e roteiros de entrevistas utilizagdas o levantamento dos dados, leis,

matérias de jornais, anais de eventos, etc.



FORMATACAO E ESTRUTURA PARA TRABALHOS
ACADEMICOS

FORMATACAO GERAL
a) Tipo do papel

O papel a ser utilizado é o formato A-4 (21,0 X728m). Cabe lembrar que ao digitar o
texto deve-se respeitar o alinhamento justificado.

b) Margem o i
|]|:| ..... [S <
« Superior e Esquerda: 3 cm

* Inferior e Direita: 2 cm A

FIGURA 1 — Exemplo de Margem

c) Espacamento

» Texto normal: usar entrelinhas com espaco 1,5¢uneio);

* Resumo, notas de rodapé, notas explicativaslagleequadro e nas referéncias, usa-se o
espaco simples 1,0 (um);

 Transcri¢coes longas (citagbes diretas com matséddinhas): espaco simples 1,0 (um) e
recuo de 4 cm a partir da margem esquerda;

 Paragrafos: 1 “enter” de espaco entre o0s pam@getem recuo;

* Titulos das secbes: separadas do texto por 2riesendo 3 “enter” o espaco do texto
para o titulo seguinte.

d) Tipo e tamanho das fontes

» Texto: Times New Roman ou Arial 12;

* Titulo de capitulos e subdivisdes no texto: Tilhesv Roman ou Arial 14;

 Transcri¢cdes longas (citagOes diretas com mai lgdéas): Times New Roman ou Arial
10;

» Tabelas, Quadros, Graficos e Figuras — Titulmté&-e Contetdo: Times New Roman ou
Arial 10;

» Notas de Rodapé: Times New Roman ou Arial 10.

e) Paginacao

Todas as folhas do trabalh@ partir da folha de rosto devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragddeh@adaa partir da primeira



folha da parte textual (introducao), em algarismos arabicos, no cantorgupeireito da
folha, ou no canto inferior. E obrigatorio que éxigma padronizacao.
Obs.: A pagina 1 pode ser também a Introducéo.

f) Numeracédo Progressiva dos Capitulos e DivisGes

Nas varias secdes do texto deve-se usar a humepaggressiva com a finalidade de
evidenciar a sistematizacdo do contetdo do traphlamarquizando-o.

Tanto no sumario como no desenvolvimento do tegdijtulos das se¢des sédo grafados de
forma diferenciada, destacando-os gradativameotdéoune segue:

* Titulo de 1° nivel (capitulo): em letras mailssué em negrito;

* Titulo de 2° nivel: em letras maiusculas, senriteeg

« Titulo de 3° nivel: em letras minUsculas e aiahida primeira palavra em mailscula, em
negrito;

« Titulo de 4° nivel: em letras mindsculas e aiahida primeira palavra em mailscula, sem
negrito.

A numeragéo indicativa sera de acordo com o nigedetdo e precede o titulo, alinhado a
margem esquerda, conforme o exemplo:

CAPITULO 3 - FORMATACAO E ESTRUTURA DA MONOGRAFIA
3.1 FORMATACAO GERAL

3.1.1 Normas para elaboracéao

3.2.1.1 Estrutura da monografia

FIGURA 2 — Exemplo de Numeracéao Indicativa

Importante

» O tamanho da fonte dos titulos € de 14, quandceapm no desenvolvimento do texto.
Ja no Sumario, a fonte deve ser em tamanho 12;

* No desenvolvimento do texto, os titulos da caafatalo (1° nivel) devem iniciar-se em
folha distinta, uma vez que se referem as prinsigaisdes de um texto.

g) Citacbes

Citacdo € a “mencéo de uma informacao extraidaitta tonte” (NBR 10520:2002). Para

gue um texto se torne cientifico, o seu conteude der o respaldo de outros autores,
confirmando, completando, explicando as argumertadd autor do texto cientifico.



E a transcricdo ou reproducdo de idéias colhida®uteas fontes (bibliogréaficas ou
documentais). Nas citacdes o autor podera seerefiado dentro e fora dos parénteses.

Quando referenciado fora de parénteses, deve séadgr com a primeira letra em
maiusculo. Porém, quando referenciado entre osfemeEs, deve ser grafado com todas as
letras em maidsculo.

Na verdade, ha algumas formas de fazer uma citac@or isso, vamos explicar uma a
uma, para o seu melhor entendimento.

Existem 3 tipos de cita¢cdes nos trabalhos acadé&mico

» Citacdo direta ou textual: ocorre quando € feita a transcricao literal de ywak ou
trechos dos autores (copia fiel em redacédo, oriegeapontuacédo). A citacdo de até 3
linhas deve vir inserida no texto, entre aspas.

No entender de Demo (1981, p. 7), o termo metoddlsgynifica “[...] etimologicamente, o estudo dos
caminhos, dos instrumentos usados para se fazeiaié

ou

Metodologia significa, “[...] etimologicamente, stedo dos caminhos, dos instrumentos usados péaaeye
ciéncia” (DEMO, 1981, p.7).

Quando se tratar de citacéo direta longa (com g linhas), o trecho transcrito devera
aparecer como um paragrafo isolado, destacado canreguo de 4 cm da margem
esquerda, com letra tamanho 10, com espacamenpbesimantre as linhas e sem aspas,
conforme exemplo:

A técnica de analise de conteldo é definida podBa(1977, p.42) como: Um
conjunto de técnicas de andlise das comunicacdissndo obter, por
procedimentos sistematicos e objetivos de descdedmnteldo das mensagens,
indicadores quantitativos ou ndo, que permitamexferéncia de conhecimentos
relativos as condi¢Bes de produgéo / recepgéo dasagens.

ou
A técnica de andlise de conteldo é definida comm:ddnjunto de técnicas de
analise das comunicacfes, visando obter, por piroeatbs sistematicos e
objetivos de descricdo de conteldo das mensagehisadores quantitativos ou
ndo, que permitam a interferéncia de conhecimemlasivos as condi¢cdes de
producéo / recepcdo das mensagens (BANDIN, 1942).p.

Atencdo! Quando o trecho citado n&o for inicio de parageafdor interrompido antes do
ponto final do paragrafo, devera ser antecedidceeeplido de reticéncias entre colchetes

[.]

« Citac&o indireta ou livre: E quando ocorre a reproducéo das idéias do autsuttado,
traduzindo-as com as palavras do aluno / pesquisdd@a exemplos:

Segundo Trivifios (1992), a fenomenologia represema tendéncia dentro do idealismo subjetivo.

ou
A fenomenologia representa uma tendéncia dentideddismo subjetivo (TRIVINOS, 1992).



« Citac&o de citacéo gpud): E a transcri¢éo direta ou indireta de parte deextota partir

de outra fonte, isto €, ndo se teve acesso ao augimal. Neste caso, cita-se primeiro o
autor original, seguido da expressfmude da referéncia do ultimo sobrenome do autor,
data e pagina da obra (em caso de citacdo diretaultada. Deve-se evitar fazer a citacao
de citacdo, indo sempre que possivel a obra oligiflega exemplos:

Na otica de Belluzzo (apud ADABASSI, 1992, p. 2%)..] educacdo € o processo pelo qual o usuario
interioriza comportamentos adequados com relac@s@aadla biblioteca”.

Conclui-se que o uso adequado da biblioteca efa&iorado ao processo educativo, quando o usuario
adquire comportamentos adequados (BELLUZZO apud BK3SI, 1992).

* Qutras formas de Citacao:

Citacdo de Materiais Retirados da Internet:Para textos consultados na internet, deve-se
usar as mesmas regras estabelecidas para a adgdaterial bibliografico impresso. Nas
referéncias € que serao indicadas as informacOeadkreco da pagina e a data de acesso.
No caso de nao existir ano de publicacdo do doctaneita-se o ano de consulta on-line
ao material.

Ferlan e Melheiros (2010) afirmam que as organiescéhodernas tendem a adotar praticas mais
sustentaveis.

Nesta direcdo, a responsabilidade se configura datoo de legitimacéo das organizacdes nas soaisdad
nas quais estéo inseridas (FERLAN e MELHEIRQOS, 2010

Pesquisas revelam que o nimero de empresas quaragdoiticas mais sustentaveis vem crescendo (CNI,
2007).

No caso de textos consultados na internet sem ggipn deve-se usar a expressao “np”
(para designar documento néo paginado) logo aparsooano de publicacdo ou ano de
acesso ao documento).

Em cita¢Oes, pode-se utilizar alguns indicadores:

[...] supressbesEste simbolo é utilizado quando parte de umadaitagie vocé selecionou para utilizar |no
seu texto vai desfocar o sentido do seu texto.dNeaso vocé retira o trecho e coloca o sinal deessgo
para evidenciar que vocé retirou uma parte do teQtodado para que, ao retirar o trecho, ndo mude o
sentido do texto do autor.

[ ]interpolacdes, comentarios ou acréscimog&ste simbolo é utilizado para que vocé faca ieteglies ng
contexto da citacdo, sem comprometer o texto dar.aut

Enfase ou destaquePara dar énfase ou destaque em algum termo, wateupilizar o negrito ou italico oj
sublinhado.

Citacdo de Leis:Deve-se colocar, entre parénteses, o nome do estashicipio ou pais
responsavel por lei, decreto, norma, constituicéoled organica, seguido do ano de
publicacdo da lei. Ndo € necessario colocar o nuiiaheefei na citagéo.

A Lei 11.262/2005 (BRASIL, 2005) institui 0 ano 2@06 como o “Ano Nacional Santos Dumont”.

Citacdo de Documentos sem autoriaColoca-se o inicio do titulo do documento.



E eles disseram “globalizacéo”, e soubemos quassian que chamavam a ordem absurda em que dirheiro
a Unica patria a qual se serve e as fronteiradlsend ndo pela fraternidade, mas pelo sangramgm¢o
engorda poderosos sem nacionalidade (A FLOR..5,1199.

Citacdo de informacao verbal(entrevista, palestra, debate, etc): Este tipaftgmativo

é valido, principalmente se for registrada e/owaga. A forma de se citar, segundo a
norma ABNT NBR 10520, é transcrever a informacampaando entre parénteses a
expressao “informacédo verbal” e mencionando-sestadodados disponiveis em nota de
rodapé.

Citacao de trabalhos em elaboracdoAlgumas vezes, o trabalho que esta sendo utilizado
na pesquisa ainda esta em fase de elaboracéojapaisda nédo foi publicado. Também é
possivel o seu uso, desde que sejam citadas cbseavacao entre parénteses “em fase de
elaboracdo”, e mencionando-se todos os dados disi®rem nota de rodapé. (ABNT
NBR 10520).

Citacdo indireta de diversas obras de um mesmo autna mesma citacao):
(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995) os anos sao sepapadasrgula e por ordem crescente.
Citacdo indireta de diversas obras de varios autose(na mesma citacao):

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1998; SILVA, 1992) os autersdo separados por ponto e
virgula.

CitacOes de diversos documentos de um mesmo autpublicados em um mesmo ano:

A distincdo é feita pelo acrescimento de letrasusgnlas, em ordem alfabética, apds a
data, sem espaco e conforme a lista de referémkipsimeira referéncia é a mais atual

(més mais recente). Deve ser observado que sGabale nome completo do autor (ou

autores) na primeira referéncia; nas demais, 0 nénmmitido e coloca-se um trago

continuo com dez espacos.

“O Programa 8S promove a mudanca de habitos e atempentos” (ABRANTES, 2007a).
“Qualquer pessoa tem capacidade para desenvohaepasguisa cientifica”. (ABRANTES, 2007b).

Nas referéncias, estes livros aparecem da sedamte:

ABRANTES, JoséPrograma 8S Da alta administra¢éo a linha de producgédo: ofgmer para aumentar o
lucro? 2. Ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 20072

Fazer Monografia € Moleza.O passo a passo de um trabalho cientifico. Rigadeiro: WAK,
2007b.

h) Notas de rodapé

Séo informacgdes, notas explicativas, informacOogsesuentares ou de referéncia, que sao
usadas para complementar ou esclarecer informagiesdo foram incluidas no texto
principal, colocadas ao final da pagina do textilaedo a interrupcdo em sua sequéncia
l6gica. Devem estar na mesma pagina do texto a€ueferem, recebendo um namero de
identificacdo que sera usado no trecho do texmredapé em si.



Por este motivo, o0 uso destas notas deve ser tkdani minimo e seu tamanho pouco
extenso. Deve ser observada as seguintes nornmeasuauso:

- Chamada numérica acima da linha do texto (nUnadm sobrescrito) em seqiiéncia
continua de notas;

- Localizar na margem inferior da mesma folha ooctare a chamada numérica,;

- Separar do texto por um trago continuo de 3 cm;

- Digitar em espaco simples entrelinhas e fontalAr0.

Exemplos:

! Veja-se como exemplo desse tipo de abordagenudede Netzer (1976).

2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parterbete referido na nota anterior, em
grande parte do estudo de Rahner (1962).

¥ www.museudoindio.org.br/ima/frima.htm

i) llustracdes

Séo consideradas ilustracdes: graficos; figuragpfiramas; formulas; quadros; tabelas.
Com excecdo de graficos, tabelas e quadros, toslasuttas ilustracbes devem ser
designadas comBIGURAS, sendo abreviadas conidG., sempre no singular. Tanto o
titulo quanto a legenda e a fonte devem vir logoxabde sua respectiva figura.

a) Apresentacdo grafica: As ilustracbes devem persantadas de forma clara e legivel.
Os titulos e legendas que acompanham as ilustralgiesn ser nitidos. Serdo indicados
por um namero arabico: (tabela 1) para tabelas €igara 1) para figuras.

b) Numeracéo: As ilustragbes sdo numeradas commiea reural dos numeros arabicos
inteiros, a partir de um (1) na ordem que apareoentexto.

c) Titulo: Toda ilustracdo deve ser mencionadaextote possuir um titulo, colocado
abaixo da mesma, com excecao da tabela.



ANEXOS



ESTRUTURA:

Elementos Capa
Pos-textuais
Anexo®
Apéndice®
Elementos Referéncias

Textuais

Texto

‘ Sumario

Lista de Tabelas®

Elementos
Pré-textuais

‘ Lista de Figuras®

Lista de Graficos™ L

Lista de Quadros™

Abstract™®

Resumo

A gradecimentos™* —

Dedicatoria™* I

Folha de Aprovagio [

Errata™

Folha de Rosto

Capa

* Elementos Condicionados a Necessidade
** Elementos Opcionais

FIGURA 3 — Estrutura do Trabalho




Margem 3 cm
FACULDADE DE SABARA
JOSE DA SILVA

(tamanho 12, negrito, centralizado)

COMO ELABORAR TRABALHOS CIENTIFICOS NA FACULDADE
DE SABARA

(TITULO: subtitulo, se houver — tamanho 14, negrientralizado)

Margem Margem
3cm 2cm

(Cidade, ano — tamanho 12, negrito, centralizado)
Belo Horizonte

2008
Margem 2 cm

FIGURA 4 — Modelo de Capa




3cm

COMO ELABORAR TRABALHOS CIENTIFICOS NA FACULDADE DE

3cm

JOSE DA SILVA

(Ator, tamanho 12, negrito, centralizado)

SABARA

(TITULO: subtitulo, se houver — tamanho 14, negiitntralizado)

2cm

Monografia apresentada a disciplina [de
Monografia Il, 9° periodo, no Curso de
Direito como requisito parcial para |a
obtencédo do titulo de bacharel em Direjto
pela Faculdade de Sabara. (tamanho (12,
justificado, iniciando a 8 cm da margem,
espacamento simples)

Orientadores: (tamanho 12, justificado,
iniciando a 8 cm da margem, espagcamento
simples)

Belo Horizonte (cidadg

2008 (ano)
(tamanho 12, negrito, centralizado)

2cm

FIGURA 5 — Modelo de Folha de Rosto



3cm

LISTA DE ILUSTRACOES

(tamanho 14, maitscula, negrito, centralizado)

Figura 1 — Modelo de Capa......cccceeeeeveivviiiiiiiiiee e 06
Figura 2 — Modelo de pagina de roStO............cevvveeiiiieeeeiiniiiiiinnns Q7
Figura 3 — Ficha catalografiCa .eeeeee.ooovvvveeeeeeiiiiciieee 08
3cm  Figura 4 — Exemplo de dediCatoria ....ccceeeeevvveeveeiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeiiiinnns 09
Figura 5 — Exemplo de agradeCimento. ...........ccovvvvveverivvnnnciinnenennn. 10
Figura 6 — Modelo de reSumO ... 11
Figura 7 — Modelo de abStract .....ccc...evvveieiiiiiiieiieeeeeeeeeeiiiiees 12
Figura 8 — Exemplo de lista de figuras...........ccccevvvvvvviivniiniinnnnnn. 13

(tamanho 12, justificado)

2cm

2cm

FIGURA 6 — Exemplo de Lista de Figuras




3cm

LISTA DE GRAFICOS

Grafico 1 — Nivel académico dOS ProfeSSOreS....cccuivvvvrrviriviriiiiiiiiieeeeeeeeaeeen, 27

Gréfico 2 — Atividades que demandam maior tempredbkzacao .................... 33

Grafico 3 — Metodologias utilizadas no desenvolvitnalas atividades ........... 43

3cm 2cm
2cm

FIGURA 7 - Exemplo de lista de gréaficos




3cm

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — TransmisSSa0 de UMa MENSAJEIM .. aueeeeeeerrrnnniiiaeeeeeaeeeeereeeeerennnnnnn 30
Quadro 2 — Cadeia das operag0es dOCUMENLAIS. ....ccvvvveeeeeerereriiiiiiiiiiiieeeee 73
Quadro 3 — Diagrama dos efeitos imediatos em UIBINBES..............ccceevvvieeeeeeennnnnn. 79
Quadro 4 — O regulador controlado por erro NUNBBIAL.............ccevvvveevrevrrennninnnnn. 83

Quadro 5 — Representacéo figurativa da difusaoldaredtica nos variados ramos da

(o (=] o Lo - TR 86

3cm 2cm

2cm

FIGURA 8 — Exemplo de Lista de Quadros




3cm

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Média de anos de estudo das pesso@sah®d ou mais de idade por sexo

LS oo | S 22
Tabela 2 — Taxa de analfabetismo e escolaridade........ccooveveiieiiiiiiiiin, 23
Tabela 3 — Alunos matriculados no ensino fundanhemaSao Paulo ...................... 43
Tabela 4 — Curso normal — Matriz CUMTICUIAT w e eeeeeee e, 68
3cm 2cm
2cm

FIGURA 9 — Exemplo de Lista de Tabelas




ABNT -

CODESP -

DCE -

DEAFA -

DEL -

DEM —

FEF -

GGU -

GET -

NBR -

SBU -

UNICAMP -

3cm

3cm

LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

Associacao Brasileira de Normas Técnicas
Coordenadoria de Desenvolvimento @at6g e Esportes
Departamento de Ciéncias do Esporte
Departamento de Estudos de Atividaidéck Adaptada
Departamento de Estudos do Lazer
Departamento de Educacéo Motora
Faculdade de Educacéo Fisica
Grupo Ginastico UNICAMP
Grupo de Estudos do Ténis
Norma Brasileira Registrada
Sistema de Bibliotecas da Unicamp

Universidade Estadual de Campinas

2cm

2cm

FIGURA 10 — Exemplo de lista de siglas e abrevasur




3cm
SUMARIO

1 INTRODUCAO: O ENCONTRO INESPERADO DO DIVERSO ......ccceovevevereernee 08
2 A REPRESENTATIVIDADE E SEUS LIMITES ...ocvoivieeecece e, 18
2.1 O CALENDARIO DE UM TEMPO INFINITO ..ot 19
2.2 MEMORIA DO LIRICO.......ciiuiiiiieeeee ettt en e en e 31
2.3 TEMPO DO DESEJO: CORP’A'SCREVER .......coeoeeeeeiecieieeeveeeeeeeeee e 40
3 A LINGUAGEM DOS OBJIETOS .....ooviiiieiieceecieeeeee et e, 47
3.1 AESCRITA SEM A IMPOSTURA DA LINGUA ......cooiiieeieeeeeeeeeeeee e, 48
3.2 AESCRITA DO AMOR ....ocoiuiivieeeeeeeecoen et es e tee st esseanansees s e 59
4 DA NARRATIVIDADE A TEXTUALIDADE  ....oooiiiieeceeeeee e, 67
4.1 PACTOS DE INCONFORTO ....coouiiiiieieisimemeeme ettt anese s 68
4.2 CERZINDO PALAVRAS .....oovitiiieeeeeeeeememe et ees et es e ensaeeeaenas e 7€
4.3 PARA QUE O ROMANCE NAO MORRA ........cooutommeeeeeeeeeeeeees e eeeneeaens Q8
5 CONCLUSAQO: O SEGUNDO ENCONTRO .....cocovioiieieeieteeeieee e, 128
REFERENCIAS ...ttt ettt ettt st enansasens 134
ANEXOS ..ottt ettt ettt n et n et ettt en ettt anenetene e, 140
3cm 2cm

2cm




FIGURA 11 — Exemplo de Sumario
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