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APRESENTACAOD

Este nomero 4 dos Cadernos de Ensino,
dedicado a elaboracdo de trabalhos
académico-cientificos teve sua primeira
edicdo impressa em 2003, com uma tiragem
de 1.500 exemplares. Foi utilizado de inicio
por formadores no Programa de Formagdo
Docentes do Ensino Superior e distribuido aos
docentes da Univali participantes das oficinas.
Posteriormente, sua versdo digital, cuja
atualizag@o incorporou as orientacdes da entdo
nova edicdo da NBR 6022 sobre a apresentacéo
de artigos cientfficos, foi colocada & disposicao
da comunidade académica, na pégina da
Biblioteca Comunitaria e na intranet, no link
Downloads/Manuais.

Em 2006, a versao digital da Elaboracao de
Trabalhos Académico-cientificos foi revisada
e atualizada em decorréncia da segunda
edicGodaNBR 14.724, publicada em dezembro
de 2005. A terceira edicdo desta norma,
publicada em abril de 2011, provocou nova
revisdo e atualizacéo do n°® 4 dos Cadernos de
Ensino, que ora colocamos & disposicdo da
comunidade académica.

O documento oferece, especialmente
aos académicos que recém ingressam na
universidade, as orientacdes indispensdveis ao
tipo de trabalho académico mais bésico, como
é o caso dos fichamentos ou relatérios de
leitura, detalhando, por assim dizer, o “caminho
das pedras”, ou seja, os passos necessdrios para

sua elaboracéo.

Oferece também aos académicos dos demais
periodos, assim como aos académicos
de cursos de pés-graduacdo, orientacoes
detalhadas a respeito dos diversos tipos de

trabalhos académico-cientificos que serdo,
progressivamente, solicitados por seus
professores, nas diversas disciplinas: a resenha
critica, o paper, o artigo cientifico, o relatério
(relacionado a diversas atividades préticas), o
memorial.

O exercicio de leitura e producédo escrita, que
gradativamente avanca para niveis de maior
complexidade, possibilita ao universitario o
dominio progressivo de praticas indispensdveis
a atividade cientifica: a busca, o registro e a
apropriacdo do conhecimento acumulado e
tido como vdlido para seus préprios fins de
producdo de conhecimento.

Para os docentes, sdo apresentadas sugestdes
para a avaliacdo desses diferentes tipos
de producées académicas de seus alunos,
as quais, de fato, também podem ser de
utilidade para o académico que tem por hdbito
examinar criticamente suas producdes, antes
de submeté-las & avaliacéo de seu professor.

Completam o documento as normas para
elaboracéo de resumos, referéncias, citacoes,
estrutura e apresentacdo de trabalhos
académico-cientificos.

Prof® Céssia Ferri

Pré-Reitora de Ensino
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A énfase que vem sendo colocada nas
atividades de pesquisa articuladas ao ensino
e & extensdo, com vistas & elevacd@o do nivel
de qualidade dos cursos superiores, requer
que as atividades referentes & investigacao,
sistematizacdo e socializacdo do conhecimento
deixem de ter no professor seu principal
protagonista e passem a ser compartilhadas
por professores e alunos.

Por outro lado, um dos desafios que hoje
se colocam para a universidade consiste na
formacdo de um profissional capaz de pensar
e agir num contexto de alta complexidade —
decorrente da natureza dos problemas com
os quais nos defrontamos — valendo-se para
tanto da capacidade de analisar criticamente a
realidade & luz de conhecimentos teéricos e de
atuar com competéncia de modo auténomo
e consequente. Ao lado desse fato, deve-
se considerar que a busca, a apropriacéo e
o uso do conhecimento técnico-cientifico
sGo atividades permanentes na carreira
do profissional de nivel superior, dada a
necessidade de atualizacdo em face aos
répidos avancos da ciéncia.

Para tanto parece ser indispensével que os
académicos se exercitem, desde os primeiros
dias de sua trajetéria académica, no uso de
um instrumental teérico-metodolégico que
lhes possibilite o progressivo dominio das
préticas do trabalho intelectual, de modo a
se tornarem né&o apenas consumidores como
também produtores de conhecimento. Demo
(1996, p.28-29) diz ser fundamental que os
académicos:

1 INTRODUCRO

[...] escrevam, redijam, coloquem no
papel o que querem dizer e fazer,
sobretudo alcancem a capacidade de
formular. Formular, elaborar s@o termos
essenciais da formacéo do sujeito, porque
significam propriamente a competéncia,
4 medida que se supera a recepcdo
passiva do conhecimento, passando a
participar como sujeito capaz de propor
e contrapor|...] Aprende a duvidar, a
perguntar, a querer saber sempre mais
e melhor. A partir dai, surge o desafio da
elaboracéo prépria, pela qual o sujeito
que desperta comeca a ganhar forma,
expressdo, contorno, perfil. Deixa-se para
trds a condicdo de objeto.

Esse processo contribui decisivamente
para a formacdo de profissionais cujo perfil
compreende as competéncias necessdrias
d busca do conhecimento, & sua adequada
utilizac@o para a soluc@o dos problemas e &
elaboracdo de novos conhecimentos.

A formacéo universitaria, em todas as dreas
do conhecimento, se faz, portanto, mediante
a progressiva iniciacdo do aluno as prdticas
do trabalho intelectual, atividade central na
vida académica. Essa iniciacdo compreende
a aquisicGo gradativa de um conjunto de
competéncias, de complexidade e sofisticacdo
crescentes, assim identificadas:

- competéncias referentes ao trato da
informacéo:

- ler e compreender textos teéricos, a
competéncia de maior importéncia e suas
competéncias subsididrias: identificar
as fontes bibliograficas mais relevantes
da drea; buscar e adquirir a informacéo
necessdria para a realizacéo de trabalhos;
registrar a informag@o e as respectivas fontes
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bibliogréficas, documentais ou outras (fazer
resumos, fichamentos, referéncias);

- competéncias cognitivas:

-referentes ao raciocinio: identificar
proposicées, estabelecer relacées, inferir,
demonstrar (ou provar) por argumentacéao;

- ligadas a formacé@o de conceitos: fazer
distincdes e conexdes, explicar, definir;

- referentes & capacidade de interpretacao:
perceber implicacdes, extrair significados,
interpretar criticamente, parafrasear;

- referentes as prdticas de investigacdo:
formular questées e hipdteses, observar, auto-
corrigir-se (ou reformular o anteriormente
formulado);

- competéncias necessdrias & capacidade de
elaboracdo prépria:

- analisar e apreciar criticamente textos
tedricos;

- apresentar e discutir temas;

redigir: progredir do exercicio inicial sob a
forma de resumo, até chegar & elaboracéo
de texto préprio (resenhas, papers, artigos,
projetos de pesquisa); subsidiariamente,
dominar as praxes de citacdo e de referéncia,
bem como de apresentacdo de trabalhos
académico-cientificos.

Esse conjunto de competéncias, no entanto,
somente serd desenvolvido pelos académicos
se estes tiverem oportunidades efetivas de
exercitd-las de modo gradativo, sistematico
e intensivo. E compete ao professor — a todos
os professores e ndo apenas aos professores
responsdveis pelas disciplinas de Lingua
Portuguesa, ou de Metodologia Cientifica —a
criacdo dessas oportunidades em todas as
disciplinas.

O texto ora apresentado pretende oferecer,
tanto a professores como a académicos,
orientacdes bdsicas para a elaboracédo
de trabalhos académico-cientificos. Sao
muitos os tipos de trabalhos académico-
cientificos que poderiam ser incluidos em
um documento como este. No entanto,
optou-se pelo fichamento, resenha critica,
paper, artigo cientifico, relatério e memorial,
por se considerar que s@o os fipos de uso
mais frequente nas vérias disciplinas dos
cursos de graduacdo. Dessa forma, projeto e
relatério de pesquisa, dissertacdo de mestrado
e tese de doutorado, ou mesmo o ensaio,
embora também sejam trabalhos académico-
cientificos, ndo sdo aqui tratados.

A primeira parte do documento trata dos tipos
acima mencionados de trabalhos académico-
cientificos: seu conceito e propdsitos, os
procedimentos para sua elaboracdo e
organizacdo e sugestdes para sua avaliagéo.

Na segunda parte sdo apresentadas orientacdes
para elaboracéo e uso de citacdes, de resumos
de artigos e de referéncias, bem como normas
relativas & estrutura e apresentacéo gréfica de
trabalhos académico-cientificos.
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O fichamento é uma técnica de trabalho
intelectual que consiste no registro sintético e
documentado das ideias s e/ou informacoes
mais relevantes (para o leitor) de uma obra
cientifica, filosdfica, literdria ou mesmo de
uma matéria jornalistica. Como o fichamento
consiste no resultado do trabalho de leitura,
alguns autores, a exemplo de Nunes (1997),
preferem substituir esse nome pela expressdo
“relatério de leitura”.

Fichar um texto significa sintetizé-lo, o
que requer a leitura atenta do texto, sua
compreensdo, a identificacdo das ideias
principais e seu registro escrito de modo
conciso, coerente e objetivo. Pode-se dizer
que esse registro escrito — o fichamento — é
um novo tfexto, cujo autor é o “fichador”,
seja ele aluno ou professor. A pratica do
fichamento representa, assim, um importante
meio para exercitar a escrita, essencial para
a elaboracdo de resenhas, papers, artigos,
monografias de concluséo de curso, efc.

Aimporténcia do fichamento para a assimilagéo
e produc@o do conhecimento é dada pela
necessidade que tanto o estudante, como o
docente e o pesquisador t&m de manipular
uma considerdvel quantidade de material
bibliografico, cuja informacao teérica ou
factual mais significativa deve ser ndo apenas
assimilada, como também registrada e
documentada, para utilizacdo posterior em
suas producdes escritas, sejam elas de iniciacdo

2 FICHAMENTO
2.1 Conceito

a redagdo cientifica (tais como os primeiros
trabalhos escritos que o estudante é solicitado
a produzir); de textos para aulas, palestras ou
conferéncias, no caso do professor; ou, entéo,
de elaboracéo da monografia de concluséo
de curso do graduando, da dissertacdo de
mestrado ou do relatério de pesquisa do
pesquisador.

A principal utilidade da técnica de fichamento,
portanto, é otimizar a leitura, seja na pesquisa
cientifica — como enfatiza Pasold (1999) —,
seja na aprendizagem dos conteldos das
diversas disciplinas que integram o curriculo
académico, na Universidade.

De acordo com Henriques e Medeiros (1999,
p.100), o fichamento objetiva: “a) identificar as
obras consultadas; b) registrar o contetdo das
obras; c) registrar as reflexdes proporcionadas
pelo material de leitura; d) organizar as
informacées colhidas”.

Assim sendo, os fichamentos ou relatérios
de leitura, além de possibilitar a organizacéo
dos textos pesquisados e a selecdo dos
dados mais importantes desses textos,
funcionam como método de aprendizagem
e memorizacdo dos contetddos, constituindo-
se em instrumento bdsico para a redacéo de
trabalhos cientificos.

.15
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Seja como técnica auxiliar da pesquisa
bibliogrdfica, seja como técnica auxiliar de
estudo de obras, artigos e textos tedricos, o
fichamento serd tanto mais eficiente quanto
mais claros forem para o estudante ou para o
pesquisador os propdsitos desse trabalho.

Dependendo dos seus propdsitos, podem ser
considerados dois tipos de fichamento:

a) o fichamento que é solicitado ao estudante
universitdrio como exercicio académico, com
o propdsito de desenvolver as habilidades
exigidas para o estudo e assimilacdo de textos
tedricos, ou assimilar o conteddo ou parte
do contetdo de uma disciplina; nesse caso
o fichamento consiste, em geral, no registro
documentado do resumo do texto indicado
pelo professor.

b) o fichamento que é feito pelo estudante, pelo
docente ou pelo pesquisador, no contexto de
uma pesquisa ou de uma revisdo bibliogrdfica,
com o propésito de registrar sistematicamente
e documentar as informacdes tedricas e
factuais necessdrias & elaboracdo do seu
trabalho, que tanto pode ser uma resenha, um
artigo, uma monografia, um semindrio ou um
relatério de pesquisa.

No primeiro caso — fichamento como exercicio
académico —, o simples propésito de resumir
o texto é o propdsito dominante. Assim,
o critério organizador do fichamento serd
dado pela prépria légica do texto; nesse
caso, o fichamento praticamente se identifica

2.2 Os propositos do fichamento

com o resumo; diferencia-se apenas na sua
apresentacéo, que pode ser numa ficha
manuscrita ou numa folha digitada, mas
que, em qualquer caso, deve apresentar os
indispensdveis elementos de identificacéo,
dos quais se falard mais adiante.

No segundo caso — fichamento no contexto
da pesquisa ou da revisdo bibliografica —, o
fichamento estd “a servico” da pesquisa que
o estudante, o docente ou o pesquisador se
propds. Ora, como toda e qualquer pesquisa
estd centrada num tema, a decisGo sobre
o que retirar de um texto ou de uma obra
e registrar sob a forma de resumo ou de
citacdo, terd como critério selecionador os
“propdsitos temdticos” dados pelo préprio
tema da pesquisa e suas ramificagdes. Sao
esses propdsitos temdticos que orientam
o “fichador” quando seleciona ideias,
conceitos ou fatos que interessam resumir ou
registrar nos fichamentos que fard das obras
selecionadas.

Dessa forma, no primeiro tipo de fichamento
(a) é o raciocinio, a argumentacdo do autor da
obra ou do texto que “comanda” o trabalho
de resumo do fichador. No segundo tipo (b),
sGo os propdsitos temdticos de quem estuda as
obras consultadas que “comandam” a selecéo
das ideias, conceitos, elementos tedricos ou
factuais que integrardo o resumo.
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Séo variados os tipos de fichas que podem
ser criados, dependendo das necessidades
de quem estuda ou pesquisa. Severino (2000,
p.35-45),Eco(1988,p.87-112), Leite (1985, p.
42-55) e Pasold (1999, p. 105-121) oferecem
importantes orientacdes prdticas sobre
diferentes tipos de fichas e sua organizacéo.

As fichas, sejam elas de cartolina ou de papel
A-4 (que substituiram as de cartolina pelas
facilidades oferecidas pelos micros), devem
confer frés elementos:

- cabecalho: no alto da ficha ou da folha, a
direita, um titulo que indica o assunto ao qual
aficha se refere; pode ser adotado o uso, apds
o titulo geral, de um subtitulo;

Destina-se a documentar a bibliografia relativa
a um determinado assunto. O seu corpo pode
ser constituido de poucas informacées, como,
por exemplo, breve indicacGo do conteddo
da obra ou de sua importancia para algum

2.3 Procedimentos

- referéncia: o segundo elemento da ficha serd
a referéncia completa da obra ou do texto ao
qual a ficha se refere, elaborada de acordo

com a NBR 6023:2002 da ABNT;

- corpo da ficha, ou seja, o conteldo
propriamente dito, que variard conforme
o tipo de fichamento que o estudante ou
pesquisador pretenda fazer.

Embora muitos tipos de fichas possam ser
elaborados no contexto de uma pesquisa ou
de uma revisdo bibliogrdfica, como jé foi dito,
apenas dois tipos de fichas serdo a seguir
apresentados, por serem considerados os mais
essenciais.

2.3.1 Ficha bibliografica

aspecto do trabalho que o estudante ou o
pesquisador tem em andamento; é importante
ainda que conste a localizagdo da obra
(biblioteca, arquivo publico, etc.), para que a
ela se possa retornar caso haja necessidade.

Metodologia da pesquisa

/ Pesquisa bibliografica

tese de Doutorado.

NUNES, Luiz Antonio Rizatto. Manual da monografia juridica.
Séo Paulo: Saraiva, 1997. 207 p.

A 1% parte da obra contém orientacdes metodolégicas para a
elaboracdo e a apresentacéio da monografia no curso de graduacéo
de Direito; a 2° parte frata da elaboracdo de dissertacto de Mestrado e

Bibl. da UNIVALI

Exemplo de ficha bibliogréfica

17
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Esse tipo de ficha destina-se ao registro
sintético do contetdo (ou de parte do
contetdo) das obras lidas. Para sua elaboracéo,
deverdo ser seguidos os passos recomendados
por Severino (2000, p. 47-61) para a leitura
e resumo de textos tedricos que o leitor
encontrard sintetizados & pdagina 23 deste
documento.

O corpo da ficha consistird no resumo da
obra ou da parte da obra que interessa ao
fichador. Assim sendo, deverd apresentar as
caracteristicas de um resumo de qualidade,
ou seja:

— ser sucinto, seletivo e objetivo;

— respeitar a ordem das ideias e fatos
apresentados;

— utilizar linguagem clara, objetiva e
econdmica;

— apresentar uma sequéncia corrente de frases
concisas, diretas e inferligadas.

O corpo daficha de leitura pode ser organizado
de diferentes maneiras. Pode conter, por
exemplo, apenas o resumo das ideias do autor
e nenhuma citag@o ou comentdrio pessoal do
fichador, ou entd@o pode apresentar o resumo,
que sintetiza o contetdo, e as citagées,
ou seja, transcricdes mais significativas de
trechos do contetdo, sempre entre aspas e
com indicacdo da respectiva pégina, o que
tornaria a ficha mais completa.

A organizagéo da ficha deve ser feita de tal
modo que permita identificar posteriormente

2.3.2 Ficha de leitura

a pdgina da obra onde se localiza esse ou
aquele conceito, ideia ou argumento, bem
como distinguir as expressdes ou palavras
do autor da obra — isto &, as citacdes, que
deverdo estar sempre entre aspas — das
expressdes ou palavras préprias do fichador.
E importante salientar que a incluséo de
citacées no fichamento ndo significa que
este se confunda com um mero exercicio de
“recorte e colagem” de trechos da obra.

Pode ficar a critério do professor, ao solicitar dos
alunos um fichamento, a decisé@o de incluir, ou
ndo, ao seu final, um comentdrio sobre o texto
fichado, que expresse a interpretagéo critica
do aluno sobre o conteddo do texto. Nesse
caso, deve o professor ter claro que, para fazer
a critica de um texto — ainda mais quando se
trata de um texto tedrico — é necessdrio que o
aluno j& disponha de um certo repertério, sem
o que essa critica nd@o passard de mera opiniéo,
juizo de valor destituido de fundamento.

Para o estudante ou docente que faz
um fichamento no contexto da pesquisa
bibliogréfica, pode ser Util a inclusé@o no texto
das novas ideias que foram surgindo durante
a leitura, como sugere Huhne (1992, p. 64-
65).

A seguir se encontra um exemplo de ficha de
leitura, contendo apenas resumo e citacdo (no
exemplo, optou-se por colocar na margem
esquerda da folha o nimero da pégina
correspondente ao trecho resumido para
identificar sua localizacdo na obra; no entanto,
outras formas podem ser adotadas. Atencéo:
o exemplo ilustra uma “ficha” de leitura em

folha A-4).



FORMAGAO

Ensino Superior

UNIVERSIDADE DO VALE DO ITAJAI

Metodologia cientifica Pesquisa qualitativa

GOLDENBERG, M. A arte de pesquisar: como fazer pesquisa qualitativa em Ciéncias
Sociais. Rio de Janeiro: Record, 1997.

:

16 Esclarecer o debate enire a sociologia positivista e a sociologia compreensiva é Gtil
para situar a questdo da utilizagdo de métodos e técnicas qualitativos nas Ciéncias
Sociais. Os adeptos da abordagem quadlitativa entendem que o modelo de estudos
das Ciéncias Naturais, baseado em processos quantificdveis que se transformam em
leis e explicagdes gerais, ndo sdo adequados & especificidade das Ciéncias Sociais,
que pressupde uma metodologia prépria.

17 Comte defendia a unidade de todas as ciéncias. Assim, segundo ele, o pesquisa nas

Ciéncias Sociais "¢ uma atividade neufra e objetiva, que busca descobrir
regularidades ou leis, em que o pesquisador nde pode fazer julgamentos nem permitir
que seus preconceitos e crencas contfaminem a pesquisa.
Para Durkheim, o fato social, externo ao individuo, independe da consciéncia
humana e deve ser fomado como ceisa. Via a ciéncia social como neutra e
objetiva, pois, para ele, sujeito e objeto do conhecimento estio radicalmente
separados.

18 A sociologia compreensiva, cujas raizes estdo no historicismo aleméo, distingue
naiureza e culiura e defende procedimentos meifodolégicos distintos para seus
estudos. Dilthey, um de seus representantes, entende que os fatos sociais nédo séo
quantificaveis, pois cada qual tem um sentido préprio, necessitando ser compreendido
em sua singularidade. Segundo ele, o método das Ciéncias Naturais— erkldren —

19 '"busca generalizagbes e a descobera de regularidades" e o das Ciéncias Sociais —

verstehen — "visa @ compreensdo inferpretativa das experiéncias dos individuos dentro
do contexto em que foram vivenciadas".

Exemplo de ficha de leitura

.18
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As orientacdes para avaliacéo do fichamento
referem-se ao primeiro tipo de fichamento
mencionado no item 2.2, ou seja, aquele que
é solicitado como exercicio académico.

As seguintes perguntas poderdo orientar o
professor na avaliacdo do resumo:

- O resumo ¢é sucinto e objetivo?

- As ideias principais do texto estdo contidas
no resumo?

- O contetdo do resumo mantém fidelidade
ao texto? (ou hd deturpacdo das ideias?)

- O resumo respeita a ordem das ideias
apresentadas pelo autor do texto?

2.4 Avaliacao

- O resumo evidencia uma redacéo prépria do
aluno? (ou consiste apenas na justaposicdo
de uma série de frases recortadas do
texto?)

- A linguagem utilizada obedece a norma
culta?

- A interpretacdo critica (no caso de ter sido
solicitada) é pertinente e fundamentada ou
justificada?

- A obra fichada ou resumida estd corretamente
referenciada?

- As normas técnicas de apresentacdo de
trabalhos académico-cientificos foram
observadas?
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A resenha critica consiste na apresentacéo
sucinta e apreciacéo critica do contetdo de
uma obra, ou seja, compreende o resumo
e o comentdrio de uma obra cientifica ou
literdria.

A resenha deve levar ao leitor informacoes
objetivas sobre o assunto de que trata a
obra, destacando a contribuicGo do autor:
abordagem inovadora do tema ou problema,
novos conhecimentos, novas teorias. Portanto,
a resenha deve conter:

A resenha de obras cientificas é, em geral, feita
por cientistas que, além do conhecimento
especializado do tema, tém condicées de
emitir um juizo critico. Quando realizada como
um trabalho académico, tem o propésito de
exercitar a capacidade de compreensdo e de
critica do estudante.

A resenha critica fornou-se importante recurso
para os pesquisadores e, de um modo geral,
para as pessoas cuja atividade profissional ou
de estudo requer informacdes sobre a producéo
cientifica, artistica ou cultural em seu campo
de interesse, em decorréncia, principalmente,
da explosdo de conhecimentos caracteristica
da sociedade contemporénea.

3 RESENHR CRITICA

3.1 Conceito

— o resumo das ideias principais da obra;

— uma apreciacdo critica das informacées
apresentadas e da forma como foram
expostas e de sua avaliacdo;

— uma justificativa da apreciacéo realizada.

3.2 Propositos

Mediante a leitura do resumo da obra e de
sua avaliacdo, que a resenha possibilita, o
profissional ou o estudante pode decidir sobre
a conveniéncia ou ndo de ler (ou adquirir) a
obra.

. 2l
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A resenha critica deve abranger um conjunto
determinado de informacées, de modo a
cumprir sua finalidade. O roteiro a seguir
baseia-se no modelo apresentado por Lakatos
e Marconi (1991, p. 245-246):

— Referéncia: autor(es); titulo; edicao; local,
editora e data de publicagdo; nimero de
pdginas; prego.

— Credenciais do autor: informacdes gerais
sobre o autor e sua qualificacdo académica,
profissional ou especializada, fitulos, cargos
exercidos, obras publicadas.

— Resumo da obra: resumo das ideias
principais, descric@o breve do contetdo dos
capitulos ou partes da obra. (As perguntas
seguintes sdo orientadoras: de que trata a
obra? O que diz¢ Qual sua caracteristica
principal? Requer conhecimentos prévios
para entendé-la?).

— Concluséo do autor: o autor apresenta (ou
ndo) conclusdes?¢ Caso apresente, quais sGo
elas? Onde se encontram (no final da obra
ou no final dos capitulos)?

— Quadro de referéncias do autor: a que
corrente de pensamento o autor se filia?
Que teoria ou modelo teérico apoia seu
estudo?

— Critica do resenhista (apreciacao):

a) como se situa o autor da obra em relacao
as escolas ou correntes cientificas ou
filoséficas; em relacdo ao contexto social,
econdmico, politico, histérico, efc.2

b) quanto ao mérito da obra: qual

3.3 Procedimentos

contribuicdo dada? As ideias s@o
originais, criativas? A abordagem dos
conhecimentos é inovadora?

c) quanto ao estilo: é conciso, objetivo,
claro, coerente, preciso? A linguagem é
correta?

d) quanto & forma: é légica, sistematizada?
Utiliza recursos explicativos (ilustracoes,
exemplos, grdéficos, desenhos, figuras,
etc.)¢

e) a quem se destina a obra: grande
pUblico, especialistas, estudantes?

Nem sempre é possivel ou necessdrio dar
resposta a todas as perguntas ou itens
relacionados acima, o que muitas vezes
depende da obra resenhada, bem como da
finalidade ou destino da resenha. Para fins
de trabalhos académicos, no entanto, sé@o
indispensdveis os seguintes tépicos:

- a referéncia (aqui pode ser dispensado o item
sobre preco da obra);

- o resumo da obra;
- as conclusées do autor;
- seu quadro de referéncias;

a critica do resenhista.

Obs.: O resenhista poderé (ou ndo) dar um
titulo a sua resenha; se optar por intitular, o
titulo deverd guardar estreita relacdo com
algum atributo ou ideia mais destacada da
obra, segundo a percepcao do resenhista.

A elaboracdo de uma resenha critica requer
a aquisicdo gradativa, pelo estudante,
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de competéncias de leitura, andlise e
interpretacéo de textos cientificos. As diretrizes
metodoldgicas que seguem, baseadas em
Severino (2000, p. 51-57), tém o propdsito
de organizar, sistematizar a abordagem
de textos tedricos, com vistas a obter o
melhor proveito de seu estudo, tanto como
preparo para a elaboracdo de resenhas,
como de outros trabalhos académicos.

A andlise textual: etapa em que o estudante
faz uma leitura atenta, porém corrida, do texto
para identificar seu plano geral; buscar dados
sobre o autor, sobre o vocabuldrio (conceitos,
termos fundamentais & compreenséo do texto),
os autores citados, marcar e esquematizar as
ideias relevantes.

A andlise tematica: procura interrogar e
identificar do que fala o texto e qual o tema
de que se trata: como o autor problematiza
o tema? Que posicdo assume? Como expde
PSSO a Passo seu pensamento, ou seja, como
se processa seu raciocinio e argumentacdo?
Qual é a ideia central? Quais as ideias
secunddrias?

Como trabalho académico, a resenha deve
apresentar a seguinte estrutura:

- Folha de rosto: é a folha que apresenta
os elementos essenciais & identificacdo do
trabalho. Deve ser elaborada segundo o
modelo constante do Apéndice B.

- Texto: a referéncia bibliogréfica da obra
resenhada deverd ser apresentada no inicio
dotexto. Aredacdo da resenha obedecerd, de
um modo geral, a sequéncia dos elementos
relacionados no item 3.3 acima.

A andlise interpretativa: o estudante
procura tomar uma posicdo a respeito das
ideias enunciadas, explora sua fecundidade
e mantém um didlogo com o autor. Procura
estabelecer uma aproximagéo, associacdo e/
ou comparacdo com as ideias temdticas afins
e com os autores que tenham desenvolvido a
mesma ou outra abordagem do tema.

A andlise critica: o estudante formula
um juizo critico, avaliando o texto pela sua
coeréncia interna, quer dizer, pela maneira
como o autor desenvolve e aprofunda o
tema. Avalia também sua originalidade,
alcance, validade e contribuigé@o a discussGo
do problema.

As andlises textual e temdtica servem de
base para a elaboracéo do resumo, trabalho
académico distinto da resenha, o qual, no
entanto, constitui uma etapa do trabalho de
elaboracéo da resenha.

3.4 A apresentacao da resenha

Isso ndo significa que o texto deva,
obrigatoriamente, subdividir-se mediante
o uso de subtitulos de acordo com aqueles
elementos; nas resenhas de boa qualidade,
os dados sobre a obra, seu autor, o resumo do
conteddo, os aspectos tedricos, bem como a
avaliag@o critica do resenhista, aparecem, em
geral, numa sequéncia adequada, compondo
um texto harmonioso, sucinto e de fdcil
leitura.
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- Referéncias: caso o resenhista tenha se
valido de outras obras para fundamentar
a andlise da obra resenhada, esse item
¢ obrigatério, devendo ser organizado
segundo a NBR 6023:2002.

Sendo a resenha um trabalho académico
geralmente pouco extenso e pouco ou
nada subdividido, o sumdrio é elemento
dispensavel.

As seguintes perguntas poderdo orientar o
professor na avaliacdo da resenha:

- a resenha apresenta as ideias principais da
obra?

- Aponta as caracteristicas mais relevantes da
obra?

- A apresentacdo das ideias principais é
sucinta e objetiva?

- As informacdes sobre o autor sdo suficientes
para sua identificacdo?

- As conclusées do autor sGo comentadas/
discutidas?

Quanto & apresentacdo grdfica, devem ser
seguidas as orientacdes comuns aos demais
trabalhos académicos.

3.5 Avaliacao

- O posicionamento (teérico, politico,
econdmico, social) do autor é discutido?

- A critica do resenhista é pertinente e
fundamentada ou justificada?

- Alinguagem utilizada na resenha respeita a
norma culta?

- A obra estd corretamente referenciada?
- As normas técnicas de apresentacdo

de trabalhos académico-cientificos foram
observadas?
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O paper; position paper ou posicionamento
pessoal é um pequeno texto sobre tema
pré-determinado. Sua elaboracédo consiste na
discussdo, pelo autor, de resultados de estudos
ou pesquisas cientificas, artigos especializados
ou de informacéo geral, dentre outros tipos de
publicacées, fatos ou situacoes relacionados a

No contexto da formacao académica, o objetivo
do paper é estimular o aprofundamento
de um determinado assunto, exercitando a
linguagem cientifica na elaboracdo de um
texto. Esse tipo de trabalho também auxilia
o desenvolvimento da capacidade critico-
analitica e da criatividade do aluno, pois
requer que este expresse sua interpretacdo e
compreensdo do assunto apresentado.

Em alguns casos, a elaboracdo do
posicionamento pessoal gera outras producoes
académicas, como os artigos cientificos.

O paper pode ser usado para consolidar
contetdos trabalhados nas unidades de uma

U Prprer, PosiTion PAPER OU
POSICIONAMENTO PESSOAL

4.1 Conceito

assuntfos pertinentes a uma drea de estudo. Na
elaboracao de um paper, o autor desenvolve
andlises e argumentacdes, com objetividade
e clareza, podendo considerar, também,
opinides de especialistas.

U.2 Propdasitos

disciplina (atividade curricular); promover o
debate em torno de um assunto, com base na
andlise de pontos e contrapontos de diferentes
autores ou obras estudadas pelos alunos.
Além disso, pode ser articulado a outras
estratégias de ensino utilizadas na disciplina:
apds a realizacdo de semindrios, jUri simulado,
estudos de caso ou participacéo em palestras, o
professor pode solicitar ao aluno a elaboracéo
de um posicionamento pessoal como forma de
avaliar a aprendizagem individual.
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Para a elaboracéo do paper é preciso
considerar critérios relacionados ao contetdo
e a forma, sistematizando-se determinadas
etapas.

Os aspectos a serem considerados quanto ao
contetdo abrangem:

- Leitura: exploracéo e leitura de materiais
relacionados ao tema, tais como: textos,
artigos, registros ou anotacdes de
palestras, filmes, etc., a partir dos quais serd
desenvolvido o paper.

- Planejomento do paper: compreende a
elaborag@o de um roteiro ou esquema com as
principais ideias referentes a: a) apresentacdo
do assunto e propdsitos do paper; b) destaque
dos pontos mais relevantes; c) discussdo dos
pontos relevantes, levantando argumentos,
exemplos ilustrativos e mencionando ideias
comuns ou contrdrias de outros autores; d)
sintese conclusiva, remetendo aos propdsitos
expressos na apresentacao.

Para avaliar um trabalho do tipo paper pode-se
buscar respostas para questées como:

- as principais ideias dos autores que serviram
de base para o paper (quando for o caso)
sdo apresentadas no texto?

- O assunto/tema em discussé@o é analisado
com profundidade?

- As criticas e os argumentos apresentados
sdo fundamentados ou justificados de modo
consistente?

Y.3 Procedimentos

Como todo trabalho académico, pode
(ou mesmo deve) conter citacdes diretas e/
ou indiretas que sustentem os argumentos
do autor em relacdo ao tema em discussdo.
Além disso, o paper deve apresentar em sua
estrutura, de forma articulada, as etapas de
introducdo, desenvolvimento e conclusao. Isso
significa que o texto é redigido sem divisdes
em subftitulos, deixando-se claro, entretanto,
o encadeamento entre as ideias iniciais, a
andlise do assunto e as conclusdes do seu
autor. As referéncias utilizadas no trabalho
devem ser apresentadas separadamente, ao
final do texto.

A apresentacdo grdafica do paper, como
todo trabalho académico, segue os padrées
descritos no tépico 5 da Parte | deste documento
referente as normas de apresentacdo de
trabalhos cientificos e académicos.

Y.y RAvaliagao

- A andlise das ideias é coerente/
consistente?

- As conclusées s@o apresentadas de forma
clara e objetiva?

- Hé légica na organizacdo geral do texto?

- A linguagem utilizada obedece a norma
culta?

- As normas técnicas de apresentacdo de
trabalhos académico-cientificos sdo
respeitadas?



UNIVERSIDADE DO VALE DO ITAJAI

O artigo cientifico consiste em um texto
que apresenta, discute e divulga ideias,
métodos e técnicas, processos e resultados de
pesquisa cientifica (bibliogréfica, documental,
experimental ou de campo). Por sua reduzida
dimensdo e conteldo, difere de trabalhos
cientificos, como monografias, dissertacdes
ou feses. Sua publicacédo em periddicos
especializados é uma forma de divulgacéo do
conhecimento produzido no meio cientifico e
académico.

De um modo geral, o artigo é produzido para
divulgar resultados de pesquisas cientificas.
Entretanto, esse fipo de trabalho também pode
ser elaborado com os seguintes propésitos, de
acordo com Marconi e Lakatos (2001, p. 88):

- discutir aspectos de assuntos ainda pouco
estudados ou né@o estudados (inovadores);

- aprofundar discussées sobre assuntos &
estudados e que pressupdem o alcance de
novos resultados;

- estudar temdticas cldssicas sob enfoques
contempordéneos;

- aprofundar ou dar continuidade & andlise
dos resultados de pesquisas, a partir de
novos enfoques ou perspectivas;

5 ARTIGO CIENTIFICO
5.1 Conceito

O artigo cientifico, ao apresentar de forma
completa, embora sucinta, os propdsitos,
os procedimentos de uma pesquisa, a
metodologia empregada por seu autor e os
resultados obtidos, possibilita ao leitor avaliar
a pesquisa realizada. Isso permite que outros
pesquisadores, ou repitam a experiéncia
— confirmando ou ndo seus resultados —, ou
nela se baseiem, ampliando as discussées e
o conhecimento sobre o assunto e inspirando
novas pesquisas.

5.2 Propasitos

- resgatar ou refutar resultados controversos
ou que caracterizaram erros em processos de
pesquisa, buscando a resolucao satistatéria
ou a explicagdo & controvérsia gerada.

Além desses objetivos, o artigo cientifico
pode abordar conceitos, ideias, teorias ou
mesmo hipéteses de forma a discuti-los ou
pormenorizar aspectos.

No contexto da formag@o académica, o artigo
cientffico tende a ser usado como estratégia de
ensino para o desenvolvimento da capacidade
de sintese das experiéncias de pesquisa
realizadas pelo aluno. Ao produzir o artigo, o
aluno inicia uma aproximagé@o aos conceitos
e & linguagem cientifica que necessitard
desenvolver no momento da elaboracéo do
trabalho de conclusdo de curso.
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A elaboracdo de artigos estimula, ainda, a
andlise e a critica de contetdos teéricos e de
ideias de diferentes autores, contribuindo para
que o aluno aprenda a sintetizar conceitos,

Em termos de procedimentos para a escrita
de um artigo cientifico, é necessario observar
os propésitos do trabalho a ser elaborado
(vide item 5.2). Todavia, independente de ter
propdsitos distintos, o artigo cientifico deve
apresentar a estrutura bésica que caracteriza
todos os tipos de trabalhos cientificos ou
académicos: introducdo, desenvolvimento e
conclusé@o.

Quando o artigo se refere & comunicacdo de
resultados de pesquisa, deve ser estruturado
da forma a seguir descrita.

A introducd@o apresenta o assunto do artigo
— tema da pesquisa — e seus objetivos, uma
sintese da metodologia utilizada na pesquisa,
a justificativa do trabalho e suas limitagdes.

No desenvolvimento (corpo do artigo), sdo
apresentados os dados do estudo, explicando
e avaliando os resultados, comparando-se
com outros estudos & realizados. O texto
contém a exposicdo e a explicacdo das ideias e
do material pesquisado e pode ser subdividido
da seguinte forma: referenciais teéricos
da pesquisa (apresentacéo de conceitos
sistematizados com base na literatura); aspectos
metodolégicos (caracterizacdo da pesquisa e
da populacéo, se for o caso, e descricdo dos
métodos, materiais, técnicas e equipamentos
utilizados); resultados (apresentacéo e
avaliacéo dos dados encontrados, podendo-
se utilizar tabelas e ilustracoes); discussdo e

fazer comparacées, formular criticas sobre
um determinado tema & luz de pressupostos
tedricos ou de evidéncias empiricas &
sistematizadas.

5.3 Procedimentos quanto a elaboracao

andlise (confronto entre os resultados obtidos
na pesquisa e o contetdo abordado nos
referenciais tedricos).

No tépico das consideracdes finais, que
se constitui como deducdo légica do
estudo, destacam-se os seus resultados,
relacionando-os aos objetivos propostos na
infroducdo. Podem ser incluidas sugestées ou
recomendacdes para outras pesquisas, porém
de forma breve e sintética.

J& no caso do artigo constituir-se como uma
producdo ou comunicacdo escrita sobre
ideias, conceitos, teorias, fatos ou outros
estudos, é preciso que o autor:

- reUna as informacdées e conhecimentos
necessdrios por meio de leituras (textos e
documentos), de fichamentos, registros de
observacoes ou evidéncias factuais;

- sistematize um roteiro bdsico das ideias,
iniciando com a apresentacéo geral do
assunto e dos propésitos do artigo, seguidos
da indicacé@o das partes principais do tema
e suas subdivisdes e, por fim, destacando os
aspectos a serem enfatizados no trabalho.
De acordo com Leal (2001, p.102), a
elaboracao deste plano é Ufil, em primeiro
lugar, para sistematizar a comunicacdo a ser
feita, evitando que o autor se perca durante
a elaboracao. Por outro lado, também
auxilia como recurso pedagdgico para
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reflexdo e organizacdo légica das ideias a
serem abordadas;

- ao apresentar o artigo —na infroducdo —, além
de descrever os objetivos e os fundamentos
que orientam o trabalho, é conveniente que
o autor contextualize o tema, destacando
sua importdncia tedrica ou prdtica, as
expectativas em relacdo a ele, bem como
os limites do artigo quanto a extenséo e &
profundidade (LEAL, 2001, p.103). Ao final da
infroducdo deve apresentar, ainda, a forma
como o artigo estd organizado;

- no desenvolvimento do artigo, deve o autor
dividir o tema em discuss@o, para uma
maior clareza e compreens@o por parte do
leitor. E preciso evitar, porém, o excesso de
subdivisdes, cujos fitulos devem ser curtos
e adequados aos aspectos mais relevantes
do contetdo, motivando para a leitura. Vale
ressaltar que as divisdes, subdivisdes e titulos
do artigo ndo garantem a sua consisténcia
ou importdncia. F necessdrio que as referidas
partes e respectivas ideias estejam articuladas

A apresentacdo do artigo cientifico para
publicacéo cientifica impressa deve seguir
as orientacées da NBR 6022:2003. Caso
se trate de artigo a ser apresentado em
eventos (congressos, semindrios, efc.), convém
observar também os critérios e modelos
estabelecidos por seus organizadores e/
ou editores, pois, caso isso ndo aconteca,

de forma légica, conferindo “ao conjunto a
indispensavel unidade e homogeneidade.”
(LEAL, 2001, p.106);

- na conclus@o, o autor apresenta uma sintese
das principais ideias trabalhadas no corpo
do artigo, relacionando-as com os objetivos
previamente estabelecidos. Pode, também,
mencionar eventuais implicacdes ou efeitos
a partir do contetdo apresentado, sugerindo
a continuidade das discussées a respeito.

O artigo cientifico deve ser redigido com
objetividade, precisdo, coeréncia e estrita
observancia das regras da norma culta.
Devem ser evitadas as girias, expressoes
coloquiais e que contenham juizos de valor
ou adjetivos desnecessdrios. Também ¢é
preciso evitar explicacdes repetitivas ou
supérfluas, ao mesmo tempo em que se deve
cuidar para que o texto néo seja compacto
em demasia, o que pode prejudicar a sua
compreensdo. A definicdo do titulo do artigo
deve corresponder, de forma adequada, ao
contedo desenvolvido.

5.4 Procedimentos quanto a forma de
apresentacao

corre-se o risco de comprometer a aprovacéo
do artigo. A estrutura de artigos cientificos
compreende elementos pré-textuais, textuais
e pds-textuais.
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- Titulo e subtitulo (se houver) figuram na
pdgina de abertura do artigo, diferenciados
tipograficamente ou separados por dois
pontos e na lingua do texto.

- Nome do(s) autor(es) acompanhado(s) por
breve curriculo qualificando-o(s) na drea
de conhecimento do artigo. Segundo a
NBR 6022:2003, o curriculo, assim como os
enderecos postal e eletrébnico, podem ser
dispostos em rodapé indicado por asterisco
na pdgina de abertura (vide modelo do
Apéndice E), ou, entdo, apds os elementos

Os elementos textuais compreendem a
introduc@o, o desenvolvimento e a concluséo,
i@ detalhados na secdo 5.3.

- Titulo e subtitulo (se houver) em lingua
estrangeira, diferenciados tipograficamente
ou separados por dois pontos, precedendo
o resumo em lingua estrangeira.

- Resumo em lingua estrangeira (obrigatério):
consiste na versdo do resumo na lingua
do texto para idioma de divulgacao
internacional (vide secdo 2 da Parte Il deste
documento).

- Palavras-chave em lingua estrangeira
(obrigatério): consiste na versdo das palavras-
chave na lingua do texto para a mesma

5.4.1 Elementos pré-textuais

pos-textuais, onde também sd@o colocados
os agradecimentos do(s) autor(es) (caso
sejam necessdrios) e a data de entrega dos
originais.

- Resumo na lingua do texto, elaborado de
acordo com a NBR 6028:2003 (se¢éo 2 da
Parte Il deste documento).

- Palavras-chave na lingua do texto, cuja
apresentacdo também deve observar a

NBR 6028:2003 (secdo 2 da Parte Il deste
documento).

5.4.2 Elementos textuais

5.4.3 Elementos pos-textuais

lingua do resumo em lingua estrangeira
(vide secdo 2 da Parte Il deste documento).

- Nota(s) explicativa(s) (elemento opcional):
caso existam, sGo apresentadas em relacdo
Unica e consecutiva e numeradas com
algarismos ardbicos.

- Referéncias (obrigatério): elaboradas de
acordo com a NBR 6023:2002 (vide secéo 3
da Parte Il deste documento).

- Glossério (opcional): deve ser organizado em
ordem alfabética.
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- Apéndice(s) (opcional): texto ou documento
elaborado pelo autor, complementar ao seu
trabalho. Os apéndices séo identificados por
letras maiUsculas consecutivas, seguidas de
travessGo e respectivo titulo (Ex.: APENDICE
A - Questiondrio).

O:s titulos das partes ou secées que dividem
o texto de um artigo cientifico devem
ser alinhados & esquerda, precedidos por
numeracdo progressiva, conforme a NBR

6024:2003 (vide secdo 5.4 da Parte Il deste
documento).

O artigo cientifico pode ser avaliado segundo
inUmeros critérios, decorrentes dos objetivos
propostos pelo professor. Normalmente, os
artigos cientificos s@o elaborados por alunos
que se encontram em fase final do curso de
graduagdo, muito embora nada impega que
o professor os solicite em etapas anteriores,
adequando-o as possibilidades e recursos &
desenvolvidos por seus alunos.

Para a avaliacdo de artigos cientificos, entéo,
podem ser descritos vérios critérios (AMR!,
1999; FEITOSA, 2001; SEVERINO, 2000); tais

como:
a) Quanto ao contetdo:

- clareza na apresentagdo dos obijetivos,
justificativa e importancia do artigo;

- identificacdo dos limites do artigo (definicdo
do foco do artigo e dos aspectos que néo
serdo abordados);

- Anexo(s) (opcional): texto ou documento
ndo elaborado pelo autor do trabalho,
que complementa, comprova ou ilustra
seu contetdo; sdo identificados por letras
maiUsculas consecutivas, seguidas de
travess@o e respectivo titulo (Ex.: ANEXO B -
Estrutura organizacional da Empresa Alfa).

5.4.Y Indicativo dos tapicos (secoes) do
artigo cientifico

Observacao: na Parte Il deste documento, o
leitor encontrard orientacoes sobre elaboracéo/
emprego de citacdes (secdo 1), siglas, equacdes
e formulas, ilustracdes e tabelas (secdo 5).

5.5 Avaliacao

- clareza na especificacéo das unidades de
andlise (como por exemplo: individuo,
organizacdo, sociedade);

- demonstracdo de conhecimento suficiente
sobre o assunto;

- referencial teérico claramente identificado,
coerente e adequado aos propdsitos do
artigo;

- auséncia de dispersdo ou de redundéncia das
informagées/contetdos;

- apresentacdo de suposicdes (hipdteses)
sustentadas em teorias e crencas consideradas
verdadeiras a partir do paradigma do qual se
originam; as suposicdes devem ser claras e
justificadas;

- coeréncia entre as informacées e no
encadeamento do raciocinio légico;

- auséncia de saltos de raciocinio na passagem
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de um pardgrafo para outro, ou de um
conceito para outro;

elaboracéo de andlise e sintese diante
de conceitos tedricos semelhantes e/ou
divergentes;

- uso adequado de exemplos complementares
para clarificar o significado do texto;

- demonstracdo de argumentos ou provas
suficientes para apoiar as conclusées;

articulacdo entre sugestdes ou
recomendacdes e as discussdes apresentadas
no texto;

originalidade e inovacdo do assunto

abordado;

- postura ética no trato do tema e
desenvolvimento da andlise (imparcialidade
e equilibrio).

b) Quanto a forma:

- atendimento aos objetivos propostos;

- objetividade, precisdo e coeréncia na escrita
do texto;

- uso fiel das fontes mencionadas no artigo, com
a correta relacdo com os fatos analisados;

- uso/selecdo de literatura pertinente a
andlise;

- linguagem acessivel;

- unidade e articulacao do texto (encadeamento
l6gico);

elementos de transicdo entre pardgrafos
adequados ao sentido e a loégica dos
contetdos;

afirmativas univocas, sem duplo sentido;

coeréncia e padronizacédo dos termos
técnicos;

observancia das regras da norma culta;

uso correto de citacées devidamente
referenciadas;

adequacéao do titulo ao conteddo;

resumo claro e informativo;

- observancia das normas de apresentacdo de
um artigo.
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Incluiu-se o relatério entre os tipos de
trabalhos académico-cientificos por ser uma
modalidade de trabalho escrito solicitada com
alguma regularidade ao aluno de graduacao,
em diversas disciplinas, com vistas a um
conjunto bastante variado de propésitos
pedagdgicos, geralmente relacionados
a atividades préticas — visitas, viagens de
estudo, experimentos ou testes de laboratério,
observacdo de eventos, aplicacdo de uma
determinada técnica, realizacdo de uma
intervencdo ou procedimento especializado,
etc. —as quais, apds terem sido desenvolvidas,
sdo complementadas ou concluidas pelo
relato de sua realizac@o. Embora seja utilizado
com frequéncia, esse tipo de trabalho
académico por vezes tem sua elaboracé@o

A compreensdo do que é um relatério pode
comecar pelo exame das definicées que
os léxicos oferecem. Em Michaelis (1998,
p.1808) encontram-se as seguintes:

1 Exposicéo, relacéo, ordinariamente
por escrito, sobre a sequéncia de um
acontecimento qualquer. 2 Descricdo
minuciosa e circunstanciada dos fatos
ocorridos na geréncia de administracéo
pUblica ou de sociedade. 3 Exposicéo por
escrito sobre as circunsténcias em que
esté redigido um documento ou projeto,
acompanhado dos argumentos que
militam a favor ou contra a sua adocéo.
4 Parecer ou exposicdo de um voto ou
apreciagéo. [...] 6 Qualquer exposigdo
pormenorizada de circunsténcias, fatos

ou objetos [...]

6 RELATORIO

negligenciada, seja no seu conteddo, na sua
organizagdo ou apresentacdo, talvez por
ser considerado um trabalho “pequeno” ou
“rapido”, de menor importdncia, ou mesmo
por n&o serem muito difundidas orientacées
para sua elaboragao.

O relatério de que se trata aqui é uma
modalidade de trabalho escrito que néo se
confunde com o relatério de pesquisa — esse
destinado exclusivamente & comunicacéo
dos resultados de uma pesquisa cientifica
—, o qual, embora seja um dos principais
trabalhos académico-cientificos comumente
realizados na universidade, ndo é abordado

neste documento.

6.1 Conceito

Relatério é, entdo, uma narracdo, descricdo
ou exposicdo de um evento qualquer (algo
que ocorreu e foi observado, algo que foi
realizado), de uma prdtica ou de um conjunto
de prdticas, até mesmo de um objeto.
Vale salientar o detalhamento como uma
caracteristica do relatério, pois os termos
minuciosa e circunstanciada séo usados para
qualificar a descricdo, em pelo menos uma
das definicoes.
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O relatério é, por conseguinte, um documento
através do qual um profissional ou académico
faz o relato de sua prépria atividade ou
do grupo ao qual pertence. O obijetivo é
comunicar ao leitor a experiéncia acumulada
pelo autor (ou pelo grupo) na realizacéo do
trabalho e os resultados obtidos.

Relatérios podem ter os mais diversos
propésitos: descrever ampla variedade de
atividades realizadas, tais como, observacées
de campo, procedimentos técnicos, visitas,
viagens, inspecdes, verificacdes, medicdes,
auditorias, avaliacées, vistorias, etc.; informar
sobre o andamento de um projeto, de
uma obra ou sobre as atividades de uma
administracdo; oferecer informacdes e
andlises sobre empresas, mercados, produtos
ou tecnologias; sobre dreas promissoras do
mercado e tecnologias emergentes; expor
conhecimentos aprofundados sobre uma
determinada instituicdo, ou ainda descrever
atividades realizadas em laboratério, em
campo, etc. (MARCONI; LAKATOS, 1999;
SEVERINO, 2000).

Flores, Olimpio e Cancelier (1992, p.168-
193) apresentam uma Util tipologia de
relatério, cuja sintese, elaborada segundo os
propdsitos deste documento, apresenta-se a
seguir. Inicialmente, as autoras classificam os
relatérios quanto & estrutura e & funcéo.

Quanto & estrutura (partes componentes),
podem apresentar diferentes niveis de
formalidade, desde o relatério formal —
aquele que segue todas as normas de um

Dessa forma, na elaboracéo de um relatério,
qualquer que seja seu tipo, a preocupacdo
maior deve estar voltada para a eficiéncia da
comunicacdo.

6.2 Propasitos

Considerando o largo uso de relatérios nos
diversos campos de atividades profissionais, é
importante que o académico aprenda, durante
a sua formacdo, a elaboré-los, pois como
profissional certamente serd solicitado a fazé-
lo, em diferentes situacoes. A esse respeito,
Barrass (1986, p.20) aconselha: “Néao basta
termos uma boa ideia ou executarmos um
bom trabalho; é preciso também sermos
capazes de fazer com que outras pessoas
entendam o que estamos fazendo, porque o
fazemos e com que resultados”.

6.3 Tipos de relatarios

trabalho técnico, tem forma de apresentacdo
rigorosa, trata de assunto complexo e se
destina a grandes audiéncias, como, por
exemplo, o relatério de uma Secretaria de
Estado — até o relatério informal, que frata
de um Unico assunto, tém poucas pdginas
(as vezes uma Unica) e uma apresentacdo
breve; entre esses dois extremos estariam
os relatérios semi-informais, de alguma
extensdo (5 a 15 pdginas ou pouco mais),
que j& requerem uma apresentacdo técnica,
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tratam de assunto de certa complexidade e
apresentam conclusdes ou recomendacdes
fundamentadas em dados.

Quanto & funcéo, os relatérios podem ser
informativos e analfticos.

Os relatérios informativos transmitem
informacdes sem analisd-las ou fazer
recomendagdes; sGo pouco extensos e,
portanto, informais ou semi-informais.
Subdividem-se em:

- relatério informativo de progresso: trata
do andamento de uma atividade ou acéo;
pode ser periddico (mensal, semestral,
anual) ou abranger um periodo de tempo
maior, demarcado, por exemplo, pelo inicio
e término de uma determinada acdo ou
projeto;

A estrutura e a organizacdo de um relatério
serdo varidveis assim como sdo varidveis os
tipos de relatérios, em decorréncia de seus
objetivos e destinacdo.

A elaboracéo de um relatério se inicia por uma
reflexdo sobre sua finalidade; para isso sdo
Uteis trés perguntas:

- o que deve serrelatado? Da resposta a esta
pergunta resulta um roteiro ou esquema do
contetdo do relatério;

- para quem deve ser relatado? Esta pergunta
pode ajudar a decidir quanto ao tipo de
relatério (formal, informal ou semi-informal),
nivel de complexidade e aprofundamento do
contetdo, estilo da redacéo, etc.;

- relatério informativo de posicéo ou
de status: descreve ocorréncias ou fatos
relativos a um determinado momento, ou
em data previamente estabelecida (ex.:
relatério sobre a situagGo dos estoques de
uma empresa);

- relatério informativo narrativo: faz o
registro de ocorréncias ou eventos; nessa
modalidade encontram-se os relatérios
de viagem, de visita e os relatérios
administrativos.

Os relatérios analiticos sdo aqueles cujo
propdsito consiste em analisar fatos ou
informacdes e apresentar conclusdes e
recomendacdes como deducd@o da andlise
realizada.

6.4 Procedimentos

- por que deve ser relatado? Esta pergunta
auxilia a decidir se o relatério serd informativo
ou analitico e a esclarecer aspectos relativos
a abordagem e tratamento das informacdes
e/ou conclusdes e recomendacdes a serem
apresentadas.

A seguir apresentam-se dois roteiros possiveis
para o corpo do relatério, com a ressalva de
que a estrutura dos relatérios formais (e, se
for o caso, dos semi-informais) obedecerd as
orientacdes constantes do tépico 4 - Estrutura
de trabalhos académico-cientificos e sua
apresentacéo gréfica obedecerd, seja qual
for o tipo de relatério, as normas contidas no
tépico 5 - Apresentacdo grdfica de trabalhos
académico-cientificos, da Parte |l deste
documento.
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1° Roteiro

A — Elementos pré-textuais (conforme tépico
4 da Parte 1)

B — Elementos textuais:
1 Dados de identificacéo

- quando e onde: identificam o local e a
data em que a atividade relatada foi
realizada;

- 0 qué: identifica a atfividade realizada.

2 Finalidade da atividade

3 Descricao da atividade

4 Conclusdes/recomendacdes
5 Assinatura do(s) autor(es)

C — Elementos pés-textuais
Referéncias (caso existam)
Apéndices / Anexos

Quando se tratar de um relatério de experiéncias
realizadas em laboratérios, construgdo/
teste ou verificagdo de méquinas, aparelhos
ou sistemas, que pode ser caracterizado
como um relatério do tipo informal ou semi-
informal, sugere-se a estrutura a seguir. Nota-
se que, conforme a extensdo do relatério, os
elementos pré-textuais poderdo ser limitados
ao minimo indispensavel: se o relatério tiver
2 ou 3 pdginas, basta a folha de rosto, sendo
o sumdrio dispensdvel; com maior nUmero de
pdginas, além da folha de rosto, deve conter
um sumdrio.

2° Roteiro

1 Dados de identificacao

2 Descricao do problema

3 Aparelhagem ou equipamento
4 Procedimento(s)

5 Resultado dos testes

6 Andlise dos resultados

7 Conclusoes

Referéncias

Apéndices / Anexos

E importante lembrar que o roteiro do
relatério deve ser adaptado as necessidades
da disciplina ou aos propésitos da atividade
realizada. Os roteiros aqui apresentados
acima s@o sugestées para que o professor
possa, a partir dessas ideias, criar o modelo
de relatério que melhor contemple as
necessidades de formacdo do seu aluno.

A melhor maneira de relatar a sequéncia de
desenvolvimento de uma atividade é cuidar
para que a exposicdo seja clara, o estilo
simples, preciso e objetivo, marcado pelo uso
de termos técnicos adequados, pela correcéo
da linguagem, pela auséncia de periodos
longos, detalhes desnecessdrios, adjetivag@o
excessiva.
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Para assegurar que nada tenha sido esquecido
na versdo final do relatério, Laville e Dionne
(1999) sugerem a seguinte verificacéo, que
tanto pode ser usada pelo académico para
verificar se seu trabalho estd bem feito, antes
de entregd-lo ao professor, como pode ser
um roteiro adequado para que este avalie os
relatérios elaborados por seus alunos.

- O titulo do relatério diz explicitamente do
que ele trata?

- O plano do relatério permite conduzir o leitor
por meio de uma demonstracéo eficaz, e seu
sumdrio reflete isso?

- O relatério se limita ao essencial, afastando
o supérfluo ou n&o-pertinente?

6.5 Avaliacao

- E escrito em um estilo simples e preciso?

- O leitor encontra nele todas as informacoes
e referéncias de que precisa para assegurar-
se da boa conducdo da testagem ou da
atividade realizada?

- As regras de apresentacéo (citacdes, notas
e referéncias, etc.) sdo aplicadas de forma
metédica e homogénea?

- As tabelas e figuras, se houver, séo
apresentadas de maneira uniforme, com
seus titulos e legendas?
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Para Severino (2000), o memorial é uma
autobiografia em que se articulam os dados do
curriculum vitae, configurando uma narrativa
histérica e reflexiva sobre a trajetéria académico-
profissional do autor. E elaborado com base
numa percepcdo qualitativa e significativa do
caminho percorrido que caracteriza a histéria
do autor. Consiste, portanto, em um relato
circunstanciado, minucioso e analitico das
atividades profissionais desenvolvidas pelo
autor — no caso daqueles que se dedicam &
vida académica, o relato destaca os trabalhos
de pesquisa, ensino e extensdo realizados
— bem como de sua vida profissional como
um todo e das perspectivas que percebe ou
planeja para a continuvidade de seu trabalho
no futuro.

Quando elaborado para fins de concurso
de ingresso ou de promocdo na carreira,
ou ainda para fins de concorrer a uma
premiacéo, o memorial fem o propdsito de
fornecer informacées para o julgamento
qualitativo do candidato. Nesse sentido, pode
ser definido como um texto que relata eventos
notdveis da frajetéria do autor, bem como
realizacdes pessoais dignas de permanecerem
na meméria da sociedade ou da instituicdo a
que pertence.

O memorial tem sido uma exigéncia em
determinados concursos para o magistério
superior de diversas instituicdes universitdrias,
como também para o ingresso ou para o

7 MEMORIAL

7.1 Conceito

O memorial compreende a explicitacé@o
da intencionalidade do autor, retratando a
subjetividade, as motivacdes e as escolhas
que o levaram a construir uma determinada
histéria profissional. Parte de uma reflexao
introspectiva, portanto, e constitui um relato
critico, de cardter avaliativo — autoavaliativo
—um pouco confessional, o que nédo significa
dizer que de sua elaboracdo esteja ausente
a necessdria dose de objetividade, marca
de todo trabalho académico.  Apresenta,
ainda, as perspectivas futuras que o autor tem
planejado quanto ao seu percurso profissional
— um plano de trabalho —, podendo esbocar,
complementarmente, os resultados que
espera alcancar.

7.2 Propdsitos

exame de qualificacdo de cursos de pds-
graduacdo — notadamente os de doutorado
— de muitas universidades.

A decisdo das Autoras deste documento
de apresentar o memorial entre os tipos
de trabalhos académico-cientificos foi
motivada, principalmente, pelo desejo de
oferecer orientacdes sobre sua elaboracéo
aos académicos, os quais, uma vez formados,
precisardo, conforme as circunsténcias,
elaborar e apresentar o registro analitico de
sua formacdo e trajetéria profissional, para
concorrer a postos no mercado de trabalho,
ou se habilitar a promocées na empresa ou
instituicGo a cujos quadros pertencam.
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No entanto, além de servir a tais finalidades,
o memorial pode constituir uma valiosa
producédo académica como trabalho
conclusivo de curso, pelo seu cardter reflexivo,

Para a elaboracéo do memorial é preciso
considerar as seguintes sugestoes:

- deve-se adotar a forma de um relato
cronolégico, analitico e critico, situando
os fatos e acontecimentos no contexto
sociocultural mais amplo, caracterizando a
histéria particular do autor;

- recomenda-se que o memorial seja elaborado
na primeira pessoa do singular, o que
permite ao autor enfatizar o mérito de suas
realizacoes;

- deve-se sintetizar a narrativa dos eventos
menos marcantes e dar énfase aos mais
significativos a critério do autor e & luz das
finalidades do préprio memorial;

- utilizam-se subdivisdes com tépicos/titulos
para marcar as etapas da trajetéria percorrida,
ou para destacar os aspectos ou fatos mais
significativos, estruturando dessa forma o
memorial;

- finaliza-se o memorial com a indicacdo dos
rumos que o autor pretende assumir, de
forma a evidenciar sua articulagéo com a
histéria pré-relatada.

Embora o memorial seja caracterizado como
um relato reflexivo e avaliativo de um caminho
percorrido pelo autor, tanto em sua formacao
como em sua profissdo, é indispensdvel que
esse relato contenha informacées referentes
a:

analitico e autocritico. E com vistas a atender
a esse duplo propésito que as orientacdes a
seguir foram elaboradas.

7.3 Procedimentos

- formagdo, aperfeicoamento e atualizagéo:
cursos, estdgios de aperfeicoamento,
especializacéo e atualizacéo, participacdo
em congressos, simpdsios, semindrios e
outros eventos;

-ensino: desempenho diddtico, orientacdo de
monografias, dissertacoes, teses e pesqui sas
de iniciacdo cientifica;

- atividades técnico-cientificas, artistico-
culturais e de prestac@o de servigos
especializados: producéo cientifica, técnica
ou artistica, resultados de pesquisas, cursos
e atividades de extensdo, participacdo
em bancas examinadoras, prestacdo de
consultoria especializada;

- atividades de administracdo: participacdo
em o6rgdos colegiados, comités executivos,
cientificos ou tecnolégicos no dmbito fede-
ral, estadual, municipal ou privado, exe rcicio
de funcées de direcdo, coordenacdo e/ou
assessoramento.

E relevante na elaboracdo do memorial
deixar claro, particularmente quando este
se destina a finalidades académicas, em
quais condicdes foram obtidos os titulos da
formacao académica, as circunsténcias tedricas
e sociais que predominaram no momento da
execucao do projeto de disserfacdo ou tese. A
caracteristica critica do memorial conduz seu
autor & avaliacé@o dos resultados obtidos em
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sua frajetéria profissional e académica, a partir
da qual elabora um relato contextualizado,
que reflita as condicoes e situacdes em que
se desenrolou sua histéria profissional. No
entanto, o autor precisa se manter atento
para o tom do relato, lembrando que tanto
a falsa modéstia como o excessivo elogio
comprometem a qualidade do memorial,
que deve se destacar por uma auto-avaliacdo
equilibrada.

A boa organizacdo de um memorial é essencial
para o julgamento das atividades do autor,
pois ele é a justificativa documental do seu
desempenho profissional e académico. A
avaliacdo deve ser feita em cada etapa do
relato, expressando as contribuicées e perdas
de cada momento, atribuindo diferentes pesos
aos distintos eventos do passado. O autor
precisa estar atento para

retratar, com maior seguranca possivel,
com fidelidade e tranquilidade, a trajetéria
real que foi seguida (...). Relatada com
autenticidade e criticamente assumida,
nossa histéria de vida é nossa melhor

referéncia. (SEVERINO, 2000, p.176).

A seguir relaciona-se uma série de perguntas
que poderdo orientar o professor na avaliacdo
do memorial (caso este tenha sido solicitado
aos alunos como trabalho académico), como
também auxiliar o préprio autor do memorial
na avaliacdo do seu relato.

- O relato destaca os aspectos mais relevantes
da trajetéria do autor? A relevancia
afribuida o esses aspectos é justificada/
fundamentada?

- O conjunto das informacées sobre o autor e
sua apreciacdo critica oferecem elementos

Além dos aspectos referentes ao contetdo
que |4 foram apontados, deve-se cuidar
que o memorial tenha uma apresentacdo
esmerada, atraente, o que requer, quanto
aos seus aspectos fisicos, um projeto gréfico
de bom gosto, uma impressdo cuidadosa,
encadernacdo sébria, etc. Por outro lado, o
memorial pode se destacar, principalmente,
pelo esmero na redacdo do texto, como
observa Franca (1999, p.34):
Alguns memoriais vdo muito além da
simples apresentacdo das habilitacées
pessoais e profissionais do candidato,
com fextos tao ricamente elaborados que
os transformam em verdadeiras obras
literdrias.
Por fim, convém salientar que, apesar de sua
crescente utilizacéo, nota-se ainda uma certa
confusdo entre memorial e curriculum vitae.
Enquanto este consiste em um conjunto de
informagdes sobre as habilitacdes do autor,
apresentado de forma sequencial e sem
comentdrios, o memorial é um relato da
trajetéria de uma pessoa, abrangendo sua
formacao e atuacao profissional, apresentado
de forma critica.

7.4 Avaliacao

suficientes para a apreciacdo de sua
trajetéria?

- O texto evidencia o equilibrio entre o
adequado destaque aos éxitos obtidos e a
mengdo aos eventuais insucessos?

- O autor descreve sua trajetéria de modo
aprofundado, contextualizando-a em relacéo
a aspectos teéricos, politicos, econdbmicos e/
ou sociais?

4l
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- Apresenta adequadamente as perspectivas
futuras para sua atuacéo, relacionando-as
com a trajetdria pregressa?

- O conteldo evidencia uma reflexdo criteriosa
realizada pelo autor sobre sua trajetéria?

- A organizacdo do texto obedece tanto
a sequéncia cronolégica dos eventos
como o encadeamento légico de fatos e
argumentos?

- Os elementos de transicéo entre pardgrafos
sdo adequados ao sentido e a légica do
contetdo?

A redacéo do texto é precisa e coerente?

A linguagem utilizada respeita a norma
culta?

A narrativa é feita na primeira pessoa do
singular?

As normas técnicas de apresentacéo de
trabalhos académico-cientificos foram
observadas?
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Sa@o as descricdes ou mencdes (contetdos ou
informacdes) contidas em um texto extraidas
de uma outra fonte. Séo utilizadas para
sustentar, tedrica e empiricamente, o trabalho
apresentado. As citacdes podem ser diretas,
indiretas ou citacdo de citacdo; sua elaboracao
deve seguir as orientacdes da norma NBR
10520:2002 — Informacéo e Documentacao;
Citacdes em Documentos; Apresentacdo, da
ABNT.

Pode-se afirmar que todo trabalho académico
ou técnico de cardter cientifico sempre
apresenta citacdes.

“Defato, é da prépria natureza da pesquisa
situar-se em relag@o a outras, inspirando-
se nelas, nelas buscando apoio para
seus pontos de vista, nelas encontrando
ilustracdes, exemplos e modelos.” (LAVILLE;

DIONNE, 1999, p. 259).

Usam-se citagcdes quando se transcrevem
trechos de alguma obra ou se utilizam
informagdes |G publicadas, com o propdsito
de esclarecer ou complementar as ideias

As informacdes sobre a obra mencionada
podem aparecer no corpo do texto ou em nota
de rodapé (sistema numérico). Recomenda-se
o uso no corpo do texto (sistema autor-data),
deixando para o rodapé outras informacdes,
tais como: esclarecimentos pontuais do texto,
traducdo de palavras estrangeiras, significado
de expressoes tipicas, etc.

1 CITACOES

que estdo sendo expostas. Assim, as citacoes
tanto podem ser usadas com o objetivo
de reforcar argumentos como para expor
posicdes contrdrias aquelas que estdo sendo

defendidas.

Em trabalhos técnico-cientificos exige-se
rigor na aplicacdo das praxes de citacdo,
diferentemente de textos literdrios, nos quais
é permitida uma apresentacdo mais livre.

Quanto & quantidade de citacdes a serem
usadas em um trabalho, mesmo Umberto
Eco (1988, p.121) considera dificil determinar
“[...] se se deve citar com profuséo ou com
parciménia. Depende do tipo de tese”. Em
todo o caso, observa que a citacdo ndo pode
ser uma “manifestacéo de preguica” de quem
estd elaborando uma dissertacdo ou uma tese,
que deixa para os outros a apresentacdo de
ideias ou de informacdes.

1.1 Regras gerais para citacao

Importante! Qualquer que sejo o sistema
adotado, deve ser seguido em todo o trabalho,
fazendo-se a correlagcdo com a lista de
referéncias (sistema autor-data) ou notas de
rodapé (sistema numérico).

Para identificacdo de fonte da citacao
apresenta-se o nome do autor, seguido pela
data de publicacdo da obra e nimero da
pdgina.
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1.2 Tipos de citacao

1.2.1 Citacao direta, textual ou literal

E aquela em que se reproduz no texto a ideia original da obra que estd sendo consultada.
Quando se trata de citacoes curtas (até trés linhas), séo inseridas no texto, como nos exemplos

seguintes:

(ECO, 1988, p.10).

Ao escolher e delimitar o tema de pesquisa o mestrando deve ter presente que
“quanto mais se restringe o campo, melhor e com mais seguranca se trabalha.”

seguranca se trabalha.”

Ao escolher e delimitar o fema de pesquisa o mestrando deve atentar para o
que diz Eco (1988, p.10): “quanto mais se restringe o campo, melhor e com mais

Obs. 1: de acordo com a NBR 10520:2002, a
indicacdo da pégina é obrigatéria para citacdo
direta.

Obs. 2: no primeiro exemplo, a entrada — no
caso, o nome do autor — deve ser grafado
com letras maitsculas; no segundo exemplo,
o nome do autor faz parte da frase, sendo
grafado com mailscula e mingsculas (NBR
10520:2002). Vale ressaltar, também, que o uso
do ponto final apés as citacdes deve atender
as regras gramaticais.

As citacées diretas longas (aquelas com mais
de trés linhas) devem constituir um pardgrafo
independente, com recuo de 4cm da margem
esquerda, fonte e espacamento interlinear
menores, sem emprego de aspas, como nos
exemplos que seguem:
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Marconi e Lakatos (2001, p.102) apresentam algumas orientacdes relativas a
elaboracdo do projeto de pesquisa. Dentre elas, destaca-se a identificacéo do
tema a ser estudado, que é reconhecido como

[...] o assunto que se deseja provar ou desenvolver. Pode surgir de uma
dificuldade prética enfrentada pelo coordenador, da sua curiosidade cientifica,
de desafios encontrados na leitura de outros trabalhos ou da prépria teoria.
Pode ter sido sugerido pela entidade responsdvel pela parte financeira,
portanto, ‘encomendado’, o que nédo lhe tira o cardter cientifico, desde que
néo inferfira no desenrolar da pesquisa; ou seja, se ‘encaixar’ em temas muito
amplos, determinados por uma entidade que se dispée a financiar pesquisas
e que promove uma concorréncia entre pesquisadores, distribuindo a verba

de que dispde entre os que apresentam os melhores projetos.

Uma tese deve revelar o dominio dos conceitos utilizados e um certo
conhecimento da literatura técnica. O assunto ndo deve estar solto no espaco,
mas colocado no seu contexto. Todavia, o dominio dos conceitos se revela no
seu uso ao longo da andlise e ndo na infinddvel sequéncia de definicdes de

diferentes autores. (CASTRO, 1978, p. 319).

Consiste em se reproduzir o pensamento do
autor (ideias alheias, portanto) utilizando-se
de palavras préprias. E geralmente empregada
quando se pretende apresentar, de modo
reduzido ou abreviado, as ideias de um autor
sem recorrer & citacdo direta. Como se trata de
ideias alheias, a referéncia & fonte é obrigatéria
pois, caso ela néo seja feita, tem-se um caso de
plagio. Nas citacées indiretas, a indicacdo daf(s)
pdagina(s) consultada(s) é opcional, conforme
a NBR 10520:2002.

1.2.2 Citacao indireta: parafrase e
condensacao

7

A paréfrase é a forma de citacdo indireta
que, normalmente, ndo altera, em tamanho
e contetdo, a escrita do texto original,
caracterizando-se pela substituicdo de algumas
de suas palavras ou expressdes. Ao parafrasear,
restaura-se total ou parcialmente o texto fonte,
processo que exige sua interpretacdo para
reconstruc@o de um novo texto. Nesse sentido,
portanto, segundo Compagnon (1996, p.34),
o “trabalho da citacdo [...] € uma producéo de
texto [...]".

.Yz
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Um outro modo de escrever a citacéo indireta
é a condensacdo, em que se faz uma sintese
do texto que se quer citar, sem alterar o seu
significado, porém apresentando apenas as
principais ideias do autor. Esta forma de uso de
citac@o é interessante, pois pressupde maior

Texto original:

articulacé@o de leitura por parte do autor do
trabalho, j& que, para que consiga sintetizar
as ideias do texto original, deverd desenvolver
uma leitura significativa (compreensiva/
interpretativa).

A fase de estabelecimento e de clarificacdo da problemética e do préprio
problema é frequentemente considerada como a fase crucial da pesquisa. E ela
que serve para definir e guiar as operacdes posteriores, como uma espécie de
piloto automdtico, uma vez que tenha sido bem planejada. (LAVILLE; DIONNE,
1999, p.85).

Citacao indireta (paréfrase):

Considera-se que a determinacdo e a explicitacdo do problema constituem
operacoes decisivas no processo de pesquisa. Isso porque é a partir da
conscientizacdo do problema e de suas implicacdes que o pesquisador serd capaz

de planejar e desenvolver adequadamente as etapas subsequentes da pesquisa.
(LAVILLE; DIONNE, 1999).

Citac@o indireta (condensac@o):

A definicdo do problema de pesquisa é crucial no processo de pesquisa, pois é ela
que servird de guia para as etapas posteriores (LAVILLE; DIONNE, 1999).
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Consiste na reproducdo de informacéo j&
citada por outro autor.

Alindicacéo da fonte de uma citacéo de citagéo
pode ser apresentada na forma textual ou
apds a descricdo da ideia. Esta ideia, por sua
vez, pode ser expressa como citac@o direta
ou indireta. Para explicar que o autor da ideia

1.2.3 Citacao da citagao

original é citado por um outro autor/obra
que se estd consultando, usa-se a expressdo
latina apud?.

Nota: nas referéncias apenas o autor da obra
consultada deve ser mencionado.

Para Patton (1986 apud ALVES-MAZZOTTI; GEWANDSZNAJDER, 2001, p.173) “a
triangulacdo de métodos geralmente se refere & comparacéo de dados coletados
por métodos qualitativos e quantitativos [...]".

Obs.: no exemplo acima, Patton é o autor da ideia original a que néo se teve acesso, e Alves-
Mazzotti e Gewandsznajder sGo os autores da obra consultada.

“Educar ndo é uma arte de introduzir ideias na cabeca das pessoas, mas de fazer
brotar ideias.” (WERNER; BOWER, 1987 apud GIL, 1997, p.31).

Obs.: no exemplo acima, Werner e Bower séo os autores da ideia original a que néo se teve

acesso e Gil é o autor da obra consultada.

Quando se discutem métodos para o ensino da pesquisa, deve-se lembrar as
palavras de Abramo (1979 apud TOMANIK, 1994, p.123): “a melhor maneira de
se aprender a fazer pesquisa é fazé-la: nada substitui a pratica da realizacéo.”
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A citacGo de citac@o, também chamada
de segunda mao, deve ser usada de modo
bastante restrito, pois preferencialmente se
deve consultar a obra ou documento original.
No entanto, muitas vezes determinados textos
ndo est@o acessiveis (o0 que néGo é o caso dos

Muitas vezes é necessdrio fazer alteracées
na citacdo, seja para torné-la mais curta pela
supressdo de alguma parte que néo interessa
ao que se estd expondo, seja para destacar
algum de seus termos ou expressdes, ou ainda

exemplos acima), por se tratar de obra rara ou,
entdo, somente disponivel em lingua que se
desconhece. Nesses casos, é admissivel o uso
da citacdo da citagao.

1.3 RAlteracdes na citacao

para adaptd-la as exigéncias da sintaxe do
periodo ou da orag@o em que serd inserida.
Em qualquer desses casos, no entanto, é
obrigatério indicar a alteracao feita.

a) Em citagdo com supressdo de uma parte inicial ou final, usam-se reticéncias entre

colchetes:

|ll

raciocinio centra

Sobre o emprego de citacdes, Beaud (1997, p. 125) aconselha: “[...] evite fazé-lo
em excesso ou desorganizadamente: uma citacdo, como qualquer outro material,
s6 vale pelo lugar que ocupa, pela dinémica que imprime & totalidade de seu

“Evite, igualmente, citacdes longas demais, que correm o risco de quebrar o
ritmo de sua demonstracédo [...]" (BEAUD, 1997, p. 125).

b) Em citacdo com supressdo de parte intermedidria, usam-se também as reticéncias entre

colchetes:

pesquisa:

se aprofundar.

Beaud (1997, p.45) faz um alerta para o mestrando levar a bom termo a formulagéo
da questdo principal da pesquisa, crucial para o bom desenvolvimento da

E é preciso ler os livros mais importantes, tomando notas; [...] é preciso
fazer escolhas, triagens, decidir sobre os eixos em que ird concentrar sua
pesquisa, em que ferrenos ird concentrar seus esforcos, em que materiais ird
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c) Na citacéo com destaque (grifo, negrito ou itdlico) de termos ou expressdes, ou quando o
destaque 4 faz parte da obra consultada, deve-se indicar sua autoria:

“O trabalho de pesquisa deve ser instigante, mesmo que o objeto néo pareca
ser t@o inferessante. O que o verdadeiro pesquisador busca é o jogo criativo
de aprender como pensar e olhar cientificamente.” (GOLDENBERG, 1997, p.68,

grifo nosso).

“A escolha de um tema que esteja ligado & area de atuagéo profissional, ou
que faca parte da experiéncia profissional do estudante, torna o trabalho de
desenvolvimento monogrdéfico muito mais interessante e eficiente.” (MARTINS;

LINTZ, 2000, p.21, grifo dos autores).

d) Quando séo feitas adaptacdes na citacdo para adequdé-la & sintaxe do periodo, ou entdo,
quando algo é acrescentado para esclarecer o leitor, os acréscimos devem ser colocados

entre colchetes:

“Dois passos sGo necessdrios para o inicio da tarefa [de realizar um pesquisal: a
formulacéo do problema e a elaboracdo do projeto de pesquisa.” (GOLDENBERG,

1997, p. 70).
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1.4 Normas complementares para citagao

a) Quando os dados a serem citados s@o obtidos por informacédo verbal, em palestras e debates,
deve-se indicar a expressdo ‘informacéo verbal entre parénteses, apresentando as explicagdes
disponiveis em nota de rodapé:

No texto:

A nova estrutura organizacional serd implantada no préximo ano (informacéo
verbal)'.

No rodapé da pdgina:

'Informagao fornecida pelo Gerente de Desenvolvimento Organizacional da Empresa
Epoca, em 25 de julho de 2002.

b) Quando a citacdo for um trecho traduzido pelo autor do trabalho, apés a chamada da citacéo
deve-se incluir a expressao ‘traducédo livre’, entre parénteses:

Yin (1993) has identified some specific types of cases studies: Exploratory,
Explanatory, and Descriptive. Stake (1995) included three others: Intrinsic
— when the researcher has an interest in the case; Instrumental — when
the case is used to understand more than what is obvious to the observer;
Collective — when a group of cases is studied. (TELLIS, 1997, p.1).

Yin (1993) identificou alguns tipos especificos de estudos de caso:
exploratério, explanatério e descritivo. Stake (1995) incluiu trés outros:
intrinseco — quando o pesquisador tem um interesse no caso; instrumental
- quando o caso é usado para entender mais do que aquilo que é dbvio para
o observador, coletivo — quando um grupo de casos é estudado. (TELLIS,
1997, p.1, traducéo nossa).
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c) Quando houver citacées de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em um
mesmo ano, faz-se o acréscimo de letras minUsculas, em ordem alfabética, apds a data e sem
espacejamento, conforme a lista de referéncias, como nos exemplos:

De acordo com Chiavenato (1999a)

(CHIAVENATO, 1999b)

d) Em caso de citagdes indiretas de vérios documentos de um mesmo autor, publicados em
anos diferentes e mencionados simultaneamente, apresentam-se as datas separadas por

virgula:

Chiavenato (1997, 1999, 2001)
(BUNGE, 1972, 1974, 1976, 1980)

e) Quando houver citacées indiretas de documentos diferentes de vdrios autores, mencionados
simultaneamente, esses sdo separados por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.

(MARCONI; LAKATOS, 2001; RICHARDSON, 1999; SEVERINO, 2000; YIN, 2001)

A citacdo pressupde que a ideia do autor citado
seja compartilhada, isto é, que se concorde
com ela. Quando néo for este o caso, o trecho
citado deveré ser precedido ou seguido de
alguma critica ou contestacdo (ECO,1988).
O autor e a fonte de todas as citacdes devem
ser claramente reconheciveis, assim como
as citacdes devem ser fiéis ao texto. Nesse
sentido, apds apresentar a citacéo, deve-se

1.5Consideragtesfinais sobreasnormasde

citacao

confronté-la com o original para evitar erros
ou omissdes. Deve-se respeitar eventual erro
do autor citado, assinalando-o ao leitor e
usando a express@o sic entre colchetes.

Umberto Eco (1988, p.126) diz claramente:
“Citar é como testemunhar num processo”. Por
isso, a referéncia deve ser exata e precisa, bem
como averigudvel por todos.
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Trabalhos académico-cientificos tais como
teses, dissertacdes, projetos de pesquisa e
artigos destinados & publicacdo em revistas
académicas exigem a inclusdo de um resumo
de seu conteldo.

Resumo, de acordo com Franca (2000, p. 69),

[...] é a apresentacdo concisa e seletiva
de um texto, ressaltando de forma clara
e sintética a natureza do trabalho, seus
resultados e conclusées mais importantes,

seu valor e originalidade.

Quanto ao estilo da redacéo e contetdo, diz:

O resumo deve constituir-se num texto
redigido de forma cursiva, concisa e
obijetiva, respeitando a estrutura do original
e reproduzindo apenas as informacoes
mais significativas, como: objetivos,
técnicas de abordagem, descobertas,
valores numéricos e conclusées. Limita-se
a um pardgrafo, devendo incluir palavras
representativas do assunto. (FRANCA,

2000, p. 69).

O uso de abreviaturas, simbolos, férmulas,
equacdes e diagramas devem ser evitados, a
menos que sejam absolutamente necessdrios
a compreensdo do contelGdo. Também néo
cabem num resumo citacdes, comentdrios,
criticas e julgamento pessoal do autor. Como
a redacdo deve se caracterizar pela maxima
concisdo, expressdes como: ‘O presente
trabalho trata de...”, ‘O autor do trabalho
descreve...” sGo supérfluas (FRANCA, 2000, p.
69-70).

2 RESUMOS DE TRABALHOS
ACARDEMICO-CIENTIFICOS

Quanto a redacdo e estilo de resumos, a
NBR 6028:2003 estabelece, como uma das
condicdes exigiveis, que o “resumo deve
ressaltar o objetivo, o método, os resultados
e as conclusées do documento.” Estabelece
ainda que seja “composto de uma sequéncia
corrente de frases concisas, afirmativas e ndo
de uma enumeracdo de topicos”, dando-se
preferéncia ao uso da terceira pessoa do
singular e do verbo na voz ativa e evitando-se
o uso de pardgrafos.

Sobre a extensdo do resumo, essa norma

define:

- para trabalhos académicos (teses, dissertacoes
e outros) e relatérios técnico-cientificos: de
150 a 500 palavras;

- para artigos de periddicos: de 100 a 250
palavras;

- para notas e comunicacoes breves: de 50 a
100 palavras.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo
do resumo, antecedidas da expressao Palavras-
chave. As palavras-chave sdo separadas entre
si por ponto e finalizadas por ponto.

Ex.:Palavras-chave: Narrativa. Leitura. Producaol
textual.
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3 JAPIASSU,
R.O.V. As artes e o
desenvolvimento
cultural do

ser humano.
Educacao e
Sociedade, v.20,
n.69, p. 34-59,
dez. 1999.

4 RATTNER, H.
Globalizacéo:
em diregdo a
um mundo

562 Estudos
Avangados, v.9,
n.25, p. 65-76 ,
set./dez. 1995.

A maioria dos periédicos académico-cientificos
exige, além do resumo na lingua do publico
a que este se destina, resumo em pelo menos
uma outra lingua. Usam-se, conforme o
caso, os seguintes cabecalhos: Abstract ou
Summary (inglés), Résumé (francés), Resumen
(espanhol), Zusammenfassung (alemao),
Riassunto (italiano).

As palavras-chave em lingua estrangeira
acompanham obrigatoriamente o resumo
em lingua estrangeira: Keywords (inglés),
Mots-clés (francés), Palabras clave (espanhol),
Schlusselwérter (alemao), Parole chiavi
(italiano).

Em artigos cientificos, de acordo com a NBR
6022:2003, o resumo (acompanhado das
palavras-chave) na lingua original faz parte
dos elementos pré-textuais, enquanto que o
resumo (e correspondentes palavras-chaves)
em lingua estrangeira deve ser colocado apds
o texto.

Em trabalhos académicos (teses, dissertacoes,
TCCs e TGls de cursos de graduacdo,
aperfeicoamento e/ou especializacdo), de
acordo com a NBR 14724:2011, os resumos
(acompanhados das palavras-chave) na lingua
vernécula e em lingua estrangeira fazem parte
dos elementos pré-textuais.

2.1 Exemplos de resumos

de catarsis vigotskyanos.®

O artigo situa historicamente a producéo e a publicacdo do estudo vigotskiano
sobre a psicologia das artes. Identifica nele as origens do pensamento psicolégico
de L.S. Vigotsky sobre o qual se estrutura a elaboracéo da teoria histérico-cultural
do funcionamento mental superior. Expde a teoria da reacdo estética e o conceito

definhando.*

O processo de globalizagdo, embora conduzido pela economia, deve ser
apreendido, também, em suas dimensdes politicas, histérico-culturais e espaciais-
ecolégicas. Contrariamente & visdo idealizada de uma progressdo linear de
mercados regionais integrados para uma sociedade una e global, a realidade
apresenta uma fragmentacdo do espaco politico com novas barreiras e mercados
protegidos. Dentre este cendrio de tendéncias contraditérias, o trabalho procura
analisar o papel dos principais atores — a ascens@o de poderosas organizagdes que
operam em escala transnacional e o Estado-nagdo cujo poder e influéncia estdo
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As referéncias de um trabalho académico-
cientifico consistem na listagem com as
informacées sobre todas as fontes/autores
mencionados no texto; sGo obrigatérias nesse
tipo de trabalho e sua elaboracdo deve seguir

as orientacées da NBR 6023:2002, da ABNT.

As fontes das informacées contidas em um
texto sao diversificadas, conforme a natureza
do trabalho; consistem em obras como
livros, artigos de publicacées cientificas
ou especializadas (periédicos), jornais,
enciclopédias, diciondrio, teses, dissertacoes

Os sistemas mais utilizados para apresentacéo
das referéncias sdo o alfabético (ordem
alfabética de entrada, também chamado de
‘autor-data’ quando relacionado & citacéo) e o
numérico (ordem de citag@o no texto).

No primeiro caso, as referéncias podem
aparecer: em listas apds o texto, antecedendo
apéndices e anexos; ao fim de cada capitulo;
ao fim do artigo. Nestas situacdes, as listas
sGo apresentadas em ordem alfabética Unica.
J& em resumos e resenhas, as referéncias sdo
apresentadas antecedendo tais textos.

3 ELABORACAOD DE
REFERENCIAS

ou monogrofios, manuais, dentre outros;
documentos oficiais, relatérios técnicos e
legislag@o. Além disso, os trabalhos também
podem apresentar informagdes cuja fonte
sdo documentos eletrénicos (disquetes,
cd-rom, homepage, e-mail, publicacdes
periédicas on-line) ou eventos técnico-
cientificos como congressos, semindrios,
jornadas, etc. Independentemente do tipo
de fonte ou autoria mencionada no trabalho,
é obrigatéria a sua identificacdo na lista das
referéncias.

3.1 Localizacao das referéncias

No sistema numérico, segue-se a ordem
numérica crescente para apresentacdo das
listas, que também podem estar localizadas
ao final do texto, capftulo ou artigo. A ABNT
estabelece que este sistema ndo pode ser
usado concomitantemente para notas de
rodapé ou explicativas.

Vale destacar que a adogdo do primeiro
sistema (alfabético) tem a vantagem de
despoluir visualmente o rodapé da pdging,
eliminando as inUmeras referéncias completas
e as expressoes idem, ibidem (ou id., ibid.) e
op.cit. As notas de rodapé ficam, desta forma,
destinadas as informacées adicionais e ndo
essenciais para a compreensdo do texto.
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A elaboracéo das referéncias deve seguir a
sequéncia dos elementos do documento a ser
referenciado, conforme os modelos prescritos
na norma (NBR 6023:2002). As referéncias, ao
final do trabalho, séo alinhadas & margem
esquerda do texto, digitadas em espaco
simples e separadas entre si por um espaco
simples em branco (NBR 14724:2011).

O titulo da obra ou do peridédico é sempre
grifado com destaque (itdlico ou negrito). Ao
ser definido um tipo de destaque, este deve
ser mantido em todas as referéncias de um
mesmo documento. Esta regra nédo se aplica
as obras sem indicacdo de autoria ou de
responsabilidade, pois neste caso o elemento
de entrada é o préprio titulo, |4 destacado em
letras maiUsculas na primeira palavra (com
exclus@o de artigos ou monossilabos).

As referéncias de uma lista devem seguir
sempre os mesmos principios. Por exemplo:
ao optar pela utilizacéo abreviada do prenome
do autor, isto deve ser adotado em todas as
referéncias daquela lista.

Quanto & pontuacdo, também deve ser
uniforme em todas as referéncias, respeitando-
se os seguintes padroes:

- usa-se ponto apds o nome do autor/autores
(AGUIAR, Jodo.); apds o titulo; edicao (7. ed.);
e no final da referéncia;

- os dois pontos sdo usados antes do subtitulo,
quando este for apresentado na referéncia
(Pesquisa social: métodos e técnicas); antes
da editora (Sdo Paulo: Atlas); e depois do
termo In:;

3.2 Aspectos graficos das referéncias

- a virgula é usada apés o sobrenome do autor
(ECO, Humberto); apés a editora. Em caso
de referéncia de periédicos, usa-se virgula:
apés o titulo da revista/periddico; apds a
cidade onde o periddico é publicado; entre
o nimero do ano/volume e o nimero do
periédico; apds o nimero do periédico e
apds as péginas da revista/periddico (Politica
e Administracéo, Rio de Janeiro, v.3, n.2,
p.15-21, set. 1997);

-0 pontfo-e-virgula, seguido de espaco, é
usado para separar os autores (FLEURY, M. T.
L.; FISCHER, R. M.);

- o hifen é utilizado entre paginas (p.10-15) e
entre datas de fasciculos sequenciais (1998-
1999);

- o colchete é usado para indicar os elementos
de referéncia que ndo aparecem na obra
referenciada, porém sdo conhecidos -

[1991];

- os parénteses sdo usados para indicar série,
grau nas monografias de concluséo de
curso e especializacdo, teses e dissertacoes
(Mestrado em Educacdo); para o titulo,
de forma abreviada (Coord., Org., Comp.),
que caracteriza funcdo na elaboracéo e/ou
responsabilidade sobre a obra (BOSI, Alfredo
(Org.));

- as reticéncias s@o usadas para indicar
supressdo de parte de titulos (Anais...).
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3.3 Regras gerais para elaboracao de
referéncias

3.3.1 Regras quanto a autoria

- quando hd dois ou trés autores, mencionam-se

todos eles na ordem em que aparecem na obra, separados por ponto-e-virgula, seguido de
espaco.

GUATTARI, Félix; ROLNIK, Sueli. Micropoliticas: cartografias do desejo. 2. ed.
Petropolis: Vozes, 1986.

- quando hd mais de trés autores menciona-se producao cientifica em curriculum vitae ou
apenas o primeiro autor, acrescentando-se  em relatérios para 6rgdos de financiamento,
a expressdo latina ef al. (e outros). Em caso ¢ facultado indicar todos os autores.
de projetos de pesquisa, de indicagdo de

FREIRE, Paulo et al. Vivendo e aprendendo. 10. ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 1986.

- quando houver indicagdo explicita de (ou dos responsaveis, se for o caso), seguido
responsabilidade pelo conjunto da obra da abreviac@o, no singular, do tipo de
(Organizador, Editor, Coordenador, etc.) em participacdo, entre parénteses.

coletneas de vdrios autores, a entrada da
referéncia é feita pelo nome do responsdvel

PAIVA, Vanilda (Org.). Perspectivas e dilemas da educagéo popular. Rio de Janeiro: Graal,
1986.

FLEURY, M. T. L.; FISCHER, R. M. (Coord.). Cultura e poder nas organizagées. Séo Paulo: Atlas,
1989.
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- em caso de publicacdo assinada por entidade
(6brgdos governamentais, associagoes,
empresas, congressos, instituicdes), esta
deve ser indicada como autor, em letras
maiUsculas. Quando a entidade tem uma

denominacé@o genérica, seu nome é
precedido pelo érgéo superior ou pelo nome
da jurisdicdo geogrdfica & qual pertence.

séries. Brasilia: SEF, 1997.

MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO. Guia dos livros didaticos: 1° & 4°

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10., 1979,
Curitiba. Anais... Curitiba: Associac@o Bibliotecéria do Estado do Parand, 1979. 3 v.

SANTA CATARINA. Secretaria da Satude. Relatério de atividades. Florianépolis, 2001.

- quando os autores tém sobrenomes
compostos, estes devem ser escritos na
ordem em que aparecem, como segue:

a) quando ligados por hifen:
SCHERER-WARREN, llse.

b) quando o segundo nome indica parentesco:

PRADO JR., Caio.

¢) quando um dos nomes é adjetivo: CASTELO
BRANCO, Carlos.

d) o nome do autor é conhecido de forma

composta: MACHADO DE ASSIS.

e) o nome é espanhol: GARCIA MARQUES,
Gabriel.

- quando o autor for conhecido pelo pseudénimo, este deve constar na referéncia, desde que

seja a forma adotada pelo autor.

ATHAYDE, Tristdo de. Debates pedagégicos. Rio de Janeiro: Schmidt, 1931.

- quando a autoria for desconhecida (por
exemplo: artigos de jornal sem autoria
explicita, editoriais, etc.), a entrada é feita
pelo titulo. O termo anénimo ndo deve

ser usado para substituir o nome do autor
desconhecido.

PROCURA-SE um amigo. In: SILVA, Lenilson Naveira. Geréncia da vida: reflexdes filoséficas. 3.
ed. Rio de Janeiro: Record, 1990. p. 212-213.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro, 1993.
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- quando se referenciam vdrias obras do mesmo por um traco sublinear equivalente a seis
autor em uma mesma pdgina, substitui-se o espacos, seguido de ponto.
nome do autor das referéncias subsequentes

RODRIGUES, Adyr Balastreri. Turismo e espago: rumo a um conhecimento interdisciplinar.
Séo Paulo: Hucitec, 1997a.

. Turismo, modernidade e globalizagéo. Séo Paulo: Hucitec, 1997b.

- em casos de obras do mesmo autor publicadas no mesmo ano, acrescentam-se letras
minUsculas ao ano, na sequéncia alfabética ascendente.

RODRIGUES, 1997a; RODRIGUES, 1997b

3.3.2 Regras quanto ao titulo e subtitulo

- o titulo e subtitulo (se for usado) devem caso do uso do subftitulo, apenas o titulo
ser apresentados tal como figuram no  principal é grifado (negrite ou itdlico), sem
documento, separados por dois pontos. Em  chegar aos dois pontos.

CHIAVENATO, |. Carreira e competéncia: gerenciando o seu maior capital. Sdo Paulo:
Saraiva, 2002.

- quando ndo existir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que identifique o contetdo
do documento, entre colchetes.

SIMPOSIO BRASILEIRO DE EDUCACAOQ, 2., 1989, Salvador. [Trabalhos apresentados). Brasilia:
Ministério da Educacao, 1989.
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3.3.3 Regras quanto a edicao e editora

- a partir da segunda edicdo, esta deve ser  de informagdes complementares & edigdo,
identificada na referéncia, abreviando-se ~ os acréscimos devem ser indicados de forma
os numeros ordinais e a palavra edicdo,  abreviada.
ambos na lingua do documento. Em caso

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. 2. ed. Porto Alegre: Bookman, 2001.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 21. ed. rev. e ampl. Sao
Paulo: Cortez, 2000.

- o nome da editora é indicado da forma como  da natureza juridica ou comercial, desde que
se apresenta no documento, abreviando-se  sejam dispensaveis para a identificagdo.
os prenomes e suprimindo-se as designacdes

ZARIFIAN, P Objetivo competéncia: por uma nova légica. Sao Paulo: Atlas, 2001.

Obs.: (No livro: Editora Atlas S.A.)

- em caso de haver duas editoras, indicam-se ambas com os respectivos locais (cidades). J& se
forem trés ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.

ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (Coord.).Histéria da ciéncia: o mapa do

conhecimento. Rio de Janeiro: Expressdo e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP, 1995.

- quando ndo se tem o nome da editora, indica-se a expressdo sine nomine abreviada e entre
colchetes [s.n.].

VALENCIA, |. Das mulheres e das flores. Belo Horizonte: [s.n.], 1974.
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3.3.4 Regras quanto ao local

- o local (cidade) deve ser mencionado na nome, acrescenta-se a abreviatura do Estado
referéncia tal como indicado no documento. ou do pafs.
Em caso de haver cidades com o mesmo

Vicosa, AL; Vicosa, MG; Vicosa, RJ

- quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se o primeiro ou o mais
destacado.

CASTRO, C. de M. A pratica da pesquisa. Sdo Paulo: McGraw-Hill do Brasil, 1977.

Obs.: No documento de que trata a referéncia acima, sdo indicados como locais: Sdo Paulo —Rio
de Janeiro — Lisboa — Bogoté — Porto — Buenos Aires — Guatemala — Madrid, dentre outros.

- quando a cidade ndo aparece no documento, mas pode ser identificada, deve ser indicada
entre colchetes.

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sdo Paulo]: SDF Editores, 1994.

- quando o local é desconhecido, deve-se utilizar a expressdo sine loco, abreviada e entre
colchetes [S.1].

OS GRANDES cléssicos das poesias liricas. [S.1.]: Ex Libris, 1981.

- quando o local e a editora ndo puderem ser identificados no documento, utilizam-se as
expressoes sine loco e sine nomine, abreviadas, entre colchetes.

BELTRAO IIl, J. Discursos do pregador. [S.I.: s.n.], 1930.
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A data é um elemento essencial & referéncia
e, por isso, sempre deve ser indicada, seja
ela de publicacdo, distribuicdo, impressao
ou apresentacdo (depdsito) de um trabalho

3.3.5 Regras quanto a data

académico. Quando nenhuma dessas datas
puder ser determinada, registra-se uma data
aproximada, entre colchetes, conforme as
seguintes indicacdes:

Um ano ou outro — [1996 ou 1997]
Data provavel — [20012]

Data aproximada — [ca. 1950]
Década certa — [196-]
Década provével — [196-2]
Século certo — [18-]

Século provavel — [18-2]

Data correta, mas néo indicada no documento — [1976]
Uso de intervalos menores de 20 anos — [entre 1970 e 1985]

- quando em indicacées de meses, estes devem aparecer de forma abreviada, no idioma original

da publicacéo.

maio/dez. 1996.
mar. 1995.
Aug./Sept. 2002.

- quando a publicacdo indicar, no lugar dos meses, divisdes por bimestres, trimestres, semestres
ou estacdes do ano, estas informacdes devem ser transcritas da seguinte forma: os bimestres,
trimestre e semestres abreviados; as estacdes do ano tal como figuram na publicacéo.

2. sem. 2001.
primavera 2000.

3. bim.1995.
Autumm 1970.

3.3.6 Regra gquanto a paginacao

- quando a publicacéo néo apresentar nimero de pdginas ou se a numeracéo for irregular, ao
final da referéncia devem ser indicadas, apés o ponto final, as expressées:

Néo paginado. (publicagdo sem nimero de péginas)
Paginacdo irregular. (publicacéo com paginacao irregular)
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3.4 Modelos de elaboracao de referéncias

3.4.1 Monografias

3.4.1.1 Monografias consideradas no todo®

Elementos essenciais — regra geral

SOBRENOME do autor, Prenome e outros Sobrenomes (se houver, abreviado(s) ou
ndo). Titulo da obra em negrito ou itdlico (apenas a primeira letra em maitscula, a ndo
ser em casos de nomes proéprios). Nomero da edigéo (a partir da segunda edicdo, se
houver). Local (nome da cidade): Editora, ano de publicacéo.

Observacoes:

a) os elementos essenciais sdo os de descricdo

obrigatéria na elaboracéo da referéncia,
podendo variar conforme o tipo de
documento. Assim, quando necessdrio
e de acordo com o documento a ser
referenciado, sdo acrescentados elementos
complementares para melhor identifica-
lo;

alguns dos elementos complementares
considerados na NBR 6023:2002 da ABNT

sGo: nimero de pdginas do documento,

ISBN, indicacdo de coeditores, tradutores,
informacdes descritivas sobre o documento
(por exemplo: a) em caso de jornal, mencéao
a edicdo exclusiva para assinante, ao final
da referéncia; b) indicacéo de apoio de
entidade governamental & publicacéo
referenciada, ao final da referéncia);

c) o elemento ‘traducéo’ e a indicacdo de

subtitulo da obra sdo opcionais. Caso seja
indicado, o subfitulo ndo é grafado em
negrito ou itdlico.

Livros

Sao Paulo: Atlas, 2000.

GRAMSCI, Anténio. Maquiavel, a politica e o Estado moderno. Tradutor:
Luiz Mdrio Gazzaneo. Rio de Janeiro: Civilizacéo Brasileira, 1988.

RODRIGUES, A. B. Turismo e espaco: rumo a um conhecimento
interdisciplinar. Sao Paulo: Hucitec, 1997.

MARCONI, Marina de A.; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia cientifica. 3. ed.
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Diciondrio

AULETE, Caldas. Diciondario contemporéneo da Lingua Portuguesa. 3. ed. Rio
de Janeiro: Delta, 1980. 5 v.

Enciclopédia

THE NEW Encyclopaedia Britannica: micropaedia. Chicago: Encyclopaedia Britannica,

1986. 30 v.

Biblia

BIBLIA. Portugués. Biblia Sagrada. Traducdo de Padre Anténio Pereira de Figueiredo.
Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edicdo Ecuménica.

Normas Técnicas

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo e
documentacéo: referéncias: elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002.

Dissertacdes e Teses

SOBRENOME do autor, Prenome e outros Sobrenomes (se houver, abreviados ou
ndo). Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou volumes. Tipo
de documento [tese, dissertacdo, trabalho de concluséo de curso, etc.] (o grau) —
vinculagéo académica, Instituicdo, local, ano da defesa.

RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. 1989. 180 f. Dissertacéo
(Mestrado em Administracdo) - Faculdade de Ciéncias Econémicas, Universidade
Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1989.
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CAMPQOS, G.L. Processamento de linguagens naturais através de fungoes
recursivas de expressées regulares condicionais. 1990. 105 {. Tese (Livre Docéncia) -
Escola Politécnica, Universidade de Séo Paulo, Séo Paulo, 1990.

MORGADO, M.L.C. Reimplante dentdrio. 1990. 51 {. Trabalho de Concluséo de Curso
(Especializacdo) — Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo Castelo Branco, Séo
Paulo, 1990.

3.4.1.2 Monografias no todo em meio eletronico

S@o as monografias apresentadas em meio  dos documentos monogréficos no todo,
eletrénico como disquetes, cd-rom, on-line, acrescidas de descricées fisicas do meio
etc. Para referencid-las, seguem-se as normas  eletrénico.

Documentos em CD-ROM

KOOGAN, A.; HOUASSIS, A. (Ed). Enciclopédia e dicionario digital 98. Séo Paulo:
Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

Documentos on-line® * Nao se

recomenda

. L . 5 . , referenciar

Deve-se apresentar o endereco eletrénico entre os sinais < >, precedido da expressdo Disponivel material

eletrénico de
curta duragéo nas
redes. (ABNT, NBR

O ESTADO DE SAQ PAULO. Manual de redagéo e estilo. Séo Paulo, 1997. Disponivel em: 6023:2002).
<http://www1 .estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 maio 1998.

em: e a data do acesso ao documento, precedida da expressdo Acesso em:.

3.4.1.3 Partes de monografia

Inclui as referéncias de capitulos, volumes, artigos de coleténeas com autor e/ou titulo préprios.
O padréao da referéncia é:

SOBRENOME, Prenome(s) e outro(s) Sobrenome(s) do(s) autor(es) da parte. Titulo da
parte (apenas a primeira letra maitscula, excetuando-se nome préprio, sem negrito ou
itélico). In: SOBRENOME, Prenome do autor da obra como um todo. Titulo da obra:
subtitulo (se for o caso). Edicéo (a partir da segunda, se houver). Local: Editora, ano.
capitulo ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

Obs.: Nos casos em que o autor do capitulo ou do artigo € o mesmo da obra, o nome apds a
express@o In: é substituido por 6 tracos sublineares, seguidos de ponto.
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7 Coletaneas
sGo publicacées
compostas

por artigos ou
textos de vérios
autores em

uma Unica obra.

Nas coletaneas,
geralmente hé
a indicagdo de
um ou mais
autores como
responsdveis
pela obra
(Coordenador,
Organizador,
Editor, etc.).

Parte de uma obra

MOSCA, G.; BOUTHOUL, G. Os primeiros agregados humanos. In:
doutrinas politicas. 7. ed. Rio de Janeiro: Guanabara, 1987. p.14-16.

. Histéria das

Capitulo de livro

empresarial. In:
122-143.

LAKATOS, Eva Maria. Cultura e poder organizacional e novas formas de gestéo
. Sociologia da administragéo. Sdo Paulo: Atlas, 1997. cap. 5, p.

Artigo de coletdnea’

p. 103-115.

AMADQO, Gilles. Coeséo organizacional e ilusdo coletiva. In: MOTTA, Fernando C. Prestes;
FREITAS, Maria Ester de (Org.). Vida psiquica e organizagéio. Rio de Janeiro: FGV, 2000.

Seguem-se as normas anteriores para referenciar

partes de monografias, acrescentando-se

3.4.1.4 Parte de monografia em meio
eletrénico

as informacées sobre o meio eletrénico
utilizado.

SOUZA, A.; MACEDO, B. Viagem astral aos domingos. In: TOLEDO, S. (Org.). Reflexées
para o siléncio. Curitiba, 1988. Disponivel em: <http://www.refletindo.com.br/
livrosonline/leitura_32>. Acesso em: 25 jul.1990.

Publicacées periédicas abrangem os seguintes
documentos: colecdes completas, fasciculo
ou numero de revistas, nomero de jornal
ou caderno de jornal completo; bem como
matérias apresentadas em um nUmero, volume
ou fasciculo de periédicos (artigos cientificos
de revistas, editoriais, matérias jornalisticas,

3.4.2 Publicacées periadicas

secdes, reportagens, etc.). Da mesma forma
que nas referéncias de monografias (completas
ou partes), as publicacées periédicas também
sdo referenciadas segundo as caracteristicas
especificas de cada tipo.
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3.4.2.1 Publicacao perigdica como um todo

Usa-se referenciar toda a colecdo de um titulo de periédico em listas de referéncias e catélogos
de obras preparados por bibliotecas, editoras ou livreiros. O padrao de referéncia é:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacéo (cidade): Editora, datas de inicio e
encerramento da publicacéo, quando houver.

TRANSINFORMACAQ. Campinas: PUCCAMP, 1989-1997.

CIENCIA DA INFORMACAOQ. Brasilia: Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e
Tecnologia, 1972-

Obs.: quando a publicacéo estd em vigor, apresenta-se o ano de inicio, acrescido de hifen e
sem ponto final.

3.4.2.2 Partes de publicactes periadicas

Abrange volume, fasciculo, nimeros especiais e suplementos, sem titulo préprio. A referéncia
padréo é:

TITULO DA PUBLICACAO. Local: Editora, numeracdo do ano e/ou volume, numeracéo do
fasciculo, informacées de perfodos, datas de publicagao.

VEJA. Séo Paulo: Abril, v.31, n.1, 15 jan. 1998.
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3.4.2.3 Artigo e/ou matéria de publicacoes
periadicas

Inclui fasciculos, volumes, nimeros especiais  artigos, editoriais, comunicacées, entrevistas,
e suplementos (com titulo préprio); além dos  resenhas, reportagens e outros.

SOBRENOME, Prenome do Autor. Titulo da parte, artigo ou matéria. Titulo da Publicacgéo,
Local, numeracéo correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou nimero (conforme
o caso), pégina inicial-final (quando se tratar de artigo ou matéria), data ou intervalo de

Obs.: se necessdrio, podem ser acrescentadas informacdes complementares que melhor
identifiquem o documento.

GUIA Exame 2002: as 100 melhores empresas para vocé trabalhar. Exame, Séo Paulo, set.
2002. Edicao especial.

NUNES, Clarice. Histéria da educacéo brasileira: novas abordagens de velhos objetos. Teoria &
Educagao, Porto Alegre, n.6, p.151-182, 1992.

LEAL, Elisabeth J. M. Pesquisa e producéo escrita. Turismo: visdo e acdo, ltajaf, v. 4, n.8, p.99-109,
abr./set. 2001.

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administragéo, Rio de Janeiro,
v.3,n.2, p.15-21, set. 1997.

3.4.2.4 Artigo e/ou matéria de revista, boletim,
dentre outros, em meio eletrénico

As referéncias seguem as normas indicadas — acrescentando-se a descrigdo fisica do meio
para artigos e/ou matérias de publicacées  eletronico.
periddicas, conforme os tépicos anteriores,

MALOFF, Joel. A internet e o valor da “internetizacéo”. Ciéncia da Informacgéo, Brasilia, v. 26,
n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 18 maio 1998.

VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n.2,
inverno 1994. 1 CD-ROM.
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3.4.2.5 Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui editoriais, entrevistas, comunicacdes, reportagens, resenhas e outros. A referéncia
padréo é:

SOBRENOME, Prenome do Autor (se houver). Titulo da matéria. Titulo do Jornal, Local de
publicacéo, data de publicacdo. Secédo, caderno ou parte do jornal, pdgina da matéria.

Obs.: quando ndo houver caderno, secdo ou parte, a pdgina da matéria ou do artigo precede
a data.

BEVILACQUA, Viviane. A fome déi, diz José, um brasileiro. Did@rio Catarinense, Florianépolis, 3
nov. 2002. Pé4gina Quatro, p.4.

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr.
1999.

3.4.2.6 Artigo e/ou matéria de jornal em meio
eletrénico

A referéncia segue a norma indicada no item anterior, acrescentando-se as informagdes sobre
a descricao fisica do meio eletrénico.

HISTORIA, razéo e fé. Folha de S. Paulo Online, Séo Paulo, 3 nov. 2002. Folha Opiniéo.
Disponivel em: <http://www.uol.com.br/fsp/opiniao/inde03112002.htm>. Acesso em: 3 nov.
2002.
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3.4.3 Publicacbes em eventos

3.4.3.1 Eventos como um todo

Constitui um tipo de publicagdo com o conjunto  resultados, proceedings, dentre outros. O
de documentos/trabalhos apresentados ou  padrdo de referéncia para esses tipos de
reunidos em um evento, como atas, anais, documentos é:

NOME DO EVENTO, numeracéo (se houver), ano, local (cidade) de realizacéo. Titule... do
documento (anais, atas, proceedings, etc.) Local de publicacéo: editora, data da publicacéo.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICADA UFPe, 4., 1996, Recife. Andis... Recife: UFPe, 1996.

WORKING CONFERENCE ON INFRASTRUCTURES FOR VIRTUAL ORGANIZATIONS: managing
cooperation in virtual organizations and electronic business towards smart organizations, 2.,
2000, Florianépolis. Proceedings... Boston: Kluwer Academic Publishers, 2000.

WORKING CONFERENCE ON INFRASTRUCTURES FOR VIRTUAL ORGANIZATIONS: managing

3.4.3.2 Eventos como um todo em meio
eletronico

A referéncia segue a norma anterior para todo, acrescentando-se as informacées sobre
publicacdo de documento de evento como um o meio eletrdnico utilizado.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996. Recife. Anais eletrénicos...
Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso
em: 21 jan. 1997.
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3.4.3.3 Trabalho apresentado em evento

Sdo os artigos, comunicacdes, projetos, eventos técnico-cientificos. A referéncia deve
dentre outros trabalhos apresentados em  apresentar os seguintes elementos e forma:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome e outros Sobrenomes do Autor (se houver, abreviados
ou ndo). Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO, numeracao do evento (se
houver)., ano, local de realizacdo do evento. Titulo... (Anais, Proceedings, Resumos, etc.)
Local de publicacéo: Editora, data de publicacdo. pégina inicial-pégina final do trabalho
referenciado.

RODRIGUES, M. V. Uma investigacdo na qualidade de vida no trabalho. In: ENCONTRO
ANUAL DA ANPAD, 13., 1989, Belo Horizonte. Anais... Belo Horizonte: ANPAD, 1989. p. 455-
468.

3.4.3.YTrabalho apresentado em evento em
meio eletronico

Segue a norma de referéncia indicada no item anterior, acrescida das informacées do meio
eletrénico utilizado.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagégicos do paradigma da qualidade total em
educacdo. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/
educ/ce04..htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

GUNCHO, M. R. A educggéo & distancia e a biblioteca universitéria. In: SEMINARIO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1
CD-ROM.
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3.4.4 Documentos juridicos

3.4.Y.1 Legislacao

Estdo incluidos nesse tipo de documento: @  comunicado, instrucdo normativa, circular,
Constituicdo, emendas constitucionais, textos  dentre outros). A referéncia é elaborada
legais (leis ordindrias, medidas provisérias, com base na norma padrdo, podendo ser
decretos, resolucoées do Senado Federal); acrescentados elementos complementares,

normas de instituicdes pUblicas e privadas  caso sejam necessdrios.
(resolucées, portarias, ordem de servico,

JURISDICAO (ou cabecalho da entidade, caso tratar-se de normas). Titulo do documento.
Especificagéio do documento (ex.: Didrio Oficial, Cédigo civil, Lex), Local (cidade), numeracéo
(volume, ndmero e pdginas, conforme o caso), data.

Obs.: quando a referéncia for de Constituicoes e suas emendas, entre o nome da jurisdicéo
e o fitulo acrescenta-se a palavra ConstituicGo, seguida do ano de promulgacdo, entre

parénteses.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de 1995. Lex:
legislacéo federal e margindlia, Séo Paulo, v.59, p.1966, out./dez. 1995.

SAO PAULO (Estado). Decreto n°® 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coleténea de legislacdo
jurisprudéncia, Séo Paulo, v. 62, n. 3, p.217-220, 1998.

19

BRASIL. Decreto-lei n°5.452, de 1 de maio de 1943. Aprova a consolidacéo das leis do trabalho.
Lex: coletdnea de legislacdo: edicdo federal, Sdo Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.

BRASIL. €Cédigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

3.4.4.2 Jurisprudéncia

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Stmula n® 14. In: . Sumulas. Séo Paulo: Associagdo
dos Advogados do Brasil, 1994. p.16.
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BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n® 181.636-1, da 6 Camara Civel do Tribunal

de Justica do Estado de Séo Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ
e Tribunais Regionais Federais, Séo Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar.1998.

3.4.4.3 Doutrina

Refere-se a qualquer discuss@o técnica sobre questées legais publicadas na forma de monografias,
artigos de periédicos, papers, etc. A doutrina é referenciada conforme o tipo de publicacéo.

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacéo frente ao Cédigo do

Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Séo Paulo, v. 19, n. 139
p. 53-72, ago. 1995.

3.4.4.4 Documento juridico em meio eletronico

Para este fipo de documento, o padréo de referéncia segue a norma indicada para documentos

juridicos (itens anteriores), acrescentando-se as informacées sobre o meio eletrdnico
utilizado.

BRASIL. Regulamento dos beneficios da previdéncia social. /n: Sislex: Sistema de Legislacéo,

Jurisprudéncia e Pareceres da Previdéncia e Assisténcia Social. [S.1.]: DATAPREV, 1999. 1 CD-ROM.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. SUmula n® 14. Nao é admissivel, por ato administrativo,

restringir, em razdo de idade, inscrigo em concurso para cargo publico. Disponivel em: <http:/,
www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTEhtml>. Acesso em: 29 nov.1998.

3.4.5 Patente

ENTIDADE RESPONSAVEL e/ou autor. Titulo. Némero da patente, datas do periodo de registro.

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacdo Agropecudria (Séo

Carlos, SP). Paulo Estevdao Cruvinel. Medidor digital multissensor de temperatura para
solos. BR n. P 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.
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3.4.6 Documento cartografico

Abrange: atlas, mapa, globo e fotografia aérea. O padrao de referéncia é:

AUTOR. Titulo. Local: Editora, data de publicacéo. Especificacdo do documento. Escala.

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Séo Paulo, SP). Regiées de governo do Estado
de Séao Paulo. Séo Paulo. 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

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

variam.

3.4.6.1 Documento cartografico em meio
eletrénico

O documento cartogréfico segue os padrées indicados anteriormente, porém com as devidas
informacgdes referentes ao meio eletrbnico em que é apresentado.

FLORIDA MUSEUM OF NATURAL HISTORY. 1931-2000 Brazil’s confirmed unprovoked
shark attacks. Gainesville, [20002]. 1 mapa, color. Escala 1:40.000.000. Disponivel em:
<http://www.flmnh.ufl.edu/fish/Sharks/statistics/Gattack/map/Brazil.jpg>. Acesso em: 15 jan.

2002.

ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration. 1999071318. GIF. ltajaf
UNIVALI, 1999. 1 imagem de satélite. 557 Kb. GOES-08: SE. 13jul. 1999, 17:45Z,IR04. 1 disquete, 3

' pol.

Obs.: Nota sobre a referéncia/arquivo digital®: 1999071318.GIF (titulo do arquivo); ltajai (local);
UNIVALI (instituicao geradora); 557 Kb (tamanho do arquivo); GOES (denominacao do satélite);
08 (numero do satélite na série); SE (localizacéo geogréfica); 13 jul. 1999 (data da captacdo);
17:45Z (hordrio zulu); IRO4 (banda).

8 ABNT, NBR 6023:2002, p.11.
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3.4.7 Documento iconografico

Refere-se a gravuras, fotografias, pinturas, transparéncias, cartazes, desenho técnico, diafilme,
diapositivo, dentre outros. O padrédo para referenciar esses tipos de documentos é:

AUTOR. Titulo. Data. Especificacdo do documento.

Quando néo existir fitulo para o documento, deve-se atfribuir uma denominacéo ou indicar

[Sem ftitulo] entre colchetes. Também podem ser acrescentados elementos complementares

do documento & referéncia, caso seja necessdrio.

BRITTO, Romero. [Sem fitulo]. 1999. 1 gravura, color., 25 cm x 25 cm.

NOVAS descobertas para o terceiro milénio. Sdo Paulo: UMIBO, 1982. 19 transparéncias, color., 25
cm x 20 cm.

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

3.4.7.1 Documento iconografico em meio

eletrénico

GEDDES, Anne. Geddes 135.jpg. 2000. Altura: 432 pixels. Largura: 376 pixels. 51 Kb. Formatq
JPEG. 1 disquete, 5 V4 pol.
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3.4.8 Imagem em movimento

Envolvem as referéncias de filmes, DVD, videocassetes, dentre outros. Deve-se seguir o seguinte

padréo:

TITULO. Diretor. Produtor (conforme as informacées disponiveis). Local: Produtora, data e
especificacéo do suporte em unidades fisicas.

CENTRAL do Brasil. Direcao: Walter Salles Junior. Producéo: Martire de Clermont-Tonnerre e Arthu
Cohn. Rio de Janeiro: Riofilme, 1998. 1 bobina cinematogréfica (106 min), son., color., 35 mm.

PORTADOR de necessidades especiais no trabalho: depoimentos. Producéo do Servico Nacional
de Aprendizagem Industrial, Departamento Nacional. Brasilia: SENAI/DN, 2001. 1 video sonoro.

3.4.9 Documento sonoro

Compreende discos, CDs (compact disc), fitas cassete, etc. No caso de entrevistas gravadas que

necessitam ser referenciadas, também deve ser seguido o seguinte padrdo:

COMPOSITOR (ou intérprete, entrevistado, conforme o caso). Titulo. Local: Gravadora (ou
equivalente), data. Especificacdo do documento.

VELOSO, Caetano. Circuladé vivo. Séo Paulo: Polygram, 1992. 1 CD.

SILVA, Luiz Indcio Lula da. Luiz Inéacio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991]. Entrevistadores:
V. Tremel e M. Garcia. Sao Paulo: SENAI-SP 1991, 2 cassetes sonoros.
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3.4.10 Documento tridimensional

Abrange as esculturas, maquetes, objetos e suas representacdes (fésseis, esqueletos, objetos de
museu, monumentos, animais empalhados, dentre outros). A referéncia desses documentos
deve apresentar o seguinte padrdo:

AUTOR (criador artistico do objeto, quando identificado). Titulo (caso nédo exista, atribuir
denominacdo ou indicar [Sem titulo] entre colchetes). Data. Especificacdo do obijeto.

DUCHAMP Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura varidvel.

BULE de porcelana. [China: Companhia das indias, 18-]. 1 bule.

? As mensagens
e correio

3.4.11 Documento de acesso exclusivo em meigéletronico “devem

ser referenciodé:s

o g somente quando
eletronico néo se dispuser
de nenhuma
outra fonte para

abordar o assunto

em discuss@o.

Abrange os documentos do tipo base de dados, listas de discusséo, arquivos em disco rigido, frg"cz’:;ggggsr
programas de computador, mensagens eletrénicas, etc. O padrdo para referéncia é: e-mail fém
caréter informal,
interpessoal

e efémero, e
AUTOR(es)se for o caso. Titulo (do servico ou produto). Versdo (se houver). Descricdo fisica do fg;?dzor;?rﬁ?
meio eletrénico. ndo sendo
recomenddvel
Seu Uso como
fonte cientifica
ou técnica de
[ . pesquisa.” (ABNT,

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Nermas.doc. Curitiba, 1998. 5 NBR 6023:2002,

disquetes. p. 13).

MICROSOFT Project for Windows 95. Version 4.1. [S.1.]: Microsoft Corporation, 1995. 1 CD-ROM
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ACAROS no Estado de Sao Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E TECNOLOGIA “ANDRH
TOSELLO”. Base de Dados Tropical. 1985. Disponivel em: <http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/>.
Acesso em: 30 maio 2002.

LEAL, E. J. M. Memorial [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <simonegf@sj.univali.br>
em 11 nov. 2002.

3.4.12 Bula de remédio

RESPRIN: comprimidos. Responsdvel técnico Delosmar R. Bastos. SGo José dos Campos: Johnson
& Johnson, 1997. Bula de remédio.

3.U.13 Seéries e colecoes

Nesses tipos de publicacées, ao final da referéncia, podem ser acrescentados, entre parénteses,
os titulos das séries e/ou colecées e a respectiva numeracdo, se houver.

HINDLE, Tim. Como fazer apresentagées. 2.ed. Sdo Paulo: Publifolha, 1999. (Série Sucesso
Profissional: seu guia de estratégia pessoal).

MARTINS, Carlos B. O que é sociologia? 7.ed. Sao Paulo: Brasiliense, 1984. (Primeiros Passos,
57).

3.4.14 Notas

Como notas podem ser incluidos os seguintes documentos: publicacées no prelo, textos ndo
publicados, apostilas, documentos mimeografados e digitados. Estas informacées devem ser
apresentadas ao final da referéncia, sem destaque.

RUBIROSA, M. Os principios da gestdo moderna. Niteréi, 1990. Digitado.
MARQUES, ltalvino. Modelos matematicos: exercicios diddticos. Tubardo, SC, 1978. Apostila.

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira, Séo Paulo, n.23,
1991. No prelo.
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Y ESTRUTURA DE TRABALHOS

A estrutura de trabalhos académico-cientificos
éorientada pelaNBR 14724:2011 da ABNT que
define os principios gerais para elaboracéo de
teses, dissertacdes, trabalhos de conclusao
de cursos de graduacao - TCC, trabalhos de
graduacdo interdisciplinares - TGl, trabalhos
de conclusdo de curso de aperfeicoamento e/
ou especializag@o e outros. Suas orientagdes
também se aplicam, no que couber, a trabalhos
de graduacdo intra e extraclasse. A estrutura de
trabalhos académicos compreende elementos
pré-textuais, textuais e pds-textuais. Em caso

- Capa (obrigatério): é a cobertura externa do
trabalho com as informacées indispensdveis
a sua identificacdo (Apéndice A). Deve
conter, sequencialmente, as seguintes
informacodes:

a) nome da instituicdo (opcional);
b) nome do autor;
c) titulo;

d) subtitulo, se houver;

e) numero de volumes (se houver mais de
um, deve ser especificado o respectivo
volume em cada capa);

f) local (cidade) da instituico onde deve
ser apresentado;

g) ano da entrega (4 digitos).

ACADEMICO-CIENTIFICOS

de trabalhos relacionados as disciplinas de
graduacéo, tais como fichamentos, resenhas,
papers e relatérios, esses elementos podem
ser adaptados ou até mesmo desconsiderados,
uma vez que tais trabalhos tém estrutura
prépria. Por outro lado, para elaboracao de
teses, dissertacées e trabalhos de conclusao
de curso é obrigatério seguir a orientacdo da
norma.

U.1 Elementos pré-textuais

- Lombada (opcional): é a parte lateral da
capa que retne as folhas do trabalho, onde
constam:

a) nome do autor;
b) titulo do trabalho;
c) identificacdo de volume, se for o caso.

. 81
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- Folha de rosto (obrigatério): no anverso
(pdgina da frente da folha), devem ser
apresentados, em sequéncia, os seguintes

elementos (Apéndice B):

a) nome do autor do trabalho;

b) titulo principal do trabalho (claro, preciso,
com a identificacédo do conteddo que
permita a indexag@o);

c) subtitulo (se houver; sua subordinacéo ao
titulo principal é demonstrada pelos dois
pontos que o precedem);

d) nimero do volume: se houver mais de
um, deve constar em cada folha de rosto a
especificacdo do respectivo volume;

e) nota contendo a natureza do trabalho
(tese, dissertac@o, trabalho de conclusdo
de curso, etc.) e o seu objetivo (por
exemplo: para aprovacdo em discipling,
obtencdo de determinado grau, etc.);
nome da instituicdo a que é submetido;
4rea de concentragao;

f) nome do orientador e do co-orientador
(se houver);

g) local (cidade) da instituicao;

h) ano de entrega (4 digitos).

No verso da folha de rosto, apresenta-se a
ficha catalogrdfica, em caso de trabalhos que
devam ser depositados em biblioteca, como as
teses, dissertacdes ou trabalhos de conclusd@o
de curso de graduacd@o ou especializacéo.
Essa ficha deverd ser confeccionada por
profissional bibliotecdrio, conforme o Cédigo
de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.

- Errata (opcional): consiste em lista das folhas
e linhas onde ha erros, com as respectivas
correcoes. As informacdes sdo apresentadas
em colunas como no exemplo abaixo:

Folha Linha Onde se lé Leia-se

- Folha de aprovacédo (obrigatério): é
apresentada logo apds a folha de rosto
e deve confer as seguintes informacées,
(Apéndice C):

a) nome do autor trabalho;

b) titulo do trabalho e subtitulo (se

houver);

c) texto contendo a natureza, objetivo e
nome da instituicdo a que é submetido;

d) drea de concentracéo;

e) data de aprovacéo;

f) nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e
instituicbes a que pertencem.A data de
aprovacdo e as assinaturas sdo colocadas
apds a aprovacdo do trabalho.

Obs.: “Nafolhaderostoe nafolhade aprovacao,
o tipo do trabalho, o objetivo, o nome da
instituicéo e a drea de concentracdo devem
ser alinhados do meio da mancha gréfica
para a margem direita.” (NBR 14724:2011,
p. 10).

- Dedicatéria (opcional): o autor dedica sua
obra ou presta homenagens a pessoaf(s);
a dedicatéria deve ser localizada na parte
inferior direita da folha.

- Agradecimentos (opcional): mencdo a
pessoas e/ou instituicdes que contribuiram
de forma relevante para o desenvolvimento
do trabalho. Aparecem em folha separada,
ap6s a dedicatéria e devem se limitar ao
estritamente necessdrio.
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- Epigrafe (opcional): aparece apés os
agradecimentos. Consiste na transcricdo
de uma frase, pensamento, ditado ou parte
de um texto que o autor deseja destacar,
por considerar significativo e inspirador
em relacdo ao seu trabalho. A autoria da
mensagem deve ser apresentada do lado
direito, abaixo do texto, fora de parénteses.
Epigrafes também podem ser colocadas na
abertura das divisdes do texto (capitulos).

- Resumo na lingua verndcula (obrigatério):
consiste na apresentacdo concisa do texto
por meio de uma sequéncia de frases
objetivas e seguidas de palavras-chave. Sua
elaboracédo é detalhada no tépico 2 (Resumos
de trabalhos académico-cientificos), da Parte
Il deste documento.

- Resumo em lingua estrangeira (obrigatério):
deve ser apresentado em folha separada do
resumo anterior (ver o topico 2 - Resumos de
trabalhos académico-cientificos, da Parte I
deste documento). (Atencdo! Em artigos
cientificos o resumo em lingua estrangeira
faz parte dos elementos pés-textuais - ver
secdo 5.4.3 da Parte | deste documento).

- Lista de ilustracdes (opcional): identifica as
ilustracées (quadros, gréficos, fluxogramas,
organogramas, desenhos, esquemas, mapas,
etc.) na ordem em que aparecem no fexto,
com respectivos nomes e nUmeros de
pdgina. Se necessdrio, recomenda-se a
elaboracao de lista prépria para cada tipo
de ilustracao.

- Lista de tabelas (opcional): identifica as
tabelas, na ordem em que se apresentam
no texto, com respectivos nomes e nUmeros
de pégina.

- Lista de abreviaturas e siglas (opcional):
¢ a relacao alfabética de abreviaturas

e siglas contidas no texto, seguidas do
seu significado (expressdes ou palavras
corresponden‘res), escrito por extenso.
Também é recomendada a elaboracéo
de lista prépria para cada um dos tfipos
(abreviatura ou sigla).

- Lista de simbolos (opcional): apresenta o
conjunto de simbolos utilizados no texto, na
ordem em que aparecem, com o respectivo
significado.

- Sumdrio (obrigatério): é a relagGo enumerada
das divisdes, secdes (ou tépicos) e outras
partes de uma publicacdo (ou trabalho), na
mesma ordem e grafia em que se sucedem
no fexto. Indica a pdgina inicial em que se
localiza a parte correspondente (Apéndice
D).

Atencéo!l O sumdrio ndo deve ser confundido
com o indice, que é uma lista “de palavras
ou frases,ordenadas segundo determinado
critério, que localiza e remete para
as informacdes contidas no texto.” (NBR

6027:2003, p. 2).

Na elaboracé@o do sumdrio deve-se observar

os seguintes aspectos:

a) o sumdrio tem o fitulo centralizado, grafado
com o mesmo tipo de fonte utilizado para
os capftulos (ou divisdes principais do texto,
também denominadas secdes primdrias);

b) a subordinacéo dos itens do sumdrio é
destacada usando-se os mesmos tipos de
fonte utilizados no texto;

c) os elementos pré-textuais ndo devem
aparecer no sumdrio;

d) os indicativos das segdes que compdem o
sumdrio, se houver, devem ser alinhados &
esquerda;

e)os titulos e subtftulos (se houver), que seguem
os indicativos das secdes, sdo alinhados
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pela margem do fitulo correspondente ao
indicativo mais extenso;

f) para a paginacéo pode-se utilizar o nimero
da primeira pégina (ex.: 32); ou os nUmeros
das pdginas inicial e final, separados por
hifen (ex.: 32-49).

O sumdrio é o Ultimo dos elementos pré-

Os elementos textuais, assim como os pré-
textuais, excetuados os elementos obrigatérios,
constituem-se com base no fipo e nos obijetivos
do trabalho académico-cientifico. Conforme o
tipo de trabalho, drea de conhecimento ou
metodologia adotada, hd distintos modos
de organizar o texto. No entanto, de um
modo geral, o texto académico-cientifico
se inicia com uma introducdo, a qual se
segue o desenvolvimento, finalizando com
uma conclusd@o. Isso néo significa dizer que
essas partes sejam necessariamente assim
intituladas ou subdivididas, apenas que
esta é a sequéncia usual de qualquer texto
académico.

- Introducéo

Consiste na apresentacéo geral do trabalho;
fornece uma viséo global do assunto tratado
(contextualizac@o), com uma definicéo clara,
concisa e objetiva do tema e a delimitacéo
precisa das fronteiras do estudo em relacédo
ao campo selecionado e ao problema a ser
estudado.

Trata-se da parte inicial do texto em que o
autor aponta os seus propdsitos e as linhas

textuais; estd localizado, portanto, naf(s)
pdgina(s) que antecede(m) imediatamente o
texto. Se o trabalho compreender mais de um
volume, o sumdrio de toda a obra deve ser
incluido em todos os volumes, de modo que
a consulta a qualquer dos volumes permita o
conhecimento do conteddo todo.

Y.2 Elementos textuais

gerais que orientaram seu pensamento, ou
seja, apresenta o problema ou tema central
do estudo ou da pesquisa, contextualiza-o,
destaca sua importéncia e seus limites quanto
a extensdo e & profundidade.

- Desenvolvimento

Fa parte mais extensa e consistente do
trabalho. Nela sdo descritos os conceitos,
teorias e principais ideias sobre o tema
focalizado, além de aspectos metodoldgicos,
resultados e interpretacdo do estudo quando
se tratar de um relatério de pesquisa.

Da mesma forma que na introducado, os
elementos que infegram o desenvolvimento
do trabalho poderéo variar nas suas divisdes
e subdivisdes, em funcdo da sua natureza e
da drea de conhecimento a que pertencem.
Em caso de relatérios de pesquisa cientifica,
os elementos essenciais que integram esta
parte do trabalho s@o: fundamentacéao
tedrica (revisdo bibliogrdfica), metodologia,
apresentacdo, andlise e interpretacdo dos
resultados.
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- Concluséo

Como parte final do texto, consiste na reviséo
sintética dos resultados e da discussdo do
estudo realizado. Tem como objetivo destacar
as principais questdes tratadas no trabalho
acerca do estudo desenvolvido.

- Referéncias (obrigatério): constitui
o conjunto padronizado de elementos
descritivos, extraidos de um documento,
possibilitando sua identificacdo individual.
Nos trabalhos académico-cientificos a
listagem de referéncias deve identificar
as fontes/documentos mencionados
(referidos) no texto. As orientacdes para sua
elaboracao, segundo a NBR 6023:2002 da
ABNT, encontram-se no tépico 3 — Elaboracé@o
de Referéncias de Trabalhos Académico-
Cientificos, da Parte |l deste documento.

-Glossario (opcional): lista em ordem alfabética
de expressdes ou tfermos técnicos especificos
de uma determinada drea, utilizados no
trabalho, seguidos de suas respectivas
definicoes.

- Apéndice(s) (opcional): texto ou documento
elaborado pelo autor, complementar ao seu
trabalho. Os apéndices sao identificados por
letras maitsculas consecutivas, seguidas de
fravess@o e respectivo titulo (Ex.: APENDICE
A — Roteiro de entrevista).

A conclus@o deve apresentar deducées l6gicas
correspondentes aos propdsitos previamente
estabelecidos do trabalho, apontando-se o
alcance e o significado de suas contribuicoes.
Pode também indicar questées dignas de
novos estudos, além de sugestées para outros
trabalhos.

4.3 Elementos poas-textuais

- Anexo(s) (opcional): texto ou documento
ndo elaborado pelo autor do trabalho, que
complementa, comprova ou ilustra o seu
conteddo. Os anexos sdo identificados por
letras mailsculas consecutivas, seguidas de
travess@o e respectivo titulo (Ex.: ANEXO B —
Estrutura organizacional da Empresa Alfa).

- indice (opcional): listagem detalhada de
palavras ou expressdes ordenadas a partir
de critérios especificos (nomes de pessoas,
nomes geogréﬁcos, assuntos, dentre ou‘rros),
com a indicacéo de sua localizacéo no
fexto.
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O projeto grdfico de um trabalho académico é
de responsabilidade do seu autor. Entretanto,
algumas normas gerais devem ser seguidas,
como prescreve a NBR 14724:2011 da ABNT.

O:s trabalhos académico-cientificos devem ser
apresentados em papel branco ou reciclado,
com formato A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitados
na cor prefa (podendo-se usar outras cores
nas ilustracdes). Os elementos pré-textuais
sdo digitados no anverso da folha (frente),
com excecdo da ficha catalogréfica, que é
impressa no verso da folha de rosto, no caso
de dissertacoes e teses. Recomenda-se que
os elementos textuais e pds-textuais sejam
digitados no anverso e verso das folhas. Para
digitacdo recomenda-se a utilizacdo de fonte
tamanho 12 para todo o texto, inclusive

Para o anverso das pdginas, as margens
esquerda e superior sdo de 3 cm e direita e
inferior de 2 cm; para o verso das pdginas,
as margens direita e superior séo de 3 cm e
esquerda e inferior de 2 cm.

O texto deve ser digitado com espaco 1,5
entre linhas, com excecdo das citacdes
longas (com mais de trés linhas), notas de
rodapé, referéncias, legendas de ilustracoes
e de tabelas, ficha catalogrdfica e nota de
identificacdo do trabalho apresentada na
folha de rosto (indicando a natureza do
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido e drea de concentracéo) que devem
ser digitadas em espaco simples.

As referéncias apresentadas ao final do

5 APRESENTACAO GRAFICA

DE TRABALHOS ACADEMICO-

CIENTIFICOS

5.1 Formato

capa, e de tamanho menor e uniforme para
citacdes longas (mais de trés linhas), notas de
rodapé, paginacdo, dados internacionais de
catalogac@o-na-publicacdo, legendas e fontes
de ilustracdes e tabelas. As notas de rodapé
sGo digitadas dentro das margens, sem espaco
entre elas, separadas do texto por um espaco
simples e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. Sdo alinhadas, a partir da segunda
linha, abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de modo a destacar o nimero que
lhes corresponde.

5.2 Margens e espacejamento

trabalho devem ser separadas entre si por um
espaco simples.

Os ftitulos das secdes devem comecar em
pdgina impar (anverso), na parte superior da
folha, precedidos pelo respectivo indicativo
numérico em algarismo ardbico. Sdo separados
do texto que os sucede por um espaco entre as
linhas de 1,5. Também os titulos das subse¢des
sGo separados do texto que os precede e que
os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.
Quando o titulo ocupar mais de uma linha, a
segunda linha ¢ alinhada abaixo da primeira
letra da primeira palavra do fitulo.

Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, a
nota de identificacéo do trabalho e de seu
objetivo, o nome da instituicéo e a drea de
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concentracdo devem ser alinhados do meio
da mancha gréfica para a margem direita

(Apéndices B e C).

As folhas preliminares (pré-texto) do trabalho
sdo contadas sequencialmente, a partir da
folha de rosto, embora néo sejam numeradas.
A numeracdo (algarismos ardbicos) aparece
a partir da primeira folha da parte textual:
em trabalhos digitados apenas no anverso, é
colocada no canto superior direito da folha, a 2
cm da borda superior; em trabalhos digitados
no anverso e no verso, é colocada no anverso da

S@o denominadas secdes as partes em
que é dividido o texto de um documento,
contendo a exposicdo ordenada do assunto. A
principal divisdo do texto de um documento
é denominada secdo primdria, a qual, por
sua vez, pode se dividir em secdo secunddria,
tercidria, quaterndria, etfc.

Empregam-se algarismos ardbicos para
numerar as secdes de um texto. Esse indicativo
numérico, alinhado & margem esquerda,

5.3 Paginacao

folha, no canto superior direito e, no verso, no
canto superior esquerdo. Havendo apéndice(s)
e anexo(s), suas folhas sGo numeradas de
maneira continua e sua paginacéo deve dar
seguimento & do texto principal. No caso de
haver mais de um volume, a numeracéo das
pdginas é sequencial do primeiro ao Ultimo
volume.

5.4 Titulos e indicativos numeéricos

precede o titulo da sec@o, sendo dele separado
por um espaco.

“O indicativo de uma secdo secundéria é
constituido pelo indicativo da secdo primdria
a que pertence, seguido do nimero que lhe for
atribufdo na sequéncia do assunto e separado

por ponto. Repete-se o mesmo processo em
relac@o as demais secoes.” (NBR 6024:2003).

Exemplo:
Secdo primdria Secdo secunddria
1 1.1
2 2.1

3.2

Secdo tercidria

Secdo quaternéria
1.1.1 1.1.1.1
2.1.1 2.1.1.1
2.1.2 2.1.2.1
2.1.2.2
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Ponto, hifen ou travessdo néo séo usados apds
o indicativo da secéo ou de seu fitulo.

Os titulos das secdes sGo destacados
gradativamente, usando-se de forma racional
os seguintes recursos: negrito, grifo e redondo,
caixa alta ou versal.

7

O ftitulo das secoées é colocado apds seu
indicativo numérico, dele separado por
um espaco. O texto, que obrigatoriamente
corresponde ao titulo da secdo, se inicia em
outra linha. Havendo necessidade de enumerar
diversos assuntos ou itens, no interior de uma
secdo, sem que haja necessidade de intituld-
los, usam-se alineas.

As alineas, com excec@o da Gltima, terminam
em ponto-e-virgula. Dispdem-se as alineas na
sequéncia de um texto (que termina em dois
pontos) do seguinte modo:

a) ordenam-se as alineas alfabeticamente;

b) as letras indicativas das alineas séo reentradas
em relacéo & margem esquerda;

c) o texto de cada alinea inicia com letra
minUscula e termina com ponto e virgula,
exceto a Ultima que termina em ponto;

Modernamente a forma de pardgrafo recuado
estd sendo abolida, adotando-se, nesse caso,
o espacamento duplo entre os pardgrafos.
Muitos autores, porém, preferem adotar o

As ilustragdes abrangem: desenhos,
gréficos, esquemas, quadros, organogramas,
fluxogramas, mapas, fotos, dentre outros.
Tém por objetivo possibilitar a transmissé@o de
dados e informacées de modo mais atraente,

d) a segunda e demais linhas do texto da
alinea comecam abaixo da primeira letra
da primeira linha.

Quando for necessario dividir a alinea em
subalineas, estas devem comegar com um
hifen, colocado sob a primeira letra do texto
da alinea e dele separadas por um espaco; as
demais linhas da subalinea iniciam igualmente
abaixo da primeira letra.

A citac@o de indicativos de secdes no texto é
feita conforme os exemplos seguintes:

... na secdo 3 relatou-se...; ...ver 1.2...; ...em

2.1.1

Os titulos de errata, agradecimentos, listas
de ilustracdes, de abreviaturas e siglas e de
simbolos, resumos, sumdrio, referéncias,
glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) ndo
recebem indicativos numéricos e devem ser
centralizados (NBR 14724:2011).

A folha de aprovacdo, a dedicatéria e afs)
epigrafe(s), sdo elementos sem titulo e sem
indicativo numérico.

5.5 Paragrafo

pardgrafo tradicional e formal nos textos
técnicos (com recuo de 1,27 cm). No entanto,
qualquer que seja a forma adotada, deve ser

mantida em todo o trabalho.

5.6 llustracoes

porém devem estar diretamente relacionadas
com o conteddo da informacdo, pois do
contrdrio ndo contribuirGo para a andlise.

A identificacéo de ilustracées deve aparecer
na parte superior, precedida da palavra
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designativa, seguida de seu nimero de ordem
de ocorréncia no texto em algarismos ardbicos
(Exemplo: Grdfico 1; Figura 3; Quadro 5),
travess@o e do respectivo titulo.

Na parte inferior da ilustracdo, sé@o indicadas:

As tabelas servem para descrever dados e
informagdes relevantes para o estudo ou
ilustrar o contetdo em desenvolvimento. As
tabelas apresentam informacées tratadas
estatisticamente e seguem as orientacdes da
Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE (1993), sintetizadas a seguir.

As tabelas tm numeracéo independente e
consecutiva e a sua identificacao (titulo) é
colocada na parte superior (topo), precedida
da palavra Tabela e de seu nimero de ordem
em algarismos ardbicos. O ftitulo indica a
natureza e as abrangéncias geogrdfica e
temporal dos dados numéricos; tais indicacoes
devem ser feitas sem abreviacées, por extenso,
deforma clara e concisa. O cabecalho databela
indica o conteddo das colunas com palavras ou
notacdes claras e concisas, preferencialmente
sem abreviacoes.

A indicacéo da(s) fonte(s) das informacées

contidas em uma tabela e notas eventuais

aparecem em seu rodapé, apds o fio de
fechamento.

A tabela, quanto & sua localizacdo e

apresentacdo grdfica, deve:

a) estar inserida o mais préximo possivel do
trecho do texto a que se refere;

b) ter moldura para estruturar os dados
numéricos e termos necessdrios a sua
compreensdo. A moldura compreende, no
minimo, trés tragos horizontais paralelos: o
primeiro separa o fopo, o segundo, o espago
do cabecalho e o terceiro, o rodapé. A tabela
ndo deve ter tracos verticais delimitadores &

fonte consultada (mesmo que seja producéo
do préprio autor), legenda, notas e, se for o
caso, outras informacgdes necessdrias a sua
compreensdo.

5.7 Tabelas

direita e & esquerda;

c) ocupar, preferencialmente, uma Unica
pdgina. Quando néo couber em uma folha,

a tabela deve ser apresentada em duas ou

mais partes (IBGE, 1993, p. 28):

- se tiver poucas colunas, pode ser
apresentada em duas partes, lado a lado,
com um traco vertical duplo separando as
partes e repetindo-se o cabecalho;
se ultrapassar o tamanho da pdgina em
numero de colunas e tiver poucas linhas,
pode ser apresentada em duas ou mais
partes, uma abaixo da outra, na mesma
pdgina, repetindo-se o cabecalho das
colunas indicadoras e os indicadores de
linha;
cada pégina deve ter o contéudo do topo
e o cabecalho da tabela ou o cabecalho
da parte;
cada pdégina deve ter uma das seguintes
indicacées: contfinua para a primeira,
conclus@o para a Gltima e continuacdo
para as demais;
cada pégina deve fer colunas indicadoras
e seus respectivos cabecalhos;

o traco horizontal da moldura que separa

o rodapé deve ser apresentado somente

na pdgina que contenha a Ultima linha

da tabela;

- o contetdo do rodapé deve ser apresentado
na pégina de conclusdo.

Quanto & disposicdo das informacdes, também
é preciso seguir alguns critérios:
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a) ndo se deve deixar “casas” vazias em
uma tabela; para tanto existem
simbolos estabelecidos por convencao

Simbaok Significado comespondenite

- - QuEnds, pelR ratem do Brdneno,

o dado nao exiEtr

i -qua rdo o dado for rigo rosa nene s

-quE rdo nao sedispeerdo dads

-qum rdo o dados amerionss 30 sinbo ko
na o onem Comn pe EveE 308 posterionss

W -qua rdo o dado for omitido pam evitar

{ au-

3 indvidmlm@=cao da informaca o

internacional:

b) a fonte da tabela indica a origem ou a
instituicGo responsével pelo fornecimento
ou elaboracao dos dados e informacdes nela
contidos; a palavra ‘fonte” deve ser colocada
apds o traco inferior da tabela, alinhando-
se & margem esquerda da primeira coluna;
quando os dados se originarem de diversas

Devem aparecer destacadas no texto para
facilitar a leitura e, caso seja necessdrio,
numeradas com algarismos ardbicos entre
parénteses, alinhados & direita. “Na sequéncia
normal do texto é permitido o uso de uma

entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indicese outros)” (NBR 14724:2011,

p. 11).

fontes, os nomes ou siglas sGo separados
por virgula;

c) em caso da fonte tratar-se de pessoa fisica,
responsdvel pelos dados levantados e
apresentados, utiliza-se como fonte o
autor; quando as tabelas sGo elaboradas
com base em fontes que constituem
documentos do préprio autor do trabalho
(apresentacdo dos dados, por exemplo), a
partir de pesquisa de campo (com o uso de
questiondrios, entrevistas ou observacao),
podem ser utilizadas como fonte as
seguintes expressoes: ‘pesquisa de campo’,
‘formulérios preenchidos’, ‘entrevistas
realizadas’, ‘questiondrios aplicados’,
‘observacao direta’, conforme o caso.

As tabelas de uma publicacédo devem
apresentar uniformidade gréfica nos corpos e
tipos de letras e nGmeros, no uso de maidsculas
e nos sinais grdficos utilizados.

5.8 Equacdes e farmula

Quando as equacdes ou férmulas ultrapassarem
uma linha por falta de espaco, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade
ou depois dos sinais de adicdo, subtracéo,
multiplicacdo e diviséo.

Exemplo:
XX+y2 =2 (1
x> +y?)/5 =n (2)

.9l
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Apéndice A

Capa de trabalhos académico-cientificos

Modelo

3 cm

¢3cm

NOME DA INSTITUICAO

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A)

TITULO:
subtitulo (se houver)

Local

¢2 cm R

Ano

[Extremidade do papel A4]

[Identificac@o centrada em letras
maiUsculas - fonte 12]

2 cm | [No centro da folha, titulo em maidsculas
i e sub-titulo em minUsculas - fonte 12]

[Letras minUsculas, excetuando-se a 1¢ letra]
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UNIVERSIDADE DO VALE DO ITAJAI

JOAO AUGUSTO DA SILVA

TURISMO ECOLOGICO:
opcdes para o desenvolvimento sustentdvel
em Santa Catarina

Balnedrio Camborit
2003

Exemplo
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Apéndice B

Folha de rosto de trabalhos
académico-cientificos

Modelo

3 cm

TITULO:

subtitulo (se houver)

3cm

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A)

Monografia apresentada como
requisito parcial para a obtencdo
do titulo de Xxxx, na
Universidade do Vale de
ltajai, Centro de Ciéncias zzzz.

Orientador: Prof(a). Www Yyyyyy

Local
Ano

¢2 cm__

2 cm_|

[Identificacdo centrada em letras
mailsculas - fonte 12]

LINo centro da folha, titulo em maidsculas e

| subtitulo em mintsculas - fonte 12]

[Letras minUsculas, excetuando-se
a 19 letra]
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Exemplo

JOAO AUGUSTO DA SILVA

TURISMO ECOLOGICO:
opgdes para o desenvolvimento sustentdvel
em Santa Catarina

Monografia  apresentada  como
requisito parcial para a obtencéo
do titulo de Bacharel em Turismo
e Hotelaria pela Universidade do
Vale de ltajai, Centro de Ciéncias
Sociais Aplicadas - CTL.

Orientador: Prof. Dr. Pedro Alves

Balnedrio Camborit
2003
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3 cm

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A)
TITULO:

subtitulo (se houver)

Esta Monografia foi julgada
adequada para a obtencdo do
titulode ........... e aprovada pelo
Cursode............, da Universidade

Area de Concentracéo: 2 cm]

|

[Local], [dia] de [més] de [ano].

Prof. D o
UNIVALI — Centro de ............
Orientador

Profa. Dra veoeeeeeec.
UNIVALI — Centro de.............
Membro

Prof. MSc. ooooiiiii
UNIVALI — Centro de .............

Membro
¢2 cm__

Apéndice C

Folha de aprovacao de trabalhos

acadéemico-cientificos

Modelo

[Identificacdo centrada em letras maidsculas - fonte

12]

[Titulo em maitsculas, sub-titulo em minUsculas -
fonte 12]
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Exemplo

JOAO AUGUSTO DA SILVA

TURISMO ECOLOGICO:
opcdes para o desenvolvimento sustentdvel
em Santa Catarina

Esta Monografia foijulgada adequada
para obtengdo do titulo de Bacharel
em Turismo e Hotelaria e aprovada
pelo Curso de Turismo e Hotelaria
da Universidade do Vale de ltajaf,
Centro de Ciéncias Sociais Aplicada
- Turismo e Lazer

Area de Concentracgo: Turismo e
Ambiente

Balnedrio Camboriy, 14 de fevereiro
de 2003.

Prof. Dr. Pedro Alves
UNIVALI — CECIESA - CTL
Orientador

Profa. Dra. Marilia Mendonca Farias
UNIVALI — CECIESA - CTL
Membro

Prof. Msc. Emilio Vieira
UNIVALI — CECIESA - CTL
Membro
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Apéndice D

Exemplo de Sumario

SUMARIO

1 INTRODUGAO ... 10
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1.2 ODbjetivOs da PESQUISA «.eiueieietiie ittt 13
2 O PROBLEMA DA PESQUUISA ... 14
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2.1.2 As principais correntes tedricas da atualidade............oooiiiiiiiiiiii 27
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS ..., 39
3.1 Confexto € SUJEItOs da PESGUISA ..eeuvvviieiiiiiiieeeiii e ettt ettt eeeiaee e 40
3.2 FONtES dOCUMENTGIS .. .ottt 43
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Modelo de pagina de abertura

(artigo cientifico

)

TITULO

subtiftulo (se houver)

Nome completo do autor 1*
Nome completo do autor 2**

Resumo (na lingua do texto)

(O resumo, elaborado segundo as orientacdes da NBR 6028:2003, contendo de 100 a 250
palavras, é digitado com espacamento simples e alinhamento justificado.)

Palavras-chave:

(na lingua do texto),

* Curriculo

(e enderecos postal e eletrénico)
** Curriculo

(e enderecos postal e eletrénico)
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