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introducao

A sociedade esta em constante transformacao e grande parte
dos acontecimentos que a envolvem sao oriundos de investigagdes
cientificas. As instituicbes de ensino, por sua vez, tém notdria
contribuicao na formacao destes pesquisadores, que levarao adiante
todo o conhecimento adquirido, conhecimento este que necessita
ser formalizado e sistematizado, respeitando normas e regras ja
determinadas, de modo a se ter um padrao de leitura, posteriormente.

Com este sentimento, egressos e professores, com senso critico
e sentimento de pertenca a instituicao, colaboraram na pesquisa e
redacao deste Manual de Metodologia da Pesquisa e do Trabalho
Académico visando o planejamento, a elaboracao e a apresentacao
de trabalhos na Faculdade Sao Luiz, sendo eles textos regulares de
aula como resumos e resenhas, ou mesmo um trabalho de conclusao
de curso, de modo a padronizar e uniformizar a produc¢ao destes.

Uma das principais caracteristicas do trabalho académico
€ o cuidado com sua apresentacao em estruturas sistematizadas.
A aplicagcdao adequada das normas e técnicas demanda cuidado,
conhecimento, ética e, principalmente, respeito pelos leitores do texto,
pois um trabalho sistematizado lhes poupa esforco e maximiza seu
tempo e compreensao. Assim, os métodos, em geral, apresentam-se
como caminhos facilitadores. Para tanto, serao apresentadas normas
praticas para o estudo, visando torna-lo cientificamente organizado.

Foram adotadas aqui as normas da ABNT - Associacao
Brasileira de Normas Técnicas — para trabalhos escritos. Ademais, a
Faculdade Sao Luiz reservou-se o direito de fazer seus préprios ajustes,
acrescentando e inovando, naquilo em que as mesmas normas
metodolégicas se omitem.

Este manual estd organizado em dez capitulos e o conteddo
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dos mesmos podem ser acompanhados na préxima pagina.

Que esta obra possa contribuir no desenvolvimento de
pesquisas, dentro do ambiente académico, de modo que os trabalhos
produzidos sejam construidos, sistematicamente, atendendo as
normas gque aqui se apresentam, qualificando-os ainda mais. Sendo
assim, gue o presente manual seja um companheiro eficaz e agradavel
na grande aventura da produc¢ao de conhecimento.

COMISSAO ACADEMICA

Uma das
prmcnpals
caracteristicas
do trabalho

académico éo
cuidado com sua
apresentacao
em estruturas
sistematizadas.
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Historicoda
Faculdade S3o Luiz

O Sao Luiz - Colégio e Faculdade é mantido pela ADBM -
Associacao Dehoniana Brasil Meridional, pertencente a Congregacgao
dos Padres do Sagrado Coragao de Jesus.

A mesma congregagao com o objetivo de atender as
necessidades formativas de seus membros, criou um curso de
Filosofia, em 1933, na cidade de Brusque-SC, iniciando, assim, sua
atuacao no campo dos estudos filosoficos que perdura até hoje.

Em 1973, por iniciativa dos professores do Curso de Filosofia,
tendo como principal idealizador o Prof. Pe. Dr. Orlando Maria
Murphy, scj, foi criada a Fundag¢ao Educacional de Brusque (FEBE)
(Lei Municipal N° 527, de 15 de janeiro de 1973) e a Escola Superior
de Estudos Sociais (ESES) que habilitava professores para o ensino
de Educacao Moral e Civica através do Curso de Estudos Sociais.
Tal curso, de duragao de trés anos, além das disciplinas proprias
de sua area, mantinha em sua grade curricular todas as disciplinas
filosoficas. Atendia tanto a necessidade de preparagao de professores
para a rede de ensino municipal e estadual na regidao, como também
aos estudantes da Congregacao dos Padres do Sagrado Coragao de
Jesus que passaram a frequenta-lo. Logo, o curso atraiu para Brusque
estudantes provindos de varias dioceses de Santa Catarina.

Em 22 de maio de 1987, pelo decreto n° 94.363/87, foi autorizado
o curso de Filosofia, cujo reconhecimento ocorreu pela Portaria
Ministerial n° 666/92 de 12/05/1992. No ano de 2000, por razdo de
remanejamento interno de seu sistema formativo, a Congregacao dos
Padres do Sagrado Coracao de Jesus resolveu criar, em Brusque, sua
propria Instituicao de Ensino Superior, que veio a se chamar Faculdade
Sao Luiz, com a finalidade de oferecer um curso livre de Filosofia para
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seus estudantes.

No dia 2 de marc¢o de 2001 iniciavam as aulas, em um amplo
edificio de sua propriedade, na Av. das Comunidades, 233. Em 2003,
a Faculdade Sao Luiz entrou com o pedido de credenciamento e
autorizacao de funcionamento do curso de Filosofia. No dia 18 de
novembro de 2004 foi credenciada pelo MEC,com a Portaria Ministerial
n° 3830 (D.0.U. 19/11/2004) e recebeu a autorizacio de funcionamento
do Curso de Filosofia através da Portaria Ministerial n° 3831 (D.O.U.
19/11/2004).

No dia 07 de novembro de 2013 foi autorizado o Curso de
Administracdo pelo MEC através da Portaria 567 (D.O.U. 08/11/2013).
O Curso de administragao teve seu inicio, com a primeira turma em
fevereiro de 2015.

O Sao Luiz dispoe de uma infraestrutura moderna e arejada,
que possibilita o estudo e a interagao entre os discentes.

Continuar uma missao

de quase noventa anos é

se revestir de coragem e
responsabilidade imbuidos
de memoria e criatividade
para continuar almejando “[...]

contribuir, sob a inspira¢ao

de valores cristaos, com
atividades de ensino, pesquisa
e extensao de elevada
qualidade, para a melhoria

da qualidade de vidaeo
desenvolvimento regional”.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DA FAC. SAO LUIZ, 2015/2020, p. 3.
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1Pesquisa I

A curiosidade humana tem instigado pessoas a desenvolverem
pesquisas, ou seja, um conjunto de ac¢des que tem a finalidade de
descobrir novos conhecimentos. Nesta “curiosidade”, o pesquisador
“investiga” algo minuciosamente, considerando os resultados de
pesquisa(s) anterior(es).

Nos diferentes niveis de escolarizacdo, os docentes procuram
despertar os estudantes a Iniciagao Cientifica, orientar para que as
suas curiosidades sejam resolvidas por meio da pesquisa. Quanto
mais elevado os niveis de formacgao, maiores sao as contribuicdes com
o desenvolvimento da ciéncia em suas diferentes areas, sejam elas:

@B compreende a Matematica, os camposda Logica
empregada nas Ciéncias da Computagao, Estatistica,
Microeconomia e Linguistica.

@YD pesquisas baseadas na experiéncia e na

observacao, compreendendo as ciéncias:

® Sociais: estudam o comportamento humano do
seu grupo enquanto individuos ou ainda nos seus
grupos e na sociedade. Destacam-se: Antropologia,
Psicologia, Sociologia, Economia, Politicas, Geografia
Humana, Histdria, Linguistica e Comunicacao.

® Naturais: tratam dos eventos naturais, os
conhecimentos da natureza. Destacam-se as areas
da Fisica, Biologia, Quimica, Geologia, Geografia e
Astronomia.
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Nas praticas académicas do Ensino Superior, a pesquisa
compreende e articula-se com o ensino e a extensao.

“Pesquisar é [...] reunir informacgdes necessarias
para encontrar resposta para uma pergunta e

assim chegar a solug¢ao de um problema”
(BOOTH, 2000, p. 7).

A pesquisa pode ser entendida como a producao de
conhecimento e como principio cientifico educativo, sendo parte
integrante da formacao académica no ensino superior.

A seguir, serdao apresentados os elementos da pesquisa, os
tipos da mesma, suas classificagdes e seu desenvolvimento.

1.1 Elementos da pesquisa

Ao despertar uma determinada curiosidade acerca de um
tema/assunto, o pesquisador passa a ter o seu problema de pesquisa,
desenvolvendo-o por um método cientifico, seguindo determinados
procedimentos, considerando seu planejamento a producao do
relatério final da pesquisa. Estes sdo basicamente os elementos da

pesquisa.

PROBLEMA Na primeira fase, onde surge a curiosidade, sao

DA desenvolvidas as perguntas, as duvidas, bem como

PESQUISA - . ~ .
sao expostas as afirmacgdes daquilo que se pretende
responder com a pesquisa. Portanto, o problema
da pesquisa € o ponto de partida. Sem ele ndao ha
pesquisa. A partir do momento em que esta definido
o problema da pesquisa, segue-se um conjunto de
etapas e regras - procedimentos, denominados de
método cientifico.

LOOCEEEEC R R e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
METODO De modo geral, o método cientifico
CIENTIFICO

compreende a observagdo, a formulacdo de uma
hipétese, a experimentagao, a interpretacdo dos
resultados e a conclusao.
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Na fase da observacao o pesquisador percebe
algo a ser pesquisado e parte para a problematizacao,
o porqué do(s) fato(s).

Ao formular uma hipdtese o pesquisador
vai apresentar supostas respostas ao problema da
pesquisa, o que vai permitir delimitar o campo dos
estudos e prever os fatos com alguma probabilidade
de acerto.

Para formular hipdéteses, o pesquisador
necessita conhecer a bibliografia e os autores da area.
Por esta razdo em especial, € necessaria a revisao das
referéncias existentes, permitindo que através da
fundamentacao tedrica do trabalho, o pesquisador
possa expressar o conhecimento existente atualizado
da area.

Ao criar uma hipdtese, ela deve ser exata,
podendo ser explicada por definicdes operacionais
Ou manuais; escrita na forma de sentenca declarativa,
especificaecomreferénciasempiricas, estabelecendo
a relagdo com duas ou mais varidveis, simples e
concisa. A hipdtese jamais devera ser contraditéria
com seu enunciado. (Cf. FACHIN, 2017, p. 37)

Apds a anadlise de dados, a hipdtese pode ser
confirmada ou nao. Sendo a hipétese confirmada,
os resultados alcancados foram os esperados pelo
pesquisador. No caso de nao ser confirmada, ou
seja, rejeitada, o resultado apresenta-se diferente da
expectativa do pesquisador; ponto em que se inicia
0 novo ciclo - novo estudo para confirmar outra
hipétese ou ainda a mesma.

O método cientifico tem o rigor da ciéncia
- pesquisa e comprovacdao de um determinado
conteudo de forma sistematica, que para muitos
autores é a légica aplicada a ciéncia.

L T AT
PROCEDIMENTOS Os procedimentos metodoldgicos, ou
simplesmente a metodologia, consistem na escolha
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de um método (dedutivo ou indutivo), e no tipo
de pesquisa (experimental, exploratéria, tedrica,
bibliografica, documental, qualitativa, quantitativa).
Na pratica, combinam-se diferentes tipos de pesquisa
quanto as suas classificagdes, assunto que sera
explorado mais adiante, no item 1.2.

PLANEJAMENTO

Assim como a grande maioria das atividades
rotineiras, para a pesquisa também é necessario que
0 pesquisador realize um planejamento: enumere
todas as etapas e recursos necessarios para a sua
realizacdo. Cada uma das etapas precisa ter um inicio,
um desenvolvimento e um fim, para que se possa
prosseguir a etapa seguinte e assim sucessivamente
até a conclusao da pesquisa.

PRAZOS

Para a grande maioria das pesquisas, em
especial as de cunho académico, ha um prazo para
a entrega daquilo que se produziu. E dentre tantos
elementos, ndao se pode deixar tudo para a ultima
hora. Estabelecer o problema, as hipéteses, a revisao
da literatura, a elaboragao da fundamentacao
tedrica, a coleta, o tratamento e a analise dos dados
até a conclusdao da pesquisa, tudo isto demanda
tempo. Na gestdao do tempo, o pesquisador precisa
ainda considerar as varidveis que nao estdo sob
o seu dominio e controle, que podem resultar na
necessidade de reorganizar o seu planejamento, para
que o prazo final seja cumprido.

CONCLUSAO

O desenvolvimento de toda a pesquisa precisa
considerar a sua comunicagao com o pesquisador,
mas em especial com toda a comunidade. Isto ocorre
a partir do relatdrio final da pesquisa, no qual estao
descritas todas as fases até a comunicag¢ao dos seus
resultados — a conclusao do pesquisador.

A conclusao de uma pesquisa passa a ser o
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ponto de partida para uma nova investigagao; surge
uma nova curiosidade e assim se da a construgcao do
conhecimento.

1.2 Tipos de pesquisa

Ao conhecer trabalhos cientificos, o leitor percebe que ha
pesquisas de ordem exploratéria, descritiva, experimental, estudo de
caso, pesquisa acgao, dentre outras. Estas denominacdes referem-se
aos diferentes tipos de pesquisas e suas respectivas classificagdes.

As pesquisas classificam-se quanto: a natureza do problemaea
interacdo com a sociedade; aos seus objetivos ou aos fins da pesquisa;
a forma da abordagem das variaveis pesquisadas no tratamento dos
dados; as estratégias ou procedimentos de pesquisa; ao método de
abordagem do problema; as técnicas ou instrumentos de coleta de
dados e ao ambiente de pesquisa.

Para melhor compreensao, a seguir, estdao agrupados os tipos
de pesquisa em suas respectivas classificag¢des.

1.2.1 Classificagées quanto ao tipo de pesquisas

narureza DLV —asoroAc R

Basica Exploratéria Quantitativa
Aplicada Descritiva Qualitativa
Explicativa Mista

mﬁﬁﬁm METODO g, V

Dedutivo mmmmmn - PROCEDIMENTOS

Indutivo .
COLETA Hipotético-dedutivo Experimento

p] eV 010l pijlético Pesquisa bibliografica

&

IIIIIIIIII/,/

~ . Pesquisa documental
Observacgao; Levantamento
Observacao Estudo de Caso
Participante; Estudo de Campo
Entrevista; Pesquisa acao-Pesquisa participante

Questionario;

Ex-post-facto
Documental. P

o

2
De campo (in situ)
Laboratério

=
=
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1.2.2 Quanto a natureza

Quanto a natureza do problema e a interagcdo com a sociedade
a pesquisa pode ser basica ou aplicada.

€@ Basica: procura produzir mais conhecimentos sobre o ser
humano, a natureza e a humanidade.

O Aplicada: também conhecida como empirica, busca criar
conhecimentos com aplicagcao pratica direcionada para problemas
especificos.

1.2.3 Quanto aos objetivos
Com relagao aos objetivos, encontram-se trés tipos de pesquisa:

© Exploratéria: tipo de pesquisa realizada quando o tema
€ pouco explorado, sendo dificil estabelecer hipdteses precisas
de pesquisa. Seu objetivo é proporcionar maior conhecimento ou
familiaridade com o problema.

(© Descritiva: descreve algo, identifica ou obtém informagdes
do problema, resultando na descricdao dos fatos ou fendémenos;
descrevendo caracteristicas ou ainda estabelecendo a relagao entre
variaveis. Estas pesquisas costumam utilizar da estatistica descritiva
pela sua natureza quantitativa e qualitativa. Os dados podem ser
coletados por questionarios, entrevistas e observagodes.

@® Explicativa: o pesquisador analisa, explica e justifica a
ocorréncia dos fatos nas situagdes analisadas. Geralmente é de
natureza qualitativa, envolvendo levantamento bibliografico,
entrevistas e analises com exemplos para facilitar a compreenséo.
Além da necessidade do pesquisador de explorar, descrever ou
explicar fendbmenos, podem ainda resultar numa pesquisa descritiva
explicativa ou exploratério descritiva.

1.2.4 Quanto a abordagem
No tratamento dos dados coletados, as varidveis pesquisadas

podem ser: quantitativa, qualitativa e mistas - combinac¢ao das duas
anteriores.
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€ Quantitativa: as varidveis sdo mensuraveis e com suposigdes
provaveis,caracterizando-se na utilizagaodeinstrumentos estatisticos,
fundamentando-se numa visao positivista.

(® Qualitativa: procura compreender e interpretar os
acontecimentos sem estar baseado em estatisticas. O pesquisador
procura conhecer os fendmenos de forma mais intensa e suas
interacgdes, procurandocompreenderparticularidadesdedeterminada
situagcao ou grupo social. Enquanto a pesquisa quantitativa tem uma
visdo positivista, a qualitativa apresenta uma visao fenomenoldgica.

@ Mista: ao combinar uma pesquisa quantitativa e qualitativa,
realiza-se assim uma pesquisa mista: quanti-quali ou quali-quanti.

1.2.5 Quanto aos procedimentos
Os procedimentos de pesquisa podem ser:

©) Experimento: O pesquisador é o agente ativo procurando
construir o conhecimento por uma rigorosa investigagdao. O
pesquisador determina o objeto de estudo, seleciona as variaveis
capazes de influenciar o objeto de estudo, definindo as formas de
controle da observacao dos resultados que as varidveis selecionadas
produzem no objeto.

® Pesquisa bibliografica: a pesquisa estd baseada
principalmente na fundamentacao de diversos autores do objeto de
pesquisa para justificar e explicar o problema.

@Pesquisa documental: baseia-se na utilizagdo de materiais
que ainda nao receberam um tratamento analitico. Sao eles os
documentos escritos ou nao-escritos de fontes primarias.

() Levantamento: ¢ o levantamento, coleta de dados e
informacdes,obtidosdaspessoaspormeiodequestionarios,entrevistas
pessoais e meios eletrénicos. Para conhecer o comportamento acerca
do problema de pesquisa de forma fidedigna, os dados podem ser
coletados por censo ou por amostra significativa. Os dados sao
tratados e analisados de forma quantitativa em relagcao ao problema
de pesquisa.

@®Estudo de Caso: é a pesquisa realizada no ambiente real,
no qual se analisa determinada situagcao a fim de avaliar o “como”
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e o “porqué” determinados fatos ocorrem. No estudo de caso, o
problema esta mal estruturado, ndao tem uma solugao pré-definida.
Exige empenho para identificar o problema, analisar as evidéncias,
desenvolver argumentos, avaliar e propor solugdes.

@ Estudo de Campo: compreende a observacdo dos fatos e
fendmenos com o mesmo modo que ocorrem no real. A coleta, analise
e interpretacao dos dados devem estar baseadas na fundamentacao
tedrica consistente para que se possa compreender o problema
pesquisado e explica-lo.

@) Pesquisa acdo-Pesquisa participante: propéem-se a uma
acao planejada pelo pesquisador e demais sujeitos envolvidos no
problema, com o objetivo de elaborar e desenvolver conhecimentos
tedricos.

(@ Ex-post-facto: é a pesquisa dos resultados alcancados
apds a ocorréncia de fatos passados. E um processo de investigacdo
sistematico e empirico. Por tratar de fatos passados, ndo se tem o
controle sobre as varidveis independentes. Esta pesquisa leva em
consideracao aspectos tedricos necessarios para compreender as
estruturas sociais.

1.2.6 Quanto ao método
O problema pode ser abordado quanto aos métodos:

©)Dedutivo: A partir de uma proposi¢cdo em decorréncia de sua
ligacdo com outras ja reconhecidas como verdadeiras; o pesquisador
deduz os casos particulares. Consiste em derivar conclusdes a partir de
premissas verdadeiras conhecidas. E o tipo de pesquisa que organiza
e especifica o conhecimento existente, sem gerar conhecimentos
Novos.

@© Indutivo: As proposi¢cdes sdo induzidas a partir dos casos
particulares examinados empiricamente. E o tipo de pesquisa que
parte de situacdes pontuais parase chegaraconclusdes generalizadas.

@ Hipotético-dedutivo: o pesquisador procura estabelecer e
testar uma determinada solu¢cdo a um problema.

@) Dialético: expressa o comportamento geral da natureza:
transformacao e instabilidade; por isto pode estar presente em
qualquer objeto de estudo.
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1.2.7 Quanto a coleta de dados

A coleta de dados para a pesquisa precisa considerar algumas
técnicas, bem como os instrumentos de coleta. As pesquisas quanto
as técnicas ou instrumentos sao:

€ Observagdo: o pesquisador obtém e coleta dados,
examinando e acompanhando os fatos em determinada realidade,
obtendo elementos para a definicao do problema de pesquisa.

(® Observaciao Participante: diferencia-se da anterior pelo fato
de que esta € uma observacao sistematica para facilitar a analise do
material coletado.

QEntrevista: é a forma de obter informacdes sobre o assunto da
pesquisa por meio de uma conversa profissional. Independentemente
do tipo de entrevista, nao se pode perder o foco no objetivo da
entrevista, que pode ser:

Estruturada: o entrevistador segue rigorosamente as
perguntas previamente estabelecidas e ordenadas;
® Semiestruturada: o entrevistador segue as questdes

pré-estabelecidas e tem a liberdade de explorar
questdes que nao foram previamente estruturadas;

® Nao estruturada: o pesquisador tem maior liberdade
para explorar a situagao.

@) Questionario: é o instrumento para a coleta de dados, com
questdes previamente elaboradas e ordenadas, podendo estas serem
fechadas, abertas, e de multipla escolha. Vale destacar a necessidade
e importancia de um pré-teste do questionadrio antes da sua efetiva
aplicacao para o censo ou amostra da populagao a ser pesquisada.

@® Documental: na pesquisa documental, o pesquisador
vai investigar documentos, sejam estes de fontes primarias e/
ou secundarias. As fontes primarias baseiam-se em documentos
originais, coletados pela primeira vez pelo pesquisador para a solucao
do problema. Ja as fontes secundarias permitem a resolucao de
problemas ja conhecidos e explorar outras areas onde os problemas
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ainda ndo estdo suficientemente instalados. Sdo considerados
elementos documentais a disposi¢cao do pesquisador: livros, revistas,
boletins, entre outros.

A0

/{96

A entrevista, o questiondrio e a andlise
documental sGo os principais elementos
para a coleta de dados.

f\Que

1.2.8 Quanto ao ambiente

A pesquisa pode ser realizada no campo ou no laboratério,
denominados de ambiente da pesquisa.

€) Campo: quando sdo realizadas no local onde o problema
se manifesta sem possibilidade de controle de todas as varidveis
envolvidas.

O Laboratério: quando s3o realizadas em ambientes com as
condig¢des controladas pelo pesquisador, na produc¢ao ou reprodugao
de determinados fenémenos.

1.3 Desenvolvimento da pesquisa

Para realizagdao de um trabalho de pesquisa com eficiéncia
e eficacia, € necessario que o pesquisador avance uma etapa de
cada vez. Inicia-se com a elaboracdao do projeto de pesquisa e seu
desenvolvimento, partindo para a coleta de dados, realizando a
andlise e interpretacao destes dados para que entao se possa produzir
o relatdrio final com os resultados da pesquisa.

Elaboragao Coleta de Anallse e Relatorlo
desenvolvimento,/ dados interpretacao final
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1.3.1 Elaborag¢do do projeto e seu desenvolvimento

Antes de sair realizando qualquer pesquisa, aplicar qualquer
questionario ou ainda ler qualquer assunto ou obras de autores, é
essencial que se faca o planejamento. Nao se pode sair para uma
viagem sem saber aonde se quer chegar; pior, sem saber em que
ponto esta.

Ao elaborar o projeto de pesquisa, 0o pesquisador necessita
estabelecer o objeto da pesquisa, delimitar o que vai pesquisar;
estabelecer o objetivo geral a partir dos objetivos especificos que
responderao as questdes do problema ou de pesquisa, desenvolvidos
na formulag¢ao do problema.

Responder as perguntas: O que pesquisar? Por que pesquisar?
Para que pesquisar? Como pesquisar? Quando pesquisar? Com que
recursos pesquisar? Quem pesquisa?

Pesquisa

g M

Respostas a estas perguntas auxiliardao o pesquisador na
elaboragao do seu projeto e na produgao da fundamentacgao tedrica
do mesmo.
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No desenvolvimento do projeto de pesquisa, o pesquisador
lerd e revisara a literatura: livros, artigos, periédicos, matérias em
jornais e revistas, que ira utilizar na redacao do seu trabalho a fim de
fundamenta-lo. Aredagao da fundamentacgao tedrica tem por objetivo
embasar o trabalho do pesquisador por meio de outros autores com
os aspectos tedricos da sua pesquisa, que sera a base para a analise e
interpretacao dos dados coletados que levarao ao relatério final.

A elaboracao do projeto e seu desenvolvimento sera tratado
com maior profundidade no capitulo 6.

1.3.2 Coleta de dados

A fase da coleta de dados consiste no pesquisador se apropriar
de dados e informag¢des que possam contribuir com o problema
de pesquisa a ser respondido. Para esta etapa da coleta de dados o
pesquisador ira aplicar uma das técnicas e instrumentos, explicados
anteriormente: a observacgao, a observacao participante, a entrevista,
a aplicacdo de um questionario e/ou ainda uma pesquisa documental.

Na fase da coleta de dados, é necessario conhecer o tamanho
da populacao a ser pesquisada. Nao sendo possivel coletar os dados
de toda a populagao (censitaria), € necessario definir a amostra para a
coleta de dados. A amostra é uma parte representativa da populagao,
e, para estabelecer a amostra, o pesquisador leva em consideracgao:

€0 perfil: conjunto de caracteristicas e critérios da populacao
que definem este grupo;

(O A margem de erro: os resultados obtidos desta amostra vdo
estabelecer basicamente a opinido da populagdao, sendo a margem
de erro os pontos percentuais que as informac¢des podem variar. A
margem de erro dependera do tamanho da amostra da pesquisa;

@© O nivel de confianga: estabelece a certeza de os dados
coletados estarem dentro da margem de erro. Um indice de confianga
de 90%, por exemplo, significa dizer que de 100 vezes que se repetir a
pesquisa, em 90 casos o resultado serd o mesmao.

Métodos e técnicas estatisticas auxiliam no estabelecimento
da margem de erro e no calculo do nivel de confianca.
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1.3.3 Andlise e interpretacdo dos dados

Finalizada a coleta de dados, inicia-se a fase da anadlise e
interpretacao dos dados, momento em que se pode utilizar de
tecnologias e ferramentas estatisticas a fim de apurar resultados
quantitativos e/ou qualitativos.

Na andlise dos dados, procura-se compreender cada uma
das variaveis da pesquisa, responder a cada uma das perguntas da
pesquisa, elaboradas na formulagao do problema. Ha situagcdes em
que o0 cruzamento de varidveis passa a responder determinadas
guestdes de pesquisa.

Na interpretacao dos dados, poderao ser avaliadas as respostas
a cada uma das questoes de pesquisa e verificar se cada um dos
objetivos especificos esta sendo atendido, alcan¢ando assim o
objetivo geral da pesquisa. Diante destes elementos, caminha-se para
a producao do relatério final.

1.3.4 Relatério final

Ao término da pesquisa, o pesquisador produz ou finaliza a
escrita do relatério final. Este relatério deve cumprir a exigéncia de
uma determinada disciplina, curso, ou ainda a outras instancias de
pesquisa da instituicao de ensino.

Ha que se diferenciar o trabalho da pesquisa. A pesquisa
antecede a producao final do trabalho - relatério final, que podera
estar representado na forma de um artigo, resenha, monografia,
dissertacao, tese, dentre outros.

Nas diferentes formas de relatério final, hd ainda que se
considerar um conjunto de critérios e regras que determinam a sua
normalizagdo, normas para a apresentagao das citagdes, apresentagao
das referéncias, e assim por diante. Estas, por sua vez, procuram
seguir as normas publicadas pela Associagcao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e particularidades de cada uma das institui¢cdes a
gue a pesquisa estiver relacionada.

Desde que possa ter publicidade, o relatério final da pesquisa
nao deve ficar restrito somente a instituicao a qual o pesquisador
estd vinculado, mas deve ser socializado com outras bibliotecas,
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submetido a analise e aprovagao de outros eventos e veiculos de
iniciacao cientifica, tais como: congressos, anais, seminarios, revistas
e periédicos da area, entre outros.
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2 NORMAS
PARA  _
ELABORACAO
DE TRABALHOS
ACADEMICOS

O padrao de formatagao do trabalho académico é baseado nas
normas definidas segundo a ABNT. E o documento que expressa o
resultado de uma pesquisa dentro de um tema especifico, na qual
deve ser obrigatoriamente decorrido na disciplina, mdédulo, estudo
independente, curso, programa e outros. Para que se desenvolva da
melhor maneira, algumas normas de padronizacao metodoldgica
devem ser seguidas. A seguir, seguem determinadas orientac¢des
referentes a elaboracao e apresentacao de trabalhos académicos da
Faculdade Sao Luiz.

2.1 Tipo de papel

Modo: Retrato
Cor: branco
Tamanho: A4 (21 cm x 29,7 cm)
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2.2 Margens da folha

As margensindicam a distancia entre o limite do papel e o corpo
do texto. Sao quatro margens: superior e inferior, direita e esquerda.

Superior e esquerda: 3 cm
Inferior e direita: 2 cm

2.3 Alinhamento

O alinhamento para todo corpo do texto deve ser justificado,
de modo que o texto inicie na margem esquerda e conclua-se na
margem direita, ocupando toda a linha. As demais partes de um
trabalho devem obedecer aos alinhamentos, apresentados a seguir:

& & & S

A direita Centralizado A esquerda Justificado
Epigrafe; Capa; Referéncias Todo corpo
Agradecimento; | Folha de rosto; do texto;
Dedicatoria. Titulos nao Notas de
numerados. rodapé

explicativas.
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2.4 Fonte e tamanho das letras

A palavra “fonte” é uma apropriagao indevida da palavra inglesa
font que significa tipo. Sendo assim, fonte é o tipo grafico de letra.

Fonte

Arial ou Times
New Roman.

™

Cor

Preto

2.5 Espacamento

Tamanho

10: legendas e notas de rodapé explicativas;
11: citagdes diretas longas e paginacgao;

12: corpo do texto; titulos da se¢ao
secundaria a quindria; cabecalhos de
trabalhos curtos;

14: titulos ndo numerados e de secao
primaria e informacdes da capa e folha de
rosto;

16: titulo do trabalho, na capa.

Espacamento é a quantidade de espacgo que separa uma linha
da outra, seja no corpo do texto ou nas notas de rodapé explicativas.

O espacamento de todo o texto deve ser de 1,5 entre as linhas.

Excluem-se desta regra as citagdes diretas longas, ou seja, com
mais de trés linhas; notas de rodapé explicativas; legendas e fontes das
ilustragdes e tabelas; e referéncias, que devem conter espacamento

simples.
1,0
Capa, folha de rosto e todo Resumo, citag¢des diretas longas,
o corpo do texto, incluindo notas de rodapé explicativas,
citacdes indiretas e diretas legendas das ilustracdes e das
curtas. tabelas, referéncias.
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f\aue,

As citagoes diretas
longas devem ser
recuadas a 4 cm da
margem esquerda,
resultandoem 7 cm
da borda.

2.6 Paragrafo
O paragrafo é detectado no texto pelo seu inicio afastado da
margem esquerda, facilitando sua percepg¢ao tanto ao leitor quanto

ao escritor.
O mesmo inicia-se com um recuo de 1,5 na sua primeira linha.

Q\<>
3
%
w

2.7 Paginacao
Paginar significa organizar as paginas do trabalho, numerando-

as segundo a forma e no espaco reservado a paginagao.
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2.7.1 Identificacdo das pdginas

Os numeros devem ser arabicos, dispostos no canto superior
direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo
a 2 cm da borda direita da folha, em tamanho 11, com a mesma fonte
utilizada no corpo do texto (Arial ou Times New Roman).

exemy, %

smiidade de’
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str dos entes “com a finalidade de
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' Para tanto, 85 CONSEQUENCIAS metafisicas de quando
deixado de lado esse campo que vai akm e faz com o ser
enquanta ser transcenda [AZ oMo que Seu objeto de pesquisa

prmgupemaamgasqunmuuﬁosoro deixa de lado tal
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Fortarin o
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nome de intel 3 0 cognicita e Tomas vai g
bemewao, ar o

2.7.2 Contagem das pdginas

A quantidade total de paginas do trabalho académico néao
contabiliza a capa e a errata. A numeracao das paginas da-se apenas
naguelas com margem superior de 3 cm. As paginas com recuo
superior de 8 cm sao contadas, porém, ndo numeradas.

Caso alguns dos elementos como lista de ilustragdes, tabelas,
abreviaturas e siglas, sumario ou ainda as referéncias apresentarem-
se em mais de uma pagina, a primeira de recuo de 8 cm nao recebe a
numeragao visivel. Todas as demais, com margem de 3 cm, devem ser
igualmente contadas e numeradas.
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TODOS ESTES ITENS, COM
EXCEGAO DA CAPA E FOLHA ANEXO A
DE ROSTO, RECEBEM A ROENBTCE &
MARGEM SUPERIOR DE 8 CM -
E AS PAGINAS SAO GLOSSARIO
CONTADAS (A PARTIR DA REFERENCIAS
FOLHA DE ROSTO), POREM, CONCLUSAO
NAO NUMERADAS. 1%, 2° E 3° CAPITULO
INTRODUCAO
SUMARIO
LISTA DE SIMBOLOS
LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
LISTA DE TABELAS

LISTA DE ILUSTRAGCOES
ABSTRACT

B A NUMERACAO

EPIGRAFE .
AGRADECIMENTOS VISIVEL; BORTANTS,
SEREATORIA SE DARA SOMENTE
NAS PAGINAS COM
ERRATA MARGEM SUPERIOR
FOLHA DE ROSTO DE 3 CM.

CAPA

@ OPICIONAL
@ OBRIGATORIO

2.8 Cabecalho

Alguns trabalhos de menor extensao poderao ter somente o
cabecalho para apresentar os elementos identificadores.
O cabecgalho pode ser utilizado em substituicdo a capa e folha

de rosto, e nunca junto deles.

Itens que compéem o cabecgalho

NOME DA INSTITUICAO (maiusculo e negrito);
Disciplina cursada

Professor:

Académico:

Data da entrega (dd/mm/aaaa)

Os itens, inclusive o titulo, devem ser
apresentados em espagamento simples e fonte
no tamanho 12.

f\aue




43

exem, %o

FACULDADE SAO LUIZ
Metafisica

Professor: Ms. Luiz Carlos Berrni
Académico: José da Silva

Data: 25/03/2020

TITULO DO TRABALHO

2.9 Titulos

O titulo € um 6timo cartao de visita e o grande motivador para
o leitor prosseguir no trabalho ou nao. E fundamental que todas as
divisdes do trabalho sejam identificadas com titulos e, se houverem,
subtitulos. Ha duas formas de titulos:

ﬂ o Fonte: Arial

Titulos sem Titulos com ou Times
indicativos Fonte: Arial indicativos New Roman
numéricos ou Times numéricos Tamanho:

14 — se¢cdo
Elementos I_}Iew Rohmf172 Elementos primdria
pré-textuais e amanno. textuais 12 - secdo
pOs-textuals secunddria a

quindria

2.9.1 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativo numérico compdem os elementos
pré-textuais e pdés-textuais:

LISTA DE
AGRADECI- LISTA DE
ERRATA = ABREVIATURAS
- MENTOS ILUSTRAGCOES E SIGLAS
i X CONSIDERA-
RESUMO SUMARIO INTRODUCAO COES FINAIS
REFERENCIAS GLOSSARIO APENDICE ANEXO
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Todos os elementos citados apresentam-se a uma distancia de
5 cm da margem superior, somados aos 3 cm da margem, resultando

em 8 cm da borda.

'béo e Tais titulos, desprovidos de indicativo numérico, dispéem-se
< centralizados na pdgina, em letras maiudsculas, com o destaque
5’ tipogrdfico negrito;

.g e Os elementos pré-textuais dedicatoria e epigrafe ndo recebem

titulo.

2.9.2 Titulos com indicativo numérico

Ostitulos,conhecidoscomosec¢des,que compdem oselementos
textuais sdo numerados. O indicativo numérico, em algarismo arabico,
de uma secgao, precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por

um espaco de caractere.

1 TITULO DA SEGAO PRIMARIA

Se inicia aqui o texto da secdo primaria. O mesmo possui alinhamento
justificado, com paragrafo de 1.5 cm e espagamento de 1,5.

Texto texto texto texlo texto texio lexto lexto texto texto texto texlo texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texio texio lexlo texto texto texto lexto lexto lexto texto lexto texto lexto

texto texto texto texto texto.

)

A numerag¢do deve ser em ordem progressiva.

f\aue
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2.9.2.1 Indicativos numéricos das se¢bes

Os indicativos numeéricos apresentam-se em diferentes secoes
que iniciam no nivel 1, conhecido como se¢ao primadria, e estendem-
se até o nivel 5, classificado como seg¢do quinaria.

Sec¢do primdria

Principal divisdo do texto de um documento

Sec¢do secunddria
Subdivisé@o do texto a partir de uma secdo
primdria
Secdo tercidria

Subdivisdo do texto a partir de uma secdo
secundadria

Secdo quaterndria
Subdivisdo do texto a partir de uma seg¢do

tercidria

Sec¢do quindria

Subdivisdo do texto a partir de uma
secdo quaterndria

O indicativo de uma secao secundaria é constituido pelo
numero da seg¢ao primaria a que pertence, seguido do nimero que lhe
for atribuido na sequéncia do assunto e separado por ponto. Repete-
se o0 mesmo processo em relagao as demais se¢des, conforme segue.

SECAO / SEGCAO /ssgzl\o / SEGCAO /SEc;Ao
S T Q

PRIMARIA ECUNDARIA ERCIARIA UATERNARIA / QUINARIA
1 11 1.1.1 1117 11111
2 / 2.1 / 2.1.1 / 2.1.1.1 / 21111
3 3.1 3.11 3111 31111

Os titulos das se¢des primarias apresentam-se sempre em
nova pagina, a uma distancia de 5 cm da margem superior, somados
aos 3 cm da margem, resultando em 8 cm da borda. O titulo da secao
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primaria apresenta-se como o primeiro elemento escrito da pagina. O
mesmo deve ser separado do texto que o sucede por um espago entre
as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das subsec¢des seguintes
devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por um
espaco entre as linhas de 1,5.

&o
3
%
w

Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da
segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra
do titulo, com espagamento simples entre linhas.

GO inicio de uma nova se¢do primdria, ou
seja, um novo capitulo, deve iniciar-se em folha
A0 distinta;

Os titulos das subdivisbes ndo podem
ficar “sozinhos” na pdgina;, devem estar
acompanhados de ao menos uma linha do texto
a que eles se referem.

Todas as se¢bes devem conter um texto
relacionado a elas.

o,

f\aue

2.9.2.2 Titulos das se¢bes

Os titulos das secdes devem ser destacados tipograficamente,
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de forma hierarquica, da secao primaria a quinaria, alinhados a
margem esquerda, conforme segue:

X TUDO g
NUMERACAO | AUSCULO NEGRITO | ITALICO | TAMANHO
SECAO 1 14
PRIMARIA ‘ .
SECAO 11 o 12
SECUNDARIA
SEGAO 111 12
TERCIARIA . ‘
SECAO 1117 o 12
QUATERNARIA
SECAO 11111 12
QUINARIA

1 TITULO DE UMA SECAO PRIMARIA
1.1 Titulo de uma se¢édo secundaria
1.1.1 Titulo de uma seg¢do tercidria
1.1.1.1 Titulo de uma se¢éo quaterndria
1.1.1.1.1 Titulo de uma seg¢ao quinaria

2.10 Alineas e subalineas

As alineas sao consideradas cada uma das subdivisbes de
uma secao. De modo geral, subdividem diversos assuntos que nao
possuem titulo préprio, dentro de uma mesma sec¢ao, de forma que o
texto que antecede as alineas termine em dois pontos:

@ as alineas s&o indicadas alfabeticamente, em letra
minuscula, seguidas de paréntese e recuadas em 1,5 cm
em relagdao a margem esquerda;

@ o texto da alinea deve iniciar por letra minuscula e
terminar em ponto e virgula;

Gas alineas podem conter ainda subalineas, sendo estas
iniciadas por um travessao seguido de espaco. O texto da
alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea:

=== 3s subalineas devem apresentar recuo de 2,5 cm em
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relacdo a margem esquerda;
=== O texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e
terminar em ponto-e-virgula;
== 3 segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea
comecamsoba primeiraletradotextoda prépriasubalinea.
=== 3 (ltima subalinea deve terminar em ponto final, se nao
houver alinea subsequente;
@ a ultima alinea deve terminar em ponto final.

(¢}
oé

S

[} Utilizam-se letras dobradas quando
=

o esgotadas as letras do alfabeto.

o

[ g

2.11 Marcacgodes especiais no texto

Sao consideradas marcagdes especiais no texto:

000

Aspas Italico Negrito

2.11.1 Aspas

As aspas podem ser simples ou duplas. Cada uma delas tem
uma utilizacao diferente.
sao utilizadas quando se faz uma transcricao
‘Aspas simples’ dentro de outra, ou seja, quando ja foram
utilizadas as aspas duplas.

sao utilizadas em citagdes diretas curtas,
“Aspas duplas” expressoes populares ou expressdes que se
deseja destacar.
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X Para Marcel a “[..] fidelidade a uma promessa
g demonstraa possibilidade que temosde ultrapassar
5 a ‘barreira do tempo'. Isso significa dizer que a
personalidade transcende infinitamente uma
disposicao atual”.
2.11.2 Itdlico

O italico deve ser utilizado para termos de origem estrangeira
e destaques intencionais de modo a enfatizar expressoes, frases ou
ideias no texto. Utilizado também para referir-se a termos préprios de
determinado autor, estudado ou referendado na obra.

° Expressdes latinas: et al
Q\ Expressdes estrangeiras: E-book, In, online
S Termos do autor: [...] persona em Jung
'\3 [..] dasein para Heidegger
[...] kaizen para Masaaki Imai
[...] swot para Albert Humphrey

2.11.3 Negrito

O negrito deve ser usado para indicar os titulos de livros, de
periddicos e de jornais. O negrito também é utilizado para enfatizar
expressoes, frases ou ideias no texto, como o italico.

PESSINI, Leo. Eutanasia: por que abreviar a vida?
Sao Paulo: Loyola 2004.

2
® O negrito ndo deve ser utilizado para
o s .

3 indicar palavras em outros idiomas e
> girias.
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2.12 Uso dos grifos

O grifo € o meio de evidenciar uma parte do texto da qual se
deseja destacar, sendo feito por diferentes recursos tipograficos,
usados tanto pelo pesquisador quanto pelo autor da obra.

A indicacdo do uso do grifo no texto deve estar expressa sempre entre
parénteses apds a chamada da citagao, podendo estes serem de duas

Mmaneiras:
Grifo nosso Grifo do autor

2.12.1 Grifo nosso

Utiliza-se quando o destaque é dado pelo pesquisador, e nao
consta no texto que se esta citando. Deve-se destaca-lo utilizando a
expressao grifo nosso, apds a numeracao da pagina, sem nenhum
destaque tipografico. O uso do grifo nosso s6 aparece em citagdes
diretas, sejam elas longas ou curtas.

o
& “Ali, Francisco, tinha o habito de rezar a frente de um crucifixo,
qs, onde, certa vez teve uma mog¢do mistica, no qual Jesus Cristo
ﬁ dizia: Francisco, ndo vés que minha casa estd em ruinas? Vai
restaura-la para mim!” (CHESTERTON, 2012, p. 168, grifo nosso).
2.12.2 Grifo do autor

Quando a énfase é dada pelo autor, literalmente, no texto que se
esta citando, utiliza-se a expresséo grifo do autor apds a numeracao
da pagina, sem nenhum destaque tipografico. O uso do grifo do autor
sO aparece em citagdes diretas, sejam elas longas ou curtas.
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(&
E& “Em sua Semidtica, toda linguagem ¢é desenvolvida
g através dos sinais (signum)” (KILIAN, MOLINA, 2018, p.
w

428, grifo do autor).

2.13 Notas de rodapé explicativas

As notas de rodapé explicativas sao dispostas ao pé da pagina
de um documento, adicionando a este, comentdrios, observacoes,
detalhamento de informacdes ou explicagdes do texto.

A numeracao das notas de referéncia é feita por algarismos
arabicos, sendo a numeracgao unica e consecutiva através de sistema
numeérico, inserido logo apds a palavra ou frase que se deseja

comentar.

As notas explicativas devem aparecer dentro da margem
inferior,com espacamento simples, na mesma fonte do texto,tamanho
10 e alinhamento justificado a margem esquerda, sendo alinhadas, a
partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da

primeira palavra, de forma a destacar o expoente.

e St by o ok o ppte bk
w0 bt 1 ko tevto bt
b ik B sk S MO0 i Bt Bk Wl bes Bk b de ety
e i s 0 S B M e v B B RS0 s fea
s e ey s e
o ek B 0 skt ek o s s i s Mt e i ke
e

11 Simulagio te urs nota e rodipd explcativ

o i i avplcatuns whes gt a5 g . kg g e
R A e, comentiis. chiervactes. detabuments d

alwval nar
el —
SOQUNGA [ s, e s 5% S i i, 1
» Jestacar o expoen, St s i S S T S e S
TIOL I s o ey 578 5 s, P o e
chamada T o S o o . o o S Ao v 5
¢a rota 4 . e

Caso o comentdrio seja de algum outro autor, o
mesmo deve ser referenciado no sistema autor-
data, com sua obra completa na lista de referéncias

conforme o item 4.2.
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As notas de rodapé explicativas podem receber comentarios
do pesquisador e de igual forma tradug¢des de termos estrangeiros
contidos no texto. Para tanto, faz-se uso das expressdes nota do
pesquisador e tradugdao nossa, ao término das notas, conforme
apresentado a seguir.

2.13.1 Nota do pesquisador

E primordial que nas notas de rodapé explicativas, sejam
referenciadas as fontes de onde provém tal explicagao. Se, contudo,
aquilo que for explicado partir exclusivamente do pesquisador,
coloque-se, entao, apds a explicagao, entre parénteses, a expressao
(nota do pesquisador), em letras minusculas.

Heidegger estabelece a diferenciagdo entre ontico e
ontolégico?.

(&
s
‘,2 No rodapé:
w

2Esta distingdo é o ponto central de Ser e tempo e é
caracterizada pelo conceito de ‘diferenga ontolégica’.
(nota do pesquisador)

30 O indicador numérico para a chamada da nota
de rodapé, deve ser inserido, no texto, logo apds
a palavra que se deseja explicar. Se o mesmo for
disposto apds o ponto final, este indicard uma nota
de referéncia da frase.

s

f\aue/,

2.13.2 Tradug¢do nossa

Nas notas de rodapé explicativas, podem ser inclusas tradugoes
de termos usados no texto, de modo a facilitar a leitura do mesmo.
Caso o pesquisador for o tradutor da palavra escrita no texto, em
outro idioma, coloca-se apds a traducao da palavra ou frase, entre
parénteses, a expressao (traducao nossa), em letras minusculas.
Contudo, se outro sujeito for o autor de tal tradugao, o mesmo deve
ser devidamente indicado com a expressao (traducgao de...).
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No texto:
Nesta perspectiva, Boaventura elabora o seu Itinerarium
mentis in Deum?.

exemy, %

No rodapé:

3“Itinerario da mente em Deus". (traducdo nossa)

40
2
0 Aexpressdo tradugdo nossa também pode aparecer
é’_ na chamada da citagdo direta, apds a indicagdo da
> pdgina. Ver item 3.2.21.

2.14 Abreviaturas e siglas

E recomendado que, para maior compreensdo do leitor,
as abreviaturas e siglas usadas no decorrer do trabalho, sejam
apresentadas com seus respectivos significados. Antes, porém, vale
diferenciar uma abreviatura de uma sigla.

ABREVIATURA

Tem seu uso especifico na escrita, sendo conhecida como
a forma reduzida de palavras e expressdes, geralmente
formadapelasletrasiniciais e concluidas comum ponto final.

E o conjunto das letras ou silabas iniciais de um nome
formado por distintas palavras, que habitualmente indica
organizagdes, empresas, estados, paises, entre outros.

As abreviaturas sao recomendadas para as fontes primarias
nos trabalhos de grande porte. Por fontes primarias entendem-se os
textos-base que constituem o objeto do estudo, como as Sagradas
Escrituras, fontes classicas ou institucionais, dicionarios, entre
outros, sendo que as referéncias completas destas obras devem ser
fornecidas na lista de referéncias. O texto referido na abreviatura pode
ser indicado pelo numero ou paragrafo, pelo capitulo e versiculo ou
pela pagina, conforme a organizag¢ao da obra.
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Fontes primarias abreviadas no corpo do texto
[..] (CIC, can.771)

[..] (DHLP, “amar™)

[..] (Mt 1,12-15)

[..] (SZ, p.105)

exemy, %

Como aparece na lista de abreviaturas e siglas
CIC - Codex luris Canonici

DHLP - Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa
Mt - Evangelho segundo Mateus

SZ - Heidegger, Sein und Zeit

40

s

A leitura da abreviatura deve
ser feita por extenso

f\aue /.

As siglas, no entanto, quando usadas pela primeira vez no
corpo do texto, recomenda-se o uso da palavra ou nome por extenso
e na sequéncia a indicagao da sigla entre parénteses. Nas préximas
apari¢oes, faz-se necessario apenas o uso da sigla, sem parénteses,
de modo que a mesma seja devidamente explicada na lista de
abreviaturas e siglas. Este processo faz-se necessario caso o leitor
ndo se depare com a primeira indicagcdo onde consta o nome por
completo. Assim, ao observar somente a sigla, o mesmo pode buscar
seu significado na lista de abreviaturas e siglas no inicio do trabalho.

1 apari¢cao da sigla no corpo do texto:

De acordo com o ultimo levantamento realizado pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE),
constatou-se que [..].

2* aparicao da mesma sigla no corpo do texto:
Nesta pesquisa o IBGE apurou os dados [...].

Como aparece na lista de abreviaturas e siglas
ABNT - Associag¢ao Brasileira de Normas Técnicas
CRA - Conselho Regional de Administragao

CRC - Conselho Regional de Contabilidade

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
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) QA sigla deve ser indicada entre parénteses, apds o nome completo
e explicada na lista de abreviaturas e siglas. Caso a ista ndo seja
utilizada, faz-se necessdrio o uso da palavra ou nome completo para
melhor compreensdo do texto por parte do leitor;

QVejc como fazer a lista de abreviaturas e siglas no item 8.1.13.

s

f\aue/,

2.15 llustracoes

llustragdes sdao imagens que acompanham um texto de modo
a explica-lo, interpretad-lo ou simplesmente decora-lo: figuras e
desenhos, fotografias, mapas e plantas, esquemas, graficos, quadros,
organogramas e fluxogramas.

Qualquer quesejaotipodeilustracao,suaidentificacaoaparece
na parte superior da imagem. Na parte inferior deve ser mencionada a
fonte consultada, ainda que a producgao seja do préprio autor. Ambos
aparecem em fonte tamanho 10, com espagamento simples.

TITULO DA ILUSTRACAO

e deve iniciar com a palavra designativa da imagem,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto,
em algarismos arabicos;

Q a palavra designativa da imagem e o nidmero aparecem
em negrito;

G apds o numero, acrescenta-se um travessao, e por fim o
respectivo titulo, mantendo-o centralizado com a imagem;

@somente asletrasiniciais e substantivos prépriosaparecem
em maiusculo.

Figura 1- Processos de gestdo financeira
Tabela 1- Ordem de precedéncia dos

conectivos légicos
Grafico 1 - Posicdo das areas em relagao
aos clientes
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FONTE DA ILUSTRACAO

e deve iniciar com a expressdao Fonte, seguida de dois

pontos;
Q na sequéncia, deve-se indicar o autor, 0 ano e a pagina,

se houver;
Qnéo ha necessidade de pontuagao final.

Fonte: SILVA, 2012, p. 15
Fonte: IBGE, 2020

Fonte: Prépria

@ A ordenagéo dos numeros para cada tipo de ilustragcdo se dard de

&P forma progressiva;

f 0 Nd&o se admite ilustracdo sem fonte embora seja produ¢do propria;
3 GTodcs asilustracbes devem ser referenciadas. A referéncia completa
- fard parte da lista de referéncias, ao término do trabalho;

C) Para fazer a referéncia completa, consulte o capitulo sobre
referéncias.

A ilustragcdo deve ser citada no texto e inserida o mais préximo
possivel do trecho a que se refere.

- [...] conforme o Quadro 7, que apresenta estes indices.
- No Quadro 7 sdo abordados os pregos [...]

Quadro 7 - indices de pregos ao produtor, segundo indUstrias de transformagéo

35 Indis Y

?I‘lﬁmdtmmhndnmr
Geral) & Segdes - Oltimos trés meses

(]
& indiitrin Variagdes (%)
E Geral & MM Acumulade Ano M2
o Secoes | DEz/1a[jan/z20] FEV20 | DEZ/19 [ JAN/20 | FEV/20 | DEZ/19 | JAN/20 | FEV/20
% o65] o3s] o] sis| o3s| 1es| sis| e3s] es

Fonte: Adaptado de IBGE, 2020

Q0

o,

Se a ilustragcdo for adaptada pelo autor do trabalho,
a expressdo Adaptado de, deve anteceder o autor
original, como indicado no exemplo acima.

f'\qUe /,:9
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Figura 8 - Busto que representa Platdo (428/427 -348/347 a.C.)

Fonte: Acervo Filoséfico, 2016

Q0

()

A lista de ilustragdo deve seguir
as orientagbes do item 8.1.11.

f\aue

2.16 Tabelas

A tabela apresenta-se como uma forma nao discursiva de expor
informacgdes das quais o dado numeérico se destaca como informacao

central.
Quanto as linhas, a tabela ndo deve ter tragcos verticais que

delimitem sua moldura a esquerda e a direita, nem em seu interior,
entre as células. Os tracos verticais aparecem apenas no cabecalho,
de modo a destaca-lo. As linhas horizontais sdo admitidas apenas no

cabecalho e no rodapé da tabela.
As células da tabela ndo devem figurar dados em branco:

e Traco: Indica dado inexistente
° Reticéncias: Indica dado desconhecido

Q Zero: quando o dado for menor que a metade da unidade
adotada para a expressao do dado
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As tabelas obedecem aos mesmos requisitos de titulo e fonte

adotados para as ilustragdes.

Tabela 2 - Critério de classificagdo do porte de
empresas pelo niumero de empregados

Numero de empregados

Fonte: SEBRAE, 2012

Classificacao Industrias
Micro até 19
Pequenas de 20 a 99
Médias de 100 a 499
Grandes cima de 500

Comeércio e servigcos

até 09
de 10 a 49
de 50 a 99
acima de 100

do item 8.1.12.

2.17 Equacgées e formulas

De modo a facilitar a leitura,
devem ser destacadas no texto
e, se necessario, numeradas
com algarismos arabicos entre
parénteses, alinhados a direita, de
maneira a usa-los no decorrer do
texto, numa possivel indicagcao da
equacao/féormula.

Na sequéncia normal do texto,
é permitido o uso de uma entrelinha

maior gue comporte seus elementos,

como expoentes, indices e outros.

X2+y2=272
(x2+y2)/5=n

o As tabelas diferenciam-se dos quadros, por

2
® 4 ; . .
e ndo apresentarem molduras e linhas horizontais
% (exceto cabec¢alhos e rodapés).

QA lista de tabelas deve seguir as orientagcbes

Q\O
(3
%

%

A secberato gravitcionul puovocada pea forga yrvitacions, ¢ icmelbasle 8 quaispoc
Nipos ds sccheracho. b scbbe s corpe de
el tivee, ¢ aplicands ewton, fmes

Fami (1]

Alirn dowsa relaho obials siraves da wopmmds ki de Newton, foi propesio por cle wma
selaghol g 8 fosga gravitacions com 8 kel da pravitse universal. Esta lei dir que tods ¢
apaalegucr parthoula o miver encioe e forgs de stracks sobie particulas vinishas. Tara duss
panthoulas de mas o ¢ o qu cndo 8 uma distecia © o da o, @ forg qee & ovorcida

¥ "’-', 2 en
e G & 8 oomstaste gravitscwnal smivensal, cupe valer & G = G731 Mk, O
Inua-nuuff« madide pela primies ver om um experimens realizads por Heary
1..m|n|.|m| 110y
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'boo

Asequacgées e formulas ndo sédo
indicadas em lista. O indicativo
numérico alinhado a direita
tem a funcdo de facilitar a
indicag¢do da equagdo/férmula
no corpo do texto.



\\ / \

\ / \

- \ / o \
= 1 Il.l _\ \ll
lr f—" |

\ ol

\ —

\\ )

N R _ - P

NORMAS PARA

APRESENTACAO
DAS CITACOES

/ _q\\ A —

|' | | Elaboracao:
' /.-' / Cristiano Schneider
\“" = //J ABNT NBR 10520/2002
\\H P
—
l\'\_h__ ‘/jl
TN T N
| |' \\I.
._v’_____—__:zl '.Il
//- =
.I'I 'd | g
| N / \"I
| \\ /’ l .II
\\q___ S g - \\\,_ __/.-"’



60

3 NORMAS PARA
APRESENTACAO
DAS CITAGOES

As citagdes constituem parte fundamental de qualquer
trabalho de pesquisa, seja ele académico ou profissional. E por meio
das citagdes que o autor do trabalho buscard respaldo para o seu
projeto, dando uma maior relevancia ao mesmo.

Com as citagdes o autor podera fundamentar seu projeto
através de um sélido referencial. O préprio autor podera trazer ao seu
trabalho as citagdes que mais Ihe convém e lhe agradem.

Para a realizacdo de um trabalho que possua confiabilidade
e clareza é preciso, portanto, que as citagdes estejam de maneira
organizada e sigam normas, as quais se darao no decorrer deste
capitulo.

3.1 Citagoes

As citacdes sao declaragdes de informagdes extraidas de outra
fonte.

Sdo mengdes ao longo do trabalho, de informacgdes
provenientes de outras fontes que servirdo para

esclarecer, aprofundar, comprovar, demonstrar ou
sustentar a ideia expressa naquele argumento

(Cf. FECAP, 2014, p. 20).
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3.2 Regras gerais de apresentacdo das citagcoes

As citagcoes devem aparecer no corpo do texto, observando as
seguintes regras:

Nas citagdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela
instituicao responsavel ou titulo incluido na sentencga, devem
ser em letras maiusculas e minusculas e, quando estiverem
entre parénteses, devem ser em letras maiusculas;

Especificar no texto a(s) pagina(s), volume(s), da fonte
consultada. Este(s) deve(m) seguir o ano, separado(s) por
virgula e precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de
forma abreviada (v; p.);

As citagcdes diretas curtas, no texto, de até trés linhas, devem
estar contidas entre aspas duplas. As aspas simples sao
utilizadas para indicar citagao no interior da citagao;

As citagdes diretas longas, com mais de trés linhas, devem
ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda,
com tamanho 11 e sem as aspas, entre linha simples;

As citagdes indiretas devem ser indicadas com o termo
conforme, abreviado (Cf.);

Devem ser indicadas as supressoes, interpolagdes,
comentarios, énfase ou destaques, com o uso dos colchetes;

Quando se tratar de dados obtidos por informacao verbal
(palestras, debates, comunicag¢des),indicar, entre parénteses,
a expressao informacao verbal, mencionando-se os dados
disponiveis, em nota de rodapé explicativas;

Na citagcao de trabalhos em fase de elaboracao, deve ser
mencionado o fato, indicando-se os dados disponiveis,
em nota de rodapé e na citagcao a expressao em fase de
elaboracao, entre parénteses;
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Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los
indicando esta alteragcao com a expressao grifo nosso entre
parénteses, apos a chamada da citagao, ou grifo do autor,
caso o destaque ja faca parte da obra consultada;

Quando a citagao incluir texto traduzido pelo autor do
trabalho académico, deve-se incluir, apdés a chamada da
citacao, a expressao tradugao nossa, entre parénteses;

Para as citagdes da forma texto-referéncia, a pontuagao final
se da apds a conclusao da citagao, ou seja, apods o parentese.

3.2.1 Quantidade e qualidade de citagées num trabalho académico

O autor do trabalho académico nao tem uma quantidade
minima ou maxima de citagdes para seguir. O que se deve observar
sdo suas qualidades, visto que citar obras de meios mais seguros como
livros, revistas, artigos, teses e dissertacdes, torna o trabalho além de
mais qualitativo, mais confiavel.

3.2.2 Formas de citag¢éo

As citagdes se darao nos trabalhos académicos pelo sistema
autor-data por recomendacao da Faculdade Sao Luiz as quais se
apresentam de duas formas gerais, possibilitando ao aluno a escolha
de uma delas, ou ainda a variagao entre as mesmas:

TEXTO-REFERENCIA REFERENCIA-TEXTO

3.2.2.1 Texto-referéncia

Citacao inserida ao final do texto, entre parénteses, na qual o
sobrenome do autor, instituicdo ou titulo da sentenca devem estar
em letras maiusculas, seguida de ano e pagina. Caso houver e for
necessario, pode-se acrescentar, apds o ano, volume, tomo ou sec¢ao.
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Houve sol, e grande sol, naquele domingo de 1888,
em que o Senado votou a lei, que a regente sancionou
[...] (Cf. ASSIS, 1994, v. 3, p. 583).

“Nao sdao apenas palavras pronunciadas, mas um
eco de vida que resulta da harmonia expressa entre
consoantes e vogais” (BETTEGA, 2012, p. 11).

A pontuacg¢do final ocorre apds o
fechamento do paréntese.

3.2.2.2 Referéncia-texto

Citacao inserida no inicio do texto, sem parénteses, na qual o
sobrenome do autor, instituicdo ou titulo da sentenca devem estar
em maiusculas e minusculas, seguida entre parénteses de ano e
pagina. Caso houver e for necessario, pode-se acrescentar, apds o ano,
volume, tomo ou sec¢ao.

De acordo com Bettega (2012, p. 11) “ndo sdo apenas
palavras pronunciadas, mas um eco de vida que
resulta da harmonia expressa entre consoantes e
vogais”.

&o
&
%
v

3.2.3 Citagdo Direta

Trata-se da transcricao de uma frase, paragrafo ou expressao de
um autor, da mesma maneira e exatamente com as mesmas palavras
com gue ele escreveu. Por vez, elas se dividem em diretas curtas e
diretas longas. Esta divisdo se da em relacdo a quantidade de linhas
que as mesmas terao.

3.2.3.1 Citacdo direta curta

Quando a citagdo transcrita no trabalho obter até trés linhas,
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estas devem estar dispostas naturalmente ao longo do texto ou
paragrafo; apenas precisam estar entre aspas duplas, para indicar que

se trata de uma citagao direta.

Sobre o homem religioso, assim Eliade (2010, p.

"z

89) refere-se:

(&4
N
)
3
%
v

2010, p. 89).

é interessante notar que o homem
religioso assume uma humanidade que tem um
modelo trans-humano, transcendente”.

Sobre o homem religioso: “E interessante notar que o
homem religioso assume uma humanidade que tem
um modelo trans-humano, transcendente” (ELIADE,

3.2.3.2 Citacdo direta longa

Quando a citacao transcrita no trabalho ultrapassar trés linhas,
€ preciso separar a citagao do restante do paragrafo, de modo que
ela esteja isolada dos paragrafos anterior e posterior. O espagamento
entre as linhas deve ser simples, o tamanho da fonte sera 11 e deve-se

recua-la a 4 cm em relagao a margem esquerda.

...aparece ai um novo e decisivo principio, 0 espirito.

O que torna o homem homem ndo é um novo estagio da vida - com

maior razdo tampouco apenas um estagio de uma forma de

manifestacio desta vida, da Psyche. Ao contrario, ele & um principio

oposto a toda e a cada vida em geral, também & vida no homem: um

fato autenticamente novo que ndo pode ser absolutamente reduzido

como tal a "evolugdo natural da vida" (SCHELER, 2003, p. 35).

exem, %o

4

refere-se:

Sobre a relacéo entre linguagem e os acontecimentos, Deleuze (2007, p. 187)

sd0 os acontecimentos que tornam a linguagem possivel. Mas tomar
possivel ndo significa fazer comecar,
da palavra, mas ndo na da linguagem, em que tudo deve ser dado
simultaneamente, em um golpe Gnico.

f\aue

de espacamento 1,5.

A citagdo é apresentada com espag¢amento simples,
contudo, antes e apds a mesma, deve haver uma linha
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3.2.4 Citacgdo indireta ou pardfrase

Diferentemente das citacdes diretas, a indireta, ou também
conhecida como parafrase, ndao trabalha com a reproducao exata da
fonte original, ou seja, nao se faz a cépia do texto, mas, nas palavras e
no modo préprio de escrita do pesquisador, faz-se a reproducdo das
ideias do autor.

E a mais frequente na producido académica, visto que todo
o trabalho realizado se da com base nas informacgdes recolhidas de
diversas fontes e reproduzidas apés um apurado trabalho de reuniao
de informacdes, interpretagao, analise e assimilagao.

Ao realizar uma citagao indireta o pesquisador farad o uso da
expressao “Cf.” (conformidade, conforme, confronte ou confira),
indicando que o conteudo apresentado no trabalho esta em
conformidade com a fonte indicada para consulta.

Quando a referéncia for apresentada ao final do paragrafo
(texto-referéncia), o uso do conforme é realizado dentro do parénteses,
de forma abreviada, como segue:

A filosofia aparece como divergéncia ao pensamento
mitico, visto que oferece uma série de explicagbes
possiveis, 0 que caracteriza a atividade do filésofo (Cf.
ARANHA; MARTINS, 2003, p. 79).

S
13
%
>

Quando, por sua vez, a referéncia for apresentada no inicio do
paragrafo (referéncia-texto) o mesmo ja indicara o uso do conforme
Oou seus sindbnimos, no proéprio texto, ao apresentar o autor. Desta
forma, o conforme nao aparece dentro dos parénteses, e sim no texto,
como segue:

Conforme Jankelevitch (1991, p. 12) considera-se que a
perenidade de uma maneira de ser mereceria o nome de

} virtude. Mas, no mesmo sentido, cré-se que nao é possivel
conceber a virtude como um habito, afinal, tornando-se
| habitual, o modo de ser moral perde sua intencionalidade

Ao fazer uma citagdo no formato referéncia-texto, outros
sinénimos e/ou palavras podem ser usados: De acordo
com, segundo, em conformidade com, em concorddncia
com, para, entre outros.
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3.2.5 Citagdo de citagéo

A citacdo de uma citacdo é indicada pela expressao latina apud,
que significa citado por, conforme.

Isto acontece quando o pesquisador encontra na obra
consultada uma citagdo de uma obra de um outro autor.

Nos exemplos a seguir tém-se a seguinte situacao: GIL, em
sua obra, cita um trecho do livro “Liberdade de aprender em nossa
década” de ROGERS. O pesquisador precisa sempre citar as fontes
que verdadeiramente tenham sido consultadas em sua pesquisa. Ele
nao encontrou esta citagcao na obra de ROGERS, e sim na de GIL, por
isso usa a expressao apud.

exigéncia curricular ou um tubo estéril através do
qual o conhecimento é passado de uma geragao para
outra” (ROGERS, 1986, p. 128 apud GIL, 2015, p. 59).

(]
N
EQ “Uma pessoa, ndo a corporificagdo anénima de uma
%
w

De acordo com Rogers (1986, p. 127 apud GIL, 2015, p. 59) a aprendizagem
facilitada

ndo repousa nas habilidades de lecionar do lider, nem do
conhecmento erudito do assunto, nem no planejamento curmicular,
nem na ulilizagio de awdhos auds , nem na i
programada que & ulilizada, nem nas palestras e apresentacbes e nem
na abundancia de livios, embora qualquer um dos meios acma possa,
numa ocasido ou noutra, ser utllizado como recurso de mportancia

o Na lista de referéncias se coloca a obra

2
® consultada e ndo a obra citada pelo autor da obra
o
3 consultada.
> Q Prioriza-se aobra original. Esta sendo impossivel

de se acessar, faz-se entdo o uso do apud.

3.2.6 Citagdo com dois ou trés autores

Na pesquisa, poderao surgir obras que tenham mais de um
autor. Neste caso, disponham-se seus sobrenomes, em ordem
alfabética, no decorrer do texto, ou separados por ponto e virgula se
forem dispostos entre parénteses.
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| Segundo Bordenave e Pereira (2015, p. 29) “o
funcionamento da inteligéncia estd condicionado
pelas etapas de desenvolvimento da prépria base
neurdnica do cérebro”.

exemy,

“A ansiedade surge do conflito entre id, ego e
superego” (BORDENAVE; PEREIRA, 2015, p. 65).

Q0

s

Veja como fica a referéncia completa no item 4.3.1.1.1

f\aue

3.2.7 Citagdo com quatro ou mais autores

Quando a obra contiver mais do que trés autores, coloca-se
na citagao o sobrenome do primeiro autor e os demais sao omitidos.
Apds o sobrenome do primeiro autor, coloca-se a expressao latina et

al (e outros), em italico.

No ambito da contabilidade gerencial, Atkinson et
al (2000, p. 20) explicam que o processo deve ser
direcionado pelas necessidades informacionais
© dos individuos da empresa, orientando assim, suas
EQ decisbes operacionais e de investimentos.
o
ke

“Direito e Contabilidade sdo ciéncias que caminham
juntas e complementam-se, desde longa data,
acompanhando a natural evolugdo das diversas
sociedades” (OLIVEIRA et al, 2005, p. 21).

Q0

R

Veja como fica a referéncia completa no item 4.3.1.1.2

f\aue

3.2.8 Citacdo de autores com sobrenomes iguais

E importante certificar-se que o sobrenome do autor ndo
coincida com o sobrenome de algum outro, igualmente citado no
trabalho. Quando, porventura, isso ocorrer, acrescenta-se a citagcao a
letra inicial do primeiro nome de cada um dos autores. Caso também
as iniciais coincidam, colocam-se os prenomes por extenso.
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O (PIAZERA, H., 1957, p. 31).

EQ (PIAZERA, A., 1968, p. 100).

Q

3 (GRACHER, Luiz, 2006, p. 87).
(GRACHER, Luciano, 2000, p. 74).

3.2.9 Citagdo de mesmo autor e mesmo ano

As citagcdes de diversos documentos de um mesmo autor,
publicados num mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras
minusculas, em ordem alfabética, apds a data e sem espagcamento,
conforme a lista de referéncias.

Q0
| (FRANKL, 20103, p. 25). iy
(FRANKL, 2010b, p. 60). )
(-4
<

(CORTELLA, 2013a, p. 12).

(CORTELLA, 2013b, p. 72). . . .
(CORTELLA, 2013¢, p. 50) Veja como fica a referéncia
| ' T completa no item 4.3.1.1.3

3.2.10 Citagcdo simulténea do mesmo autor com datas diferentes

Em casos que for redigido um paragrafo no trabalho se
utilizando das ideias de um mesmo autor, porém com varias datas de
publicacao, faz-se a citagcao com o sobrenome do autor seguido dos
anos em sequéncia cronolégica, do mais antigo para o mais recente,
com suas respectivas paginas, separados por ponto e virgula.

De acordo com Silva (2014, p. 18; 2015, p. 27; 2016, p. 45) para
Q\o empreender é preciso coragem, lutar pelos seus sonhos,
g inspirar, transpirar e realizar.
,\:‘ Para empreender é preciso coragem, lutar pelos seus
sonhos, inspirar, transpirar e realizar (SILVA, 2014, p. 18; 2015,
p. 27; 2016, p. 45).

3.2.11 Citagdo indireta de vdrios autores

Ao contextualizar uma narrativa em que varios autores
contribuem com uma mesma ideia, faz-se a citagcao inserindo o
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sobrenome em ordem alfabética, acompanhado de ano e pagina da
citacao, seguido pelo préximo autor, separados por ponto e virgula.
I

e sua filosofia da natureza (KENNY, 2008, p. 20; KLEINMAN,

o
N
EQ Sao varios os autores que discorrem sobre Tales de Mileto
3
2014, p.12; MONDIN, 1981, p. 54).

3.2.12 Citacdo de autor com grau de parentesco

Em casos em que o sobrenome indicar parentesco (NETO,
SOBRINHO, FILHO, JUNIOR), a citacdo se dard da seguinte forma:
SOBRENOME, seguido do grau de parentesco, ano e pagina.

Q0

| Q2

(RIBEIRO JUNIOR, 2008, p. 44).
(JORGE FILHO, 2000, p. 10).

Veja como fica a referéncia
] completa no item 4.3.1.1.7

3.2.13 Citagcdo de autoria institucional

Quando se apresentar alguma instituicdo, norma técnica,
pela primeira vez no trabalho, deve-se utilizar o nome completo por
extenso acrescido da abreviatura. Em uma segunda citacdao pode-se
utilizar apenas a abreviatura.

17 citagdo no trabalho:
De acordo com a Organizag¢ao das Nag¢oes Unidas (ONU,
2010) [...]-

K 2° citagdo no trabalho:

EQ Para a ONU (2010) [...].

g‘\; 17 citagdo:

Segundo a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

(ABNT, 2002, p. 2) [...].

27 citagdo:

[..] (ABNT, 2002, p. 5).

2
0 As siglas, podem aparecer em lista prépria no inicio do
é’_ trabalho, conforme item 8.1.13. Veja como fica a referéncia
> completa a partir do item 4.3.1.2
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3.2.14 Citacdo sem indicag¢do de autoria ou responsabilidade

Ao citar obras que ndo expressem a autoria ou responsabilidade
da mesma, faz-se o uso da primeira palavra do titulo, seguida de

reticéncias, ano e pagina da citagao.
I

(GERANDO..., 2006, p. 22).
(ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).
(O AMOR..., 2002, p. 12).

(A FLOR.., 1995, p. 4).

oSe o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou

& monossilabo, o mesmo deve ser incluido na indicagdo da
~

g fonte.

g Q Este tipo de fonte deve ser questionado. Deve-se optar
-

por fontes confidveis e que dardo credibilidade ao trabalho.
°Vejc1 como fica a referéncia completa no item 4.3.1.4.

3.2.15 Citacdo de audiovisuais

Na Internet ou mesmo em meio fisico circulam indmeros
conteudos, os quais se dao em diversas plataformas, formatos e
midias: videos, filmes, séries, programas, CD, DVD, fitas, podcast,
entre outros. Quando bem utilizada, pode ser uma fonte muito rica
para coleta de dados. E importante, contudo, verificar a credibilidade
das fontes consultadas, antes de cita-las em um trabalho académico.

Nestes casos, a citagcao se da apenas pelo titulo da midia
(videos, filmes, séries, dudios), seguida por reticéncias (...) e ano. Por se
tratar de um conteudo eletrénico, a indicagao de “n. p.” (ndo paginada
conforme item 3.2.25.4) torna-se desnecessario.

(EDUCAR..., 2020).
De acordo com o video Educar pela

Q\O
3
o
%
o arte (2020)...

Seguir como expresso no item 3.2.14. Veja como fica a
referéncia completa no item 4.4.9.
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3.2.16 Citagcdo de leis e decretos
Para citacao de leis e decretos de 6rgaos municipais, estaduais

ou Unido, indica-se a jurisdicao, esta por sua vez deve estar sempre
dentro de parénteses.

Segundo a lei n°10.406, [...] (BRASIL,
2002, p. 33).

De acordo com a lei n®° 12.092 Veja como fica a

(CURITIBA, 2001). referéncia completa
| no item 4.4.7.1.

3.2.17 Citag¢do de informacgdo verbal

Além das citagdes bibliograficas, que sao extraidas de fonte
escrita, podem ocorrer as citacdes de alguma informacao obtida
através da oralidade. Assim, qualguer conhecimento apresentado
ou afirmacdo que se julgue relevante, adquiridos em palestras,
conferéncias ou aulas, também podem ser referendados.

Para tanto, proceda-se assim, citando apenas entre parénteses
a expressao (informacao verbal), sem destaques. Os detalhes como

autor, evento, local (cidade e pais) e data devem constar em nota de
rodapé explicativa.

| A expressao ciéncia pode ter significados diversos,
conforme o uso que dela se faz (informacgao verbal).!

Nota de rodapé:

lInformagao fornecida pelo Prof. Dr. Alberto Oscar
Cupani, na palestra “Fazer ciéncia em uma época
marcada pela tecnologia”, na Faculdade Sao Luiz de
Brusque - SC, em setembro de 2015.
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3.2.18 Citagdo com incorregées

Em uma citagdo direta, ndo cabe ao pesquisador corrigir
alguma palavra que possa estar cunhada de maneira indevida, como
um erro ortografico, por exemplo. Isto porque o pesquisador, neste
tipo de citagdo, transcreve o que |é na fonte pesquisada e exatamente
da forma como |é.

Do latim assim mesmo, a expressdao sic tem como fungao
assinalar esses erros ortograficos do autor ou do tradutor da obra
referendada.

Quando o erro for notério (como ‘mendingo’ [sic]), basta o
uso da expressao latina, entre colchetes, apds a palavra. No entanto,
quando nao se tratar de um erro tao inequivoco (uma palavra trocada,
por exemplo), recomenda-se uma nota de rodapé explicativa.

Sendo assim, Derrida (2008, p. 19) busca conceber: “[...] a
ética antes e para além da odontologia [sic], o Estado ou
da politica, porém ética também para-além da ética”.?

&o
3
% Nota de rodapé:

2 Para atribuir sentido a frase, onde |é-se “odontologia”,
leia-se “ontologia”. (nota do pesquisador)

()
o Na nota de rodapé explicativa

acrescenta-se a expressdo nota do
pesquisador, entre parénteses. Ver item
2.13.1.

s

f\aue

3.2.19 Citagdo com indicagées

No decorrer do trabalho podem surgir algumas indicagcdes
como omissao de alguma parte do texto referenciado ou o acréscimo
de alguma palavra ou frase no texto citado aprimorando a ideia do
autor, ou algum destaque, énfase dado tanto pelo autor como pelo
pesquisador.

3.2.19.1 Indica¢do de supressdo e/ou omissdo

Faz-se uma omissao tanto no inicio, quanto no meio ou no
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final de uma citagao. Trata-se de coletar apenas as informacgdes mais
convenientes de uma citagao e omitir o restante do texto. Tal recurso
é utilizado apenas em cita¢des diretas. Na parte omitida insere-se o
sinal de reticéncias entre colchetes.

Q\o “Ha mais bem do que mal [...]” (BETTEGA, 2012, p. 39).
S Para Appio (2013, p. 20-21) “é a heranga de um sistema
\'@ colonial exploratério e nocivo [..], bem como a

incapacidade de desenvolvimento de ‘dentro para fora’, a

I partir de nossa economia [...]".

3.2.19.2 Indicag¢do de interpolacdo e/ou acréscimo

Em uma citagao direta, ao se observar a necessidade de inserir
alguma palavraoufrasedentrodanarrativadoautorcomplementando
a ideia deste, tal acréscimo se dara entre colchetes.

O “Narra-se que o termo [filédsofo] foi inventado por
EQ Pitagoras, que certa vez, ouvindo alguém chama-lo sabio
3 e considerando este nome muito elevado para si mesmo,
v pediu que o chamassem simplesmente filésofo, isto &,

amigo da sabedoria” (MONDIN, 1981, p. 7).
|

3.2.19.3 Indicagcdo de énfase ou destaque

E utilizada nos casos em que o autor enfatiza algum trecho de
seu texto ou o pesquisador vé a necessidade de o fazé-lo. Quando a
énfase é dada pelo autor, literalmente, no texto que se esta citando,
utiliza-se a expressao grifo do autor.
Quando o destaque é dado pelo pesquisador e nao consta no texto
que se esta citando, utiliza-se a expressao grifo nosso. Tais expressdes
devem estar expressas ao final da chamada da citagdo, entre
parénteses.

Segundo Curnow (2017, p. 9, grifo do
autor) “e, ao melhorar a qualidade de seu
pensamento, vocé pode, por consequéncia,
melhorar a qualidade da sua vida".

exemy, %
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I
&o “Afilosofia pode ser um negdcio arriscado,
QE, sobretudo se pensar por si mesmo leve a
’\:, ter opinides impopulares” (CURNOW, 2017,
p. 10, grifo nosso).
A0 N .
& o as expressées em destaque no texto precisam ter
o uma uniformidade, ou seja, escolhe-se apenas um
§' estilo para todo o trabalho, ou negrito ou itdlico.
o

Q ver complementag¢do do uso dos grifos no item 2.12.

3.2.20 Citagdo com tradug¢do

Quando ao citar algum texto e houver a necessidade de
traducao dele, ao final da chamada da citacao deve-se incluir a
expressao tradug¢ao nossa, sem destaques.

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa,
perversdo, 6dio de si mesmo [..] pode julgar-
se pecador e identificar-se com seu pecado”
(RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradug¢ao nossa).

30 o a expressdo tradug¢do nossa também pode
aparecer na nota de rodapé explicativa, ao fazer uso

2’
> - :
g do texto original no corpo do texto, e traduzi-lo em
g nota, posteriormente.
w ~ ~
ver complementag¢do do uso da tradugcdo nossa

no item 2.13.2

3.2.21 Citagdo em fase de elaboragdo

Ao citar determinado texto que faga parte de algum trabalho
ou projeto que nao tenha sido finalizado, ou seja, esteja em fase de
elaboracao, deve-se expressar na chamada da citagdao os termos em
fase de elaboracdao e em nota de rodapé detalhes sobre a referéncia

utilizada.
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Os poetas selecionados contribuiram para a
consolidagcdo da poesia no Rio Grande do Sul, séculos
XIX e XX (em fase de elaboragao).?

3 Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a
ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

O ponto final é acrescentado apds o indicador
numérico que faz referéncia a nota de rodapé.

3.2.22 Citagdo sem data precisa

Adata/ano éum elementodemasiado significativo nareferéncia
de uma obra. Quando, no entanto, nao houver informacao precisa
sobre 0 ano da publicagdo da obra, adota-se um dos procedimentos a
seguir, inserindo-os na chamada de citacao entre parénteses.

(FLORENZANO, [1993], p. 12).

O [1993] Ano certo, porém nao indicadoI
EQ [1978 ou1979] Um ano ou outro
% [1994?] Ano provavel
e [ca.1980] Ano aproximado |
[entre 1906 e 1912] Intervalos menores de 20 anos
[198-] Década certa |
[198-?] Década provavel
[18--] Século certo |

[18--?] Século provavel |

o . . p
3 Quando nenhuma destas estimativas for possivel,

usa-se a expressdo latina sine data, abreviada, em
itdlico e entre colchetes: [s. d.].

Ver como fica a referéncia completa a partir do
item 4.3.7.11

s

f\aue

3.2.23 Citacdo com aspas simples

As aspas simples sao utilizadas quando se faz uma transcri¢cao
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dentro de outra, ou seja, quando ja foram utilizadas as aspas duplas
para uma transcricao.

Segundo Sa (1995, p. 27): “[..] por meio da
mesma ‘arte de conversagdo' que abrange
tdo extensa e significativa parte da nossa
existéncia cotidiana [...]".

$
€
%
e

Ver complementag¢édo do uso das aspas no item 2.11

3.2.24 Indicagcdo de pdgina na citagdo

Para transmitir maior credibilidade e confianga ao leitor em
um trabalho e/ou projeto faz-se necessario a indicacdo da pagina da
citacao, visando assim a busca pela citagao original.

A indicagdo da pagina se faz obrigatéria em todas as citagoes,
sejam elas diretas ou indiretas. Casos particulares sao tratados a
seguir.

3.2.24.1 Citacdo de uma pdgina

Quando se faz o uso de uma citagao utilizando apenas uma
pagina da obra, esta deve aparecer apds o ano.

(BIANEK, 2005, p. 78).

&O
3
)
ﬁ Segundo Bianek (2005, p. 78)...

3.2.24.2 Citagdo de duas ou mais pdginas ininterruptas

Para a citacdo direta, quando esta for extraida de mais de
uma pagina, pode-se mencionar a sequéncia das paginas de onde a
mesma foi obtida, utilizando o sinal de hifen entre as paginas.

No caso de uma citacao indireta, pode-se indicar a primeira
pagina consultada e a ultima, de modo a mostrar o intervalo analisado.
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Outra opc¢ao ainda, € o uso da expressao latina et seq. (e seguintes;
que segue), em italico, recomendada para grandes intervalos.

Quando se faz o uso de uma citagcao utilizando apenas uma
pagina da obra, esta deve aparecer apds o ano.

Citacao Direta: (STAL, 2007, p. 26-27)
Citacao Indireta: (Cf. STAL, 2007, p. 26-29)

Q\O
3
(]

b 3

v (Cf. STAL, 2007, p. 26 et seq.)

3.2.24.3 Citagdo de duas ou mais pdginas variadas

Faz-se uso da expressao latina passim (aqui e ali) quando a
ideia defendida pelo autor da obra e citada no trabalho nao é extraida
apenas de uma pagina ou de uma sequéncia ininterrupta de paginas,
mas de paginas variadas (Ex.: p. 21, 23, 30, 35...). Evidentemente, sé
pode ocorrer em citagdes indiretas.

Neste caso, informa-se o sobrenome do autor, em letras
maiusculas, seguido de virgula, ano de publicacdao da obra e ao invés
da indicacao das paginas, a expressao passim, em italico.

(]

(Cf. RANK, 1996, passim)
Para Rank (1996, passim) ...

exemy,

3.2.24.4 Citacdo sem indicacdo de pdagina

Aorealizar uma citagao na qual aobra consultada ndo apresenta
pagina, esta pode ser indicada pelo termo n. p. (ndao paginada),
de forma abreviado, sem destaque tipografico. As letras recebem
pontuacao final e um espacgo separa as mesmas. a0

o,

i'\qUe /,:9

EQ\O
] (HORNICK, 1985, n. p.)
ke

Quando se tratar de conteudos digitais
e eletrénicos: sites, filmes, videos ndo ha
necessidade da inclusdo do termo acima.
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3.2.25 Citacdo de obras cldssicas

Classica € uma obra que consegue perpetuar-se no tempo,
mantendo seu prestigio através das geragdes.

“[...] classica é a obra que tem dimensao universal:

consegue atravessar geracgoes, fronteiras e
nacionalidades, sem perder as suas caracteristicas”

(ROCHA, 2008, p. 196).

Tratam-se de producgdes bibliograficas cunhadas por autores
antigos, pelos medievais, modernos de particular relevancia, enfim,
pessoas que preconizaram um desenvolvimento artistico, histérico e
cultural.

Dadasua notoriedade, pode-se pressupor que as obras classicas
sao campeas em edi¢cdes e reedicdes em todo o mundo. Uma obra
como a Metafisica de Aristételes, por exemplo, que ja foi traduzida
para os mais variados idiomas, estando presente em muitos lugares e,
em um mesmo pais e no mesmo idioma, registrando muitas edi¢des.

Ha duas maneiras de se apresentarem:

Qapresentando o autor, nome da obra e suas partes
no texto (cada obra classica tem uma divisdo prépria,
que pode ser composta por parte, livro, capitulo, secao,
paragrafo) e entre parénteses o ano e pagina.

Platdao, em A Repubilica, VI, (2002, p. 180) descreve
que “- Logo, aquele que realmente gosta de
aprender deve, desde cedo, aspirar ao maximo a
verdade integral”.

(]
N
)
3
%
w

(@ fazer a citagdo toda entre parénteses seguindo a
ordem: autor, titulo da obra, caracteristica (livro, parte,

capitulo, secao, paragrafo), ano e pagina.

“- Logo, aquele que realmente gosta de aprender
deve, desde cedo, aspirar ao maximo a verdade

(]
Q
3
m ~
ﬁ integral.” (PLATAO, A Repubilica, VI, 2002, p. 180).
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Contudo, estipular uma férmula Unica para todas as obras,
incumbiria em possiveis erros, tendo em vista que outros fatores
podem influenciar na apresentacao da obra, como a organizag¢ao do
autor em suas diferentes obras, e ainda como a editora produziu este
conteudo. A seguir, um exemplo que ilustra esta situagao:

Sendo que esta liberdade possibilita o retorno do ser
humano, criado, para o seu criador. Uma vez que “[..] era
necessario que Deus desse ao homem vontade livre”
| (AGOSTINHO, O livre-arbitrio, Il, 1, 3, 2004, p. 75).

Q\ca
3
%
w

No exemplo acima, ha o nome do autor em letras maiusculas,
seguido pelo titulo do livro. A numeragao dois, em algarismo romano
indica o livro da obra consultada, seguido pelo numeral 1, que indica o
capitulo, e o numeral 3 que indica a secdo/parte.

Emoutrolivrode Agostinho,tem-se umasequénciasemelhante,
porém, sem a indicacdo de sec¢des/parte, conforme exemplo a seguir:

Esforcava-me por compreender o significado do que ouvia dizer
sobre a livre determinagdo da vontade, como causa do mal que
praticamos, e o teu reto juizo como motivo de sofrermos esse
mal. [...] Tinha a certeza de que, sempre que decidia querer ou
Nndo querer uma coisa, era eu e Nndo outro quem queria, e via cada
vez melhor que ai estava a causa de meu pecado. Do mesmo
modo, estava convencido de que as a¢des que eu praticava
contra a minha vontade eram sofridas por mim enquanto
vitima, e ndo as considerava faltas, e, refletindo sobre a tua
justica, ndo tinha dificuldade em reconhecé-las como merecido
castigo (AGOSTINHO, Confissdes, VI, 3,1984, p. 162-163).

exemy, %

Nota-se, assim, que é possivel seguir um determinado padrao,
iniciando-se pela parte, livro, capitulo, secao, paragrafo. No entanto, é
preciso respeitar a divisao prépria de cada obra consultada.

Outro caso particular,se da naapresenta¢cao da Suma Teoldgica,
conforme se segue. A obra possui outras divisdes prdprias, € merece
um cuidado especial.
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Quando Aquino afirma que “[.] a vontade n&do quer,

necessariamente, tudo o que quer” (TOMAS DE AQUINO, Suma

K teolégica, |, g. 82, a. 2, resp.), ele se refere a distingao de um bem

EQ ultimo, necessario; e um bem particular, no qual a vontade nao

) tem um querer necessario, pois pode também ser feliz sem
\’3 este, que é contingente para a felicidade.

No exemplo acima, ha o nome do autor em letras maiusculas,
seguido pelo titulo do livro. Posteriormente, apresenta-se a parte da
Suma, em algarismo romano, seguido pela numeracao da questdo e
do artigo.

E primordial conhecer a estrutura da obra consultada, sua

divisao, para melhor assimilagao do conteudo e saber como apresentar
isto na citacgao.

Entendendo a estrutura
da Suma Teolégica

A Suma Teologica tem trés principais divisdes chamadas Partes:

e Parte | (Prima Pars) lida com Deus;

m * Parte Il (Prima/Secunda secundae) lida com a
humanidade e moral;

e Parte lll (Tertia Pars) lida com Cristo.
Cada parte é composta de questoes:

e Parte I: 119 questoes;
m e Parte Il é dividida em outras duas partes:
- A primeira parte da Parte Il: 114 questdes

- A Segunda Parte da Parte II: 189 questées
e Parte lll: 99 questdes.
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Cada questdo é tratada em artigos compostos de cinco se¢oes:

e Questao: o tema do artigo é dado sob a forma de
m uma questao;

e Argumentos: varias respostas plausiveis sdao
listadas;

* Pelo contrario: a resposta contraria (refletindo
o0 pensamento de Sao Tomas) de alguma
autoridade é citada (sed contra);

* Eu respondo que: sao dados argumentos para a
resposta de Sao Tomas (respondeo);

e Objecoes:sdodadasrespostasbrevesasobjecoes
com base nas respostas iniciais (adversus).

Tomar conhecimento da estrutura da obra, facilita a
leitura da citagdo. Na internet, encontram-se diversas formas
de referéncia e citagao. O Sao Luiz apresenta aqui, um padrao
utilizado para a instituicao, a fim de unificar os trabalhos:

* Primeira parte: |

e Primeira Parte da Segunda Parte: |-l
* Segunda Parte da Segunda Parte: II-lI
* Terceira parte: lll

e Suplemento: suppl.

22 Numero da questao:

e Questao 19: .19
* Questao 32: g. 32
* Questao 118: 9. 118
- N Em caso de respostas, abreviam-se
o ° 7
3° Numero do artigo: os termos latinos conforme abaixo,
: em itdlico, seguido pelo seu numero,
e Artigo 10: a. 10 se houver.

e Artigo 25: a. 25 Pelo contrdrio: (sed contra) = sed.

e Arti go 46: a. 46 Eu .reseondo que: (respondeo) = resp.
Objecdes: (adversus).= ad




82

(TOMAS DE AQUINO, Suma teolégica, |, g. 82, a. 2, resp.).

(TOMAS DE AQUINO, Suma teolégica, I-1l, g. 2, a. 2, ad. 1).

(TOMAS DE AQUINO, Suma teolégica, |, .19, a. 10, sed.).

(TOMAS DE AQUINO, Suma teolégica, I, g.19, a. 10,1980, v. 2, p. 725).

Na citagdo da Suma, hd opg¢do de incluir o
numero de pdginas, ou ndo. O padréo é listar
os elementos acima referidos de uma forma
consistente. O ano da obra, o volume e a pdgina,
indicados no ultimo exemplo, ajudardo o leitor a
encontrar a citagdo com maior facilidade.

Por fim, pode ocorrer o uso de citagdes biblicas durante o
trabalho. A Biblia também possui suas divisdes préprias e deve-se
respeitar a indicacao nesta ordem: livro, capitulo e versiculos.

Agostinho comenta as relagdes interpessoais no
mandamento do amor: “Amaras ao Senhor teu
Deus de todo o teu coracao, de toda a tua alma e
de todo o teu espirito. [...] Amards o teu préximo
como a ti mesmo. Desses dois mandamentos
dependem toda a Lei e os Profetas” (BIBLIA, Mt
22,37.39-40, 2013, p. 1740).

exemy, %

Q0

s

Os livros sdo abreviados conforme padrdo
convencional. Veja como fica a referéncia
completa no item 4.4.15.

f\aue

Como ler as
citacdes biblicas

E comum abreviar os nomes dos livros da Biblia para
facilitar a citacao de certas passagens. Muito importante, porém,

€ saber distinguir o valor dos diversos sinais de pontuacao.
Ha citacées simples, onde s6 se apresenta o livro,
antecedido pelo seu numero, se houver.




1Ts

83

Primeira Epistola aos Tessalonicenses

Caso se acrescente algum capitulo, o mesmo vem na sequéncia.

1Ts 2

Primeira Epistola aos Tessalonicenses, capitulo
dois.

Em citagbes mais completas, usam-se alguns sinais de

pontuacgao:

* A virgula separa o capitulo do versiculo:

Mt 16,18

Evangelho segundo Mateus, capitulo 16,
versiculo 18.

* O hifen apresenta uma sequéncia de capitulos ou versiculos.
Ler desde um até o outro, sem omitir os intermediarios:

At1-3

Ex 5,2-5

Atos dos Apodstolos, capitulos 1, 2 e 3 (integrais).

Livro do Exodo, capitulo 15, versiculos 2 a 5.

e O pontoapresentaum saltoentre os capitulos e/ou versiculos.
ler somente o numero que precede e o que segue:

1Cr 1.3

Is 32,1.4.6

Primeiro Livro das Cronicas, capitulos1e 3.

Livro do Profeta Isaias, capitulo 32, versiculos 1,
4 e 0.
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* O ponto e virgula separa citagdes, dentro do mesmo Livro
ou de um Livro para outro:

SI 110; Eclo 1,16

Jo 3,23-25; 6,1-4

Salmo 110 e Eclesiastico, capitulo 1, versiculo 16

Evangelho segundo Joao, capitulo 3, versiculos
de 23 a 25 e capitulo 6, versiculos de 1 a 4.

ApOs a abreviatura do livro ndo ha pontuag¢éo. Ha
somente um espaco, seguido pela indicagdo do
capitulo e versiculos, sem espagos entre os sinais de
pontuag¢do, a menos que seja um novo capitulo ou livro.

* Um esse (s), indica o capitulo/versiculo imediatamente
seguinte ao numero que o precede, portanto o total de dois
capitulos/versiculos:

Tb 5s

Livro de Tobias, capitulos 5 e 6 apenas.

* Dois esses (ss), os dois capitulos/versiculos imediatamente
seguintes, portanto o total de trés capitulos/versiculos.

Jr 32, 17-22.27ss

Livro do Profeta Jeremias, capitulo 32, versiculos
17 ao 22, 27, 28 e 29.

Para mais de trés capitulos/versiculos,
usa-se o hifen, que alids, pode

ser usado mesmo nos dois casos
anteriores.
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3.2.26 Citacdo de Documentos da Igreja
A Santa Igreja, dispde de inumeros documentos, escritos em

toda sua histéria, que vao desde cartas e enciclicas papais a concilios
e documentos de seus organismos.

A Igreja, por sua vez, nao pode deixar de apreciar o
esforco da razao na consecucgdo de objetivos que tornem
cada vez mais digna a existéncia pessoal. Na verdade,
ela vé, na filosofia, o caminho para conhecer verdades
fundamentais relativas a existéncia do homem. Ao mesmo
tempo, considera a filosofia uma ajuda indispensavel para
aprofundar a compreensdo da fé e comunicar a verdade
do Evangelho a quantos ndo a conhecem ainda (JOAO
PAULO II, Carta Enciclica Fides et Ratio, 5, 2010, p. 10).

(]
N
)
3
*
v

Seguindo a mesma ideia da citagao classica, cada documento
trard sua prépria organizagdao. Cabe ao pesquisador, conhecer a
estrutura do documento para entdao organizar a citagdao. O exemplo
acima compreende o nome do autor (neste caso o Papa), o titulo do
documento antecedido pela modalidade (enciclica, carta apostdlica,
exortacao) com o nome latino da obraem italico, seguido do paragrafo
de onde a citagao foi retirada, o ano e a pagina.

que é Unica o nome de “Mestre” (JOAO PAULO II, Carta

(]
N
EQ Aquele que ensina deste modo merece por uma razao
o
%
e Apostdlica Catechesi Tradendae, 8, 2006, p. 12).

Q0

)

Veja como fica a referéncia completa e outros
exemplos de documentos da Santa Igreja no
item 4.4.16.

f\aue
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4 APRESENTACAO
DAS _
REFERENCIAS

Como ja visto, quando se faz uma pesquisa, se faz citagdes;
quando, por sua vez, se faz citagdes, estas precisam aparecer na
lista de referéncias, no final do trabalho, mais precisamente apds as
consideragdes finais; sendo o primeiro elemento da parte pds-textual.

“Conjunto padronizado de elementos descritivos,

retirados de um documento, que permite sua
identificagcao individual”

(ABNT 6023, 2018, p. 3).

Constitui-se de uma lista ordenada alfabeticamente na
qual constardo todas as obras/fontes utilizadas e citadas, direta ou
indiretamente, no texto.

4.1 Regras gerais de apresentacgao das referéncias

As referéncias devem aparecer em lista prépria, observando as
seguintes regras:

O titulo REFERENCIAS segue o formato de titulo de segéo,
sendo escrito em maiusculo, negrito, tamanho 14, centralizado,
a 8 cm da borda superior da pagina, sem numeracgao.




As referéncias devem ser elaboradas em ordem alfabética
ascendente de sobrenomes e/ou fontes utilizadas.

Devem ser elaboradas com espagamento simples, alinhadas a
margem esquerda do texto e separadas entre si por uma linha
em branco de espago simples.

Para documentos online, deve-se registrar ainda o endereco
eletronico, precedido da expressao Disponivel em:, e a data de
acesso, precedida da expressao Acesso em:..

Nd&o se aplica a mensagens e
documentos eletrénicos, cujos
enderecos ndo estejam disponiveis.

Os recursos tipograficos (negrito) - utilizado para destacar o

devem ser uniformes em todas as referéncias.

Quando a referéncia se inicia pelo titulo este recurso

é descartado. Quando o titulo se inicia com artigos
(definidos e indefinidos) e palavras monossildbicas,
estes sdo igualmente destacados com letra maidscula,
Jjuntamente com a palavra subsequente.

Ao se referenciar varias obras de um mesmo autor, lista-se
o0 nome deste em todas, convencionando um padrao para a
apresentag¢dao do mesmo.

A pontuacao deve ser uniforme para todas as referéncias.
Acompanhe na tabela a seguir, de forma pratica e resumida,
a pontuacdo e o uso de letras maiusculas utilizadas nas
referéncias:

88

elemento titulo - e (itdlico) - usado nas expressoes estrangeiras -
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® Apés o nome completo do autor ou a letra inicial
do nome abreviada.

® Apods titulo ou subtitulo da obra.

e Edicdo (ed.)

®*Pagina (p.)

e\Volume (v.)

e Final da referéncia.

Ponto final

e: antes do subtitulo.

® Depois da cidade de edi¢ao:
e Depois do termo In:

e Disponivel em:

e Acesso em:

Dois pontos

Virgula ® Apds sobrenome dos autores,
® Apds editora,

® Paginas da revista,

® Apos titulo da revista,

Ponto ® Separar os autores e editoras;
e virgula

[T °Entre paginas (70-75);
® Entre datas de fasciculos sequenciais (1995-1996)

Barra ®*Entre datas e numeros ndo sequenciais (12/14,
obliqua 1992/1994)

fo ) Py PPl eIndica elementos de referéncia que ndo aparecem
na obra, mas que sao conhecidos: [2001].

elndica série efou grau (tese, dissertacéo,
especializa¢ao);

® Funcéo e/ou responsabilidade na obra (coord., org.);

® Colecao da qual a obra faz parte.

Parénteses



Reticéncias

Letras

empresas);

® Supressao de titulos.

e SOBRENOME, dos Autores.
Maidsculas e Primeira palavra do titulo, ao iniciar a referéncia,
para obras sem autor (O SEGREDO das grandes

e Entidades coletivas;
*Titulos de Eventos.

Algumas abreviaturas

compdéem as
referéncias.

atual. | atualizado
aum. [ aumentado
cap. | capitulo
color. | colorido
comp. | compilador(es)
coord. | coordenador(es)
ed. | edigao, editor
Ed. | Editora
et al | mais de trés autores
f. | folhas
il. | ilustracao
Nn. | numero
org. | organizador(es)
p. | pagina ou paginas
p&b | preto & branco
pt. | parte
rev. | revisado
[s.d.] | sem data
[s.1] | sem local
[s.n.] | sem editora
son. | sonoro
V. | volume
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4.2 Construindo uma referéncia

E preciso ter clara a necessidade de adotar um esquema e
segui-lo por todo o trabalho. Ao abreviar o nome do autor ou coloca-
lo por completo, o mesmo deve ser feito para todos os demais.

A seguir, um modelo geral de como ficara a referéncia, no caso

de um livro impresso:

ULTIMO SOBRENOME, Primeiro nome do autor. Titulo:
subtitulo. Outros responsaveis pela obra. Edigdo. Local
de publicagao: Editora, ano de publicagdo. Descri¢cdes e
complementos.

Q\¢:>
&
%
w

a0 .
. 9’0 Caso a obra consultada estiver em partes
~N' A e .
) ou de modo eletrénico, deve-se seguir as
g observagbes dos modelos de referéncia a
o

partir do item 4.4.
4.3 Conhecendo os elementos da referéncia

Faz-se necessario padronizar a ordem dos elementos que
compdem a obra consultada. Antes, contudo, é preciso esclarecé-los,
apresentado cada um deles com suas particularidades.

A partir desta secdo, serao apresentados cada um destes

elementos com o uso de exemplos.
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4.3.1 Autoria
O nome do autor é o primeiro elemento que aparece na

referéncia e indica a responsabilidade do conteudo exposto.
Apresenta-se da seguinte maneira:

isica

Pessoa f

9

2
‘T

S

\

(7))
(]
-
g
>
w

Pessoa

4.3.1.1 Pessoa fisica

O autor deve ser indicado pelo ultimo SOBRENOME, em letras
maiusculas, seguido do prenome e outros sobrenomes, abreviados
ou nao, conforme consta no documento. Os autores devem ser
apresentados em ordem alfabetica separados por ponto e virgula,
seguidos de um espaco.

25° Haja, no entanto, o cuidado de, como dito nteriormente,
< adotar uma forma padrdo para todo o trabalho. Ou
é’_ abreviam-se os nomes de todos os autores em todas as
> referéncias, ou escrevam-se todos os nomes por extenso.

Aqui, neste manual, serGo exemplificados ambos os casos.

4.3.1.1.1 Até trés autores

Quando houver até trés autores, todos devem ser indicados.

BEAVIN, J. H.,, KACKSON, D. D ; WATZLAWICK, P.
Pragmatica da comunicag¢do humana. 11. ed. Sdo Paulo:
Cultrix, 2000.

exe mp /O
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HEMZO, Miguel Angelo.; LOVELOCK, Christopher; WIRTZ,
Jochen. Marketing de servigos: pessoas, tecnologia e
estratégia. 7. ed. S3o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

2
® Note que quando os nomes forem abreviados, as letras
(] e e .. . .
2 iniciais recebem ponto final. Caso os nomes forem escritos
> por extenso, faz-se uso apenas do ponto e virgula.

4.3.1.1.2 Quatro ou mais autores

Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos
na lista de referéncias. Permite-se, porém, que se indique apenas
o primeiro, seguido da expressao latina et al. (e outros), em italico.
Mantenha-se, porém, um padrao em todo o trabalho

URANI, A. et al. Constituicio de uma matriz de
contabilidade social para o Brasil. Brasilia, DF: IPEA,

Q\O
[
%
v 1994,

4.3.1.1.3 Autor e data de publicagao iguais

Obras de um mesmo autor, publicadas num mesmo ano,
sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética de uso, apds a data e sem espagamento.

PIAGET, Jean. A epistemologia genética; Sabedoria e
ilusdes da filosofia; Problemas de psicologia genética. 2.
ed. Sdo Paulo: Abril Cultural, 1978a. 294 p. (Os pensadores,

51).

PIAGET, Jean. A formacdo do simbolo na crianca:
imitagao, jogo e sonho, imagem e representagao. 3. ed.
Rio de Janeiro: Zahar, 1978b. 370 p. (Biblioteca ciéncias
da educagao).
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2
® ApOs a data, pode-se acrescentar informagées que
o . . .
3 complementam a referéncia, conforme os dois exemplos
> anteriores. Ver item 4.3.8.

4.3.1.1.4 Sobrenomes hispanicos

Sdo sobrenomes de origem nos paises hispanicos da América
Latina ou na Espanha, como Garcia, Fernandez, Gonzdlez, Rodriguez.
Sua entrada é feita pelo penultimo sobrenome, seguido do ultimo,

ambos em letras maiulsculas.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. © amor nos tempos do

(4
Ny
3
0
\’:; colera. 33. ed. Rio de Janeiro: Record, 2008.

4.3.1.1.5 Sobrenomes estrangeiros com prefixos

Sobrenomes precedidos de artigos ou contragcdes de preposi¢ao

e artigo.

D'AMBROSIO, Ubiratan. Etnomatematica: elo entre as
tradicdes e a modernidade. Belo Horizonte: Auténtica,
2001.

LA TORRE, Massimo. Two essays on liberalism and
utopia. Florence: European University Institute, 1998.

4.3.1.1.6 Sobrenomes compostos

Podem ser substantivos ou adjetivos, ligados ou nao por hifen,
sua entrada devera ser feita pelos dois sobrenomes em caixa alta,

seguindo a ordem do composto.
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SAINT-ARNAUD, Yves. A pessoa humana: introducdo ao
estudo da pessoa e das relagdes interpessoais. Sdo Paulo:
Loyola, 1984.

ESPIRITO SANTO, Miguel Frederico de. O Rio Grande de
Sao Pedro entre a fé e a razao: introdugao a histéria do
Rio Grande do Sul. Porto Alegre: Martins Livreiro, 1999.

CASTELO BRANCO, Camilo. Amor de perdi¢cdo. Sio
Paulo: PAE, 2010.

4.3.1.1.7 Sobrenomes com grau de parentesco

A entrada devera ser feita pelo SOBRENOME anterior, sucedido
pelo grau de parentesco: NETO, SOBRINHO, FILHO, JUNIOR.

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e analise de
9O balancos: um enfoque econémico-financeiro. 8. ed. Sao
EQ Paulo: Atlas, 2007.
o
\";; GRISARD FILHO, Waldyr. Guarda compartilhada: um
novo modelo de responsabilidade parental. 5. ed. rev.
atual. S3o Paulo: Revista dos Tribunais, c20T1.

O ultimo exemplo traz a letra c antes do ano. A mesma
indica a data do copyright. Ver item 4.3.7.1

4.3.1.1.8 Organizadores, compiladores, editores e coordenadores

Quando houver indicacao explicita de responsabilidade pelo
conjunto da obra, em coletaneas de varios autores, a entrada deve
ser feita pelo nome do responsavel, seguido da abreviagao do tipo de
participagao. Havendo mais de um responsavel, o tipo de participagao
deve constar, no singular, apdés o ultimo nome.

FERREIRA, Léslie Piccolotto (org.). O fonoaudiélogo e a
escola. Sao Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.. Dietas em
pediatria clinica. 4. ed. Sdo Paulo: Sarvier, 1993.

S
3
%
v
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O tipo de participa¢cdo deve ser abreviado em letras
mindsculas, no singular seguido de ponto e entre
parénteses, conforme segue:

e editor (ed.)

e compilador (comp.)

e coordenador (coord.)

e organizador (org.)

4.3.1.1.9 Pseudonimo

Trata-se de um nome ficticio usado por um individuo como
alternativa ao seu nome real. Deve ser o elemento de entrada da
referéncia também. Mesmo que o nome verdadeiro for conhecido,
nao ha necessidade de apresenta-lo.

TAHAN, M. O homem que calculava: romance: as
aventuras de um singular calculista persa. Rio de Janeiro:

(]
Q
3
]
e
Conquista, 1975.

Malba Tahan, por exemplo, é o pseudénimo
de Jdlio Cesar de Mello e Souza (1895-1974),
educador brasileiro.

4.3.1.1.10 Entrevistas

HAMEL, Gary. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam
inovar na gestdo. Entrevista cedida a Chris Stanley. HSM
Management, S3o Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponivel
em: http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-hamel-e-
gestao-na-era-da-criatividade/. Acesso em: 23 mar. 2017.

Q\c
3
%
w

o
20
0 o
) A entrada da referéncia deve ser o
g entrevistado.
o

4.3.1.2 Pessoa juridica

As obras de responsabilidade de pessoa juridica tém entrada
pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso,
em letras maiusculas.
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4.3.1.2.1 Entidades coletivas

Obras de cunho administrativo ou legal de entidades
independentes como empresas, instituicbes e associagdes, onde
entra-se diretamente pelo nome da entidade, em letras maiulsculas,
por extenso.

PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas
sobre este novo mercado. Rio de Janeiro: PETROBRAS,

2007.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da
Universidade de Sdo Paulo, 1992. S30 Paulo: USP, 1993

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT
NBR 14724 informac¢do e documentacgdo: trabalhos
académicos: apresentacgdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE ENFERMAGEM. Centro
de Estudos em Enfermagem. Informagdes pesquisas e
pesquisadores em Enfermagem. Sdo Paulo: ABEN, 1916.

A0
2’
® Padronizam-se os nomes para o mesmo
o .
3 autor-entidade, quando estes aparecerem de
> formas diferentes, em documentos distintos,

e considera-se a subordina¢cdo hierdrquica,
quando houver, no caso do ultimo exemplo.

4.3.1.2.2 Mais de um autor-entidade

Quando houver mais de um autor-entidade, os mesmos sao
separados por ponto e virgula.

| AGENCIA NACIONAL DE AGUAS (Brasil)j COMPANHIA
N4 AMBIENTAL DO ESTADO DE SAO PAULO. Guia nacional
EQ de coleta de preservacdao de amostras: dgua, sedimento,
3 comunidades aquaticas e efluentes liquidos. Brasilia, DF: ANA;
e Sao Paulo: CETESB, 2011. Disponivel em: http://www.cetesb.
sp.gpv.br/userfles/fle/laboratorios/publicacoes/guia-nacional-
coleta-2012.pdf. Acesso em: 26 fev. 2015.

Q0

o,

Consideram-se as mesmas regras
apresentadas nos itens 4.3.1.1.1e 4.3.1.1.2.

\Que 4,
€ Y



98

4.3.1.2.3 Orgdos governamentais da administracio direta

Acomodam-se aqui a prestacdo de servicos publicos
diretamente ligados ao Estado e 6rgaos referentes ao poder federal,
estadual e municipal:

Na referéncia, a entrada é feita pelo nome do érgao superior
ou pelo nome da jurisdicao a qual pertence, em letras maiusculas,
considerando a subordinacdo hierarquica: PAIS, ESTADO ou
MUNICIPIO.

BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades.

&0
5
§ Brasilia, DF: Ministério da Justiga, 1993.

PARANA. Secretaria de Estado da Educacio.
Superintendéncia de Educac¢do. O professor PDE
e os desafios da escola publica paranaense:
producéo didatico-pedagdgica, 2008. Curitiba: SEED/
PR., 2011. v. 2. (Cadernos PDE). Disponivel em: www.
gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/modules/conteudo/
conteudo.php?conteudo=2. Acesso em: 12 mar. 2020.

4.31.2.4 Jurisdicdo homoénima

Homonimos sao palavras cuja grafia e pronunciagdo sao iguais
a outra, porém com significados diferentes. E o caso de Estados e
Municipios.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.
Diretrizes para a politica ambiental do Estado de Sao
Paulo. Sdo Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993.

RIO DE JANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de
Educacgdo e Cultura. Bibliografia carioca 1977. Rio de

Q\O
§
§ Janeiro: Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, 1978.

VICOSA (MG). Lei n° 2558/2016. Dispde sobre o direito ao
aleitamento materno e da outras providéncias. Vicosa,
MG: Sistema de Leis Municipais, 2017. Disponivel em:
leismunicipais.com.br. Acesso em: 22 jun. 2017.
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Quando Estado e Municipio forem homdénimos, indicar,
entre parénteses, a palavra Estado ou a palavra
Municipio. Quando os municipios forem homénimos,
indicar a sigla do estado entre parénteses.

4.3.1.2.5 Instituicdao homdénima

Acrescenta-se apos a instituicao, entre parénteses, a unidade
geografica que identifica a jurisdicao.

[
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da diretoria-
geral: 1984. Rio de Janeiro: Biblioteca Nacional, 1985.

exemp,

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833
e a guerra civil de 1829-1834. Lisboa: Biblioteca Nacional,
1983.

4.3.1.3 Eventos

As obras resultantes de eventos como semindrios, congressos
e simpodsios tém sua entrada pelo nome do evento, por extenso e em
letras maiusculas, seguido do seu numero de ocorréncia (se houver),
em algarismo arabico, seguido de ponto, ano e local de realizagao.

| CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E
9 DOCUMENTACAO, 10. 1979, Curitiba. Amnais. Curitiba:
EQ Associacdo Bibliotecaria do Parana, 1979. v. 3.
0
>

SIMPOSIO DE INSTRUMENTACAO E IMAGENS MEDICAS,
3. 2007, Sdo Carlos. Anais. S3o0 Carlos, SP: Escola de
Engenharia de Sao Carlos-USP, 2007.1 CD-ROM.

Caso o autor for identificado, a entrada deve ser feita
pelo seu nome, seguido pelo titulo da sua obra. Utiliza-
se a expressdo In;, em itdlico, para informar o evento,
como o exemplo a seguir.

BRAYNER, A.R. A;; MEDEIROS, C. B. Incorporagao do tempo
em SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO
DE BANCO DE DADOS, 9. 1994, S3o Paulo. Anais. Sio
Paulo: USP, 1994.
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4.3.1.4 Autoria desconhecida

Quando a autoria for desconhecida, a entrada deve ser feita
pelo titulo, com a primeira palavra em letras maiusculas, sem negrito.

PEQUENA biblioteca do vinho. Sdo Paulo: Lafonte, 2012.

XY

57\ O termo ANONIMO ou a expressdo AUTOR DESCONHECIDO
g ndo podem ser usados. Ver item 4.3.2.1.

L d

4.3.2 Titulo e subtitulo da obra

O titulo e o subtitulo devem ser reproduzidos como figuram no

documento, separados por dois pontos.

&o PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sao
& Paulo: Loyola, 1993.

]

’\3 DORNELLAS, José Carlos Assis et al. Planos de negécios
que dao certo: um guia para pequenas empresas. Rio

de Janeiro: Elsevier, 2008.

30 Apenas o titulo deve aparecer em negrito, seguido de ponto e,
se houver subtitulo, dois pontos. O ponto final — ou dois pontos

2
® . . ) o
) - ndo deve ser negritado, apenas o titulo. Apenas a primeira
g letra do titulo deve comecar com letra maidscula; as demais,
o L. .

salvo em nomes préprios que possam aparecer no titulo ou no

subtitulo, sejam cunhadas em letra mindscula.

4.3.2.1 Entrada pelo titulo

Na auséncia de autoria, o primeiro elemento da referéncia é o

titulo.
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| ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance
de neve. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n. 16.414, 12
ago. 2010. Disponivel em: http://www.clicbs.com.br/
zerohora/jsp/default.jspx?uf=1&action=fip. Acesso em:
12 ago. 2010.

OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S. I.]: Jocal,
1981.

Quando este for iniciado por artigo (definido ou
indefinido), devem ser grafados em letras maidsculas o
artigo e a palavra subsequente, sem negrito.

4.3.2.2 Titulos e subtitulos longos

Podem-se suprimir as ultimas palavras, desde que nao seja
alterado o sentido. A supressao deve ser indicada por reticéncias entre
colchetes.

ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.

GONSALVES, Paulo Eiré (org.). A crianga: perguntas e
respostas: médicos, psicélogos, professores, técnicos,
dentistas [...]. Sdo Paulo: Cultrix: USP, 1971.

Q\o
3
%
o

4.3.2.3 Titulos e subtitulos em mais de uma lingua

Quando houver titulo em mais de uma lingua, registra-se
o primeiro na lingua vernacula, sendo este negritado. Podem-se,
contudo, registrar os demais, separando-os pelo sinal de igualdade,
sem destaque.

ELETROPAULO. A cidade da Light, 1899-1930 =
The city of the Light Company, 1899-1930. Sdo Paulo:

Q\o
3
]
e
Eletropaulo, 1990.
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4.3.2.4 Auséncia de titulo

Na auséncia de titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que

identifique o contelddo do documento, entre colchetes, em negrito.
I

Recife. [Trabalhos apresentados]. Rio de Janeiro:

(]
8
EQ SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1. 1978,
o
%
v Academia Brasileira de Ciéncias, 1980. 412 p.

@) Note que os colchetes ndo sdo negritados.
(QPara obras de arte, deve-se indicar a
expressdo [Sem titulo].

4.3.3 Outros responsdveis

As responsabilidades competentes a tradutores, revisores,
ilustradores, atualizadores e orientadores devem ser acrescentadas
apos o titulo, conforme aparecem no documento. Quando houver
quatro ou mais responsaveis, aplica-se o recomendado em 4.3.1.1.2.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de
simbolos. Traducao de Vera da Costa e Silva et al. 3. ed.
rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

MONTEIRO, W. B. Curso de Direito Civil: Direito das
Obrigacgodes, 2° parte. Atualizacdo de Carlos A. D. Maluf
e Regina B. T. da Silva. 38. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2008.
V. 5.

S
3
%
®

A0 As responsabilidades séo descritas sem
abreviatura, conforme segue:

® Tradugdo de...

® Revisdo de...

e [lustragcdo de...

e Atualizagdo de...

e Orientac¢do de...

),

\Que 4,
€ /(9

4.3.4 Edicdo

A edicao aparece logo apds o titulo. Caso a obra contiver outros
responsaveis como tradutores, revisores, ilustradores, atualizadores e
orientadores, a edi¢cao entra apos estes.



MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 15. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2008.

DAY, David A.; NICHOLS, Herbert L. Moving the earth:
the workbook of excavation. 6th ed. Ontario, Canada:
MacGraw-Hill, 2012. E-book.

’660

\Que 4,
€ %

Quando a edi¢do for a primeira, esta ndo aparecerd nas
referéncias (no caso, 1. ed. ndo se faz o uso).

A edicdo soé deve ser mencionada a partir da segunda,
transcrita pelas abreviaturas do numeral ordinal e da
palavra edi¢do, ambas no idioma do documento.

A entrada deve ser feita pelo numero da edi¢do, seguido
de ponto (apenas na lingua portuguesa), espaco e
abreviagdo: ed.

4.3.4.1 Acréscimos a edicdo

103

Indicam-se emendas e acréscimos a edicao,de forma abreviada,

como segue.

FRANCA, JuUnia Lessa et al. Manual para normalizagéo
de publica¢des técnico-cientifcas. 3. ed. rev. e aum.
Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.

FERREIRA, A. B. de H. Novo dicionario Aurélio da
lingua portuguesa. 3. ed. rev. e atual. Curitiba: Positivo,
2004. 2120 p.

A0

95

f\aue

Revisbes, atualizagbes, reimpressées, amplia¢cées e
melhoramentos, aparecem de forma abreviada apds a
expressdo ed.

2 ed.rev.

e3 ed.rev.e aum.

e 2. ed. rev. e atual.

® 3. ed. reimp.

® 4. ed. rev.e ampl.

® 3. ed. rev. melhor. e ampl.

4.3.4.2 Edicdo em documentos eletrénicos

A VERSAO de documentos eletrdnicos deve ser considerada
equivalente ao elemento EDICAO e transcrita como consta no

documento.
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ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom
Publishing, c1994.1 CD-ROM.

4.3.5 Local

O local de publicagcdao (cidade) apresenta-se apds a edicao;
seguidode dois pontos. Deve serindicado como consta nodocumento.

o
&
o SILVA, José A. da. Curso de Direito Constitucional
";‘; positivo. 32. ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2014.
23°
& Na auséncia do nome da cidade, pode ser

indicado o estado ou o pais, desde que
conste no documento.

f\aue

4.3.5.1 Cidades homénimas

Caso o nome da cidade seja hombénimo, acrescenta-se apdés o
mesmo a sigla do estado ou o nome do pais, separados por virgula.

GUIMARAES, Andréia Aparecida; REMPEL, Claudete
(org.). Reflorestamento e recuperacido ambiental.
Lajeado, RS: Univates, 2005.

Alguns exemplos homénimos:

¢ [ gjeado, RS; Lajeado, TO;

e Vicosa, AL; Vicosa, MG; Vicosa, RN;

e Sdo Martinho, SC; SGo Martinho, RS;

® Anténio Carlos, SC; Anténio Carlos, MG;
® Toledo, PR; Toledo, Espana.

4.3.5.2 Mais de um local

Ha editoras que indicam mais de uma cidade. Neste caso,
indica-se a primeira ou a mais destacada.
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SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F; MORENO, M. Q.
Calculo de geometria analitica. Tradugdo de Alfredo
Alves de Faria. 2. ed. Sdo Paulo: Makron Books do Brasil,
1994. v. 2.

.\\& No exemplo acima constavam vdrias cidades: SGo
g Paulo - Rio de Janeiro - Lisboa - Bogotd — Buenos
g Aires — Guatemala — México — New York - San

[ 4

Juan e Santiago; contudo, somente a primeira foi
considerada.

4.3.5.3 Identificagdo de local

Quando o local nao aparece no documento, mas pode ser
identificado, indica-se o mesmo entre colchetes.

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

&O
3
%
w Editores, 1994

4.3.5.4 Auséncia de local

Caso nao seja possivel identificar o local de publicagao, utiliza-
se a expressao latina sine loco, abreviada em itdlico, entre colchetes
[s. I.], com um espaco entre as letras. Os colchetes nao levam italicos.

| ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model
comparing estimated overall costs of various clinical stages.
Dermatology Online Journal, [s. /.], v.15, n. 11, p. 1, Nov. 2009.
Disponivel em: http://dermatology.cdlib.org/1511/originals/
melanoma_costs/alexandrescu.html. Acesso em: 3 now.
2009.

$
3
%
®

KRIEGER, Gustavo, NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales.
Todos os sécios do presidente. 3. ed. [S. |.]: Scritta, 1992.

O S de sine deve ser grafado em letra maiudscula quando for
o primeiro elemento dos dados de publicagdo, conforme o
ultimo exemplo.
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4.3.6 Editora

O nome da editora, da gravadora, entre outras instituicdes
responsaveis pela publicacdo, apresenta-se apds o local, seguido de
virgula, indicado como aparece no documento.

DAGHLIAN, Jacob. Légica e algebra de Boole. 4. ed. Sao

(]
Ny
&
]
ﬁ Paulo: Editora Atlas, 1995.

2
® Suprime-se as palavras que designam a natureza juridica
o . . . . .
3 ou comercial: Editora Atlas S.A. A inclus@o do termo “editora”
> é opcional, pode ser adicionada ou omitida, desde que em

todo o trabalho.

® Petropolis: Editora Vozes
® Petropolis: Vozes Editora
® Petropolis: Vozes

4.3.6.1 Editora comercial homénima

Para editora comercial homénima (igual) a uma instituigao,
deve-se indicar a palavra Editora ou a abreviatura, como consta no
documento.

o

GUZZI, Drica. Web e participag¢do: a democracia no século
XXI. Sdo Paulo: Editora Senac Sao Paulo, 2010.

exemy, Y

4.3.6.2 Editoras com locais diferentes

Quando houver duas editoras com locais diferentes, indicam-
se ambas, com seus respectivos locais, separadas por ponto e virgula.
Se forem trés editoras ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver
em destaque.

HEIDEGGER, Martin. Ser e verdade: a questdo fundamental
da filosofia; da esséncia da verdade. 2. ed. Petrépolis:
Editora Vozes; Braganga Paulista: Editora Universitaria Sao
Francisco, 2007.
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4.3.6.3 Editoras com mesmo local

Quando houver duas editoras com o mesmo local, indicam-se
ambas, separadas por dois pontos.

FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva: como se
manter a frente dos movimentos da concorréncia e do

(]
Y
13
o
%
e mercado. Rio de Janeiro: Elsevier: Campus, 2007.

4.3.6.4 Editora-autor

Quando a editora for também autor (pessoa juridica), pode-se
adotar, no campo Editora, a forma abreviada (ou sigla), desde que esta
conste no documento.

o

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). A situagéo do
tabagismo no Brasil. Rio de Janeiro: INCA, c2011.

exemy,

O exemplo acima traz a letra c antes do ano.
A mesma indica a data do copyright. Ver
item 4.3.7.1.

4.3.6.5 Editora ndo identificada

Quando a editora nao puder ser identificada, a expressao sine
nomine deve ser utilizada abreviada em italico, entre colchetes [s. n.],
€ com um espaco entre as letras.

(4

FRANCO, |. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993.
Brasilia, DF: [s. n.], 1993.

exemy,

4.3.6.6 Local e editora ndo identificados

Quando o local e o editor ndao puderem ser identificados na
publicacdo, devem-se utilizar as expressoes sine loco e sine nomine,
abreviadas, em italico, entre colchetes, com um espaco entre as letras
e separadas por dois pontos [S. I.:s. n.].



108

GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S. /.:s. n.],1993.

O S de sine deve ser grafado em letra maidscula
quando for o primeiro elemento dos dados de
publicagdo, conforme exemplo acima.

4.3.7 Data

A data de publicacao deve ser indicada em algarismos arabicos.
Por se tratar de elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser
indicada uma data, seja da publicagao, da impressao, do copyright, da
distribuicao, da gravacao, acesso, entre outros.

4.3.71Ano

O ano é o elemento essencial que ndo pode faltar. E o
ultimo elemento da referéncia quando nao houverem descri¢cdes e
complementos a mesma.

CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola 2® série. S0 Paulo:

o
Q
3
%
w Paulinas, c1993.

Na auséncia do ano de publicagéo, deve ser
indicado algum outro ano do documento. Note
que se o ano for do copyright, o mesmo deve ser
precedido da letra c em minusculo e sem espaco.

4.3.7.1.1 Auséncia de ano

O ano é um elemento significativo na referéncia de uma obra.
Quando, no entanto, nao houver informacgao precisa sobre o ano da
publicacdo da obra, adota-se um dos procedimentos indicados no
exemplo a seguir.
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FLORENZANO, Everton. Dicionadrio de ideias
semelhantes. Rio de Janeiro: Ediouro, [1993].

|

[1993] Ano certo, porém nao indicado

[1978 ou1979] Um ano ou outro |
[1994?] Ano provavel

[ca.1980] Ano aproximado |

[entre 1906 e 1912] Intervalos menores de 20 anos
[198-] Década certa

[198-?] Década provavel
[18--] Século certo |
[18--?] Século provavel

A0
2

0 Quando nenhuma destas estimativas for possivel,

[} ~ . . .

g_ usa-se a expressdo latina sine data, abreviada,

LA em itdlico, entre colchetes [s. d.], e com um espago

entre as letras.
Ver como fica a citagdo no item 3.2.23.

4.3.7.1.2 Periodos de anos

Periédicos encerrados, produzidos em um periodo, devem ser
indicados os anos (0 mais antigo e o mais recente da publicacao, ou
ainda o inicial e o final da edi¢ao), separados por hifen.

RUCH, Gastdo. Histéria geral da civilizacdo: da
Antiguidade ao XX século. Rio de Janeiro: F. Briguiet,
1926-1940. v. 4.

exem, %o

4.3.7.1.3 Publicagdes em curso

Em listas e catalogos, para as cole¢cdes de periddicos em curso
de publicacdo, deve ser indicado apenas o ano inicial, seguido de
hifen, um espaco e ponto final.

(<

GLOBO RURAL. Séo Paulo: Rio Grafica, 1985- . Mensal.

exemy,
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2
$® O exemplo acima trata da cole¢cdo no todo. Caso
[} . . . .

3 na pesquisa seja utilizado um determinado

> fasciculo da cole¢do, indica-se apenas este,

ou ainda no modo em parte, conforme casos
especificos listados no item. 4.4.3.

4.3.7.2 Més

O més (se houver) deve anteceder o ano e serindicado de forma
abreviada, no idioma original da publicagao. Se constar na publicagcao
mais de um més, indicar o inicio e o final do periodo, separados por
uma barra obliqua.

l BENNETTON, M. J. Terapia ocupacional e reabilitacdo
Q\° psicossocial: uma relacdo possivel. Revista de Terapia
& Ocupacional da Universidade de Sdo Paulo, S&io
‘\",; Paulo, V. 4, n. 3, p. 11-16, mar. 1993.

ASSIS, Araken de. Extingdo do processo por
superveniéncia do dano irreparavel. Revista da
Ajuris, Porto Alegre, ano 26, n. 81, t. 1, p. 7-37, mar./
maio 2001.

As abreviagbes dos meses em portugués:

janeiro jan. I
fevereiro fev. |
margo mar.
abril abr. |
maio maio
junho jun. |
julho jul.
agosto ago. |
setembro set.
outubro out. |
novembro nov.
dezembro dez. |

40

s

f\aue

4.3.7.3 Dia

O dia (se houver) deve ser indicado em algarismos arabicos e
anteceder o més, separado por um espago.
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pode interferir na compra do imével. Metro News,

o
N
EQ RIBEIRO, Edilene. Entenda como a posi¢do do sol
3
Sao Paulo, 20 jun. 2013. Imédveis & Afins, p. 1.

4.3.8 Descrigc6es e complementos

Sempre que necessario a identificacdo da obra, podem
ser incluidas algumas informac¢dées complementares, ao final da
referéncia, em lingua portuguesa, sem destaque tipografico.

4.3.8.1 Numero de folhas ou paginas

Quando o documento for constituido de apenas uma unidade
fisica, indica-se o numero total de paginas ou folhas, seguido da
abreviatura p. ou f.,, respectivamente.

MOUNIER, Emmanuel. A esperanga
dos desesperados. Rio de Janeiro:
Paz e Terra, 1972. 176 p.

Normalmente um livro possui pdginas, pois € escrito nos

5° dois lados da folha; por outro lado monografias possuem
& folhas pois sdo escritas em apenas um dos lados da
mesma.

f\aue

e p. = pdginas (cada uma das faces de uma folha).
o f. = folhas (papel inteiro composto pelos seus dois lados).
® £x.: um caderno com 50 folhas possui 100 pdginas.

4.3.8.2 Volumes

Quando o documento contiver mais de uma unidade fisica,
indica-se o volume da obra consultada ao fim da referéncia, apds o
ano, de forma abreviada, seguido do numero correspondente em
algarismo arabico.
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KANT, Immanuel. Critica da razdo pura. 2. ed. Séo
Paulo: Nova Cultural, 1980. v. 2. (Os pensadores).

Nd&o confundir 2. v. (dois volumes) com v.
2 (volume 2). O importante é destacar o
volume da obra consultada, utilizando-se,

portanto, do ultimo caso.

4.3.8.3 Suporte ou meio eletrénico

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY,
Katia Martin (org.). Projetos de filosofa. Porto Alegre:
EDIPUCRS,2011. E-book (213 p.) (Colecao Filosofa). Disponivel
em: http://febooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdeflosofa.pdf.

Acesso em: 21 ago. 2011.

80 Q Recomenda-se indicar o tipo de suporte
ou meio eletrénico em que o documento estad
disponivel (E-book, CD-ROM, entre outros).

0 A disponibilidade e a data de acesso, também
devem ser apresentadas, precedidas de
Disponivel em: e Acesso em:, respectivamente.
G Casos particulares sGo exemplificados a partir

do item 4.4.

)

f\aue .

4.3.8.4 llustragées

Aabreviaturail, éindicada apds a descri¢ao fisica. Se necessario,
especificarotipodeilustragcao e indicar se é colorida ou preto e branco,

por meio das abreviaturas color. ou p&b.

AZEVEDO, Marta R. de. Viva vida: estudos sociais 4 ed.
Sdo Paulo: FTD, 1994. 194 p., il. color.
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4.3.8.5 Séries e colecoes

Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries e colec¢des,
separados por virgula, da numeragcao em algarismos ardbicos (se
houver).

um humanismo; a imaginagédo; questido
de método. Sao Paulo: Abril Cultural, 1973.
500 p. (Os pensadores, 45).

o
N
EQ SARTRE, Jean-Paul. O existencialismo é
Q
b3
e}

MONTANA, Patrick J.; CHARNOV, Bruce H.
Administragcdo. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010. 475 p. (Série essencial).

FAHL, Alessandra Cristina; MARION, José
Carlos. Contabilidade financeira. Valinhos:
Anhanguera Educacional, 2011l. 249 p.
(Programa do livro-texto).

4.3.8.6 Notas

As notas podem ser incluidas, desde que sejam consideradas
importantes para a identificacao e localizacdao de fontes de pesquisa,
assim como para outros elementos como autoria. E o Gltimo elemento
da referéncia, sem destaque tipografico.

9

Q

5 LAURENTI, R. Mortalidade pré-natal. Sdo Paulo:

§ Centro Brasileiro de Classificacdo de Doencas, 1978.
Mimeografado.

4.4 Modelos de referéncias

Os modelos gerais de como fazer uma referéncia ja foram
apresentados, com os respectivos elementos que os compdem.
Contudo, existem casos particulares, dos quais serao explanados a
partir desta secao.

Estes casos particulares incluem: livros, folhetos, manuais,
guias, catalogos, enciclopédias, dicionarios, publicacdes periddicas,
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trabalhos de conclusdao de curso, teses, dissertacdes, enderecos
eletréonicos, dentre outros.

Em cada caso serdo apresentados os elementos essenciais
que compdem determinada referéncia, que serd chamado aqui de
MODELO, seguido dos exemplos expressos nos modos em que 0s
documentos podem estar armazenados: impresso, eletrénico e em
partes.

IMPRESSO

einclui todo material que se apresenta
no modo fisico, do qual o pesquisador
possui facil acesso.

ELETRONICO

e inclui todo material pequisado em meio
digital ou eletronico;

¢ Ao final da referéncia , em descrigcoes e
complementos, é acrescida a descrigdo
fisica do suporte (CD, DVD, pen drive,
E-book, blu-ray disc, PDF e outros).

®* Para documentos online, acrescentar
Disponivel em: e Acesso em:..

EM PARTES
e inclui secgao, capitulo, volume,
fragmento e outras partes de uma obra,
com autor e/ou titulo préprios, sendo
usado o elemento In: para descrever
este acontecimento.
Os elementos essenciais serdo: autor e
titulo da parte, seguidos da expressao
In;, e da referéncia completa como
corresponde ao tipo de referéncia.

Nestes modelos de referéncias seréao

CITAQAO apresentados também os

modelos das citagdes.




f\Que i,

Q0

)

QOS documentos e/ou obras podem aparecer em ambos
0s modos: impresso ou eletrénico, e ainda assim estarem
contidos no modo em parte;

(Y As referéncias feitas a partir de documentos em PDF
devem obrigatoriamente conter o link em que o arquivo
estd disponivel;

QPara documentos no formato E-book quando possivel
deve-se inserir o link para acessar este arquivo;

QNas referéncias de livros cita-se a editora, o volume e

o local, permitindo a comprovag¢do da obra. Na internet,
no entanto, ndo had estas informacgoées. Para consultar a
pesquisa, serd necessdrio o endere¢o do site consultado.
Por isso, na hora de referenciar, deve-se inserir o endereco
exato de onde se buscou o conteudo.

4.4.1 Trabalhos académicos

Compreendem os trabalhos académicos de conclusao de curso,
sejam eles monografias, dissertacdes ou teses. A diferenciacao dos
mesmos se da na indicagao do tipo de trabalho e no grau de instrugao

do autor, conforme exemplos a seguir.

$
13
%
)

SOBRENOME, Autor. Titulo: subtitulo (se houver).
Orientacdo de (nome do orientador). Ano de apresentacgdo.
Numero de folhas ou volumes. Tipo de trabalho (tese,
dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) (grau
- especializagdo, doutorado, bacharelado, entre outros - e
curso entre parénteses) - Instituicdo de ensino, cidade, ano
da defesa.

LIMA, R. V. A ética como filosofia primeira em Emmanuel
Lévinas. Orientagdo de Halina Macedo Leal. 2014. 48 f.
Trabalho de Conclusao de Curso (Bacharelado em Filosofia)
— Faculdade Sao Luiz, Brusque, 2014.

(LIMA, 2014, p. 32).

CITACAO ou

... Lima (2014, p. 32) ...
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RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa
de exercicios no local de trabalho sobre o nivel de
atividade fisica e o estagio de prontidao para a mudanca
de comportamento. Orientagcdo de Mario Ferreira Junior.
2009. 82 f. Dissertacdao (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de
Sao Paulo, Sao Paulo, 2009

(RODRIGUES, 2009, p. 5).

CITAGCAO ou

... Rodrigues (2009, p. 5) ...

COELHO, Ana Claudia. Fatores determinantes de qualidade
de vida fisica e mental em pacientes com doenc¢a pulmonar
intersticial: uma andlise multifatorial. Orientacdo de Sérgio
Saldanha; Menna Barreto. 2009. 82 f. Dissertagcdao (Mestrado em
Ciéncias Médicas) - Faculdade de Medicina, Universidade Federal
do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, 2009. Disponivel em: http://
www.lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/16359/000695147.
pdf?sequence=1. Acesso em: 4 set. 2009

(COELHO, 2009, p. 26).

CITAGCAO ou

... Coelho (2009, p. 26) ...

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Aspectos éticos. In: RODRIGUES,
Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no
local de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio
de prontidao para a mudanga de comportamento. Orientagdo
de Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f. Dissertacdao (Mestrado
em Fisiopatologia Experimental) - Faculdade de Medicina,
Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 2009.

(RODRIGUES, 2009, p. 15).

CITAGCAO ou

... Rodrigues (2009, p. 15) ...
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4.4.2 Livros em geral

Sdo grandes fontes de referéncia para os trabalhos académicos.
Podem ser impressos ou eletronicos, sendo escritos por varios autores

Oou apenas um.

(]
N
)
3
%
w

ULTIMO SOBRENOME, Primeiro nome do autor. Titulo:
subtitulo (se houver). Outros responsaveis pela obra. Edigdo.
Local de publicagao: Editora, ano de publicagdo.

CHARDIN, P. T. O meio divino: ensaio de vida interior.
Traducgdo de Celso Marcio Teixeira. Petrépolis: Vozes, 2010.

(CHARDIN, 2010, p. 38).

CITACAO ou

.. Chardin (2010, p. 38) ...

PESSINI, Leo. Eutanasia: por que abreviar a vida? S3o Paulo:
Loyola, 2004. Disponivel em: https://books.google.com.br/books
?id=P2krC7jgN2MC&printsec=frontcover&hl=pt-BR&source=gbs_
ge_summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false. Acesso em: 18 ago.
2020.

(PESSINI, 2004, p. 38).

CITAGCAO ou

... Pessini (2004, p. 38) ...

EM SANTOS, F. R. A colonizagdo da terra do Tucujus. In:
PAR SANTOS, F. R. Histéria do Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa:

TE Valcan, 1994.

(SANTOS, 1994, p. 42).

CITAGCAO ou

.. Santos (1994, p. 42) ...
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4.4.3 Publicagébes Periodicas

Sdo publicagdes em papel ou em meio eletronico, emitidas em
intervalos de tempo regulares, com assuntos especificos ou variados,
com designag¢des numeéricas.

Inclui o todo ou partes de: colecdo, fasciculo ou nimero de
revista, jornal, caderno, artigos cientificos de revistas, matérias
jornalisticas, entre outros.

A0
2
® Fasciculos sdo publicagbes editadas em
é’_ cadernos, em ordem numeérica, com lancamento
> geralmente semanal ou quinzenal.
4.4.3.1 Colegcdo

Colecao refere-se a um conjunto de itens, sobre um tema
especifico ou ndo, com autores e titulos préprios, reunidos sob um
titulo comum.

TITULO: subtitulo (se houver). Local de publicacio: editora,

Q\O
S
‘3:‘ datasdeinicio e de encerramento da publicagao (se houver).

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de
Janeiro: IBGE, 1939- .

(REVISTA..., 1939, p. 20).

CITACAO ou

.. Revista Brasileira de Geografia (1939, p. 20) ...

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. S30 Paulo: Sociedade Brasileira
para o Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997-. Disponivel
em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_serial&pid=0102-
8650&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 02 abr. 2020
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(ACTA..., 1997).

~
ou
CITAQAO .. Acta Cirurgica Brasileira (1997) ...

EM REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de

pAR Janeiro: IBGE, 1939- .1982-1992.
TE

(REVISTA.., 1939, p. 10).

~
ou
CITAng ... Revista Brasileira de Geografia (1939, p. 10) ...

Q0

.

Quando for referenciado uma parte de cole¢do
de publicagbes periddicas deve ser inserido no
final da referéncia o periodo consultado.

4.4.3.2 Artigos e matérias de revista

Inclui partes de publicacdao periddica, artigo, comunicacgao,
editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e outros.

subtitulo (se houver). Titulo do periédico. Local de publicacgéo,
numeracéo correspondente ao volume e/ ou ano, nimero e/
ou edigao, paginacao inicial e final (quando se tratar de artigo
ou matéria), data ou intervalo de publicagao e particularidades
que identificam a parte (se houver).

(]
N
Q
S SOBRENOME, nome (se houver). Titulo do artigo ou matéria:
e

2
P Nd&o existe o modelo em parte neste ponto, pois
(] . < < . P
2 o artigo é uma propria parte constituinte do
> periodico.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo. Rio de Janeiro,
ano 26, n. 1344, p. 30-36, 3 fev. 2002.
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(SEKEFF, 2002, p. 31).

CITACAO ou

... Sekeff (2002, p. 31) ...

ASSIS, Araken de. Extingao do processo por superveniéncia do dano
irreparavel. Revista da Ajuris. Porto Alegre, ano 26, n. 81, t. 1, p. 7-37,
mar. 2006.

(ASSIS, 2006, p. 12).

CITAGCAO ou

... Assis (2006, p. 12) ...

PESSINI, L. Vida e morte na UTI: a ética no fio da navalha. Bioética.
Brasilia: Conselho Federal de Medicina. v. 24, n. 1, p. 54-63, 2016.
Disponivel em: http://dx.doi.org/10.1590/1983-80422016241106.
Acesso em: 18 ago. 2020.

EIESSINIREEYAN

CITAGCAO ou

... Pessini (1994) ...

Larissa Fernandes; SANCHES, Mario Antonio. Os cuidados no
fim da vida em perspectiva bioética: um olhar a partir da fé
cristd. Teocomunicagdo. Porto Alegre: PUCRS, v. 46, n. 1, p. 39-
58, jan./jun. 2016. Disponivel em: https://doi.org/10.15448/1980-
6736.2016.1.23714. Acesso em: 18 ago. 2020.

(Sanches, 2016, p. 42).

CITACAO ou

.. Menegatti (2002, p. 42) ...

4.4.3.3 Artigos e matérias de jornais

Inclui comunicacgao, editorial, entrevista, recensao, reportagem,

resenha e outros.

(]
N
)
3
%
w

SOBRENOME, nome (se houver). Titulo: subtitulo (se houver).
Titulo do jornal: subtitulo do jornal (se houver), local de
publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, numero (se
houver), data de publicagao, secdo, caderno ou parte do jornal
e a paginacao correspondente. Quando nao houver secdo,
caderno ou parte, a paginagao do artigo ou matéria precede a
data.
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OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do
BNDES cresce 566 % em oito anos. O Estado de S. Paulo, Sao
Paulo, ano 131, n. 42.656, 1 ago. 2010. Economia & Negécios, p.

Bl.

(OTTA, 2010, p. Bl).

CITACAO [N RN

CREDITO a agropecuéria serd de R$ 156 bilhdes até 2015.
Jornal do Commercio, Rio de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3,
20 maio 2014.

(CREDITO..., 2014, p. A3).
(o]V]

~
CITAng ... Crédito a agropecuaria sera de R$ 156 bilhdes

até 2015 (2014, p. A3) ...

VERISSIMO, L. F. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre,
ano 47, n. 16.414, p. 2, 12 ago. 2010. Disponivel em: http://www.
clicrbs.com.br/zeroh ora/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip. Acesso
em: 12 ago. 2010.

(VERISSIMO, 2010, p. 2).

CITACAO ou

... Verissimo (2010, p. 2) ...

4.4.4 Correspondéncia

Inclui bilhete, carta, cartao, e-mail, entre outros.

9O
EQ SOBRENOME, nome (remetente, autor). Titulo ou
3 denominacgdo. Destinatario (se houver) precedido
w pela expressdao Destinatario: Local, data e descricdo
fisica (tipo — cartao, carta, e-mail).
1
A0 - T I
,\99 Quando ndo existir titulo, deve-se atribuir uma palavra
) ou frase que identifique o conteudo do documento,
g entre colchetes. O titulo ou denominag¢do deve ser em
o

negrito.
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PILLA, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés
Vellinho. Porto Alegre, 6 jun.1979. 1 cartdo pessoal.

(PILLA, 1979, n. p.).

CITACAO ou

... Pilla (1979, n. p.) ...

E LISPECTOR, Clarice. [Carta enviada para suas irmas]. Destinatario:
TRO Elisa e Tania Lispector. Lisboa, 4 ago. 1944. 1 carta. Disponivel em:
N I http://www.claricelispector.com.br/manuscrito_minhasqueridas.
C o aspx. Acesso em: 4 set. 2010.

(LISPECTOR, 1944).

CITACAO ou

... Lispector (1944) ...

4.4.5 Documentos de eventos

Inclui o conjunto dos documentos, reunidos num produto
final do préprio evento (atas, anais, resumos, resultados, entre outras
denominacgdes).

4.4.5.1 Atas, anais, resumos e resultados

local (cidade) de realizagdo. Titulo do documento
(anais, atas, tépico tematico etc.). Seguido dos dados
do local: editora, data da publicacgao.

(&
N
Q
& NOME DO EVENTO, numeragao (se houver), ano e
]
koS

MOSTRA DE ENSINO, EXTENSAO E PESQUISA DA UNIVATES,
10., 2008, Lajeado. Anais. Lajeado, RS: Univates, 2008.

(MOSTRA..,, 2008, n. p.).

~
ou
CITAng ... Mostra de Ensino, Extensdo e

Pesquisa da Univates (2008, n. p.) ...
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ELE CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4.,1996, Recife.
TRO Anais. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em: http://www.propesq.
N I ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

CO

(CONGRESSO..., 1996).

~ ou
CITAng .. Congresso de Iniciagdo Cientifica

da UFPE (1996) ...

4.4.5.2 Eventos em publicacdo periodica

NOME DO EVENTO, numeracgao (se houver)., ano, local
(cidade) de realizagao. Titulo do documento. Titulo do
periédico. Local de publicacdo: editora, numeragéo
correspondente ao volume e/ ou ano, niumero e/ou
edi¢cdo, paginagdo inicial e final (quando se tratar de
artigo ou matéria), data ou intervalo de publicagdo e
particularidades que identificam a parte (se houver).

exem, %

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41, 2001,
Brasilia, DF. Apresentagao, artigos, palestras, instrugoes.
Horticultura Brasileira. Brasilia, DF: Sociedade de
Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001.

(CONGRESSO..., 2001, p. T1).

4 (o]]
CITAQAO ... Congresso Brasileiro de

Olericultura (2001, p. 1) ...

ELE CONGRESSO DE INICIAQAO CIENTIFICA DA UFPE, 4.,1996, Recife.
TRO Anais eletrénicos. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em: http:/www.
N I propesqg.ufpe.br/anai s/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

CO

(CONGRESSO..., 1996).

~ ou
CITAQAO ... Congresso de Iniciagao Cientifica

da UFPE (1996) ...

4.4.5.3 Trabalhos apresentados em eventos

Se caracterizam como parte do evento. Primeiramente
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identificam-se os autores e o trabalho apresentado, e posteriormente,
apods o termo In:, indica-se o evento em que o mesmo foi divulgado.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo do trabalho
apresentado (se houver). Seguido da expressao In: NOME
DO EVENTO, numeragao do evento (se houver)., ano, local
(cidade) de realizagao. Titulo do documento (anais, atas,
tépico tematico etc.). Local: editora, data de publicacdo,

(&
Q
&
o
%
e paginas inicial e final do trabalho.

ARRUDA FILHO, Ney; HAMMES, Leila; AUGUSTIN, Martin;
SCHNEIDER, Rudi; JUNG, Cristiane; BRUNETTO, Daniel;
PIMENTEL, Edison; JAEGER, Elton. Denunciacdo a lide e
improcedéncia da agdo principal: a solugdo processual
atende ao ideal de justica buscado pelas partes? In: MOSTRA
DE ENSINO, EXTENSAO E PESQUISA DA UNIVATES, 5., 2002,
Lajeado. Anais. Lajeado, RS: Univates, 2002. p. 201.

(ARRUDA FILHO et al, 2002, p. 15)

CITACAO o

... Arruda Filho et al (2002, p. 15) ...

CASARA, Rosibel C.; CHEMIN, Beatris F. O tempo/atividades de lazer
e salde e sua relagdo com a qualidade de vida dos professores
do Curso de Direito da Univates. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL
DIALOGOS NA CONTEMPORANEIDADE: Vertigens do tempo, 1.,
2008, Lajeado. Resumos. Lajeado, RS: Univates, 2008, p. 519-527.
1CD-ROM.

(CASARA; CHEMIN, 2008, p. 18).

CITAGAO ou

.. Casara e Chemin (2008, p. 18) ...

4.4.6 Registro de patente

Patente € uma concessao publica que garante ao seu titular a
exclusividade comercial de sua criagao.
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SOBRENOME, nome (Inventor ou autor). Titulo: subtitulo
(se houver). Depositante: (nomes do depositante e/ou
titular). Procurador: (hnome do procurador se houver).
NuUmero da patente. Data de depdsito (precedida por
Depésito:). Data de concessdo da patente (se houver,
precedida pelo termo Concessdo:).

BERTAZZOLI, Rodnei et al. Eletrodos de difusdo gasosa
modificados com catalisadores redox, processo e reator
eletroquimico de sintese de peréxido de hidrogénio
utilizando os mesmos. Depositante: Universidade Estadual
de Campinas. Procurador: Maria Cristina Valim Lourengo
Gomes. BR n. PIO600460-1A. Depdsito: 27 jan. 2006.
Concessao: 25 mar. 2008.

(BERTAZZOLI et al, 2008, p. 5).

CITACAO ou

... Bertazzoli et al (2008, p. 5) ...

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito.
Process to obtain an Intercalated or exfoliated polyester
with clay hybrid nanocomposite material. Depositante:
Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A.
WO2005/030850 Al, Depdsito: 1 Oct. 2003, Concess&o: 7 Apr.
2005. Disponivel em: http://www.iprvillage.Info. Acesso em:
27 ago. 2010.

(GALEMBECK; SOUZA, 2003, n. p.).

CITACAO ou

... Galembeck e Souza (2003, n. p.) ...

4.4.7 Documento juridico

Inclui legislagao, jurisprudéncia (decisdes judiciais), atos
administrativos normativos e doutrinas (interpretacao de textos legais
e assuntos juridicos).

4.4.7.1 Legislagdo

Inclui Constituicao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda
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Constitucional, Emenda a Lei Organica, Lei Complementar, Lei
Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida Proviséria, entre
outros.

JURISDICAO OU CABECALHO DA ENTIDADE. [Epigrafe e
ementa transcrita conforme publicada]. Dados préprios
da publicagdo como Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo.
Local: editora, ano. Alguns casos particulares sao
exemplificados abaixo.

Q\o
3
%
w

Q Quando necessdrio, acrescentam-se a referéncia elementos
80 complementares para melhor identificar o documento, como:
retificagbes, alteragbes, revogacdes, projetos de origem, autoria
do projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade,
vigéncia, eficdcia, consolida¢do ou atualizagdo.
Q Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se
suprimir parte do texto, desde que ndo seja alterado o sentido. A
supressdo deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes.

(RIO GRANDE DO SUL, 1995, p. 12).

(o]V]
CITA?AO .. Decreto 2.305 (RIO GRANDE DO
SUL, 1995, p. 12) ...
~ (BRASIL, 2002, p. 56).
CITAGAO o0

... Lei n°10.406 (BRASIL, 2002, p. 56) ...

\Que 4,
€ /,00

RIO GRANDE DO SUL. Constituicdo (1989). Constituicdo
do Estado do Rio Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre:
Assembléia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul, 1995.

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o
Codigo Civil. Diario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF,
ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL 634/1975.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda Constitucional n° 84,
de 2 de dezembro de 2014. Altera o art. 159 da Constituicao
Federal paraaumentar a entrega de recursos pela Unido para
o Fundo de Participagédo dos Municipios. In: Constituicdao da
Republica Federativa do Brasil. 44. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2015.
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(BRASIL, 2015, p. 33).

4 ou
CITAQAO .. Emenda Constitucional n° 84 (BRASIL,

2015, p. 33) ...

BRASIL.Constituicao (1988).Constituicio daRepublicaFederativa
do Brasil de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016].
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/
Constituicao.html. Acesso em:1jan. 2017.

(BRASIL, 2016).

CITAGCAO ou

.. art.°152 (BRASIL, 2016) ...

CURITIBA. Lei n° 12.092, de 21 de dezembro de 2006.
Estima a receita e fixa a despesa do municipio de Curitiba
para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba: Camara
Municipal, [2007]. Disponivel em: http://[domino.cmc.
pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568fc004fc180/
e5df879ac6353e7f032572800061df72. Acesso em: 22 mar. 2007.

(CURITIBA, 2007).

CITACAO ou

... Lei n°12.092 (CURITIBA, 2007) ...

4.4.7.2 Jurisprudéncia

Compreende sumulas, enunciados, acdérdaos, sentencas e
demais decisdes judiciais.

(]
N
)
€
%
w

JURISDICAO. Nome da corte ou tribunal (turma e/ou
regido, se houver). Tipo de documento (agravo, despacho,
entre outros). NUmero do processo (se houver). Ementa (se
houver). Vara, oficio, cartério, cAmara ou outra unidade do
tribunal. nome do relator (precedido da palavra Relator:,
se houver), data de julgamento (se houver). dados da
publicagao
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BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso
Extraordinario 313060/SP. Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio
de Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furto e roubo de
automoveis. Shopping centers, lojas de departamento,
supermercados e empresas com estacionamento para mais
de cinguenta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente:
Banco do Estado de Sio Paulo S/A - BANESPA. Recorrido:
Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de
novembro de 2005. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal
Federal, Sao Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.

(BRASIL, 2006, p. 227).

CITAGCAO ou

... Lei 11.262 (BRASIL, 2006, p. 227)

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso
Extraordinario 313060/SP. Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de
Sao Paulo. Seguro obrigatério contra furto e roubo de automaveis.
Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cingquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de S&o Paulo
S/A - BANESPA. Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Disponivel em: http://redir.
stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&d oclD=260670.
Acesso em: 19 ago. 2011.

(BRASIL, 2005, n. p.).

CITACAO ou

.. Lei 11.262 (BRASIL, 2005, n. p.)

Quando o devido documento referenciado
estiver em modo impresso inserido em algum
outro documento, o titulo do documento deve
ser em negrito; entretanto, quando estiver em
modo eletrénico o tipo do documento deve estar
em negrito.

Q0

9

f\aue

4.4.7.3 Atos administrativos normativos

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto,
deliberagcao, despacho, edital, estatuto, instrucdao normativa, oficio,
ordem de servico, parecer, parecer normativo, parecer técnico,
portaria, regimento, regulamento e resolucao, entre outros.
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JURISDICAO OU CABECALHO DA ENTIDADE. Epigrafe.
Tipo, nUumero, data de assinatura do documento. Ementa.

Dados da publicacao.

Quando necessdrio, acrescentam-se ao final da

. 9? referéncia, como notas, elementos complementares

) para melhor identificar o documento, como:

g retificagées, ratificacdes, alteragcbes, revogagodes, dados
(' d

referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia,
eficdcia, consolidag¢éo e atualizagdo.

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular
n° 3.348, de 3 de maio de 2007. Altera o Regulamento do
Mercado de Cambio e Capitais Internacionais (RMCCI).
Diario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 144, n. 85,
p. 32, 4 mai. 2007.

(BCB, 2007, p. 32).

CITACAO ou

... Circular n°® 3.348 do BCB (2007, p. 32)

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento
Econdmico. Parecer técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro:
Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponivel em: http:/mwww.
cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-AC-
2006-08012.008423-International_Buslnes_MachIne. PDF. Acesso

em: 4 out. 2010.

(BRASIL, 2006, n. p.).

CITACAO ou

... Parecer n° 06370 (BRASIL, 2006, n. p.)

4.4.7.4 Doutrina

Doutrina compreende a interpretagdao de textos legais e
assuntos juridicos. Inclui toda e qualquer discussao técnica, cientifica,
filosé6fica e socioldégica sobre questdes legais (livros, monografias,
artigos de periddicos), referenciadas conforme o tipo de publicacao.
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SOBRENOME, nome (se houver). Titulo do artigo ou
matéria: subtitulo (se houver). Titulo do periédico. Local
de publicagdo, numeragao correspondente ao volume
e/ ou ano, nimero efou edicdo, paginaco inicial e final
(quando houver), data ou intervalo de publicagdo e
particularidades que a identificam (se houver).

ASSIS, Araken de. Extingdo do processo por superveniéncia
do dano irreparavel. Revista da Ajuris, Porto Alegre, ano 26,
n. 81, t. 1, p. 7-37, mar. 2001.

CITA?AO (ASSIS, 20?1(?1, p. 23).

... Assis (2001, p. 23) ...

ARRUDA FILHO, Ney. Qual o indice legal para atualizagdo de
créditos? Espaco Vital, Porto Alegre, 25 set. 2008. Disponivel em:
http://www.espacovital.com.br/noticia_ler.php?idnoticia=12853.
Acesso em: 12 out. 2008.

(ARRUDA FILHO, 2008).

CITACAO ou

... Arruda Filho (2008) ...

4.4.8 Documentos civis e de cartérios

Inclui certiddes relativas aos atos registrados; titulo e
documentos, notas, protestos, entre outros.

JURISDICAO. Nome do cartério ou 6rgdo expedidor. Tipo

de documento. Data de registro, precedida pela expressao
Registro em:.

&o
3
%
w

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas
Naturais do 1° Subdistrito de Sao Carlos. Certidao de
nascimento de Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.
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(SAO PAULOQ, 1979, n. p.).

CITACAO ou

... Certiddo n° 2.563 (SAO PAULO,
1979, n. p.) ...

4.4.9 Documento audiovisual

Incluiimagens em movimento e registros sonoros nos suportes:

disco de vinil, DVD, blu-ray, CD, podcast, fita magnética, video, filme
em pelicula, entre outros.

4.4.9.1 Filmes e videos

exemy, %

TITULO. Diretor e/ou produtor (precedido por Producéo
de efou Direcdo de). Local: empresa produtora e/ou
distribuidora, data. Especificagao do suporte em unidades
fisicas (se houver).

Os elementos diretor, produtor, local e
empresa produtora ou distribuidora devem
ser transcritos se constarem no documento.

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producao de Jorge Ramos de
Andrade. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 fita de video (30 min), VHS,
son., color.

~ (OS PERIGOS..., 2008).
CITACAO
... Os perigos do uso de
téxicos (2008) ...

BLADE Runner. Diregao: Ridley Scott. Produgao: Michael Deeley.
Los Angeles: Warner Brothers, c1991.1 DVD.

(BLADE..., 1991).

CITACAO ou

.. Blade Runner (1991) ...




A FORMULA da felicidade. Histérias curtas. Roteiro e direc3o:
Airton Tomazzoni. Produtor: Beto Rodrigues. Dire¢do de arte:
Carmela Rocha. Direcdo de fotografia: Pablo Escajedo. Musica:
Ticas Neumann. Montagem: Claudio Fagundes. Porto Alegre:
Panda Filmes, 22 ago. 2008, RBS TV, son., color. (15 min 22 seg).
Disponivel em: <http://mediacenter.clicrbs.com.br/templates/
player.aspx?uf=1&contentIlD=5722 &channel=45>. Acesso em: 14
out. 2008.

(A FORMULA..., 2008).

CITACAO ou

.. A férmula da felicidade (2008) ...

THE GOOD Place (O dilema do bonde). Criagdo: Michael Schur.
Netflix. 2016. Disponivel em: <https://www.netflix.com/br/
title/80113701>. Acesso em: 09 ago. 2020.

(THE GOOD..., 2016).

CITACAO ou

... The Good Place (2016) ...

4.4.9.2 Videos de plataformas digitais

132

&o
&
%
v

TITULO. Diretor e/ou produtor (precedido de Producio e/
ou Diregao de). Data. Especificagao do video (se houver)
e a duragdo do mesmo entre parénteses. Publicado pelo
canal (home do canal). Disponivel em: link do site. Acesso
em: data do acesso.

XVIII SIMPOSIO de Filosofia. Producdo de Colégio
e Faculdade Sao Luiz. 2020. 1 video (2h, 23min,
50seg). Publicado pelo canal Sao Luiz - Colégio e
Faculdade. Disponivel em: https://www.youtube.com/
watch?v=c7EuXqCyl20. Acesso em: 15 out. 2020.

XVIII SIMPOSIO..., 2020, 30:12-32:25)

CITACAO ou

.. XVIll Simpédsio de Filosofia (2020,
30:12-32:25) ...

A0

),

Note que na citagdo, no lugar da pagina,
indica-se o tempo do video, com os minutos
iniciais e finais, utilizados na pesquisa.
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4.4.9.3 Documento sonoro

$
3
%
ke

95

TITULO. Responsavel pela autoria, compositor, intérprete,
ledor, entre outros. Local: gravadora, data. Especificagdo
do suporte.

A0
Para audiolivros, a indica¢do do autor do
livro (se houver) deve preceder o titulo, e
neste caso o titulo serd negritado.

MOSAICO. Compositor e intérprete: Toquinho. Rio de Janeiro:
Biscoito Fino, 2005.1 CD-ROM (37 min).

(MOSAICO..., 2005).

CITACAO ou

... Mosaico (2005) ...

BIBLIA em &udio: novo testamento. Intérprete: Cid Moreira.
Brasilia, DF: Sociedade Biblica do Brasil, 2010. 1 disco blu-ray.

(BIBLIA..., 2010).

~
CITACAO o
... Biblia em audio: novo
testamento (2010) ...

A IRONIA sobre o uso da mascara. Mario Sergio Cortella. Academia
CBN. 31 jul. 2020. Podcast. Disponivel em: ,https://cbn.globoradio.
globo.com/media/audio/310231/ironia-sobre-o-uso-da-mascara.
htm>. Acesso em: 09 ago. 2020

(A IRONIA... 2020).

4 ou
CITAQAO .. A ironia sobre o uso da

mascara (2020) ...
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ELE SABBAG, Eduardo. Principais tépicos de portugués para
TRO concursos publicos: gramatica e ortografia. Sdo Paulo: Saraiva,

N I 2009. v. 1. Audiolivro.

CcO

(SABBAG, 2009).

CITACAO ou

... Sabbag (2009) ...

E M JURA secreta. Intérprete: Simone. Compositores: S. Costa e A. Silva.
PAR In: FACE a face. Intérprete: Simone. [S. I.J: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1

TE CD-ROM, faixa 7.
(JURA..., 1977).

CITACAO ou

... Jura secreta (1977) ...

4.4.10 Documento cartogrdfico

Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros.

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Local: editora, data de

(&
y
3
o
ﬁ publicacao. Descricao fisica. Escala (se houver).

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Sdo Paulo).
Regides de governo do Estado de Sdo Paulo. S30 Paulo:
IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

(IGC, 1994, n. p.).

ou

CITACAO [Ny

PERCENTAGEM de imigrantes em S&o Paulo, 1920. Neo Interativa,
Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 mapa, color.1 CD-ROM.

(PERCENTAGEM..., 1994).

~
ou
CITAQAO .. Percentagem de imigrantes em S3ao Paulo,

1920 (1994) ...
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4.4.11 Partitura
X
EQ COMPOSITOR. Titulo: subtitulo (se houver). Instrumento a
“,{ que se destina (desde que ndo faca parte do titulo). Local:
v editor, data. Descricdo fisica.

GALLET, Luciano (Org.). Can¢des populares brasileiras.
Piano. Rio de Janeiro: Carlos Wehns, 1851. 1 partitura (23 p.).

(GALLET, 1851, p. 12).

CITACAO [N R

BEETHOVEN, Ludwig van. Neunte symphonie: op. 125. Orquestra.
Leipzig: Breitkopf & Hartel, 1863. 1 partitura. Disponivel em: http://
imslp.org/wiki/File:TN-Beethoven_Breitkopf_Serie_1_Band_3_B_9.
jpg. Acesso em: 20 jun. 2012.

(BEETHOVEN, 1863).

CITACAO ou

... Beethoven (1863) ...

4.4.12 Documento iconogrdfico

Sao os documentos bidimensionais, tais como o original. Inclui
pintura, gravura, ilustracao, fotografia, desenho técnico, diapositivo,
diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros.

AUTOR (criador, inventor, entre outros). Titulo (Em obras
de arte, quando nao existir o titulo, deve-se indicar a
expressdo: Sem titulo, entre colchetes). Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia

(]
N
Q
3
o
ke
para melhor identificar o documento.

KOBAYASHI, K. Doeng¢a dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

(KOBAYASH], 1980).

CITACAO ou

... Kobayashi (1980) ...
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O QUE acreditar em relagdo a maconha. Sdo Paulo: CERAVI,
1985. 22 transparéncias, color., 25 x 20 cm.

~ (O QUE..., 1985).
ou
CITAQAO .. O que acreditar em relagéo a
maconha (1985) ...

HOUTE, Jef Van den. Black hole.1June 2010.1fotografia. Disponivel
em: http://photo.net/photodb/photo?photo_id=11724012. Acesso
em: 26 maio 2011.

(HOUTE, 2010).

CITAGCAO ou

... Houte (2010) ...

PICASSO, Pablo. [Sem titulo]. [1948]. 1 gravura. Disponivel em:
http://www.belgaleria.com.br. Acesso em: 22 ago. 2014.

(PICASSO, [1948]).

CITAGCAO ou

... Picasso ([1948]) ...

4.4.13 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos (fosseis, esqueletos, objetos
de museu, animais empalhados e monumentos), entre outros.

AUTOR (criador, inventor, entre outros). Titulo (quando
ndo existir, deve-se atribuir uma denominacdo, entre
colchetes). Data. Especificagdo do objeto.

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura
variavel, borracha colorida e cordel.

(DUCHAMP, 1918).

CITACAO ou

.. Duchamp (1918) ...
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TOLEDO, Amelia. Campos de cor. 2010. 1 escultura varidvel,
tecidos coloridos.

(TOLEDO, 2010).

CITACAO RN

4.4.14 Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico

Inclui bases de dados, listas de discussao, programas de
computador, redes sociais, mensagens eletronicas, entre outros.

Q0

G

Para e-mail ver item referente
correspondéncia 4.4.4.

f\aue

AUTOR. Titulo da informacdo ou servigco ou produto.
Versao ou edigdo (se houver), local, data. Descri¢ao fisica
do meio eletrénico

APPLE. OS X El Capitan. Versdo 10.11.6. [Cupertino]: Apple,
c2017.

(APPLE, 2017).

CITAGCAO o0

.. Apple (2017) ...

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da
incompatibilidade. In: CARVALHO, Mario Augusto Queiroz
et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de Janeiro, 23
abr. 2011. Disponivel em: http:/ investigacao-filosofica.
blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago.
2011.

(CID, 20M).

CITAGCAO £

.. Cid (201) ...

4.4.14.1 Redes sociais

Para redes sociais, especificar o nome da rede e o perfil ou
pagina acessados, separados por dois pontos.
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AUTOR. Titulo da informacgdo ou servico ou produto.
versdo ou edigcdo (se houver), local, data. Nome da rede
social: pagina ou perfil acessados. Disponivel em: link do
site. Acesso em: data da consulta.

FUNDA(;AO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I:
Colegao Casa dos Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook:
bibliotecanacional.br. Disponivel em: https://www.facebook.
com/bibliotecanacional.br/ photos/a.24198 6499162080.73699.
217561081604622/1023276264366429/?type=1&theater. Acesso
em: 26 fev. 2015.

(FBN, 2015).

CITACAO ou

.. Fundacao Biblioteca Nacional (2015) ...

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra
na 4° edi¢do dos Simpdsios Tematicos do Programa de Pés-
Graduagao em Quimica da UFMG. [Sdo Paulo], 27 fev. 2015.
Twitter: @redescielo. Disponivel em: https://twitter.com/
redesciel o/status/571261986882899969. Acesso em: 5 mar.
2015.

(DIRETOR..., 2015).

CITACAO ou

... Diretor do SciELO, ... (2015) ...

OLIVEIRA, José P. M. Repositério digital da UFRGS é destaque
em ranking internacional. Maceid, 19 ago. 2011. Twitter: @
biblioufal. Disponivel em: http://twitter.com/#!/biblioufal.
Acesso em: 20 ago. 2011.

(OLIVEIRA, 20T1).

CITAGCAO ou

... Oliveira (201) ...

‘ 4.4.14.2 Sites ‘

Este modelo de referéncia sera usado quando nao se consegue
baixar nenhum material, onde ainformacao é retirada no momento da
consulta, direta do site. Por isso a importancia do endereco eletrénico,
para confirmag¢ao dos dados.



139

Autor do conteldo (pessoa ou organizagdo). Titulo da
informacéo. Data de publicacdo. Disponivel em: (URL do
site). Acesso em: (data da consulta).

RIBEIRO, M. Uma analise dos aspectos gerais do principio
da dignidade da pessoa humana. 2018. Disponivel
em: https://jus.com.br/artigos/67466/uma-analise-dos-
aspectos-gerais-do-principio-da-dignidade-da-pessoa-
humana/1. Acesso em: 03 set. 2019.

(RIBEIRO, 2018).

CITACAO ou

... Ribeiro (2018) ...

4.4.15 Referéncias de citagées cldssicas

Dentre as diversas definicdes de obra classica, aqui uma de
singular clareza e objetividade: € uma obra que consegue perpetuar-
se no tempo, mantendo seu prestigio através das geracgdes. Estas
obras sao frequentemente consultadas em cursos como direito,
filosofia e histéria.

Na lista das referéncias, ao final do trabalho, deve-se incluir a
referéncia completa da obra, da mesma forma que os demais livros,
conforme item 4.2.

As citagcdes para cada obra podem variar de acordo com a
organizagao do autor ou da editora, conforme tratado no item 3.2.16.
Contudo, a referéncia segue o0 mesmo padrao dos demais meios ja
listados.

DANTE ALIGHIERI. A divina comédia - Paraiso. Traducao de
Italo Eugenio Mauro. 2. ed. Sdo Paulo: 34, 2010. v. 3.
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(DANTE ALIGHIERI, A divina comédia — Paraiso, 2010,

~
CITACAO P19
.. A divina comédia - Paraiso, Dante Alighieri (2010,
p.16) ...

PLATAO. A Republica. Traducdo de Carlos Alberto
Nunes. 3. ed. Belém: EDUFPA, 2000

(PLATAO, A Repubilica, VI, 2000, p. 180).

~
ou
CITAGAO ... Platdo, A Republica, VI (2000, p. 180) ...

AGOSTINHO. O livre-arbitrio. Traducao de Nair de Assis
Oliveira. 4. ed. Sdo Paulo: Paulus, 2004. (Patristica, 8)

(AGOSTINHO, O livre-arbitrio, Il, 1, 3, 2004, v. 8, p. 75).

~
ou
CITAQAO ... Agostinho, O livre-arbitrio, Il, 1, 3 (2004, v.8, p. 75) ...

ARISTOTELES. Metafisica. Sdo Paulo: Loyola, 2002.
(Aristételes, Metafisica,).

(ARISTOTELES, Metafisica, IV, 1005b, 30, 2002, p. 141)

~
ou
CITAQAO ... Aristételes, Metafisica, IV, 1005b, 30 (2002, p. 14]1) ...
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AQUINO, Tomas de. Suma teolégica. Traducdo de
Alexandre Corréa. Rovilio Costa e Luis Alberto de Boni

(coord.). 2. ed. Porto Alegre: EST, Sulina; Caxias do Sul:
UCS, 1980. v. 2.

(TOMAS DE AQUINO, Suma teolégica, I, 9. 82, a. 2,
CIT Ag Ao resp., 1980, v. 2, p. 725)
ou
.. Tomas de Aquino, Suma teoldgica, |, g. 82, a. 2,
resp., (1980, v. 2, p. 725) ...

Veja detalhes da estrutura da
Suma teolégica no item 3.2.25.

ARISTOTELES. Etica a Nicémaco. Traducdo de Eudoro de Souza.
4. ed. S3o Paulo: Editora Nova Cultural, 1991. Disponivel em: https://
abdet.com.br/site/wp-content/uploads/2014/12/%C3%89tica-a-
Nic%C3%B4maco.pdf. Acesso em: 18 ago. 2020.

(ARISTOTELES, Etica a Nicbmaco, 1991, p. 16).
ou
... Aristoteles, Etica a NicdBmaco (1991, p. 16) ...

AGOSTINHO. A cidade de Deus. Traducgdo de Jodo Dias Pereira.
2. ed. Lisboa: Fundacgao Calouste Gulbenkian, 1996. Livro | a VIII.
Disponivel em: http://charlezine.com.br/wp-content/uploads/
Cidade-de-Deus-Agostinho.pdf. Acesso em: 23 nov. 2020.

~ (SANTO AGOSTINHO, A cidade de Deus, |, X,
CITAQAO 1996, p. 125).

ou
... Agostinho, A cidade de Deus, |, X, (1996, p.
125) ...
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E M DUNS SCOT. Ordinatio. In: DUNS SCOT. Opera Omnia. Traducgéo de
Tomatis Francesco. Vaticano: Poliglotta Vaticana, 1950. v. 2.

PAR
TE

(DUNS SCOT, Opera Omnia, 1950, p. 80).

~
ou
CITAQAO ... Opera Omnia, Duns Scot (1850, p. 80) ...

EM PLATAO. Apologia de Sécrates. /n: Platdo. Didlogos: Fédon —
Imortalidade da Alma - Apologia de Sécrates — Ménon. 3. ed.

Tradugdo de Jaime Bruna. S3o Paulo: Cultrix, 1957.

TE

(PLATAO, Dialogos, 1957, p. 26).

ou
CITAng ... Platao, Diadlogos (1957, p. 26) ...

A referéncia biblica se darad no corpo do texto com a citagao
do livro (abreviado), do capitulo e dos versiculos. A referéncia de todo
conjunto se dara na lista de referéncias, conforme o exemplo a seguir

BIBLIA. Portugués. Biblia Sagrada Ave-Maria. 147. ed. S3o
Paulo: Editora Ave-Maria, 1959. Impressao 2002. 1632p.

(BIBLIA, Jo 2,5, 2002, p. 1385-1386).

ou

~
CITAQAO .. Biblia, Jo 2,5 (2002, p. 1385-1386)) ...

BIBLIA. Portugués. Biblia de Jerusalém. Traducdo de
Centro Biblico Catdlico. Sdo Paulo: Paulus, 2013. formato

grande.

(BIBLIA, Mt 22,37.39-40, 2013, p. 1740).
(e]V]

~
CITAQAO .. Biblia, Mt 22,37.39-40, 2013, p. 1740) ...

Q0

)

Veja detalhes da citagdo biblica
no item 3.2.25.

?'\qUe I,
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4.4.16 Documentos da Igreja

Refere-se a enciclicas, cartas apostdlicas, exortacgoes,
catequeses, e outros documentos emitidos e assinados pelo Romano
Pontifice ou por organismos da Santa Sé como Concilios, Sinodos
Episcopais, Conselhos Pontificios, Sagradas Congregacodes entre
outros.

@ Cita-se o nome oficial adotado pelo Romano Pontifice ou
pelos organismos, inteiramente em maiusculo;

@Tl’tulo dodocumento antecedido pela modalidade (enciclicas,
cartas apostdlicas, exortagcdes) em negrito e com o nome latino da
obra em italico;

@ Indica-se o nUmero da secdo/paragrafo ou parte, de acordo
com o documento, seguido da edi¢cao (se houver), a cidade sede da
editora e a editora; e por fim, o ano.

JOAO PAULO I, PAPA. Carta Enciclica Ut Unum Sint. S&o
Paulo: Loyola, 1995.

(JOAO PAULO I, Carta Enciclica Ut Unum Sint, 12,

C ITAg AO 1995;);;. 20).

..Jodo Paulo Il , Carta Enciclica Ut Unum Sint, 12,
(1995, p. 20) ...

JOAO PAULO Il, PAPA. Carta Apostélica Catechesi
Tradendae. 15. ed. Sdo Paulo: Paulinas, 2006.

(JOAO PAULO II, Carta Apostélica Catechesi

~ Tradendae, 18, 2006, p. 32).
CITACAO o

... Jodo Paulo Il , Carta Apostélica Catechesi
Tradendae, 18 (2006, p. 32) ...
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COMPENDIO DO VATICANO II. Constituicées, Decretos
e Declaragdes. Petrépolis: Vozes, 1984.

(COMPENDIO DO VATICANO II, 1984, p. 12).

~
ou
CITAQAO ... no Compéndio do Vaticano Il (1984, p. 12) ...

CONSELHO PONTIFICIO PARA O DIALOGO INTER-
RELIGIOSO. Diadlogo e Anuncio. Sdo Paulo: Paulinas,

1994.

(CONSELHO PONTIFICIO PARA O DIALOGO INTER-
CITAQAO RELIGIOSO, 1994, p. 18).
ou
... no Conselho Pontificio para o Dialogo Inter-
Religioso (1994, p. 18) ...

CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL.
Igreja, comunhao e missdo: na evangelizacdo dos povos,
no mundo do trabalho, da politica e da cultura. Sdo
Paulo: Paulinas, 1990. (Documentos da CNBB 40).

(CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL,
40,1990, p. 33).

CITACAO o

... Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil, 40
(1990, p. 33) ...

Em documentos emitidos por Conferéncias,
Conselhos Episcopais e seus organismos
30 (presidéncia, assembleias, comissées, entre

2
O . P
;‘ outros) acrescenta-se, na cita¢cdo, apds o nome
E do organismo, o respectivo nimero marginal/
o > .
.- pardgrafo onde se encontra o texto referenciado,

seguido pelo ano e pdgina, conforme os exemplos
anterior e posterior.
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CATECISMO da Igreja Catdlica. Sdo Paulo: Edi¢des Loyola,
2000.

(CATECISMO DA IGREJA CATOLICA, 253, 2000, p. 76).

~
ou
CITAQAO ... Catecismo da Igreja Catdlica, 253 (2000, p. 76) ...

CATECISMO da Igreja Catdlica. Sdo Paulo: Edigdes Loyola,
2000.

(CATECISMO DA IGREJA CATOLICA, 253, 2000, p. 76).

A ou
CITAng ... Catecismo da Igreja Catdlica, 253 (2000, p. 76) ...

Na citacdo dos documentos e/ou organismos da Igreja pela
primeiravez notrabalho,deve-se utilizar o nome completo por extenso.
Em uma segunda citacdo pode-se utilizar apenas a abreviatura]desde

qgue a mesma seja explicada em lista prépria no inicio do trabalho,
conforme item 8.1.13.

(4

exemy,

CIC - Catecismo da Igreja Catdlica
PCDIR - Pontificio Conselho para o Didlogo Inter-Religioso
CNBB - Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil

CONCILIO VATICANO II. Constituicio Dogmatica Lumen Gentium.
Vaticano, 1964. LG 15. Disponivel em: http://www.vatican.va/archive/
hist_councils/ii_vatican_council/documents/vat-ii_const_19641121_
lumen-gentium_po.html. Acesso em: 21 dez. 2020.

~ (CONCILIO VATICANO lI, Constituicao
CITAQAO Dogmatica Lumen Gentium, 15, 1964).

ou
... Concilio Vaticano Il, Constituigdo
Dogmatica Lumen Gentium, 15 (1964) ...
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FRANCISCO, PAPA. Carta Enciclica Fratelli Tutti. Vaticano:
Livraria Editora Vaticana, 2020. FT 12. Disponivel em: http://Awww.
vatican.va/content/francesco/pt/encyclicals/documents/papa-
francesco_20201003_enciclica-fratelli-tutti.pdf. Acesso em: 12 dez.

2020.

~ (FRANCISCO, Carta Enciclica Fratelli Tutti, 12,
CITA?AO 2020, p. 52).
ou
... Francisco, Carta Enciclica Fratelli Tutti, 12
(2020, p. 52) ...

EM CONSTlTUlCAO SACROSANCTUM CONCILIUM. In Documentos
PAR do Concilio Vaticano II: constituicdes, decretos, declaracdes.
TE Petrépolis: Vozes, 1966.

(CONSTITUICAO SACROSANCTUM

~
CONCILIUM, Documentos do Concilio
CITAng Vaticano 1, 1996, p. 80).

(0]V]

... Constituicdo Sacrosanctum Concilium,
Documentos do Concilio Vaticano Il (1996, p.
80)...
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STRABALHOS
DESINTESE

Os trabalhos académicos sao de grande importancia tanto aos
que o desenvolvem quanto aos que procuram por informacgdes ja
pesquisadas. Neste sentido, sdo diversas as possibilidades de escrever
um texto de sintese sobre um tema especifico, convindo ao escritor,
avaliar a melhor forma de apresentar seu texto, sua ideia, de maneira
clara e objetiva, levando em considerag¢ao o publico a ser atingido.

Tais trabalhos permitem variadas possibilidades de
apresentacdo de uma sintese de obra, documento e/ou livro, de modo
que o leitor possa ter acesso as mesmas informacdes da obra original,
de modo pratico e sucinto.

Os trabalhos de sintese sdo subdivididos em seis tipos, sao eles:
resumo, resenha, sinopse, esquema, ficha de leitura e organograma.
Os mesmos serao apreciados com maior profundidade de detalhes
ao longo deste capitulo.

Tl‘ ab a’ h os Organograma
de sintese

Ficha de

Resenha leitura
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5.1 Resumo

O resumo refere-se a uma apresentacdo concisa dos pontos
relevantes de um documento. Deve-se atentar para a brevidade do
mesmo mantendo fielmente a exposi¢cao original.

Os resumos, em sua grande maioria, compdem trabalhos
de maior complexidade, a saber, artigos cientificos, monografias,
dissertacdes e teses. Por isso sao apresentadas algumas orientagdes
basicas para que se estabeleca um padrao minimo na sua elaboragao,
possibilitando ao autor, e principalmente ao leitor, uma familiaridade
visual e didatica do que se é exposto.

5.1.1 Regras gerais de apresentacdo do resumo

deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e
as conclusées do documento. A ordem e a extensao
destes itens dependem do tipo de resumo (informativo
ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe
no documento original;

deve ser precedido da referéncia do documento, com
excec¢ao do resumo inserido no préoprio documento;

deve ser composto de uma sequéncia de frases
concisas, afirmativas e ndao de enumeracao de tépicos;

a primeira frase deve ser significativa, explicando
o tema principal do documento. A seguir, deve-se
indicar a informacdo sobre a categoria do tratamento
(memoria, estudo de caso, analise da situagao). Deve-
se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular;

o resumo ndo tem margem de paragrafo, seu
alinhamento é justificado, o espacamento entre linhas
é simples, o tamanho da letra é 12 e segue 0 mesmo
tipo de letra do trabalho. Recomenda-se ainda o uso
de paragrafo unico;

-~ 0000 ®



150

devem-se evitar simbolos, contragoes, férmulas,
equacodes, diagramas que nao sejam de uso corrente.
Quando seu emprego for imprescindivel, defini-los na
primeira vez que aparecerem;

as palavras-chave do tema devem figurar logo abaixo
do resumo, antecedidas da expressao Palavras-chave,
em negrito. As mesmas sao separadas entre si por
ponto e finalizadas também por ponto.

5.1.2 Estrutura do resumo

O resumo é dividido basicamente em cinco elementos:

INTRODUCAO > oBJIETIVO> [V AL e L OGIA
N7

e

J
IITEITTEY « RESULTADOS —

O resumo deve ser desenvolvido pensando no leitor, contendo
uma breve introdug¢do no inicio, onde se apresenta o trabalho
explicando sua importancia e justificativa de maneira sucinta. Na
sequéncia, com o objetivo, expde-se as metas que o autor deseja
alcancgar, passando assim para a metodologia onde se explicara os
caminhos percorridos para realizacdo do trabalho. Posteriormente
se discutirad os resultados alcancados com a pesquisa e terminara
com a conclusado, apresentando o que foi possivel elaborar a partir da
pesquisa realizada.

A divisdo do texto resumido deve facilitar a identificacdo da
ideia que estd sendo trabalhada, tendo coesao. Nao é indicado inserir
no resumo exemplos ou explicagdes, pois este método de sintese deve
ser geral e abrangente. Sua escrita deve ser realizada com palavras
exclusivas, diferentes do original.

O resumo é finalizado com as Palavras-chave, que resumem
os principais temas e ideias do texto que servirdao de referéncias a
pesquisas.



151

(]
N
)
13
%
v

A atividade fisica é indicada como alternativa para minimizar as
alteragdes decorrentes do avanco da idade, além disso, considerando
que os declinios fisiolégicos na vida do ser humano iniciam-se
na meia-idade e se acentua com o passar dos anos. O presente
estudo teve por objetivo averiguar os motivos que atraem mulheres
de diversas faixas etdrias a frequentarem grupos de pratica de
atividade fisica ho Programa Mexa-se da Unicamp. Foram avaliadas

Palavras-chave: Programas de atividade fisica. Saude. Mulheres.

INTRODUGAO OBJETIVO ©® METODOLOGIA
® RESULTADOS ©® CONCLUSAO

5.1.3 Tipos de resumo

O resumo é uma apresentag¢ao concisa e seletiva de um texto,
visando a apreensao das principais ideias expostas. Sao considerados
trés tipos de resumos, cada um deles com suas caracteristicas e
estrutura.
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5.1.3.1 Resumo indicativo

Resumo indicativo é aquele em que sao apresentadas as
ideias principais de um texto a partir de palavras-chave ou frases
curtas. E introduzido por uma frase que mostra o tipo de texto
(fonte) que esta sendo trabalhado (livro, artigo, texto ou filme). O
resumo indicativo, como seu nome diz, indica os pontos relevantes
do material consultado, descartando a apresentagao de dados
de natureza qualitativa e quantitativa, embora por vezes possua
elementos criticos. Normalmente, o resumo indicativo da pistas para
qgue o material original seja consultado.

5.1.3.2 Resumo informativo

Resumo informativo é aquele em que sao retiradas as
informacgdes essenciais de um texto. Envolve a selecdo das partes
principais e a constru¢ao de periodos coesos e coerentes. Os
exemplos, ilustragdes e demonstragdes do texto original nao devem
ser colocados em textos informativos.

O resumo informativo pode dispensar a consulta ao texto
original. Esse tipo de resumo também pode ser utilizado como
elemento pré-textual de artigos cientificos e académicos.

5.1.3.3 Resumo critico

Resumo critico se refere ao julgamento interpretativo de um
trabalho quanto a forma, a metodologia, ao conteudo e a l6gica. Difere
daresenha, por nao exigir a apresentag¢ao do autor do texto resenhado
e a pesquisa bibliografica, como aquela forma de fichamento exige.

Os resumos criticos, por suas caracteristicas especiais, nao
estao sujeitos a limite de palavras.

5.1.4 Resumo para determinados tipos de trabalho

Os resumos podem ser utilizados “dentro” de outros trabalhos
académicos, de modo a dar corpo aqueles trabalhos.
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5.1.4.1 Resumo em artigos e projeto de pesquisa

Oresumo referente aos projetos de pesquisa e artigos cientificos
devem conter de 100 a 250 palavras, com breve introducdao do
assunto, objetivos, metodologia utilizada para desenvolver a proposta
e resultados esperados. O resumo informativo é o mais indicado para
este tipo de trabalho.

514.2 Resumo em trabalhos académicos e relatdrios técnico-
cientificos

Os resumos de trabalhos académicos (monografias,
dissertacdes e teses) e relatérios técnico-cientificos, recomenda-se a
utilizagcao de 150 a 500 palavras. De igual forma, deve apresentar uma
breve introducao do assunto, explanando os objetivos do trabalho e
a metodologia empregada, concluindo o mesmo com os resultados
esperados.

5.1.4.3 Resumo em trabalhos complementares de classe

Durante a caminhada académica, alguns professores poderao
solicitar resumos — ou ainda resenhas - de distintas obras, afim de
conhecimento, aprendizado e amadurecimento paracom os trabalhos
que virao pela frente. Deste modo, cabe a cada professor as indica¢des
particulares de como se deve prosseguir. As diretrizes basicas dos
resumos com seus variados tipos, foram apresentadas anteriormente
e servem de base para estes tipos de trabalhos. A quantidade de
palavras, ou ainda paginas, certamente serdo indicadas pelo professor
da disciplina. Geralmente faz-se o uso de cabecalho inicial, seguido
pelo titulo do resumo e posterior texto desenvolvido.

5.1.5 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatdrio de trabalhos cientificos segundo a ABNT
NBR 6028. Com as mesmas caracteristicas do resumo, deve ser
titulado conforme o idioma. As palavras-chave, ou descritores, devem
estar dispostas no idioma do resumo.
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Inglés Abstract keywords

Francés Résumé mots-clés
Espanhol Resumen palabras clave
Italiano Astratto parole chiave |

Alemao Zusamenfassung  schlisselwdrter

5.2 Resenha

A resenha é um trabalho cientifico de alto nivel. E um texto
que consiste na sintese e apreciacdao de uma obra escrita, de arte
ou algum evento do cotidiano, apontando pontos fortes e fracos e
recomendando ou nao a leitura ou apreciacao do original.

Para elaborar uma resenha é necessario conhecimento da obra,
capacidade de estabelecer juizo de valor de forma independente,
respeitando o pensamento do autor, e conhecimento de obras de
outros autores sobre o tema. Tem como objetivo a transmissdo de
informacao ao publico alvo.

5.2.1 Regras gerais de apresentacdo da resenha

Apds o cabecgalho contendo as informacgdes da instituicao de
ensino, deve-se atentar para os seguintes aspectos:

o titulo da resenha deve ser diferente do titulo da obra
qgue estd sendo resenhada, mas deve estar relacionado
com a mesma;

a referéncia bibliografica completa da obra resenhada
deve encabecar o texto;

apresentar as credenciais do autor do texto resenhado, ou
seja, apresentar o autor da obra (breve biografia e outros
dados relevantes);

apresentar a obra em seus aspectos formais (se esta numa
Colecao, Série; a editora; a apresentacao grafica; o idioma,
a traducgao; o nivel da linguagem e outros elementos que
se julgar importantes);

o000
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apresentar resumo indicativo, ou seja, o assunto do texto
original;

apresentar a organizacao da obra (suas partes, capitulos,
divisdes);

apresentarresumo informativo ousintese daobra,contendo
as ideias principais de cada parte;

apresentar uma apreciacao, através de julgamento da obra
a partir do ponto de vista metodoldgico (relagcao entre
as partes, proporcao, coeréncia, coesao), conteudissimo
(contribuicdes que trouxe, originalidade, relevancia) e
estético (caracteristicas da linguagem utilizada e do estilo
do autor);

indicar o publico da obra: a quem ela seria dirigida (grupo
de pessoas, cursos);

finalmente, apresentar os dados do resenhista (elemento
opcional);

colocar as citacoes literais (que sejam breves) da obra
original entre aspas duplas. Todas as transcricbes da
obra resenhada devem ser citadas entre aspas e com a
indicacdao das paginas da obra entre parénteses. Se forem
referenciadas obras de outros autores, devem ser utilizadas
as citagdes conforme as normas;

nao utilizar primeira pessoa do plural ou do singular.

5.2.2 Estrutura da resenha

A resenha compode-se de uma introducao, um desenvolvimento
da ideia e uma conclusdo, em texto corrido, sem subtitulos.
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caracteriza-se por sua brevidade,
identificando o objeto da resenha,
familiarizando-o ao leitor. E possivel
inserir a relevancia do tema no ambito
da disciplina, e também social

o
as ideias do autor sdo expostas de
maneira ordenada juntamente com a
critica do resenhista, no caso de uma
resenha critica. Deve respeitar-se o fio
condutor das ideias que perpassam
os paragrafos. Tais ideias podem ser
corroboradas ou contrapostas com
pensamentos de outros autores,
devidamente referenciados.

T
é a Uultima parte textual da resenha,
onde mais uma vez a opinido de quem
faz a resenha é inserida, porém aqui, de
um modo que abranja toda a obra.

Alguns questionamentos podem ser utilizados para facilitar a
exposicao das conclusdes do resenhista:

ea obra tem alguma validade para quem a
aprecia? Que tipo de validade?

Q o que falta ou sobra na obra? Existe
originalidade? E agradavel?

Qotexto estdbemescrito? Oestilodelinguagem
€ acessivel?
@qualamensagemqueoautorquertransmitir?

5.2.3 Tipos de Resenha

A resenha é qualificada por transmitir de forma mais densa
a obra consultada. Geralmente sdo acrescidos os pontos de vista do
resenhista, que explana toda a obra avaliada, de forma mais profunda
que o resumo. As resenhas podem ser divididas em dois grupos:



157

RESUMO CRITICA

5.2.3.1 Resenha-resumo

Resume a obra original, porém sem juizo valorativo do
resenhista. Desta forma se apresenta como um texto descritivo para
que o leitor conhec¢a o basico do conteudo original. Deve-se omitir a
opiniao do resenhista.

5.2.3.2 Resenha critica

Trata-se de um resumo redigido por especialistas com analise
critica de um documento. Assemelha-se a um resumo adicionado
de comentario. Porém, nao ha um limite fixo de palavras, a extensao
do documento deve ser avaliada segundo a finalidade e objetivo do
mesmo.

A resenha critica também pode ser chamada de recensao,
quando é analisada apenas uma determinada edi¢cao entre varias.
Referente a uma breve apresentag¢ao das ideias centrais de um texto
com menor teor de juizo critico quando comparada com a resenha.

5.3 Sinopse

Trata-se de uma sintese bem concisa da obra, sem juizo de
valor ou comentario critico, na qual aparecem apenas o tema da obra
original juntamente com suas se¢des mais importantes, comumente
redigida pelo préprio autor da obra ou seus editores.
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5.4 Esquema

O esquema é uma forma de fichamento e se caracteriza por
ser a sintese de um texto em forma de itens, assemelhando-se a um
sumario. A informacao visual deve ser imediata com as subdivisdes
das ideias. Também chamado de resumo esquematico, o esquema
tem caracteristicas préprias, que devem ser respeitadas:

Qeconomia de palavras, evitando repeticdes e
frases longas;

Qas ideias principais de cada paragrafo podem
ser expressas através de frases ou palavras-
chave;

Qexige analise do texto, uma vez que as ideias
secundarias devem se ligar sucessivamente
umas as outras;

@) as ideias devem ser organizadas por
numeragao progressiva, letras ou marcadores,
como o travessao.
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Ficha de leitura € uma técnica através da qual é realizado um
resumo dos principais elementos sobre os dados da obra, do autor,
resumo do assunto e algumas citagcdes importantes.

Estrutura
de uma
ficha de
leitura

a. Identificar o titulo da obra que esta sendo fichada ou
resumida;

b. Apresentar a referéncia bibliografica completa da
obra resumida;

c. A primeira frase deve ser sempre explicativa,
explicitando o tema central do documento ou fazendo
menc¢ao ao autor da obra;

d. Identificar as ideias principais de cada paragrafo e
construir o texto a partir delas;

e. Por as citagdes literais da obra original (que sejam
breves) entre aspas duplas;

f. Ndo utilizar primeira pessoa do plural e, certamente,
ndo do singular.
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5.6 Organograma

O organograma é uma representacao grafica, utilizada na
grande maioria, por empresas e instituicdes que visam apresentar
de forma resumida sua estrutura hierarquica. No entanto, podem ser
usados para outras finalidades também, como a apresentacao de
obras através de palavras-chave organizadas com o auxilio de figuras
geomeétricas e conectores que ligam as ideias entre si.
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6 PROJETODE
PESQUISA

Arealizacdo de uma pesquisa assemelha-se arealizacaode uma
viagem: um bom planejamento é essencial para se chegar no destino
desejado. Neste capitulo sera explanado o projeto de pesquisa, qual é
a sua estrutura e como ele funciona.

6.1 O que é Projeto de Pesquisa?

O projeto de pesquisa € um documento que nasce num
movimento interativo de construgcao criativa que visa expressar o
propdsitodeum pesquisadoraserrealizado-arespostaparaoproblema
proposto. E uma estrutura de elementos em que se apresenta um
conjunto de decisdes (abordagens tedérico-metodoldgicas, estratégias,
atividades) organizadas num planejamento cronologicamente
estruturado dentro de um tempo especifico para a realizagao.

O projeto funciona como um guia do pesquisador, apontando
0S passos que ele deve seguir.

“Além de ser um roteiro pré-estabelecido e
rigorosamente elaborado, o projeto ndo é imutavel, [..],

o caminho percorrido ao longo da pesquisa acaba por
imprimir-lne novas caracteristicas”

(GONSALVES, 2003, p. 11).
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Para formular um projeto de pesquisa é necessario ter um
conhecimento, uma determinada leitura exploratéria sobre algum
assunto.

Q0

s

Para se chegar a boas respostas,
dependerd de boas leituras.

f\aue

6.2 Estrutura de um Projeto de Pesquisa

O projeto de pesquisa na sua organizagao estrutural responde
as seguintes perguntas:

O que pesquisar? Definicdo do problema, base tedrica e conceitual

Justificativa da escolha do problema - relevancia e

Por que pesquisar? . .
E p q atualidade do assunto proposto para a pesquisa

Para que pesquisar? Propésitos de estudo - objetivos

. Metodologia
Como pesquisar? g
Quando pesquisar? Cronograma de atividades
Com que recursos Orcamento

pesquisar?

Pesquisador, equipe de pesquisa, orientadores e

uem pesquisa? .
Q pesq coordenadores da pesquisa

I< I<I< I< I< I< I

6.3 Partes de um Projeto de Pesquisa

Um projeto de pesquisa € composto das partes externa e
interna, a exemplo de um trabalho académico de conclusao de curso,
salvo algumas particularidades que serao detalhadas a seguir:
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Elementos pré-textuais
EXTERNA Capa INTERNA Elementos textuais
Elementos poés-textuais

6.3.1 Parte externa

A parte externa compreende a capa que deve seguir o mesmo
modelo do trabalho de conclusdo de curso, apresentado no item 8.1.1.

6.3.1.1 Capa

exemy, %

6.3.2 Parte interna

A parte interna compreende os elementos pré-textuais, os
textuais e os pos-textuais.

6.3.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos considerados como pré-textuais tém
componentes obrigatdrios e componentes opcionais. Tais elementos
seguem o mesmo padrao apresentado para os trabalhos de conclusao
de curso.
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FOLHA DE ROSTO Ver item 8.1.3

LISTA DE .
ILUSTRACOES Ver item 8.1.11

OBRIGATORIO
OPCIONAL

LISTA DE .
TABELAS Ver item 8.1.12

LISTA DE .
ABREVIATURAS Ver item 8.1.13
E SIGLAS

6.3.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais compreendem a introdug¢ao contendo
o tema do projeto, o problema a ser tratado, o objeto da pesquisa, os
objetivos a serem alcancados e suas justificativas, a fundamentacgao
tedrica que embasara o projeto, a metodologia a ser utilizada, o
cronograma de execugao e 0S recursos necessarios para realizagcao do
projeto.

) )
DR
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6.3.2.2.1 Introducao

A introducao é o espaco no qual se busca mostrar o objeto e

apresentar sua justificativa.

Q2

3o Justificar significa apresentar razdo suficiente
para que algo tenha acontecido ou acontega.
Trata-se de uma argumentag¢do quanto a
relevancia da pesquisa e sua viabilidade.

A justificativa, em um projeto de pesquisa, visa encontrar
motivos significativos que convencam sobre a escolha do objeto de
pesquisa.

Ha de se considerar quatro pontos importantes na formulacao
da justificativa, dentro da introdugao:

_} e sua articulagcdo
com a REALIDADE

Ao justificar, o pesquisador deve ser claro e conciso para
mostrar ideias convincentes a partir de informacdes, conhecimentos
qgue possui e que sustentam o interesse do leitor, sobretudo, para
procurar saber o porqué da pesquisa. Este momento é importante,
pois visa introduzir o leitor na ideia mesma da pesquisa.

0 . ~ . . .
. 9‘66 A introdug¢do do projeto de pesquisa servird de
§ base para a introdug¢do do trabalho académico,
g posteriormente. Observe as complementag¢bes da
' d

introdu¢do de um trabalho académico no item 8.2.1.
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6.3.2.2.2 Objeto da pesquisa

O objeto da pesquisa implica o problema a ser pesquisado. E o
assunto da pesquisa, o qual deve ser bem delimitado e apresentado
de forma clara e concisa, geralmente associado ao titulo do trabalho.

O objeto de pesquisa, segundo Demo, “[..] diz onde

gueremos chegar, o que pretendemos mostrar,
descobrir, testar”

(2000, p. 161).

Isto implica uma pergunta aberta, que servird de orientacao
durante o processo de pesquisa que o pesquisador ird construir.
Ressalta-se que esta deve apresentar o ponto exato da pesquisa.

6.3.2.2.3 Formulagao do problema

O tema da pesquisa, ou seja, a ideia central para se transformar
em pesquisa, necessita ser problematizado e convertido em
perguntas. Este procedimento é fundamental para se encontrar os
pontos especificos necessarios, buscando a solugao e explicagdao do
tema.

O pesquisador deve, num primeiro momento, liberar sua
imaginag¢do para poder formular muitas perguntas;

Posteriormente deve-se reler as perguntas pensando
em sua extensdo, de modo a associd-las em ordem de
importdncia e pertinéncia;

Por fim, classificar as mais potentes que dardo conta de
responder as necessidades de seu tema.

Esta agcao metodoldgica leva ao exercicio de selecao final,
quando se constréi uma ou mais perguntas centrais, que indicam a
formulacao definitiva do objeto de pesquisa. Por fim, a pergunta que
norteara o projeto, deve aparecer na conclusao do texto referente a
formulacao do problema, de modo a deixar uma interrogac¢ao no ar.
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A0
2
® A ideia central da pesquisa deve ser problematizada
é’_ e objetivada em uma pergunta, que se torna a pe¢a
> fundamental para o projeto.
6.3.2.2.4 Objetivos

Os objetivos compdéem uma parte do projeto, altamente
relevante, para a projecao das agdes necessarias com o propdsito
de encontrar as respostas ao problema proposto. Eles determinam
toda a pesquisa. Mostram até onde a pesquisa vai e, especialmente,
para que ela esta sendo proposta, o que ela pretende alcancgar. Os
objetivos, dentro do projeto de pesquisa necessitam ser flexiveis, na
medida em que vao sendo referéncias orientadoras na investigagao.
Eles se dividem em geral e especificos.

Perpassa todos os elementos do projeto. E o centro de direcdo
de todas as agdes para a investigagao. Ele explica objetivamente
aquilo que o pesquisador pretende realizar na pesquisa.
Geralmente é composto por um unico verbo no infinitivo.

Estdo diretamente relacionados com o objetivo geral. Eles dizem
respeito a futura redagdo de um capitulo, de um conteudo que
a pesquisa ird contemplar. Eles sdo, de certa forma, problemas

especificos a serem resolvidos. Sdo recomendados de 03 a 05
objetivos, cada qual com seu verbo no infinitivo.

Ao resolver a proposta dos objetivos especificos, o pesquisador
resolvera o objetivo geral do projeto de pesquisa. A proposta de um
objetivo sempre é iniciada por um verbo no infinitivo, pois indicara a
acao que o pesquisador ird desenvolver.

o,

o A presenca do VERBO é fundamental na apresentagéo
dos objetivos. Importante ressaltar ainda que o ultimo
objetivo especifico ndo pode ser mais abrangente que o
objetivo geral
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OBJETIVO GERAL

VERBO PRINCIPAL + predicado ...

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) VERBO 01 + predicado ...

2) VERBO 02 + predicado ...
3) VERBO 03 + predicado ...
4) VERBO 04 + predicado ...
5) VERBO 05 + predicado ...

Os objetivos especificos normalmente estdo ligados com um
capitulo do trabalho. Ao listar 03 ou 05 objetivos especificos,
por exemplo, indica-se que o trabalho deva conter 03 ou 05
capitulos. Ndo é uma regra, mas ajuda na constru¢édo do
projeto e posterior trabalho conclusivo.

6.3.2.2.5 Fundamentacao tedrica

O referencial tedrico é a revisao da bibliografia, da teoria
ou teorias selecionadas para a constru¢cao da fundamentacao.
Nesta parte da pesquisa, o pesquisador encontra ideias que irao
se articulando na direcao de cumprir com os objetivos, hipdteses,
definicdo conceitual de categorias que sustentam as respostas para
as perguntas correspondentes ao desvelamento explicativo do tema
da pesquisa.

A fundamentacao serve de base para analise e interpretacao
dos dados, sejam eles referentes a ideias dentro de teorias, ou
coletados na realidade empirica. O pesquisador deve deixar claro qual
€ a perspectiva tedrica que ele utilizara para realizar a sua pesquisa.

Em casos de pesquisas de maior complexidade, o pesquisador
podera se utilizar de varios referenciais tedricos distintos, que poderao
dinamizar e articular diferentes segmentos da pesquisa.
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® procure buscar ideias que se articulem na diregéo
de cumprir com os objetivos propostos;

® caminhe para as respostas das perguntas
correspondentes, a explicagdo do tema da
pesquisa;

® g fundamentacgdo tedrica ndo apresenta nada de
novo. Traz as ideias originais do autor pesquisado.

® aquilo que ele apresenta, em resposta a pergunta
inicial;

® consiste em um Unico texto, apresentando citagées
diretas e indiretas.

Q0

)

f\Que U

6.3.2.2.6 Metodologia

O pesquisador, ao definir seu objeto de pesquisa, necessita
descrever os passos procedimentais de sua investigacao e que o
conduzirao a realizagao dos objetivos propostos. Esta parte apresenta
0os métodos, os meios técnicos, os instrumentos e procedimentos a
serem aplicados.

E o momento em que se diz qual é o tipo de pesquisa a ser
utilizado:

Bibliogrdfica
Descritiva
Experimental

Prdtica

3
=)
o
(7]
w
o
w
(a]
(o)
&
=

Estudo de caso

Documental

O pesquisador deve justificar o porqué da escolha do tipo da
pesquisa e apresentar o seu conceito, expressando também, de forma
clara, quais serao os procedimentos e como serdao desenvolvidos: o
tradicional passo a passo.
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° se a pesquisa for bibliogrdfica, por exemplo, pergunte-
se: Em que isso consiste? O que € uma pesquisa
bibliogrdfica? Para responder a estas perguntas,

a0 o )
.9" recomenda-se a cita¢do de algum autor da drea de
~ .
g metodologia;
g o detalhe precisamente o que se fard e como se dard
[ d

cada um dos momentos da pesquisa, dos objetivos e, no
que se refere ao trabalho, dos futuros capitulos;
o ver os tipos de pesquisa no item 1.2.

6.3.2.2.7 Cronograma

O cronograma implica a organizagcdao do tempo para as
atividades. E indicado prever um prazo adequado para as atividades
da pesquisa, especialmente para as diversas revisdes de literatura e
da producao efetiva como tal. E neste momento que o pesquisador
indica o periodo de execuc¢ao das etapas da pesquisa, detalhando os
meses dedicados a cada uma.

Cabe a Instituicao de Ensino Superior (IES), estipular os prazos
de execucao do projeto, de acordo com o Regulamento de TCC.

B CROMOORAMA

e e e e e ) ek s o
e e b W ks

e 2 L o 52 st o
e 253 3590 20 3034 600 7000 30 202 0

6.3.2.2.8 Orcamento

O pesquisador precisa levantar as necessidades e
disponibilidades dos recursos necessarios para a realizagdao de sua
investigagao. Entre eles tém-se:
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Infraestrutura
humana

Infraestru.tura Bibliografia Transporte
financeira

O orcamento deve ser elaborado com muita precisao e

fidelidade a realidade.

A0
2
® No orcamento sdo levantados os materiais de consumo,
[7] .. . . ~
2 os materiais permanentes e demais servigos que serdo
> necessdrios para a conclusdo da pesquisa

exemy, %
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6.3.2.3 Elementos pos-textuais

Os elementos considerados como pds-textuais tém

componentes obrigatérios e componentes opcionais. Tais elementos
seguem o mesmo padrao apresentado para os trabalhos de conclusao

de curso.
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0
[ REFERENCIAS Ver item 8.3.1
‘0
=
)
& GLOSSARIO Ver item 8.3.2
o
2
o)
¥)
Q
o ANEXO Ver item 8.3.4
INDICE Ver item 8.3.5

A lista de referéncias deve apresentar as fontes usadas
para o desenvolvimento do projeto e ndo para listar
possiveis obras que serdo utilizadas futuramente no
trabalho de conclusédo de curso.
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7TRABALHOS
ACADEMICOS
DE CONCLUSAO
DE CURSO

Ao final de um curso de graduacao, geralmente os académicos
produzem um trabalho académico que encerra a sua jornada
académica. Esta producao académica é alinhada com o Projeto
Pedagdgico do Curso e as Diretrizes Curriculares Nacionais de cada
curso de graduacgao.

A seguir, sao abordados os trabalhos de final de curso.

7.1 Trabalhos de final de curso

No ensino superior, os cursos de graduag¢ao e pds-graduagao
(lato sensu e stricto sensu) procuram aproximar o estudante da
pesquisa cientifica, em conformidade com o projeto pedagdgico de
cada curso e as diretrizes curriculares nacionais. Ao término do seu
curso, o estudante realiza o seu Trabalho de Curso (TC) ou Trabalho
de Conclusdao de Curso (TCC) e o resultado deste conhecimento é
apresentado na forma de um relatério final.

Alguns relatérios admitidos para a conclusao do curso:
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Estes trabalhos
} escritos sdo
conhecidos como
RELATORIO FINAL

L 1

E importante destacar ainda a diferenca existente entre
pesquisa e trabalho:

~—al

| N

7.1.1 Relatério de estdgio

Ha cursos em que o estagio é obrigatdrio, a exemplo dos cursos
na area da saude, e em outros o0 mesmo é opcional.

Ao realizar o estagio, o académico tem a oportunidade de
vivenciarateoria napratica. Asuaatuagaoedesempenhoémonitorada
e avaliada por um responsavel no campo de estagio e acompanhada
por um docente da Instituicao de Ensino Superior.

O relatério de estagio é construido durante o periodo de
permanéncia na area escolhida, contendo os registros da empresa/
organizagcao onde o académico o desenvolve, o acompanhamento do
docente responsavel na Instituicdao de Ensino Superior e em especial
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todo o registro do académico, que demonstra seus conhecimentos,
competéncias e habilidades na sua area de formacao.

O mesmo pode ser remunerado ou nao, dependendo da
empresa em que se fara o mesmo, que entrara em acordo com o
estagiario.

7.1.2 Monografia e TCC

Etimologicamente, a palavra monografia quer dizer a
escrituragcao de um unico assunto, sendo utilizada especialmente
para cursos de graduagao e especializagao.

Relatério que objetiva esgotar a problematica de

que se trata

(Cf. SALOMON, 1974, p. 219).

MONOGRAFIA @ um so + escrever

Trata-se de um tipo de informe cientifico sobre um tema
especifico, um estudo minucioso, que pode ser feito por meio de
diferentes pesquisas, podendo ainda ser classificado em estudo
monografico tedrico, tedrico-pratico ou estudo de caso especifico.

TEORICO

Resultado de uma pesquisa bibliografica
exaustiva sobre um certo tema.

TEORICO-PRATICO

Baseado em uma revisao tedrica,
resultando em uma pesquisa de campo.

ESTUDO DE CASO ESPECIFICO

Resultado da analise de uma situagao
institucional especifica.

Todotrabalhoescritoé umaformadeseapresentarosresultados
de uma pesquisa. Nos cursos de graduagao, buscando aperfeicoar a
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formacao cientifica do estudante, utiliza-se deste recurso, o TCC. Por
meio dele, integralizam-se os créditos de um curso superior.

Em cursos de graduagdo, o TCC também é entendido como
Monografia. A diferenca entre estes dois termos é que para

a Monografia, basta o texto produzido; ao passo que o TCC

exige também a socializagdo oral dos resultados da pesquisa
(apresentag¢do), geralmente perante uma banca avaliadora. Ha
casos em que o académico produz um artigo cientifico e ao final
do semestre socializa este na Semana da Iniciagdo Cientifica,
organizado pela instituicdo de ensino.

E ER

Monografia TCC

40

K

f\aue/,

Para que o trabalho transcorra da melhor maneira possivel,
sem fugir dos objetivos pré-estabelecidos e sem perder o foco do
problema de pesquisa, € fundamental que, antes da sua execucgao, se
desenvolva um projeto de pesquisa, abordado no capitulo 6.

“[...] ndo é um exercicio de cépia de varios textos [...].
Também cuide do oposto: um trabalho monografico nao

€ a manifestacao de opinides pessoais,
sem fundamenta-las”

(GONSALVES, 2003, p. 31).

O estudante inicia seu projeto, definindo a linha de pesquisa e
escolhendo o seu orientador dentre os professores aptos a orientagao
do TCC. Na escolha do tema do orientador, deve-se levar em conta,
sempre que possivel, a linha de pesquisa em que atua o orientador.

O desenvolvimento do TCC obedecera aos prazos e datas
previstos no calendario académico, onde o mesmo é dividido nas
partes pré-textual, textual e pds-textual, apresentando-se com
numero minimo de 30 paginas de fundamentacao tedrica, ou seja, de
parte textual. Sua divisao é feita em capitulos, também denominados
de secao primaria. A partir desta se¢ao primaria, outras subdivisdes
podem compor tal capitulo, conforme indicado no item 2.9.2.
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7.1.3 Plano de negécios

O plano de negdcios é uma forma de orientar as ideias de um
empreendedor nomomentoem que este decide por um novo negécio,
auxiliando na verificacdo da viabilidade deste empreendimento.
Sendo assim, o plano é umaforma de orientar uma busca detalhadade
informacgdes sobre o ramo, produtos, servicos, clientes, fornecedores,
concorrentes e principalmente as forcas e fraquezas do negécio.

Contudo, a principal razao para o desenvolvimento de um plano
de negdcios é o fato deste aumentar significativamente as chances
de sucesso de um novo negécio. O plano de negdcios, também,
proporciona ao futuro empreendedor a oportunidade de analisar
todos os dangulos do novo negécio.

No ambitoacadémico,o planode negdécioséumtipodetrabalho
exigido como conclusao de disciplinas ou até de cursos de graduacgao
ou de pds-graduagcao, ou como um trabalho de consultoria. Tem
como objetivo analisar a viabilidade de uma ideia empreendedora,
Ou seja, trata-se de um documento que descreve os objetivos de um
negdcio e quais passos devem ser dados para que esses objetivos
sejam alcangados, diminuindo os riscos e as incertezas, caso forem
colocados em pratica no mercado.

A estrutura basica de um plano de negdcios é formada pelos
seguintes elementos:

Sumario executivo

1} e
\\\\\\\\“‘“‘ ”“”////,,// Andlise de mercado
,

%,

Wiy,

W 1y,
S “,
=]

—
=]
%, \
Uy, W
i

Plano de marketing

¢

Plano operacional

Plano financeiro

“, W
/II"/II/mnn\\\\‘“\\\ = <oe
Construcio de cendrios

Avaliacdo estratégica

Dependendo do objetivo, um plano dessa natureza tera
maior ou menor extensao e detalhes. Assim, por exemplo, pode ser
um plano para captacao de capital externo para o negdcio, com
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o objetivo de satisfazer investidores ou financiadores; pode ser um
plano operacional destinado principalmente ao empreendedor e
sua equipe para conduzirem o desenvolvimento, o planejamento e
o crescimento inicial da empresa, ou, ainda, pode ser um plano mais
compacto, cujo propdsito seja proporcionar uma concepgao inicial do
negocio, com sistematizagao resumida da oportunidade, do pessoal e
das necessidades financeiras.

7.1.4 Artigo Cientifico

O artigo cientifico se aproxima da monografia no seu
desenvolvimento: apresenta e discute ideias, métodos, técnicas e
expode os resultados; porém, de uma forma bastante sucinta.

Os artigos costumam ser uma versao resumida, em torno de
15 paginas, porém muito densa em conteldo, podendo estes serem
submetidos aos veiculos de publicagao cientifica.

Um pesquisador procura socializar suas pesquisas através
dos artigos cientificos e publica-los em revistas especializadas nas
diferentes areas do conhecimento.

Seu desenvolvimento, suas regras e normas de elaboragao
devem seguir aos padroes solicitados pela instituicao ou periédico a
qual se submetem.

7.1.5 Dissertagcdo
De acordo com a NBR 14724, a dissertacao deve evidenciar o

conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade
de sistematizacao do estudante.

“[...] documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposi¢cdo de um estudo cientifico retrospectivo,

de tema uUnico e bem delimitado em sua extensao, com o objetivo
de reunir, analisar e interpretar informacdes”

(ABNT 2011, p. 2).

A dissertacao é feita sob a coordenagao de um orientador
(doutor) como requisito em cursos de mestrado e tem em vista a
obtencao do titulo de mestre. Ela requer defesa diante da banca de
examinadores.
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7.1.6 Tese

Conforme a NBR 14724, a tese representa o resultado de um
trabalho experimental ou exposicdao de um estudo cientifico de tema
Uunico e bem delimitado.

“[..] Deve ser elaborado com base em investigagao

original, constituindo-se em real contribuicdo para a
especialidade em questao”

(ABNT 2011, p. 4).

A tese é feita sob a coordenacao de um orientador (doutor) e
tem em vista a obtenc¢ao do titulo de doutor.

7.2 As fontes bibliograficas dos trabalhos académicos

Os trabalhos académicos, na sua grande maioria, solicitam a
citacao dafonte no corpo do texto, apds a apresentac¢ao da ideia. Trata-
se assim, de conferir o crédito a outrem, que colaborou com a sua
pesquisa. Deste modo, ao fim do trabalho, tais obras sdo identificadas
por completo, na lista de referéncias.

Durante a pesquisa, uma das grandes preocupacdes dos
autores, orientadores e da propria instituicao, € quanto ao conteudo
que sera abordado e o modo como este serd explanado, evitando
desta forma, materiais plagiados que coloquem em risco a reputagao
de todos os envolvidos com a pesquisa.

Q0

o,

Procure consultar fontes relevantes, evitando
releituras equivocadas da ideia central dos
autores-referéncia nas suas dreas.

\Que 4,
€ %

No momento em que se faz uma citagcao (direta ou indireta)
no trabalho e a fonte nao é citada, o leitor entende que esta ideia é
original do autor do trabalho, quando na verdade nao é. Ao deixar de
conferir os créditos ao autor, realiza-se o plagio.

Da mesma forma com que se confere o crédito ao autor da
obra consultada, a produgao textual que esta sendo realizada, caso
traga ideias originais, necessita ser referenciada futuramente, quando
utilizada por outros leitores e pesquisadores.
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Além das producodes textuais que conferem os direitos autorais
sobre as obras, hd um conjunto de outras producgdes, tais como
roteiros de filmes, musicas e producgdes artisticas, que sao protegidos
por direitos autorais.

No Brasil, a legislagcao que trata a matéria do direito autoral é a
Lei 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

7.2.1 Pldgio nos trabalhos académicos

A palavra plagio provém do termo em latim plagium que
quer dizer furto. Assim, ocorre plagio nas obras académicas quando
alguém apresenta ou assina como seu, em todo ou em parte, texto,
representacao grafica, imagem ou qualquer outro tipo de produgao
intelectual de outra pessoa, sem o devido crédito, mesmo que
involuntariamente.

A ABNT NBR 6029 (2006, p. 02), destaca o direito autoral
(copyright ou copirraite) do que é produzido como a protec¢ao legal
qgue o autor ou responsavel — que pode ser pessoa fisica ou juridica
- tem sobre a sua producao intelectual, cientifica, técnica, cultural
ou artistica. Especialmente no aspecto da escritura e apresentacgao
do conteudo do trabalho académico, quando o estudante retira
informacdes/citacdes de autores/objetos/fontes de consulta, é
fundamental que ele as identifique por meio das referéncias/autorias
adequadas.

7.2.2 As principais modalidades de pldgio

copia literal do texto original, sem referéncia ao autor e

DIRETO . . o
sem indicar que é uma citagao.

reprodug¢ao, com as proprias palavras, das ideias de um

— texto original (lexica), sem indicagdo da fonte.

utilizagcdo das fontes de um autor consultado (fontes
FONTES secundarias) como se tivessem sido consultadas em
primeira mao.

apresentagdo ou assinatura de trabalho alheio como de

CONSENTIDO . S . .
autoria prépria, com anuéncia do verdadeiro autor.
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7.2.3 Pldgio é crime

A violagcao dos direitos autorais € crime previsto no artigo 184
do Cédigo Penal, com punicao que vai desde o pagamento de multa
até a reclusdo de quatro anos, dependendo da extensao e da forma
como o direito do autor foi violado.

Além das penalidades citadas e da desmoralizagdao académica,
o plagiario estara sujeito a sang¢des civeis, como retratagao publica e
indenizagdo pecuniaria por dano moral e/ou patrimonial, e a sang¢des
administrativas, que podem chegar a reprovacio/desligamento da
instituicdo, no caso de estudantes, e demiss&o, no caso de professores/
pesquisadores.
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8 ESTRUTURA
DE TRABALHOS
ACADEMICOS DE
FINAL DE CURSO

O relatério final do curso, mais especificamente os trabalhos
académicos de conclusao de curso (TCC), sejam eles monografias,
dissertacdes ou teses, possuem os seguintes elementos:

PRE-TEXTUAL

° CAPA e RESUMO EM LINGUA
* FOLHA DE ROSTO ESTRANGEIRA
ERRATA LISTA DE ILUSTRACOES
e FOLHA DE AROVACAO LISTA DE ABREVIATURAS
DEDICATORIA E SIGLAS
AGRADECIMENTO LISTA DE TABELAS
EPIGRAFE * SUMARIO
®* RESUMO
® Elementos obrigatérios
Elementos opcionais




TEXTUAL

¢ INTRODUCAO
® DESENVOLVIMENTO
® CONSIDERAGCOES FINAIS

® Elementos obrigatdrios
Elementos opcionais

8.1 Elementos pré-textuais

187

TEXTUAL

e REFERENCIAS
GLOSSARIO
APENDICE
ANEXO

e CONTRACAPA

Oselementos pré-textuaistém porfinalidadetrazerinformacdes
que identificam o trabalho. A seguir serao explanados cada um destes
elementos, com exemplos de como construi-los.

8.1.1 Capa

A capa é o primeiro elemento identificador dos
trabalhos de médio e grande porte. Tem por finalidade servir como
protecao externa, bem como portar informacdes de identificagao do

trabalho.

Deve apresentar as seguintes informacdes na respectiva ordem:

Centralizado | MAIUSCULAS | Tamanho | Negrito
Nome da instituicao ° ° 14
Curso o ° 14
Nome do autor ® ° 14
Titulo ° ° 16 °
Cidade ° ° 14
Ano da entrega ° ° 14
ESPACAMENTO 1,5

\Que 4,
€ /,0

Caso houver subtitulo, o mesmo é
subordinado ao titulo, precedido de
dois pontos.
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8.1.2 Lombada

Elemento opcional.

Compode a capa do trabalho, reunindo as margens internas da
folha, sejam elas costuradas, grampeadas ou de outra maneira.
Deve conter:

@) Nome do autor

O Titulo

®Elementos alfanuméricos de identificacéo

Todos os
elementos devem
aparecer no
mesmo sentido
da lombada.
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8.1.3 Folha de rosto

Elemento obrigatério.

E o segundo elemento identificador do trabalho cientifico,
contendo alguns elementos da capa, acrescidos de uma breve
descricao do objetivo do trabalho.

Deve conter os elementos abaixo, na ordem apresentada:

Centralizado |[MAIUSCULAS|Tamanho |[Negrito| Espacamento
Nome do autor o o 14 1,5
Titulo N L 16 e 1,5
Natureza Justificado a ® 14 1,0
" 7 cm da margem
Orientador esquerda ° 14 1,0
Cidade i ® 14 1,5
Ano da entrega ° ° 14 1,5

Q0

l/oo

f\Que,

Qcaso houver subtitulo, o
mesmo é subordinado ao titulo,
precedido de dois pontos;

() a natureza refere-se ao

tipo do trabalho (monografia,
artigo ou trabalho de
disciplina) e objetivo (exigéncia

TITULD DO TRABALHO:
SUBTITULD, SE HOUVER

%&:‘m?ﬁﬁ da disciplina, exigéncA:ia qo
s a2 i o tndy g curso), fazendo referéncia ao
G it W, o Or. Mo g nome da instituicdo e drea de
concentragdo.
@tanto a natureza quanto
e o nome do orientador, ou
= professor que solicitou o
w— trabalho, devem ser recuados a
i 7 cm da margem esquerda.
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8.1.4 Errata

Elemento opcional.

Refere-se a uma lista utilizada para apresentar erros no corpo
do trabalho, visualizados apds a impressdo, de modo a indica-los e
corrigi-los.

Qapresenta-se logo apds a folha de rosto;

Q titulo ERRATA - tamanho 14, letras maiusculas, negrito,
centralizado, 8 cm da borda superior;

®=p6s o titulo é acrescida a referéncia do trabalho, alinhada
a esquerda, com espagamento simples, tamanho 12

0 posteriormente seguem as informacdes distribuidas em
forma de lista, onde se indicam as folhas e linhas nas quais
ocorreram os erros, seguidas das devidas corregoes;

Folha Linha Onde se lé Leia-se

32 3 publicacao publicacao

s

f\aue

@) essa parte do trabalho ndo
é contada como pdgina e ndo

ERRATA

e o B Bt e s recebe indicativo numeérico.
R, LA S (Y deve-se evitar ao mdximo este
o L recurso. O mesmo era usado

em trabalhos manuscritos

ou datilografados, onde que
por um erro necessitava-se
reescrever toda pdgina. Hoje,
com o avancgo da informdtica,
torna-se possivel a corregcédo e
reimpressdo da nova pdgina.
Tomar conhecimento dos erros
no trabalho e entregd-lo mesmo
assim, indica total desmazelo
para com a pesquisa cientifica.
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8.1.5 Folha de Aprovagdo

Elemento obrigatério.

Apresenta-se apds a folha de rosto, sendo constituida pelos
seguintes dados:

Qnome do autor do trabalho;

O titulo do trabalho e subtitulo (se houver);

Gnatureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicado a
que é submetido, area de concentracao);

() data de aprovagso;

Q banca examinadora com o nome, titulagao e assinatura
dos componentes.

Quandoforocorreraentregadefinitivadotrabalho nasecretaria
académica, apos a correcgao final, depois da apresentacao do trabalho
em banca, deve-se considerar a folha de aprovagcdao na contagem da

numeragao de paginas.
Sua feitura e anexac¢ao no trabalho competem a secretaria.

&O
S
xS e
®
S
< — B
TITULO DO TRABALHO:
A data de aprovacdo mema sepovr
e as assinaturas It St O
dos membros B et
componentes da i :
banca examinadora T '
devem ser inclusos ==
apos a aprovagdo do o
trabalho. S

et st e s P e
e —

L T —
g,
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8.1.6 Dedicatoéria

Elemento opcional.

Define a quem o trabalho é dedicado ou homenageado. A
dedicatodria deve ficar em uma pagina separada com os dizeres na
margem inferior da folha.

enéo se usa indicativo numérico ou titulo nesta pagina;

@ utilizam-se letras iniciais maiusculas, fonte tamanho 12,
espacamento 1,5, alinhamento a margem direita e recuo de
7 cm em relagcao a margem esquerda.

(]
Y
&
%
e}
x
A 6 1 Somrt s,
o e o e
Pt
i
8.1.7 Agradecimentos

Elemento opcional.

Refere-se as pessoas e instituicdes que cooperaram para que
o trabalho fosse realizado. Se forem poucos, usar a margem inferior
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com o texto; se forem muitos, pode-se usar toda a folha.

Qtl’tulo:AGRADECIMENTOS-tamanho14,Ietras maiusculas,
negrito, centralizado, 8 cm da borda superior;

Q para o texto de agradecimento, utilizam-se letras iniciais
maiudsculas, fonte tamanho 12, espacamento de 15 e
alinhamento a margem direita.

e 100k btk cn wrmdecmenin e ses

8.1.8 Epigrafe

Elemento opcional.

E um pensamento ou frase que norteia o trabalho, sendo que
esta ndao deve aparecer entre aspas.
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Qsitua-se na margem inferior da pagina, alinhado a direita
e com o nome do autor da frase ou pensamento abaixo da

citacao, sem destaque;
G utilizam-se letras iniciais maiudsculas, fonte tamanho 12,

com a citagdo em itdlico e espagamento de 1,5;
erecomenda-se o uso de, no maximo, trés frases.

P

exemy, %o

R LT

Mo 5 .‘.,';:“::- :
T

8.1.9 Resumo em lingua verndcula

Elemento obrigatério.

Compode uma apresentagao concisa dos pontos relevantes de
um texto, fornecendo uma visao rapida e clara do conteddo e das

conclusodes do trabalho.

etl'tulo: RESUMO - tamanho 14, letras maiusculas, negrito,
centralizado, 8 cm da borda superior;

@ para o texto do resumo, utiliza-se letra inicial maiuscula
sem margem de paragrafo, fonte tamanho 12, espacamento
de 1,0, alinhamento justificado em um unico paragrafo.
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eAs palavras-chave dispdem-se apds o texto, com uma
linha em branco, de espagamento simples, entre o texto e

as palavras.

Pt s P 1. o K2 Pe 5. Py 4. P

O resumo deve
ser conforme o
item 5.1.4.2

8.1.10 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério.

Trata-se do mesmo resumo anterior, porém numa versao para
idioma de divulgacao internacional, dando-se preferéncia para a

lingua inglesa.

AsSTRACT

v I s s e e 1 s ke s s ©
- ' Semarnarts bkt O s Srvs b
e et e

&o
3
%
o

o o
S i 5 . Bl i e

oot i Pt 1. s . P 2. P 4. Py 5,

Q0

o,

\Que 4,
3 /,o

O resumo em lingua
estrangeira deve ser
conforme o item 5.1.5
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8.1.11 Lista de ilustracées

Elemento opcional.

Entende-se como ilustragdes: desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e outras.

As listas devem ser inseridas logo apdés o resumo,
preferencialmente uma em cada pagina.

Havendo poucas ilustra¢gdes de cada tipo admite-se uma lista
Unica, onde se agrupam as ilustragcdes por tipo (figuras, graficos,
quadros), conforme exemplo adiante.

As ilustracdes devem ser ordenadas conforme a sequéncia
apresentada no texto, designando cada item com seu nome e nUmero,
travessao, titulo e respectivo numero da pagina.

6 titulo: LISTA DE ILUSTRAGOES: tamanho 14, letras
maiusculas, negrito, centralizado, 8 cm da borda superior;
@ subtitulos (tipos de ilustracao: Ex: LISTA DE FIGURAS) -
Tamanho 12; letras maiusculas, negrito, centralizado, uma
linha com espacamento de 1,5 acima e abaixo;

Q listagem das ilustragdes e pagina — Tamanho 12, sem
destaque, a margem esquerda; espacamento de 1,5 entre a

listagem.

LESTA DE ILUSTRAGOES

LISTA OF FIGURAS

Pt
Fgra I cmemtcadc e igaa sy
Figurn 3 - menlonity 4 g 31
P - s S e P

LISTA DE QUADROS:

[ "
Oumbed drvicaci s s (1
1

Havendo muitas

ilustragées, recomenda-

se lista propria para
cada tipo.
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8.1.12 Lista de tabelas

Elemento opcional.

Deve ser ordenada conforme a sequéncia apresentada no
texto, designando cada tabela com seu numero, travessao, titulo e

respectivo nimero da pagina.
A lista de tabelas (se houver) deve ser apresentada apds a lista

de ilustracoes (se houver).

etl'tulo: LISTA DE TABELAS: tamanho 14, letras maiusculas,
negrito, centralizado, 8 cm da borda superior;

@Iistagem dastabelase pagina-Tamanho12,sem destaque,
a margem esquerda; espagamento de 1,5 entre a listagem.

&o
3
%
o

8.1.13 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional.

Faz-se necessario quando se usam abreviaturas que nao sao de

conhecimento comum.
Refere-se arelagao alfabética dasabreviaturas e siglas utilizadas

no trabalho, seguida de seu significado correspondente por extenso.
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etl'tulo: LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS: Tamanho 14, letras
maiusculas, negrito, centralizado, 8 cm da borda superior;

G listagem em ordem alfabética de siglas e abreviaturas -
Tamanho 12, sem destaque, a margem esquerda; espagamento
de 1,5 entre a listagem;

G inicia-se com a abreviatura ou a sigla, seguida de travessao e
de seu significado.

8.1.14 Sumdrio

Elemento obrigatoério.

Trata-se do ultimo elemento pré-textual. Nele se relacionam
as divisoes, subdivisdes e capitulos do trabalho, na ordem em que
aparecem no texto e com a indicag¢ao das paginas nas quais figuram.

etl'tulo: SUMARIO - Tamanho 14, letras maiusculas, negrito,
centralizado, 8 cm da borda superior;

@ indicativos numéricos das sec¢des, quando houver, com
seus respectivos titulos e/ou subtitulos - idénticos ao formato
que aparecem no trabalho, alinhados a esquerda;
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e os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos
das secoes, alinhados pela margem do titulo do indicativo
mais extenso, inclusive os elementos pds-textuais;

0 numero da pagina sequencial em todo o trabalho - na
mesma linha do titulo ou subtitulo, alinhada a direita;

Qos elementos pré-textuais ndao podem constar no sumario;

o o primeiro elemento que aparece nosumario é aintroducao.
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Q o sumadrio ndo deve ser
confundido com o indice,
elemento opcional, que vem
no final do trabalho;

@ ver a elaboragéo do
indice no item 8.3.5.

8.2 Elementos Textuais

Elementos obrigatoérios.

O desenvolvimento do conteudo obedece a organizagao em
suas partes:

~ primeiro elemento da parte textual, onde se
INTRODUCAO . ~
apresenta os objetivos do trabalho e as razdes

de sua elaboracao;
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€ o corpo do trabalho, onde se detalha
DESENVOLVIMENTO . .
> a pesquisa ou o estudo realizado,

CONSIDERACOES

FINAIS

8.2.1 Introdugdo

sendo dividido, geralmente, em
capitulos;

ultimo elemento da parte textual,
> onde se conclui o trabalho, aquilo que
se conseguiu atingir com o mesmo.

A introducdo é o primeiro elemento da parte textual, mas é
redigido por ultimo, sem subdivisdes. Utiliza-se sempre a escrita no
tempo presente, na terceira pessoa do singular, com textos breves e
objetivos. Nao se utilizam citagdes nessa parte do trabalho.

D00 O

Nos primeiros paragrafos define-se o tema
escolhido para o trabalho de conclusao de
curso. E possivel utilizar-se do projeto de
pesquisa, apresentando resumidamente os
elementos ja definidos, tais como o objeto da
pesquisa e o problema;

Ajustificativa e a metodologia para o trabalho
também podem ser abordadas de forma
breve, demonstrando qual o interesse em
desenvolver este trabalho académico;

Na sequéncia, faz-se uma sintese da
distribuicdo dos varios temas na estrutura
do trabalho, comentando cada capitulo de
forma breve;

Indicam-se possiveis conclusdes ao término
da introducdo, de forma a despertar a
curiosidade do leitor.
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e titulo: INTRODUC;AO - tamanho 14, letras maiudsculas,
negrito, centralizado, 8 cm da borda superior;

@ paraotextodaintrodugao, utiliza-se letrainicial maiuscula,
com paragrafo de 1,5, fonte tamanho 12, espagamento de 1,5
e alinhamento justificado;

Ga introducao pode ser dividida em paragrafos para melhor
compreensao do leitor.

WTROCUCAD
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A palavra
INTRODUCAO
aparece como

titulo ndo-

numeérico.

8.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é o corpo ou o cerne do trabalho
monografico. Responde por 80a 90 por centodo trabalho. E construido
com argumentacdes e demonstragdes, a partir de uma perspectiva
claramente definida. Deve ser organizado em sec¢des ou capitulos, e
estes, por sua vez, em subsecdes, tantas quantas forem necessarias
para que o assunto seja bem explanado.

Sugere-se que o trabalho seja dividido em capitulos, de acordo
com o numero de objetivos especificos. Para cada objetivo especifico,
um novo capitulo que ira explanar as ideias propostas. Assim, cada
capitulo, por sua vez, podera ser subdividido em sec¢des e subsec¢des,
de modo que alcance no maximo cinco subsecodes principais, ou
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seja, até a secdo quinaria. Cada capitulo e/ou sec&o recebe um titulo
especifico.

Para que haja equilibrio e fluéncia, sugere-se que cada capitulo
se inicie com uma breve introducdao que relate os objetivos do
mesmo, indique suas partes e temas e oriente o leitor para possiveis
conclusoes.

Sugere-se,ainda,que cadacapitulotermine comumaconclusao
parcial e uma transicdo para o capitulo seguinte. E importante que
haja ligacao entre cada subsecao e todas elas, por seu turno, em
relacao aos capitulos, a fim de se manter a unidade no texto.

Divisdo em Cada segao
Capitulos possui seu

Breve
introducao e
conclusao em
cada capitulo

Subsecoes até titulo préprio
o nivel 5 (segdo
quinaria)

Esses elementos de introdugao e conclusao em cada capitulo
sdo chamados meta-textos e sdo redigidos por ultimo. Através deles
se faz o trabalho de coesdo e coeréncia entre as subdivisdes dos
capitulos do trabalho académico.

€ titulo: 1 TITULO DA SECAO PRIMARIA - tamanho 14, letras
maiusculas, negrito, centralizado, 8 cm da borda superior e
recebe o indicador numérico;

0 o corpo do texto se inicia com letra maiuscula, paragrafo
de 1,5, fonte tamanho 12, espagcamento de 1,5 e alinhamento
justificado;

Gpodem ser usadas subsecdes para melhor estruturar o
texto.
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0 a palavra “Desenvolvimento” ndo aparece como titulo da
sec¢do.

Q o primeiro elemento € o titulo do capitulo em segéo
primdria, com o indicador numérico em algarismo ardbico.

8.2.3 Consideracdes finais

E a andlise final do trabalho, em que se deve apresentar
de forma clara, objetiva e ordenada as conclusdes apuradas no
desenvolvimento da pesquisa. Deve retomar o problema e recapitular
o que foi apresentado nos capitulos.

As consideracgdes finais sdo um espelho da introducdo. O que
foi explicitado na introducgao é verificado nas consideragdes finais, e,
assim, deve-se evidenciar o cumprimento integral do que foi previsto
na introducao. Deve ser redigida sem subsecoes e possuir tamanho
semelhante ou maior ao da introduc¢ao. Nas considerag¢des finais nao
se apresentam dados novos, nhem citagoes.

Trata-se de uma contextualizagao inicial, com
uma verificacao do problema, da hipdtese e
dos objetivos apresentados na introducao;
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retomada das consideracoes finais de cada
capitulo, com uma pequena sintese de cada
um;

consideragdes gerais do trabalho;

Indicacdo de possiveis caminhos para
desenvolvimentos posteriores;

paragrafo de encerramento.

2000

Qtl’tulo: CONSIDERAGCOES FINAIS - tamanho 14, letras
maiusculas, negrito, centralizado, 8 cm da borda superior;
@para o texto das consideracdes finais, utiliza-se letra
inicial maiuscula, com paragrafo de 1,5, fonte tamanho 12,
espacamento de 1,5 e alinhamento justificado.

e o texto pode ser dividido em paragrafos para melhor
compreensao do leitor.

COMSIERMCOES FIHAIS.
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As palavras
CONSIDERACOES
FINAIS aparecem
como titulo ndo-

numeérico.
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8.3 Elementos pds-textuais

Os elementos pods-textuais englobam aqueles dados e
informacdes que se localizam na parte final do trabalho, apds a escrita
do texto. Contém as referéncias bibliograficas e outros elementos que
contribuam para a compreensao da pesquisa, como glossario, anexo,
apéndice e indice.

A seguir serao explanados cada um destes elementos, com
exemplos de como construi-los.

8.3.1 Referéncias

Elemento obrigatoério.

Trata-se da relagcdo das obras e documentos citados ao longo do
texto, para a elaborag¢ao da pesquisa, sendo apresentados da maneira
mais completa possivel.

A lista das referéncias deve apresentar-se com:

etl’tulo: REFERENCIAS - Tamanho 14, letras mailsculas,
negrito, centralizado, 8 cm da borda superior e sem
numeragao;

Qas referéncias devem ser elaboradas em ordem alfabética
ascendente de sobrenomes efou fontes utilizadas, com
espacamento simples entre as linhas da mesma referéncia;

Q devem ser alinhadas a margem esquerda e separadas
entre si por uma linha em branco de espagamento simples.

Para listar
corretamente as
referéncias, veja
os exemplos do

capitulo 4.
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8.3.2 Glossdrio

Elemento opcional.

E elaborado pelo autor da pesquisa de modo a definir termos e
conceitos de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizados ou criados
no trabalho, dispostos em ordem alfabética, com suas respectivas
defini¢coes.

etl'tulo:GLOSSARIO—TamanhoM,Ietras maiusculas, negrito,
centralizado, 8 cm da borda superior e sem numeracao;

O termos e conceitos, seguidos do significado - Tamanho 12,
sem destaque, alinhados a margem esquerda e em ordem

alfabética.

8.3.3 Apéndice

Elemento opcional.

Refere-se a textos ou informacgdes complementares elaboradas
pelo autor. Sdo exemplos de apéndices: questionarios de pesquisa,
formularios, andlises estatisticas, ilustracdes, tabelas, ou seja, todo o
material elucidativo ou ilustrativo, nao essenciais a compreensao do
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texto.

O apéndice deve ser citado e identificado no texto, entre
parénteses.

Conclui-se, com base na entrevista
(APENDICE A), que 80% dos funcionarios
sdo adeptos ao plano de saude oferecido
pela empresa.

exem, %

Na folha, apresenta-se:

Qtl’tulo: APENDICE, acompanhado por letra sequencial,
travessao e respectivo titulo - Tamanho 14, letras maiusculas,
negrito, centralizado, 8 cm da borda superior e sem
numeracgao;

Qconteudo apresentado.
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8.3.4 Anexo

Elemento opcional.

Trata-se de documento nao elaborado pelo autor da pesquisa
e utilizado para provar, ilustrar ou fundamentar um texto. Sao
incluidos nesse elemento todos os documentos complementares ao
trabalho, que esclarecam ou comprovem o conteddo, como cépias de
documentos, leis, decretos, pareceres, recortes de publicag¢des.

Oanexodevesercitadoeidentificado notexto, entre parénteses.

Na folha, apresenta-se:

etl'tulo:ANEXO,acompanhado porletrasequencial,travessao
e respectivo titulo - Tamanho 14, letras maiudsculas, negrito,
centralizado, 8 cm da borda superior e sem numeracao;

) conteudo apresentado.

(]
N
)
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%
w

AMEXD A - TITULO DO ANEXD
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8.3.5 indice

Elemento opcional.

Apresenta relagcdao de termos, ordenando-os, a fim de localiza-
los e remeté-los as informagdes contidas num texto. Nao deve ser
confundido com sumario ou lista. Pode-se ordenar os termos por
ordem alfabética, sistematica, cronoldgica,numérica, ou alfanumérica.

O enfoque dos termos pode ser organizado especificamente
por autor, assunto, titulo, pessoa, nome geografico, citagdo ou de
modo generalizado por mais categorias.

Na folha, apresenta-se:

etl'tulo iNDICE - tamanho 14, letras mailsculas, negrito,
centralizado, 8 cm da borda superior e sem numeragao;
Qconteudo gue se deseja apresentar.

it
i}
i
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9 ARTIGO
CIENTIFICO

O artigo cientifico € uma forma de comunicagdao usada no
meio académico para divulgar o conhecimento gerado na atividade
de pesquisa, ou seja, comunicacao de resultados. Essa comunicagao
deve ser clara, concisa e fidedigna. Caracteriza-se, também, pela
profundidade e aspecto técnico da analise dos questionamentos que
levanta.

O seu objetivo é discutir ou apresentar fatos referentes a um
projeto de pesquisa sobre um dado problema dentro de uma area
de conhecimento especifica. Permite aos pesquisadores expor a
comunidade académica e ao publico em geral o resultado de suas
pesquisas.

Quanto ao conteudo, o artigo é um trabalho cientifico com
autoria declarada que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas,
processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.

“Artigos cientificos sdo pequenos estudos,
porém completos, que tratam de uma questao

verdadeiramente cientifica, mas que nao se
constituem em matéria de um livro”

(LAKATOS; MARCONI, 2007, p. 261).
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Os artigos cientificos, também sao considerados publicacdes
veiculadas em periddicos especializados e sdo textos académicos
completos. O publico visado pelo autor do artigo cientifico é a
comunidadeacadémicarelacionadacomadreaetematicaespecificas.

Q0

4

Os artigos cientificos normalmente se
estendem até 20 pdginas ou 8.500 palavras.

9.1 Regras gerais para apresentacao de um artigo

Um artigo cientifico, nao é diferente de outros trabalhos
académicos e também é preciso seguir algumas regras para
apresentacao do mesmo.

As regras propostas aqui garantem que o seu artigo tenha
credibilidade académica, valor cientifico e um resultado habil diante

do estudo levantado.

Portanto, atente-se as regras a seguir para alcangar o bom éxito

do seu trabalho:

FORMATO

Fonte tamanho 12 e espacamento simples para todo o
artigo; com excessdo da paginac¢ao, notas explicativas e
legendas que sao em fonte 11.

SECOES

Os titulos das se¢des com ou sem indicativos devem
seguir o mesmo padrdo apresentado para os trabalhos
académicos conforme item 2.9

CITACOES

Devem seguir o mesmo padrdao dos trabalhos
académicos, conforme o capitulo 03 deste manual.

Q090

ILUSTRACOES, TABELAS

Da mesma maneira devem seguir as indicagdes
apontadas para um trabalho académico a partir do
item 2.15
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9.2 Tipos de artigo cientifico

O artigo cientifico pode ser:

Apresentam abordagens Buscam provar o que
&I ou assuntos inéditos, zo ja foi descrito, numa
Z como relatos de W tentativa de abordar,
9 experiéncias de a analisar, discutir e
g pesquisa, estudos de ¥ resumir trabalhos ja
caso, comunicagao ou publicados; revisoes
notas prévias. bibliograficas.

9.3 Estrutura do artigo cientifico

A estrutura do artigo cientifico deverd ser composta de
elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

« Titulo e, se houver, subtitulo no idioma do
Pré-textual JelleV )=l {5

* Titulo em outro idioma (opcional);

* Autor;

* Resumo no idioma do documento;

* Resumo em outro idioma (opcional);

» Datas de submissdao e aprovagdo do

artigo, em nota de rodapé.

* Introducgao;
» Desenvolvimento e resultados;

 Consideracoes finais.

» Referéncias;

Pos-textual BXelE 1o X (¢ el IR
* Apéndice (opcional);
* Anexo (opcional);

» Agradecimentos (opcional).



214

9.3.1 Elementos pré-textuais

Sdo as partes que antecedem o texto e que trazem informacdes
que auxiliam na imediata identificacdo do conteudo.

Titulo Autor Resumo Data

9.3.1.1 Titulo

=all Titulo e, se houver, subtitulo

®E o0 primeiro elemento na pagina de abertura do artigo.
Titulo e subtitulo sao separados por dois pontos (i),
centralizados e em negrito, no idioma do texto.

eCaso opte-se pelo titulo, também, em outro idioma,
este deve aparecer logo abaixo do titulo original, por
um espagamento simples.

9.3.1.2 Autor

mall Nome(s) dos(s) autor(es)

®Deve ser inserido de forma direta: prenome e
sobrenome, alinhados a direita;
eHavendo mais de um autor, estes sao separados por
virgula;
eRecomenda-se adotar um sistema de chamada com
notas de rodapé para cada autor, descrevendo sua
vinculacao na instituicao e endereco eletrénico para
contato. Apds o endereco eletrébnico menciona-se a
data de entrega ou aprovacgao do artigo.

9.3.1.3 Data

A data, segundo Lakatos e Marconi (2007, p. 12), deve ser
mencionada para salvaguardar a responsabilidade de quem escreve
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um artigo cientifico, em face da rapida evolucdao da ciéncia e da
tecnologia e a demora de certas editoras na publicagao.

A data deve ser inserida na nota de rodapé que contém a
vinculagao do académico, apds o endereco eletrénico do autor.

9.3.1.4 Resumo

Resumo é a apresentacao concisa do texto, destacando seus
aspectos de maior relevancia. Na elabora¢ao do resumo deve-se:

Qapresentar o resumo precedendo o texto, e escrito na
mesma lingua deste;

Qredigir com frases completas e ndo com sequéncia de
titulos;

Qexpressar na primeira frase do resumo o assunto tratado,
situando-o no tempo e no espago, caso o titulo do artigo ndo
seja suficientemente explicito;

Qdar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular;
@evitar o uso de citacdes bibliograficas;

Oressaltar os objetivos, os métodos, os resultados e as
conclusdes do trabalho;

@elaborar o resumo entre 100 e 250 palavras;

(@ escrever as palavras-chave na lingua do texto.

Qpalavras-chave sdo palavras que contém a
A0 significagdo global do artigo. Devem-se escolher

2
> de trés a cinco palavras que representam o
(] -
3 conteudo geral do texto;
< (o resumo em outro idioma, se houver, deve

suceder o resumo no idioma do documento;
ver complemento sobre resumo no item 5.1.3.

9.3.2 Elementos textuais

Esta é a parte do trabalho onde é exposta a matéria. Compde-
se por secoes e subsecdes; porém, num artigo, nao é recomendado
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muitas divisdes para nao confundir o leitor. A parte textual do artigo
pode conter a seguinte estrutura:

INTRODUCAO DESENVOLVIMENTO

CONSIDERAGCOES
FINAIS

9.3.2.1 Introducdo

O objetivo da introducdo é situar o leitor no contexto do
tema pesquisado, oferecendo uma visao global do estudo realizado,
esclarecendo asdelimitacdes estabelecidas naabordagem do assunto,
os objetivos e as justificativas que levaram o autor a tal investigacao
para, em seguida, apontar as questdes de pesquisa para as quais
buscara as respostas. Deve-se, ainda, destacar a metodologia utilizada
no trabalho. Em suma: De que trata o estudo? Por que a investigagao
foi feita? O que se sabia sobre 0 assunto no inicio da investigacao? Ou
melhor, o que NAO se sabia sobre o assunto e motivou a investigacao.

9.3.2.2 Desenvolvimento

METODOLOGIA

:
w
3
S
R,
>
m
"
q

Logo no inicio do desenvolvimento, € de suma
importancia apresentar a metodologia do estudo, como
o mesmo foi delineado e a amostra selecionada, qual a
forma de coleta de dados, qual analise foi planejada para
alcancar o objetivo da pesquisa e quais aspectos éticos
foram envolvidos (Cf. PEREIRA, 2011, p. 238).

A seguir, o autor deve fazer uma exposicao e uma
discussao das teorias que foram utilizadas para entender e
esclarecer o problema, apresentando-as e relacionando-as
com a duvida investigada. Neste aspecto, ao constar uma
revisao de literatura, o objetivo é de desenvolver a respeito
das contribuicdes tedricas a respeito do assunto abordado.

O corpo do artigo pode ser dividido em itens
necessarios que possam desenvolver a pesquisa. E
importante expor os argumentos de forma explicativa ou
demonstrativa, através de proposi¢des desenvolvidas na
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pesquisa,onde oautordemonstra,assim, terconhecimento
da literatura basica e do assunto. E necessario analisar as
informacdes publicadas sobre o tema até o momento da
redacao final do trabalho, demonstrando teoricamente o
objeto de seu estudo e a necessidade ou oportunidade da
pesquisa que se realizou. Quando o artigo inclui a pesquisa
descritiva, apresentam-se os resultados desenvolvidos na
coleta dos dados através das entrevistas, observacgdes,
questionarios, entre outras técnicas.

DESENVOLVIMENTO

Ao avancgar para a conclusdao do desenvolvimento,
deve-se interpretar os resultados da revisao bibliografica
em relacdo ao que se avangou no conhecimento do
problema e as limitacdes de estudo. E o local do artigo que
abriga os comentarios sobre o significado dos resultados, a
comparag¢ao com outros achados de pesquisas e a posi¢cao
do autor sobre o assunto. Maneira conveniente de iniciar
a discussao consiste em realgar, com poucas palavras, os
achados mais importantes ou os conhecimentos novos
desvendados pela pesquisa.

Segundo Pereira (2011, p. 127) a discussao,
habitualmente, constitui uma etapa de dificil preparacao.
E aquela em que o iniciante mais se complica em sua
redacao e, comumente, elabora um texto extenso e
confuso. Seu tamanho nao deveria ultrapassar um terco
do artigo.
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9.3.2.3 Consideracoées finais

Apds a analise e discussao dos resultados, sao apresentadas
as consideracgodes finais e as descobertas do texto, evidenciando com
clareza e objetividade as deducgdes extraidas dos resultados obtidos
ou apontadas ao longo da discussao do assunto. Neste momento
sao relacionadas as diversas ideias desenvolvidas ao longo do
trabalho, num processo de sintese dos principais resultados, com os
comentarios do autor e as contribuicdes trazidas pela pesquisa.

As considerag¢des finais sdao um fechamento do trabalho
estudado, respondendo as hipdteses enunciadas e aos objetivos do
estudo, apresentados na introducao, onde nao se permite que nesta
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secaosejamincluidosdados novos, que ndaotenham sido apresentados
anteriormente.

9.3.3 Elementos pés-textuais

cientifico.

OBRIGATORIO
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REFERENCIAS

ANEXO

Esta estrutura € a base para ambos os artigos:
original ou de revisdo. Contudo, para o artigo de
revisdo ndo compete o item da discussdo inserido
no desenvolvimento, sendo aquele omitido.

Compreende as informacgdes que irao complementar o artigo

GLOSSARIO

APENDICE

AGRADECIMENTOS

Com excecao das referéncias - item obrigatério, os demais
elementos pds-textuais tornam-se opcionais, ficando a critério do
autor sua inclusao no artigo.

OPCIONAL

REFERENCIAS

GLOSSARIO

APENDICE

ANEXO

AGRADECIMENTOS

Ver item 8.3.1

Ver item 8.3.2

Ver item 8.3.3

Ver item 8.3.4

Ver item 8.1.7

A Faculdade Séo
Luiz apresenta os
elementos que
constituem um
artigo cientifico,
inspirado nas
normas da
ABNT. Todavia,
ao submeter um
artigo cientifico a
aprovag¢do de uma
revista, o autor
deve seguir as
normas editoriais
adotadas pela
mesma
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10 ORIENTAGAO,

APRESENTACAOE
DEFESA ORAL DE

TRABALHOS

A pergunta mais frequente nos ambientes académicos,
especialmente quando se aproxima a fase conclusiva do curso, é
esta: Por que precisamos passar por uma Banca Examinadora? Nao
seria suficiente a elaboracado escrita do TCC? A este despeito cabe
esclarecer que nem todos os textos publicados possuem a mesma
finalidade.

Um TCC é um texto diferente daquele de um autor que escreve
um livro, apenas expondo seu ponto de vista. Um TCC ou dissertagao
ou uma tese, implica consequéncias. Uma teoria em medicina, por
exemplo, pode levar médicos a erro e causar dolo a seus pacientes
quando nao é suficientemente debatida, de preferéncia, por uma
comunidade de médicos que sdao experientes e conhecedores naquela
matéria.

A defesa oral visa esclarecer pontos especificos dispostos no
texto. Na sustentac¢ao oral ndo se deve apresentar conteudos novos
que nao tenham sido discutidos ao longo do texto.

O papel de uma apresentagao publica implica uma
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corresponsabilidade, um compromisso que acarreta consequéncias.
Os membros da Banca assumem uma corresponsabilidade com os
resultados apresentados pelo académico.

Cabe ressaltar a gravidade para combater-se plagio ou cépia
de trabalhos alheios. O orientando deve ser informado da ilegalidade
desta pratica, além de representar um desrespeito aos membros da
Banca que respeitosamente colocaram-se a disposicdao da IES para
tal.

10.1 Orientacdo de trabalhos académicos

Neste capitulo ndo se pretende adentrar em questdes legais
e/ou disciplinares. Cada IES deve possuir um regulamento préprio
para TCC, ou para dissertagdes e teses, quando for o caso. O que se
pretende abordar aqui, diz respeito a pedagogia que deve nortear a
orientacao de trabalhos académicos.

Algumasnormasgeraisrecomendadasaquisaocompartilhadas
com as praticas em outras IES.

10.1.1 Papel do orientador

Orientar um académico é uma experiéncia de parceria. O
orientador deve auxiliar o académico para construir o projeto e
executa-lo dentro de uma metodologia. O orientador nao deve
escrever o trabalho no lugar do orientando.

10.1.2 Atribuicées do orientador

Geralmente, nas Instituicdes de Ensino Superior, existe um
alinhamento porlinhas de pesquisa. Cada docente associa-se a umaou
duas linhas com as quais tem maior identificagdao em suas pesquisas.
Isto é importante quando se faz a composi¢ao das Bancas.

E importante divulgar estas linhas de pesquisa e seus
respectivos docentes aos orientandos para que cada um tenha a
liberdade de escolher um orientador com quem melhor se identifica
no seu proposito de pesquisa. O Coordenador do Curso pode auxiliar
o0 académico, orientando-o na escolha.
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Uma vez escolhido o orientador, ndo é conveniente trocar
durante a realizagao da pesquisa, a nao ser, por estrita necessidade,
seja do orientador ou do orientando. Ele € uma espécie de porta-voz
do préprio orientando.

Em conjunto com o orientando e, de acordo com as normas
da IES, o orientador deve estabelecer horarios de orientacao, registrar
em material préprio fornecido pela IES as atividades realizadas
pelo orientando e auxilid-lo na busca de referéncias bibliograficas
essenciais em sua pesquisa.

10.1.3 Papel do orientando

A relagao de simpatia entre orientador e orientando é
importante, mas nao deve ser o critério principal na construgao e
execucdao de um projeto de pesquisa. O critério principal deve ser
técnico, isto &, a relevancia e pertinéncia do tema devem pesar mais
do que as relagdes pessoais entre orientador e orientando.

A pesquisa deve ser um ato livre do orientando e ndao uma
moeda de troca para obter aprovacao. Dentro do possivel, a orientagao
deve ser conduzida num ambiente de crescimento mutuo.

10.1.4 Atribuicées do orientando

O TCC faz parte do Projeto Pedagdgico do Curso e, como tal,
caracteriza uma disciplina como as demais. Cabe a IES informar o
académico da responsabilidade de cumprir tal exigéncia ao longo do
curso. E responsabilidade do orientando a tomada de consciéncia dos
prazos a cumprir, tanto na construcdo do Projeto de Pesquisa, quanto
sua execugao.

O Projeto de Pesquisa assemelha-se a uma planta de
construcao civil. Uma vez aprovado, ndao cabe mais mexer em sua
estrutura. Eventualmente, se no decorrer da orientacao, o orientador
e oorientando chegarem a conclusao que a modificacao de pequenos
itenstorna o Projeto mais eficaz, as alteragcdes devem ser comunicadas
a Coordenacao do Curso e devem ser justificadas a Banca de defesa.

Aspesquisasquetém porobjetodeestudo certaspeculiaridades
relativas a seres vivos devem ser encaminhadas ao Comité de Etica
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da IES, com o preenchimento de toda a documentacgcao que aquele
Comité requisitar. Os resultados da pesquisa envolvem o nome do
orientando, do orientador e da IES. Toda coleta de dados, bem como
a publicagao dos resultados da pesquisa, deve respeitar os principios
€ normas morais e legais.

Em regulamento préprio, cabe a IES estabelecer o formato
da apresentacdao e defesa do TCC. Cabe ao orientando tomar
conhecimento dotempo que dispde bem como do modo de proceder.
Uma sugestao é assistir bancas de colegas no decorrer do Curso. Além
de prestigiar os préprios colegas, serve como exercicio pessoal.

O processode orientacdao sé encerracom as corregdes sugeridas
pela Banca e a entrega do TCC na secretaria académica. A Banca faz
parte efetiva da producao da pesquisa.

10.2 Apresentacao de trabalhos em geral

Toda e qualquer pesquisa académica tem carater publico,sendo
de grande valia beneficiar a comunidade. A apresentacao e defesa do
trabalho académico é tao importante quanto sua prépria producgao,
caracterizando o auge do esforco do pesquisador. Uma apresentacgao
mal preparada, insatisfatéria, € um reflexo negativo que subestima o
trabalho da pesquisa.

Para uma boa apresentagao, sugere-se alguns cuidados
especiais.

10.2.1 Apresentag¢do pessoal

Em uma sintese que distinguia trés espécies de provas
argumentativas, Aristételes defendia a existéncia de um argumento
baseado no carater do orador, e nesse sentido, quanto mais confianga
o enunciador transmitir, maior é a possiblidade de sensibilizar seu
auditério. Obviamente, os aspectos exteriores ao discurso nao sé
tém menor peso que os interiores, como também sao estreitamente
dependentes do auditério ao qual o orador se dirige.

Ainda assim, é importante referir que o discurso propriamente
dito tem inicio a partir do momento em que o publico visualiza aquele
a quem coube a tarefa de tomar a palavra; justamente por isso, esse
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aspecto nao deve ser negligenciado.

A principio, a partir do momento em que o individuo assume a
responsabilidade de falar para determinado publico, deve considerar-
se, sobretudo, um privilegiado. Essa ocasido deve ser valorizada, e o
publico presente - independentemente da quantidade - deve ser
respeitado.

O asseio pessoal € uma primeira demonstracao dessa
consideragao para com o seu publico, é o primeiro cartdao de visitas de
quaisquer pessoas que pretendam apresentar uma palestra.

Quanto as roupas, prefira trajes mais formais, em tonalidades
sébrias, evitando roupas muito justas ou muito largas. Ainda que seja
uma apresentacao mais informal, adote cores pastéis e prefira trajar-
se de forma a passar sobriedade e comedimento.

Evite o uso de aderecos muito chamativos: grandes relégios e
correntes, pulseiras e outros adornos; lembre-se de que o importante
é o seu discurso, avivado pela sua voz. Nao permita que outros
elementos sejam mais destacados que a sua palavra.

10.2.2 Comunicag¢édo

Embora nem todos tenham sido contemplados com um timbre
de voz cristalino, distinto e bem articulado, é possivel treinar a fala
até que a mesma se torne eficaz para palestrar. Exercicios de trava-
lingua, repeticao de palavras complexas - em geral, mais extensas ou
marcadas por encontros consonantais — e leituras em voz alta podem
ajudar na tarefa de educar a capacidade de elocucgao.

Portanto, ndao se deixe intimidar pelo fato de nao ter sido
agraciado com uma voz de locutor; mesmo os melhores locutores,
alids, aprimoraram muito aquela capacidade com a qual ja nasceram.
Para comecar, algumas recomendac¢des Uteis a todo aquele que se
assume orador em situag¢des distintas.

Partindo do pressuposto que o bom palestrante ensaia seu
discurso, muitas vezes antes de apresenta-lo, é de se supor que ele
também ja esteja ciente de passagens do texto ou mesmo de palavras
cuja diccao exijam mais cuidados. Selecione tais palavras e treine-as
muito, buscando o ponto em que tais expressoes soem tao naturais
quanto o resto do seu discurso. Por vezes, isso ocorre com encontros
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consonantais ou até mesmo com fonemas especificos, como o “x”
com som de “cs”: anexo, complexo. Treine tais passagens o suficiente
para sentir-se seguro quanto a tais vocalizac¢des.

Além disso, é imperativo evitar ruidos nas nossas falas, como os
balbucios, os titubeios, a gagueira, entre outros. Captar a atencao da
audiéncia é um processo gradativo, que depende muito da segurancga
na emissao da elocucgao, razdo mais que suficiente para que o orador
prepare muito bem os pontos de seu discurso no qual esse tipo de
vacilagao possa se fazer presente.

Por ultimo, mas nao menos importante, evite um habito
muito comum em oradores desatentos: trata-se do pigarro mental.
Perceba que, ndo raro, aguele que esta falando evita o siléncio entre
as palavras, e nesses momentos, acaba emitindo sons extremamente
uma daquelas passagens em que a tentativa de corrigir uma falha
resulta em um equivoco muito pior. Portanto, nessas ocasides, deixe
o siléncio soar e articule melhor sua préxima intervengao.

10.2.2.1 Cuidado com girias e cacoetes

Selecionar o Iéxico adequado a fala também confere
credibilidade ao enunciador; nada mais enfadonho que um locutor
esportivo que soe como Machado de Assis. Em virtude disso, cabe
uma ressalva acerca do cédigo - ou do padrao de linguagem - a ser
usado. O excesso de formalismos pode afasta-lo do ouvinte, da mesma
forma que o excesso de informalidade linguistica pode ocasionar um
resultado parecido.

Por isso, evite as girias; evite os clichés — pensar fora da caixaq,
fechar com chave de ouro, entre outros. Nao raro, sao expressoes
como essas as maiores responsaveis pela dispersao da audiéncia,
muito porque, de tao desgastadas, perderam o sentido e, além disso,
denotam falta de criatividade na criagao do texto. A giria também
deve ser evitada, pois denota certo despreparo verbal; quem muito a
utiliza, sé o faz por falta de termos cultos equivalentes.

Portanto, o ideal é fazer usode umalinguagem simples, objetiva,
respeitando a maioria dos aspectos formais relacionados a norma-
padrao, sem que, para tanto, seu texto soe pedante ou, pior: cabotino.
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Nao raro, os oradores come¢am suas falas chamando atenc¢ao para
o fato de que falardao com tamanha naturalidade que, por vezes, um
ou outro aspecto do padrao seja relevado. Ademais, a naturalidade
na expressao € uma das maiores marcas de autenticidade, razao por
que deve ser valorizada; obviamente, sem excessos, uma vez que
naturalidade é uma coisa, descontragdao ou mesmo sem-cerimonia,
outra. Busque o equilibrio.

10.2.3 Uso de midias e equipamentos eletrénicos

Imagens, trechos de filmes, fragmentos de poemas ou cangoes
sao recursos Uteis ao extremo a hora das apresentag¢des. Até porque
sao formas de quebrar o padrao do discurso que estad sendo expresso,
e tais quebras sao vitais para implementar um ritmo alternado a
palestra.

Outrossim, cabe o uso desses recursos de forma comedida, uma
vez que ninguém que va a uma apresentacao para ver outrem falar,
ficara a vontade assistindo a um video de dez minutos. Prefira videos
curtos; ao utilizar imagens como quadros, busque sempre dirigir o
olhar da audiéncia para aspectos imediatamente relacionados ao
tema da sua palestra. Se, para tanto, for necessario editar a imagem,
nao vacile: esta € uma forma interessante de evitar o cansag¢o da
audiéncia quando apresentamos uma imagem estatica.

Por outro lado, muito cuidado com o tamanho dos textos
expostos em tela. Caso se pretenda demonstrar a extensao de
determinado texto, mostramo-lo em sua totalidade, sem que se pecga
a audiéncia para lé-lo. O melhor é editar determinadas partes e trazé-
las a discussao.

Ainda assim, textos com mais de cinco ou seis linhas sempre
representardo uma pausa que pode dispersar a atencao. Melhor
elaborar tépicos com uma ou duas linhas, no maximo quatro tépicos
por exibicdo. Jamais fique lendo os textos expostos! Caso seja
necessario, chame atenc¢do para uma passagem determinada dos
tépicos exibidos, sem dar as costas ao pubilico.
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10.2.4 Interagcdo com os ouvintes

Grande parte da aceitagdo das ideias transmitidas a um
auditério advém do nosso comportamento gestual. O nosso
olhar pode transmitir segurancga, nossos gestos podem desarmar
audiéncias, nosso andar pode nos aproximar do outro. Sdo esses,
portanto, recursos vitais a serem explorados durante uma palestra.

Para tanto, evite gestos bruscos, e abra seu gestual, mostrando
vez por outra as palmas das maos a sua plateia; ndo é recomendavel
apontar para a plateia. Caso ndo esteja preso a uma tribuna, procure
avancar - delicadamente, mas decididamente — em direcdao ao seu
auditorio, explore o espaco de que dispde.

Fixe seu olhar, vez por outra, em alguns dos presentes, sempre
buscando esse contato olho a olho; ele fortalece a interagdo com a
plateia, e denota deferéncia e consideragcao a quem se fala. Sorria,
também, de maneira comedida; além do efeito sobre a plateia, € um
exercicio que relaxa seus musculos faciais e prepara-os para articular
com mais efetividade as suas palavras.

10.3 Apresentacao e defesa oral de TCC

A arguicao em Banca Examinadora é publica, ndo podendo ser
interrompida,salvo pelo Presidente paraestabelecerquestaodeordem
ou impor disciplina no recinto. Cabe ao Presidente da Banca zelar
pelo andamento da sessdo nao permitindo nenhuma manifestagao
ou intervencgao externa. Se for o caso, ele deve suspender a sessao.

A ordem de arguicao é fixada pelo Presidente da Banca
dando precedéncia aos membros com maior titulagdo ou com maior
permanéncia na casa.

O julgamento é procedido em local e sessao secreta e os
resultados devem fazer-se constar em ata. Ao final do julgamento
da Banca Examinadora, o Presidente deve anunciar publicamente o
resultado na presencga do candidato examinado.

10.3.1 Preparacg¢do da defesa

Além dos cuidados pessoais que ja foram apresentados
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anteriormente, alguns quesitos devem ser levados em consideragao:

Esteja no local com antecedéncia

Seja cuidadoso ao saudar os
membros da banca, pronunciando
corretamente seus nomes

Treine a leitura de sua apresentacao
para que nao ultrapasse

o tempo estipulado pelo
regulamento

Terminada a apresentag¢ao, tenha em maos uma caneta e papel
para anotar as questdes dos membros da Banca. Responda a todas
as questdes. Se nao entendeu uma questao, peca que o membro da
Banca a repita.

Se naosouberresponder adeterminada questao, simplesmente
diga que nao investigou suficientemente tal questao, mas nao agrida
a Banca. E seu trabalho que esta sendo avaliado.

Além de sua apresentagao, tenha em maos uma copia de seu
trabalho. Os membros da Banca costumam fazer questdes pontuais,
citando determinadas paginas. Neste caso pressupde-se que vocé
deva consultar seu texto. Se for algum erro de digitacao, vocé pode
justificar e comprometer-se com o conserto posterior.

10.3.2 O papel da banca examinadora

O papel da banca examinadora deve ser construtivo, fazendo
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observagdes pontuais ao académico ressaltando pontos positivos
e acentuando o caminho que deverd ser seguido pelo académico
na continuacao de sua pesquisa. Cabe ao orientador aceitar ou
nao a submissao do trabalho a uma Banca. Se o trabalho nao esta
suficientemente fundamentado, é preferivel convencer o orientando
a nao o apresentar do que submeter-se a uma situagao vexatdria
diante de familiares, amigos e comunidade académica.

10.3.3 Capacidade de arguicédo

A capacidade de arguicao depende da capacidade de
preparacdo antecipada. Nao se pode fazer arguicao sobre assuntos
que nao se conhece. A base de argui¢cao deve esclarecer o percurso
feito na pesquisa de modo claro e objetivo.

A apresentacdo deve envolver os pontos centrais do Projeto de
Pesquisa, o tema e sua relevancia, os objetivos, a problematizagao, a
metodologia e, por ultimo, os resultados alcancados.

Algumas questdes devem nortear uma boa arguicao.
Em primeiro lugar, tenha uma boa fundamentacado, buscando,
de preferéncia, bibliografias consideradas como primarias. Os
comentadores sao importantes, mas a bibliografia primaria ndo pode
ser omitida.

Em segundo lugar, quando ha citagdes de exemplos, que eles
sejam coerentes com a realidade.

Em terceiro lugar observa-se a vivéncia em tempos de inclusao
social e respeito a pluralidade. Deve-se tomar o cuidado para evitar
preconceitos relativos a raca, sexo, género, religiao, cultura, ideologia
politica. A vida académica é uma experiéncia de inclusao e respeito
ao diferente. Se ha opinides diferentes em temas especificos, que elas
sejam manifestadas respeitosamente sem ofender a quem pensa e se
posiciona de outro modo.
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