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APRESENTACAO

ste Guia para Apresentacdo de Trabalhos Cientificos destina-se a todas

as pessoas que estejam envolvidas com trabalhos cientificos em geral,

sejam eles de graduacdo, especializacdo ou de pds-graduacdo nos niveis

Lato ou Stricto Sensu. Objetiva oferecer orientagdo basica em relagdo as
principais normas e diretrizes cientificas que devem ser observadas quando da
preparagdo de trabalhos académicos de conclusao de curso, relatério de
pesquisa, dissertacdes, monografias e teses.

O Referencial Teoérico adotado compreende as principais praxes e
procedimentos utilizados em conceituadas e tradicionais Instituigdes de Ensino
Superior, aliado as orientacdes da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas.
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ESTRUTURA DAS DISSERTACOES, MONOGRAFIAS E TRABALHOS ACADEMICOS

Tabela 1 - Disposi¢ido de elementos

Estrutura Elementos

Capa (obrigatério)

Ficha catalografica (obrigatério)
Lombada (opcional)

Folha de Rosto (obrigatdrio)
Errata (opcional)

Folha de Aprovacao (obrigatério)
Dedicatdria(s) opcional
Agradecimento(s) opcional
Epigrafe (opcional)
Pré-textuais
Resumo em lingua vernécula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)*
Lista de ilustracoes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumadrio (obrigatdrio)

Introducgao

. Desenvolvimento
Textuais

Conclusdo / Consideragdes finais

Referéncias bibliograficas (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice(s) opcional

Pos-textuais
Anexo(s) opcional

Indice(s) opcional

Fonte: ABNT NBR 14724:2005




Observagio: *Por decisio do corpo docente em reunidio de planejamento, o0 Resumo em
lingua estrangeira sera obrigatério apenas para Monografias Lato Sensu e NAO para os
Trabalhos de Conclusio de Curso.

1. TRABALHOS CIENTIFICOS

1.1. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

TCC significa Trabalho de Conclusdao de Curso. Criado em 1983, como disciplina
obrigatéria no curso de Pedagogia da Universidade de Franca, logo se tornou
institucional e se estendeu a todos os cursos de graduacao. Refere-se a uma dissertagao
cientifica, do cunho monografico inicidtico, que os alunos concluintes devem elaborar.

Via de regra, dentro do conceito de monografia, o Trabalho de Conclusao de Curso, ou
TCC, é englobado no conceito de um trabalho monografico. Assim, o TCC seria nada
mais que uma monografia realizada por um aluno na finalizacdo de seu curso
académico que consiste em um tema especifico e que tem como finalidade a avaliacao
do conhecimento do autor. Em grande parte dos casos, o TCC pode ser dividido em
duas partes: a escrita e a apresentagao ou defesa oral do tema escolhido.

Porém, por sua natureza prépria, este TCC, ou Trabalho de Conclusdao de Curso, é
inerente a muitos cursos de Graduagdo, sendo que dificilmente uma monografia de
término de curso de pds-graduacao recebera a denominacao de TCC.

De acordo com a politica educacional brasileira, torna-se cada vez mais comum a
exigéncia da realizacdo de uma monografia - TCC, variando-se somente nas normas e
regras especificas de realizacdo, muitas vezes proprias de cada instituigdo.

1.2. - MONOGRAFIA

Quando o aluno estiver concluindo o curso e também para a obtengao de grau é
necessario que seja elaborada uma monografia, a qual é o primeiro passo da
atividade cientifica do pesquisador. Este estudo é sobre um tema especifico ou
particular, com valor representativo e que obedeca a rigorosa metodologia.
Investiga o assunto em profundidade, levando em consideracdo todos seus
angulos e aspectos.

Podemos dividir as monografias em dois tipos: as escolares e as cientificas. As
monografias escolares sao trabalhos de carater didatico, apresentados ao final
de um curso especifico, elaboradas por alunos iniciantes no processo de
pesquisa cientifica. As monografias cientificas sdo trabalhos cientificos
apresentados ao final do curso de pés-graduacao e mestrado.


http://www.coladaweb.com/saibafazer/tcc.htm
http://www.coladaweb.com/saibafazer/tcc.htm
http://www.monografiaalpha.com.br/realizacaodemonografia.html

1.3. - DISSERTACAO

A dissertagdo é um estudo tedrico que consiste na ordenagdo de idéias sobre
determinado tema. E um tipo de trabalho cientifico apresentado ao final do
curso de pos-graduacgdo, que visa obter o titulo de mestre. Situa-se entre a
monografia e a tese, porque aborda temas em maior extensao e profundidade e
é fruto da reflexao e de rigor cientifico. E um trabalho que requer defesa de tese.

1.4. - TESE

E um tipo de trabalho cientifico que levanta, coloca e soluciona problemas;
argumenta e apresenta razdes, baseadas na evidéncia dos fatos, com o objetivo
de provar se as hipoteses levantadas sdo falsas ou verdadeiras. Sua exigéncia
estd ligada a obtencdo de um titulo de doutor ou de livre-docente.

2. ELEMENTOS PRE-TEXTAIS

2.1.- CAPA

Capa é a protecao externa do trabalho, sobre a qual se imprimem as
informacoes indispensaveis a sua identificacdo. Elemento obrigatério, sobre o
qual se imprimem as informagdes indispensaveis a sua identificacdo.

(ABNT/NBR 14724, 2002:3).

Ordem de apresentacao dos elementos da capa:

Nome da Institui¢io. Nome autor’, titulo, subtitulo (se houver), namero do
volume (se houver), nome da Instituicdo, local (cidade, UF) da instituicao, ano
da entrega.

0. Nome da Instituicao (opcional): espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New
Roman ou Arial em maidsculo, negrito, centralizado. Localizacdo: parte
superior da folha, aproximadamente 5 cm da borda superior.

! Entenda aqui nome do autor - 0 nome do aluno que esta produzindo o trabalho



1. Nome autor: espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial em
maitsculo, negrito, centralizado. Localizacdo: parte superior da folha,
aproximadamente 5 cm da borda superior.

2. Titulo: espacejamento: 1,5. Fonte: 14 Times New Roman ou Arial em
maitsculo, negrito, centralizado.

e Localizagdo: apds o autor, a 7 espagos duplos, aproximadamente 13 cm
da borda superior.

3. Subtitulo: espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial em
maitsculo, negrito, centralizado. Localizacdo: apds o titulo, a 1 espaco duplo,
aproximadamente 15 cm da borda superior. Deve ser graficamente diferenciado
e separado do titulo por dois pontos.

4. Volume: espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial, palavra
volume em maitsculo e mindsculo ou abreviado: Vol.,, seguido do numeral
arabico. Negrito, centralizado.

e Localizagdo: abaixo do titulo ou subtitulo, quando houver, a 1 espago
duplo, aproximadamente 16 cm da borda superior.

6. Ano de entrega: espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial,
negrito, centralizado.

e Localizagdo: parte inferior da folha, abaixo do local, a 1 espago duplo,
aproximadamente 26 cm da borda superior.

7. Local (cidade): Espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial em
maiasculo, negrito, centralizado. Localizacdo: Parte inferior da folha,
aproximadamente 25 cm da borda superior.
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fcm . NOME DO AUTOR
7 duplos
13cm TiTULO
2 dupios
15.cm SUBTITULO SE HOUVER
| dupdos
16 em Vol .2
LOCAL- UF
28em 0
5 cm ANO

FIGURA 1 - Modelo de Capa

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.

Obs.: A capa nao é numerada e também nao é considerada na contagem das
paginas.

2.2. - FOLHA DE ROSTO - (NBR 6029/2006)

2

E a pagina que apresenta os elementos essenciais a identificagdo do trabalho.
Elemento obrigatério, sobre o qual se imprimem as informagdes indispensaveis
a sua identificacdo. Deve conter:
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A) Anverso da folha:
Ordem de apresentacao dos Elementos da Folha de rosto:

Nome autor, titulo, subtitulo (se houver), nimero do volume (se houver),
natureza do trabalho, nome do orientador e co-orientador (se houver), local
(cidade, UF) da Instituicao, ano da entrega.

1. Nome do autor: Espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial,
maidsculo, negrito, centralizado. Localizagao: Parte superior da folha.

2. Titulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14 Times New Roman ou Arial, maitisculo,
negrito, centralizado.

e Localizagdo: Ap6s o autor, a 4 espagos duplos, aproximadamente 13 cm
da borda superior.

2. Subtitulo: (quando houver) Espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou
Arial, maitisculo, negrito, centralizado.

e Localizagdo: Ap6s o titulo, a 1 espaco duplo, aproximadamente 14 cm da
borda superior. Deve ser graficamente diferenciado e separado do titulo
por dois pontos.

4. Volume: Espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial palavra
volume em maitsculo e mindsculo ou abreviado: Vol., seguido do numeral

ardbico. Negrito, centralizado.

e Localizagdo: Abaixo do titulo ou subtitulo, quando houver, a 1 espaco
duplo, aproximadamente 15 cm da borda superior.

5. Natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia, TCC); objetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido; 4rea de concentragao)
Espacejamento: simples. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial, sem negrito.
Localizacdo: Abaixo do titulo, subtitulo ou volume, a 04 espagos duplos,
alinhados no meio da pagina para a margem direita, aproximadamente 18 cm
da borda superior.

6. Nome do Orientador/co-orientador, se houver: Espacejamento: simples.
Fonte: 12 Times New Roman ou Arial, sem negrito. Localizacdo: Abaixo da
natureza do trabalho, a 1 espaco simples, alinhado no meio da pagina para a
margem direita, aproximadamente 22 cm da borda superior.
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7. Local (cidade): Espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial em
maitsculo, negrito, centralizado. Localizagdo: Parte inferior da folha,
aproximadamente 25 cm da borda superior.

8. Ano de entrega: Espacejamento: 1,5. Fonte: 12 Times New Roman ou Arial,
negrito, centralizado. Localizacdo: Parte inferior da folha, abaixo do local, a 1
espaco duplo, aproximadamente 26 cm da borda superior.

Observacao: A folha de rosto ndo é numerada, porém é a primeira pagina a
ser considerada na contagem das folhas.
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NOME DO AUTOR

7 espacos duplos

A EDUCACAO BRASILEIRA

(titulo)

UMA ANALISE UTOPICA

(subtitulo)

4 espagos

Monografia/Trabalho de Conclusdo
de Curso apresentada(o) a Faculdade
Morumbi Sul como requisito parcial
para obtencdo do titulo de

Orientador:  Professor(a) (titulo)
(nome completo)

SAO PAULO

ANO

FIGURA 2 - Modelo de Folha de Rosto

Fonte: Manual para elaboragdo de trabalhos académicos da UDESC.
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2.3. - FICHA CATALOGRAFICA

B) Verso da folha:

Parte posterior da folha de rosto onde deve conter a ficha catalografica do
trabalho, elaborada por uma bibliotecaria credenciada, de acordo com o cédigo

de Catalogacao Anglo Americano - CCAA.

VASCONCELLOS, Carlos Roberto Teixeira de.

V446P Os efeitos de sentido na tradugdo do discurso de posse do presidente
Norte-Americano John Fitzgerald Kennedy. Sao Paulo:

Centro Universitério Ibero-Americano, 2003.

(Dissertagdo de Mestrado)
1. Mestrado em Traducdo - Estudo e Pesquisa.

Ciéncias Humanas - Analise e interpretagdo.
3. Lingtiistica, Letras - Lingua estrangeira Moderna.

L. Titulo

CDD 920

FIGURA 3 - Modelo de Ficha Catalogréfica

2.4. - FOLHA DE APROVACAO

A ser inserida logo ap6s a folha de rosto, ndo sendo considerada na contagem
das péginas. Deve conter: nome do autor do trabalho, titulo e subtitulo (se
houver), natureza e objetivo do trabalho, nome da instituicio a que é
submetido, linha de pesquisa, area de concentragdo, data de aprovagao, nome
completo dos membros da banca examinadora, titulacdo e institui¢cdes a que
pertencem e local para assinatura dos mesmos. Outros dados (avaliacao,
parecer e outras consideragdes) podem ser incluidos nessa pagina a critério do
curso.
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COORDENADORIA DO CURSO DE ADMINISTRACAO OU PEDAGOGIA

Monografia/ Trabalho de Conclusao de Curso intitulada(o) “........cccccoveveeveiieveeivceercceceenes ,
de autoria do graduando (nome do aluno), aprovada pela banca examinadora constituida

pelos seguintes professores:

Professor-(titulo) (nome do professor) - Faculdade Morumbi Sul - Orientador

Professor- (titulo) (nome do professor) - (Institui¢ao!) - Convidado

Professor- (titulo) (nome do professor) - Faculdade Morumbi Sul - Convidado

Professor(a) - (titulo) (nome do professor)

Coordenador(a) do Curso de (nome do curso)

S3o Paulo, de de 2010

Rua Nossa Senhora do Bom Conselho, 351 - Morumbi Sul - Sdo Paulo - SP - 05763-470 Fone:
(11) 5818-0600 - www.morumbisul.com.br - faleconosco@morumbisul.com.br

1 Se for professor convidado de outra Instituicdo de Ensino

FIGURA 4 - Modelo de Folha de Aprovagdo

Fonte: Manual para normalizacio de publicagées técnico-cientificas. 8. ed. editora UFMG. 2007. p. 47



http://www.morumbisul.com.br/
mailto:faleconosco@morumbisul.com.br
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2.5. - DEDICATORIA

Pagina opcional, onde o autor dedica a sua obra ou inclui um pensamento ou

citagdo. A dedicatéria ou pensamento deve figurar a direita na parte inferior da
folha.

12 duplos

v

Atodas as pessoas cue acreditaram na eficacia do
ensinoe, no professor e que buscam a auto-
realizag@o, como senlido pra suas vidas. Aos
meus pais @ aos meus dois amores.

FIGURA 5 - Modelo de Dedicatéria
Fonte: Manual para elaboracio de trabalhos académicos da UDESC.

2.6. - AGRADECIMENTOS

Pagina opcional onde sdo registrados agradecimentos ao orientador,
instituicdes ou pessoas que cooperaram com o autor. Recomenda-se restringi-
los ao absolutamente necessario.
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3 duplcs

Qom —p

» AGRADECIMENTOS

3 duplcs

Este trabalho so foi possivel devide a vontade desta pesquisadora de vir a
ser tudo gue deseja ser, além da contribuigao de algumas pessoas.

A prof. Dr. Maria Emilia Amaral Engers pela ajuda, interesse e dedicagao
com que orientou esta dissertacac.

A prof. Valdemira Bidone dz Azevedo e Souza que analisou a proposta de
dissertacao, conferindo idéias relevantes a pesquisa.

A prof. Soraia da Cunha pelo incentivo.

Atodos os entrevistados que oportunizaram maiores conhecimentos e a
sensacdo de suto-realizacac.

A ccordenacio, professores e funcionarios do programa ce Mestrado em
Educacao da PUC-RS.

Aos familiares que acreditam no sonho desta pesqguisadora e que muito
contribuiram, para que Ihe fossa possivel.

Ao meu marido que por sua experiéncia e dedicacao fez dos meus
momentos dificeis alicerces para o crescimento da investigadora.

Aprof. Carmem Canarim que corrigiu o portugués deste trabalho. pela sua
simpatia e ensinamentos.
A Marialice S. Rodrigues, grande amiga, que de forma dedicada, digitou

esta dissertacao.

FIGURA 6 - Modelo da pagina de Agradecimentos

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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2.7. EPIGRAFE

Elemento opcional. E uma citacdo seguida de indicagdo de autoria. Podem
também figurar no inicio de cada capitulo ou nas partes principais do trabalho.
A citacdo seguida de autoria geralmente estd relacionada com o assunto tratado
no capitulo.

e Para figurar no inicio do trabalho:
Fonte 12, sem negrito, espaco simples, alinhamento justificado. Localizagao:

Texto alinhado no meio da pédgina para a margem direita e a 12 espagos duplos
da parte superior da folha, aproximadamente 17 cm da borda superior.

12 duplos

A

A metafora nos colcca além do formalismo e de
estimativas rigidas [...] E prcmove o aumento da
sernsibilidade em relacéo a contexto e culturas. Ela
[ ] merece um lugar na formacdo ce todo gerente
de informagbes.

BLASE CRONIN
Information management.

FIGURA 7 Modelo da péagina da epigrafe - inicio do trabalho

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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e Para figurar no inicio de cada capitulo:

Fonte 12, sem negrito, espaco entrelinhas simples, alinhamento justificado.
Localizagdo: Texto alinhado no meio da pagina para a margem direita a 3
espacos duplos abaixo do titulo do capitulo, aproximadamente 9 cm da borda
superior da folha. Apds a epigrafe o texto do capitulo deve iniciar a 2 espagos
duplos.

3 duplos

& " Fote) ARy
& cm LU AR

9em » . = 2 i
Se as pessoas a sua volta nao o virem, ajoelhe-se

diantae delas e peca perdao, porque na verdade a
falha é sua.”

DOSTOIEVSKI

FIGURA 8 Modelo da pagina da epigrafe - inicio do capitulo

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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2.8. - RESUMO

Resumo em portugués (NBR 6028/2003)

Elemento obrigatério. Consiste na apresentacdo concisa do trabalho. Deve
descrever de forma clara e sintética a natureza do trabalho, o objetivo, o
método, os resultados e as conclusdes, visando fornecer elementos para o leitor
decidir sobre a consulta do trabalho no todo.

O resumo deve destacar:

- 0 assunto do trabalho;

- 0 objetivo do texto;

- as conclusdes do trabalho;

- ser redigido em linguagem clara e objetiva;

- ser inteligivel por si mesmo (dispensar a consulta ao trabalho);

- evitar repeticao de frases inteiras do trabalho;

- respeitar a ordem em que as idéias ou fatos sao apresentados;

- empregar verbos na voz passiva, utilizar de preferéncia a 3* pessoa do
singular;

- evitar o uso de paragrafos, frases negativas, abreviaturas, férmulas, quadros,
equacgoes, etc.

O titulo RESUMO: fonte 12, maitsculo, negrito, centralizado. Localizacdo: 3
espagos duplos da margem superior da folha, aproximadamente 6 cm da borda
superior.

Para teses e dissertacdes, monografias, relatérios e TCC s o resumo deve ser de
150 a 500 palavras. Deve ser redigido em pardgrafo tnico, com frases
completas, sem seqiiéncia de itens/topicos. Margem de pardgrafo rente a
margem esquerda, sem recuo. O texto deve iniciar a 3 espagos duplos do titulo e
espacejamento entrelinhas simples.

Seguidas do resumo, as palavras-chave e descritores devem ser representativas
ao contetido do trabalho, devendo figurar a 2 espagos duplos do texto, rente a
margem esquerda. Sendo as palavras-chave separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto. A expressao Palavras-chave deve ser em negrito
e iniciada em maitsculo e as demais letras em mintsculo.
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3 duples

- RESUMO

3 duplcs

— Esta pesquisa buscou estabelecer a relacac entre a auto-realizacao (A. R.)e a
eficacia da prética docente dos professores de ensino superior, compreendidc na Idade
Adulta. Oplou-se por uma abordagem quaiitativa que se considerou mais indicada e o
método utilizado foi do tipo fenomenoeldgico. A analise dos resultados foi obtida a partir
das etapas proposta por Giargi. Foram entrevistados doze docentes, sendo a metade
homens e a outra metade mulheres, seis das ciéncias exalas e seis das ciéncias
humanas, quatro na etapa introdutéria. quatro na etapa mediara e quairo na etapa
conclusiva. O quadro referencial tedrico encontra-se presentes em todo o trabalho e
servir de linha condutora ao longo da investigacdo. Os achados apontaram para
algumas consideracoes de que o homem busca a autc-realizacao e esta colabora para
que o ensino seja eficaz. No entanto, os professores, apesar de relatarem vivéncias
significativas de desempenho eficaz, demonstram dificuldade em defini-lo. Muitos, se
nao todos os entrevistados, referem-se ao ‘retorno” do aluno camo um fator importante.,
tanto para o ensinc eficaz, quanto para & auto-realizacéo. Este “retornc” significa a
necessidade dos professores de serem aceitos, o incentivo para melhorar seu ensino, a
compreensao des alunos pelo seu desempenho entre outros fatores. Encontrou-se
ensino eficaz e pessoas auto-rzalizadas em todas as etapas, embora nao tao
significativos como na etapa madiana. Cinco pessoas entrevistadas consideram-se A.
R., entre elas trés sao homens. Os resultados obtidos revelam conclusdes que poderdo
ser utilizadas como subsidios na formagao de futuros profissionais do ensing, a fim de
encontrarem com maior felicidade, a auto-realizagao e se desempenharem mais
cficazmente.

2 duplcs

—» PALAVRAS-CHAVE: Auto-realizacao. Idade adulta. Qualidade docente

FIGURA 9- Modelo do resumo

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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2.9. - “ABSTRACT” OU “RESUME"

(Por consenso do Corpo Docente é obrigatério apenas para Monografias Lato
Sensu).

E a traducdo do resumo em portugués para um idioma de divulgacdo
internacional inglés, espanhol ou francés. Deve aparecer em pagina distinta em
seguida ao resumo e seguindo a mesma formatacao do resumo em portugueés.

A expressao Keywords deve ser em negrito e iniciada em maitsculo e as
demais letras em mintsculo.
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3 duples

> ABSTRACT

3 duplcs

— This study investigated the context of graduate programs in Brazil, since its
systematization, started in the sixties. It emphasizes the graduate programs in Physical
Education in the Brazilian context. Based on the study conducted by Kroeff (2000],
designed from bibliograpnical data and documents, were the scientific production of
Brazilian Professors of Physical education (PhD. n PE). Aiming to enlarge the
knowledge regarding the graduate programs, the study anzlyzed the variables
association using the statistical procedure Multiple Corraspondence Analysis (MCA],
which enabled a classification of the subjecls into thee group A/B, and group B, based on
the CAPES criteria, mcre specifically on the document Excellerice Profile for the area of
Physical Education (1996/1997), in the topic reading the professors. The resull of the
variables association, allowed to make more than one simple classification of the
professers into groups, but it made possible to visualize the results according to the
quality of the work of the researchers, especizlly that of those the were "sent” abroad to
betrained in doctoral programs, and today are the productive “elte” of the country.

2 duplcs

*» KEYWORDS: Physical education. Post-graduation. Scientific
oraduction.

FIGURA 10- Modelo do abstract

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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2.10. - LISTAS

Elemento opcional. Os titulos (ILUSTRACOES, TABELAS, FIGURAS) devem
estar centralizados na parte superior da folha, com a mesma tipologia da fonte
utilizada para as secdes primdrias do trabalho, em maitsculo e negrito,
aproximadamente 6 cm da borda superior.

Ao relacionar as listas observar:

- apresentar conforme a ordem como aparecem no texto;

- titulo dos elementos em mintsculo, com excecdo da 1° letra;

- ap6s o titulo, o indicativo numérico, de acordo como se encontra no texto
seguido de espaco, hifen, espago. Se o titulo da ilustragdo ocupar mais de uma
linha, a segunda linha dever4 iniciar abaixo da primeira palavra do titulo.

- 0 titulo da ilustracdo em mintsculo, com excecao da 1? letra e namero da folha
onde se encontra a ilustracdo, ligada por uma linha pontilhada.

- espacejamento simples entrelinhas de cada titulo e espaco duplo entre um
titulo e outro.

2.10.1.- Lista de Ilustra¢oes

E a relacdo das ilustragdes (quadros, figuras, desenhos, mapas, esquemas,
fotografias, graficos, etc) apresentadas no trabalho. A elaboracdo de listas
especificas para cada tipo de ilustragdo é necessaria somente quando existem
muitos itens de cada tipo (mais de 5). Caso contrario, elabora-se uma tnica lista,
denominada LISTA DE ILUSTRACOES.



3 duplos

&cm » LISTADE ILUSTRACOES
3 duplos

LI Figura 1 -interacdes entre a apresentacao conceitual e a representacéo externa 8
Figura 2 -Diferentes pontos de vista das representagdes de aplicagtes 9
Figura 3 -Interacdes entre a apresentacio conceitual e a representacéo 15
Figura 4 -Procedimentos muitiplos para realizagdo de uma 18
Figura 5 -Correspondéncia entre procedimentos 20
Figura 6 -Etapas de avaliagdo ergondmica de 21
Figura 7 -Diagrama de sequéncia de 25

FIGURA 11 - Modelo de Lista de Ilustragdes

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.

2.10.2. Lista de tabelas

E a relacdo das tabelas de acordo com a ordem apresentada no trabalho.
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3 duples

6em > LISTA DE TABELAS

3 duplce

Sabiy Tabela 1 -Interagces entre a apresentagao conceitual @ arepresentagdo externa.........
Tabela 2 -Diferentes pontos de vista das representacdes de aplicacdes..............
Tabela 3 -Interagées entre a aprescntagao conceitual ¢ a representagéo externa.........
Tabela 4 -Procedimentos multiplos para realizacdo dz umatarefa... ... ...
Tabela 5 -Correspondéncia entre procedimentos previsios.......oc e ciceienes
Tabela 6 -Etapas de avaliag&o ergondmica de software.............ccooiiiviiiiiinciiien,

Tabela 7 -Diagrama de sequéncia de 8g0es..... ..o s s e

FIGURA 12- Modelo de Lista de Ilustragdes

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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2.10.3. Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

Consiste na relacao alfabética das abreviaturas ou siglas utilizadas no trabalho,
seguida de seus termos, por extenso.

3 duplos

8 cm » LISTA DE ABREVIATURAS

3 duplos

9em ABNT Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
CDN Computer Design Networks liaueio
Ccv Coeficiente de Wariagao
GC Grupo Controle
OMU Organizagdo das Nagdes Unidas
OTAN Organizacao do Tratado do Atlantico Norte
UCS Universidade de Caxias do Sul

UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina

FIGURA 13- Modelo de Lista de Ilustracdes

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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2.11. - SUMARIO

E a relacdo das principais secdes do trabalho, na ordem em que se sucedem no
texto e com indicacdo da pagina inicial. As se¢des do trabalho devem ser
numeradas, em algarismos ardbicos. Elementos como listas de figuras, tabelas,
abreviaturas, simbolos, resumos e apéndices ndo devem ser numerados. E
aconselhavel o uso do sistema de numeracdo progressiva para numerar as
divisdes e subdivisdes do trabalho. O sumario deve figurar logo apods a
dedicatéria e/ou agradecimentos, com o titulo centralizado, em letras
maitsculas e sem pontuagao.

3 duplos

2 cm

INTRODUGCRS o s ornsn s s i i s s e ssnnissssis sosn vt s s o 14

1 PRIMEIRO CAPITULO...._..... e S S S e R e R e R R A S S R 15

1. 1SUBTITULO. ...
1.1.1 Subunidade.........

1.1.1.1 Subunidade
2 PRI
2.1
2.1
2.1

FIGURA 14 - Modelo da pagina do sumaério

Fonte: Manual para elaboragio de trabalhos académicos da UDESC.
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3.- ELEMENTOS DO TEXTO

O texto é a parte do trabalho em que se expde a matéria. (NBR 14724, 2002),
onde o contetdo é apresentado e desenvolvido, consistindo geralmente em:

introducao;

revisao da literatura;

material e métodos;

resultados;
e discussao;
e conclusoes.

3.1. - INTRODUCAO

E a apresentagdo do assunto a ser tratado por meio de uma definigdo objetiva
do tema e finalidade da pesquisa, justificando a escolha do assunto, métodos
empregados, a delimitacdo precisa das fronteiras da pesquisa em relacdo ao
campo e periodo abrangidos. Deve fornecer esclarecimentos sobre o ponto de
vista sob 0 qual o assunto serd tratado. Deve conter o quadro tedrico de
referéncia. Deve-se cuidar para ndo antecipar na introducao os resultados do
trabalho, o que anularia de imediato, o interesse pela leitura integral do texto.

E através da leitura da introdugdo que o examinador colhe a primeira imagem
do trabalho.

3.2. - REVISAO DA LITERATURA

E o levantamento da literatura relevante, j& publicada na area, que serve de base
a investigagdo do trabalho proposto.

A revisao da literatura ndo é uma simples transcricdo de pequenos textos, mas
uma discussdo de varios autores pertinentes e selecionados, demonstrando que
os trabalhos foram efetivamente examinados e criticados.

3.3. - MATERIAIS E METODOS

Os métodos, materiais e equipamentos utilizados devem ser descritos, de forma
precisa, de modo que outros pesquisadores possam refletir os ensaios. A
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metodologia deve seguir a seqiiéncia cronolégica do desenvolvimento do
trabalho devendo o autor demonstrar capacidade de sintese e clareza.

3.4. - RESULTADOS

Os resultados obtidos devem ser apresentados, em ordem cronolégica, estejam
ou ndo de acordo com o ponto de vista do pesquisador.

Para maior facilidade de exposicdo, os resultados obtidos podem ser
acompanhados por tabelas, gréficos, figuras, etc. Os dados numéricos, sempre
que possivel, devem ser submetidos a andlise estatistica.

3.5. - DISCUSSAO

Recomenda-se que a discussdo seja uma objetiva consideragdo dos resultados
apresentados anteriormente e que conduza as principais conclusdes.

Neste item o autor tem maior liberdade de expressao, o que coloca em
evidéncia a sua maturidade intelectual. Na discussdao dos resultados, o autor
deve:

* relacionar causas e efeitos;

* estabelecer, a partir dos experimentos, a deducdo das generalizacdes e
principios basicos;

* elucidar contradicdes, teorias e principios obtidos e suas limitac¢des;
* elaborar, se possivel, uma teoria para justificar os resultados obtidos;

* sugerir novas pesquisas, a partir das experiéncias adquiridas no desenrolar
do trabalho, visando sua complementagao.

3.6. - CONCLUSOES - CONSIDERACOES FINAIS

As conclusdes e descobertas do autor devem ser apresentadas de maneira
légica, clara e concisa, fundamentadas nos resultados e na discussao
anteriormente abordada. O autor deve, ainda, reafirmar de maneira sintética a
idéia principal e os pormenores importantes do corpo do trabalho,
respondendo a indagacdo levantada e aos objetivos do trabalho.
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Observacao: “Consideracdes Finais é o termo especifico para Trabalhos de
Conclusao de Curso - T.C.C.

4. - ELEMENTOS POS-TEXTOS
Incluem-se aqui, as referéncias bibliogréficas apéndices e anexos.
4.1. - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: REGRAS GERAIS

As referéncias bibliogréficas (NBR 6023/2002) retinem um conjunto de
informagoes precisas e minuciosas que permitem a identificagdo do documento
no todo ou em parte. A ordenacdo das referéncias bibliogréficas deve obedecer
ao sistema de chamada adotado no texto.

Devem constar na lista apenas os trabalhos consultados mencionados no texto.
Os trabalhos nao publicados s6 devem ser incluidos se ja aceitos para
publicacdo. Informagdes obtidas indiretamente ndo devem ser incluidas. Outras
publicagdes, ndo mencionadas no texto, devem ser relacionadas apds as
referéncias bibliograficas sob o titulo de bibliografia recomendada.

4.2. - APENDICES

Sdo suportes elucidativos e ilustrativos, mas ndo essenciais a compreensao do
texto. Tém o mesmo papel das notas de rodapé, incluindo informagdes nao
necessarias ao texto (cépia de documentos inacessiveis ao leitor, material
documental, ilustrativo, etc). Os apéndices ndo sdo parte integrante do trabalho.
Portanto, ndo possuem paginacdo continua a do texto. Podem, contudo,
apresentar paginacdo proépria. Havendo mais de um apéndice, sua identificagao
deve ser seqiiencial, com algarismos romanos ou letras maitsculas.

Exemplo:

Apéndicel-........... ou Apéndice A - .......
ApéndiceIl - .......... ou Apéndice B - ........
4.3. - ANEXOS

Sao suportes elucidativos indispensaveis a compreensao do texto. Sdo partes
integrantes do trabalho e sua paginagao deve ser continua a do texto principal.
Os anexos devem figurar apds o texto, antes das referéncias bibliograficas,
devido a dificuldade de sua colocagdo no proprio texto.
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No caso da existéncia de mais de um anexo, a sua identificacdo deve ser feita
por letras maitdsculas.

Exemplo:

Anexo A - ...

4.4. - INDICE REMISSIVO

Fazem parte do indice remissivo, palavras e expressdes chaves encontradas no
texto ou nos quadros e tabelas, classificados em ordem alfabética, de modo a

auxiliar o leitor a localizar o assunto de maneira mais rapida e com maior
facilidade.

4.5. - GLOSSARIO

Defini¢des dos termos técnicos, citando a(s) pagina(s) onde os mesmos
aparecem. Devem ser colocados em ordem alfabética.

Exemplo: Terceirizagao 25/36

Processo de transferéncia para terceiros de atividades de suporte e apoio
permitindo que a empresa se concentre em suas atividades fins ou principais.

4.6. - INDICE ONOMASTICO

Indicacdo de onde estao citados os autores no texto, em ordem alfabética.

Exemplo:

*BETTO, F. 1/85
*DARWIN, C. 58/85
* KOTLER, P. 19/86

5.- APRESENTACAO DE DADOS COMPLEMENTARES
O texto pode ser complementado, quando necessario, por:

* equacoes e féormulas;
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* tabelas - para dados numéricos;

* figuras - para ilustracoes;

* citagOes - para trabalhos consultados;

* notas de rodapé - para citar informagdes ou referir-se a trabalhos consultados.
5.1. - EQUACOES E FORMULAS

Devem aparecer bem destacadas do texto de modo a facilitar a leitura. Caso seja
necessario fragmenta-las em mais de uma linha, por falta de espago, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicao,
subtracdao, multiplicagdo ou divisdo.

Quando houver varias equagdes e foérmulas, devem ser identificadas por
nimeros consecutivos, colocados entre parénteses, na margem direita da linha.

Exemplo: n"b" = n?b? = n3b3
5.2. - FIGURAS E TABELAS: REGRAS GERAIS

As figuras e tabelas devem aparecer tao perto quando possivel do lugar em que
sdo mencionadas, obedecendo a apresentacdo tipografica recomendada pela
norma ABNT NBR-6022.

- Apresentacdo de artigos periddicos. Caso acarretem interrupgdo a seqiiéncia
do texto, as figuras e tabelas podem ser apresentadas em forma de anexo.

5.2.1. - Figuras

As figuras ou ilustragcdes compreendem gréficos, desenhos, mapas, fotografias,
laminas ou outras formas pictograficas necessarias a complementacdo e melhor
visualizacdo do texto.

Devem ser designadas como figuras e numeradas consecutivamente com

algarismos arébicos.

Pode haver uma tunica lista para todos os tipos de figuras ou uma lista para
cada tipo. Nesse ultimo caso, se necessirio, pode-se atribuir designacado e
numeracdo individualizada. As legendas devem ser breves e claras, dispostas
abaixo da moldura, no sentido horizontal, seguidas de: figura e ntimero de
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ordem. No caso da figura ocupar toda a pagina, a legenda deve ser colocada na
péagina oposta.

5.2.2. - Tabelas

As tabelas devem ser apresentadas de forma clara e precisa. Tém a finalidade
de sintetizar as observagdes e facilitar a leitura e compreensao do texto. Devem
ser designadas como tabelas e numeradas consecutivamente com algarismos
ardbicos ou letras. Alguns autores vinculam a numeragdo das tabelas aos
capitulos correspondentes.

E recomendavel que na elaboracdo das tabelas sejam observados os seguintes
procedimentos:

e adotar normas de apresentacdo tabular - para a maior uniformidade dos
dados;

e facilitar a comparagdo dos dados, aproximando as colunas comparadas,
quando for o caso;

e cuidar para que a tabela seja autoexplicativa;

e escolher o titulo de forma a ser o mais completo possivel, com indica¢des
claras e precisas de seu contetido;

¢ indicar a fonte de onde foram tirados os dados, quando for o caso;

e Fazer a relacdo da(s) tabela(s) antes das mesmas.

6. - CITACOES: REGRAS GERAIS

O autor pode utilizar este recurso para mencionar as fontes das informagdes
obtidas e indicar, no texto, a documentacdo que serviu de base a pesquisa. A
citagdo pode ser direta, indireta ou citagdo de citagdo. No texto citam-se apenas
informagodes bésicas para a identificacdo da obra. Os dados restantes constarao
das referéncias bibliograficas listadas na bibliografia final.

A) Citagao direta ou transcricdo - é a transcricdo exata de palavras ou trechos
de um autor, respeitando-se rigorosamente a redacao, ortografia e pontuacgdo. A
reproducdo de um texto deve aparecer, sempre, entre aspas duplas, mesmo que
compreenda mais de um parédgrafo.

Quando a citagdo textual ja apresentar palavras entre aspas, estas devem ser
transformadas em aspas simples.
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Exemplo:

“As citagOes sdo os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a
leitura da documentacdo e que se revelaram tteis para corroborar as ideias
desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocinio” (SEVERINO, 1984 : 9).

b) Citagdo indireta - é a transcricdo ndo literal das palavras de um autor, em
que se reproduz fielmente contetdo e ideias do documento original, e dispensa
o uso de aspas duplas.

Exemplo:

Segundo SEVERINO (1984 : 9), citagdes sdo elementos, extraidos do material
consultado, que denotaram importéancia para o desenvolvimento do trabalho do
autor.

c) Citagao de citagao - é a mencao de um documento ao qual ndo se teve acesso
direto. No texto deve ser indicado o sobrenome do(s) autor(res) do trabalho
original, ndo consultado, seguido da preposicdo latina “ apud” e do sobrenome
do(s) autor(es) da obra consultada, de acordo com o sistema de chamada
escolhido.

Exemplo: CARRARO et. al.(1963) apud SALGADO (1967 : 123)
CARRARO apud SALGADO?
CARRARO apud SALGADO

Nas referéncias bibliograficas mencionam-se apenas os autores efetivamente
consultados.

6.1. - Indicacao de Autores no Texto

Deve ser feita de acordo com o sistema de chamada escolhido observando os

seguintes critérios:
a) Um autor - sobrenome do autor em maitsculas. Ano entre parénteses.
Exemplo: HERZ (1977) sugeriu que ......

b) Dois autores - sobrenomes dos autores em maitsculas, separados por ponto
e virgula.
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Exemplo: MELCHER; COUTINHO (1966) apresentaram......... Ano entre
parénteses.

c) Mais de dois autores - sobrenome do primeiro autor em maitscula, seguido
da expressao et. al.

Exemplo: AMARAL et. al. (1967) que realizaram ...... Ano entre parénteses.

d) Entidades - quando uma entidade é responsavel por um trabalho, é tratada
como autor. Pode ser citada no texto pela respectiva sigla, desde que seja
mencionada por extenso na primeira vez em que for citada.

Exemplo: AMERICAN SOCIETY OF MECHANICAL ENGINEERS (ASME)
1983 apresentou.....

Em 1991 a ORGANIZACAO DOS ESTADOS AMERICANOS (OEA)
submeteu.....

e) Nome do evento - deve ser usado no caso de eventos considerados no todo:

Exemplo: No SIMPOSIO EPUSP DE CARACTERIZACAO TECNOLOGICA
(1990) ........

f) Citagao pelo titulo - deve ser usada no caso de obras de autoria multipla. Se o
titulo for muito extenso, pode ser reduzido utilizando-se reticéncias apds as
cinco primeiras palavras.

Exemplo: De acordo com a ENCICLOPEDIA de tecnologia (1972) ......
Conforme o MANUAL do meio ambiente/sistema de licenciamento (1979) ......

g) Citacdo de informacdes - obtidas através de canais informais deve ser
mencionada em nota de rodapé (ver item 5.4) e ndo deve ser incluida na lista de
referéncias bibliograficas.

6.2. - NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé transmitem informagdes que ndo foram incluidas no
proprio texto, por provocarem uma quebra na seqiiéncia do mesmo. Como o
préprio nome sugere, sdo anotacdes colocadas preferencialmente ao pé da
pégina, de acordo com a seguinte orientagao.
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Sdo as que aparecem ao pé das paginas em que sdo mencionadas. Servem para
abordar pontos que ndo devem ser incluidos no texto para nao sobrecarrega-los.

Podem ser:

a) notas explicativas, que evitam explicagdes longas dentro do texto,
prejudiciais a linha de argumentacao;

b) notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra onde o assunto foi abordado.

As notas de rodapé sao usadas para:

a) esclarecimentos (comentarios, explanagdes ou tradugodes);
b) citacdo de autoridade (indica fonte consultada);

c) referéncias cruzadas (indica outras partes das da obra, ou outras obras sobre
o0 assunto mencionado);

Apresentacao das notas de rodapé:

- A chamada as notas é feita por nameros arabicos, colocados acima da linha do
texto (n° alto);

- a numeragdo das notas é sempre em ordem crescente dentro de um mesmo
capitulo ou artigo e nunca por pagina;

- no texto o nimero deve configurar apds o sinal de pontuacdo que encerra uma
citagdo direta, ou ap6s o termo a que se refere;

- 0 texto deve ser separado das notas de rodapé por dois espagos duplos;

- a nota de rodapé é escrita em espago simples e, se possivel, com tipo de letra
menor (tamanho 10).

- entre uma nota e outra se observa um espaco duplo;

- a primeira linha da nota inicia na margem de pardgrafo e as linhas seguintes
na margem esquerda do texto;

- o0 indicativo numérico é separado do texto da nota por um espago.
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Quando o autor j4 estiver devidamente citado no texto e referenciado no final,
nao é necessdrio a inclusao do mesmo nas notas.

Observacdo: A primeira citacdo de uma obra em nota de rodapé deve ter sua
referéncia completa. Salientamos, porém, que o autor ndo precisa repetir varias

vezes a citacao.

[...] Nao faltaram as chamadas taxionomias! tentativas de classificacao
sistematica das noc¢des e func¢des. As duas mais citadas sdo as de Wilkins
(1976)? e van Ek (1976)3 apud Leffa (op. cit).

1 Ciéncia da Classificagdo. Classificagdo das palavras. (grifo nosso)
2 WILKINS, D.A. Notional syllabuses. London, Oxford University Press, 1976.

3 EK, J.LA. van. The Threshold Level for modern language learning in schools. London,
Longman, 1976.

FIGURA 15 - Modelos de Notas de rodapé
6.3. Notas Bibliograficas

Sdo as notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da
obra em que o assunto foi abordado. A numeracao das notas explicativas é feita
em algarismos arabicos, devendo ter numeracdo tnica e consecutiva para cada
capitulo ou parte, portanto, ndo iniciando em cada pégina. O espacejamento
entrelinhas deve ser simples e o tamanho da fonte 10.

Quando se faz varias citacdes de um mesmo documento, se utiliza algumas
expressOes latinas para ndo tornd-las repetitivas. Entretanto tais expressoes
somente sao utilizadas nas notas de rodapé, com excecao da expressao “apud”,
sdo elas:
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Ibidem ou ibid : na mesma obra. Usado quando se faz varias citagdes de um
mesmo documento, alterando apenas a paginacao.

Exemplo:

3 DURKHEIM, 1925 : 176
4 Ibid. : 190.

Idem ou Id.: do mesmo autor. Usado quando se faz citagdes de diferentes obras
de um mesmo autor.

Exemplo:

8 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989 : 9.

91d., 2000 : 19

Opus citatum ou op. cit.: obra citada. Mencionada em seguida ao nome do
autor, referindo-se a obra citada anteriormente, quando a citagdo se encontra na

mesma pagina, quando houver intercalagdo de outras notas.

Exemplo:

9 GARLAND, 1990 : 42-43.
10 ADORNGO, op. cit., : 40.

Loco citato ou loc. cit. : no lugar citado. Usado para mencionar a mesma péagina
de uma obra ja citada, quando houver intercalacdo de outras notas.

Exemplo:

4TOMASELLI; PORTER. 1992 : 33-46.

5 TOMASELLIL PORTER. loc. cit.
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Passim: aqui e ali, em diversas passagens. Para referenciar diversas paginas de
uma mesma obra. Indicar a pagina inicial e final.

Exemplo:

5 RIBEIRO, 1997, passim.

Confira ou Cf: confira ou confronte. Para referenciar trabalhos de outros
autores ou notas do mesmo autor. E uma nota remissiva.

Exemplo:

3 Cf. CALDEIRA, 1992.

Sequentia: seguinte ou que segue - et seq.;

7FOCAULT, 1994 : 17 et. seq.

apud: conforme, segundo, (pode ser usada também no texto).
No texto:

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999 : 3) diz ser [...]

No rodapé da pagina:

1EVANS, 1987 apud, SAGE, 1992 : 2-3.

E importante ressaltar que a norma s6é permite o uso durante o texto da
expressao apud, a outras expressdes latinas devem constar em notas de rodapé,
de acordo com as necessidades e especificidade de cada caso. Neste caso deve-
se colocar em nota de rodapé a bibliografia completa da obra citada em apud.

6.4. Notas Explicativas

Usadas para comentarios, esclarecimentos, que ndo podem ser incluidos no
texto. Aparece no pé da pagina. Coloca-se o nimero de chamada do texto. As
citagdes deverao ter numeragdo Unica e consecutiva para todo capitulo,
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podendo ser apresentadas entre parénteses ou apenas o niimero, apds o término
da citacdo.

Exemplo:

Conforme Belli: “[...] cabe as universidades reestruturar seus programas
profissionalizantes, restaurando a formacdo do pedagogo face aos desafios
interpostos pelo imperativo de uma educagdo que transcenda os limites
tradicionalmente executados.”1?

12 Professora Jurema lara Reis Belli, curso de Fisica da UDESC-CCT. Citacao retirada do livro da
autora, Educacdo Continuada: uma proposta pedagdgica para gestdo de treinamento. Aborda a
necessidade das empresas reverem a politica social e os esquemas de formacao pedagdgica no
contexto universitdario, no sentido de ratificar a necessidade e indicar alguns critérios de
reorganizacdo e correspondéncia de tarefas que déem suporte as estratégias de valorizacado
humana no ambiente de trabalho.

(Vide mais exemplos de citagdes no Anexo 1, item 2)

7. APRESENTACAO GRAFICA

As informac0es a seguir sao baseadas na NBR14724/2005.
7.1. - Preparo dos originais

Na apresentacdo fisica do texto devem ser observados criteriosamente os
seguintes itens:

* papel;

* digitacao;

* margem;

* espagamento;

* paginacao.

7.1.1. - Papel

Deve ser utilizado papel branco, formato A4 (21,0 cm X 29,7 cm).

7.1.2. - Digitacao
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A digitagdo do trabalho deve ser feita em letra tipo ARIAL ou TIMES NEW
ROMAN, tamanho 12, e deve prever:

» utilizacdo de um s6 lado do papel;

* 1,5 de entrelinhas, exceto: resumo, notas de rodapé, citagdes muito longas,
indices e apéndices, que devem ser apresentados em espaco simples;

* alinhamento da margem direita evitando separagdes sildbicas com barras ou

outros sinais.
7.1.3. - Margem e Espacamento

De modo a permitir uma boa visualizagdo do texto, assim como reproducao e
encadernacao corretas, devem ser observadas as recomendagdes a seguir:

a) Margens:
Esquerda: 3,0 cm
Direita : 2,0 cm
Superior : 3,0 cm
Inferior : 2,0 cm

b) Espacejamento:

Cada capitulo deve ser iniciado em uma nova pagina. O mesmo espacejamento
observado entre cabecalho e textos deve ser obedecido entre o término de um
item e o cabecalho do item seguinte e, assim consecutivamente da Introducdo a
Conclusao do trabalho.

7.1.4. - Paginacao

A paginagdo das folhas deverd abranger todas as pédginas do trabalho, a partir
da pagina de rosto. Os itens de pré-texto devem ser numerados em algarismos
romanos em mintsculo. A numeragdo da parte textual devera ser colocada
acima a partir de sua primeira pagina, em algarismos arabicos a 2 cm da borda
direita da folha. Os ndmeros devem ser colocados sem tragos, pontos ou
parénteses. A paginacdo dos anexos e das referéncias bibliograficas deve ser
continua a do texto principal. As listas de figuras, tabelas, abreviaturas e
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simbolos e os apéndices devem seguir a numeragao da parte pré-textual. Este
item nao implica em grandes complica¢des visto que o computador insere o
namero das paginas.

7.2. - Reproducao e Encadernacao

A forma de reprodugao fica a critério do autor que, para definicdo da tiragem
do documento, deve considerar:

* o namero de exemplares que deseja distribuir;
* o numero de exemplares que é exigido pela Coordenagao do Curso.

Os trabalhos devem ser apresentados encadernados e com capa dura. Trabalhos
extensos, com mais de 150 péginas, podem ser divididos em volumes,
mantendo-se, no entanto, a paginacdo continua e as recomendacoes
mencionadas no item 3.

As cores e o material utilizados para a confeccdo da capa ficam a critério das
coordenadorias de cursos da Faculdade Morumbi Sul.

CURSOS DE ADMINISTRACAO E DE PEDAGOGIA = 1 volume na cor AZUL
ESCURO COM LETRAS DOURADAS.



8. MODELOS - CAPA DURA

8.1. LOMBADA

l

CAPA

44

FMS

e\

O & c -

ANO
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TITULO

FACULDADE MORUMBI SUL
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TODAS AS LETRAS COM TAMANHO 16

FIGURA 16 - Modelo Capa dura



8.2. - PAGINA DE ROSTO CAPA DURA
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AUTOR [Tamanho 14]

TITULO

[Tamanho 16]

Trabalho de Conclusao de Curso
apresentado a Faculdade Morumbi Sul,
para a obtencado do titulo de .................... ,
sob a orientagcdo do(a) Professor(a) (titulo
do Professor) nome do professor
........................... [tamanho 14]

Sao Paulo [Tamanho 14]

Més e ano

FIGURA 17 - Modelo Pagina de Rosto
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ANEXOS

Anexo A - Referéncias Bibliogréficas e Citacdes- Exemplos de acordo com a
NBR 6023:2002:2 e NBR 10520/2002.

Anexo B - Modelo de Pré-projeto de pesquisa.
Anexo C - Modelo de Resenha Bibliografica.
Anexo D - Elaboragdo de um Projeto de Pesquisa.
Anexo E - Resumo, Resenha e Fichamento

Anexo F - Configurando o formato da Pagina e as margens do trabalho
académico. Formatando no Editor de Texto Word.
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ANEXO A - Referéncias Bibliograficas e Citacdes- Exemplos de acordo com
as NBR 6023:2002:2 e NBR 10520/2002.

1. COMO MONTAR AS REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Definic¢do: é conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite a sua identificagdo individual. (NBR 6023, 2002:2).

¢ Nota: "Constitui uma lista ordenada dos documentos efetivamente citados no texto.
Nao devem ser referenciados documentos que nio citados no texto. Caso haja
conveniéncia de referenciar material bibliografico nio citado, deve-se fazer uma lista
propria apds a lista de referéncias sob o titulo: Bibliografia recomendada." (NBR
10719, 1989:13).

1.1. Monografias consideradas no todo

e Nota: Monografia é um estudo minucioso que se propde a esgotar determinado tema
relativamente restrito. (cf. Novo dicionario da lingua portuguesa, 1986)

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. Numero da edicao. Local de Publicacao: Editor,
ano de publicacao. Numero de pdginas ou volume. (Série). Notas.

1.1.1. Livros

DINA, Antonio. A fdbrica automdtica e a organizagdo do trabalho. 2. ed. Petrépolis:
Vozes, 1987.132 p.

1.1.2. Dicionarios

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

1.1.3. Atlas

MOURAO, Ronaldo Rogério de Freitas. Atlas celeste. 5. ed. Petrépolis: Vozes,
1984.175 p.

1.1.4. Bibliografias

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA.
Bibliografia Brasileira de Ciéncia da Informagdo: 1984 /1986. Brasilia: IBICT, 1987

1.1.5. Biografias

SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolds Copérnico: 1473-1973. Tradugdo de Victor M.
Ferreras Tascon; Carlos H. de Leén Aragén. Varsévia: Editorial Cientifica
Polaca, 1972. 82 p.
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1.1.6. Enciclopédias

THE NEW Encyclopaedia Britannica: micropaedia. Chicago: Encyclopaedia
Britannica, 1986. 30 v.

1.1.7. Biblias

BIBLIA. Lingua. Titulo da obra. Tradugao ou versao. Local: Editora, Data de publicagao. Total
de péaginas. Notas (se houver).

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Tradugio de Padre Antonio Pereira de
Figueredo. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edicdo Ecuménica.

1.1.8. Normas Técnicas/ Autoria de Entidades

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, nimero da Norma. Local, ano. volume ou
pagina (s).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: resumos.
Rio de Janeiro, 2003. 3 p.

1.1.9. Patentes

NOME e endereco do depositante, do inventor e do titular. Titulo da inven¢ao na lingua
original. Classificacdo internacional de patentes. Sigla do pais e n. do depédsito. Data do
depésito, data da publicagdo do pedido de privilégio. Indicacdo da publicacao onde foi
publicada a patente. Notas.

ALFRED WERTLI AG. Bertrand Reymont. Dispositivo numa usina de fundicio de
lingotes para o avango do lingote fundido. Int CI?822 D29/00. Den.PI 8002090. 2 abr.
1980, 25 nov. 1980. Revista da Propriedade Industrial, Rio de Janeiro, n. 527,
p-17.

1.1.10. Dissertacdes e Teses

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou volumes. Categoria
(Grau e area de concentragdo) - Instituicao, local.

RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. 1989. 180 f. Dissertacido
(Mestrado em Administragdo) - Faculdade de Ciéncias Economicas,
Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1989.

1.1.11. Congressos, Conferéncias, Simpoésios, Workshops, Jornadas e outros Eventos
Cientificos

NOME DO CONGRESSO. namero, ano, Cidade onde se realizou o Congresso. Titulo... Local
de publicagdo: Editora, data de publicacdo. Numero de péaginas ou volume.

Nota: Quando se tratar de mais de um evento, realizados simultaneamente, deve-se
seguir as mesmas regras aplicadas a autores pessoais.

1.1.11.1. Jornadas

JORNADA INTERNA DE INICIACAO CIENTIFICA, 18, JORNADA
INTERNA DE INICIACAO ARTISTICA E CULTURAL; 8., 1996, Rio de Janeiro.



50

Livro de Resumos do XVIII Jornada de Iniciagio Cientifica e VIII Jornada de Iniciagdo
Artistica e Cultural. Rio de Janeiro: UFR], 1996. 822 p.

1.1.11.2. Reunides

ANNUAL MEETING OF THE AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL
LAW, 65. 1967, Washington. Proceedings... Washington: ASIL, 1967. 227 p.

1.1.11.3. Conferéncias

CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11.,
1986,Belém. Anais...[S. 1.]: OAB, [1986?]. 924 p. WORKHOP DE DISSERTACOES EM
ANDAMENTO, 1., 1995, Sao Paulo. Anais... Sdo Paulo: ICRS, USP, 1995. 39 p.

1.1.12. Relatorios oficiais

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa
Cientifica e Tecnolégica. Relatério. Rio de Janeiro, 1972. Relatério. Mimeografado.

1.1.13. Relatorios técnico-cientificos

SOUZA, Ubiraci Espinelli Lemes de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsidios
para a avaliagdo do custo de mdo-de-obra na construgdo civil. Sdo Paulo: EPUSP,
1991. 38 p. (Série Texto Técnico, TT/PCC/01).

1.1.14. Referéncias Legislativas

1.1.14.1. Constituicdes

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constitui¢ao (data de promulgacdo). Titulo. Local: Editor, Ano
de publicagdo. Numero de paginas ou volumes. Notas.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicio da Repiiblica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacdo do texto: Juarez de Oliveira.
4. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislagdo Brasileira).

1.1.14.2. Leis e Decretos

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, namero, data (dia, més e ano). Ementa. Dados
da publicacdo que publicou a lei ou decreto.

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servigo internacional. Lex:
Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1.
trim. 1984. Legislacdo Federal e marginalia.

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatério a inclusdo de
dispositivo de seguranga que impega a reutilizagdo das seringas descartaveis.
Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 60, p. 1260,
maio/jun., 3. trim.1996. Legislagdo Federal e marginalia.

BRASIL. Secretaria de Educacdo Fundamental. Pardmetros curriculares nacionais,
versao agosto 1996.



51

BRASIL. Senado Federal. Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — 9394/96. Brasilia
- DF. 1996.

BRASIL. Ministério da Educacao e do Desporto. Secretaria de Educagdo Fundamental.
Pardmetros Curriculares Nacionais: Introducdo aos Pardmetros Curriculares Nacionais 1% a 4°
séries. Brasilia - DF. 1997.

1.1.14.3. Pareceres

AUTOR (Pessoa fisica ou Instituigdo responsavel pelo documento). Ementa, tipo, ntiimero e data
(dia, més e ano) do parecer. Dados da publicacao que publicou o parecer.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos
financiamentos gerados por importagdes de mercadorias, cujo embarque tenha
ocorrido antes da publicacdo do Decreto-Lei n. 1.994, de 29 de dezembro de
1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de marco de 1984. Relator: Ernani Garcia
dos Santos. Lex: Coletadnea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 521-
522, jan./mar. 1. Trim., 1984. Legislacdo Federal e marginalia.

1.1.14.4. Portarias, Resolug¢des e Deliberacdes

AUTOR. (entidade coletiva responsavel pelo documento). Ementa (quando houver). Tipo de
documento, ntimero e data (dia, més e ano). Dados da Publicacdao que publicou.

1.1.14.5. Portarias

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e
Telégrafos - ECT do sistema de arrecadacdo. Portaria n. 12, de 21 de margo de
1996. Lex: Coletdnea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, p. 742-743,
mar./abr., 2. Trim. 1996. Legislacdo Federal e marginalia.

1.1.14.6. Resolugdes

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instru¢des para escolha dos
delegados-eleitores, efetivo e suplente a Assembléia para elei¢do de membros
do seu Conselho Federal. Resolucdo n. 1.148, de 2 de marco de 1984. Lex:
Coletanea de Legislagdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 425-426, jan./mar., 1.
Trim. de 1984. Legislacdo Federal e marginalia.

1.1.14.7. Acérdaos, Decisodes, Deliberagoes e Sentencas das Cortes ou Tribunais

AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documento). Nome da Corte ou Tribunal. Ementa
(quando houver). Tipo e nimero do recurso (apelacdao, embargo, habeas-corpus, mandado de
seguranca, etc.). Partes litigantes. Nome do relator precedido da palavra "Relator". Data,
precedida da palavra (acérddo ou decisdo ou sentenca) Dados da publicacao que o publicou.
Voto vencedor e vencido, quando houver.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acao Resciséria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros
aspectos ndo impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo na
identificacdo e localizagdo do imodvel objeto da demanda. Coisa julgada.
Inexisténcia. Acdo de consignagdo em pagamento ndo decidiu sobre dominio e
nao poderia fazé-lo, pois nao é de sua indole conferir a propriedade a alguém.
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Alegacdo de violacgdo da lei e de coisa julgada repelida. Ac¢ao resciséria julgada
improcedente. Acérddo em agdo resciséria n. 75-R]. Manoel da Silva Abreu e
Estado do Rio de Janeiro. Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989.
Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, v.2, n. 5, jan. 1990:7-
14.

1.2. Partes de Monografias

AUTOR da parte. Titulo da parte. Termo In: Autor da obra. Titulo da obra. Numero da edicdo.
Local de Publicacao: Editor , Ano de publicagdo. Nimero ou volume, se houver, paginas inicial-
final da parte, e/ou isoladas.

1.2.1. Capitulos de livros

NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos do trabalho.
Sao Paulo, 1974. v. 3 : 807-813.

1.2.2. Verbetes de Enciclopédias

MIRANDA, Jorge. Regulamento. In: POLIS Enciclopédia Verbo da Sociedade e
do Estado: Antropologia, Direito, Economia, Ciéncia Politica. Sdo Paulo: Verbo,
1987. v. 5 : 266-278.

1.2.3. Verbetes de Dicionarios:

HALLISEY, Charles. Budismo. In: OUTHWAITE, William; BUTTOMORE,
Tom. Diciondrio do pensamento social do século XX. Tradugdo de Eduardo
Francisco Alves; Alvaro Cabral. Rio de Janeiro: Zahar, 1996. : 47-49.

1.2.4. Partes isoladas

MORALIS, Fernando. Olga. Sdo Paulo: Alfa-Omega, 1979. : 90, 91, 96, 175, 185.

1.2.5. Biblia em parte

Titulo da parte. Lingua. In: Titulo. Traducdo ou versao. Local: Editora, data de publicacao.
Péginas inicial e final da parte. Notas (se houver).

J6. Portugués. In: Biblia sagrada. Traducao de Padre Antonio Pereira de Figueredo. Rio
de Janeiro: Encyclopedia Britdnnica, 1980 : 389-412. Edigdo Ecuménica. Biblia. A. T.

1.2.6. Trabalhos apresentados em Congressos, Conferéncias, Simpésios, Workshops,
Jornadas, Encontros e outros Eventos Cientificos.

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, ntumero, ano, Cidade onde se
realizou o Congresso. Titulo (Anais ou Proceedings ou Resumos...). Local de publicacgdo:
Editora, data de publicagdo. Volume, se houver. Paginas inicial e final do trabalho.

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

1.2.6.2. Reunides Anuais

FRALEIGH, Arnold. The Algerian of independence. In: ANNUAL MEETING
OF THE AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 61, 1967,

Washington. Proceedings... Washington: Society of International Law, 1967. : 6-
12.

1.2.6.3. Conferéncias

ORTIZ, Alceu Loureiro. Formas alternativas de estruturacio do Poder
Judiciério. In: CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS
DO BRASIL, 11., 1986, Belém. Anais... [S. 1.]: OAB, [1986?]: 207-208.

1.2.6.4. Workshop

PRADO, Afonso Henrique Miranda de Almeida. Interpolacdo de imagens
médicas. In: WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1., 1995,
Sdo Paulo. Anais...Sdo Paulo: IMCS, USP, 1995. p.2.

1.2.6.5. Eletronicos da Internet

1.2.6.5.1. TEXTOS OBTIDOS OU CONSULTADOS NO WWW.

Autor. Titulo da obra. [online] Disponivel na Internet via WWW. URL: endereco do
computador e caminho. Data.

Exemplo: BROWN, Haines. Chicago style citation of computers documents. [online]
Disponivel na Internet via WWW. URL: http:/ /neal.cstateu.edu/ history/chicago.html.
Arquivo capturado em 15 de maio de 1996.

1.2.6.5.2. TEXTOS OBTIDOS OU CONSULTADOS NO GOPHER

Gopher é um protocolo de redes de computadores que foi desenhado para indexar repositérios,

atuando assim como um mecanismo de busca, de documentos na Internet. Foi especificado em
1991 por Paul Lindner e Mark McCahill da Universidade de Minesota.

AUTOR. Titulo da obra. [online] Disponivel na Internet via Gopher. URL: endereco do
computador e caminho. Data.

Exemplo: BRASIL. RNP - Rede Nacional de Pesquisa. Histérico da Rede Nacional de
Pesquisa. [online] Disponivel na Internet via gopher. URL: gopher://cocada.nc-
rj.rnp.br:70/00/infornp/como-comecou. <acesso em 19 de maio de 1996. >

1.2.6.5.3. TEXTOS CAPTURADOS VIA FTP

FTP significa File Transfer Protocol (Protocolo de Transferéncia de Arquivos), e é uma forma
bastante rdpida e versatil de transferir arquivos (também conhecidos como ficheiros), sendo
uma das mais usadas na internet.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Redes_de_computadores
http://pt.wikipedia.org/wiki/Mecanismo_de_busca
http://pt.wikipedia.org/wiki/Internet
http://pt.wikipedia.org/wiki/1991
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Paul_Lindner&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Mark_McCahill&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Universidade_de_Minesota&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/Internet
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AUTOR. Titulo da obra. [online] Disponivel na Internet via FTP. URL: endereco do
computador. Diretério: diretério e subdiretériofo nome ou ntimeros]. Arquivo: nome do
arquivo. Data.

Exemplo: HAUBEN, Ronda. Unix and computer science. (From work in progress.)
[online] Disponivel na Internet via FTP. URL: ftp.umcc.umich.edu/ pub/users/ronda.
Arquivo:x.1_unix_cs. <acesso em 06 de maio de 1996.>

1.2.6.5.4. TEXTOS OBTIDOS VIA CORREIO ELETRONICO

AUTOR. Titulo da obra. [online]. Disponivel na Internet via correio eletronico:
enderego.Mensagem: texto da mensagem. Data.

Exemplo: RINALDI, Arlene. The net user guidelines and netiquette. [online]. Disponivel
na Internet via correio eletronico: almanac@esusda.gov. Mensagem: send docs-gen
rinaldi-netiquette. July 1994.

1.2.7. MENSAGEM RECEBIDA DE LISTA DE DISCUSSAO

AUTOR. Assunto. [online] Disponivel na Internet. Mensagem recebida da lista nome da lista
administrada pelo servidor computador@subdominio.dominio. Data.

Exemplo: TAYLOR, Diana. WWW weatherfax images. Disponivel na Internet. Mensagem
recebida da lista YACHT-L administrada pelo servidor listserv@hearn.bitnet. April 17,
1996.

1.2.7.1. MENSAGEM PESSOAL

| AUTOR. Assunto. [online] Mensagem pessoal enviada para o autor. Data.

Exemplo: SILVA, ]. Citagdo de textos eletronicos. [online] Mensagem pessoal enviada
para o autor. 20 de maio de 1996.

1.2.8. PERIODICOS ELETRONICOS

Nome do periédico. [online] Disponivel na Internet via correio eletrénico: enderego. Nome do
responsavel. Volume, nimero. Data.

Exemplo: The computists' comunique: Full moon edition. [online] Disponivel na Internet
via correio eletronico: laws@ai.sri.com. Publisher/Editor Dr. Keneth I. Laws. V. 6, n. 32.
May 2 1996.

1.2.9. ARTIGOS

1.2.9.1. Formato convencional

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do periédico. Local de publicagdo (cidade), nimero do volume,
numero do fasciculo, paginas inicial-final, més e ano.

Exemplo: ELIAS, H.,; HENNING, A, SCHWARTZ. D. E. Sterology: application to
biomedical research. Physiol. Rev. Bethesda, v. 51. N. 1. P. 158-200. Jan. 1971.
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1.2.9.2. Formato eletronico

Autor. Titulo do Artigo. Nome do periddico. [online] Disponivel na Internet via correio
eletrénico: endereco. Nome do responsavel. Volume, ntimero. Data.

Exemplo: Application development. The computists' comunique. Full moon edition.
[online] Disponivel na Internet via correio eletronico: laws@ai.sri.com. Publisher/Editor
Dr Keneth I. Laws. V. 6, n. 32. May 2 1996.

1.2.10. ARTIGOS DE REVISTAS

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome da revista, Local: volume, nimero do fasciculo,
pagina inicial - pagina final, més abreviado. Ano de publicagao.

Exemplo: NEVES, Abilio A.B. Uma trajetéria de alto nivel. Ciéncia Hoje, Rio de Janeiro:
v.29, n.173, p. 46-50, jul.2001.

1.2.11. ARTIGOS DE JORNAIS

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome do jornal, Local: dia, més e ano. Numero ou titulo
do caderno. Segdo ou suplemento, pagina inicial - pagina final do artigo.

Exemplo: SANTOS, Chico. Indtstria dribla previsdo e cresce mais. Folha de Sdo Paulo.
Dinheiro, 06 set. 2000. 2. cad.P. 01.

1.2.12. CD-ROM

| SOBRENOME, Nome. Titulo. [tipo de suporte]. [Local], Editora, data da publicacio.

Exemplo: MCKENNA, Regis. O relacionamento na era do cliente. [CD-ROM]. So Paulo,
HSM Management, 2001.

1.3. ORDENACAO
1.3.1 - USA-SE A ORDENACAO ALFABETICA ASCENDENTE.

1.3.1.1 - AS OBRAS CITADAS EM NOTAS DE RODAPE DEVEM CONSTAR
DE FORMA INTEGRAL NAS REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.

1.4 - REPETICAO DO AUTOR:

Referéncia de varias obras do mesmo autor substitui-se 0 nome do mesmo nas
referéncias seguintes, por um trago equivalente a seis espacos.

1.5. - LOCALIZACAO:

* Em listas, apds o texto, antes dos anexos;
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* Quando aparece no rodapé, deve fazer parte da lista;
* No final do capitulo.
1.6. - ESPACAMENTO:

As referéncias devem ser digitadas, usando espago simples entre as linhas e
espago duplo para separa-las.

1.7. - MARGEM

Sdo alinhadas somente a margem esquerda.

1.8. - USO DE MAIUSCULAS OU CAIXA ALTA (CA):
e Sobrenome do autor;

* Quando o titulo iniciar a referéncia (ex: O TEMPO);

* Entidades coletivas (entrada direta);

* Nomes geogréficos (quando anteceder um 6rgdo governamental, ex: BRASIL
- Ministério da Fazenda);

* Titulos de eventos (congressos, semindrios, encontros, etc.).
1.9. - MORFOLOGIA:
LIVROS COM AUTOR

SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo. Local: Editora, ano. Numero de
péginas. (Série). Exemplo: (Vide Anexo 1)

NA AUSENCIA DE AUTOR(ES):
TITULO da obra. Cidade: Editora, ano. Volume. Pagina inicial - pagina final.
Exemplo: (Vide Anexo 1)

ARTIGOS DE REVISTAS
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SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome da revista, Local: volume,
nimero do fasciculo, pagina inicial - pagina final, més abreviado. Ano de
publicacao.

Exemplo: (Vide Anexo 1)
ARTIGOS DE JORNAIS

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome do jornal, Local: dia, més e ano.
Namero ou titulo do caderno. Secdo ou suplemento, pagina inicial - pagina
tinal do artigo.

Exemplo: (Vide Anexo 1)
DOCUMENTOS ELETRONICOS
INTERNET

AUTOR/EDITOR. Titulo da obra. [online]. Disponivel na internet via
www.Url:endereco. <Acesso em dia, més ano.> Exemplo: (Vide Anexo 1)

CD-ROM

SOBRENOME, Nome. Titulo. [tipo de suporte]. [Local], Editora, data da
publicagao.

Exemplo: (Vide Anexo 1)
1.10. - AUTORIA
1.10.1. - AUTORIA PESSOAL.:

Na ocorréncia de autoria pessoal, indicamos o(s) autor(es) pelo ultimo
sobrenome, em maidsculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes,
abreviado(s) ou ndo. Os nomes devem ser separados por ponto e virgula,
seguido de espaco.

Quando existirem mais de trés autores, indicamos apenas o primeiro,
acrescentando-se a expressao et. al.

Exemplo: (Vide Anexo 1)

1.10.2. - AUTORIA DE ENTIDADES:
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No caso de termos como autores entidades (6rgdos governamentais, empresas,
associacOes, congressos, semindrios), comecamos pelo préprio nome, por
extenso. Exemplo: (Vide Anexo 1.1.8)

Observacao: Segundo ABNT NBR 6023/2002 o nome das obras em Referéncias
Bibliograficas podem ser: negrito, grifado ou itdlico, porém a grande maioria da
comunidade académica convencionou por utilizar italico e adotamos também o

padrao italico para os nossos Trabalhos Académicos.
2. COMO MONTAR AS CITACOES

(Baseada no ultimo pronunciamento da ABNT sobre o assunto - NBR 10520 :
2002)

A ABNT apresenta varias formas de citacao e diversas maneiras de menciona-
las. Nestes casos, optou-se em adotar métodos que facilitam a leitura e a
compreensao.

Sistema de chamada: devera ser adotado o sistema autor-data.

Exemplo: (SANTOS, 1997)

CITA(;AO: Ea mencado, em um texto, de informacdo extraida de outra fonte
(material e/ou documento) com o objetivo de esclarecer, reforcar ou ilustrar o
que se diz.

As citagdes devem ser claras, exatas e precisas, para que o leitor do trabalho
possa localizar a obra mencionada com facilidade, caso deseje aprofundar-se
nos estudos sobre o assunto.

Todas as fontes de onde foram extraidos as idéias e os trechos citados no
trabalho académico devem ser referidas, caso contrario, o autor incidird em

plagio.
2.1. Citagao direta - transcri¢ao literal da informacao:

E copia fiel de um fragmento. Nesse caso, é preciso constar o sobrenome do
autor, o ano da publicacdo, a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou segao(des) da
fonte consultada.

Exemplo:

No texto:




59

Segundo Russel (1994, v.1, : 44): “[...] atualmente, a maior parte do mundo
cientifico emprega a versao chamada unidades SI.”

A citagdo direta pode ser breve ou longa.

2.2, Citacao direta breve: quando o fragmento citado tem até 3 linhas.
Deve ser inserida no corpo do texto, entre aspas duplas, em letras normais.
Exemplo 1:

O objetivo final do planejamento, segundo Sandhusen (2003 : 124), é tragar um
plano de marketing “[...] que adota os objetivos e recursos de empresa para
suas oportunidades mutaveis.”

Exemplo 2:

"A pesquisa bibliografica é de grande valia e eficacia ao pesquisador porque ela
permite obter conhecimentos ja catalogados em bibliotecas, editoras, internet,
videotecas etc." (BARROS; LEHFELD, 2002 : 34).

2.2.1. Citagao direta breve com dois autores:
Exemplo 1:

Perelman e Olbrechts -Tyteca (2000 : 59) afirmam que: “A argumentacdo é uma
acao que tende sempre a modificar um estado de coisas preexistente.”

Exemplo 2:

“A argumentacdo é uma acdo que tende sempre a modificar um estado de
coisas preexistente.” (PERELMAN; OLBRECHTS-TYTECA, 2000 : 59).

2.2.2. Citacdo direta longa: quando o fragmento citado tem mais de 3 linhas.

Deve ser destacada do corpo do texto com um recuo de 4 cm (além da margem
esquerda), com letra menor que a do texto utilizado (fonte 10), sem itdlico e sem
aspas. No caso de documentos datilografados, deve-se observar apenas o recuo.

Exemplo 1:

Segundo Perelman e Olbrechts-Tyteca, para argumentar:
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[...] é preciso ter apreco pela adesdao do interlocutor, pelo seu consentimento,
pela sua participagdo mental [...]. Quem ndo se incomoda com um contato
assim com os outros serd julgado arrogante, pouco simpatico, ao contrario
daqueles que, seja qual for a importancia de suas fungdes, nao hesitam em
assinalar por seus discursos ao publico o valor que ddo a sua apreciacao.
(2000 : 18).

Exemplo 2:
Para argumentar:

[...] é preciso ter apreco pela adesdo do interlocutor, pelo seu consentimento,
pela sua participagdo mental [...]. Quem ndo se incomoda com um contato
assim com os outros serd julgado arrogante, pouco simpatico, ao contrario
daqueles que, seja qual for a importancia de suas fung¢des, ndo hesitam em

assinalar por seus discursos ao publico o valor que ddo a sua apreciagdo.
(PERELMAN; OLBRECHST-TYTECA, 2000 : 18).

d) as supressdes em uma citagdo sao indicadas usando-se [...]:
Exemplo:
Para Alves (1987 :17), "[...] além da ciéncia é preciso a sapiéncia."

e) no caso de a supressado atingir um ou mais paragrafos, deverd ser indicada
por uma linha pontilhada:

Exemplo:
“A vida é muito mais que uma ciéncia.”

"B por isto que, além da ciéncia, é preciso a ‘sapiéncia’, ciéncia saborosa,
sabedoria que tem a ver com a arte de viver. Porque toda ciéncia seria inttil se,
por detras de tudo que faz os homens conhecer, eles ndo se tornassem mais
sabios." (ALVES, 1987 : 17).

f) as interpolacdes, acréscimos ou comentdrios em uma citacdo sdo indicadas

usando-se [ |:
Exemplo:

Diz Umberto Eco: Citar é como testemunhar num processo. Precisamos estar
sempre em condicoes de retomar o depoimento e demonstrar que é fidedigno.
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Por isso, a referéncia deve ser exata e precisa [ndo se cita um autor sem dizer em
que livro e em que pagina], como também averiguavel por todos.

g) a énfase ou destaque em uma citacdo pode ser dada usando-se grifo ou
negrito ou itélico etc.:

Exemplos:

Van Dalen e Meyer (1971 : 143, grifo nosso) lembram que "[...] o trabalho de
pesquisa ndo é de natureza mecdnica, mas requer imaginacdo criadora e
iniciativa individual."

"Definir é fazer conhecer o conceito que temos a respeito de alguma coisa, é dizer
0 que a coisa é, sob o ponto de vista da nossa compreensao." (RUDIO, 2002 : grifo
do autor).

h) em caso de dados obtidos por informagdo verbal (palestras, debates,
comunicagdes etc.), indicar entre parénteses a expressao informagao verbal e os
dados disponiveis devem ser mencionados somente em notas de rodapé: (O

proprio computador faz as notas de rodapé, ir ao menu inserir e clicar em
“Notas”)

2.2.3. Citacao indireta - baseada nas idéias de um autor.

Texto baseado na obra do autor consultado (parafrase). A citagdo deve ser
acompanhada do sobrenome do autor, ano da publicacdo e, opcionalmente, do
nuimero das paginas parafraseadas.

Exemplo 1:

De acordo com Eco (1989 : 57), rigorosamente, um livro deveria ser citado
sempre a partir do original.

Exemplo 2:

De acordo com Eco (1989), rigorosamente, um livro deveria ser citado sempre a
partir do original.

2.2.4. Citagao indireta de obra de um s6 autor:

Exemplo 1:
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Segundo Russel (1994 : 44), o método do fator unitario é o mais aperfeicoado
para calculos numéricos.

Exemplo 2:

O método do fator unitdrio é o mais aperfeicoado para célculos numéricos
(RUSSEL, 1994 : 44).

2.2.5. Citagao indireta com dois autores:
Exemplo 1:

Segundo Perelman e Olbrechts-Tyteca (2000 : 61), argumentar é agir visando a
alteracdo de situagOes preexistentes.

Exemplo 2:

Argumentar € agir visando a alteracdo de situacdes preexistentes (PERELMAN;
OLBRECHTS-TYTECA, 2000:61).

Devem ser indicadas as supressdes, interpolacdes, comentarios, énfase ou
destaques, do seguinte modo:

a) supressoes [...].
b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios do autor do trabalho: [ ].
c) énfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates,
comunicagdes, etc.), indicar, entre parénteses, a expressao informagio verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Se desejar dar énfase a trechos da citacdo, a alteracdo realizada deve ser
indicada com a expressao “grifo nosso” entre parénteses, ap6s a chamada da
citacao.

Exemplo:

Ha4 anos sdo empregados os sistemas de unidades métricas e “[...] atualmente, a
maior parte do mundo cientifico emprega a versdao chamada unidades SI.”
(RUSSEL, 1994, v.1 : 44, grifo nosso).
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Se o destaque ja existia na obra consultada, usar a expressao “grifo do autor”.
Exemplo :

“Demostenes faz alusdo, em sua Primeira olintiaca, ao decreto ateniense que
interditava, sob pena de morte, a introducdo de um projeto de lei [..]”
(PERELMAN; OLBRECHTS-TYTECA, 2000 : 64, grifo do autor).

2.2.6. Citagao de citacao:

Citacdo direta ou indireta de um autor a cuja obra ndo se teve acesso direto. E a
citagdo de “segunda mao”. Utiliza-se a expressdo apud, que significa “citado

77 N

por”. Deve ser empregada apenas quando o acesso a obra original for
impossivel, pois esse tipo de citacdo compromete a credibilidade do trabalho.

2.2.7. Citagao de citacao - direta (copia literal):
Exemplo 1:

“Um ensino gramaticalista abafa justamente os talentos naturais, incute
inseguranca na linguagem, gera aversdo ao estudo do idioma [...]” (LUFT,
1994:23-25, apud BAGNO, 2004:63).

Exemplo 2:

Segundo Luft (1994 : 23-25 apud BAGNO, 2004 : 63): “Um ensino gramaticalista
abafa justamente os talentos naturais, incute inseguranga na linguagem, gera
aversao ao estudo do idioma [...]”

Nesse caso, ndo tivemos acesso ao livro de Luft, mas lemos sobre suas idéias no
livro de Bagno (ao qual tivemos acesso).

Se no documento consultado ndo constarem o ano e a pagina da obra original
citada, pode-se fazer a citagdo da citacdo suprimindo tais elementos.

Exemplo :

Segundo Luft (apud BAGNO, 2004 : 63): “Um ensino gramaticalista abafa
justamente os talentos naturais, incute inseguranca na linguagem, gera aversao
ao estudo do idioma [...]”

2.2.8. Citacao de citagao - indireta (parafrase):
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Segundo Blalock (1966 : 15 apud SALOMON, 1974 : 159), o leigo e o estatistico
profissional tém idéias muito diferentes sobre pesquisas baseadas em dados
numeéricos.

2.2.9. Citagao com coincidéncia de nomes:

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes.

Exemplo:

(CASTRO, C., 1958 : 13)

(CASTRO, O., 1959 : 23)

Se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os prenomes por extenso.
(CASTRO, Caetano, 1965 : 4)

(CASTRO, Claudio, 1965 : 32)

As citagOes de diversos documentos de um mesmo autor, se publicados num
mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras mintisculas, em ordem
alfabética, apds a data e sem espacejamento. O mesmo procedimento deve ser
adotado na lista de referéncias.

Exemplo:
De acordo com Eco (1989a)

(ECO, 1989b)

As citagoes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em
anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas
por virgula.

Exemplo:
(SILVA, 1989 : 9, 1991 : 13)

(PASSOS; BORGES, 1998 : 2, 1999 : 4)
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As citacOes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem
alfabética.

Exemplo:

Ela polariza e encaminha, sob forma de “demanda coletiva”, as necessidades de
todos (FONSECA, 1997 : 2; PAIVA, 1997 : 90).

Autores diversos esclarecem que nao existe lingua fécil ou dificil (BAGNO, 2004
: 35; POSSENTI, 2004 : 45).

Outros exemplos:

Indicacdo da fonte feita pelo nome da entidade responsavel até o primeiro sinal
de pontuagao, data da publicacdo e pagina:

No texto:

“Todos os participantes da comissdo deverdo atentar para o surgimento das
adversidades atuais.” (COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR,
1972 :13).

Na lista de referéncias:

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa
Cientifica e Tecnolégica. Relatdrio. Rio de Janeiro 1972. Relatério Mimeografado.

A entrada seré feita pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no
caso das obras sem indicacdo da autoria ou responsabilidade, seguida da data
de publicagdo do documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de citagdo
direta, separados por virgula e entre parénteses:

Exemplo:
No texto:

A educagdo superior visara a “formacao e qualificacao de quadros profissionais,
inclusive por programas de extensao universitéria [...]” (ANTEPROJETO..., 2004
2 2).

Na lista de referéncias:
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ANTEPROJETO de lei da educacdo superior. Versio preliminar. Estabelece
normas gerais para a educacao superior, regula o Sistema Federal da Educacao
Superior e dé outras providéncias. Brasilia, DF, dez. 2004.

Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deve
ser incluido na indicac¢do da fonte.

Exemplo:
No texto:

“A medicina estd cheia de exemplos de como a publicagio de um estudo
cientifico pode deseducar a populagdo.” (A POLEMICA..., 2006 : 17).

Na lista de referéncias:
A POLEMICA da dieta. Revista Epoca, S3o Paulo, n. 404 : 17, fev. 2006.
3. NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sdao numeradas com algarismos arabicos, devendo ter
numeracdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a
numeracdo a cada pagina. As notas deverdo ser redigidas com espago
entrelinhas simples e letra tamanho 10.

As notas podem ser explicativas (observagdes, aditamentos e informagdes
paralelas ao texto), remissivas (quando remetem o leitor para outra parte do
texto ou para outras fontes) e de tradugao.

Exemplo:
No texto:

Bagno (2004 : 9) afirma que o preconceito lingtiistico esta ligado a uma confusao
ente lingua e gramatica normatival.

1. Sobre esse tema, ver também Perini, (1996:23).
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Fonte:

FRANCA, Jania Lessa. VASCONCELLOS, Ana Cristina de. Manual para
normalizagdo de publicagoes técnico-cientificas. 8. ed. Belo Horizonte:UFMG. 2007.

http:/ /bu.ufsc.br/framerefer.html <acesso 20.03.2009>

http:/ /www.unifev.edu.br/canais/alunos/abnt/ ABNT %20 %20CITACAOQO.pdf
<acesso 30.03.2009>

http:/ /www.ceha-madeira.net/revista/docs.html <acesso 24.04.2009>

ANEXO B - Modelo de Pré-projeto de pesquisa

Pré-Projeto de Pesquisa

1. Nome do Autor

2. Definicao do Problema

3. Justificativa para o Tratamento do Problema

4. Tipo de abordagem metodoldgica a ser realizada no tratamento do problema
5. Cronograma para o desenvolvimento do trabalho

6. Cite, pelo menos, quatro autores e respectivas obras que serdo utilizadas na
fundamentacdo do trabalho

7. Orientador


http://bu.ufsc.br/framerefer.html
http://www.unifev.edu.br/canais/alunos/abnt/ABNT%20%20%20CITACAO.pdf
http://www.ceha-madeira.net/revista/docs.html
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ANEXO C - Modelo de Resenha Bibliografica

FORMULARIO DE RESENHA BIBLIOGRAFICA

Adaptado do modelo de ANTONIO RUBBO MULLER

I- OBRA
1. RESENHISTA
2. AUTOR
3. TITULO

4. COMUNIDADE QUE FOI
PUBLICADA

5. FIRMA PUBLICADORA
6. ANO

7. NUMERO DE PAGINAS
8. FORMATO

9. PRECO

10. EDICAO

II - CREDENCIAIS DO AUTOR

111 - CONCLUSOES DO AUTOR
IV- METODOLOGIA DO AUTOR

V- QUADRO DE REFERENCIA DO
AUTOR

VI - QUADRO DE REFERENCIA
DO RESENHISTA

VII - CRITICA DO RESENHISTA

VIII - INDICACOES DO
RESENHISTA

IX - DATA
X - CARGA HORARIA
XI - DISCIPLINA

XII - PROFESSOR



ANEXO D - Elaborag¢ao do Projeto de Pesquisa

Estrutura do Projeto de Pesquisa

CAPA

69

AUIOR

PROJETO DE PESQUISA

SAO PAULO

ANO




FOLHA DE ROSTO

70

AUTOR

PROJETO DE PESQUISA

Projeto de Pesquisa apresentado a
Faculdade Morumbi Sul para orientacdo
do Trabalho de Conclusédo de Curso - TCC

SAO PAULO

ANO
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(vide Fig. 5 Modelo de Sumario)

SUMARIO

ITENS DO PROJETO DE PESQUISA

AR NI

<\

Tema

Delimitacao do Tema

Problematica

Objetivos: Gerais
Especificos

Justificativa

Hipétese(s) - Apenas para Monografias, NAO para Trabalhos de

Conclusao de Curso.
Metodologia
Bibliografia
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4.1. APRESENTACAO

Entendemos por pesquisa a atividade basica da Ciéncia na sua indagacao e
construcdo da realidade. E a pesquisa que alimenta a atividade de ensino e a
atualiza frente a realidade do mundo. Portanto, embora seja uma préatica

tedrica, a pesquisa vincula pensamento e agao.

Ou seja, nada pode ser intelectualmente um problema, se ndo tiver sido, em
primeiro lugar, um problema da vida prética. As questdes da investigagao
estdo, portanto, relacionadas a interesses e circunstancias socialmente
condicionadas. Sao frutos de determinada insercdo no real, nele encontrando

suas razdes e seus objetivos®.

O conhecimento cientifico desenvolve-se com base na pratica de pesquisas que
adotam procedimentos metodolégicos rigorosos.

Para além do rigor formal, porém sem dispensa-lo, esse tipo de conhecimento
sempre contou com importante dose de ousadia e de criacdo por parte daqueles
que o produzem.

O presente texto trata de um roteiro sobre como organizar a fase inicial da
investigacao cientifica: a elaboracdo de um projeto de pesquisa.

O investigador poderd inspirar-se nele para transformacao de uma preocupagao
ou duvida em indagacdo intelectualmente elaborada.

4.1.1. INTRODUCAO:

A elaboracdo de trabalhos académicos é uma habilidade pontual na formacao
de qualquer profissional que empreende pesquisas e constr6éi conhecimentos no
decorrer de sua formacao universitaria.

O dominio das técnicas e dos procedimentos de elaboragdo e apresentacao dos
tratados, estudos e pesquisas garantem a qualidade formal do material em
questdo, facilitando os critérios de avaliacdo dos mesmos. Trata-se de a partir de
algumas diretrizes operacionais, desenvolver um instrumental de apoio as

2 MINAYO, Maria C. de S. Pesquisa Social: teoria, método e criatividade. 32 ed. Petrépolis:
Vozes, 1994, p. 17.
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atividades didatico-cientificas dos professores que buscam desenvolver
competéncias especificas nos seus alunos em formacao.

Sabe-se que a questdo da competéncia supde, ndo apenas o dominio de
contetidos e técnicas proprios a especificidade da atividade profissional, como
também o dominio de aspectos relacionados a forma e a sistematizagdo do
proprio pensar.

Segundo Alberto Albuquerque Gomes, o processo de produgdo do
conhecimento sobre o mundo social passa necessariamente pela reelaboragao
daquilo que vemos, na forma de representacdes. Ou seja, para tentar
compreender o mundo, é preciso num primeiro momento desconstrui-lo, assim
como faz o mecanico de automoveis que para compreender seu “objeto”, qual
seja, o motor precisa desmonta-lo para depois remonté-lo, agora munido de um
saber enriquecido pela préaxis. Assim, o cientista social ao deparar-se com seu
“objeto”, precisa desenvolver uma atitude critica de forma a “desmontar” este
“objeto”, na forma de categorias conceituais, buscando o seu entendimento,
também enriquecido pela praxis.

Para que nossas aulas sejam mais ilustrativas devemos produzir conhecimentos
cientificos, isto é, fazer aproximacdes conceituais, de modo a compreender o
objeto em sua grandeza e movimento.

4.2. O QUE E UM PROJETO DE PESQUISA?

A pesquisa cientifica deve ser planejada, antes de ser executada. Isso se faz
através de uma elaboracao que se denomina “projeto de pesquisa”. O projeto de
pesquisa é um documento que descreve os planos, fases e procedimentos de um
processo de investigacao cientifica a ser realizado.

Talvez uma das maiores dificuldades, de quem se inicia na pesquisa cientifica,
seja a de imaginar que basta um roteiro minucioso, detalhado, para seguir e
logo a pesquisa estard realizada. Na verdade o roteiro existe: sdo as diversas
fases do método. Entretanto, uma pesquisa devidamente planejada, realizada e
concluida, ndo é um simples resultado automatico de normas cumpridas ou
roteiro seguido. Mas deve ser considerada como obra de criatividade, que nasce
da intuicdo do pesquisador e recebe a marca de sua originalidade, tanto no
modo de empreendé-la como de comunicé-la. As fases do método podem ser
vistas como indicadoras de um caminho, dando, porém, a cada um a
oportunidade de manifestar sua iniciativa e seu modo préprio de expressar-se.
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Embora enfatizando o valor da criatividade, convém lembrar que a pesquisa
cientifica ndo pode ser fruto apenas da espontaneidade e intuicdo do individuo,
mas exige submissao tantos aos procedimentos dos métodos como aos recursos
da técnica. O método é o caminho a ser percorrido, demarcado, do comeco ao
tim, por fase ou etapas.

4.3. COMO ELABORAR UM PROJETO DE PESQUISA?

Um principiante pode supor que elaborar projetos é perder tempo e que o
melhor é comecar imediatamente o trabalho da pesquisa. No entanto, a
experiéncia vai lhe ensinar que o inicio de uma pesquisa, sem projeto, é lanca-se
a improvisagdo, tornando o trabalho confuso, dando inseguranca ao mesmo,
reduplicando esforgos inutilmente e que, agir desta maneira, é motivo de muita
pesquisa comecada e ndo terminada, num lastimoso esbanjamento de tempo e
recursos.

4.4. QUANTO AS FASES DE UMA PESQUISA:

De modo bastante genérico, podemos definir trés fases essenciais para o
desenvolvimento de um processo de pesquisa: PROJETO, COLETA DE DADOS
ou INFORMACOES e RELATORIO.

DO PROJETO: Esta ¢ a fase que exige uma visdo de totalidade do processo. E o
momento de planejar a pesquisa como um todo, ainda que ela ndo seja
executada. O Projeto pode ser considerado “a planta” da pesquisa. Um bom
projeto supde, probabilisticamente, uma pesquisa segura e coerente.

Ao iniciar o pesquisador deve ter claro alguns conceitos tais como: o que é
ciéncia? O que ‘e conhecimento cientifico? O que constitui um método
cientifico? O que caracteriza uma investigagdo cientifica? O que é verdade
cientifica? O que é uma lei cientifica? O que é uma teoria? etc. Estas categorias
possibilitam a compreensdo do significado do processo de investigagdo e
servem como fundamentagao tedrica para o trabalho de elaboracdo da pesquisa.

DA COLETA DE DADOS: Nesta segunda fase, a pesquisa passa a ser
operacionalizada em sua dimensdo mais concreta. A coleta de dados e
informagdes pode ter um carater teérico ou empirico, ou seja, as informagdes
podem ter natureza tedrica como é o caso das pesquisas de carater bibliogréfico,
onde as informacgdes sdo a propria literatura, ou de campo, onde os dados sao
coletados na propria realidade onde reside o fendmeno que estd sendo
investigado. (sobre formas de coleta de dados trataremos mais adiante)



75

DO RELATORIO: Esta constitui a tltima fase da pesquisa e consequentemente
a que exige maior esforco do pesquisador, ja que deve conter os resultados de
todo o processo. O relatério inicia com o tratamento dos dados ou informacgdes
obtidas e se caracteriza pela sistematizagdo coerente do trabalho. A elaboragao
de um relatério exige habilidades essenciais tais como: capacidade de
generalizacdo tedrica; capacidade de estabelecimento de relagcdes entre os
diferentes momentos da pesquisa; capacidade de sintese; capacidade de
posicionar-se teoricamente, capacidade de interpretar e capacidade de concluir

4.5. ROTEIRO PARA ELABORACAO DO PROJETO DE PESQUISA

Sdo intmeros os roteiros para elaboracdo de projetos de pesquisa. Estes podem
variar em funcdo dos seguintes elementos:

a) Instituicdo de origem (Cada Instituicdo de Ensino Superior produz seu
proprio procedimento, ainda que atenda as normas técnicas)

b) Natureza do projeto (Existem projetos de pesquisa académica, projetos de
pesquisa para fins comerciais, projetos para obtencao de recursos, projetos de
estudo para contetdos escolares, projetos institucionais, além de muitos outros.

c) Particularidades do Orientador. (Ainda que uma Instituicdo adote critérios
uniformes, cada professor /orientador imprime seu modo de conduzir o

processo, originando diversidades)
Um projeto ndo é uma camisa de forca!
4.5.1. DAS PARTES PRE-TEXTUAIS:

O documento que contém o Projeto deve incluir algumas informacdes iniciais,
tais como:

4.5.1.1. FOLHA DE ROSTO (Em projetos a capa é dispensavel) deve conter
essencialmente as seguintes informagodes: Instituicdo, Campus, Curso, Titulo do
Projeto, Autor(es), Caixa explicativa de texto, Nome do Professor Orientador,
Local e Data. (Ver modelo de folha de rosto)

4.5.1.2. SUMARIO: Deve conter titulos e subtitulos com a respectiva paginacao.
4.6. DAS PARTES QUE COMPOEM O CORPO DO PROJETO

4.6.1 - ABORDAGEM DO PROBLEMA E QUESTAO ESPECIFICA
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Este primeiro tépico tem fundamental importancia, de vez que apresenta a
problemética objeto de estudo. A abordagem deve servir como contextualizagao
tematica de modo que ao final da mesma se possa inserir o problema de
pesquisa em forma de questado especifica.

De modo geral sugere-se que a abordagem do problema se constitua num texto
breve, em torno de uma lauda ou um pouco mais, contanto que seja suficiente
para destacar as questdes mais abrangentes da problematica. Neste espaco
pode-se levantar alguns questionamentos, reflexdes de carater geral, enfoque
histérico, ou um panorama social do tema a ser pesquisado.

Deve-se tomar o cuidado de ndo encaminha-lo com sugestdes, respostas,
posicionamentos, achismos ou qualquer outra forma que comprometa a

curiosidade do leitor para com a pesquisa.
4.6.1.2. QUESTAO ESPECIFICA

A questdo especifica (problema propriamente dito), deve ser lancada logo em
seguida do fim da abordagem de modo destacado ou com fonte maior, em
negrito ou sublinhado.

Nesta questdo esta contida toda a esséncia da pesquisa, por isso a necessidade
de elabora-la com critério e paciéncia. Alguns conselhos devem ser seguidos
para a formulagao do problema de pesquisa:
e Deve ser necessariamente estruturado em forma de pergunta;
e Deve ser objetivo e claro, sem possibilidade de multiplas Interpretagdes;
e Deve retratar realmente o que se quer investigar para evitar possiveis
desvios de processo.

4.7. COMO ESCOLHER O PROBLEMA A SER PESQUISADO?

Esta é, sem divida, a tarefa mais dificil, uma vez que, depois de escolhido deve
ser assumido pelo investigador. Minha sugestdo para a escolha do problema de
pesquisa considera os seguintes aspectos:

e Decidir primeiro sobre que grande tema ser quer investigar;

e Delimitar, a partir deste grande tema, o que se quer dele investigar, ou
seja, qual seu elemento;
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e Identificar, do elemento do tema que se quer investigar, qual sera o
objeto de estudo;

e Somente a partir do objeto de estudo, deve ser estruturado o problema
de pesquisa.

Os elementos que devem ser considerados para sua escolha sao:

e Relevancia social e educativa
e Atualidade

e Relacdo do problema com o curso, com a atividade profissional do
pesquisador, coma vida do pesquisador...;

e A existéncia de possibilidades: de tempo, de custo, de energia fisica, de
espaco, de apoio institucional, etc.

e Paixdo pelo objeto de estudo
e Existéncia de conhecimento empirico sobre o objeto de estudo;

e Existéncia de literatura disponivel e de acesso.

Lembre-se: Nem sempre o maior problema é o melhor problema de
pesquisa. Nem sempre o mais facil é o mais simples. Nao queira somente
aquilo que é totalmente novo; o novo é aquilo que vocé produz, do jeito
que voceé produz.

48. ESCOLHA DO TEMA

A escolha do tema é fator de maxima importancia, pois dela depende o bom
éxito do trabalho a ser desenvolvido. Bons temas podem, surgir de leituras
realizadas, muitas vezes para outras pesquisas, ou de artigos de revistas e
jornais; de conversacdes ou de comentérios sobre trabalhos de colegas; de
debates e semindrios; de experiéncias pessoais ou da curiosidade sobre
determinado assunto ou ainda das reflexdes acerca de algum tépico abordado
nas diferentes disciplinas do curso. A consulta a catdlogos de editoras, ficharios
de bibliotecas, verbetes de enciclopédias ou de dicionérios especializados
oferece sugestdes aproveitdveis para temas de trabalhos ou pesquisas.

Muitas vezes, vale a pena fazer uma pesquisa exploratoria, isto é, verificar se ha
possibilidade de elaborar um bom trabalho sobre determinado tema. Essa
verificacdo comega pela bibliografia a respeito do assunto; é preciso pesquisar
se ha fontes fidedignas e de facil acesso. Pode ocorrer que as fontes de pesquisa
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se constituam de livros raros, esgotados, de obras publicadas em outro idioma,
de preco muito elevado e que nado fazem parte do acervo das bibliotecas que
podem ser facilmente consultadas. O acesso a uma boa bibliografia é requisito
indispensével para a realizacdo de um bom trabalho.

O tema deve corresponder ao gosto, as aptiddes ou a vocagao e aos interesses
de quem vai aborda-lo. Elaborar um trabalho sobre um tema que nao desperta o
interesse, que ndo corresponde ao gosto do autor, pode transformar-se em
tarefa demasiadamente pesada.

Quanto ao assunto, ndo deve ser facil demais nem muito complexo, isto é, deve
ser adequado a capacidade intelectual do aluno. Temas sobre os quais existam
varios e exaustivos trabalhos devem ser evitados, pois se corre o risco de repetir
tdo-somente o que ja foi dito sobre o assunto.

Acima de tudo é fundamental que o assunto seja relevante, que seu estudo
apresente alguma utilidade, alguma importancia pratica ou tedrica.

Ainda que nao se trate de trabalho original, mas de resumo de assunto, exige-se
certa criatividade no enfoque do tema, ou seja, o trabalho deve ser apresentado
de um ponto de vista original, trazer alguma contribuig¢do nova, algo que ainda
nao foi dito a respeito do assunto.

Finalmente, devem ser considerados os aspectos praticos, relativos ao tempo
disponivel para o desenvolvimento do trabalho e, se for o caso, os custos, que
englobam aquisicdo de obras indispensaveis, copias xerogréficas, ilustracdes,
trabalhos de digitacdo etc.

4.8.1. DELIMITACAO DO TEMA

Para que uma pesquisa seja objetiva e nos conduza a respostas especificas
devemos, sempre pesquisar temas especificos. Quando necessario, podemos
encaminhar pesquisas paralelas, mas cada uma delas dentro de temas o mais
especifico possivel.

Se quisermos pesquisar o tema violéncia, por exemplo, devemos delimita-lo a
uma dimensao menor, tal como: A violéncia nas escolas.



Delimitar é reduzir a abrangéncia de um
contetddo. A delimitacdo é feita geralmente
na introducdo e pode ser explicita ou
implicita.
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Delimitacao explicita: é aquela em que se utiliza as primeiras pessoas, do
verbo- eu, nds. Desse modo, o autor faz-se presente no texto e anuncia
claramente que estd delimitando. Observe o exemplo abaixo, em que o autor se

utiliza da 1? pessoa do plural

Nos

/

“O que ‘pretendemos com
este  trabalho é tecer
algumas consideracoes
gerais sobre o nivel de
formacdo, informacgdo e
interesses dos alunos que
nos chegam para um curso
de Literatura. Acreditamos
que as observacdes que
realizaremos podem ser
aplicadas tanto aos alunos
que ingressam no 2° grau,
como aqueles que iniciam o
curso superior.”

Adilson Citelli, O Ensino da
Literatura no 2° Grau, in Lingua e
Literatura: o Professor Pede a
Palavra.

Delimitacao implicita: nesse caso, o leitor deduz que o tema esta sendo

delimitado, pois o autor nao diz isso claramente. Ou seja, ndo ha a presenca das

primeiras pessoas do verbo. Mas, mesmo assim, percebemos que a discussao

estd sendo delimitada. Observe o exemplo abaixo:
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“Esta pequena obra visa ao estudante de Letras das nossas
universidades, sem também perder de vista o secundarista e o
vestibulando. E um resumo de teorias sobre os pontos fundamentais
do estudo de Literatura, em nivel bastante elementar, mas
procurando sem, todavia acumulé-lo com excessos doutrinarios.”

Afranio Coutinho, Notas de Teoria Literdaria

49. FORMULACAO DO PROBLEMA

Ap6s a delimitacao do tema, a proxima etapa é a formulagdo do problema a ser
pesquisado. Toda pesquisa cientifica comeca pela formulacao de um problema e
tem por objetivo procurar a solugdo do mesmo. O problema de pesquisa
costuma ser apresentado geralmente na forma de uma proposicado interrogativa
e deve expressar a davida que queremos esclarecer sobre o tema delimitado.

Exemplo: “A aplicagdo de um novo método de ensino aos alunos do ensino

médio produzird aumento de rendimento escolar?”.
4.10. JUSTIFICATIVA

Este topico constitui uma das tarefas que exige mais clareza por parte do
pesquisador. Se ele ndo consegue demonstrar a importancia do estudo deste
fendmeno é porque ndo tem conhecimento suficiente para pesquisa-lo.

A justificativa nada mais é do que “vender o peixe”. Destacar sua importancia
significa dizer sobre seu significado seja do ponto de vista histérico, social,
politico, educativo, profissional, etc.

Aqui ndo é lugar para conceitos, para sugestdes, para achismos, para
apresentagao de solugdes, para explicagdes tedricas. Para estes aspectos, existem
outros lugares na pesquisa.

Se vocé, por exemplo, vai pesquisar sobre “psicomotricidade”, ndo gaste
energia explicando sobre isto na justificativa. Destaque qual a importancia do
estudo deste fendmeno para a educacdo, para a instituicdo que vocé faz parte,
para a sociedade, para a producao de conhecimento cientifico, para os
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educadores, etc. Fale de sua relevancia, de sua atualidade, de sua relacdo com a
educacao...

Aqui nao de deve falar do objeto e sim da importancia que tem o objeto para ser
estudado.

A justificativa deve conter em torno de uma a duas laudas, dependendo da
capacidade de argumentacdo do pesquisador.

411. OBJETIVOS

Geralmente, o projeto de pesquisa conta com um objetivo geral e alguns (dois a
quatro) especificos.

O Objetivo geral identifica aquilo que vocé quer atingir com seu estudo. Ele
nasce do proprio problema de pesquisa. Deve-se tomar o cuidado de nao
desviar o objetivo do problema e vice-versa.

Se, por exemplo, vocé investigar o problema: Quais os efeitos da

psicomotricidade sobre o processo de aprendizagem em criancas de cinco anos

de idade?, seu objetivo geral s6 podera ser um:

IDENTIFICAR os efeitos da psicomotricidade sobre o processo de
aprendizagem em criangas de cinco anos de idade?

Os objetivos especificos, por sua vez, sdo tarefas que vocé precisa cumprir para
atingir o geral. Sdo finalidade parciais para conquistar a maior. Neste exemplo
de problema, os objetivos especificos poderiam ser:

a) DESTACAR as diferentes concepgdes e teorias sobre psicomotricidade; b)
COMPREENDER como se processa a aprendizagem em criangas de cinco anos
de idade; c) ESTABELECER relagdes entre psicomotricidade e aprendizagem
para verificar os efeitos uma na outra.

Os objetivos devem ser elaborados de modo claro e objetivo, sem acrescentar
nada ao contexto do problema. Aqui o pesquisador deve adotar uma postura
verdadeiramente cientifica para ndo “inventar” utopias, criar ilusdes, querer
resolver o mundo.

4.12. HIPOTESES, PRESSUPOSTOS FATORES QUALITATIVOS DE
ANALISE
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HIPOTESES: Devem ser utilizadas em caso de MONOGRAFIAS pesquisa de
cardter mais quantitativa, experimental, cujos resultados podem ser mais

facilmente mensuraveis.
4.12.1. CONSTRUCAO DA HIPOTESE

Chama-se de “hipotese” a fase do método de pesquisa que vem depois da
formulacdo do problema. Sob certo aspecto, podemos afirmar que toda
pesquisa cientifica consiste apenas em enunciar e verificar hipéteses.

Uma hipétese de pesquisa é a “resposta” que vocé imagina para o problema
formulado. Ela deve conter todos 0s conceitos e varidveis envolvidas.

Deve ser redigida de forma clara, sem termos ou conceitos implicitos.

A hipétese da pesquisa é uma suposicdo objetiva e ndo uma mera “opiniao”.
Além disto, precisa ter bases sdlidas, assentadas e garantidas por “boas” teorias
e por matérias primas consistentes da realidade observavel.

4.13. PRESSUPOSTOS OU FATORES QUALITATIVOS DE ANALISE:

Devem ser utilizados em caso de pesquisa de cardter mais qualitativa, ndo

experimental, compreensiva, cujos resultados ndo sdo facilmente mensuraveis.

2

Ambos devem constituir respostas antecipadas ao problema de pesquisa. E
como se vocé respondesse empiricamente o problema. (Respostas estas que
serdo futuramente rejeitadas ou corroboradas com o desenvolvimento da
pesquisa) . Para dar conta dessa tarefa, o pesquisador pode formular quantas
afirmacdes forem necessarias e suficientes para responder o problema de
pesquisa.

As afirmacgdes devem ser formuladas de maneira incisiva. Sua estrutura deve
ser objetiva e coerente. No caso de hipdteses, geralmente se formula, uma de
carater positivo, uma neutra e uma negativa.

5. FUNDAMENTACAO TEORICA

Considera-se que a o aprofundamento tedrico seja o cerne do processo de
pesquisa. Nao ha como ser cientifico sem que haja estudo de caréter tedrico.

Aqui, o pesquisador deve fundamentar-se a partir do que ha na literatura sobre
seu objeto de estudo.
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O projeto nao necessita conter toda a fundamentacdo, pois a mesma podera e
devera ser ampliada durante todo o processo de pesquisa. Contudo ha que se
produzir um ponto de partida para o estudo teérico, com a confeccio do
projeto. No projeto, o pesquisador poderd denomina-la de “Abordagem
teérica”, de “Revisao da Literatura” ou de “Universo Teérico”. Na Monografia
(que é o relatério de pesquisa) deve-se denominar “Fundamentacdo Teérica”

O que é e 0 que deve conter uma Fundamentagao Teorica?

* Deve ser elaborada a partir da leitura de uma boa bibliografia;

* E olocal de justificagdo tedrica daquilo que o pesquisador pretende defender;
* E o local de didlogo do pesquisador com a literatura;

* E o local onde o pesquisador assume alguns posicionamentos, sejam eles de
carater ideol6gico, metodolégico, filoséfico, etc.

* Deve conter um corpo de argumentacdo do pesquisar sustentado por algumas
idéias essenciais de autores (citagdes) relativos aos problema de pesquisa;

* Deve ser quantitativamente suficiente para deixar claro o que héa de estudos
feitos sobre o fenomeno que estd sendo investigado;

* Deve, de preferéncia, conter um enfoque histérico e sociolégico e ainda
psicolégico dependendo do problema. Todos os enfoques devem conter
elementos de criticidade e de concepgao de totalidade.

* Deve ser coerente do ponto de vista tedérico e metodolégico. Ndo é prudente
assumir dois paradigmas antagonicos num mesmo processo de pesquisa.

6. METODOLOGIA

E o momento de dizer “como” a pesquisa serd desenvolvida. Se a metodologia
estiver bem definida a pesquisa serd mais segura e tranquila.

Antes de apresentar os elementos da metodologia, o pesquisador deve dizer
que tipo de pesquisa € a sua (bibliogréfica, exploratéria, experimental, histdrica,
estudo de caso, etc.), e que metodologia geral vai adotar (positivista,

fenomenolégica, socio critica ou histérico dialético materialista).



84

Os elementos que devem conter na metodologia de uma pesquisa sdo os
seguintes:

a) DELIMITACAO: Aqui se deve deixar claro onde e quando a pesquisa de
desenvolvera.

b) UNIVERSO, POPULACAO E AMOSTRA: Dizer com que vai trabalhar.
Quais sdo os sujeitos de pesquisa? O universo é a dimensdo mais ampla
enquanto que a amostra é a mais especifica.

Esta tltima deve ser quantificada de caracterizada detalhadamente.

Deve-se dizer ainda qual foi a estratégia utilizada para a escolha da amostra.
(aleatoria, por conglomerado, por tipicidade, etc.). Ndo se esquecer de avaliar se
a amostra é significativa em relagao a populagao.

c) PROCEDIMENTO DE PESQUISA:

Spico, ) . .
Neste topico, o pesquisador deve enumerar e explicar claramente todos os
passos da pesquisa (passo a passo, tarefa a tarefa).

E como o planejamento de uma viagem. Roteiro de tarefas detalhadas.

Os procedimentos de pesquisa estdao divididos em trés fases, que correspondem
ao proprio processo de pesquisa como ja enfatizamos.

Sao eles:

* Procedimentos para a pesquisa tedrica: Citar item por item, o que deveré ser
realizado para cumprir esta fase. Exemplos: Levantar literatura que trate do
tema, Selecionar obras consideradas mais significativas, Realizar leitura das
obras por ordem de prioridade, elaborar fichamento. (cada um dos itens pode e
deve, quando possivel ser detalhado)

* Procedimentos para levantamento de dados: Idem a situacdo anterior. Neste
caso deve-se enumerar as tarefas relativas ao trabalho de campo.

Exemplo: Localizagdo da amostra; contato com os sujeitos de pesquisa (quando
for o caso); elaboragao dos instrumentos de coleta de dados, validacao dos
instrumentos de coleta de dados, aplicagdo dos instrumentos de coleta, etc.

* Procedimentos para sistematizacdo e apresentacdo dos resultados:
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Enumerar (como nos anteriores) todos os passos para esta fase.

Exemplo: Tabulacdo e codificacdo dos dados, Organizacao dos dados por
freqtiéncia, apresentacdo dos dados, interpretagdo dos resultados, elaboracdo do
texto das conclusoes, etc.

Observacdao: Quanto maior for o detalhamento das a¢des melhor ficara o
projeto. Os passos citados acima podem ser apresentados por itens sem a
necessidade de numeracio.

7. INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS:

O Projeto deve conter um modelo dos instrumentos que serdo aplicados para
obtencao de informacdes ou dados.

Geralmente os instrumentos aplicados sdo: entrevistas (estruturadas, semi-
estruturadas ou abertas), questionarios (fechado, misto ou aberto) , roteiro de
observagao (direta ou indireta), roteiro de experimento (em casos de aplicagao
direta) e andlise de documentos ou fontes .

Qualquer que seja a opgdo, o pesquisador deve elabora-lo e inclui-lo no projeto,
ainda que sua aplicagdo se dé futuramente. (Ele deve se posto como anexo)

Neste local do projeto deve aparecer apenas uma rapida descricdo de seu
contetdo, destacando-se o namero de questdes, se sdo abertas ou nao, que
elementos essenciais estao sendo questionados, etc.

8. RECURSOS

Rapidamente e em forma de quadro se deve apresentar um panorama dos
recursos que serdo utilizados para o desenvolvimento da pesquisa. Os recursos
previstos possuem a seguinte origem:

a) Recursos Humanos: Destacar quantos e quais profissionais estardo
envolvidos no processo de pesquisa;

b) Recursos Institucionais e Ambientais: Enumerar quais os ambientes serdo
utilizados no desenvolvimento da pesquisa;

d) Recursos materiais: Listar todos os tipos de materiais necessarios a execucao
da pesquisa e quantifica-los;
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e) Recursos financeiros: Elaborar uma planilha de custos simplificada, contendo
os itens que implicardo em gastos.

9. CRONOGRAMA DE EXECUCAO DA PESQUISA

Apresentar, em forma de quadro, um cronograma de execucdo da pesquisa,
contendo os seguintes elementos: Etapas da pesquisa Procedimentos prazos.

10. AVALIACAO

De modo bastante objetivo o pesquisador deve destacar como o processo de
pesquisa serd avaliado: se constantemente ou ndo, se por instrumento préprio
ou nao, se pelo orientador ou por outro profissional, se pelo préprio grupo de
pesquisadores. Deixar claro como ocorrera a avaliacdo de processo.

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Listar as obras citadas no projeto. (adequadas as normas técnicas)

12. SOBRE A MONOGRAFIA/TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

A elaboracao da monografia, nada mais é do que a sistematizacdo do processo
de pesquisa, incluindo nela, os elementos das trés fases: projeto, levantamentos
de dados ou informacdes e relatorio.

No documento da Monografia o que foi produzido no Projeto passa a ser
denominado de “Introducao”.

A estrutura do documento pode ficar assim definida:

PARTES PRE-TEXTUAIS: (Capa, Folha de rosto, Sumario, Resumo,
Agradecimentos, Lista de Gréficos e Tabelas (quando for o caso).

CAPITULO1

Neste capitulo, denominado “Introducdo”, deverdo figurar os topicos:
Abordagem do problema e questdo especifica; Justificativa, Objetivos e
Hipoteses ou pressupostos.

CAPITULO IT
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E reservado a “Fundamentacgao tedrica”, ampliada a partir do que se produziu
no projeto.

CAPITULO 111

Apresentar neste capitulo, o topico “metodologia” que foi produzido no
projeto, com as alteragdes que porventura ocorreram no processo da pesquisa.

CAPITULO IV

Deve ser o capitulo da “apresentacao dos resultados” . Aqui se situam, no caso
de pesquisa de campo, os gréficos, tabelas ou textos com suas respectivas
interpretagoes.

No caso de pesquisa bibliografica este capitulo nao existe.

CAPITULOV

Este dltimo capitulo é reservado para as “conclusodes finais” onde o pesquisador
generaliza os resultados e apresenta sugestdes e recomendagdes

OBSERVACAO: Quando a pesquisa ¢ bibliografica, os textos de
Fundamentagdo Teérica e Conclusdo sao mais exigentes.

BIBLIOGRAFIA

Help!: sistema de consulta interativa - técnicas de

redacao e literatura. Elvira de Oliveira (editora), Sdo Paulo: adaptada pela Klick
Editora para O Estado de Sao Paulo, 1995 : 8-19.

CAZORLA, Irene Mauricio. Apostila de Estatistica.
COUTINHO, Cileda de Queir6z S. e BOCCIA, Deise Cristina M.S. TMPC - II

GOMES, Alberto Albuquerque. Consideracdes sobre a pesquisa cientifica: Em
busca de caminhos...

RUDIO, Franz Victor. Introdu¢do ao projeto de pesquisa. 3l.ed.
Petropolis:Vozes, 2003.
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http:/ /faadsaze.googlepages.com/ELABORACAQO DE UM PROJETO DE PE
SQUISA .pdf<acesso em 28.07.2008>

http:/ /www.uniritter.edu.br/w2/editora/downloads/Caderno_Academico-

vol 4.pdf <acesso em 28.07.2008>
http:/ /www2.mfa.unc.br/tarcisio/ /arquivos/apm%20juarez.pdf - JUARES
DA SILVA THIESEN Professor de Metodologia da Pesquisa <acesso
08.08.2009>


http://faadsaze.googlepages.com/ELABORACAO_DE_UM_PROJETO_DE_PESQUISA.pdf
http://faadsaze.googlepages.com/ELABORACAO_DE_UM_PROJETO_DE_PESQUISA.pdf
http://www.uniritter.edu.br/w2/editora/downloads/Caderno_Academico-vol_4.pdf
http://www.uniritter.edu.br/w2/editora/downloads/Caderno_Academico-vol_4.pdf
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ANEXO E - Resumo, Resenha e Fichamento

FICHAMENTO

O QUE E UM FICHAMENTO?

Um fichamento é um trabalho intelectual, individual, onde o aluno tem
oportunidade de sistematizar suas leituras, de tal forma que tenha consigo um
material de consulta permanente, ao qual ele podera recorrer em diferentes
momentos de sua vida académica ou profissional. O termo lembra que o exercicio
de registrar esses elementos se deu, por um tempo consideravel, sobre fichas. O
fichamento no ambito da atividade de estudo e pesquisa visa a documentacao e a
classificacio de um conteudo.

PARA QUE SERVE UM FICHAMENTO?

O fichamento é uma maneira excelente de manter um registro de tudo que voce 1é.
Depois de vocé fazer um bom fichamento de um texto, ou livro, vocé nunca mais
precisara recorrer ao original novamente. O que fard com que vocé ganhe tempo.
Além disso, durante o processo de fazer o fichamento vocé pode adquirir uma
compreensao maior do contetido do texto. Ele é basicamente o arquivo do texto que
vocé 1é contendo a referéncia e o que vocé entendeu do contetido do texto de uma
obra, de um texto ou mesmo de um tema.

COMO FAZER UM FICHAMENTO?

Opcionalmente, para fazer o fichamento de uma obra ou texto vocé podera:
1. Ler o texto inteiro uma vez ininterruptamente

2. Ler o texto novamente, grifando, fazendo anotagdes e procurando entender
o que o autor quer dizer em cada parégrafo.

3. Fazer o fichamento.

“Um fichamento completo deve apresentar os seguintes dados:

1. Indicacdo bibliografica - mostrando a fonte da leitura (cf. ABNT).
2. Resumo - sintetizando o contetido da obra. Trabalho que se baseia no
esquema (na introdugdo pode fazer uma pequena apresentacao histdrica

ou ilustrativa).

3. Citagdes - apresentando as transcri¢oes significativas da obra.


http://www.ucb.br/prg/comsocial/cceh/normas_refbib.htm
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4. Comentdrios - expressando a compreensao critica do texto, baseando-
se ou nao em outros autores e outras obras.

5. Ideacdo - colocando em destaque as novas idéias que surgiram
durante a leitura reflexiva.

MODELO DE FICHAMENTO

INDICACAO BIBLIOGRAFICA

17 Parte: apresentacdo objetiva das idéias do autor

1) - resumo (baseado no esquema)

2) - pequenas citagdes (entre aspas e pagina)

INDICACAO BIBLIOGRAFICA

22 Parte (elaboracdo pessoal sobre a leitura)
1) - Comentarios (parecer e critica)

2) - Ideacgao (novas perspectivas)

Modelo de Fichamento (a respeito de “Obstaculo epistemolégico”, de Gaston Bachelard)

In: BACHELARD, Gaston. A nogio de obstdculo epistemologico. In: A formagdo
do espirito cientifico [La formation de l'espirit scientifique]. 3% ed. Paris:
L.J.F,1957.

1 - Nogoes sobre Bachelard

Recensao Nasceu em 1884, em Champagne, e faleceu em Paris, em 1962. Foi
professor de ciéncias na sua cidade natal, mais tarde professor de histéria e
filosofia das ciéncias na Sorbonne. Preocupado com a pedagogia das
ciéncias, ele analisou nesta obra a nogdo de obstaculo epistemolégico a luz
da psicanalise do conhecimento objetivo.




91

Citacao

2 - Influéncia da psicanilise freudiana sobre Gaston Bachelard

Nesse texto ele ndo apresenta os objetos externos como os empecilhos

verdadeiros ao conhecimento cientifico, mas analisa principalmente

aqueles obstaculos internos de caracter (sic) inconsciente, que surgem
“" Z

no proprio ato de conhecer. “... é no interior do préprio ato de
conhecer que aparecem, por uma espécie de necessidade funcional,

retardos e perturbagoes”.

RESUMO

O Resumo ¢ incluido na estrutura do artigo cientifico para que o leitor possa

saber se realmente se interessa pelo artigo em questao. Geralmente apresenta de
maneira reduzida todas as informagdes do artigo, incluindo resultados e
conclusoes.

O ato de resumir textos objetiva instrumentaliza-lo a fim de que vocé possa, ao
ler, apreender aquilo que realmente é essencial.

Ao resumir o texto, vocé vai expor, em poucas palavras, o que o autor expressou
de uma forma mais longa.

Assim, deve saber discernir do secundéario e relacionar as idéias entre si, de
uma forma sintética.

Aprendendo a resumir, vocé terd mais facilidade ao estudar as diferentes

disciplinas, uma vez que saberd encontrar num texto as idéias mais relevantes.

Alguns passos devem ser observados para que o resultado final seja satisfatorio:

e uma primeira leitura atenta é indispensavel para que vocé perceba o
assunto em questao;

e outras leituras devem ser feitas (tantas quantas forem necessarias para

selecionar as idéias principais do texto); é importante anotar o que for
mais relevante;

e todo texto possui palavras-chaves que encerram as idéias fundamentais;
essas idéias devem ser grifadas para que possam servir de ponto de
partida para o resumo;


http://pt.wikipedia.org/wiki/Artigo_cient%C3%ADfico
http://www.brasilescola.com/redacao/resumo-texto.htm
http://www.brasilescola.com/redacao/resumo-texto.htm
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e deve ser feito resumo de cada pardgrafo; é importante fazer dois
resumos: um do pardgrafo e outro do préprio resumo para que as idéias
sejam bem sintetizadas;

e durante todo o processo, a leitura atenta deve ser feita para verificar se
estd havendo coeréncia e seqiiéncia l6gica entre os paragrafos resumidos,
para fazer os ajustes necessarios;

e O resumo nhao é comentario critico; vocé deve ater-se as idéias do autor,
sem emitir sua opinido, por isso as idéias do resumo devem ser fiéis as
expostas no texto original.

RESENHA
TRABALHOS DO TIPO ENSAIO

Resenha: Apresentacio do conteddo de uma obra, acompanhada de uma
avaliacdo critica. Expde contetdo, propdsito e método e em seguida desenvolve
uma apreciagdo critica em relagdo ao contetido, distribuicdo das partes, do
método, de sua forma e estilo. A critica pode ser para concordar ou discordar.
Utilizam-se outros autores para fundamentar a critica. Para sua elaboracao é
necessario ter conhecimento da obra, competéncia na matéria exposta no livro,
capacidade de juizo critico, independéncia de juizo, ou seja, saber se as
conclusdes foram deduzidas corretamente, fidelidade ao pensamento do autor,
respeito com a opinido e com a pessoa do autor.

-

Trabalhos do tipo ensaio: E um comentdrio breve, informal e subjetivo, de
natureza reflexiva e tedrica sobre um tema ou obra. Parte de um pressuposto ou
tese que inclui juizo de valor sobre determinado assunto (tese pessoal).
Dispensa aparato técnico exterior e dominio de técnicas de pesquisa cientifica.
Exige, sim, cultura e maturidade intelectual, pois procura expor e comprovar
pressupostos/teses que defendem através de juizos de valor, experiéncias
pessoais e argumentos tedricos.

Bibliografia:

MANUAL PARA ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS DA
UDESC: TESES, DISSERTACOES, MONOGRAFIAS E TCCs. Universidade do
Estado de Florianépolis, SC. 2006
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ANEXO F - Configurando o formato da pdgina e as margens do trabalho
académico. Formatando no Editor de Texto Word. 2003 e 2007

WORD 2003

(Adaptado do Manual de normalizacdo para trabalhos académicos - Unileste

- MG: de acordo com as normas de documenta¢ao da ABNT/Centro
Universitario Leste de Minas Gerais)

FORMATACAO NO EDITOR DE TEXTO WORD

Esta parte visa ajudar o usudrio a formatar um documento conforme as normas
apresentadas neste manual. A versdo utilizada para este tutorial foi o0 Microsoft
Word 2003.

Configurando o formato da pagina e as margens

Na barra de menu escolha a opcao “Arquivo” e “Configurar pagina”.

54 Manu al Normalizacdo - UnilesteMG - Microsoft

Eﬂrquivc\ l Editar Exibir  Inserir  Formatar  Ferr.

Mava,. .
Abrir.. . Chrl4-&

Eechar i

-

Salvar como..,

Salvar como pagina da Wweb. ..

B
2
e Sabear Chel4+B i
=]
Eii

Pesquisar Arquivo,..,

Permissan ]

Yersoes. ..

Yisualizar pagina da Web

I Configurar pagina. ..

Yisualizar impressao

iy’

Imnprirmit ., ChrH-P

Erwviar para r

Propriedades

Nesta janela configure:

e “Margens” com “Superior:” 3 cm; “Inferior:” 2,0 cm; “Esquerda:” 3,0 cm
e
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“Direita:” 2,0 cm;
e clique na aba “Papel”

Configurar pagina 5 ilﬂ

Margens | Papel | Layauk |

Margens
SUpEriar 3 cm Infericr; |2 cm

Esquerda:  |3cm - Direita; |2 e E‘
Medianiz: 0 crm Posicdo da medianiz; IEsquerd-a vI

Y

Orientacdo

A)

Retrako Paisagem

Paginas

YWarias pAginas: IN-:urmaI LI

Wisualizacao
aplicar:

Mo documento inteiro j e —

Padrao... | (] 4 I Cancelar

Nesta janela selecione:
e “Tamanho do papel” a opgao “A4 (210 x 297 mm)”;
e clique em “OK”



Configurar pagina B

Margens Papel | Layouk |

Tamanho do papel:

A |

Largura: |21 crm 3‘
alkura: IEQ,? cm 3‘

Fonke de papel

Primeira pagina:

Bandeja padrao (Butormatica de origerges
Automatica de arigem

Cassete 1

Alimentacdo manual

Wisualizacdo

Oukras pAginas:
Bandeja padr3o (Automatica de origern 19
Aubomatica de arigem

Cassete 1
Alimentacdo manual

Aplicar:

Mo documento inteiro j

opcies de impressao. .. |

Padrio... |

Cancelar

Configurando o formato da Fonte

Na barra de menu escolha a opgao “Formatar” e “Fonte”.

Manual Mormalizacdo - Unileste!

MG - Microsoft Yord

© Arquivo  Editar Exibir  Imseric

Formatar | Fetramentas  Tabela  Janell

MEHRS S AV

| A Fonte... |h

- 4 Mormal + Centralizan + Times Ke

E|=-|-1-|-2-|-3

=q7  Paragrafo...

:= Marcadores e numeragao, ., . |
Bordas e sombreamenta. ., I
Tabulacio.. .

A4 Estilos & Formataco.. .

Na opgao “Fonte:”

& Revelar formatacao,..  Shift+F1

&

e selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
¢ na opcdo Estilo de Fonte selecione a opgao “Normal”
e naopgao “Tamanho:” selecione “127;

e clique em “OK”.
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Faonke | Espacamento de caracteres | Efeitos de texto |

Estilo da fonte:

Tamanho:

2

IN:::rrnaI |12

~| [

Cor da fonke: Estila de sublinhado:

- H -
Tkalico 9
Megrita 10
Mearita Ikilica 11

ot do-sublinhado;

I Aukormatico j Il{nenhum} LI I Automatica j
Efeitos

[ Tachado [~ Sombra [ versalete

[~ Tachado duplo [ cContormo [ Todas em maiisculas

[ sabrescrito [ Relevo [~ Oculka

[ subscrita [ Baixo relewa

Yizualiz g0

Arial

E=ta & uma fonte TrueType, & mezma fonte serd uzada na kela e na impressSo,

Padr&o... | (] 4 I

Cancelar

Configurando o paragrafo
Na barra de menu escolha a opgao:

e “Formatar” e “Paragrafo”.

@l Manual Normalizacdo - Unileste

MG - Microsoft Word

arquivo  Editar  Exibir

NEHRI G QA

Inserir

Formatar | Ferramentas Tabela Jane

A Fonte...

z Paragrafo. ..

: 4_4 Mormal + Centraliza = Times e

Marcadores e numeracao. ..
Bordas & sombreamento, .
Tabulacdo...

Eskilos & formatacdo, ..

Revelar formatacdo,,,  shift+F1

e na aba “Recuos e espagcamento” selecione:

na caixa “Alinhamento” a opcao "Justificada”;
na caixa “Recuo/Especial” a opcao “(nenhum)”;

96

na caixa “Entre linhas” a opc¢do "1,5” para monografia, dissertacdo e tese;
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“simples” para artigos;
e clique em “OK”

Recuos & espacamento | Quebras de linha & de pagina I

Geral
alinhamento: IJustiFicada j Mivel do topico; ICl:urpl:u de texto j

Recuo

Esguerdo: IIII Cm 5‘ Especial; Par:
Direito: IEI I ﬂ I{nenhum} j I ﬁ

Espacamenta

Ankes: l':' p E Entre linhas: Em:
Depois: IEI pk ﬂ |1J5 linba j I ﬂ

[T m&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

YWisualizagdo

Iuxe do emmyp. Texe do exemyp. Took do exmp. Texe do exmmyp. Texe do exmmy. Iexe 4o cmmp.
Iuxe do ommp. Tuxe do exmmp. Toxk do exemp. Texe do emmp. Tuxe do exmmp. Iexe do ommp.
Iuxkn do exemp. Texk de sxemy. Inxk de exemp.

Tabulacdo, ., | | K I Cancelar

Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, etc.) ndo sao
numeradas, mas consideradas (contadas), segue os seguintes passos:

1° passo: Inserir quebra de secdo:
e aquebra de secao devera ser colocada na pagina do SUMARIO;

e logo apés o fim do SUMARIO dé um ENTER;
e na barra de menu escolha a opcao “Inserir” e “Quebra...”
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Exibir | Inserir | Eormatar  Ferramentas

Arguiwo  Editar

SRR B _ljﬂ| Quebra...

: A4 Mormal + Arisl, 9 pt, -

Mimeros de paginas.. .

[ | I -

1 '

Simbala, ..

i
Referéncia *
Imagem 3

e no item "Tipos de quebras de secao":
e escolha a opgao "Préoxima pagina"

e clique em “OK”

Tipes de: quebra

™ cuebra de pagina

™ cuebra de coluna

" Ouebra automética de texto

o

Tipos des guebras de secdo

™ Continua
- Paginas pares
{" Paginas impares

Ok I Cancelar |

2° Passo: Com o cursor na péagina da "Introducao", deve-se, na barra de menu,
escolher a opcdo “Exibir” e “Cabegalho e rodapé

277

@l Manual Normalizacdo - UnilesteMG - Microsoft

Arquiva  Editar
N =

A4 Mormal + Cent

—*

j

Exjbir | Inserir  Eormakar  Ferral

Ll & O € m

rarmal

Layout da Web

Layout de impressao

Layout de Leitura

Estrutura de bdpicos

Painel de tarefas  Ckrl+F1
Barras de ferramentas »
Régua

Estrutura do documento

Miniaturas

L B &1 [<]

Cabecalho e rodapé
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e desabilite a opgao "Vincular ao Anterior";
e clique em "Fechar".

Cabecalho e rodapé

Irsetir AUkaTextn v A WO e R E E S, | Fecha

Wincular ao F-.nteri::ur|

3° Passo: Na barra de menu, escolher a opcao “Inserir” e “Numeros de
péginas...”

I Manual Normalizac3o - UnilesteMG - Microsoft Word

¢ Brguiwo  Editar  Exbir | Inserir | Eormaktar  Ferramentas

NEHRQS S Quebra...

Ndmeros de paginas. . . |

z‘!_:l Mormal + Arial, Negr -

Simbala..,
Izl [ AU B

Referéncia 3 |

Imagenm ¥

25 Caiza ds texto

e coloque no campo “Posicdo:” a opgao “Inicio da pagina (cabecalho)”;
e no campo “Alinhamento:” a opgao “Direita”;

e habilite a opcao “Mostrar ntiimero na 1% pagina”;

e clique em “Formatar...”

Mameros de pagina B x|

Posicdo: Yisualizagdo

ecalho)

in da pangina fcab
Alinhamento;
IDirEita j =

¥ Mostrar ndmero na 12 pagina =

Formakar. .. | (0] 4 I Cancelar |

e escolha no campo “Formato do ntmero:” a opgao “1,2,3,...” (formato
arabico);

e no campo “Numeragdo de pagina” selecione a opgdo “Iniciar em:” e
digite ntimero correspondente a primeira folha da parte textual do
trabalho (Introducao ou Apresentacdo);

e clique em “OK”.
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Formatar nimero de pagina

Formato do ndmera: |1J 2,3 ..

L |x

[ Incluir mimera do capitula

Capitul inicia corn estilo |T|'t| dlo 1

Lef L

l=ar sepatador I- (hifen)

Ereraplos:  1-1,1-4

Numerardo de paging

" Continuar da secdo anterior

If;'Iniu:iaL £rm; I E
QK I Cancelar |

OBS: as paginas sdo contadas a partir da folha de rosto e numeradas a partir da
introducdo ou apresentacao.

Procedimentos para criar o sumario eletronico

Este procedimento é executado apds a finalizacao do trabalho.

Aplicando os estilos

Para estruturar o sumadario automaticamente, deve-se atribuir estilos a cada
titulo e subtitulo do trabalho. Ao abrir o editor de texto, ele atribui
automaticamente o estilo NORMAL. Esse formato devera ser aplicado a todo

corpo do texto. O formato de estilos encontra-se no canto superior esquerdo do
editor.

@l Manual Normalizacdo - UnilesteMG - Microsoft Word

5 grquivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas 1
NEHRISSQAIVE $EB@EF|

. 4 Mormal + Arial - Arial - 12 =

Deve-se atribuir:

e TITULO 1: PARA AS SECOES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM
MAIUSCULAS, NEGRITO;

e Titulo 2: para as secdes secundarias, todas em mintsculas, com exce¢ao
da primeira letra, negrito;

o Titulo 3: para as secdes tercidrias, todas em miniisculas, com excegdo da
primeira letra, negrito e itdlico;



101

e Titulo 4: para as secdes quaternarias, todas em mintsculas, com
excecdo da primeira letra, negrito;

e Titulo 5: para as se¢des quindrias, todas em mintsculas, com excegao da
primeira letra.

Formatando estilos

Deve-se inicialmente formatar os estilos "TITULO 1, Titulo 2, Titulo 3, Titulo 4 e
Titulo 5” como indica as normas desse manual. A formatagdo descrita a seguir
ficara como padrdo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto
Word a configuragao estara pronta, bastando apenas aplicé-la.

Para formatar o estilo TITULO 1, seguir o procedimento abaixo:

Na barra de menu escolher a opcao “Formatar” e “Estilos e formatacao...”
Manual Normalizacao - UnilesteMG - Microsoft Word

. frouivo Edikar Exibir  Inserir | Eormatar | Ferramentas Tabela Jane

- NaEHRBRS S “ A Forke...

= Paragrafa. ..

4_4 Mormal + Arial, Megr = Times MNe

Marcadores & numeracdo. ..

Bordas & sombreamenta, .,

Colunas. ..
Tabulacdo...

Capitular. ..

Maillsculas e mindsculas, .

Plano de funda 3
lsf Tema...
Cuadros 3

'/i] AutoFormatacdo. ..

|—’£ Estilos & Formatagdo. .. |

—‘"-tgp Revelar Formatacdo...  Shift+F1

Aparecerd a direta do editor de texto um painel de tarefa intitulado “Estilo e
Formatacgao”, clique com o botdo direito do mouse na opgao “Titulo 1” selecione
“Modificar”
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| Manual Normalizacdo - UnilesteMG - Microsoft Word o = |

¢ frguivo  Editar  Exibit  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Digike uma pergunta - X
NZHRSIGRAIVR BRI I -0-AHIR=BI I v -@ | FHw=]]
Mormal ~ Times New Roman - 12 - N I § H . . !
Elq'"1"'2'"3'"4'"5'"5'"7'"3'"9"'10"'11"'12"'13A  Estilos e formatacio v x
I ) @rﬁ<

B I Formatacao do texto

=] selecionado

Mormal

= Selecionar Tudo
o Movo Estilo,.,

Escolher formatacao a ser

+ aplicada

o Limpar Formatag&o =
z Mormal 1

- Titulo 1 E

@ IModificar, .. |

iz Atualizar para corresponder 4 selecdo E

= m[E =4 | |
CDeserhar+ g | AutFormasr N W [0 O A Al 72 8] & &vﬁvA'ETEﬂj!
Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,4cm Ln 1 Col 1 GRA& ALT EST SE  EH

iﬂ Iniciarl l;ij IMarcio Fires (BM) I IE_] Manual Mormaliz. .. ”Iﬂ_] Documentol -... w imagem - Paink | Tg‘ imagem - Paint | @@;ﬁ N 17:51

Na opcao “Formatacao” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
selecione tamanho “12”; habilite a opcao “Adicionar ao modelo” ; clique em
“Formatar” e escolha a opg¢ao “Fonte”




Modificar estilo

Propriedades
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Mome: ITl'tulu:u 1
Tipo do estila: IF'ar agrafo j
Estilo baseado em: I 1 Mormal ;I
Estilo para o paragrafo seguinte: I 1 Mormal ;I
Formatac o
I.ﬁ.rlal j|12 j| N [T §|&-
E =N —5— B e e A= §= = =
5EEE|__—|*E+E|§—3—
Eonte | Tarho de seemp. Teeto de ecem p. Tocko de e comp. Terto de etemp. Teeto da
o aEam p. Takto de s cemp. Tecto s agemp. Tegto de ecemp. Testo de ecamp. Tacto
. da agemp. Tatho de seemp. Tacto do s cemp. Terto de eeamp. To et de scemp.
Faragrafo,. . Tatto de atamp.
Tabulacio...
Borda. .. i = = : -
Mormal + Fonke: (Padrda) Arial, Megrito, Kern em 16 pt, Espaco Antes: 12
Teiomae: pt, Depois de; 3 pk, Manter com o prasimo, Mivel 1
uadra, .,
Murner ac3a ... v adicionar ao modelo [ Atualizar autom aticamentes

Tecla de atalho. ..

i Formatar =

(0.5 |

Zancelar |

No campo “Estilo da Fonte” selecione a opcao “Negrito”; habilite o campo

“Efeitos” a opcao “todas em maiasculas”; clique em OK.

Fonte | Espacamento de caracteres | Efeitos de texto |

21

Fonte; Estilo da fonte: Tamanbo;
|M INegritu:u |12
.
9
10
11

Zor da Fonke:

Estilo de sublinhado;

| -

Cor do sublinhado:

I Aukbornatico j Il{nenhum} ;I I Automatica j
EFeitos

I Tachado [~ Sombra [ versalete

I tachada duplo r Contorno ¥ Todas em mailsculas
I sobrescrito [ Relewo [ Qo

I subscrito

Yisualizac o

[ Baixo releva

ARIAL

Ests & urna fonte TroeTwpe, A mesrns famte sapd usads na tels & na irpressSa,

Padrio... |

o |

Cancelar
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Na tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente, clique em “Formatar”
e escolha a opgao “Parégrafo... ”

IModificar estilo X]

Propriedades
Mome: |Titu|u: 1

Tipo do eskilo; Il'-':._. agrafa

=
Estilo baseado em: I 11 Mormal ;I
=l

Estilo para o paragrafo seguinte: I 11 Mormal
Formatag3o
| Arial =[te F|IN £ 8 |A-~
e =— e —— i = v = e
EEEE|__—|+E+E|'§,='§=
Fonte... Texto de exemnp. Texto de exemp. Texto de exemp.
z Texto de exemnp. Texto de exemp. Texto de exemp.
Praragrafo... | Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.
Tabulacgs. .. Texto de exemnp. Texto de exemp. Texto de exemp.
= Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.
Borda... = 2 ;
S Mormal + Fonte: (Padr3o) Arial, 16 pt, Megrito, Kern em 16 pt, Espaco Ankes:
Idiama. .. 12 pt, Depois de: 3 pE, Manker com o prasxima, Mivel 1
Quadro..,
Mumeracsa. .. v Adicionar ao modelo [ Atualizar automaticaments

v

Formatar - Ok Cancelar

Tecla de atalho. ..

Na tela Paragrafo, selecione:

e no campo “Alinhamento:” a opgao “Justificada”;

e no campo “Nivel do tépico:” selecione a opgao “Corpo de texto”;

e na opgdo Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;
e no campo “Especial” selecione a opgao “(nenhum)”;

e na opcdo Espacamento (Antes e Depois) os valores devem ser igual a 0;
e no campo “Entre linhas:” selecione a opgao “Duplo”;

e clique em “OK”.
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Recuos e espacamento | Suebras de linha e de pagina |

izeral

Alinhamenkto; W j Mivel do tpico: ICnrpn de texto j
Recua

Esquerdo: 0 cri = Especial: Far:

Direito: 0 crm = Il{nenhum} ;I I -
Espacamento

Ankes: 0 pt Ertre linhas: Em:

Depais: II:I ot E‘ IDupIu:- ;I | —

[T M3o adicionar espaco entre par dgrafos do mesmo e stilg

YisualizacSo

Inxie do panmp. Toxk de exmmyp. Ioxw do exemp. Iexe do exmmp. Ioxk de exeamp. Iexe do oxmmp.
Inxi do panmp. Toxk de exmmyp. Ioxw do exemp. Iexe do exmmp. Ioxk do exeamp. Iexe do oxmmp.

Ioxi do pxemp. Inxk do exemp. Iexe do oxmonp.

Tabulacdo... | Ok, I Cancelar |

Para formatar o estilo Titulo 2, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do TITULO 1 com a seguinte modificagdo:

e Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a opcao “Todas em
maitsculas”.
Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Titulo 2 com a seguinte modificagao:

e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opcao “Negrito
Italico”.
Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Titulo 3 com a seguinte modificagao:

e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opgao “Italico”.
Para formatar o estilo Titulo 5 segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Titulo 4.

Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta deixar o cursor piscando na
linha que contém a secdo e clicar na caixa de estilos.



4 Manual Normalizacio - UnilesteMG - Micro

: Arguivo

Editar  Exibir

Form.atar

GRS IR V]S

AL

Mormal

Times MNew Fam.an

Limpar Formatacio

Mortmal

4

Titulo 1

Estruturacdo do sumdrio

Apoés atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se

Titido 2
Titulo 3

Mais...
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o

sumario, estilo Analitico (Analitico 1, Analitico 2, Analitico 3, Analitico 4 e

Analitico.

Para formatar o estilo Analitico 1, seguir o procedimento abaixo:

a) Na barra de menu escolher a opgdo “Inserir” - “Referéncia” - “Indices”
@ Manual Normalizacio - UnilesteMG - Microsoft Word

Arquivo  Editar  Exibir

NEHRI S

A4 Mormal + Arial, Cent -

Cuebra, .,

Mimeros de paginas...

Inserir | Formatar  Ferramentas Tabela  Janela Ajuda
9 -0 -|@ 0 E R

= I T Dt hora B I SR T T R T
ampo,.,.
Simbaola. ..
A Comentario
| Feferéncia Mokas...
& Componente da Wet Legenda...
= Imagemn Referencia cruzada. ..
1 578 Diagrama... indices. ..

b) Na aba “Indice analitico” clique na opgao “Modificar...”



| Irdice d= ilustracdes |

Yisu alizar Wieb

............................. 5 Titulo 3

...................................... 1 ﬂ Titulo 1
3 Titulo 2

hd

hd

I¥ Waostrar nimeros de pagina ¥ Usar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina

¥ alinhar nameros de pagina & direita
Preeench, de tabulacdo: I ....... j

zeral
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Formatos: IDl:l modelo j Muostrar niveis: I3 E‘

Mastrar barra de Ferramentas da esteutura de Edpicas | Opcfies, ., | Madificar... |

[ o 1]

Cancelar |

c) Selecione a opgao “Analitico 1” e clique em “Modificar...”

st x|

Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou de
Eabela

Estilos

nialiti Navd,.

1 Analitica 2 Eizcluir |
1 Analitico 3

1 Analitico 4
1 Analitico 5
1 Analitico &
1 Analitico 7
1 Analitico 3
1 Analitico 9

=
Yisualizagdo

Titnes Mew Eornan i 1 Modificar ... |

pts

Mormal +, Atualizar automaticamente

I, I Cancelar

Na opgao “Formatacao”:

e selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
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e selecione o tamanho “12”;
e habilite a opcao “Adicionar ao modelo
e clique em “Formatar” e escolha a opgao “Fonte”

Modificar estilo x|

Propriedades
Mome:
Tipo do estilo: IParégraFn j
Estilo baseado em: | 1 Mormal j
Estilo para o paragrafo seguinte: | 11 Morral j
FormnatagSo
|.ﬁ.r|al j|12 j|u; §|év
=== = B | = Em s =
E===| —|*E*E|‘§___§_
Forke Toeto de o cemp. Tacto o ecernp. To tho de ecemp. Tecto de scamp. Tatto da
= wamp. To tho de seemp. Tocto de egamp. Teeto de egemp. Teeto da sgemp. Tetto
5 daatemp. Tatho de agemp. Ta tho de srempe. Torto de eesmp. Toeto de stemp.
Paragrafa... Tarto de s tamp.
Tabulacdo, .,
Borda.. Mormal + Fomte: (Padr&ao) Arial, Meqgrico, Kern em 16 pt, Espaco Antes: 12
Idioma... pt, Depois de: 3 pt, Manter com o pracimo, Mivel 1
Quadra, ..
Mumerac3a, . v adicionar ao modelo [T Atualizar automaticamenks

Tecla de atalha... Eormatar - | (8]4 I Canicelar

No campo “Estilo da fonte” selecione a opgao “Negrito”; habilite no campo
“Efeitos” a opcao “Todas em maiasculas”; clique em “OK”.
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Fonte | Espacamento de caracteres | Efeitos de texto |

Faonke: Eskiler da Fonke: Tamanho:
ITimes Mew Roman INegritD |12
Times Mew Rorman qu_mal il g ﬂ
Iklico 9
10
Mexqrita Ikilico 11
Tiw Zen MT Condensed j < hd
Cor da fonke; Estilo de sublinhado; Cor do sublinhado;
I Auktomatico j Il{nenhum} ;I I Bk aticn j
EFeitos
I Tachado [ sSombra [ versalete
I Tachado duplo [ Contarno |7T
[ Sabreserita [~ Relews [ oeka
I subscrito [ Baixo relewn
YisUalizacdo

TIMES NEW ROMAN

Esta € uma Fonte TrueTwpe, & mesrna fonte serd usada na tela & na imprass3o,

Padrao... | (] I Cancelar |

Na tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente, clique em “Formatar
e escolha a opgdo “Parégrafo.
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Modificar estilo ﬂ

Propriedades
Mome:
Tipo do eskilo: IF‘arégraFD j
Estilo baseado em: I 1 Mormal LI
Estiho para o paragrafo seguinte: I 0 Mormal LI
Formatacdo
|.ﬁ.r|al :||12 v|| N I § |&v
=i = = = e R = y= = =
EEEE|__—|‘,=*E|‘§_2_
Fonte. .. Tarho de seemp. Teeto dw etem p. Torto de egemp. Terto de etemp. Tegto da
X agam p. Tasho de s cemp. Tegto de egemp. Tegto de egemp. Testo de scemp. Tacto
Paragrafo,. . | daatemp. Tatho de agem p. Taebo de s cemp. Terto de seemp. Toeto de seemp.
Tarto de wesmp.
Tabulacio.. .
Borda. ..
: Mormal + Fonke: (Padrdo) Arial, Negrito, Kern em 16 pE, Espaco Antes: 12
Idioma... pt, Depois de: 3 pk, Manter com o prdxima, Mivel 1
Cuadro..,
Mumetacaa. . I~ Adicionar ao modelo I Atualizar automaticamente

IEE!..El_d_E_ a_l: a_lhn_ = Forrnatar - | (0] 4 I Cancelar

Selecione no campo “Alinhamento:” a opgao “Esquerda”;

e no campo “Nivel do tépico:” selecione a opgao “Corpo de texto”;

e na opgdo Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;

e no campo “Especial” selecione a opgao “(nenhum)”;

e na opcdo “Espacamento” caixa “Antes” o valor deve ser igual a 10 e
caixa “Depois” o valor deve ser igual a 0;

e no campo “Entre linhas:” selecione a opgao “Simples”;

e clique em “OK”.
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Recuos e espacamento | Cuebras de linha e de pagina I

Seral

alinhamento: IEsqueru:Ia j Mivel do bdpico: ICnrpn de texto Ll
Recuo

Esquerdo: b cm = Especial: Por:

Direito: IIII crm ﬂ I{nenhum} j I E‘

Espacamento

Ankes! I1':I pt 3‘ Ertre linbas: Em:
Depois: IIZI pt: ﬂ ISimpIes j I E‘

™ MEo adicicnar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Yisualizac o

Toxe b wmmp. Tuxe do oom mp. Took & emmp. ook do smmyp. Texe Lo sammyp. Pk do ommy.
Ioxke o sxmmp. Inxk do exemp. Inxe o exmmp. Ioxk do exemy. Iexe do eanmp. Toxk do exmmp.
Tuxp s sxmmp. Texe ds em mp. Texon de eaemp.

Tabulacao.. . | 2k, I Zancelar |

Para formatar o estilo Analitico 2, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Analitico 1 com as seguintes modificacdes:

e Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a opcao “Todas em
maidsculas”
e Formatar/Paragrafo, no campo “Antes” digite o valor 03 pt.
[ ]
Para formatar o estilo Analitico 3, segue-se o procedimento utilizado na
formatagao do Analitico 2 com a seguinte modificagao:

e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opcao “Negrito
Italico”.

Para formatar o estilo Analitico 4, segue-se o procedimento utilizado na
formatacdo do Analitico 3 com a seguinte modificagao:

e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opgao “”.

[ ]
Para formatar o estilo Analitico 5, segue-se o procedimento utilizado na
formatacdo do Analitico 4.

Inserindo Sumario Eletronico
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Apos essa formatacdo, deixar o cursor abaixo do titulo SUMARIO e siga 0s

seguintes passos:

a) Na barra de menu escolher a opcao “Inserir”; “Referéncia” ; “Indices”
@ Manual Normalizacdo - UnilesteMG - Microsoft Word

Arquivo  Editar  Exibir | Inserir L Formatar  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda
DEdBad e 0.0 8@ ER
iji RMormal + Arial, Cent - Nimeros de paginas. .. - N I § |E E £
™ g (o ST R I R R )

ampo...

Simbaola, .,
_d Comentario
| Feferéncia 3 Mokas...
&) Components da Wweb., Legenda. .,

= Imagem 3 Referéncia cruzada. ..
| :::3 Diagrama, .. fnu:liges. .

a) Na opcao “Indice analitico” habilite as opgdes:

e “Mostrar nimero de paginas;

e “Alinhar nameros de péagina a direita”;
e “Usar hiperlinks em vez de ntimeros de pagina”

e no campo “Formatos:” selecione a opgao “Do modelo”;
e no campo “Mostrar niveis:” selecione a opgao “5”;




Indices

frdice revissive  Indice analitico | Indice deilustraches |

Misualizar impressaa

Misualizar \Web
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FYTHLOT i i civiiviviaiiinis

j TITULO 1
Titulo 2
Titulo 3
|

ki

¥ Moszrar nimeros de pagina

¥ &linhar ndmeros de pagina 4 direita

Preench. de babulacio: |

[

v Lsar hiperlirks em vez de ndmeros de pagina

Geral
Formakos:

=

ID::: niodelo

Mostr & barra de Ferramentas da estrutura de tdpicos |

Mogtrar niveis: IS E‘

Opries,, | Modifcar... |

Cancelar |

ok ]

e clique em “OK”.
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WORD 2007

CONFIGURANDO O FORMATO DA PAGINA E AS MARGENS

Salvar um documento

A maneira que vocé salva um documento e o formato em que vocé o salva
depende de como vocé planeja uséa-lo. Por exemplo, se o documento for para o
seu uso pessoal e vocé nunca espera abri-lo em uma versao anterior do Word, a
forma mais simples de salva-lo é usar o comando Salvar, com todas as
configuragdes padrao.

Entretanto, se vocé estiver postando o documento para que outros o abram, se
as pessoas que estdo lendo o documento estiverem usando um software
diferente do Microsoft Office Word 2007, ou se vocé pretende abrir o
documento em outro computador, serd necessério fazer algumas escolhas tais
como e onde salvar o documento.

Se vocé geralmente salva os documentos em um local ou formato especifico,
ajuste as configuragdes de forma que o Word use essas opgdes como padrao.

OBSERVACAO | Se vocé pretende que outros leiam o documento, use 0 menu

Ca
Preparar em Botdo do Microsoft Office ““* antes de salvar o documento. O
menu Preparar oferece comandos que aprimoram a privacidade, a seguranca e
a autenticidade do seu documento.

1. Na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique em Salvar e oy
pressione CTRL+S.

2. Digite um nome para o documento e, em seguida, clique em Salvar.

O Word salva o documento em um local padrdo, tal como a pasta Meus
Documentos. Para salvar o documento em um local diferente, selecione
outra pasta na lista Salvar em na caixa de didlogo Salvar como. Se vocé
quiser alterar o local padrao em que o Word salva os documentos, ajuste as
configuragdes para salvar documentos.

Para evitar sobrescrever o documento original, use o comando Salvar como
para criar um novo arquivo assim que vocé abrir o documento original.

1. Abra o documento que deseja usar como a base do novo documento.


http://office.microsoft.com/pt-br/word/HA100742561046.aspx#6
http://office.microsoft.com/pt-br/word/HA100742561046.aspx#6
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(&

2. Clique no Botao Microsoft Office & e, em seguida, clique em Salvar

comao.

3. Digite um nome para o documento e, em seguida, clique em Salvar.

O Word salva o documento em um local padrdo, tal como a pasta Meus
Documentos.

Para salvar o documento em um local diferente, clique em outra pasta na
caixa Salvar em na caixa de didlogo Salvar como. Se vocé quiser alterar o
local padrao em que o Word salva os documentos, ajuste as configuragdes
para salvar documentos.

4. Edite o documento da forma desejada.

1

DICA | Para facilitar o uso de um documento como base para outros, salve o
documento onde os modelos sdo armazenados. Na caixa de didlogo Salvar
como, clique em Modelos Confidveis e, em seguida, clique em Salvar. Quando
vocé quiser criar um novo documento, na caixa de didlogo Novo Documento,
clique duas vezes em Novo com Base em Documento Existente.

OBSERVACAO  Outra forma de usar um documento como base para outros é
salva-lo como um modelo.

. Use o comando Salvar ou Salvar como para salvar o documento em uma
pasta que vocé possa encontrar facilmente, tal como Meus Documentos.

2. Insira um CD gravavel, vazio, no gravador de CDs. Siga um destes

3

4.

procedimentos:
= CD gravavel (CD-R)
» CD regravavel (CD-RW)
Com CDs regravaveis, vocé pode copiar os dados e apaga-los do CD varias
vezes.
. Clique em Iniciar e clique em Meu Computador.

Clique nos arquivos ou pastas que vocé deseja copiar para o CD.

= Para selecionar mais de um arquivo, mantenha pressionada a tecla
CTRL enquanto clica nos arquivos desejados. Em seguida, em Tarefas
de Arquivo e Pasta, clique em Copiar este arquivo, Copiar esta pasta
ou Copiar itens selecionados.


http://office.microsoft.com/pt-br/word/HA100742561046.aspx#5
http://office.microsoft.com/pt-br/word/HA100742561046.aspx#5
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100307541046&CTT=5&Origin=HA100742561046
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= Se os arquivos estiverem localizados em Minhas Imagens, em Tarefas
de Imagens, clique em Copiar no CD ou Copiar todos os itens para
um CD e, em seguida, v4 para a Etapa 5.

5. Na caixa de didlogo Copiar Itens, clique na unidade de gravacdo de CD e,
em seguida, clique em Copiar.

6. EM Meu Computador, clique duas vezes na unidade de gravacao de CD.
O Windows exibe uma area temporéria em que os arquivos se encontram
antes de serem copiados para o CD. Verifique se os arquivos e pastas que
vocé pretende copiar para o CD aparecem em Arquivos prontos para
serem gravados no CD.

7. Em Tarefas de gravacao do CD, clique em Gravar estes arquivos no CD.
O Windows exibe o Assistente para Gravacao em CD. Siga as instrucdes do
assistente.

OBSERVACOES

Nao tente copiar mais arquivos para o CD do que ele pode armazenar.
Verifique a embalagem do CD para ver a capacidade de cada CD. Para
arquivos muito grandes para caberem em um CD, vocé pode copié-los para
um DVD gravavel (DVD-R ou DVD+R) ou DVD regravavel (DVD-RW ou
DVD+RW). Entretanto, o Windows XP nao oferece suporte a cépia para um
DVD, de forma que vocé tenha que usar um software de criacdo de DVD.

Verifique se ha espaco suficiente no disco rigido para armazenar os
arquivos temporarios que sdo criados durante o processo de gravacao de
CD. Para um CD padrao, o Windows reserva até 700 megabytes (MB) do
espaco livre disponivel. Para um CD de alta capacidade, o Windows
reserva até 1 gigabyte (GB) do espaco livre disponivel.

Depois de copiar os arquivos ou as pastas para o CD, vocé pode visualizar
0 CD para confirmar se os arquivos foram copiados.

Vocé pode salvar o documento em uma pasta de rede ou servidor Web.

Salvar um documento uma pasta de rede

(Ca
1. Clique no Botao Microsoft Office ““* e, em seguida, clique em Salvar

como.
2. Localize a pasta da rede.

» Se uma pasta da rede estiver mapeada para o seu computador, clique
em Meu Computador e, em seguida, clique no nome da pasta.



OBSERVACAO | Vocé pode acessar facilmente uma pasta da rede
mapeando-a para o seu computador. Se vocé ja ndo tiver mapeado
uma pasta, clique em Ferramentas na caixa de didlogo Salvar como,
clique em Mapear Unidade de Rede e, em seguida, siga as instrucdes

da caixa de didlogo Mapear Unidade de Rede.

= Se vocé souber o nome e o local da pasta de rede compartilhada,
digite-o na caixa Nome do arquivo, comecando com duas barras

invertidas e, em seguida, pressione ENTER.

3. Digite um nome para o documento e, em seguida, clique em Salvar.

Salvar um documento em um servidor Web

=

=

como.

2. Localize o servidor Web.

= Se vocé estiver salvando o documento em uma biblioteca de
documentos em um site do Microsoft Windows SharePoint Services
3.0, digite a URL do site na caixa Nome do arquivo e, em seguida,
pressione ENTER. Clique duas vezes no nome da biblioteca de

documentos.

=  Se vocé estiver salvando o documento em um site da Web no MSN,
clique em Meus Locais de Rede e, em seguida, clique duas vezes em
Meus Sites no MSN. Digite sua senha, se necessdrio e, em seguida,

clique duas vezes no nome do site.

= Se vocé estiver salvando o documento em um local de FIP (File
Transfer Protocol) que j& tenha sido configurado, selecione Locais FTP

na lista Salvar em e, em seguida, clique duas vezes no local FTP.

OBSERVACAQO | O FTP é uma forma de abrir e salvar arquivos em
servidores Web. Se vocé souber o nome e as credenciais de login de
um servidor, adicione o servidor aos seus locais FTP clicando em

Adicionar/Modificar Locais FTP na caixa de dialogo Salvar como.

3. Digite um nome para o documento e, em seguida, clique em Salvar.
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Clique no Botao Microsoft Office \3 e, em seguida, clique em Salvar

Se vocé salvar o documento no formato de arquivo padrao no Office Word
2007, os usudarios das versoes anteriores do Word devem instalar o Pacote de


http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=DC102052461046&CTT=5&Origin=HA100742561046
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Compatibilidade do Microsoft Office para Formatos de Arquivo do Word, Excel
e PowerPoint 2007 para abrir o documento. Como alternativa vocé pode salvar
o documento em um formato que possa ser aberto diretamente nas versoes
anteriores do Word — mas a formatacdo e layout que dependem dos novos
recursos do Office Word 2007 ndo estarao disponiveis na versdo anterior do
Word.

Salvar um documento de forma que ele possa ser aberto diretamente em
versOes anteriores do Word

Da
1. Clique no Botao Microsoft Office (““ e, em seguida, aponte para Salvar
como.

2. Clique em Formato do Word 97-2003.

Digite um nome para o documento e, em seguida, clique em Salvar.

Se vocé estiver criando um documento para outros lerem, mas nado editarem,
salve-o de forma que ele possa ser lido sem usar o Word. Salve o documento
como um arquivo PDF ou XPS, ou salve-o como uma pagina da Web.

PDF e XPS PDF e XPS sao formatos que as pessoas podem ler em uma
variedade de softwares disponiveis. Esses formatos preservam o layout de
pégina do documento.

Paginas da Web As péaginas da Web sao exibidas em um navegador da Web.
Esse formato ndo preserva o layout da pédgina do seu documento. Quando
alguém redimensionar a janela do navegador, o layout do documento se
alterara. Vocé pode salvar o documento como uma pagina da Web
convencional (formato HTML) ou como uma pégina da Web de arquivo tnico
(formato MHTML). Com o formato HTML, quaisquer arquivos de suporte (tais
como imagens) sdo armazenados em uma pasta separada que é associada ao
documento. Com o formato MHTML, todos os arquivos de suporte sdo
armazenados junto com o documento em um arquivo. O formato MHTML é
aceito pelo Microsoft Internet Explorer 4.0.

OBSERVACAO  Vocé pode salvar um documento em outros formatos que
podem ser abertos por diversos programas de edicdo de texto. Dentre esses
formatos estdo texto sem formatacao (txt), Rich Text Format (rtf) e Works (wps).
Entretanto, salvar um documento do Office Word 2007 nesses formatos nao
preserva confiavelmente a formatacdo, layout ou outros recursos do
documento. Use esses formatos somente se vocé nao se importar de perder
esses aspectos do seu documento. Vocé pode escolher esses formatos na lista
Salvar como tipo na caixa de didlogo Salvar como.


http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=DC102052461046&CTT=5&Origin=HA100742561046
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Salvar um documento como um arquivo PDF ou XPS

Vocé pode salvar um arquivo PDF ou XPS a partir de um programa do 2007
Microsoft Office System somente depois de instalar um suplemento. Para obter
mais informagdes, consulte Permitir suporte para outros formatos de arquivos,
como PDF ou XPS.

=
1. Clique no Botao Microsoft Office (““ e, em seguida, aponte para Salvar
como.

Clique em PDF ou XPS.
Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.

Na lista Salvar como tipo, selecione PDF ou XPS.

oo LD

Se o documento for apenas para visualizagdo online, compacte o tamanho
do arquivo clicando em Tamanho minimo (publicacao online) ao lado de
Otimizar para.

6. Se vocé quiser salvar apenas uma parte do documento, se vocé quiser
incluir marcas de revisdo ou propriedades do documento, ou se vocé
quiser criar hiperlinks automaticamente para titulos ou indicadores no
documento, clique em Opgdes e, em seguida, clique nas opgdes que deseja
usar.

7. Clique em Publicar.

Salvar um documento como uma pagina da Web

=
1. Clique no Botao Microsoft Office & e, em seguida, clique em Salvar
como.

2. Se vocé estiver publicando o documento em um servidor Web, localize o
servidor na lista Salvar em.

Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.

4. Na caixa Salvar como tipo, clique em Pagina da Web ou Pagina da Web
de Arquivo Unico.

OBSERVACAO | Se vocé salvar o documento como uma Pagina da Web
(formato HTML) e mais tarde quiser mové-lo ou envia-lo como um anexo
de mensagem de email, lembre-se de incluir a pasta que contém os
arquivos de suporte. Esta pasta tem o mesmo nome do arquivo do
documento.

5. Clique em Salvar.


http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101675271046&CTT=5&Origin=1046
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(B
1. Clique no Botao Microsoft Office * 3 e, em seguida, clique em Op¢des do
Word.

2. Clique em Salvar.
3. Na caixa Salvar arquivos neste formato, clique no formato que deseja usar.

4. Ao lado da caixa Local padrio do arquivo, clique em Procurar e, em
seguida, clique na pasta em que deseja salvar os arquivos.

OBSERVACAO  Essa opcdes controlam o comportamento padrdo na
primeira vez em que vocé usa os comandos Abrir, Salvar ou Salvar como
quando inicia o Word. Sempre que vocé salvar um documento, pode
substituir essas configuragdes, especificando um local ou um formato
diferente, na caixa de dialogo Abrir, Salvar ou Salvar como.

Regras gerais de formatagao

Algumas regras de formatacdo definidas pela norma se aplicam a todo o
documento. Trés delas merecem ser configuradas logo no inicio, antes de
digitar qualquer letra. Sao elas: tamanho e tipo da fonte, tamanho do papel,
margens e paragrafo (recuo e espacamento).

Ja outras sdo deixadas a cargo do autor. De acordo com a norma ABNT, “O
projeto grafico é de responsabilidade do autor do trabalho.” Ou seja, tudo que
nao estiver explicitamente definido nas normas pode ser escolhido livremente
pelo autor.

Como formatar o tipo e o tamanho da fonte

Estas sdo duas das configuracdes mais elementares de um texto. Para ajusté-las,
na guia Inicio do Microsoft Word 2007 (a que é exibida quando se abre o
programa), procure o campo Fonte.

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresp
Recortar S
- Times Mew Roman ~ 12 A AT
=3 Copiar
= 2 -[|2* .~ A -
F Formatar Pincel [N.L§ -abe x;, %" Aa-|| |
e Transferéncia M Fonte ]

A ABNT nao especifica o tipo de fonte. Contudo é comum usar Times New
Roman ou Arial. Portanto, digite ou selecione da lista a fonte Times New
Roman ou Arial — as duas aceitas pela norma ABNT. O tamanho de fonte
recomendado é 12 pt.
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A excecdo é para citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao e
legendas de ilustragdes e tabelas, que “devem ser digitadas em tamanho menor
e uniforme”. Sugiro que seja utilizado tamanho 10 nestes casos, porém o autor
pode usar o que melhor lhe convier. Veremos como fazer isto de uma forma
bem pratica mais adiante.

Como formatar o tamanho do papel

Configurar o tamanho do papel é uma das formatacées mais faceis de fazer.
Basta selecionar a guia Layout da Pagina e clicar em Tamanho.

Inserir Layout da Pagina Referém

{4 Orientagio = ¥=~ A] Marea

13 Tamanhcn*l 3~ || Mcord:

Margens
- Carta 216 x 279 mm
Con 21,59 cm x 27,94 cm
A4 210 x 297 mm
21 cm x 29,7 cm

Oficio 216 x 356 mm
21,59 ¢m x 35,56 ¢m

A3 297 x 420 mm
297 cmx42 cm

L L) | L

B4 250 x 354 mm
25 cmx 354 cm

B5 182 x 257 mm
18,2 emx 25,7 em

Mais Tamanhos de Papel...

A ABNT determina que todo trabalho académico seja escrito em papel A4.
Portanto, selecione a opgao A4 210 x 297 mm no menu pop-up e seu papel estd
corretamente configurado.

Como formatar a margem

Na mesma guia Layout da Pagina, clique em Margens e depois em Margens
Personalizadas...



Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondén
_J Orientagio ~ ¥ =~ 4] Marca D'dgua ~ Recuar
- — |[JTamanho - ¥+ <A CordaPigina - =0
Margens| __ . e
- ES Colunas ~ b~ ﬂl Bordas de Pagina E=£(0c
Mormal |
Sup.: 25om Inf.: 25cm
Esq. 3cm Dir.: 3cm L
Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf. 1,27 cm
Esqg.: 1,27 cm Drir.: 1,27 em
Moderada
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Esq. 1,91 cm Dir.: 1,91 cm
Larga
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Esqg.: 508 cm Drir.: 5,08 cm
Espelhada
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Int.: 3,18 cm Ext. 2,54 ¢m
Margens Personalizadas...
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Na janela que se abre, digite o padrdo definido pela ABNT nos respectivos

campos: margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.
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[ Configurar pagina M
Margens [ papel [ Layout |
Margens
Superior: o b5 tnferior: 2em -
Esquerda: 3em e Diresta: 2em T
Mesharig: 0em = PosicBo da mediari: Esquerda E
Orentacso

A=
BIEBOEM

Clique no botdo OK e suas margens estardo configuradas.

Como formatar o pardgrafo (recuos e espacamento)

As configuracdes de pardgrafo ndo sdo idénticas para toda a monografia, mas,
para todo o corpo do texto, mantém a mesma formatagdo. Por isso, vale a pena
configurd-lo desde o inicio do desenvolvimento do trabalho. Quando
configuragdes especificas de uma determinada secdo for necessaria, podemos
fazé-las sem dificuldade.

O primeiro passo é abrir a janela Paragrafo. Para isso, ainda na guia Layout da
Pagina, procure o campo Espagamento. Clique no pequeno icone no canto
inferior direito deste campo.

Espacamento

1: Antes: 0 pt
Fo

4 F 4K

:: Depois: 10 pt

fo '_htl
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A janela Paragrafo serd aberta. Nela, trés coisas serdo configuradas:
alinhamento, recuo e espacamento.

F = B
Parigrafo | ._T_'Jﬂ
Recuos e espajapents  Quebras de bnha & de pagina
Gera
Ainhamento: YT |
Nivel do tdpico: | Corpo de Texto E|
Reacuo
Esquerda: Daom 7 Espegal: Par:
Diresita: Dem . Primeira inha =| (1,25am=
Espethar recuos
Espatamenla
Anteg: Opt ; Espagamento entre ighas: Em:
Depais: opt 1,5 dnhas =]
Nio adidonar espago entre pardgrafos do mesmo estlo
Wisualzagdo
Testz dw permz Tests de pssme. Tests de pezee. Tests de sseme Tesés de pseep. Tesis
de parrma. Tevis e ererg. Tevis Sr psewp. Tevds Se pwep. TesEs S gwewp. Texds S emems
| Tebuiacio... | Padrdo... | [ o || cancel
_—

Alinhamento - Para o alinhamento, basta selecionar Justificada e manter o
campo Nivel do tépico com Corpo de texto.

Recuo - A norma deixa a maior parte das configuracdes de recuo a cargo do
autor. A Unica exigéncia feita é para citagdes diretas ou longas (mais de trés
linhas). Nestes casos, ela exige um recuo de 4 cm da margem esquerda —
veremos mais adiante como fazer isso facilmente.

Para a primeira linha, recomendo que seja utilizado 1,25 cm. Isto é feito
selecionando Primeira linha no campo Especial e digitando 1,25 no campo Por
(veja figura acima).

Os recuos a esquerda e a direita devem ser mantidos em zero, com excecdo dos
casos de citagoes descritos acima.

Espacamento - Também chamado de espacejamento (inclusive pela prépria
ABNT), o espacamento também é muito facil de ser configurado. Contudo, vale
uma rapida observacdo. Na nomenclatura utilizada no Microsoft Word,
Espacamento é o espacgo antes e apds os pardgrafos — dai os dois campos Antes
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e Depois. Ja o Espacamento entre linhas é a distancia entre cada linha dentro de
um mesmo paragrafo.

A norma determina apenas o espacamento entre titulos de segdes e os
pardgrafos que os antecedem e sucedem — dois espacos de 1,5, entrelinhas.
Como expliquei antes, o espacamento antes e depois desta janela paragrafo é
entre paragrafos, e ndo entre paragrafos e titulos. Portanto, ambos devem ser
mantidos em zero. Veremos como formatar o espacejamento entre titulos mais
adiante.

Para ficar de acordo com a ABNT, o espacamento entre linhas deve ser
configurado em 1,5. Basta selecionar 1,5 linhas no campo Espacamento entre
linhas. Deixe o campo Em branco.

Clique no botao OK e seu parédgrafo estard formatado.
Como inserir uma quebra de pagina

Farei um parénteses na sequéncia do artigo para explicar algo muito
importante: quebra de pagina.

O que vocé faz quando um capitulo termina no meio da pagina e deseja
comegar o proximo capitulo na pagina seguinte? Aperta a tecla Enter até que o
cursor chegue a primeira linha da préxima péagina, certo? Errado!

A maneira correta de fazer isso é inserindo uma quebra de pagina. Quebra de
péagina nada mais é do que uma indicacdo para o editor de texto de que o
contetdo a ser escrito numa determinada péagina acabou. Tudo o que for escrito
a partir daquele ponto deve aparecer numa nova pagina em branco.

Portanto, para separar todos os elementos de uma monografia, TCC, tese,
dissertacao ou qualquer outro trabalho académico, use quebras de pagina. Essa
regra vale para separar capa da folha de rosto, do sumaério, da folha de
aprovacgdo e, inclusive, capitulos. A norma exige que titulos de se¢cdes — ou
seja, de diferentes capitulos — aparecam na primeira linha da péagina.

Existe mais de uma forma de inserir quebras de pégina. Cada uma funciona

melhor em uma situagdo. Apresentarei as alternativas a medida que forem
sendo necessarios.

Por ora, vamos inserir a quebra de pagina manualmente. Para isso, posicione o
cursor ap0s a ultima palavra de uma pagina — no nosso caso, o ano. Va até a
guia Inserir e, na se¢do Paginas, clique Quebra de Pagina.
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=]
—_ Inicio Inserir Lz

|#] Folha de Rosto ~ lj

|_] Pdgina em Branco

= i Tabela
|¥= Quebra de Pagina | -
Paginas Tabelas

Como estdvamos na tltima linha da pagina antes de inserir a quebra de pagina,
talvez seja necessario apagar um entrelinha que o Word cria automaticamente
quando inserimos a quebra. Uma forma facil de verificar isso é clicar no icone
Mostrar Tudo.

ESTRUTURANDO O SUMARIO AUTOMATICO

2

A maneira mais facil de criar um indice analitico é usar os estilos de titulo
internos. Também ¢é possivel criar um indice analitico com base nos estilos
personalizados que vocé aplicou. Ou é possivel atribuir os niveis do indice

analitico as entradas de texto individuais.

Marcar entradas usando estilos de titulo internos
1. Selecione o titulo no qual deseja aplicar um estilo de titulo.

2. Na guia Inicio, no grupo Estilos, clique no estilo desejado.

AgBhCcDd! || AoBbCcDd! AaBbCcll InEbEcE %
T Marmal T%em Espa.. Titule 1 Titulo 2 - Alterar

Estilos =
Estile F

Por exemplo, se vocé selecionou o texto no qual deseja aplicar o estilo de
titulo principal, clique no estilo chamado Titulo 1 na Galeria de estilos

rapidos.
OBSERVACOES

Se vocé nao vir o estilo que deseja, clique na seta para expandir a Galeria de

estilos rapidos.


javascript:AppendPopup(this,'wodefHeadingStyle_1')
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Se o estilo que deseja ndo aparecer na Galeria de estilos rdpidos, pressione
CTRL+SHIFT+S para abrir o painel de tarefas Aplicar estilos. Em Nome

do estilo, clique no estilo que deseja.

Marcar entradas de texto individuais

Se quiser que o indice analitico inclua o texto que nao esta formatado como
titulo, vocé podera usar esse procedimento para marcar entradas de texto
individuais.

1. Selecione o texto que deseja inclui no seu indice analitico.

2. Na guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Adicionar Texto.

é Adicionar Texto ~
|=2¥ Atualizar Sumario
Sumario

-

Sumario

3. Clique no nivel que deseja marcar sua selecdo, como Nivel 1 para exibicao
do nivel principal no sumaério.

4. Repita as etapas 1 a 3 até que tenha rotulado todo o texto que deseja que
apareca no indice analitico.

Apo6s marcar as entradas do seu indice analitico, vocé estd pronto para cria-lo.
Criar um indice analitico a partir de estilos de titulo internos
Use esse procedimento se criou um documento usando os estilos de titulos.

1. Clique no local que deseja inserir o indice analitico, normalmente no inicio
de um documento.

2. Na guia Referéncias,no grupo Sumario, clique em Sumario e, em seguida,
clique no estilo de sumaério desejado.

é Adicionar Texto ~
| =¥ atualizar sumaric
Sumario

-

Sumario
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OBSERVACAO Para obter mais opcdes, clique em Inserir Indice

Analitico para abrir a caixa de didlogo Indice analitico.

Criar um indice analitico a partir de estilos personalizados que vocé aplicou

Use esse procedimento se vocé ja aplicou estilos personalizados aos seus titulos.
E possivel escolher as configuragdes de estilo as quais deseja que o Word use ao

criar o indice analitico.

1. Clique no local em que deseja inserir o indice analitico.

2. Na guia Referéncias,no grupo Sumario, clique em Sumario e, em seguida,

clique em Inserir Sumario.
3. Clique em Opgoes.

4. Em Estilos disponiveis, localize o estilo que aplicou aos titulos no seu

documento.

5. Em Nivel do indice, ao lado do nome do estilo, digite um nimero de 1 a 9

para indicar o nivel o qual deseja que o estilo do titulo represente.

OBSERVACAO Se quiser usar apenas estilos personalizados, exclua os

nameros do Nivel do indice para os estilos internos, como Titulo 1.

6. Repita as etapas 4 e 5 para cada estilo de titulo que deseja incluir no indice

analitico.
7. Clique em OK.
8. Escolha um indice analitico para se adequar ao tipo de documento:

* Documento impresso Se vocé estiver criando um documento que os
leitores irdo ler em uma pagina impressa, crie um indice analitico no
qual cada entrada lista o titulo e o namero da pagina no qual o titulo

aparece. Os leitores podem ir até a pagina que quiserem.

* Documento online Para um documento em que os leitores irdo ler
online no Word, é possivel formatar as entradas no indice analitico
como hiperlinks, de modo que os leitores possam ir a um titulo
clicando em sua entrada no indice analitico.

9. Para usar um dos designes disponiveis, clique em um deles na caixa
Formatos.
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10. Selecione quaisquer outras opg¢des de indice analitico que desejar.
Atualizar o indice analitico

Se vocé adicionou ou removeu titulos ou outras entradas do indice analitico no
seu documento, é possivel atualizar rapidamente o indice analitico.

1. Na guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Atualizar Tabela.

[=p Adicionar Texto

=¥ Atualizar Sumario
Sumario

-

sumario

2. Clique em Atualizar apenas os niimeros de pagina ou Atualizar o indice
inteiro.

1. Na guia Referéncias, no grupo Indice Analitico, clique em Indice
Analitico.

[=p Adicicnar Texto ~
=¥ Atualizar Sumario

sumario

-

Sumario

2. Clique em Remover Indice Analitico.

Fonte: http:/ /office.microsoft.com/pt-br/word /HA100742561046.aspx <acesso
08.02.2010>

Atualizacdo elaborada pelo Professor-Mestre Carlos Roberto Teixeira de
Vasconcellos com aprovacdo da Diregdo, Coordenacdo Académica,
Coordenagao de Cursos e do Corpo Docente - Janeiro/2010.
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