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1. INTRODUCAO

Este documento tem por finalidade padronizar, reunindo de forma
sistematica, os procedimentos aplicaveis as atividades de normalizacéo
de trabalhos académicos buscando racionalizar a execucédo e padronizar
a apresentacao.

Serve de guia para normalizacao de:

Monografias;

Trabalhos de Conclusao de Curso;
Relatérios de Estagio Supervisionado;
Projeto Integrado; e

Trabalhos Académicos de forma geral.

Ele foi elaborado de forma simples e clara e descreve todos 0s
itens que compdem os diversos tipos de trabalhos académicos.

O Manual, objetiva, dar o norte aos alunos desde o inicio de seu
curso até a conclusdo deste, perpassando por assuntos quanto a dicas
de como estudar, modalidades do trabalho cientifico, apresentando o
fluxo de entrega de monografias, trabalhos de conclusédo de curso e
relatorios de estagio supervisionado.

E apresentado no corpo do Manual as principais normas técnicas,
previstas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT e
suas especificidades adotadas por essa Instituicao de Ensino.

Como Anexos encontram-se as orientacdes para formatacdo de

trabalhos utilizando o Microsoft Word.
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2. DICAS DE COMO ESTUDAR

2.1 LEITURA E INTERPRETAGCAO DE TEXTO

O hébito da leitura de da interpretacéo de texto é um talento nato em algumas
pessoas e pode ser desenvolvido por aqueles que precisam ler e ndo sao téao
amantes de uma boa leitura.

A oportunidade de desenvolver esse habito nasce, na maioria das vezes,
quando as pessoas precisam dedicar-se aos temas pertinentes a sua area de estudo
e de pesquisa.

Em um ambiente académico a leitura e interpretacdo de texto tornam-se
fundamental para o aprofundamento do conhecimento, para a aplicagéo da teoria na
pratica e para a possibilidade de extracdo de novas possibilidade e interpretacdes

para uma atuacao profissional.

A universidade, por sua vez, tem a dificil missdo de promover a superacao
do saber popular que o aluno aprende na vida, substituindo-o por um saber
sistematizado, consciente. O papel da universidade, é, sobretudo, fazer a
passagem do saber proprio do senso comum para o saber cientifico.
( GUEDES, 2000, p141)

O primeiro desafio para uma boa leitura é a atitude de estar pronto para ler,
disposto a aproveitar a leitura, mesmo quando se trata, em um primeiro momento,
de mera obrigagdo académica e/ou profissional e ndo de algo que possa lhe dar
prazer. Para se preparar para o desafio, apresentam-se dois pontos importantes que
devem permear todo o processo de leitura: atencdo e evitar a distragdo, 0s
pensamentos inoportunos.

De acordo com Faulstich (1987, p 81):

Ler um livro deve ser uma conversa entre vocé e o autor. Provavelmente ele
sabe mais sobre o tema em questdo do que vocé; do contrario, vocé nao
perderia tempo lendo o livro. Mas a compreensdo € uma operacédo de via
dupla: o aprendiz tem que fazer perguntas a si mesmo e aos seu mestre.
Ele tem que estar disposto a argumentar com o mestre, desde que ele
entenda o que o mestre esta dizendo.

Para que se tenha esse didlogo com o autor do livro, € necessario saber que
a compreensdo de um texto exige mais do que o simples correr dos olhos sobre as
linhas e letras. Nesse processo, a escolha do local para a leitura deve ser

confortavel e iluminado.
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Outro aspecto importante € lembrar que em uma leitura ndo precisa se ter a
compreensdo total do texto, pelo menos na primeira leitura, pois a compreensao do
texto depende do nivel cultural do leitor, e esse se amplia a medida que o leitor se
dedica a uma nova leitura ou até mesmo a releitura de um mesmo texto.

Como forma de tornar a leitura e interpretacdo de texto mais produtiva e
prazerosa pode-se seguir 0s seguintes passos:

escolha o livro e faga um reconhecimento do texto para saber de que assunto

trata, e caso ndo tenha na totalidade os assuntos que Ihe interessa busque

outro autor e/ou outro titulo, pois hoje se tem diversas op¢des de autor que
tratam do mesmo tema e tem-se a possibilidade de se identificar mais com
um autor do que com outro, tornando assim fato a liberdade de escolha.

faca anotacdes ao longo da leitura a fim de marcar os assuntos principais do

texto e as citagdes que futuramente possam ser utilizadas em trabalhos

académicos. Lembre-se que é interessante manter nessas anotagcfes as
informagdes basicas como autor, pagina e ano do livro lido.

procure isolar as informacdes principais, podendo ser feita sublinhando ou

assinalando as passagens necessario

Ao seguir essas pequenas dicas e orientagfes, sera mais facil estabelecer

suas préprias idéias sobre o texto e livro lido, mas lembre-se que o trabalho

intelectual exige rigor, por isso nunca é demais pensar em voltar , reler e

aperfeicoar a leitura.

2.2 AL(}UMAS CONSIDERACOES PARA SE ESCREVER UM TRABALHO
CIENTIFICO

Apresenta-se abaixo 29 Dicas para uma Boa Escrita (2002, pOl1). As dicas
serdo Uteis para a escrita de trabalhos académicos e foram escritas em forma de
acréstico, j& demonstrando a aplicagédo da dica em cada sentenca.

Nesse acrostico fica evidenciado que a leitura e a escrita pode ser prazerosa

e proveitosa:

1. Deve-se evitar ao max. a utiliz. de abrev., etc.

2. E desnecesséario fazer-se empregar de um estilo de escrita
demasiadamente rebuscado. Tal pratica advém de esmero
excessivo que raia o exibicionismo narcisistico.

3. Anule aliteracdes altamente abusivas.

4. ndo esqueca as maiusculas no inicio das frases.
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12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.

26.
27.
28.

29.

Evite lugares-comuns como o diabo foge da cruz.

O wuso de paréntesis (mesmo quando for relevante) é
desnecessario. Troque por travessao.

Estrangeirismos estéo out; palavras de origem portuguesa estéo in.
Evite o emprego de giria, mesmo que pareca nice, ta fixe?

Palavras de baixo caldo podem transformar o seu texto numa m...

. Nunca generalize: generalizar, € um erro em todas as situagoes.
. Evite repetir a mesma palavra, pois essa palavra vai ficar uma

palavra repetitiva. A repeticdo da palavra vai fazer com que a
palavra repetida desqualifigue o texto onde a palavra se encontra
repetida.

N&o abuse das citagbes. Como costuma dizer um amigo meu:
"Quem cita os outros nao tem idéias préprias”. Parafraseie.

Frases incompletas podem causar

Nao seja redundante, ndo € preciso dizer a mesma coisa de formas
diferentes; isto €, basta mencionar cada argumento uma so vez, ou
por outras palavras, ndo repita a mesma idéia varias vezes.

Seja mais ou menos especifico.

Frases com apenas uma palavra? Jamais!

A voz passiva deve ser evitada.

Utilize a pontuacgado corretamente o ponto e a virgula especialmente
sera que ja ninguém sabe utilizar o ponto de interrogacao

. Quem precisa de perguntas retéricas?

. Conforme recomenda a A.G.O.P., nunca use siglas desconhecidas.

. Exagerar € cem milhdes de vezes pior do que a moderacéo.

. Evite mesdclises. Repita comigo: "mesoclises: evita- las-ei!"

. Analogias na escrita sdo téo Uteis quanto chifres numa galinha.

. N&o abuse das exclamacgdes! Nunca! O seu texto fica horrivel!

. Evite frases exageradamente longas, pois estas dificultam a

compreensdao da idéia nelas contida, e, por conterem mais que uma
idéia central, o0 que nem sempre torna o seu contelido acessivel,
forcam desta forma, o pobre leitor a separa-la nos seus diversos
componentes, de forma a torna-las compreensiveis, o que nao
deveria ser, afinal de contas, parte do processo da leitura, habito
gue devemos estimular através do uso de frases mais curtas.
Cuidado com a hortografia, para nédo estrupar a lingla portuguéza.
Seja incisivo e coerente, ou nao.

Nao fique escrevendo no gerindio. Vocé vai deixando seu texto
pobre - causando ambiguidade - e esquisito, ficando com a
sensacao de que as coisas ainda estdo acontecendo.

Outra barbaridade que vocé deve evitar € usar muitas expressdes
que acabem por denunciar a regido onde tu moras, tché!
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3. MODALIDADES DO TRABALHO CIENTIFICO — CONCEITO E ESTRUTURA
3. 1 ESTRUTURA DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

Existem basicamente quatro estruturas de trabalhos académicos,
dependendo da finalidade deste, conforme apresentado a seguir:

3.1.1 Estrutura de Projeto de Pesquisa

O Projeto de Pesquisa é uma ferramenta utilizada como forma de
planejamento para a pesquisa que se deseja desenvolver, bem como é considerado
0 documento onde se tem a possibilidade de demonstrar qual a importancia da
pesquisa que serd realizada, bem como seus principais objetivos e suas principais
contribuigbes para a sociedade.

Diferente das estruturas apresentadas acima, o Projeto de Pesquisa ndo se
divide com elementos pré-textuais, textuais e poés-textuais, ele € um documento
continuo, onde cada item segue o outro sem haver a necessidade de iniciar em
outra pagina, pois trata-se de uma apresentacdo clara, objetiva e direta sobre o
assunto ou tema a ser pesquisado.

O Projeto de Pesquisa apresenta a seguinte estrutura: Capa e

desenvolvimento, onde no desenvolvimento deve-se ter 0s seguintes itens:

| 6. BIBLIOGRAFIA

| 5. CRONOGRAMA
[ 4. LEVANTAM. BIBLIOG. INICIAL
[ 3. METODOLOGIA
| 2. justificativa
| 1.3 Objetivos Ger. E esp.
[ 1.2 PROBLEMA DE PESQUISA
| 1.1 TEMA DE PESQUISA
| 1. NTRODUGAO
- CAPA
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3.1.2 Estrutura de Monografias e Trabalhos de Concl  usé&o de Curso

| . CONTRA CAPA

|_|

| . APENDICES

| . ANEXOS
| . REFERENCIAS

| . GLOSSARIO

| -I TEXTO

| . SUMARIO
| - LISTA DE ABREVIATURAS

| - LISTA DE ILUSTRAGOES

| . ABSTRACT
|- RESUMO
| . EPIGRAFE

[- AGRADECIMENTOS
| - DEDICATORIA

| - FICHA DE APROVAGAO

| . FOLHA DE ROSTO ||
. CAPA

OBS.: O fluxo de entrega de Monografias e Trabalhos de Conclusédo de Curso
€ apresentado no ANEXO A — Fluxo de entrega de monografias e trabalhos de
concluséo de curso (TCC).
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3.1.3 Estrutura de Relatdrios de Estagio Supervisio  nado

‘éif/r——— [ - cONTRA CAPA
[
[

I
[ - ANExOs

[. concLusao
| - DESCR. DAS ATIVID.
| - IDENT. DA EMPRESA

[ IDENT. DO ALUNO
[. INTRODUCAO

Aiij/__T-SUMAmo
| - FOLHA DE ROSTO _

- CAPA

OBS.: O fluxo de entrega de Relatérios de Estagio Supervisionado é
apresentado no ANEXO B — Fluxo de entrega de relatérios de estagio
supervisionado.

3.1.4 Estrutura de Trabalhos de Projeto Integrado e Trabalhos Académicos de
Forma Geral

[ conTRACAPA

[. ANExOs
[. REFERENCIAS
[. cLossARIO

[ TEXTO

[. sumario
[ FoLHA DE ROSTO

- CAPA

OBS: O fluxo de entrega de Trabalhos Académicos de forma geral é determinado
pelo professor da disciplina que solicitou o trabalho. O fluxo de entrega de Projeto

Integrado é apresentado no ANEXO C — Fluxo de entrega de projeto integrado.
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3.2 CONCEITO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS
3.2.1 Trabalho de Conclusdo de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso apresenta-se presente nas atividades
académicas dos cursos de graduacao, sendo esse, na maioria das vezes, 0 primeiro
contato dos académicos com a producédo do conhecimento cientifico.

Consiste em um documento que representa o resultado de estudo, devendo
expressar conhecimento do assunto escolhido, se caracterizando como um trabalho
tedrico, documental ou de campo. (SEVERINO, 2007).

Em todo Trabalho de Conclusdo de Curso conta-se com a presenca e
contribuicdo de um orientador que busca auxiliar o discente com seus conhecimento
guanto ao assunto a ser pesquisado.

3.2.2 Relatérios Técnicos de Pesquisa

Os Relatorios de pesquisa sdo utilizados na maioria das vezes nos

Programas de Iniciagdo Cientifica — PIBIC.

3.2.3 Artigo Cientifico

O Artigo Cientifico € uma forma de publicizar e registrar as pesquisas
realizadas, bem como os resultados alcancados. Sua estrutura segue o formato
comum dos trabalhos cientifico, conforme apresentado ao longo desse manual.

A formatacdo do Artigo Cientifico é regido de acordo com as normas
estabelecidas pelos locais de publicagdo tais como revistas, periodicos, anais, entre

outros.

3.2.4 Relatérios de Estagio Supervisionado

O Relatério de Estagio Supervisionado é uma ferramenta de registro do
campo de estdgio onde sdo expressos as caracteristicas do local de estagio, as
atividades desenvolvidas pelo estagiario, a participacdo e envolvimento do local de
estagio com a proposta apresentada pelo estagiario.

No Relatério de Estagio, o académico tem a possibilidade de vincular na

escrita a prética realizada a teoria apreendida em sala de aula.
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3.2.5 Trabalhos de Projeto Integrado

Os Trabalhos de Projeto Integrado sdo considerados uma modalidade de
trabalho cientifico, que visa a integracdo de todo o conhecimento aprendido pelo

académico ao longo de um semestre ou ao final de um modulo ou de um curso.

4. ESTRUTURAS

Como forma de personalizar os trabalhos académicos dos alunos da
ESTACIO RADIAL CURITIBA, bem como de introduzir uma normalizacdo aos
trabalhos. Apresenta-se abaixo a estrutura para o desenvolvimento e elaboragéo dos

trabalhos académicos no ambiente dessa instituicdo de ensino.

4.1 CAPA

A capa é obrigatoria para todos os trabalhos e deve seguir o padrédo abaixo:

FACULDADE RADIAL DE CURITIBA
CURSO DE XXXXXX

FORMATACAO DA CAPA:

Margens: superior e esquerda = 3
NOME DO ALUNO cm, e inferior e direita = 2 cm.
Espacamento: simples;

Fonte: Times New Roman ou Arial,
_I tamanho 18;

Alinhamento: centralizado;
Paginagdo: sem numero de péagina;
Paragrafo: sem recuo.

(Veja no ANEXO D - Dicas de

i formatacdo no Microsoft Word.).
TITULO DO TRABALHO

CURITIBA
200X
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Para Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) a capa deve seguir o modelo
especifico das Faculdades Radial Estacio, conforme figura ao lado, tendo as
seguintes especificagbes: papel couché fosco branco, plastificado.

FACULDADES RADIAL DE CURITIBA

TRABALHO DE CONCLUSAOQ DE CURSO
CURS0C DE ENGEHHARIA DE PRODUCAD

HOME DO ALUNG

TITULD I TRABALHO

CURITIEA
2007

10
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4.2 LOMBADA

Apenas para os TCC’s é necesséria a lombada. Esta é a parte da publicagcédo

que retne as margens internas ou dobras das folhas.

Deve constar:
Logotipo das Faculdades Radial Estacio - em caixa alta a trés cm da
margem superior, no sentido horizontal;
O ano deve constar a quatro cm acima do rodapé, também no sentido
horizontal;
Na lombada o titulo dever ser igual ao do trabalho, porém se o titulo
for extenso podera ser abreviado e devera ser escrito
longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada.

Caso o trabalho possua menos de 40 paginas ndo é necessaria a

lombada.
5
=
LR ADILT
o
3
—
g—re
— -
— Fonte: Arial :I
c Tamanho da c
fonte:  Variavel, —
o de acordo com o O
c tamanho/ ()
espessura da O
—
—_— —l
D 5
o (1]
o =
= >
o
3 2007
2007
B
Fhiguata =
Eibliofecn

11
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4.3 FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto também é obrigatéria para todos os trabalhos, e deve ser

conforme as especificagbes da figura abaixo:

[
ANA MARLS ARNONI BINOTTD

COLEGAD DE SERIADCS DA DIBLIOTECA DE CIEMCIAS DA SAUDE:
TRATAMENTO E CRIAGAD DE UMA BASE DE DADOS REFEREMCIAL

Moncgrafa apreseniada § discipina
Melodologia da Pesg
Bibliotaconsmia Il cor aito parcal &
conchisbe do Curse do Biblilecon smis o

Documeniagde, Sulor de Cléndas
Humenas, Lefras » Ades, Universidads
Fadanal 83 Pargns,

Grientadora: Prof * Patrica Zend Marchion

Co-ofantido: Selms Ragng R 4s Conle

#$
% $ &
* +
#
(
)
o
#
$ $

CURTIEA
1506

FORMATACAO FOLHA DE ROSTO:
Espacamento: simples;
tamanho 18 (demais elementos);

elementos);
Paginacdo: sem numero de pagina;

elementos).

(Veja no ANEXO D - Dicas de formatagao no Microsoft Word).

Margens: superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm.
Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12 (nota de descricdo do trabalho) e

Alinhamento: justificado (nota de descricdo do trabalho) e centralizado (demais

Paragrafo: recuo de sete cm (nota de descricdo do trabalho) e sem recuo (demais

12
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4.4 VERSO DA FOLHA DE ROSTO

Deve conter a ficha catalogréfica , conforme Cédigo de Catalogacdo Anglo-
Americana vigente. Para os cursos de Graduacdo ndo € necessario colocar a
classificagdo da éarea, bastard o usuario seguir o modelo abaixo, substituindo as
informacdes. Para os cursos de Pds-Graduacdo, consulte o bibliotecério de sua

unidade.

Modelo de ficha catalogréfica para graduacgéo

Csiszer, Fernando
Educagao: sua real importancia no conviviasd
Fernando Csiszer. -- Curitiba: [s.n.], 2007.
92f.; 30 cm; il.

Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) — Centro
Universitario Radial, campus Madalena Sofia, Culs@dministracao.
Orientador: Profa. Md. Sheyla Mara Cdeaio

rvisrctoPasons e e oo sdanta 1. Educacéo corporativa dois. competénciaazanal 3.

Administracdo — Pessoas |. Titulo

Medida da ficha: 12x 7,

13
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4.5 FICHA DE APROVAGAO

A ficha de aprovacéo € a Ata de defesa do trabalho e deve ser assinada pelo
coordenador do curso e por todos os professores que compdem a banca de defesa.
Esta ficha, depois de assinada, é fornecida ao aluno pela coordenagédo de curso e
deve ser anexada ao trabalho logo apds a “folha de rosto” para entrega final do
trabalho. A ficha de aprovacao deve seguir o modelo abaixo:

O
ikadial

Faculdades

I

ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE XXXXX (CONCLUSAO DE CU RSO OU
MONOGRAFIA) DO CURSO DE XXXXXXXXXXXX

As horas do dia do més de do ano
de , ha sala , compareceram para defesa publica do
trabalho de conclusé&o de curso de graduacao, requisito parcial para a obtencéo do titulo de
Bacharel em Engenharia de Producéo o] aluno (a):

tendo como

Titulo do XXXXXXXXX (Trabalho de Conclusao de Curso ou Monografia):

. Constituiram a
Banca Examinadora 0s professores: Professor (a)
(orientador (@),

Professor  (a)
(examinador (@), e Professor (@)
(examinador
(a)). Apb6s a apresentacdo e as observacdes dos membros da banca avaliadora, ficou
definido que o trabalho foi considerado com nota . Eu,

Coordenador do Curso de
XXXXXXXXXXXXXXXXX, lavrei a presente ata que segue assinada por mim e pelos demais
membros da Banca Examinadora.

Observacdes:

Assinaturas:

Titulagdo e Nome completo
Coordenador do Curso de
XXXXXXXXXXXX

Titulacdo e Nome Completo
Orientador (a)
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5. DEFINICAO E NORMAS DE CADA PARTE DA ESTRUTURA DO S
TRABALHOS

5.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS — CONCEITOS E NORMAS
5.1.1 Dedicatoria

Mengdo em que o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém.

Em monografias e trabalhos académicos, pode ser colocado apds a folha de rosto.

5.1.2 Agradecimentos

Mengbes que o autor faz a pessoas e/ ou instituicbes das quais
eventualmente recebeu apoio e que contribuiram para o desenvolvimento do
trabalho.

5.1.3 Epigrafe

Inscricdo de um trecho em prosa ou composi¢do poética que embasou a
construcdo do trabalho, seguida da indicacéo de autoria. Pode aparecer apos a folha

de rosto.

5.1.4 Errata

A Errata € um elemento opcional, a mesma é formada por uma lista de erros
de diversas naturezas, apresentando ao lado as devidas corregfes. Para tanto é
importante que se apresente as paginas e as indicacdes necessdrias para que seja

encontrado no decorrer do trabalho apresentado.
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5.1.5 Sumério

E a enumeracdo dos capitulos, secdes ou
partes do trabalho, na ordem em que aparecem no
texto, indicando suas subordina¢des, bem como as
folhas em que se iniciam.

Se o trabalho for apresentado em mais de um
volume, em cada um deles deve constar o sumario
completo do trabalho, especificando os capitulos,

secdes ou partes de cada volume.
E desnecessario em trabalhos pouco

extensos ou pouco divididos. Veja no ANEXO D —

Dicas de formatag&o no Microsoft Word.

Sumario é diferente de indice:

SUMARIO

LISTA DE TABELAS........0ovice
LISTA DE ABREVIATURAS F LISTA DE SIGLAS.......
RESUMO..... . PONR——
ABSTRACT .

1 INTRODUGAO

2 REVISAO DELITERATURA .......coooooiiiniicii
2 RICION,

3 MATERIALE METODOS
3.1 DE
12 €1

REFERENCIAS. ...
ANEXOS. S

indice: Lista detalhada dos assuntos, que incluem todos ou

guase todos os itens (temas, nomes proprios, tratados, acontecimentos, etc.),
que se consideram de maior importancia no texto de determinada publicagé&o.
Ordenado normalmente por ordem alfabética com indicacdo de sua
localizacdo na publicacdo em que aparecem. O indice também pode ser

analitico ou cronolégico

Sumario: Linhas, que no comego de cada capitulo, indicam o
assunto nele tratado. Enumeracdo das principais divisdes (capitulo, sec¢éo,
artigo, etc.) de um documento, visa facilitar a visdo do conjunto da obra e a
localizacdo de suas partes e, para tanto, deve aparecer no inicio da

publicacéo e indicar, para cada parte, a paginacgéo.
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5.1.6 Lista de ilustragOes

Deve apresentar um suméario das ilustracbes de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item acompanhado do respectivo numero de
pagina. Recomenda-se a elaboracdo de listas proprias para cada tipo de ilustracao
(quadros, figuras, fotografias, tabelas, gréficos, organogramas, fluxogramas,
esquemas, desenhos e outros). Veja no ANEXO D — Dicas de formatagdo no
Microsoft Word.

LISTA DE FIGURAS
Figura 1: Trade-Off........c.cvvevvvvinnnennnn. 29
Figura 2. Etapas do Processo............. 31
LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO 01 — Tipos de familia ...................... 26
GRAFICO 02 — Quantidade de membros. ....... 30
GRAFICO 03 — Renda familiar ........................ 32
GRAFICO 04 — Empregabilidade. .................... 35
GRAFICO 05 — Profiss&o dos pais. ................. 36
GRAFICO 06 — Ajuda do governo. ................... 39

17
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5.1.7 Lista de abreviaturas e siglas

Deve apresentar a relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidos das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo.

Quando forem usadas poucas siglas ou abreviaturas ou nao houver
necessidade de elaboragédo de uma lista, recomenda-se grafar a sigla ou abreviatura
seguida da denominag&o correspondente escrita por extenso, nas ocorréncias

seguintes pode-se usar apenas a sigla ou abreviatura.

LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

BRAINSTORMING — Tempestade de idéias;
FORD - Empresa do ramo de montadora de
veiculos pesados e leves;

GM — General Motors Company (montadora de
veiculos)

JUST-IN-TIME - Filosofia de Administracdo de

Manufatura;
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5.1.8 Resumo

E uma exposicdo sucinta do trabalho e tem a finalidade de transmitir a idéia
central do trabalho de forma concisa. O resumo deve destacar os elementos de
maior importdncia e interesse. Deve conter objetivo, método desenvolvido,

resultados e as conclusdes do trabalho.

Recomenda-se que os resumos tenham as seguintes extensoes:

a) Notas ou comunicagfes breves: até 100 palavras;
b) Monografias e artigos: até 250 palavras;

c) Relatérios e teses: até 500 palavras.

Dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa.
Devem-se evitar paragrafos, frases negativas, simbolos, contragbes, formulas e

equacgoes.

RESUMO

A pesquisa a seguir apresentada, tem por objetivo analisar o cotidiano das
familias atendidas pelo Centro de Convivéncia para Criancas e Adolescentes.
Busca-se no decorrer desse, conhecer os motivos que levam as familias a buscar
apoio ndo-governamental; Identificar as politicas publicas que podem dar
respostas para minimizar as manifesta¢cdes da questdo social; Conhecer o perfil
das familias atendidas pelo Centro de Convivéncia para Criangcas e
Adolescentes; Reconhecer as manifestagdes da questdo social presentes nas
familias atendidas pelo Centro de Convivéncia para Criangas e Adolescentes;
Correlacionar a falta dos servicos publicos com a criagdo de instituicdes nédo-
governamentais. Para melhor entendimento o trabalho encontra-se assim
dividido: No primeiro capitulo apresenta-se um panorama geral da realidade
sécio-histérica. No segundo capitulo procura-se descrever as caracteristicas e
debates pertinentes ao Terceiro Setor, bem como sua importancia no processo
histérico da sociedade brasileira. No terceiro capitulo a preocupagdo é em
evidenciar a Associacdo evangélica da Igreja Batista no Guabirotuba como um
espaco para o programa do Centro de Convivéncia para Criancas e
Adolescentes, como também correlacionar a agdo desta associacdo com o
Terceiro Setor. No capitulo seguinte destaca-se a andlise dos dados da pesquisa
realizada com as familias atendidas pelo Centro de Convivéncia para Criangas e
Adolescentes. No quinto capitulo fala-se sobre o cotidiano. Apresenta-se ao final
as consideragfes finais, seguida por uma relagdo de referéncias bibliograficas
que foram utilizadas para construgéo e elaboragao desse trabalho cientifico.
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5.1.9 Abstract

O abstract é o resumo traduzido em outro idioma, preferencialmente o inglés.

FORMATAGCAO ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

Margens: superior e esquerda = 3 cm, inferior e direita = 2 cm.

Espacamento: simples;

Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12.

Alinhamento: justificado;

Paginagdo: sem numero de pagina;

Parégrafo: recuo de 7 cm (dedicatoria e epigrafe) e sem recuo (demais elementos).
(Veja no ANEXO D - Dicas de formatagdo no Microsoft Word).

5.2 ELEMENTOS TEXTUAIS — CONCEITOS E NORMAS
5.2.1 Desenvolvimento textual

O texto deve obedecer a sequéncia: Introducdo, Desenvolvimento e
Concluséo, dividindo-se em capitulos conforme o assunto abordado no trabalho.

Esta sequéncia devera aparecer da seguinte forma:

Introducdo — Deve fornecer uma visdo global do trabalho, constando os
objetivos, o tema proposto e outros elementos que o situem.

E a apresentacdo do tema e de teorias ja existentes sobre o assunto. Nela
sdo apontados o0s objetivos, a importancia a e contribuicdo (a quem interessa) do
trabalho académico.

Na introducdo também é explicada qual a metodologia adotada para a
realizacdo do trabalho. Deve conter, no minimo, duas paginas (ou folhas escritas no
anverso), ndo sendo aconselhavel ultrapassar quatro paginas.

E a parte do trabalho que deve incentivar o leitor a continuar analisando-o.
Portanto, trata-se de um “chamariz”.

Deve-se evitar, na introdugdo, o uso de citagbes curtas, e de modo algum
usar as citacdes longas. E mais aconselhavel o uso de parafrases (no maximo trés),

a fim de se dar um toque académico ao trabalho.
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A partir da introducdo a primeira pagina (ou folha) do trabalho passa a ser

numerada em algarismos arabicos.

Desenvolvimento — Parte principal do texto, que contém a exposi¢do
ordenada e pormenorizada do assunto abordado no trabalho.

Ao contrario da introducdo, a palavra desenvolvimento ndo é escrita no
trabalho. Esta parte fica subentendida. Comega pelo Capitulo 2, com o respectivo
titulo, podendo conter subtitulos (2.1..., 2.2..., etc.), bem como subdivisdes
(2.1.34..., 25.4.3..., etc.), ndo sendo aconselhavel o excesso das mesmas. Tanto 0s
capitulos como suas divisdbes devem receber titulos teméticos, que devem ser

portadores de sentido, dando ao leitor a idéia exata do que sera apresentado.

Conclusédo - Sintese final do texto, onde sdo apresentados objetivos ou
hipéteses. O autor manifestara seu ponto de vista sobre o assunto abordado no
trabalho.

Na concluséo do trabalho ndo se deve inserir dados;

Tem um toque bastante pessoal, onde o autor expfe suas idéias, devendo
tomar o cuidado com certas afirmativas. O uso de palavras como “talvez’,
“possivelmente” e “pode”, € bastante (til, pois auxilia na coeréncia textual.

A conclusdo aprecia o que foi estudado e apresentado, podendo levantar
outras idéias e problemas a serem estudados e aprofundados futuramente por
outras pessoas ou pelo proprio autor.

Nao se devem utilizar citagBes curtas, longas e parafrases, ndo sendo
aconselhavel que cada uma ultrapasse quatro ou cinco paginas, dependendo da
extensdo da pesquisa.

A paginacdo segue o padréo e a ordem sequencial do desenvolvimento.
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FORMATACAO TEXTO:
Margens: superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita =2 cm.
Espacamento: 1,5 cm entre linhas;
Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12.
Alinhamento: justificado;
Paginacdo: a partir da primeira pagina do texto, porém devem ser contadas as
paginas preliminares desde a folha de rosto. Deve ser feita em algarismos arabicos
dentro da margem direita superior.
Paragrafo: recuo de 1,25 cm da margem esquerda.
(Veja no ANEXO D - Dicas de formatacao no Microsoft Word).

5.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
5.3.1 Glossério

Vocabulario que figura como apéndice a uma obra, principalmente para

elucidacao de palavras ou expressdes regionais ou pouco usadas.

5.3.2 Referéncias bibliogréficas e bibliografia

Servem para indicar ao leitor o caminho trilhado pelo autor na composigéo de
sua obra, permitindo um aprofundamento nas teorias e idéias apresentadas.

Deve se localizar no rodapé, no fim do texto, no fim dos capitulos ou na lista
de referéncias, obedecendo a ordem: sistema alfabético para ordem alfabética de
entrada e sistema numérico para ordem de citacdo no texto, alinhando todos os
elementos & margem esquerda, padronizando o recurso tipografico “negrito” utilizado
para destacar o titulo.

A referéncia bibliogréfica € uma lista contendo todos os documentos

efetivamente citados no trabalho sendo feita uma descrigdo técnica do livro ou de
outros documentos consultados como artigos, paginas da internet, etc.

Exemplo:

BACHRACH, A. J. Introducédo a pesquisa psicologica ; Sao Paulo: E.P.U.,

p.35-36 (Colegéo Ciéncias do Comportamento).
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A bibliografia € para documentos consultados na realizacao do trabalho, mas
que nao foram citados, por isso tem uma descrigdo mais simples.

Exemplo:

NERICI, Imidio G. Metodologia do Ensino Superior . Rio de Janeiro; Cultura,
1967.

4.3.2.1 Tipos de Referéncias Bibliogréficas e Bibliografia

a) Livros

Livros, segundo a UNESCO, sao publica¢des impressas, ndo periddicas, com
ndamero de paginas igual ou superior a 50. As publica¢des contendo menor nimero
de paginas e com as mesmas caracteristicas, sdo denominadas folhetos.

Os livros podem ser classificados como:

Primarios;

Secundarios;

Convencionais (em relacdo a outros tipos de documentos);
Oficiais;

N&o oficiais.

Sé&o primérios quando apresentam seu conteddo em forma de texto ou de
verbetes.

S&o secundarios quando trazem em seu conteudo informacdes sobre outros
livros ou publicagbes. Exemplo: Bibliografias.

S&o convencionais quando sdo impressos e produzidos para divulgacao
ampla.

Em relacdo & natureza do editor, os livros podem ser considerados
publicacdes oficiais quando o editor € um 6rgdo governamental ou néo-oficial,
guando publicados por editor comercial ou instituicdo ndo governamental.

Os tipos de livros mais comumente encontrados sao:

Monografias - trabalhos que tratam exaustivamente de uma
guestdo, abordando de forma clara e metédica todos os aspectos
do assunto considerado;

Séries e Colecdes - arrolam aspectos especificos de determinada
area, de acordo com uma estrutura pré-estabelecida, sendo

desdobrados em varios volumes;
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Manuais e Livros-texto - descrevem de maneira clara e simples os
assuntos abordados, com o objetivo de orientar e instruir;

Obras de Referéncia - sdo livros que possuem informacgfes de
forma concisa, sendo geralmente utilizados para consultas rapidas

e frequientes. Como exemplo, cita-se dicionéarios, enciclopédias, etc.

Referéncia de livros considerados no todo
[L%&'()*% #$ + " + ]

Exemplos:
RIBEIRO, D. O processo de comunicacdo : etapas da civilizagcdo sécio-cultural. 3.
ed. Sao Paulo: Circulo do Livro, 1978.

FERREIRA, L. P. (Org.). O Bibliotecario e a escola . S&o Paulo: Summus, 2001.
URANI, A.; et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social p ara o
Brasil . Brasilia, DF: IPEA, 2007.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber. matematica
livro do professor. Sédo Paulo: Scipione, 2005.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Setor de Ciéncias Bioldgicas.
Bioquimica : aulas préticas. Curitiba: Scientia et Labor, 2007.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. S0 Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993.

ARTE de furtar. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2002.

Referéncia para parte de livros (capitulos, fragmen  tos e volumes).

V-
%&'()*% ,% -%)'+ ,% ()% * %&() *% % ()%
#$ + -#

4

Exemplos:
ROMANO, Giovani. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHIMDT,
J. (Org.). Histéria dos jovens 2 . S&o Paulo: Companhia das Letras, 1996.p. 7-16.

SANTOS, F. R. dos. A colonizacdo da terra dos Tucujus. In: __ .Histéria do
Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 2004. Capitulo 3.
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Referéncia para parte de monografia em meio eletron  ico

y
% $ /
# 1/ 0 I
1 2,)@3
4

Exemplos: )
MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos.
[S.1.]: Planeta DeAgostini, c2007. CD-ROM 9.

b) Periddicos
S&o publicacdes seriadas e editadas com periodicidade regular, ou ndo, que

incluem textos (artigos), tabelas, dados e outras matérias de interesse informativo,
técnico ou cientifico.

Referéncia de periédicos considerados no todo (cole ¢cao)

s
[L 0 ( (452  + p ) ]

Exemplos:
ANUARIO INTERNACIONAL. Séo Paulo: AGEV, 1968-1978.
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939.

Periddicos considerados em Parte (fasciculos, suple mentos, numeros
especiais).

L
A& (,(-+)5,%2( 6
+ 6 6
6 #
o
o
4
Exemplos:

CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro:
FGV, v.38, n.9, set.1984. 135 p. Edicdo especial.

PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICILIO. M&o-de-obra e previdéncia. Rio de
Janeiro: IBGE, v.7, 2003. Suplemento.

VEJA. Séo Paulo: Abril, v.31, n.24, jun. 2007. 154 p.
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Artigos de Periodicos

9%&'()*% ,( %)*:( * # 4% ]

" 6 6 #
#

Exemplos:
GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administracdo

Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

Artigos de Periddicos em Meio Eletronico

%&'()*% ' 7 ,
8 ! 1 9% $
J

Exemplos:
SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secdo Ponto

de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/ _contexts/ brasilrevistas.htm.
Acesso em: 28 nov. 2006.

Artigo ou Matéria de Jornal

%&'()*% ,( %)™*:( ' # # " }
$ "

6
# # 6

Exemplos:
Biblioteca climatiza seu acervo. O Globo, Rio de Janeiro, 04 mar. 2005. P. 11,

coluna 4.

Artigos de Jornais em Meio Eletrnico

-
% 3 /
# < )
0 " 1
4

Exemplos:
SILVA, lves Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo,

Sdo Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org.
/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 19 set. 2007.
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5.3.3 Anexos

Parte complementar do trabalho em que aparecem tabelas, figuras,
organogramas, fluxograma, manuais e constantes. Localiza-se no final do trabalho e
estéa ligado ao documento igualando-se a um acessorio.

Utiliza-se letra mailscula do alfabeto seguida de travessdo e o titulo do

anexo, somente com a primeira letra em maiasculo.

Exemplo:
ANEXO A - Reviséo do codigo de defesa do consumidor
ANEXO B - Avaliacdo do impacto econdmico brasileiro no exterior

Quando as letras do alfabeto acabam, utilizam-se as letras dobradas: AA, BB

e assim sucessivamente.

5.3.4 Apéndice

E elaborado pelo autor com a finalidade de complementar a argumentagéo,
sem a insercgéo do trecho no corpo do trabalho.

Sua forma de apresentacdo € a mesma utilizada no anexo.

5.3.5 Contracapa

Capa para finalizagdo do trabalho, que na maioria das vezes é apenas uma

folha em branco.

FORMATAGAO REFERENCIAS:
Margens: superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm.
Espacamento: simples;
Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12.
Alinhamento: justificado;
Parégrafo: recuo de 1,25 cm da margem esquerda.
(Veja no ANEXO D: “Dicas de formatagao no Microsoft Word.”).
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6. FORMATACAO

A formatacdo de cada uma das partes do trabalho estd descrita
detalhadamente e com suas particularidades no decorrer deste manual. Porém, para
facilitar o trabalho, aqui sera apresentado um resumo da formatacdo do trabalho

como um todo:

6.1 PAPEL E FONTE

O papel a ser utilizado deve ser o de formato A4 (210 x 297 mm).
O trabalho deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman tamanho
12.

6.2 MARGEM

Trés cm na margem esquerda.
Dois cm na margem direita.
Trés cm na margem superior.

Dois cm na margem inferior.

6.3 ESPACAMENTO

O texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre linhas.
Entre o titulo do capitulo ou se¢des e seu texto, deve-se deixar um espaco de

duas linhas.

6.4 PARAGRAFO

O paragrafo deve ser recuado, a 1,25 cm da margem esquerda.

6.5 PAGINACAO

A numeracao das paginas aparece a partir da primeira pagina do texto, porém
séo contadas as paginas preliminares desde a folha de rosto. Essa numeracao deve

ser feita em algarismos arabicos, dentro da margem direita superior.
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6.6 ILUSTRAGOES (TABELAS, QUADROS, GRAFICOS E FIGURAS)

Deve ser inserido 0 mais préximo possivel do texto a que se referem.

As legendas devem aparecer na parte inferior, seguida de numeragdo em
algarismos arabicos, titulo e fonte.

Antes de apresentar no texto qualquer ilustragdo tem-se a necessidade de

fazer mengdo a mesma com sua numeragao.

6.6.1 Tabelas

As tabelas servem para representar dados de uma pesquisa ou sistematizar
informagbes em uma estrutura visivelmente clara.
As tabelas ndo devem ser fechadas lateralmente. Devem ter a numeragéo e

titulo na parte superior, fontes e notas na parte inferior, conforme exemplo a seguir:

Tabela 01
Titulo da Tabel a

Conteldo Conteudo Contelido

Fonte: XXXxXXX
As tabelas devem ser apresentadas proximas aos pontos do texto que as

referenciam.

6.6.2 Quadros

O Quadro deve ser apresentado centralizado no meio da folha, logo abaixo
apresentar a indicacdo com o nome do quadro, seu niumero e sua fonte, conforme

exemplo abaixo:
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Produtos

Produtos Atuais
Mercados

Novos Produtos

Clientes Atuais Penetracdo no mercado

D¢

psenvolvimen  to do produto

Novos Clientes Desenvolvimento do mercado

Diversificacao

Quadro 02: Estratégia de Crescimento.
Fonte: Churchill e Peter (2003, p. 90)

6.6.3 Graficos

O gréfico deve ser apresentado centralizado no meio da folha, logo abaixo

apresentar a indicacdo com o nome do gréafico, seu nimero e sua fonte, conforme

exemplo abaixo:

m] Famila
Monoparentel
13%
B Familia

Reconstituida
62%

TIPOS DE FAMILIA

O Familia
Nuclear
25%

Gréfico 02: Estratégia de Crescimento.
Fonte: Fialho (2003, p 26)

5.6.7 Figuras

A figura deve ser aparecer centralizada no meio da folha, logo abaixo, deve-

se apresentar a indicagcdo com o nome da figura, seu nimero e sua fonte, conforme

exemplo abaixo:
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Figura 01: Producado de motores
Fonte: Acervo da MAC

6.7 CITACOES

Mencédo de uma informagdo extraida de outra fonte.
As citagbes podem ser usadas para:

- Apresentar pontos de vista de autores;

- Fornecer as fontes de informagfes das idéias;

- Dar confiabilidade ao trabalho;

- Descrever pontos de vista semelhantes ou divergentes;
Usam-se citagOes para idéias extraidas de fontes de informacdo como: livros,

periodicos, relatérios, programas de televisao, filmes, cartas, internet, e-mail, etc.

N&o usamos citagdes para 0s seguintes casos:

- Texto de autoria proépria,;

Informacao de conhecimento comum;
- Observagfes de senso comum,;

- Informag®es histdricas de conhecimento publico.

Exemplo: Getulio Vargas suicidou-se em 1954.
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As citagbes podem ser de quatro tipos:
Direta no texto;
Direta no rodapé;
Indireta ou Paréafrase e

Citacao da Citacao.

6.7.1 Citacao direta

a) Citacbes curtas: com até trés linhas devem ser inseridas com “Aspas
Duplas”. As aspas simples sdo usadas para indicar citagdo dentro da citagéo. Neste
caso, o autor é parte do texto, e o sobrenome deve aparecer com a primeira letra em
caixa alta e as demais em caixa baixa. A data e a paginacdo sao descritas entre

parénteses.

Exemplos:
De acordo com Réao (2004, p. 363), “guando a obrigatoriedade de uma lei

cessa por for¢a de outra lei, ocorre a revogagédo, que pode ser total ou parcial.”.

Para Cobra (2003, p. 46) o planejamento de marketing “Pode ser entendido
como o processo gerencial para desenvolver as oportunidades de mercado para

ajustar os objetivos, experiéncias e recursos da empresa”.

Telles (2003, p. 99) conceitua a estratégia como “Conjunto de principios e/ou
enunciados que orientam a decisdo e a agdo em uma organizacdo, qualquer que

seja”.

b) Citacdes longas: essas com mais de trés linhas devem ser destacadas
com recuo de quatro cm, ou vinte e oito toques na margem esquerda, com fonte
menor do que a utilizada no texto, sem as aspas e com espagamento simples (NBR
10560).
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Exemplos:

R&0 (2004, p. 39)

O progresso cientifico podera contribuir para a felicidade humana, como
podera contribuir para a sua desgracga, ou sua destruicdo. Tudo esta no
modo de usé-lo. E s6 ha um meio de usa-lo para o bem e ndo para o mal: é
0 meio ditado pelos ideais cristdos de fraternidade entre todos os povos,
sem distingbes nem discriminagbes, o meio, isto é, que visando a
supressdo da miséria e do subdesenvolvimento, consiga assentar a paz
universal sobre a base de uma vida individual e coletiva digna de ser vivida.

Quando os processos se tornam estaveis e um processo consegue tornar
visiveis as perdas e a ineficiéncia, tem-se a oportunidade de aprender
continuamente a partir das melhorias. Para ser uma organizacdo de
aprendizagem, é necessario ter estabilidade de pessoal, sistema lento de
promocéao e sistemas de sucessdo muito cuidadosos para proteger a base

de conhecimento organizacional. ( LIKER, 2005, p. 246).

Assim, se por um lado o estado tem de “prover servigos que o mercado nao
pode fornecer”, ou em outros termos, prover servicos e assisténcia
(marginais) para as populacdes carenciadas que ndo podem obté-los no
mercado, como forma de evitar um aumento dos conflitos sociais, por outro
0 neoliberalismo quer um “Estado minimo”, “sem interferir’ na economia e
na vida social das pessoas — o0 que significaria coatar a “liberdade individual”
-, pretendendo, assim um Estado fundamentalmente como organizacao
politica, cuja a funcéo seja a de garantir a “liberdade’ no mercado, ficando,
portanto, a “area econdmica” circunscrita ao mercado, e apenas a politica
formal (que canaliza, regimenta, encobre e diminui os impactos dos
conflitos sociais, especialmente as lutas de classes), para além dos servigos
sociais marginais, na orbita estatal. (MONTANO, 1999, p. 59).

Também é possivel colocar as informagBes de autoria, ano e péagina entre

parénteses no final do texto.

c¢) Citagdo direta no rodapé

Durante o desenvolvimento do texto coloca-se um numero ou asterisco

sobrescrito que deverd ser repetido no rodapé da péagina.

Sempre entre aspas, com as referéncias apos a citagao.

Exemplo:

Como fica no texto:

Num primeiro momento reafirma a versao oficial de que o exército naquela

ocasido, como de costuma, apenas patrulhou a cidade. Sem qualquer amparo

documental?, vé-se vencida.
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Como fica no rodapé:

1 A sua Unica fonte comprobatéria é a seguinte: "Vérias pessoas que
moravam em Francisco Beltrdo, naquela época, afirmaram isso, inclusive, Walter
Pecoits e Luiz Prolo, que eram da comisséo" (GOMES, 1986, P.104).

6.7.2 Citacao indireta

Reproducéo de algumas idéias, sem que haja transcrigdo literal das palavras
do autor consultado, ou seja, reproduz-se com as proprias palavras partes do texto

de outro autor sem distorcer a idéia original.

Exemplos:

Em sintese, segundo Olinto (1995), a ética visa duas metas principais...

Um outro aspecto de risco no estoque € a possibilidade de roubo e a
obsolescéncia. Esses fatores e o valor relativo do estoque mostra o nivel de risco a

gue a empresa esta exposta. (Bowersox;Closs, 2001).

A estratégia mais comum, dentre as muitas que as empresas podem
desenvolver, segundo Churchill e Peter (2003), € a de crescimento, que €
desenvolvida quando a empresa tem a intencéo de crescer em vendas.

6.7.3 Citacao de citacédo

E a citacdo dentro de um texto feito por outro pesquisador
Exemplo:

O imperador Napoledo Bonaparte dizia que: “as mulheres nada mais sao do

gue maquinas de fazer filhos” (apud LOI, 1988, p. 35).
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Leedy (1988 apud RICHARDSON, 2007, p. 417) compartilha deste ponto de
vista ao afirmar “os estudantes estdo enganados quando acreditam que eles estédo
fazendo pesquisa, quando apenas eles estéo transferindo informagéao”...

Obs.: Apud = citado por.

Quando o autor aparece entre chaves deve ser escrito com letras mailsculas

FORMATACAO CITACAO:
Margens: superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm.
Espacamento:1,5 cm entre linhas para citagdes curtas; simples pacéesth
longas;
Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12 para citagdes curtas
Times New Roman ou Arial, tamanho 10 para citacdes $pnga
Alinhamento: justificado;
Paragrafo: recuo de 1,25 cm da margem esquerda para citagdes oectas
de 4 cm da margem esquerda para citagfes longas.

(Veja no ANEXO D - Dicas de formatag¢éo no Microsoft Word).

6.8 NUMERACAO PROGRESSIVA

As partes em que se divide o texto de um documento sdo denominadas
secoes, conforme NBR 6024/03 da ABNT. Assim, temos:

Secdo priméaria (capitulos): CAIXA ALTA (com negrito);
Secao secundaria: CAIXA ALTA (sem negrito);

Secdo terciaria: Caixa Baixa (com negrito, e a inicial de cada

palavra em maiuscula);

Secdo quaternéria: Caixa Baixa (sem negrito, e a inicial de cada

palavra em maiuscula);

Secdo quinaria: idéntica a secao quaternaria.
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Exemplo:
1. SECAO PRIMARIA 1. GESTAO DE PES SOAS
1.1 SECAO SECUNDARIA 2.1 O DIFERENCIAL NA GESTAO DE PESSOAS
1.1.1 Secao terciaria 2.1.1 Tipos de Gestédo de Pessoas
1.1.1.1 Secéo quaternaria 2.1.1.1 Gestao por competéncia

6.9 NOTAS DE RODAPE

As Notas de Rodapé séo utilizadas para esclarecimentos e observagfes a
fim de ndo quebrar a sequéncia do texto. As mesmas sdo colocadas ao final de cada

pagina em que haja a necessidade.

EXEMPLO:

O que se concretizou de fato d6i um processo de contra-reforma que resultou
na reducdo do Estado e uma super valorizacdo da acdo da sociedade civil', neste
sentido vemos que os reais objetivos da reforma foram alcangados, mas para o que
adiantou?

Na Nota:

! O termo “sociedade civil” pertence ao projeto neoliberal como uma nova estratégia de legitimacéo
do sistema capitalista, e tem como eixo central a passagem das responsabilidades que seriam de
atribuicdo do Estado para a sociedade civil.

7. PERGUNTAS FREQUENTES

a) Qual é a forma gréfica do texto?
Digitar o trabalho em folha de papel sulfite, A4 de um lado s, respeitando as
seguintes margens: superior e esquerda de trés cm, e inferior e direita de dois

cm.
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b) E necesséario paragrafo?
A ABNT recomenda recuada a partir da margem esquerda. A paragrafacdo da
primeira linha é a especial. Além disso, o alinhamento do paragrafo é justificado

e 0 espagamento antes é de seis pontos e depois de zero ponto.

c) O que é citagdo?

Mengéo, no texto, de uma informagéo colhida de outra fonte. Pode ser uma
transcricdo ou paréafrase, direta ou indireta, de fonte escrita ou oral.

Toda citagdo, direta ou indireta, transcricdo textual ou parafrase, deve
obrigatoriamente fazer referéncias a fonte de pesquisa. As citacdes podem

aparecer no corpo do trabalho, no rodapé ou no final do texto.

d) Quais séo os elementos essenciais de uma referén  cia bibliografica?
Os elementos sdo: autor (es); titulo e subtitulo (quando houver); edigéo, local;

editora e data da publicacao.

e) Um livro muito antigo ndo apresenta ficha catalo  grafica nem indicagfes
de local e editora, o que fazer?
Na impossibilidade de encontrar tais elementos, emprega-se a notacdo S.I

(auséncia do local) e s.n. [cerne nomine] (auséncia do editor).

f) O que fazer quando ha mais de um autor?
Quando ha dois ou trés autores, 0s nhomes sdo separados pelo ponto e virgula.
Mais de trés autores anota-se 0 primeiro e acrescenta-se a expressao latina et

al (e outros).

g) Qual a forma correta de uma Referéncia Bibliogra fica de verbete de
dicionério?

BIBLIOTECONOMIA. In: FERREIRA, Aurélio B, de Hollanda. Novo dicionério da

lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1975. p. 202.

h) Como fazer referéncias de documentos eletrbnicos  ?
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Seguem, em geral, o0 modelo de referéncias bibliograficas, acrescentando-se
informacgdes relativas a descricdo fisica, o meio ou suporte. Para as ordens
consultadas on-line séo essenciais as informacdes sobre o endereco eletrdnico,
apresentados entre <brackets>, precedido da expressdo: “Disponivel em”; e
datas de acesso aos documentos, precedido da expresséo: “Acesso em”.

Ex: Mueller, S.P.M. A pesquisa na formacdo do bibliotecéario. Disponivel em:

<http://www.biblioteconomia.cjb.net>. Acesso em nove. Ago. 2005.

i) O que significam estas expressdes latinas mais u  sadas em citagdes e.
notas de rodapé?

- Apud = Citado por. Citacdo de citacdo a trabalhos ou documentos n&o

consultados, mas citados em outra obra efetivamente consultada.

- Op. cit. (Opus Citatum) = na obra citada. Usado para mencionar outra pagina

de uma obra anteriormente citada, havendo intercalacdo de diferentes

referéncias.

j) Como se faz um resumo?

Apresentacdo concisa do contetudo da obra, destacando os elementos de
maior importancia e interesse. Obrigatoriamente deve conter o objetivo, o método,
os resultados e as conclusdes do trabalho.

A finalidade do resumo é sintetizar as informagfes contidas no documento.

A linguagem deve retratar o proprio estilo do texto, respeitando a estrutura da
exposicdo e o equilibrio das partes, no trabalho original. A ordem e extensé@o do
resumo dependem do seu tipo (informativo ou indicativo) e do enfoque que recebe
no documento original.

Recomenda-se que os resumos tenham as seguintes extensoes:

Para notas as comunicacdes breves: até 100 palavras;
Para monografias e artigos: até 250 palavras;
Para relatorios e teses: até 500 palavras.

Deve ser precedido de sua respectiva referéncia bibliogréfica e ser redigido
na lingua original do trabalho. Dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular
e do verbo na voz ativa. Devem-se evitar paragrafos, frases negativas, simbolos,

contracdes, formulas e equagoes.
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ANEXO A - Fluxo de entrega de Monografias e Trabalh  os de Concluséo de
Curso (TCC)

Monografias e Trabalhos de Conclusédo de Cursos (TCC) devem seguir o
seguinte fluxo de entrega, cumprindo as datas determinadas pela coordenagéo
do curso:

PRAZC
20 DIAS

( ), ao

. (PRAZC - 48H,;

A

Entrega a coordenacéo:

- 01 cépia impressa (com
ficha catalografica e encadernacéo e| |«
capa padréo Radial ;

- 01 copia (empd em CD-R.
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ANEXO B - Fluxo de entrega de Relatérios de Estagio  Supervisionado

Os Relatérios de Estagio Supervisionado devem seguir o seguinte fluxo de
entrega, cumprindo as datas determinadas pela coordenacéo do curso:

; PRAZO
( 10 DIAS

A

= 01 (comr
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ANEXO C - Fluxo de entrega de Projeto Integrado

Os Projetos Integrados devem seguir o seguinte fluxo de entrega, cumprindo
as datas determinadas pela coordenagéo do curso:
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ANEXO D - Dicas de formatacao no Microsoft Word

a) Como configurar as margens do trabalho?

1° - Clique em Arquivo/ Configurar péagina...;
2° - Abrir4 a seguinte janela com as opc¢fes de configuracfes de margens:
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b) Como alterar a fonte do texto?

1° - Selecione o texto que deseja alterar;
2° - Clique em Formatar/ Fonte;
3° - Abrira a seguinte janela com as opcdes de alteracdes de fonte:

Ou utilize o atalho na “Barra de Ferramentas”:
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c) Como alterar o espacamento do texto?
1° - Selecione o texto que deseja alterar;

2° - Cliqgue em Formatar/ Paragrafo;
3° - Abrira a seguinte janela com as opcdes de alteragdes:

4° - Em “Espagamento” / “Entre linhas”, altere para “simples”, “1,5 linha”,
etc.
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d) Como alterar o alinhamento do texto?
1° - Selecione o texto que deseja alterar;

2° - Cliqgue em Formatar/ Paragrafo;
3° - Abrira a seguinte janela com as opcdes de alteragdes:

4° - Em “Geral” / “Alinhamento”, altere como desejar.

Ou utilize o atalho na “Barra de Ferramentas”:
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e) Como configurar o paragrafo no texto?
1° - Selecione o texto que deseja alterar;

2° - Cliqgue em Formatar/ Paragrafo;
3° - Abrira a seguinte janela com as opcdes de alteragdes:

4° - Em “Recuo” / “Esquerdo”, altere como desejar. Ou clique em
“Especial”, selecione “Primeira linha”, e insira ao lado o nimero em “cm”
do recuo, assim este recuo valera para o documento inteiro.

Ou utilize o atalho na “Régua”:
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f) Como inserir a paginagcdo em parte do trabalho?

1° - Coloque o cursor na primeira linha da primeira pagina que deseja
numerar;

2° - Clique em Arquivo/ Configurar pagina...;

3° - Abrir4 a seguinte janela com as opc¢des de configuragdes:

4° - Em “Visualizagao” altere para “Deste ponto em diante”, e em “OK”;
5° - Clique em Exibir/ Cabecalho e Rodapé;
6° - Abrir4 a seguinte janela de opc¢des:
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7° - Clique em “Inserir nUmero da péagina”, e se for necessario formatar a
paginacao clique em “Formatar nimero de péginas”;
8° - Abrir4 a seguinte janela de formatagéo:

g) Como criar um sumario automéatico?

1° - Clique em Exibir/ Barra de Ferramentas/ Estrutura de Tépicos;
2° - Abrir4 a seguinte barra para alteracoes:

3° - Selecione cada titulo que deseja incluir no sumario e altere de “Corpo
de texto” para “Nivel um”, ou “Nivel dois”, etc. Por exemplo:

1. XXXXXXX —titulo de Nivel um
Xxxxxxxxx — titulo de Nivel dois

4° - Cologue o cursor na pagina que deseja criar 0 SUMArio;

50 - Clique em Inserir/ Referéncia/ indices...;

6° - Abrird a seguinte janela de formatacao do sumario:

7° - Clique na aba “Indice analitico”, e formate o que desejar, depois clique
em “OK”.
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h) Como criar uma lista de ilustracdes?

1° - Selecione a ilustracao (figura ou tabela) que deseja incluir na lista;
2° - Clique em Inserir/ Referéncia/ Legenda...;
3° - Abrira a seguinte janela para formatacao do titulo da ilustragéo:

4° - Repita estes procedimentos para todas as ilustragdes;

5° - Coloque o cursor na pagina que deseja criar a lista de ilustracoes;

6° - Clique em Inserir/ Referéncia/ indices...;

7° - Abrir4 a seguinte janela de formatac&o da Lista de llustracdes:

8° - Clique na aba “indice de ilustragdes”, e formate o que desejar, depois
cligue em “OK”.
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Duvidas e Sugestdes:
biblioteca.ctba@radial.br
pedagogico.ctba@radial.br
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