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1. INTRODUÇÃO 

 
Este documento tem por finalidade padronizar, reunindo de forma 

sistemática, os procedimentos aplicáveis às atividades de normalização 

de trabalhos acadêmicos buscando racionalizar a execução e padronizar 

a apresentação. 

Serve de guia para normalização de: 

·  Monografias; 

·  Trabalhos de Conclusão de Curso; 

·  Relatórios de Estágio Supervisionado; 

·  Projeto Integrado; e 

·  Trabalhos Acadêmicos de forma geral. 

Ele foi elaborado de forma simples e clara e descreve todos os 

itens que compõem os diversos tipos de trabalhos acadêmicos. 

O Manual, objetiva, dar o norte aos alunos desde o início de seu 

curso até a conclusão deste, perpassando por assuntos quanto a dicas 

de como estudar, modalidades do trabalho científico, apresentando o 

fluxo de entrega de monografias, trabalhos de conclusão de curso e 

relatórios de estágio supervisionado. 

É apresentado no corpo do Manual as principais normas técnicas, 

previstas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT e 

suas especificidades adotadas por essa Instituição de Ensino. 

Como Anexos encontram-se as orientações para formatação de 

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

 

 
2.1 LEITURA E INTERPRETAÇÃO DE TEXTO 

 

O hábito da leitura de da interpretação de texto é um talento nato em algumas 

pessoas e pode ser desenvolvido por aqueles que precisam ler e não são tão 

amantes de uma boa leitura. 

A oportunidade de desenvolver esse hábito nasce, na maioria das vezes, 

quando as pessoas precisam dedicar-se aos temas pertinentes a sua área de estudo 

e de pesquisa.  

Em um ambiente acadêmico a leitura e interpretação de texto tornam-se 

fundamental para o aprofundamento do conhecimento, para a aplicação da teoria na 

prática e para a possibilidade de extração de novas possibilidade e interpretações 

para uma atuação profissional.  

A universidade, por sua vez, tem a difícil missão de promover a superação 
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 próprio do senso comum para o saber científico.                 
( 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 obrigação acadêmica e/ou profissional e não 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: atenção e evitar a distração, os 

pensamentos inoportunos.  

De acordo com Faulstich (1987, p 81): 
 

Ler um livro deve ser uma conversa entre você e o autor. Provavelmente ele 
sabe mais sobre o tema em questão do que você; do contrário, você não 
perderia tempo lendo o livro. Mas a compreensão é uma operação 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 está dizendo.  
 

Para que se tenha esse diálogo com o autor do livro, é necessário saber que 

a compreensão 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  

confortável e iluminado.  
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Outro aspecto importante é lembrar que em uma leitura não precisa se ter a 

compreensão total do texto, pelo menos na primeira leitura, pois a compreensão do 

texto depende do nível 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 interpretação de texto mais produtiva e 

prazerosa pode-se seguir os seguintes passos: 

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

trata, e caso não tenha na totalidade os assuntos que lhe interessa busque 

outro autor e/ou outro título, pois hoje se tem diversas opções 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. 

·  faça anotações ao longo da leitura a fim de marcar os assuntos principais do 

texto e as citações que futuramente possam ser utilizadas em trabalhos 

acadêmicos. Lembre-se que é interessante manter nessas anotações as 

informações básicas como autor, página e ano do livro lido. 

·  procure isolar as informações principais, podendo ser feita sublinhando ou 

assinalando as passagens necessário 

·  Ao seguir essas pequenas dicas e orientações, será mais fácil estabelecer 

suas próprias 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 

aperfeiçoar a leitura. 

 
 

2.2 ALGUMAS CONSIDERAÇÕES PARA SE ESCREVER UM TRABALHO 
CIENTÍFICO 

 
Apresenta-se abaixo 29 Dicas para uma Boa Escrita (2002, p01). As dicas 

serão úteis para a escrita de trabalhos acadêmicos e foram escritas em forma de 

acróstico, já demonstrando a aplicação da dica em cada sentença.  

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

e proveitosa: 

 
1. Deve-se evitar ao máx. a utiliz. de abrev., etc.  
2. É desnecessário fazer-se empregar de um estilo de escrita 

demasiadamente rebuscado. Tal prática advém de esmero 
excessivo que raia o exibicionismo narcisístico.  

3. Anule aliterações altamente abusivas.  
4. não esqueça as maiúsculas no inicio das frases.  
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5. Evite lugares-comuns como o diabo foge da cruz.  
6. O uso de parêntesis (mesmo quando for relevante) é 

desnecessário. Troque por travessão.  
7. Estrangeirismos estão out; palavras de origem portuguesa estão in.  
8. Evite o emprego de gíria, mesmo que pareça nice, tá fixe?  
9. Palavras de baixo calão podem transformar o seu texto numa m...  
10. Nunca generalize: generalizar, é um erro em todas as situações.  
11. Evite repetir a mesma palavra, pois essa palavra vai ficar uma 

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

12. Não abuse das citações. Como costuma dizer um amigo meu: 
"Quem cita os outros não tem idéias próprias". Parafraseie.  

13. Frases incompletas podem causar  
14. Não seja redundante, não é preciso dizer a mesma coisa de formas 

diferentes; isto é, basta mencionar cada argumento uma só vez, ou 
por outras palavras, não repita a mesma idéia várias vezes.  

15. Seja mais ou menos específico.  
16. Frases com apenas uma palavra? Jamais!  
17. A voz passiva deve ser evitada.  
18. Utilize a pontuação corretamente o ponto e a vírgula especialmente 

será que já ninguém sabe utilizar o ponto de interrogação  
19. Quem precisa de perguntas retóricas?  
20. Conforme recomenda a A.G.O.P., nunca use siglas desconhecidas.  
21. Exagerar é cem milhões de vezes pior do que a moderação.  
22. Evite mesóclises. Repita comigo: "mesóclises: evitá- las-ei!"  
23. Analogias na escrita são tão úteis quanto chifres numa galinha.  
24. Não abuse das exclamações! Nunca! O seu texto fica horrível!  
25. Evite frases exageradamente longas, pois estas dificultam a 

compreensão da idéia nelas contida, e, por conterem mais que uma 
idéia central, o que nem sempre torna o seu conteúdo acessível, 
forçam desta forma, o pobre leitor a separá-la nos seus diversos 
componentes, de forma a torná-las compreensíveis, o que não 
deveria ser, afinal de contas, parte do processo da leitura, hábito 
que devemos estimular através do uso de frases mais curtas.  

26. Cuidado com a hortografia, para não estrupar a lingúa portuguêza.  
27. Seja incisivo e coerente, ou não.  
28. Não fique escrevendo no gerúndio. Você vai deixando seu texto 

pobre - causando ambiguidade - e esquisito, ficando com a 
sensação de que as coisas ainda estão acontecendo.  

29. Outra barbaridade que você deve evitar é usar muitas expressões 
que acabem por denunciar a região onde tu moras, tchê! 
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3. MODALIDADES DO TRABALHO CIENTÍFICO – CONCEITO E ESTRUTURA 
 

3. 1 ESTRUTURA DOS TRABALHOS CIENTÍFICOS 
 

Existem basicamente quatro estruturas de trabalhos acadêmicos, 
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 

o documento onde se tem a possibilidade de demonstrar qual a importância da 

pesquisa que será realizada, bem como seus principais objetivos e suas principais 

contribuições para a sociedade. 

Diferente das estruturas apresentadas acima, o Projeto de Pesquisa não se 

divide com elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais, ele é um documento 

contínuo, onde cada item segue o outro sem haver a necessidade de iniciar em 

outra página, pois trata-se de uma apresentação 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 os 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. INTRODUÇÃO 

·  CAPA 
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3.1.2 Estrutura de Monografias e Trabalhos de Concl usão de Curso 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

OBS.:  O fluxo de entrega de Monografias e Trabalhos de Conclusão de Curso 
é apresentado no ANEXO A – Fluxo de entrega de monografias e trabalhos de 
conclusão de curso (TCC). 
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3.1.3 Estrutura de Relatórios de Estágio Supervisio nado 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBS.:  O fluxo de entrega de Relatórios de Estágio Supervisionado é 
apresentado no ANEXO B – Fluxo de entrega de relatórios de estágio 
supervisionado. 

 
3.1.4 Estrutura de Trabalhos de Projeto Integrado e  Trabalhos Acadêmicos de 

Forma Geral 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

OBS: O fluxo de entrega de Trabalhos Acadêmicos 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. 

·  CONTRA CAPA 

 
 

 
·  ANEXOS 

·  REFERÊNCIAS 

·  GLOSSARIO 

 
 

 
·  TEXTO 

·  SUMÁRIO 
·  FOLHA DE ROSTO 

·  CAPA 

���������	

��
�������� 	

���������	
�������� 	

���������	

��
�������� 	

������	��������	�	
���������	���	����������	
���������	�	�����	��	�����	
�����	�	������� 	���	�!�	
������	�"�����	

·  ���������	�������������	�	����������� 	
	

·  CONTRA CAPA 

 
 

 
·  ANEXOS 

·  CONCLUSÃO 
·  DESCR. DAS ATIVID. 

·  IDENT. DA EMPRESA 

·  IDENT. DO ALUNO 

·  INTRODUÇÃO 

 ·  SUMÁRIO 
·  FOLHA DE ROSTO 

·  CAPA 

���������	
�������� 	

���������	

��
�������� 	

������	��������	�	
���������	���	����������	
���������	�	�����	��	�����	
�����	�	������� 	���	�!�	
������	�"�����	

·  ���������	�������������	�	����������� 	
	

���������	

��
�������� 	



 
 

MANUAL PARA ELABORAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

8 

 
3.2 CONCEITO DOS TRABALHOS CIENTÍFICOS 

 
3.2.1 Trabalho de Conclusão de Curso 

 
O Trabalho de Conclusão de Curso apresenta-se presente nas atividades 

acadêmicas dos cursos de graduação, sendo esse, na maioria das vezes, o primeiro 

contato dos acadêmicos com a produção do conhecimento científico.  

Consiste em um documento que representa o resultado de estudo, devendo 

expressar conhecimento do assunto escolhido, se caracterizando como um trabalho 

teórico, documental ou de campo. (SEVERINO, 2007). 

Em todo Trabalho de Conclusão de Curso conta-se com a presença e 

contribuição de um orientador que busca auxiliar o discente com seus conhecimento 

quanto ao assunto a ser pesquisado. 

 
3.2.2 Relatórios Técnicos de Pesquisa 
 

Os Relatórios de pesquisa são utilizados na maioria das vezes nos 

Programas de Iniciação Científica – PIBIC.  

 
3.2.3 Artigo Científico 
 

O Artigo Científico é uma forma de publicizar e registrar as pesquisas 

realizadas, bem como os resultados alcançados.  Sua estrutura segue o formato 

comum dos trabalhos científico, conforme apresentado ao longo desse manual. 

A formatação do Artigo Científico é regido de acordo com as normas 

estabelecidas pelos locais de publicação tais como revistas, periódicos, anais, entre 

outros. 

 
3.2.4 Relatórios de Estágio Supervisionado 
 

O Relatório de Estágio Supervisionado é uma ferramenta de registro do 

campo de estágio onde são expressos as características do local de estágio, as 

atividades desenvolvidas pelo estagiário, a participação e envolvimento do local de 

estágio com a proposta apresentada pelo estagiário.  

No Relatório de Estágio, o acadêmico tem a possibilidade de vincular na 

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

Os Trabalhos de Projeto Integrado são considerados uma modalidade de 

trabalho científico, que visa a integração de todo o conhecimento aprendido pelo 

acadêmico ao longo de um semestre ou ao final de um módulo ou de um curso.  

 
 
4. ESTRUTURAS 

 
Como forma de personalizar os trabalhos acadêmicos dos alunos da 

ESTÁCIO RADIAL CURITIBA, bem como de introduzir uma normalização aos 

trabalhos. Apresenta-se abaixo a estrutura para o desenvolvimento e elaboração dos 

trabalhos acadêmicos no ambiente dessa instituição de ensino. 

 

4.1 CAPA 
 
A capa é obrigatória para todos os trabalhos e deve seguir o padrão  abaixo: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FACULDADE RADIAL DE CURITIBA 
CURSO DE XXXXXX 

 
 
 

NOME DO ALUNO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TÍTULO DO TRABALHO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CURITIBA 
200X 

FORMATAÇÃO DA CAPA: 
�  Margens: superior e esquerda = 3 

cm, e inferior e direita = 2 cm. 
�  Espaçamento:  simples; 
�  Fonte:  Times New Roman ou Arial, 

tamanho 18; 
�  Alinhamento:  centralizado; 
�  Paginação:  sem número de página; 
�  Parágrafo:  sem recuo. 
�  (Veja no ANEXO D - Dicas de 

formatação no Microsoft Word.). 
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Para Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC)  a capa deve seguir o modelo 
específico das Faculdades Radial Estácio, conforme figura ao lado, tendo as 
seguintes especificações: papel couchê fosco branco, plastificado. 
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4.2 LOMBADA 
 

Apenas para os TCC´s é necessária a lombada. Esta é a parte da publicação 

que reúne as margens internas ou dobras das folhas. 

 

Deve constar: 

·  Logotipo das Faculdades Radial Estácio - em caixa alta a três cm da 

margem superior, no sentido horizontal; 

·  O ano deve constar a quatro cm acima do rodapé, também no sentido 

horizontal; 

·  Na lombada o título dever ser igual ao do trabalho, porém se o título 

for extenso poderá ser abreviado e deverá ser escrito 

longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. 

·  Caso o trabalho possua menos de 40 páginas não é necessária à 

lombada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Fonte: Arial 
Tamanho da 
fonte: Variável, 
de acordo com o 
tamanho/ 
espessura da 
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4.3 FOLHA DE ROSTO  
 

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

conforme as especificações da figura abaixo: 
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FORMATAÇÃO FOLHA DE ROSTO: 
�  Margens:  superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm. 
�  Espaçamento:  simples; 
�  Fonte:  Times New Roman ou Arial, tamanho 12 (nota de descrição do trabalho) e 

tamanho 18 (demais elementos); 
�  Alinhamento:  justificado (nota de descrição do trabalho) e centralizado (demais 

elementos); 
�  Paginação:  sem número de página; 
�  Parágrafo:  recuo de sete cm (nota de descrição do trabalho) e sem recuo (demais 

elementos). 
(Veja no ANEXO D - Dicas de formatação no Microsoft Word). 
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4.4 VERSO DA FOLHA DE ROSTO 
 

Deve conter a ficha catalográfica , conforme Código de Catalogação Anglo-

Americana vigente. Para os cursos de Graduação não é necessário colocar a 

classificação da área, bastará o usuário seguir o modelo abaixo, substituindo as 

informações. Para os cursos de Pós-Graduação, consulte o bibliotecário de sua 

unidade. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Csiszer, Fernando 

      Educação: sua real importância no convívio social / 

Fernando Csiszer. -- Curitiba: [s.n.], 2007. 

92f. ; 30 cm; il.  

 

Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) – Centro 

Universitário Radial, campus Madalena Sofia, Curso de Administração.  

         Orientador:  Profa. Md. Sheyla Mara Coraiola 

 

      1. Educação corporativa dois. competência educacional   3.  
Administração – Pessoas  I. Título                                                                 

Csiszer, Fernando 

      Educação: sua real importância no convívio social / 

Fernando Csiszer. -- Curitiba: [s.n.], 2007. 

92f. ; 30 cm; eu.  

 

Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) – Centro 

Universitário Radial, campi Madalena Sofia, Curso de Administração.  

         Orientador:  Profa. Md. Sheyla Mara Coraiola 

 

      1. Educação corporativa 2. Competência educacional 3.  
Administração – Pessoas  I. Título                                                                 

Modelo de ficha catalográfica para graduação 

Medida da ficha: 12 x 7,5 
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4.5 FICHA DE APROVAÇÃO 
 

A ficha de aprovação é a Ata de defesa do trabalho e deve ser assinada pelo 

coordenador do curso e por todos os professores que compõem a banca de defesa. 

Esta ficha, depois de assinada, é fornecida ao aluno pela coordenação de curso e 

deve ser anexada ao trabalho logo após a “folha de rosto” para entrega final do 

trabalho. A ficha de aprovação deve seguir o modelo abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

 

Às___________horas do dia___________ do mês de____________________ do ano 
de__________, na sala_________________, compareceram para defesa pública do 
trabalho de conclusão de curso de graduação, requisito parcial para a obtenção do título de 
Bacharel em Engenharia de Produção o aluno (a): 
____________________________________________________________tendo como 
Título do XXXXXXXXX (Trabalho de Conclusão de Curso ou Monografia): 
___________________________________________________________. Constituíram a 
Banca Examinadora os professores: Professor (a) 
_______________________________________________________ (orientador (a)), 
Professor (a) _________________________________________________________ 
(examinador (a)), e Professor (a) 
_____________________________________________________________ (examinador 
(a)). Após a apresentação e as observações 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. 

Observações: 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
____________________________________ 

Assinaturas: 

   

Titulação e Nome completo 
Coordenador do Curso de 

Xxxxxxxxxxxx 
 Titulação e Nome Completo 

Orientador (a) 
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5. DEFINIÇÃO E NORMAS DE CADA PARTE DA ESTRUTURA DO S 
TRABALHOS 

 

5.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS – CONCEITOS E NORMAS 
 

5.1.1 Dedicatória 
 

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

Em monografias e trabalhos acadêmicos, pode ser colocado após a folha de rosto. 

 

5.1.2 Agradecimentos 
 

Menções que o autor faz a pessoas e/ ou instituições das quais 

eventualmente recebeu apoio e que contribuíram para o desenvolvimento do 

trabalho. 

 

5.1.3 Epígrafe 
 

Inscrição de um trecho em prosa ou composição poética que embasou a 

construção do trabalho, seguida da indicação de autoria. Pode aparecer após a folha 

de rosto.  

 

5.1.4 Errata 
 

A Errata é um elemento opcional, a mesma é formada por uma lista de erros 

de diversas naturezas, apresentando ao lado as devidas correções. Para tanto é 

importante que se apresente as paginas e as indicações necessárias para que seja 

encontrado no decorrer do trabalho apresentado.  
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5.1.5 Sumário 
 

É a enumeração dos capítulos, seções ou 

partes do trabalho, na ordem em que aparecem no 

texto, indicando suas subordinações, 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 sumário 

completo do trabalho, especificando os capítulos, 

seções ou partes de cada volume.  

 

É desnecessário em trabalhos pouco 

extensos ou pouco divididos. Veja no ANEXO D – 

Dicas de formatação no Microsoft Word. 

 

 

Sumário é diferente de índice: 

 

·  Índice: Lista detalhada dos assuntos, que incluem todos ou 

quase todos os itens (temas, nomes próprios, tratados, acontecimentos, etc.), 

que se consideram de maior importância no texto de determinada publicação. 

Ordenado normalmente por ordem alfabética com indicação de sua 

localização na publicação em que aparecem. O índice também pode ser 

analítico ou cronológico 

 

·  Sumário: Linhas, que no começo de cada capítulo, indicam o 

assunto nele tratado. Enumeração das principais divisões (capítulo, seção, 

artigo, etc.) de um documento, visa facilitar a visão do conjunto da obra e a 

localização de suas partes e, para tanto, deve aparecer no início da 

publicação e indicar, para cada parte, a paginação. 
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5.1.6 Lista de ilustrações 
 

Deve apresentar um sumário das ilustrações de acordo com a ordem 

apresentada no texto, com cada item acompanhado do respectivo número de 

página. Recomenda-se a elaboração de listas próprias para cada tipo de ilustração 

(quadros, figuras, fotografias, tabelas, gráficos, organogramas, fluxogramas, 

esquemas, desenhos e outros). Veja no ANEXO D – Dicas de formatação no 

Microsoft Word.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 LISTA DE FIGURAS 

 
Figura 1: Trade-Off..............................29 
Figura 2. Etapas do Processo.............31 
 

 

LISTA DE GRÁFICOS  

 
GRÁFICO 01 – Tipos de família ......................26 

GRÁFICO 02 – Quantidade de membros. .......30 

GRÁFICO 03 – Renda familiar ........................32 

GRÁFICO 04 – Empregabilidade. ....................35 

GRÁFICO 05 – Profissão dos pais. .................36 

GRÁFICO 06 – Ajuda do governo. ...................39 
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5.1.7 Lista de abreviaturas e siglas 
 

Deve apresentar a relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no 

texto, seguidos das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. 

Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo. 

Quando forem usadas poucas siglas ou abreviaturas ou não houver 

necessidade de elaboração de uma lista, recomenda-se grafar a sigla ou abreviatura 

seguida da denominação correspondente escrita por extenso, nas ocorrências 

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 

veículos pesados e leves; 

GM – General Motors Company (montadora de 

veículos) 

JUST-IN-TIME – Filosofia de Administração de 

Manufatura; 
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5.1.8 Resumo 
 

É uma exposição 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 importância e interesse. Deve conter objetivo, método desenvolvido, 

resultados e as conclusões do trabalho.  

 

Recomenda-se que os resumos tenham as seguintes extensões: 

 

a) Notas ou comunicações breves: até 100 palavras; 

b) Monografias e artigos: até 250 palavras; 

c) Relatórios e teses: até 500 palavras. 

 

Dar preferência ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa. 

Devem-se evitar parágrafos, frases negativas, símbolos, contrações, fórmulas e 

equações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RESUMO 

A pesquisa a seguir apresentada, tem por objetivo analisar o cotidiano das 
famílias atendidas pelo Centro de Convivência para Crianças e Adolescentes. 
Busca-se no decorrer desse, conhecer os motivos que levam as famílias a buscar 
apoio não-governamental; Identificar as políticas públicas que podem dar 
respostas para minimizar as manifestações da questão social; Conhecer o perfil 
das famílias atendidas pelo Centro de Convivência para Crianças e 
Adolescentes; Reconhecer as manifestações da questão social presentes nas 
famílias atendidas pelo Centro de Convivência para Crianças e Adolescentes; 
Correlacionar a falta dos serviços públicos com a criação de instituições não-
governamentais. Para melhor entendimento o trabalho encontra-se assim 
dividido: No primeiro capítulo apresenta-se um panorama geral da realidade 
sócio-histórica. No segundo capítulo procura-se descrever as características e 
debates pertinentes ao Terceiro Setor, bem como sua importância no processo 
histórico da sociedade brasileira. No terceiro capítulo a preocupação é em 
evidenciar a Associação evangélica da Igreja Batista no Guabirotuba como um 
espaço para o programa do Centro de Convivência para Crianças e 
Adolescentes, como também correlacionar a ação desta associação com o 
Terceiro Setor. No capítulo seguinte destaca-se a análise dos dados da pesquisa 
realizada com as famílias atendidas pelo Centro de Convivência para Crianças e 
Adolescentes. No quinto capitulo fala-se sobre o cotidiano.  Apresenta-se ao final 
as considerações finais, seguida por uma relação de referências bibliográficas 
que foram utilizadas para construção e elaboração desse trabalho científico. 
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5.1.9 Abstract 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 ELEMENTOS TEXTUAIS – CONCEITOS E NORMAS 
 

5.2.1 Desenvolvimento textual 
 

O texto deve obedecer à seqüência: Introdução, Desenvolvimento e 

Conclusão, dividindo-se em capítulos conforme o assunto abordado no trabalho.  

Esta seqüência deverá aparecer da seguinte forma: 

 

Introdução  – Deve fornecer uma visão global do trabalho, constando os 

objetivos, o tema proposto e outros elementos que o situem. 

É a apresentação do tema e de teorias já existentes sobre o assunto. Nela 

são apontados os objetivos, a importância a e contribuição (a quem interessa) do 

trabalho acadêmico. 

Na introdução também é explicada qual a metodologia adotada para a 

realização do trabalho.  Deve conter, no mínimo, duas páginas (ou folhas escritas no 

anverso), não sendo aconselhável ultrapassar quatro páginas. 

É a parte do trabalho que deve incentivar o leitor a continuar analisando-o. 

Portanto, trata-se de um “chamariz”. 

Deve-se evitar, na introdução, o uso de citações curtas, e de modo algum 

usar as citações longas. É mais aconselhável o uso de paráfrases (no máximo três), 

a fim de se dar um toque acadêmico ao trabalho. 

FORMATAÇÃO ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS: 
�  Margens:  superior e esquerda = 3 cm, inferior e direita = 2 cm. 
�  Espaçamento:  simples; 
�  Fonte:  Times New Roman ou Arial, tamanho 12. 
�  Alinhamento:  justificado; 
�  Paginação:  sem número de página; 
�  Parágrafo:  recuo de 7 cm (dedicatória e epígrafe) e sem recuo (demais elementos). 

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



 
 

MANUAL PARA ELABORAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

21 

A partir da introdução a primeira página (ou folha) do trabalho passa a ser 

numerada em algarismos arábicos. 

 

Desenvolvimento  – Parte principal do texto, que contém a exposição 

ordenada e pormenorizada do assunto abordado no trabalho. 

Ao contrário da introdução, a palavra desenvolvimento não é escrita no 

trabalho. Esta parte fica subentendida. Começa pelo Capítulo 2, com o respectivo 

título, podendo conter subtítulos (2.1..., 2.2..., etc.), bem como subdivisões 

(2.1.3.4..., 2.5.4.3..., etc.), não sendo aconselhável o excesso das mesmas. Tanto os 

capítulos como suas divisões devem receber títulos temáticos, que devem ser 

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

 

Conclusão – Síntese final do texto, onde são apresentados objetivos ou 

hipóteses. O autor manifestará seu ponto de vista sobre o assunto abordado no 

trabalho.  

Na conclusão do trabalho não se deve inserir dados; 

Tem um toque bastante pessoal, onde o autor expõe suas idéias, devendo 

tomar o cuidado com certas afirmativas. O uso de palavras como “talvez”, 

“possivelmente” e “pode”, é bastante útil, pois auxilia na coerência textual. 

A conclusão aprecia o que foi estudado e apresentado, podendo levantar 

outras idéias e problemas a serem estudados e aprofundados futuramente por 

outras pessoas ou pelo próprio autor. 

Não se devem utilizar citações curtas, longas e paráfrases, não sendo 

aconselhável que cada uma ultrapasse quatro ou cinco páginas, dependendo da 

extensão da pesquisa.  

A paginação segue o padrão e a ordem seqüencial do desenvolvimento. 
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5.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 
 

5.3.1 Glossário 
 

Vocabulário que figura como apêndice a uma obra, principalmente para 

elucidação de palavras ou expressões regionais ou pouco usadas. 

 

5.3.2 Referências bibliográficas e bibliografia 
 

Servem para indicar ao leitor o caminho trilhado pelo autor na composição de 

sua obra, permitindo um aprofundamento nas teorias e idéias apresentadas. 

Deve se localizar no rodapé, no fim do texto, no fim dos capítulos ou na lista 

de referências, obedecendo à ordem: sistema alfabético para ordem alfabética de 

entrada e sistema numérico para ordem de citação no texto, alinhando todos os 

elementos à margem esquerda, padronizando o recurso tipográfico “negrito” utilizado 

para destacar o título. 

A referência bibliográfica  é uma lista contendo todos os documentos 

efetivamente citados no trabalho sendo feita uma descrição técnica do livro ou de 

outros documentos consultados como artigos, páginas da internet, etc.  

Exemplo: 

BACHRACH, A. J. Introdução à pesquisa psicológica ; São Paulo: E.P.U., 

p.35-36 (Coleção Ciências do Comportamento). 

  

 

 

FORMATAÇÃO TEXTO: 
�  Margens:  superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm. 
�  Espaçamento:  1,5 cm entre linhas; 
�  Fonte:  Times New Roman ou Arial, tamanho 12. 
�  Alinhamento:  justificado; 
�  Paginação:  a partir da primeira página do texto, porém devem ser contadas as 

páginas preliminares desde a folha de rosto. Deve ser feita em algarismos arábicos 
dentro da margem direita superior. 

�  Parágrafo:  recuo de 1,25 cm da margem esquerda. 
(Veja no ANEXO D - Dicas de formatação no Microsoft Word). 
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A bibliografia  é para documentos consultados na realização do trabalho, mas 

que não foram citados, por isso tem uma descrição mais simples. 

Exemplo: 

NÉRICI, Imídio G. Metodologia do Ensino Superior . Rio de Janeiro; Cultura, 

1967. 

 
 
4.3.2.1 Tipos de Referências Bibliográficas e Bibliografia 

a) Livros 

Livros, segundo a UNESCO, são publicações impressas, não periódicas, com 

número de páginas igual ou superior a 50. As publicações contendo menor número 

de páginas e com as mesmas características, são denominadas folhetos. 

Os livros podem ser classificados como: 

·  Primários; 

·  Secundários; 

·  Convencionais (em relação a outros tipos de documentos); 

·  Oficiais; 

·  Não oficiais. 

São primários quando apresentam seu conteúdo em forma de texto ou de 

verbetes. 

São secundários quando trazem em seu conteúdo informações sobre outros 

livros ou publicações. Exemplo:  Bibliografias. 

São convencionais quando são impressos e produzidos para divulgação 

ampla. 

Em relação à natureza do editor, os livros podem ser considerados 

publicações oficiais quando o editor é um órgão governamental ou não-oficial, 

quando publicados por editor comercial ou instituição não governamental. 

Os tipos de livros mais comumente encontrados são: 

·  Monografias -  trabalhos que tratam exaustivamente de uma 

questão, abordando de forma clara e metódica todos os aspectos 

do assunto considerado; 

·  Séries e Coleções -  arrolam aspectos específicos de determinada 

área, de acordo com uma estrutura pré-estabelecida, sendo 

desdobrados em vários 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 Referência  - são livros que possuem informações de 

forma concisa, sendo geralmente utilizados para consultas rápidas 

e freqüentes. Como exemplo, cita-se dicionários, enciclopédias, etc. 

 

Referência de livros considerados no todo  
  
  
 

 
Exemplos: 
RIBEIRO, D. O processo de comunicação : etapas da civilização sócio-cultural. 3. 
ed. São Paulo: Círculo do Livro, 1978. 
 
FERREIRA, L. P. (Org.). O Bibliotecário e a escola . São Paulo: Summus, 2001. 
URANI, A.; et al. Constituição de uma matriz de contabilidade social p ara o 
Brasil . Brasília, DF: IPEA, 2007. 
 
PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matemática : 
livro do professor. São Paulo: Scipione, 2005. 
 
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Setor de Ciências Biológicas. 
Bioquímica : aulas práticas. Curitiba: Scientia et Labor, 2007. 
 
DIAGNÓSTICO do setor editorial brasileiro. São Paulo: Câmara Brasileira do Livro, 
1993. 
 
ARTE de furtar. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2002. 
 
 
Referência para parte de livros (capítulos, fragmen tos e volumes). 

 
 
 
 
 
Exemplos: 
ROMANO, Giovani. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHIMDT, 
J. (Org.). História dos jovens 2 . São Paulo: Companhia das Letras, 1996.p. 7-16. 
 
SANTOS, F. R. dos. A colonização da terra dos Tucujus. In: ___.História do 
Amapá , 1º grau. 2. ed. Macapá: Valcan, 2004. Capítulo 3. 
 
 
 
 

%&'()*%�� #$���� ��+��!"
�� 
�
���+���
�
��
�
� �

%&'()*%�,%�-%)'+�,%�(.)%��'��	�
��
��
�����*���%&'() *%�,%�(.)%��
#$����	��	���� �� 
�
���+���
�
��
�
��-�#��
������
�����
���
��
�� ����



 
 

MANUAL PARA ELABORAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

25 

Referência para parte de monografia em meio eletrôn ico 
 
 

 
 
 
 
Exemplos:  
MORFOLOGIA dos artrópodes. In: ENCICLOPÉDIA multimídia dos seres vivos. 
[S.l.]: Planeta DeAgostini, c2007. CD-ROM 9. 

 
 
 
b) Periódicos 
 
São publicações seriadas e editadas com periodicidade regular, ou não, que 

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

  
 
Referência de periódicos considerados no todo (cole ção)  

 
 

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

 
 
Periódicos considerados em Parte (fascículos, suple mentos, números 
especiais). 

 
 
 
 
 

 
 
 
Exemplos: 
CONJUNTURA ECONÔMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: 
FGV, v.38, n.9, set.1984. 135 p. Edição especial. 
 
PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICÍLIO. Mão-de-obra e previdência. Rio de 
Janeiro: IBGE, v.7, 2003. Suplemento. 
 
VEJA. São Paulo: Abril, v.31, n.24, jun. 2007. 154 p. 
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Artigos de Periódicos  

   
  
 
 

 
 
Exemplos: 
GURGEL, C. Reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração , 
Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997. 

 
 
Artigos de Periódicos em Meio Eletrônico  

 

 
 

Exemplos: 
SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Seção Ponto 
de Vista. Disponível em: http://www.brazilnet.com.br/ contexts/ brasilrevistas.htm. 
Acesso em: 28 nov. 2006.  

 
 
Artigo ou Matéria de Jornal   

 
  
  
 
 

 
Exemplos: 
Biblioteca climatiza seu acervo. O Globo , Rio de Janeiro, 04 mar. 2005. P. 11, 
coluna 4.  
 
 
Artigos de Jornais em Meio Eletrônico  

 
  
  
 
 
 

Exemplos: 
SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de São Paulo, 
São Paulo, 19 set. 1998. Disponível 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 

está ligado ao documento igualando-se a um acessório. 

Utiliza-se letra maiúscula do alfabeto seguida de travessão e o título do 

anexo, somente com a primeira letra em maiúsculo. 

 

Exemplo: 

ANEXO A – Revisão do código de defesa do consumidor 

ANEXO B – Avaliação do impacto econômico brasileiro no exterior 

 

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

e assim sucessivamente. 

 

 

5.3.4 Apêndice 
 

É elaborado pelo autor com a finalidade de complementar a argumentação, 

sem a inserção do trecho no corpo do trabalho. 

Sua forma de apresentação é a mesma utilizada no anexo. 

 

 

5.3.5 Contracapa 
 

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

folha em branco. 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATAÇÃO REFERÊNCIAS: 
�  Margens:  superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm. 
�  Espaçamento:  simples; 
�  Fonte:  Times New Roman ou Arial, tamanho 12. 
�  Alinhamento:  justificado; 
�  Parágrafo:  recuo de 1,25 cm da margem esquerda. 

(Veja no ANEXO D: “Dicas de formatação no Microsoft Word.”). 
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6. FORMATAÇÃO 
 

A formatação de cada uma das partes do trabalho está descrita 

detalhadamente e com suas particularidades no decorrer deste manual. Porém, para 

facilitar o trabalho, aqui será apresentado um resumo da formatação 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 
 

·  Três cm na margem esquerda. 

·  Dois cm na margem direita. 

·  Três cm na margem superior. 

·  Dois cm na margem inferior. 

 

6.3 ESPAÇAMENTO 
 

O texto deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre linhas. 

Entre o título do capítulo ou seções e seu texto, deve-se deixar um espaço de 

duas linhas. 

 

6.4 PARÁGRAFO 
 

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

 

6.5 PAGINAÇÃO 
 

A numeração das páginas aparece a partir da primeira página do texto, porém 

são contadas as páginas preliminares desde a folha de rosto. Essa numeração deve 

ser feita em algarismos arábicos, dentro da margem direita superior. 
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6.6 ILUSTRAÇÕES (TABELAS, QUADROS, GRÁFICOS E FIGURAS) 
 

Deve ser inserido o mais próximo possível do texto a que se referem. 

As legendas devem aparecer na parte inferior, seguida de numeração em 

algarismos arábicos, título e fonte. 

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

fazer menção a mesma com sua numeração. 

 

6.6.1 Tabelas 
 

As tabelas servem para representar dados de uma pesquisa ou sistematizar 

informações em uma estrutura visivelmente clara. 

As tabelas não devem ser fechadas lateralmente. Devem ter a numeração e 

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

 

Tabela 01 

                                    Título da Tabel a 

Conteúdo  Conteúdo Conteúdo 

   
   
   
   
                                                                                                     Fonte: Xxxxxx 

As tabelas devem ser apresentadas próximas 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 indicação com o nome do quadro, seu número e sua fonte, conforme 

exemplo abaixo: 
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Produtos  
 

Mercados 
Produtos Atuais Novos Produtos 

Clientes Atuais Penetração no mercado Desenvolvimen to do produto  

Novos Clientes Desenvolvimento do mercado  Diversificação 

Quadro 02: Estratégia de Crescimento. 

Fonte: Churchill e Peter (2003, p. 90) 

 

6.6.3 Gráficos 
 

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

apresentar a indicação com o nome do gráfico, seu número e sua fonte, conforme 

exemplo abaixo: 

TIPOS DE FAMÍLIA

Família 
Nuclear

25%

Famíla 
Monoparentel

13%

Família 
Reconstituída

62%

 
Gráfico 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 indicação com o nome da figura, seu número e sua fonte, conforme 

exemplo abaixo: 
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Figura 01: Produção de motores  

Fonte: A c e r v o  d a  M A C 
 

 

6.7 CITAÇÕES 
 

Menção de uma informação extraída de outra fonte. 

As citações podem ser usadas para: 

·  Apresentar pontos de vista de autores; 

·  Fornecer as fontes de informações das idéias; 

·  Dar confiabilidade ao trabalho; 

·  Descrever pontos de vista semelhantes ou divergentes; 

Usam-se citações para idéias extraídas de fontes de informação como: livros, 

periódicos, relatórios, programas de televisão, filmes, cartas, internet, e-mail, etc. 

Não usamos citações para os seguintes casos: 

·  Texto de autoria própria; 

·  Informação de conhecimento comum; 

·  Observações de senso comum; 

·  Informações históricas de conhecimento público. 

 

Exemplo:  Getúlio Vargas suicidou-se em 1954. 
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As citações podem ser de quatro tipos: 

·  Direta no texto; 

·  Direta no rodapé; 

·  Indireta ou Paráfrase e 

·  Citação da Citação. 

 

6.7.1 Citação direta 
 

a) Citações curtas:  com até três linhas devem ser inseridas com “Aspas 

Duplas”. As aspas simples são usadas para indicar citação dentro da citação. 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 paginação são descritas entre 

parênteses. 

 

Exemplos: 

De acordo com Ráo (2004, p. 363), “quando a obrigatoriedade de uma lei 

cessa por força de outra lei, ocorre à revogação, 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, experiências e recursos da empresa”. 

  

Telles (2003, p. 99) conceitua a estratégia como “Conjunto de princípios e/ou 

enunciados que orientam a decisão e a ação em uma organização, qualquer que 

seja”. 

 

b) Citações longas:  essas com mais de três 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 espaçamento simples (NBR 

10560). 
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Exemplos: 

Ráo (2004, p. 39) 

O progresso científico poderá contribuir para a felicidade humana, como 
poderá contribuir para a sua desgraça, ou sua destruição. Tudo está no 
modo de usá-lo. E só há um meio de usá-lo para o bem e não para o mal: é 
o meio ditado pelos ideais cristãos de fraternidade entre todos os povos, 
sem distinções nem discriminações, o meio, isto é, que visando a 
supressão 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 estáveis e um processo consegue tornar 
visíveis as perdas e a ineficiência, tem-se a oportunidade de aprender 
continuamente a partir das melhorias. Para ser uma organização de 
aprendizagem, é necessário ter estabilidade de pessoal, sistema lento de 
promoção e sistemas de sucessão muito cuidadosos para proteger a base 
de conhecimento organizacional. ( LIKER, 2005, p. 246). 
 

Assim, se por um lado o estado tem de “prover serviços que o mercado não 
pode fornecer”, ou em outros termos, prover serviços e assistência 
(marginais) para as populações carenciadas que não podem obtê-los no 
mercado, como forma de evitar um aumento dos conflitos sociais, por outro 
o neoliberalismo quer um “Estado mínimo”, “sem interferir” na economia e 
na vida social das pessoas – o que significaria coatar a “liberdade individual” 
-, pretendendo, assim um Estado fundamentalmente como organização 
política, cuja a função seja a de garantir a “liberdade’ no mercado, ficando, 
portanto, a “área econômica” circunscrita ao mercado, e apenas a política 
formal (que  canaliza, regimenta, encobre e diminui os impactos dos 
conflitos sociais, especialmente as lutas de classes), para além dos serviços 
sociais marginais, na órbita estatal.  (MONTAÑO, 1999, p. 59). 

 

Também é possível colocar as informações de autoria, ano e página entre 

parênteses no final do texto. 

 

c) Citação direta no rodapé 

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

sobrescrito que deverá ser repetido no rodapé da página. 

Sempre entre aspas, com as referências após a citação. 

 

 Exemplo: 

 Como fica no texto:  

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

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

documental¹, vê-se vencida. 
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 Como fica no rodapé:  

¹ A sua única fonte comprobatória é a seguinte: "Várias pessoas que 

moravam em Francisco Beltrão, naquela época, afirmaram isso, inclusive, Walter 

Pecoits e Luiz Prolo, que eram da comissão" (GOMES, 1986, P.104). 

 

 

6.7.2 Citação indireta 
 

Reprodução de algumas idéias, sem que haja transcrição literal das palavras 

do autor consultado, ou seja, reproduz-se com as próprias palavras partes do texto 

de outro autor sem distorcer a idéia original. 

 

Exemplos: 

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

 

Um outro aspecto de risco no estoque é a possibilidade de roubo e a 

obsolescência. Esses fatores e o valor relativo do estoque mostra o nível de risco a 

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

 

A estratégia mais comum, dentre as muitas que as empresas podem 

desenvolver, segundo Churchill e Peter (2003), é a de crescimento, que é 

desenvolvida quando a empresa tem a intenção de crescer em vendas. 

 

6.7.3 Citação de citação 
 

É a citação dentro de um texto feito por outro pesquisador 

 

Exemplo: 

O imperador Napoleão Bonaparte dizia que: “as mulheres nada mais são do 

que máquinas 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 estão enganados quando acreditam que eles estão 

fazendo pesquisa, quando apenas eles estão transferindo informação”... 

 

Obs.: Apud = citado por. 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.8 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA 
 

As partes em que se divide o texto de um documento são denominadas 

seções, conforme NBR 6024/03 da ABNT. Assim, temos: 

·  Seção primária (capítulos): CAIXA ALTA (com negrito); 

·  Seção secundária: CAIXA ALTA (sem negrito); 

·  Seção terciária: Caixa Baixa (com negrito, e a inicial de cada 

palavra em maiúscula); 

·  Seção quaternária: Caixa Baixa (sem negrito, e a inicial de cada 

palavra em maiúscula); 

·  Seção quinária: idêntica à seção quaternária. 

 

 

 

FORMATAÇÃO CITAÇÃO: 
�  Margens: superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm. 
�  Espaçamento: 1,5 cm entre linhas para citações curtas; simples para citações 

longas; 
�  Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12 para citações curtas; 
�   Times New Roman ou Arial, tamanho 10 para citações longas; 
�  Alinhamento: justificado; 
�  Parágrafo: recuo de 1,25 cm da margem esquerda para citações curtas, recuo 

de 4 cm da margem esquerda para citações longas. 
(Veja no ANEXO D - Dicas de formatação no Microsoft Word). 
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Exemplo: 

1. SEÇÀO PRIMÁRIA                  1. GESTÃO DE PES SOAS 

1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA          2.1 O DIFERENCIAL NA GESTÃO DE PESSOAS 

1.1.1 Seção terciária                  2.1.1 Tipos de Gestão de Pessoas 

1.1.1.1 Seção quaternária           2.1.1.1 Gestão por competência 

 

6.9 NOTAS DE RODAPÉ 
 

As Notas de  Rodapé são utilizadas para esclarecimentos e observações a 

fim de não quebrar a seqüência do texto. As mesmas são colocadas ao final de cada 

página em que haja a necessidade. 

 

EXEMPLO: 

O que se concretizou de fato dói um processo de contra-reforma que resultou 

na redução do Estado e uma super valorização da ação da sociedade civil1, neste 

sentido vemos que os reais objetivos da reforma foram alcançados, mas para o que 

adiantou? 

Na Nota: 
1 O termo “sociedade civil” pertence ao projeto neoliberal como uma nova estratégia de legitimação 
do sistema capitalista, e tem como eixo central a passagem das responsabilidades que seriam de 
atribuição do Estado para a sociedade civil. 

 

 

7. PERGUNTAS FREQÜENTES 
 

a) Qual é a forma gráfica do texto? 

Digitar o trabalho em folha de papel sulfite, A4 de um lado só, respeitando as 

seguintes margens: superior e esquerda de três cm, e inferior e direita de dois 

cm. 
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b) É necessário parágrafo? 

A ABNT recomenda recuada a partir da margem esquerda. A paragrafação da 

primeira linha é a especial. Além disso, o alinhamento do parágrafo é justificado 

e o espaçamento antes é de seis pontos e depois de zero ponto. 

 

c) O que é citação? 

Menção, no texto, de uma informação colhida de outra fonte. Pode ser uma 

transcrição ou paráfrase, direta ou indireta, de fonte escrita ou oral. 

Toda citação, direta ou indireta, transcrição textual ou paráfrase, deve 

obrigatoriamente fazer referências à fonte de pesquisa. As citações podem 

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

 

d) Quais são os elementos essenciais de uma referên cia bibliográfica? 

Os elementos são: autor (es); título e subtítulo (quando houver); edição, local; 

editora e data da publicação. 

 

e) Um livro muito antigo não apresenta ficha catalo gráfica nem indicações 

de local e editora, o que fazer? 

Na impossibilidade de encontrar tais elementos, emprega-se a notação S.I 

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

 

f) O que fazer quando há mais de um autor? 

Quando há dois ou três autores, os nomes são separados pelo ponto e vírgula. 

Mais de três autores anota-se o primeiro e acrescenta-se a expressão latina et 

al (e outros). 

 

g) Qual a forma correta de uma Referência Bibliográ fica de verbete de 

dicionário? 

BIBLIOTECONOMIA. ln: FERREIRA, Aurélio B, de Hollanda. Novo dicionário da 

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

 

h) Como fazer referências de documentos eletrônicos ?  
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Seguem, em geral, o modelo de referências bibliográficas, acrescentando-se 

informações relativas à descrição física, o meio ou suporte. Para as ordens 

consultadas on-line são essenciais as informações sobre o endereço eletrônico, 

apresentados entre <brackets>, precedido da expressão: “Disponível em”; e 

datas de acesso aos documentos, precedido da expressão: “Acesso em”. 

Ex: Mueller, S.P.M. A pesquisa na formação do bibliotecário. Disponível em: 

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

 

i) O que significam estas expressões latinas mais u sadas em citações e. 

notas de rodapé? 

- Apud = Citado por. Citação de citação a trabalhos ou documentos não 

consultados, mas citados em outra obra efetivamente consultada.  

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

de uma obra anteriormente citada, havendo intercalação de diferentes 

referências. 

 

j) Como se faz um resumo? 

Apresentação concisa do conteúdo da obra, destacando os elementos de 

maior importância e interesse. Obrigatoriamente deve conter o objetivo, o método, 

os resultados e as conclusões do trabalho.  

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

A linguagem deve retratar o próprio estilo do texto, respeitando a estrutura da 

exposição e o equilíbrio das partes, no trabalho original. A ordem e extensão 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 extensões: 

·  Para notas as comunicações breves: até 100 palavras; 

·  Para monografias e artigos: até 250 palavras; 

·  Para relatórios e teses: até 500 palavras. 

Deve ser precedido de sua respectiva referência bibliográfica e ser redigido 

na língua original do trabalho. Dar preferência ao uso da terceira pessoa do singular 

e do verbo na voz ativa. Devem-se evitar parágrafos, frases negativas, símbolos, 

contrações, fórmulas e equações. 
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ANEXO A - Fluxo de entrega de Monografias e Trabalh os de Conclusão de 
Curso (TCC) 

 
Monografias e Trabalhos de Conclusão de Cursos (TCC) devem seguir o 

seguinte fluxo de entrega, cumprindo as datas determinadas pela coordenação 
do curso: 
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ANEXO B - Fluxo de entrega de Relatórios de Estágio  Supervisionado 
 
Os Relatórios de Estágio Supervisionado devem seguir o seguinte fluxo de 

entrega, cumprindo as datas determinadas pela coordenação do  curso: 
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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 coordenação do curso: 
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ANEXO D – Dicas de formatação no Microsoft Word 

 
 

a) Como configurar as margens do trabalho? 
 

1º - Clique em Arquivo/ Configurar página...; 
2º - Abrirá a seguinte janela com as opções de configurações de margens: 
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b) Como alterar a fonte do texto? 
 

1º - Selecione o texto que deseja alterar; 
2º - Clique em Formatar/ Fonte; 
3º - Abrirá a seguinte janela com as opções de alterações de fonte: 
 
 

 
 
 
Ou utilize o atalho na “Barra de Ferramentas”: 
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c) Como alterar o espaçamento do texto? 
 

1º - Selecione o texto que deseja alterar; 
2º - Clique em Formatar/ Parágrafo; 
3º - Abrirá a seguinte janela com as opções de alterações: 
 
 

 
 
 
4º - Em “Espaçamento” / “Entre linhas”, altere para “simples”, “1,5 linha”, 
etc. 
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d) Como alterar o alinhamento do texto? 
 

1º - Selecione o texto que deseja alterar; 
2º - Clique em Formatar/ Parágrafo; 
3º - Abrirá a seguinte janela com as opções de alterações: 
 
 

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

Ou utilize o atalho na “Barra de Ferramentas”: 
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e) Como configurar o parágrafo no texto? 
 

1º - Selecione o texto que deseja alterar; 
2º - Clique em Formatar/ Parágrafo; 
3º - Abrirá a seguinte janela com as opções de alterações: 
 
 

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

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

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

2º - Clique em Arquivo/ Configurar página...; 
3º - Abrirá a seguinte janela com as opções de configurações: 
 
 

 
 
 

4º - Em “Visualização” altere para “Deste ponto em diante”, e em “OK”; 
5º - Clique em Exibir/ Cabeçalho e Rodapé; 
6º - Abrirá a seguinte janela de opções: 
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7º - Clique em “Inserir número da página”, e se for necessário formatar a 
paginação clique em “Formatar número de páginas”; 
8º - Abrirá a seguinte janela de formatação: 
 
 

 
 
 
 
g) Como criar um sumário automático? 
 

1º - Clique em Exibir/ Barra de Ferramentas/ Estrutura de Tópicos; 
2º - Abrirá a seguinte barra para alterações: 

 
 

 
 
 

3º - Selecione cada título que deseja incluir no sumário e altere de “Corpo 
de texto” para “Nível um”, ou “Nível dois”, etc. Por exemplo: 

 
1. XXXXXXX – título de Nível um 

 Xxxxxxxxx – título de Nível dois 
 

4º - Coloque o cursor na página que deseja criar o sumário; 
5º - Clique em Inserir/ Referência/ Índices...; 
6º - Abrirá a seguinte janela de formatação do sumário: 
7º - Clique na aba “Índice analítico”, e formate o que desejar, depois clique 

em “OK”. 
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h) Como criar uma lista de ilustrações? 
 

1º - Selecione a ilustração (figura ou tabela) que deseja incluir na lista; 
2º - Clique em Inserir/ Referência/ Legenda...; 
3º - Abrirá a seguinte janela para formatação do título da ilustração: 
 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4º - Repita estes procedimentos para todas as ilustrações; 
5º - Coloque o cursor na página que deseja criar a lista de ilustrações; 
6º - Clique em Inserir/ Referência/ Índices...; 
7º - Abrirá a seguinte janela de formatação da Lista de Ilustrações: 
8º - Clique na aba “Índice de ilustrações”, e formate o que desejar, depois 

clique em “OK”. 
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