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1 MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS

Dentro da vida académica, varios tipos de trabalhos séo exigidos, com o intuito
de fixacdo ou aprendizagem de conteudos e de elaboracdo de pesquisas. Todos
esses trabalhos possuem objetivos diferentes e variados graus de profundidade. Aqui
estdo listados os trabalhos mais utilizados na vida académica do graduando e pos-
graduando da FACNOPAR.

1.1 TRABALHOS ACADEMICOS

Todos os trabalhos solicitados aos alunos durante seu curso de graduacéo
séo trabalhos académicos. Esses trabalhos podem ser simples ou complexos, com
maior ou menor aprofundamento do tema tratado, com reduzida ou extensa referéncia
bibliografica. Neste capitulo, apresentam-se os trabalhos académicos mais utilizados,
excetuando-se o artigo cientifico e o trabalho de conclusdo de curso em formato
monografico, que possuirdo capitulos proprios. Entretanto, além dos trabalhos aqui
citados, os professores das disciplinas poderdo solicitar quaisquer outros (estudo
dirigido, questionario, analises de casos concretos, etc), e deverao escolher, caso a
caso, quais estruturas metodolégicas serdo necessarias. Na davida, pergunte ao

professor da disciplina como ele quer o trabalho.

1.1.1 Fichamento

O fichamento € uma condensacédo das ideias principais utilizadas pelo autor
no texto, podendo ser utilizada até a transcricdo literal de partes do texto. Deve-se
tomar cuidado para, ao descrever o raciocinio do autor com suas préprias palavras,

ndo descaracterizar o pensamento deste autor.

OBS - o fichamento pode ser um trabalho autbnomo, como também pode ser uma
estratégia de compreensdo do texto a ser lido. Assim, como estratégia de
compreensao, ha varios tipos de fichamento. Os principais deles estdo demonstrados

abaixo.



Ao realizar uma pesquisa (trabalhos académicos em geral) tem-se o costume
de ler uma vasta bibliografia para a compreenséo do tema abordado, no entanto, na
hora da escrita, muitos estudantes e pesquisadores se perdem, pois ndo encontram
informacdes lidas anteriormente para poder agrega-las ao trabalho. Eis a necessidade
do Fichamento.

Todo o trabalho de fichamento é precedido por uma leitura atenta do texto.
Leitura que se afasta da categoria emocional (subjetiva) e alcanca o nivel da
racionalidade, e compreende: capacidade de analisar o texto, separar suas partes e
examinar como se inter-relacionam e como o texto se relaciona com outros, e
competéncia para resumir as ideias do texto (MEDEIROS, 2009, p. 102).

Ha varios tipos de fichas que podem ser utilizadas no processo de leitura

bibliografica. Citar-se-do algumas delas:

a) Ficha Bibliografica: Elenca-se obras que tratam de um mesmo tema e organiza-se

para nao deixar nenhuma de lado, exemplo:

Sobrenome do Autor MEDEIROS

Nome do Autor Jodo Bosco de

] Redacéo Cientifica: a pratica de
Titulo da Obra .
fichamentos, resumos, resenhas

Traducdo / Coordenacdo /

llustragao N&o consta
Cidade Séo Paulo
Editora Alas

Ano 2009

b) Ficha de Cita¢des: Durante a leitura da obra, separa-se citacdes diretas ou indiretas

gue poderéo ser utilizadas no trabalho, exemplo:



Educacao da mulher: a perpetuacao da injustica (pp. 30 -
132). Segundo capitulo.

TELES, Maria Amélia de Almeida. Breve historia do
feminismo no Brasil. S3o Paulo: brasiliense, 1993.

“uma das primeiras feministas do Brasil, Nisia Floresta Augusta,
defendeu a abolicdo da escravatura, ao lado de propostas como
educacao e a emancipacao da mulher e a instauragéo da
Republica” (p.30)

“na justica brasileira, € comum os assassinos de mulheres
serem absolvidos sob a defesa de honra” (p. 132)

“a mulher buscou com todas forgas sua conquista no mundo
totalmente masculino” (p.43)

c¢) Ficha de Resumo ou Conteudo: ap0s a leitura de uma obra ou até de um capitulo,
o leitor sintetiza as informagdes obtidas em um texto, facilitando o acesso a elas no

momento da escrita, exemplo:

F Titulo genérico ———— Titulo especifico
Redacao ‘J
Cabecalho Reservado
: ‘ para o caso
Forma de desenvolvimento do pardgrafo «+— ‘ 1.1 - | - de us fichas
| serem varias
Referéncia GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa moderna. 8. ed. Riodg ﬂs‘;égoﬂ:s
bibliografica Janeiro : FGV, 1980. 214 p. AB.C...
Refere-se ao
plano de
ideias
Texto (esquema,
projeto) do
texto que o
autor vai
escrever,
Local onde
se encontra Biblioteca Mario de Andrade
a obra

d) Ficha de Comentario (analitica): O autor, além de resumir o texto, tece comentarios,
faz analises, critica, aponta intertextualidades, etc. (O modelo de ficha € o mesmo da
Ficha de Resumo, somente se acrescenta 0 comentario que pode fazer parte do texto

[Resenha] ou ser um tdpico separado).

1.1.2 Resumo



O resumo € a apresentacao concisa dos pontos relevantes de um documento,
"uma sintese das ideias e ndo das palavras do texto" (SEVERINO, 2002, p. 204). O
resumo também informa sobre a finalidade, a metodologia, os resultados e conclusdes
do texto, de tal forma que se possa, inclusive, dispensar a consulta ao original. Nao
pode ser utilizada de forma alguma a transcricao literal de partes do texto. Assim, 0
aluno tem uma maior maleabilidade na apresentacéo da redac&o do resumo, uma vez

gue nao esta preso a qualquer tipo de transcri¢cdo de trechos da obra.

OBS - assim como acontece com o fichamento, o resumo também pode ser um
trabalho autbnomo, ou também uma estratégia de compreensao do texto a ser lido.
Assim, como estratégia de compreensao, ha varios tipos de resumo. Os principais

deles estdo demonstrados abaixo.

bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla

Resumo é a forma de sintetizar as informacdes mais relevantes contidas em
um texto. Ele "[...] abrevia o tempo dos pesquisadores; difunde informacdes de tal
modo que pode influenciar e estimular a consulta do texto completo” (MEDEIROS,
2009, p. 128).

Resumir um texto é fazer uma sintese dele. Por isto, a principal caracteristica
de um resumo é ser fiel a ideia do texto original. Ao se resumir um texto, deve-se
reescrevé-lo e ndo copia-lo, evitando-se que o resumo se transforme em mera
transcricdo de algumas frases. Além disso, um bom resumo deve ser breve e claro
para o leitor. Ser breve significa dizer muito em poucas palavras, explicitando ao leitor
a principal ideia do texto de modo claro e objetivo (MELO e PAGNAN, 2001, p. 59).
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Para elaborar um bom resumo, o estudante e/ou pesquisador deve,
inicialmente, ler a obra, selecionar os trechos de maior importancia, para entéao
agrupéa-los em um texto que pode ser:

Indicativo — Uma introducéo em que é relatado todos os assuntos abordados
no texto original, assim, n&o dispensando sua leitura, exemplo:

Informativo — Uma sintese tematica, isto é, um resumo de cada tema contido
no texto original, podendo assim, dispensar partes da leitura.

Critico (Resenha) — Resumo analitico do texto original. Vocé coloca seu
parecer concordando ou discordando do autor, com base em outras leituras.

Os resumos sao 6timos textos para organizacéo de ideias e comprovacgao da
compreensao de um contetdo, pois o0 autor deve expor 0s principais conceitos de um
texto com as suas proprias palavras, intermediando a relacéo entre o texto original e

seu possivel leitor, facilitando o entendimento da obra estudada.

1.1.3 Resenha

Ja a resenha € uma sintese que contém uma analise critica do texto. O texto
a ser resenhado deve ser lido na integra, analisado e interpretado conforme critérios
estabelecidos pelo autor da resenha. Deve ter uma contribuicéo estritamente pessoal
do autor, apontando 0s pontos positivos ou negativos do texto, relacionando-o com
outras obras, sugerindo direcbes que o autor do texto poderia ter tomado na redacao
original, e até mesmo sugerindo novas interpretacdes sobre o tema tratado. Nao pode

ser utilizada a transcricao literal de trechos do texto.

OBS — assim como acontece com o fichamento e o resumo, a resenha também pode
ser um trabalho autbnomo, ou também uma estratégia de compreenséo do texto a ser
lido. Assim, como estratégia de compreensao, a resenha tem umas peculiaridades
como demonstradas abaixo.

Conhecida também como resumo critico, a Resenha é, basicamente, a
sintese de uma obra onde s&o acrescidos comentéarios, andlises e/ou avaliacbes. O
resenhista pode trazer estudos externos para complementar suas criticas, ou seja, é
possivel utilizar outros autores para fundamentar a opinido sobre um texto. Para

Machado o género resenha:
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[...] exige que os textos que a ele pertencam tragam as informacdes centrais
sobre os contelidos e sobre outros aspectos de outro(s) texto(s) lido(s) - como
por exemplo, sobre seu contexto de producéo e recep¢do, sua organizagcao
global, suas relagdes com outros textos etc. -, e que, além disso, tragam
comentarios do resenhista ndo apenas sobre os contetdos, mas também
sobre todos esses outros aspectos. (et al 2004, p. 14)

Assim como a maioria dos textos, a resenha também possui uma estrutura
basica que, ndo necessariamente, precisa ser seguida a risca, porém pode facilitar
muito a construgcédo do texto. Para Lakatos e Marconi (2003, p. 265), a estrutura da
resenha deve conter os seguintes tépicos:

- Referéncia Bibliografica: sintese das principais informac¢fes da obra, como: titulo,
edicao, traducdo, editora, ano de publicacéo, etc;
- Credenciais do Autor: informacdes sobre o autor da obra, como: autoridade no
campo cientifico, linhas de pesquisa, etc;
- Conhecimento: principais ideias apontadas no texto (resumo) e forma como o autor
abordou o tema;
- Concluséo do Autor: verificagdo se o autor alcangou seus objetivos;
- Referéncias do Autor: tedricos que serviram de embasamento nos estudos;
- Apreciacéo: julgamento da obra, viés critico, analise em geral.

No ambiente académico, a resenha € muito utilizada por ser um texto em que
0 estudante consegue distinguir os elementos importantes de uma obra e ainda

realizar uma analise, desenvolvendo um olhar critico em relacéo ao que se estuda.

1.1.4 Seminario

Trabalho que pode ser dividido em duas partes, uma escrita, a ser
desenvolvida como trabalho académico, a critério do professor, e outra oral, com
explanacao perante todo o grupo envolvido (normalmente os colegas de sala de aula).
A parte oral podera ser ou ndo seguida de debate com a plateia, a critério do professor

da disciplina.

1.1.4.1 Apresentacdo multimidia (apresentacao de slides ou outros)
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Caso o0 seminario ou qualquer outro trabalho académico tenha a apresentacao
oral apoiada em apresentacgao visual, especialmente em Power Point, na montagem
das telas deverao ser levadas em consideracao as seguintes orientacoes:

a) utilizar frases completas, mesmo que curtas, mas que tenham inicio, meio e fim;
b) o tamanho da fonte devera levar em consideragdo o tamanho da sala para que toda
plateia possa visualizar com clareza as informagoes;

c) utilizar o mesmo tipo de fonte em todos os slides;

d) adequar a quantidade de texto em cada tela, para ndo prejudicar a absorcéo das
informacoes;

e) atentar para o excesso de cores, contrastes, musicas, efeitos visuais ou sonoros,
gue podem distrair a plateia do conteudo do texto. Recomenda-se utilizar fundo de

uma unica cor, com no maximo duas variagdes de cores para o texto.

1.2 ELABORACAO DE ARTIGO CIENTIFICO

Artigo é um trabalho técnico-cientifico, destinado especificamente para ser
publicado em uma revista cientifica, e tem por finalidade registrar e divulgar resultados
de novas pesquisas. Costuma ser um trabalho com nimero de paginas normalmente
menor do que uma monografia, em geral este niumero de péaginas € definido pelo
periddico ao qual o artigo sera submetido. Pode ser escrito por um ou mais autores, e
deve seguir as normas editoriais do periddico a que se destina.

O artigo deve sempre conter:

a) Cabecalho: Contendo o titulo do artigo, o nome(s) do(s) autor(es), a filiacao
institucional e a titulacdo académica do(s) autor(es), em nota de rodapé. Por exemplo:
Professor Doutor da Universidade...; Académico do Programa de Pdés-Graduacao

em...

b) Sumaério: trata-se das sessdes primarias, secundarias e terciarias (ndo se
recomenda dividir muito o sumario de artigos cientificos), ou seja, os capitulos e sub-

capitulos que fazem parte do trabalho.

c) Resumo: Trata-se da apresentacao concisa de todos os pontos relevantes do artigo.

Visa fornecer elementos capazes de permitir ao leitor decidir sobre a necessidade de
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consulta ao texto integral. O resumo deve ressaltar a problemética que se pretendeu
solucionar e explicar: os objetivos, a abordagem metodolégica empreendida, os
resultados e as conclusdes. Os resultados devem evidenciar, conforme os achados
da pesquisa: o surgimento de fatos novos, descobertas significativas, contradicdes
com teorias anteriores, bem como relacdes e efeitos novos verificados. O resumo deve
ser composto de uma sequéncia corrente de frases concisas, e ndo de uma
enumeracao de tépicos. Deve-se dar preferéncia ao uso da terceira pessoa e do verbo
na voz ativa. Deve-se evitar o uso de paragrafos, frases negativas, simbolos, férmulas,
equacoes e diagramas. O resumo € digitado com espacamento simples e conter, no
maximo, 250 palavras, em alinhamento justificado. A versédo do resumo para a lingua
inglesa é o Abstract, para a lingua espanhola € o Resumen e para a lingua francesa,

0 Resumé. E em italiano, Riassunto.

d) Texto, com as seguintes secdes:

Introducdo — em que o tema é apresentado de maneira clara, precisa e sintética.
Deve-se evitar introducéo que se refira vagamente ao titulo do artigo, como também
uma introducao abrupta, que leve o leitor a entrar confusamente no assunto. Nada de
introducdo historica, que remeta a questdo a seus antecedentes remotos; nem
introducdo exemplificadora, em que se formulam exemplos ilustrativos acerca do
tema. Fundamentalmente, a introducdo devera responder as perguntas: (1) o qué
fazer? Ou seja, 0 qué sera abordado. (2) Por que fazer? Ou seja, por que foi escolhido
o tema. (3) Quais séo as contribuicdes esperadas? E (4) Como fazer? Ou seja, qual
sera a trajetéria desenvolvida para a constru¢ao do trabalho empreendido. De maneira
geral, a introducao deve informar, em aproximadamente cinco paragrafos: o primeiro
paragrafo trata dos antecedentes do tema, ou problema. O segundo paragrafo trata
da natureza e importancia do tema. O terceiro paragrafo trata da justificativa da
escolha do tema, englobando a relevancia na escolha. O quarto paragrafo trata dos
objetivos do estudo, com a contribuicdo esperada e o quinto paragrafo trata da
distribuicdo de topicos dentro do artigo, ou mais precisamente, sobre 0 que sera cada

capitulo do artigo.

Desenvolvimento — em seguida a Introducgéo, deve-se construir a moldura conceitual

do artigo: referenciar autores e estudos assemelhados, ou seja, mostrar o apoio
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tedrico ao desenvolvimento do tema objeto do artigo. Assim, devem ser descritos,
brevemente, o material, os procedimentos, técnicas e métodos utilizados para a
conducdo da investigacdo - abordagem metodolégica empreendida. O
desenvolvimento deve ser dividido em quantos capitulos bastarem para andlise do
tema, desde que leve em consideracao o numero de paginas total do trabalho (exigido
pelo periodico ao qual o trabalho sera submetido). Dentro do desenvolvimento devem
ser utilizadas as regras para citacdo direta e indireta analisadas neste Manual. Apoés,

devem-se analisar e avaliar os resultados e caminhar para a concluséo.

Consideracgfes Finais —em seguida ao desenvolvimento deve proceder a concluséao,
na qual sera feito o desfecho do trabalho desenvolvido, apresentado, de forma

concisa, os resultados obtidos e os novos caminhos de pesquisa, se for o caso.

1.2.1 Submissao e Publicacéo na Revista Ciéncia e Humanidades — FACNOPAR

A Revista Ciéncia e Humanidades é uma publicacdo da Faculdade do Norte
Novo de Apucarana — PR, de periodicidade semestral, de publicacdo digital, que tem
por objetivos:
1. Divulgar pesquisas pertinentes, de interesse da comunidade educacional, cultural,
cientifica e tecnoldgica;
2. Estimular o intercambio de informacdo cientifica entre as diversas areas do
conhecimento;

3. Estimular a producéo cientifica na instituicdo e de toda regido.

A publicacéo obedece critérios conforme explicitado abaixo:

- Titulo e Autoria: o titulo deve ser centralizado, em letra arial, tamanho 12, totalmente
em letras mailscula e em negrito. Abaixo do titulo, apés o espaco de 1,5, alinhado a
direita, fonte tamanho 12, devera (ao) estar o(s) nome(s) do(s) autor(es), e em nota
de rodapé deverd estar contida a respectiva afiliacdo (nome do curso ao qual pertence
e instituicdo de atuacdo). Esta nota de rodapé devera ser indicada com um numero
de nota de rodapé (*). Dar um espaco de 1,5 para o proximo elemento; ao final o titulo

deve ser traduzido para a mesmo lingua que foi traduzido o resumo.
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- Sumario: a palavra sumario deve estar em negrito e alinhada a esquerda. Na
sequencia, devem ser apresentado o conteudo do sumario, como as sessodes do texto,
numeradas e dividias entre si por ponto e virgula. O contetdo do sumério deve ser
digitado em um Unico paragrafo, com fonte 12, espacamento simples e justificado; Dar
um espaco de 1,5 para o préximo elemento;

- Resumo: a palavra resumo deve estar em negrito e alinhado a esquerda. Na
sequéncia deve ser apresentado contetdo do resumo, que deve conter no maximo
250 palavras, ser digitado em um unico paragrafo, com fonte 12, espacamento entre
linhas simples e justificado. Dar um espaco de 1,5 para o préximo elemento;

- Abstract: a formatacédo deve ser igual a do resumo, com 0s mesmos elementos
normalizadores. Dar um espaco de 1,5 para o préximo elemento;

- Texto principal: deve ser subdividido, em: 1 INTRODUCAO, 2
DESENVOLVIMENTO e 3 Consideracdes Finais. O texto deve ser escrito usando-se
fonte tamanho 12, espacamento de 1,5 cm entre linhas, alinhamento justificado, com
recuo de 3 cm no inicio de cada paragrafo. Observacéo: a palavra desenvolvimento é
uma palavra genérica, que indica que o aluno devera substituir essa palavra pelos
titulos de capitulos utilizados no seu trabalho em especial;

- Referéncias: as referéncias devem ser colocadas em ordem alfabética dentro das
normas da ABNT (NBR 6023). O espacamento deve ser simples e deve-se deixar dois

espacos simples entre cada referéncia.

OBS:

a) Para o desenvolvimento do artigo € necessario a utilizacdo de no minimo 30
autores na fundamentacéo teorica;

b) O artigo deve ter entre 15 a 30 paginas, devendo ser entregue sem capa e folha de

rosto. E necessario entregar apenas 01 copia gravada em midia no formato .doc.

1.2.2 Artigos Cientificos como Requisito de Finalizacdo de Curso (Trabalho de

Concluséo de Curso — TCC)

Para os cursos que deverdo entregar um artigo cientifico como requisito a
obtencdo de nota final de curso, seguir a formatacdo destacada no item 1.2.1

(Submisséo e Publicacdo na Revista Ciéncia e Humanidades — FACNOPAR).



16

1.2.2.1 Artigos cientificos como trabalho académico de final de curso, para o curso de

Design de Interiores

O artigo deve obedecer critérios conforme abaixo:

- Titulo e Autoria: otitulo deve ser centralizado, em letra arial, tamanho 12, totalmente
em letras mailscula e em negrito. Abaixo do titulo, apés o espaco de 1,5, alinhado a
direita, fonte tamanho 12, devera (ao) estar o(s) nome(s) do(s) autor(es), e em nota
de rodapé devera estar contida a respectiva afiliacdo (nome do curso ao qual pertence
e instituicdo de atuacao). Esta nota de rodapé devera ser indicada com um numero
de nota de rodapé (). Dar um espaco de 1,5 para o proximo elemento;

- Sumaério: a palavra sumario deve estar em negrito e alinhada a esquerda. Na
sequencia, devem ser apresentado o conteudo do sumario, como as sessdes do texto,
numeradas e dividias entre si por ponto e virgula. O conteido do sumario deve ser
digitado em um unico paragrafo, com fonte 12, espacamento simples e justificado; Dar
um espaco de 1,5 para o proximo elemento;

- Resumo: a palavra resumo deve estar em negrito e alinhado a esquerda. Na
sequéncia deve ser apresentado conteudo do resumo, que deve conter no maximo
250 palavras, ser digitado em um unico paragrafo, com fonte 12, espacamento entre
linhas simples e justificado. Dar um espaco de 1,5 para o proximo elemento;

- Abstract: a formatacdo deve ser igual a do resumo, com 0S mesmos elementos
normalizadores. Dar um espaco de 1,5 para o proximo elemento ;

- Texto principal: deve ser subdividido, em: 1 INTRODUCAO, 2
CONCEITUACAO/FUNDAMENTACAO TEORICA, 3 MEMORIAL DESCRITIVO E
JUSTIFICATIVO, 4 CONSIDERACOES FINAIS. O texto deve ser escrito usando-se
fonte tamanho 12, espacamento de 1,5 cm entre linhas, alinhamento justificado, com
recuo de 3 cm no inicio de cada paragrafo.

- Referéncias: as referéncias devem ser colocadas em ordem alfabética dentro das
normas da ABNT (NBR 6023). O espacamento deve ser simples e deve-se deixar dois

espacamento simples entre cada referéncia.

Obs:
a) Para o desenvolvimento do artigo € necessario a utilizacdo de no minimo 15 autores

na conceituacao/fundamentacdao tedrica;
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b) O memorial descritivo e justificativo é apenas um texto explicativo no qual sdo
apresentados o projeto, complementado com as plantas, cortes, elevacoes,
perspectivas, entre outros;

c) As ilustragbes do trabalho devem ser apresentadas com boa resolugao,
desenvolvidos em softwares como Autocad ou Sketchup, e salvos individualmente em
midia digital no formato PDF;

d) O artigo deve ter entre 20 a 30 paginas, devendo ser entregue com capa e folha de
rosto (seguir modelo da norma) e encadernado em formato A3. Deve-se entregar
também 01 copia gravada em midia no formato .doc.

e) excetuando-se os detalhes aqui explicados de forma diferente, devem ser seguidas
as normas gerais da FACNOPAR em relagcéo aos artigos cientificos.

1.3 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa deve esclarecer como se processara a pesquisa. Este
manual fornece as etapas fundamentais para a elaboracao de um projeto de pesquisa,
de acordo com a NBR 15287. No entanto, € importante ressaltar que, embora o
presente documento tenha o objetivo de ajudar o académico na elaboracéo de seu
projeto, o orientador terd autonomia para efetuar as alteracdes necessarias em funcéao
do tipo de pesquisa que sera desenvolvido. O projeto de pesquisa devera conter 0os
elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos poés-textuais, assim

distribuidos:

a) Elementos pré-textuais: capa, folha de rosto e sumario.

b) Elementos textuais: tema de pesquisa, problema de pesquisa, justificativa,
hipoteses, objetivos, metodologia, revisdo bibliografica, sumario provisorio,
cronograma;

c) Elementos pos-textuais: referéncias

Para a formatacdo do projeto de pesquisa, deverdo ser seguidas as normas
graficas constantes no Capitulo 3 deste Manual. Os elementos do projeto devem
atender as especificacdes apresentadas a seguir e ter no minimo 1 pagina para cada

elemento aqui explicado.
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1.3.1 Tema de Pesquisa

Essa parte deve situar o projeto no contexto do tema escolhido, permitindo
um nivelamento dos conhecimentos e possibilitando a compreensdo do que vai ser
apresentado ao longo do projeto. O tema de pesquisa € o assunto que serd abordado
durante a pesquisa, que se deseja desenvolver.

Se for necessario, ainda deve conter um breve historico do tema a ser
abordado, assim como as motivagdes que levam o autor a propor essa pesquisa,
mencionado-se a aptidao para a realizacao do trabalho.

A revisdo bibliografica aqui contida ndo necessita ser exaustiva, porém,
devera conter as referéncias necessarias ao embasamento dos pressupostos do
trabalho. A revisdo deve permitir uma adequada compreensédo do estado atual do
conhecimento sobre o tema que sera abordado. Assim, deve permitir caracterizar a

importancia do tema e a necessidade de realizar o projeto.

1.3.2 Problema de Pesquisa

Ja o problema de pesquisa indica exatamente qual dificuldade (dentro do
tema) que se pretende resolver.

Deve existir a delimitacédo do topico a ser tratado, bem como as circunstancias
de espaco e tempo. Ou seja, precisa-se identificar um local no espaco (um Municipio,
um Estado, um Pais), bem como um lapso temporal a ser estudado. Se necessario
deve-se indicar o quadro historico ou geografico que delimite o assunto. A
problematizacao € o proprio nucleo de desenvolvimento da pesquisa, que vai explicitar

a extenséao e profundidade da pesquisa a ser feita.

1.3.3 Justificativa

A justificativa de um projeto consiste em apresentar todos os motivos pelos
guais sera desenvolvida a pesquisa dentro do tema proposto. Assim, ela retrata a
contribuicdo que se pretende com os resultados da pesquisa (SEVERINO, 2007, p.
130). O contetdo de uma justificativa deve contemplar dois aspectos: importancia ou

relevancia do tema e a abrangéncia do assunto, isto é, o relato do interesse da
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comunidade humana, especialmente no presente, em relagdo ao tema que se quer

pesquisar.

1.3.4 Hipéteses

A Hipétese de Pesquisa é uma resposta proviséria a pergunta que sintetizou
0 problema, ou seja, € uma resposta proviséria ao problema de pesquisa levantado.
Essa hipoteses deve ter conceitos claros, ndo deve ser especifica (pois se for
especifica, ja esta respondendo ao problema — o que s6 é possivel saber apés a
realizacdo da pesquisa), ndo pode ser baseado em valores morais (deve ater-se a
area cientifica pesquisada) e deve ter por base uma teoria que a sustente (essa teoria

sera explicitada na metodologia).

1.3.5 Objetivos

Os objetivos sao os resultados concretos a que se pretende chegar com a
elaboracdo da monografia. Sdo as metas que serdo alcancadas. Eles devem
responder as questdes “para qué?”’ e “para quem?”. Os objetivos estao diretamente
ligados ao problema da pesquisa, do qual sdo decorrentes e, na sua esséncia,
constituem aquilo que precisa ser feito para que o problema da pesquisa seja
resolvido.

O objetivo geral expde ou diz respeito a uma visao global e abrangente do
tema escolhido para o estudo, vinculando-se diretamente ao problema indicado na
pesquisa. Os objetivos especificos, por sua parte, apresentam carater mais concreto
e detalhado; tém funcéo intermediaria e instrumental, permitindo, de um lado, atingir
0 objetivo geral e, de outro, aplica-lo a situagcfes particulares (LAKATOS; MARCONI,
1991, p. 23).

Os objetivos devem ser elaborados a partir de verbos, na forma infinitiva, que
indiguem as acbes da pesquisa. Para a formulacdo do objetivo geral, devem ser
usados verbos que admitam muitas interpretacdes, tais como: avaliar, analisar,
apreciar, entender, aperfeicoar, julgar, aprender, melhorar, determinar, compreender,
raciocinar, conhecer, saber, desenvolver, verificar e dominar. Ja os verbos que
admitem menos interpretacdes devem ser usados para a formulagédo dos objetivos

especificos, tais como: aplicar, exercer, apontar, exemplificar, buscar, descrever,
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caracterizar, classificar, listar, comparar, marcar, numerar, distinguir, relacionar,
enumerar, traduzir e adquirir. Os objetivos, tanto o geral, como os especificos, devem
ser elaborados cada um com um verbo especifico, ndo podendo utilizar um verbo em

todos os objetivos.

1.3.6 Metodologia

A metodologia cuida dos instrumentos, dos procedimentos, das ferramentas,
dos caminhos para se atingir a finalidade da pesquisa. E a descri¢cdo dos passos a
serem dados e dos recursos que serdo utilizados. O método cientifico compreende os
procedimentos empregados para generalizar e aprofundar os conhecimentos sem a
finalidade de demonstra-los (LARA, 1992, p. 14).

A autora ainda mostra que a metodologia compreende 0s seguintes
componentes: revisao bibliografica, tipo de delineamento, operacionalizacdo das
variaveis, amostragem, técnicas de coleta de dados, tabulacéo, analise dos dados e
forma do relatério. Aqui na Facnopar a metodologia divide-se em Referencial Tedrico,

Método Cientifico, Método Auxiliar (de abordagem) e Técnicas de Pesquisa.

1.3.7 Revisédo Bibliografica

Revisao bibliografica, como o nome diz, € rever, ou seja, ver nhovamente a
bibliografia apresentada. Aqui, o pesquisador ira ler novamente os autores de livros e
artigos cientificos escolhidos para avaliar o que ja foi publicado sobre o tema.

Essa etapa € fundamental para a elaboracéo do projeto, pois da ao autor do
trabalho uma viséo do que ja foi escrito sobre 0 assunto, quem escreveu e quais foram
0s topicos abordados. Nessa fase 0 autor da pesquisa devera ter em mente as
seguintes questdes para poder fazer a reviséo bibliogréafica:

a) quais os autores ja escreveram sobre 0 assunto?
b) quais aspectos do assunto esses autores abordaram?
¢) ha algum aspecto do problema sobre o qual existem lacunas? Quais sdo elas?
A revisao bibliogréafica ndo precisa ser longa ou profunda, mas deve responder

as perguntas acima citadas, a fim de melhor instrumentalizar o projeto.

1.3.8 Sumaério Provisoério
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O Sumario Provisorio também pode ser chamado de Plano Provisério de
Trabalho (PPT). Ele € uma proposta inicial dos assuntos que serdo desenvolvidos
dentro do trabalho de conclusdo de curso, da monografia ou do projeto de pesquisa.
Devera estar dentro do tema de pesquisa proposto e divididos em secbes e
subsecoes.

O Sumario Provisério €, como o préprio nome diz, provisério. Poderd, durante
0 curso da elaboracéo do trabalho final, ser refeito quantas vezes forem necessarias.
Na realidade a funcéo dele é de ser um guia provisorio do que esta sendo pesquisado
e estudado, podendo ser adequado sempre que houver necessidade. Ele é elaborado
do seguinte modo: tendo sido definido o tema de estudos, e este tema tendo sido
delimitado e problematizado (com a elaboracdo dos objetivos, da justificativa e da
metodologia, por exemplo), passa-se entéo a redagao do sumario provisorio, que nada
mais € do que uma lista de assuntos que serdo tratados nos capitulos. Essa lista
ajudara (e muito) na redacao definitiva. Assim, numa folha ou mesmo no computador
(de preferéncia com a ajuda do professor da disciplina de metodologia ou do
orientador do trabalho) escreva o titulo do trabalho, e relacione os titulos provisérios
dos assuntos que serdo abordados nos capitulos, enumerando-os. Cada capitulo

pode ser subdividido em subitens, como no exemplo abaixo.

TITULO OU TEMA
CAPITULO 1

1.1

1.2

1.3

CAPITULO 2

2.1

2.2

2.3

CAPITULO 3

(..
CAPITULO 4

(-.)
CONCLUSAO



22

1.3.9 Cronograma

Deverao ser especificadas no cronograma as fases do projeto, indicando as
atividades propostas para todos os meses, de seu inicio ao seu término. Os prazos
previstos em cada fase deverdo estar distribuidos em termos de sequéncia logica,
tempo de duracao e disponibilidade de recursos humanos e materiais.

1.3.10 Referéncias

A finalidade das referéncias é informar o leitor a respeito das fontes que
servem de referéncia para a realizacdo do trabalho escrito. Elas devem conter a
indicacdo de todos os documentos (impressos, multimidia ou retirados da internet)
utilizados na realizagdo do estudo, fornecendo ao leitor ndo s6 as coordenadas do
caminhar do autor, mas também um guia para uma eventual retomada e
aprofundamento do tema ou revisdo do trabalho, por parte do leitor. (SEVERINO,
2007, p. 131).

1.4 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O termo “monografia” designa um tipo especial de trabalho cientifico.
Considera-se monografia aquele trabalho que reduz sua abordagem a um unico
assunto, a um anico problema, com um tratamento especificado.

De acordo com Loureiro e Campos (1999), a monografia é uma experiéncia
de trabalho por meio da qual o aluno aprende a organizar uma bibliografia sobre
determinado assunto, bem como suas proprias ideias, de modo a apresenta-las por
escrito, de forma coerente, inteligivel e encadeada. E uma oportunidade impar para a
aplicacdo dos conceitos e modelos estudados ao longo do curso de formacao
académica. Considera-se, também, como o passo inicial para uma pesquisa mais
ampla relacionada com o exercicio da profisséo escolhida.

Apesar da diversidade dos tipos de monografia, existe uma ordenacao logica

dos elementos que a compdem, que deve ser obedecida, sendo de fundamental
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importancia a observancia as normas definidas pela Associagéo Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT) para apresentacéo gréfica do texto.
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2 REDACAO CIENTIFICA

Antes de comecar a estudar 0 que seria a redacgao cientifica, é interessante
mencionar que a redacgéo cientifica seria uma forma de redacao que tem por objetivo
comunicar as descobertas feitas pelo conhecimento cientifico. Assim, faz-se
necessario mencionar quais seriam as formas de conhecimento e como o

conhecimento cientifico interage com as outras formas de conhecimento.

2.1 AS DISTINTAS FORMAS DE AQUISICAO DE CONHECIMENTO

No planeta Terra, o ser humano € a unica criatura que reflete sobre o mundo
ao seu redor e tal reflexdo, sobre a vida e/ou seu meio, sempre gerou duvidas e uma
busca incansavel por respostas. Do homem das cavernas ao contemporaneo
fomentou-se o que se chama de conhecimento: um conjunto de saberes apreendidos,
gerados por meio dos questionamentos do ser humano. Cordi et al (2000, p. 31)
afirmam que o conhecimento humano € composto de dois elementos: o sujeito e 0
objeto. Sendo assim, o0 sujeito € aquele que deseja conhecer e o0 objeto seria aquilo
gue pode ser conhecido.

Héa algumas distingbes no que diz respeito a forma como o ser humano obtém
conhecimento. Sdo elas: senso-comum, conhecimento teologico, conhecimento

filos6fico e o conhecimento cientifico.

2.1.1 Conhecimento do Senso-Comum

O senso-comum € a maneira de chegar a alguma conclusdo a partir da
experiéncia vivida, é o saber popular, ndo provado cientificamente. Uma sabedoria
herdada e que esta em constante aprimoramento. Vale ressaltar que essa ciéncia,
mesmo que inexata, ndo é errada, muitas vezes sao constatacoes feitas com auxilio
dos sentidos do ser humano, ou seja, o aprendizado ocorre sobre aquilo que se ouve,

gue se V&, que se degusta, que se cheira ou que se sente. Para Ferrari:

O conhecimento popular é dado pela familiaridade que temos com alguma
coisa, sendo resultado de experiéncias pessoais ou suposi¢des, ou seja, é
uma informacéo intima que néo foi suficientemente refletida para ser reduzida
a um modelo ou uma férmula geral, dificultando, assim, sua transmissao de
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uma pessoa a outra, de forma facil e compreensivel. (1974 apud Prodanov e
Freitas, 2013, p. 21)

Para exemplificar o senso comum pode-se utilizar um profissional como um
pedreiro que, possivelmente, ndo tem conhecimento dos processos quimicos
existentes na mistura de areia, cimento e agua utilizada para preparar um reboco de
parede, no entanto, seu conhecimento empirico (por experiéncia) faz com que ele
consiga exercer bem sua fungao e ser reconhecido por seu trabalho.

O senso-comum nao pode (e nem deve) ser desmerecido, porém, para a
aquisicdo de um conhecimento mais completo ndo basta somente experiéncia. E
preciso compreender o todo e teoriza-lo, a fim de que outras pessoas também possam

ter acesso.

2.1.2 Conhecimento Teologico

Sabe-se que desde o inicio dos tempos o0 ser humano se questiona sobre os
mais diversos assuntos e fundamenta seu conhecimento com as respostas adquiridas.
No entanto, para algumas ddvidas ainda ndo foram encontradas solucdes e para
sana-las o homem busca respostas na espiritualidade.

Cordi et al (2000, p. 34) afirmam que "A crenca consiste na aceitacdo dos
dados na forma como outras pessoas o propdem", ou seja, 0 conhecimento teoldgico
€ aquele apresentado pelas crencas e obtido por meio da fé. Tal forma de aquisicéo
de conhecimento € inquestionavel, pois se refere aquilo em que se acredita,
constituindo-se num tipo de voto de confianca, porém, ndo aceita no ambiente

académico por ndo ter como base dados comprovaveis.

2.1.3 Conhecimento Filosé6fico

Da mesma forma que os anteriores, o conhecimento filoséfico busca
respostas as duvidas do ser humano, mas neste caso, sua aquisicdo se baseia na

construcéo logica a partir de raciocinios sobre aquilo que se analisa.

O conhecimento filoséfico € um trabalho intelectual. E sistematico porque n&o
se contenta em obter respostas para as questdes colocadas, mas exige que
as proprias questdes sejam validas e, em segundo lugar, que as respostas
sejam verdadeiras, estejam relacionadas entre si, esclarecam umas as
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outras, formem conjuntos coerentes de ideias e significacBes, sejam
provadas e demonstradas racionalmente (CHAUI, 2000, p. 13).

Assim, obtém-se o conhecimento filoséfico quando o proprio ser chega a
conclusdes quando se analisa um objeto. E um tipo de conhecimento individual, onde

nao se faz necessario ter acesso as proposi¢des de outras pessoas.

2.1.4 Conhecimento Cientifico

A distincdo que mais interessa ao estudante de qualquer area é a aquisicao
cientifica do conhecimento, pois esta se destaca por partir da pesquisa, ou seja, para
saber algo novo deve-se conhecer 0 que ja se sabe dele.

O conhecimento cientifico se aproxima muito do conhecimento filosofico,
diferindo-se apenas no que diz respeito a metodologia de estudo para que ele possa

ser justifica do e revisado sempre que necessario. Para Prodanov e Freitas:

O conhecimento cientifico difere dos outros tipos de conhecimento por ter
toda uma fundamentacdo e metodologias a serem seguidas, além de se
basear em informacdes classificadas, submetidas a verificacdo, que
oferecem explicacdes plausiveis a respeito do objeto ou evento em questéo.
(2013, p. 22).

Durante muito tempo a humanidade se utilizou das outras formas de aquisi¢ao
do conhecimento. Somente entre os séculos XVI e XVII, com os estudos de Galileu
Galilei acerca do método experimental, € que a aquisicdo do saber por meio da ciéncia

e da pesquisa comecou a ser levada em consideracao.

Galileu é o criador da ideia de experiéncia cientifica tal como existe em
nossos dias. O seu processo de raciocinio combina a inducao experimental e
o célculo dedutivo. Ser filésofo, para Galileu, significava ndo se limitar a
construir sistemas rigorosos mas puramente hipotéticos; ser filosofo
significava procurar descrever a existéncia das coisas e como se
desenvolvem os fendmenos naturais (CORDI et al, 2000, p. 40).

O conhecimento cientifico pode ser considerado a forma mais completa de
aquisicdo do saber, pois em seu processo € possivel perceber caracteristicas das
outras vertentes anteriormente estudadas. No conhecimento cientifico, o ser humano
se depara com um problema, identifica-o, formula hipéteses e as confirma, sistematiza

0s conhecimentos obtidos em uma linha tedrica totalmente falivel, pois novos fatores
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podem influenciar uma reteorizacdo, ou seja, € um conhecimento em constante

mudanca a fim de ser sempre verossimil e verdadeiro para a sociedade.

2.2 METODO CIENTIFICO

Pode-se conceituar método como o caminho seguro para se chegar ao
conhecimento, que é a forma de organizar os estudos e de como proceder durante a
pesquisa a fim de chegar aos resultados esperados. Prodanov e Freitas definem o

método cientifico como:

[...] o conjunto de processos ou operacdes mentais que devemos empregar
na investigacéo. E a linha de raciocinio adotada no processo de pesquisa [...]
método é um procedimento ou caminho para alcancar determinado fim e que
a finalidade da ciéncia é a busca do conhecimento, podemos dizer que o
método cientifico € um conjunto de procedimentos adotado com o propdsito
de atingir o conhecimento.(2013, p.24)

Foi a partir de Galileu Galilei que surgiram métodos utilizados para aquisi¢ao
do conhecimento tendo a ciéncia como base. Este autor, por exemplo, propés um tipo
de "inducdo experimental" que, basicamente, consistia em: observar determinados
fendmenos; analisa-los; induzir hipteses sobre a andlise; verifica-las; generalizar os
resultados em casos semelhantes; e, assim, confirmar as hipéteses. Nos entanto, o
método proposto por Galileu ndo foi 0 Unico a ser utilizado pelos estudiosos. Muitos
outros fildsofos como: Bacon, Descartes, Kant, Hegel, Locke, Hobbes, Hume, Marx,
Popper, entre outros, também fizeram suas contribuicdes melhorando os métodos

cientificos anteriores e adequando-os a formas diferentes de pesquisa.

2.3 PROCESSO DE PESQUISA

No momento em que um estudante, profissional ou pesquisador se depara
com um problema que gere dividas ou questionamentos pode ser uma boa hora para
dar inicio a pesquisa cientifica.

Inicialmente é importante que o pesquisador delimite o assunto a ser
trabalhado, pois por meio dele sera formulado um Projeto de Pesquisa. Esse projeto
tem o objetivo de organizar as ideias, objetivos, informacgdes e leituras para que o

autor ndo se perca durante a pesquisa, ndo dé valor a pontos irrelevantes, ndo estude
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conceitos desnecessarios e ainda consiga cumprir possiveis prazos. O projeto de
pesquisa compreende 0s seguintes topicos: tema, justificativa, revisdo literaria,
delimitacdo do problema, formulacdo de hipéteses, formulacdo dos objetivos e
metodologia utilizada.

Apo6s delimitar o assunto trabalhado o pesquisador escolherd o tema do qual

sera feita a pesquisa. Para Barros e Lehfeld:

Escolher um tema significa eleger uma parcela delimitada de um assunto,
estabelecendo limites ou restricbes para o desenvolvimento da pesquisa
pretendida. A definicdo do tema pode surgir com base na sua observacéo do
cotidiano, na vida profissional, em programas de pesquisa, em contato e
relacionamento com especialistas, no feedback de pesquisas ja realizadas e
em estudo da literatura especializada.(1999)

Com o tema escolhido o pesquisador precisara justifica-lo, ou seja, explicar
0S motivos que o levaram a iniciar a pesquisa além de explicar a relevancia do tema
abordado. Depois disso inicia-se 0 processo de revisdo bibliografica (conhecido
também como fundamentacéo tedrica), momento em que se realiza uma busca por
outros estudiosos que ja tenham escrito sobre o tema; visando analisar, comparar e,
principalmente, compreender aquilo que esta sendo estudado. Pode ser considerado
0 inicio da pesquisa, momento em que as principais bases teoricas sao lidas
resumidas, resenhadas e fichadas (veremos os géneros textuais utilizados na redacao
cientifica nas préximas aulas), além disso, 0 pesquisador comeca a se familiarizar
com a tematica a ser desenvolvida.

O proximo passo consiste na problematizacdo que significa identificar o
motivo pelo qual se fara a pesquisa. O problema pode ser considerado o centro do
desenvolvimento da pesquisa, geralmente é o questionamento instigador ou ainda
algum tipo de necessidade humana relacionada ao resultado da pesquisa, o

conhecimento cientifico.

O problema é a mola propulsora de todo o trabalho de pesquisa. Depois de
definido o tema, levantamos uma questao para ser respondida através de
uma hip6tese, que serd confirmada ou negada através do trabalho de
pesquisa. O Problema é criado pelo proprio autor e relacionado ao tema
escolhido. O autor, no caso, criarA um questionamento para definir a
abrangéncia de sua pesquisa. Nao héa regras para redigir um Problema, pode
ser expresso em forma de pergunta ou enunciando-o através de uma
afirmagéo, no caso de questdo norteadora (PRODANOV e FREITAS, 2013,
p. 83).
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Com o problema delimitado o autor pode iniciar a formulacdo de hipoteses:
possibilidades de resultados que poderdo ser obtidos através da pesquisa. Elas sédo
elaboradas a partir do conhecimento do autor acerca do objeto de estudo. Prodanov
e Freitas destacam:

Um mesmo problema pode ter varias hipoteses, que sao solu¢des possiveis
para a sua resolugdo. Além disso, a medida que verificarmos uma hipétese e
nado pudermos comprova-la, isto €, a explicacdo ndo se ajustar ao problema,
automaticamente poderemos criar outra, agora com maior grau de
informacao do que antes. A(s) hipotese(s) ira(ao) orientar o planejamento dos
procedimentos metodoldgicos necessarios a execucdo da pesquisa. O
processo de pesquisa estara voltado para a procura de evidéncias que
comprovem, sustentem ou refutem afirmativa feita na hipétese. A hipotese
define até que estagio vocé quer chegar e, por isso, sera a diretriz de todo o
processo de investigacao. A hipotese € sempre uma afirmacao, uma resposta
possivel ao problema proposto.(2013, p.88)

O proximo passo é a formulacéo dos objetivos da pesquisa, seria como um
desdobramento do tema e do problema explicitando todos os pontos que deverao ser
estudados para que se alcance o resultado esperado. Séo divididos em: objetivo geral
e objetivos especificos.

O objetivo geral "esta ligado a uma visdo global e abrangente do tema.
Relaciona-se com o conteudo intrinseco, quer dos fendbmenos e eventos, quer das
ideias estudadas" (LAKATOS e MARCONI, 2000, p. 219); por sua vez, 0s objetivos
especificos "apresentam carater mais concreto. Tém funcdo intermediaria e
instrumental, permitindo, de um lado, atingir o objetivo geral e, de outro, aplica-lo a
situacOes particulares” (LAKATOS e MARCONI, 2000, p. 219).

Com os objetivos definidos, falta apenas ao pesquisador definir a metodologia
utilizada para a pesquisa. Sua escolha dependera de todos 0s passos anteriores, pois
pode ser realizada somente com estudos tedéricos ou de forma pratica e, sendo desta
forma, também ha de ser delimitada no projeto.

Trabalhados esses pontos finaliza-se o projeto de pesquisa e inicia-se a parte

pratica que gerara o conhecimento cientifico por meio do texto escrito.

Obs - titulo de complementacédo do que foi aqui estudado, veja o tépico 1.3 do Manual

de Normas da Facnopar que especifica as necessidades de um Projeto de Pesquisa.

2.4 REDACAO CIENTIFICA
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Redacéo cientifica € a forma como se apresenta ao publico o conhecimento
adquirido por meio do método de pesquisa. O mais importante nessa etapa € a
maneira cComo se escreve, pois esse tipo de producédo textual se difere totalmente dos
usuais.

Neste momento, o aluno se valera de todos os conhecimentos textuais obtidos
no ensino regular atentando-se aos aspectos estéticos (formatacdo e normas);
gramaticais (ortografia, acentuagcdo, pontuacdo, concordancia e regéncia verbal);
estruturais (tipologia e forma textual); estilisticos (objetividade, coeréncia, coeséo e
linguagem); e de conteudo (adequacado ao tema, a problematica e aos objetivos).

Os textos de divulgacao cientifica possuem bases dissertativas e descritivas,
ou seja, deve-se argumentar, elencando provas, dados, exemplos e/ou qualquer outra
forma de confirmacao, além de explicitar o estudo, 0 método e os resultados para a

boa compreensao do leitor.

2.4.1 O TEXTO

Inicialmente € importante conceituar esse termo tdo amplo que € o Texto. Para

Melo e Pagnan (2001, p.07) considera-se texto uma:

[...] unidade basica de organizacéo e transmissdo de ideias, conceitos e
informacdes de modo geral. Em sentido amplo, uma escultura, um quadro,
um simbolo, um sinal de transito, uma foto, um filme, uma novela de televisdo
também sdo formas textuais. Tal como o texto escrito, todos esses objetos
geram um todo de sentido [...]

O todo de sentido citado mostra que um texto deve ser lido e compreendido
em sua totalidade, nunca em fragmentos, pois assim, seu significado pode ser

comprometido.

[...] para entender qualquer passagem de um texto, € necessario confronta-la
com as demais partes que o compdem sob pena de dar-lhe um significado
oposto ao que ela de fato tem. Em outros termos, € necessario considerar
gue, para fazer uma boa leitura, deve-se sempre levar em conta o contexto
em que esta inserida a passagem a ser lida. Entende-se por contexto uma
unidade linguistica maior onde se encaixa uma unidade linguistica menor.
Assim, a frase encaixa-se no contexto do paragrafo, o paragrafo encaixa-se
no contexto do capitulo, o capitulo encaixa-se no contexto da obra toda
(FIORIN e SAVIOLI, 2003, p. 12).



31

E possivel retirar informacées explicitas e implicitas de um texto, ou seja,
algumas poderéo estar visiveis e ser facilmente identificadas no processo de leitura,
enquanto outras dependerao da experiéncia do leitor para serem entdo percebidas.
Sao0 esses 0s conceitos para Compreensao e Interpretagao.

2.4.2 COMPREENSAO E INTERPRETACAO TEXTUAL

Como abordado anteriormente, um texto pode trazer consigo um sem-ndmero
de informagdes, sendo elas: opinides, fatos, dados, entre outras. No entanto, nem
sempre essas informacdes estdo explicitas ao leitor. Trata-se da chamada Leitura em
entrelinhas, onde os autores "escondem” informacdes que deverdo ser identificadas

pelo leitor, a partir de sua experiéncia. Observe os exemplos:

Exemplo 01:

WhatsApp libera atualizagcdo que permite ligacado de voz no iPhone
Versao 2.12.1 esta disponivel a partir desta terca-feira (21) para iOS. Funcgao sera

implantada aos poucos; Android ja tem esse recurso.

O WhatsApp liberou nesta terca-feira (21) uma verséo para iPhone
gue permite ligacdo de voz. Para o usuario que atualizar o aplicativo, a funcéo vai
ser ativada aos poucos. "A Ligacdo do WhatsApp sera liberada gradualmente no
decorrer das proximas semanas”, diz a descricdo da versdo 2.12.1 na App Store.

Entre outras novidades estdo compartilhar fotos, videos e links
através de outros aplicativos e enviar multiplos arquivos de video, que podem ser
cortados e girados antes de enviar.

As ligacbes de voz via WhatsApp ja foram liberadas no final de
marco para todos os usuarios do aplicativo de mensagens que usam smartphone
Android.

Anteriormente, para ter acesso ao recurso, era necessario baixar

uma atualizacdo manualmente do site do aplicativo, instald-lo e aguardar que



http://g1.globo.com/tudo-sobre/whatsapp
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alguém com acesso ao recuso efetuasse uma ligacdo. Agora, basta baixar uma

atualizacdo do app hospedado na Google Play.

O update cria o icone de telefone no canto superior da tela de

exibicdo das mensagens do aplicativo.

FONTE: WhatsApp libera atualizacdo que permite ligacdo de voz no iPhone. Disponivel em:
<http://g1.globo.com/tecnologia/tem-um-aplicativo/noticia/2015/04/whatsapp-libera-atualizacao-que-

permite-ligacao-de-voz-no-iphone.html>. Acesso em: 21 abr 2015.

ApoOs a leitura do exemplo 01 é possivel perceber que todas as informacdes

nele contidas sdo de facil compreenséo, ou seja, o leitor ndo necessita de leituras

prévias para entender o contexto citado, basta ter conhecimento do assunto tratado.

No caso deste exemplo o préprio titulo (manchete da noticia) resume o tema abordado

e ja consegue transmitir a mensagem desejada: "WhatsApp libera atualizacdo que

permite ligacdo de voz no iPhone". Assim como o exemplo 01, que se trata de uma

noticia, outros géneros textuais possuem as mesmas caracteristicas, como: a

reportagem, a bula de remédio, as receitas culinarias, as placas de transito, entre

outros.

Exemplo 02

RETRATO

Eu nao tinha este rosto de hoje,
assim calmo, assim triste, assim magro,
nem estes olhos tao vazios,

nem o labio amargo.

Eu ndo tinha estas méos sem forca,
tdo paradas e frias e mortas;
eu nao tinha este coragao

que nem se mostra.

Eu ndo me dei por esta mudanca,
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tdo simples, tdo certa, tao facil:
- Em que espelho ficou perdida

a minha face?

Fonte: MEIRELES, Cecilia. Viagem. Ebooks Brasil, 2006

No exemplo 02 é possivel perceber a inclusdo da subjetividade, ou seja,
informacdes que podem gerar inUmeros significados, dependendo da interpretacéao
daquele que a |é.

Para a difusdo de estudos cientificos, tais textos ndo sdo os ideais, pois
permitem ao leitor uma vasta possibilidade de compreenséo, tirando a objetividade
gue deve ser uma caracteristica do texto cientifico.

Deve-se ler e pesquisar sempre compreendendo e interpretando, entretanto,
os escritos de divulgacao cientifica deveréo ser claros e objetivos a fim de que o leitor

entenda sem ter dlvidas sobre o tema tratado.
2.4.3 ESTRATEGIAS DE COMPREENSAO
Um bom leitor, no momento da pesquisa ou ndo, deve analisar os textos lidos,

retirar deles todas as informacdes necessarias para compreensdo do tema estudado

e organiza-las, pois autores diferentes podem concordar ou discordar sobre um
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mesmo tema. Assim, o trabalho do pesquisador serd a distingdo da relevancia das
informacdes obtidas e 0 modo como ele as acrescentard em seus estudos.

Para organizar tais conhecimentos pode-se nos valer de varios géneros
textuais, mas, aqui na Facnopar serao utilizados basicamente o Fichamento, o

Resumo e a Resenha (ja explicados no tépico 1.1 deste Manual).

2.5 SUGESTOES PARA ELABORACAO DE REDACAO CIENTIFICA

Marques (2006, p. 27) considera que o trabalho académico deve ter um tipo
de criatividade proprio do autor do texto, que consiste em organizar a ideias e explora-
las segundo seu proprio estilo de escrita, sem fazer do texto mera copia dos autores
estudados. Além disso, o autor deve expor de forma clara, direta e objetiva sobre o
tema pesquisado, para que os leitores do texto entendam o que estd sendo
transmitido. Sempre que possivel o autor do texto deve inverter sua posicéo e colocar-
se no lugar do destinatario do texto, analisando se 0 texto possui as seguintes

caracteristicas:

a) clareza: é a qualidade do texto que consegue expressar o tema tratado de forma

gue seja entendido facilmente. Um pensamento claro gera um texto também claro;

b) conciséo: concisdo é a brevidade do texto, € transmitir 0 que se necessita com o
menor namero de palavras possivel, de preferéncia utilizando frases curtas e

paragrafos sucintos;

c) correcao: significa estar de acordo com as regras gramaticais de lingua portuguesa
vigentes em nosso pais. Ortografia, pontuacdo, concordancia nominal, verbal séo

itens indispensaveis na redacdao cientifica,

d) encadeamento: independentemente do método escolhido para o embasamento
tedrico do trabalho (por exemplo: dedutivo ou indutivo), o trabalho tem que ser
organizado de modo légico e harménico, no qual cada ideia apresentada tem ligagédo

com as outras ja tratadas anteriormente e ndo ha tépicos "soltos";
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e) consisténcia: o texto apresentado deve fornecer informagdes seguras, que foram
devidamente conferidas, e que tenham sido devidamente referenciadas ao final do
trabalho;

f) precisdo: caracteristica que faz com que o texto ndo se torne ambiguo, no qual cada

ideia € expressa com o maior rigor conceitual possivel;

g) correcao politica: deve atentar para o uso ndo s6 de expressfées, mas também de
ideias comprometidas com posicionamentos preconceituosos, racistas, xeno6fobos,

etnocéntricos ou que facam apologia ao crime.

Para complementar, podem ser utilizadas as seguintes sugestdes para a

redacao cientifica:

a) escrever frases breves e paragrafos curtos;

b) uma frase deve ter necessaria ligacdo com a frase seguinte, assim como um
paragrafo deve ter necessaria ligagdo com o paragrafo seguinte, construindo um texto

com encadeamento légico, e ndo uma colcha de retalhos;

c) Evite generalizacfes. Elas tornam o texto superficial;

d) Evite a repeticdo de palavras. Troque-as, sempre que possivel, por sinbnimos;

e) Evite os modismos linguisticos, bem como frases redundantes e com auséncia de
significado real (“vamos estar encaminhando a sua ligagao”, “o Brasil é pais do

futuro”);

f) Cuidado com aumentativos, diminutivos, superlativos e principalmente adjetivos,
pois eles podem empobrecer o texto. O texto cientifico é técnico, e como tal deve
descrever informacdes e discutir ideias, e n&do enaltecer em demasiado um
determinado autor ou ideia. Exemplo classico disso: "o famoso autor José..."; "o
excelso doutrinador...". Se o autor do texto escolheu um doutrinador X ou Y e esta

citando uma obra dele, entende que este doutrinador tem algo a contribuir com o
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trabalho e discute ideias interessantes. E desnecessario tentar elogia-lo de forma

vazia, apenas para tentar valorizar o trabalho que esta sendo feito;

g) Toda ideia ou trecho que outro escritor que ndo o autor do texto, deve ser utilizado
de forma a deixar clara esta situa¢ao, ou como citacao direta ou como citacao indireta,
e sempre referenciada, ndo importa se utilizando o sistema autor data ou o sistema

de nota de rodapé;

h) Devem-se utilizar notas explicativas, no rodapé do trabalho, para informacdes e
definicdes que, embora importantes, possam confundir ou truncar o texto que esta

sendo escrito;

I) Utilizar sempre terceira pessoa do singular ou do plural ao escrever um texto

académico. Nunca escrever o texto em primeira pessoa (eu ou nos);

) Evite expressdes estrangeiras. Quando seu uso for indispenséavel (ex: brocardos

juridicos em latim) grafe-os em italico;

k) Utilize os termos técnicos da sua area de atuacdo, mas cuidado para que a
utilizacdo desses termos técnicos ndo descambe para 0 uso de jargdes

incompreensiveis, entendidos apenas por um pequeno grupo;

l) Ndo use eufemismos. Ha& sempre um termo técnico especifico para o caso. Caso

nao haja, descreva a situacao;
m) Cuidado com neologismos. Palavras utilizadas livremente por érgdos de imprensa
(radio, televisdo) e principalmente pela internet podem néo ser as melhores escolhas

para o caso. Consulte sempre um dicionario.

n) Atente para a forma de abreviacdo correta de professor, professora, doutor,

doutora, mestre, mestra. Ex: Prof. — Prof.2, Dr. — Dr.2, M®- M2,

2.6 SUGESTOES DE ORGANIZACAO
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Além dos conselhos descritos acima, ainda ha algumas situagfes a serem
consideradas dentro de um trabalho académico. A seguir, cada paragrafo discute uma
situacao especifica, muito comum em trabalhos académicos. Dentro de um trabalho
ndo se comeca nem se termina um capitulo com citacdo de autores que foram
utilizados como base para a pesquisa. O capitulo deve ser iniciado por uma introducéo
elaborada pelo autor, e deve ser finalizado também por conclusdes pessoais do autor.
O fato de o trabalho ser elaborado em terceira pessoa (do singular ou do plural) ndo
invalida o fato de que € a opinido do autor que estéa ali expressa, e como tal, deve ser
exposta. Essa opinido se percebe levando em consideracdo a pesquisa feita e 0
material apresentado. Por exemplo, em um trabalho que discute a possibilidade do
aborto de fetos anencéfalos, o simples fato do autor do texto embasar a sua pesquisa
em autores favoraveis a este tipo de aborto ja deixa entrever, de forma subjacente,
gue concorda com esse posicionamento. Ele ndo precisou escrever "em minha
opinido” ou "eu acho que”, mas o fato de ter escolhido autores que tem esse tipo de
entendimento ja deixa claro o posicionamento adotado. Também nao se utilizam
citacbes nem na introdu¢cdo nem na conclusdao do trabalho, pois essas partes
especificas também tém regras préprias de elaboracao e, dentre essas regras, nao
estao a possibilidade de utilizar-se de citacdes.

Um trabalho académico é um trabalho de pesquisa, e como tal, deve ser
embasado em uma pesquisa real, com varios autores. Nao se pode embasar um
capitulo de um trabalho em um ou dois autores, e o capitulo seguinte em mais um
terceiro e um quarto autor. A pesquisa deve ser realizada como um todo e as citacdes
durante o trabalho devem ser amplas e variadas, intimamente ligadas, é claro, com o
gue esta sendo desenvolvido e pesquisado.

Os capitulos do trabalho devem ser interligados. O primeiro capitulo € o mais
abrangente, o segundo capitulo comeca a entrar no tema, o terceiro e o0 quarto
capitulos sdo cada vez mais especificos, e assim se segue, se existirem mais
capitulos. Por exemplo, em um trabalho sobre uso de drogas, os capitulos podem ser

assim organizados:

1) Histérico do uso de substancias que alteram a percepc¢do: da antiguidade até os
dias de hoje.
2) Tipos de drogas existentes hoje: drogas licitas e drogas ilicitas.

3) Lei de drogas no Brasil: um avango ou um retrocesso?
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4) Andlise das estatisticas mais recentes sobre consumo de drogas no Brasil.

Um trabalho assim estruturado parte do mais geral (Capitulo 1 — histérico do
tema), para um tema mais especifico (Capitulo 2 — como as drogas se dividem em
licitas e ilicitas), acaba sendo mais especifico ainda (Capitulo 3 — como se organiza a
lei de drogas no Brasil) e finaliza com uma andlise de dados concretos (Capitulo 4 —
analise de estatisticas). Outro exemplo sobre isso seria o levantamento da situacéo
de uma empresa e 0 posicionamento da marca dessa empresa no mercado. Um

trabalho assim poderia ser dividido:

1) Historico da empresa: dos fundadores até os dias de hoje.

2) Importancia e consolidagao da marca.

3) Crise econdmica: o passado influencia o futuro?

4) Como a empresa se posiciona em uma crise? Analise estatistica de como a marca

desenvolvida pela empresa X esta posicionada no mercado neste momento de crise.

Um trabalho assim estruturado parte do mais geral (Capitulo 1 — histérico da
empresa), para um tema mais especifico (Capitulo 2 — importancia e consolidacdo da
marca que essa empresa detém), acaba sendo mais especifico ainda (Capitulo 3 —
analise da crise atual, fazendo uma relacéo entre o passado e o futuro) e finaliza com
uma analise de dados concretos (Capitulo 4 — analise de estatisticas sobre o
posicionamento da marca da empresa em tempos de crise).

Outro fato importante que deve ser mencionado é o tamanho do trabalho.
Embora seja perfeitamente possivel fazer um trabalho consistente em poucas
paginas, essa ndo é a regra. Principalmente ao fazer um levantamento bibliogréfico,
no qual se discute o posicionamento de varios autores, € preciso ter o minimo de
aprofundamento para que se possa fazer o cotejo de ideias, e isso ndo se consegue
com um trabalho muito enxuto. Assim, deve-se ficar atento para o nimero de paginas
minimas exigidas para a elaboracdo do trabalho!, para que se possa fazer o

aprofundamento necessario do tema.

1 Na FACNOPAR, o Trabalho de Conclusdo de Curso na modalidade monografia deve ter no minimo
50 péaginas de producéo textual (a partir da Introducéo). Ja se for feito na modalidade de artigo, deve
ter no minimo 15 e no méaximo 30 paginas de texto, excetuando-se a folha introdutdria e as referéncias.
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2.7 COPIA E PLAGIO DE TRABALHOS

O plagio ¢ a falta de autenticidade, carater e atitude. E antiético (ou mesmo

imoral), e também é crime, conforme Cdédigo Penal em vigor:

Art. 184. Violar direitos de autor e os que Ihe s&o conexos:

Pena — detencéo, de 3 (trés) meses a 1 (um) ano, ou multa.

§ 1° Se a violagdo consistir em reproducdo total ou parcial, com intuito de
lucro direto ou indireto, por qualquer meio ou processo, de obra intelectual,
interpretacdo, execucdo ou fonograma, sem autorizacdo expressa do autor,
do artista intérprete ou executante, do produtor, conforme o caso, ou de quem
0s represente:

Pena—recluséo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa. (VADE MECUM, 2010,
p. 1023).

“Plagio é o ato pelo qual vocé se apropria indevidamente da obra intelectual
de outra pessoa, assumindo a autoria da mesma.” (DICIONARIO AURELIO, 2010, p.
823).

Também se deve fazer um alerta necessario contra a bricolagem e o trabalho
Frankenstein. Bricolagem, segundo Mezzaroba e Monteiro (2009, p. 217) € um tipo de
pesquisa na qual o aluno se empolga com o conteudo dos livros que ele pesquisou e
fez o fichamento que, transcreve varios textos dessas ficha no trabalho final, como se
a pesquisa fosse uma mera justaposicédo de citacdes ou uma mera sintese da ideia
de outros autores, sem qualquer compromisso analitico ou reflexivo

Ja o trabalho Frankenstein € um fruto dos tempos modernos, da era da
internet. Consiste numa sucessao de recortes e colagens (tal qual o famoso
personagem), principalmente de trechos retirados da internet, no qual o texto
transforma-se num quebra-cabeca, numa colcha de retalho de varios pedacos de
textos. Desnecessario dizer que um texto assim ndo cumpre sequer as fungdes mais
elementares da pesquisa, quando ndo descamba para plagio puro e simples. E um

tipo de trabalho totalmente proibido.

3 ASPECTOS DE NORMALIZACAO E FORMATACAO

Visando padronizar os escritos académicos nacionais, a Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT) regulamentou regras que unificariam as formas de
apresentacao e divulgacéo dos resultados de pesquisas cientificas. Tais normas sdo

facultativas as instituicbes de ensino superior, que podem utiliza-las da forma como
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foram descritas ou basear-se nelas para a construgdo de normas especificas a
instituicao.

Trata-se de modelos para os elementos pré-textuais (capa, folha de rosto,
folha de aprovacéo, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumos, listas, sumario);
elementos textuais (consideragdes iniciais, desenvolvimento e consideragdes finais);
e elementos pés-textuais (referéncias, glossario, apéndice, anexo). Além de apontar
a formatacédo do texto com: margens, paragrafacdo, espacamento entre linhas, tipo
de fonte, tamanho da fonte, formatacao de citagdes curtas e longas, referéncias, entre
outros pontos.

A utilizacdo das normas organiza os escritos e auxilia a compreenséao textual
por parte do leitor. Um trabalho bem formatado, além de ter mais credibilidade, alcanca
0 objetivo da divulgacao cientifica com mais facilidade, pois apresenta as ideias do
autor e suas referéncias, promovendo uma interagéo (intermediada pelo texto) entre
o leitor e a area de estudo.

Os aspectos normativos e tipograficos referem-se as orientacdes utilizadas
para facilitar a apresentacao formal de trabalhos académicos de qualquer natureza,
com o intuito de manter uma ordem légica e uma estética, ndo s6 no trabalho como

um todo, mas em todos os trabalhos apresentados perante a Instituicao.

3.1 APRESENTACAO GRAFICA

Neste capitulo apresentam-se 0s elementos necessarios a elaboracédo e

apresentacao grafica de trabalhos académicos.
3.1.1 Papel e Margens

O papel deve ser branco, de formato A4 (21 cm x 29,7 cm), de boa qualidade,
devendo ser usado apenas 0 anverso das folhas para impressdo, exceto a ficha
catalografica, que deve ser impressa no verso da folha de rosto. As margens superior

e esquerda do papel devem ter 3 cm, e as margens direita e inferior 2 cm.

3.1.2 Formato
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Baseado nas normas da ABNT deve ser utilizado exclusivamente a fonte
ARIAL, tamanho 12, em todo o corpo do trabalho, incluindo titulos e subtitulos.
Excecédo deve ser feita quanto ao tamanho da letra a ser utilizada na nota explicativa
da folha de rosto, notas de rodapé, citacdes maiores que trés linhas, legendas de
ilustracdes, tabelas, paginacéao e ficha catalografica. Para estes casos, deve-se utilizar
a fonte ARIAL, tamanho 10. Todo o trabalho deve ser impresso com tinta na cor preta.

O recurso tipografico negrito deve ser usado para destacar alguma parte do
texto que merecga esse tratamento, seguido da expresséao “grifo acrescentado”, entre
colchetes, quando tratar-se de citacdo de obra de outro autor.

O recurso italico devera ser utilizado apenas para as palavras estrangeiras,
desde que sejam usadas no corpo do texto. Este recurso ndo deve ser utilizado nas

citacOes, exceto naquelas em que o autor assim haja procedido, nem nas referéncias.

3.1.3 Espagamento

O texto deve ser impresso em espacamento 1,5 entre linhas em todo o
trabalho. As excecbes estdo na capa, na folha de rosto, no resumo, nas citacdes
maiores que trés linhas, nas notas de rodapé€, nas referéncias, na ficha catalografica
e nas legendas das ilustracfes e tabelas, que sdo impressas em espacamento

simples.

3.1.4 Paragrafos

O paragrafo inicia-se com recuo de 1,5 cm na margem esquerda, com
alinhamento justificado. Esta formatacdo deve ser obedecida do inicio ao fim do
trabalho. Os capitulos devem sempre ser iniciados em uma nova pagina, mesmo
ainda existindo espaco na pagina anterior. Nao se deve utilizar o termo CAPITULO 3
ou CAPITULO lIl. O correto é conter o indicativo numérico, separado por um espaco
de caractere, seguido do titulo do capitulo (3 CAPITULO). As subseces (secundarias,
terciarias, quaternarias e quinarias) poderdo comecar na mesma pagina da secéo
anterior, entretanto, ndo deixar a subsecao perdida, sozinha, no final da pagina. Neste
caso, iniciar a subsec¢éo na pagina seguinte.

O recurso de alinhamento centralizado deve ser reservado aos titulos das

seguintes seg¢fes: sumario, resumo, abstract, agradecimentos; e para as listas de
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ilustracdes, figuras, tabelas, quadros, abreviaturas e siglas, e também para anexos e
apéndices. Cada novo capitulo deve ser iniciado na primeira linha de uma nova pagina
e, apds um espaco de 1,5, deve-se iniciar o primeiro paragrafo desse novo capitulo.
Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede ou que 0s
sucede por um espaco de 1,5.

3.1.5 Numeracao de Paginas

A numeracdo das paginas deve ser continua, em algarismos arabicos. A
contagem das folhas se da a partir da folha de rosto. As folhas pré-textuais (folha de
rosto, termo de aprovacao, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract,
lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e
sumario) sdo contadas, mas ndo numeradas.

Assim, o primeiro niumero de pagina que aparece no canto superior direito
deve estar exatamente na primeira pagina da Introducao. A paginacao continua até o
término do trabalho, incluindo as referéncias, os apéndices e 0s anexos, quando

existirem.

Obs — para melhor utilizar os recursos do Word em relacdo a numeracéo de paginas,
verifique 0 seguinte material: https://support.office.com/pt-br/article/Numerar-
p%C3%Alginas-de-forma-diferente-em-se%C3%A7%C3%B5es-diferentes-
1ba9047e-4534-460f-8003-12a81bb527f3?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR.

3.1.6 Numeracao Sequencial das Secdes do Texto

Para enumerar as divisbes e subdivisbes de um texto, deve ser utilizado o
sistema de numeracao progressiva, que visa a exposicao logica do tema e a rapida
localizac&o das partes que o compdem. As secdes podem ser primarias, secundarias,
terciarias, quaternarias e quinarias. As secdes primarias referem-se as principais
divisBes do texto, correspondendo aos capitulos. As demais séo subdivisbes da secao
primaria. As alineas devem ser utilizadas quando for necessério subdividir uma
mesma sec¢do. As sec¢les sdo indicadas por um numero e as caracteristicas dessa

numeracao sao as seguintes:
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a) o numero indicativo antecede os titulos das sec¢tes do texto;

b) a numeracao progressiva das sec¢des, alinhada a esquerda, sem recuo, é aplicada

somente a parte textual, iniciando pela introducdo, sendo depois aplicada aos

capitulos e, finalmente, a concluséo;

¢) ndo sdo numerados os titulos dos elementos pré-textuais (folha de rosto, termo de
aprovacdo, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de
ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e sumario)
nem os titulos dos elementos pos-textuais (referéncias, glossario, apéndices e

anexos), os quais devem estar com alinhamento centralizado;

d) os indicativos das secdes do texto tém numeracdo sequencial, iniciando pelo
namero 1 (Introducédo); as demais sec¢des primarias recebem os nameros 2, 3, 4, 5,

etc.;

e) o indicativo das subsecdes é formado pelo indicativo da secédo primaria a que
pertence, seguido de um ponto e do namero que lhe for atribuido na sequéncia do
assunto. Nao se deve abrir uma subsecdo com somente uma divisdo, ou seja, nao
existe 2.1 se néo existir 2.2; além disso, na pronuncia de se¢fes ndo se diz ponto,

pronuncia-se apenas dois um (2.1), dois dois (2.2), etc.;

f) a numeracéo é efetuada com algarismos arabicos e deve ser indicada no sumario.

Os elementos do sumario devem acompanhar a diferenciacéo tipografica
(negrito, letras maidsculas, letras mindsculas, iniciais maiusculas) utilizada no texto.

Os destaques graficos para as sec¢des devem ser utilizados como mostrado a seguir:

1 SECAO PRIMARIA (Mailscula e negrito)

1.1 SECAO SECUNDARIA (Mailscula sem negrito)

1.1.1 Secao Terciaria (Primeira letra das palavras principais em maidscula)

1.1.1.1 Secao quaternaria (Primeira letra da primeira palavra do titulo em mailscula)



44

1.1.1.1.1 Sec¢éo quinaria (Primeira letra da primeira palavra do titulo em maidscula,
acrescido de italico)
a) alinea (letra mindscula, sem negrito ou italico, e sem nenhum tipo de marcador);

b) alinea.

3.2 ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS

E um elemento pré-textual e consiste na relacéo alfabética das abreviaturas
utilizadas no texto, seguidas de seu correspondente por extenso. O titulo LISTA DE
ABREVIATURAS E SIGLAS devera ser centralizado no alto da pagina, com Fonte
Arial 12, Maiuscula e Negrito, e paragrafo de 1,5 cm. Exemplos:

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

CAPES - Coordenadoria de Aperfeicoamento de Pessoal de Ensino Superior
CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
FACNOPAR - Faculdade do Norte Novo de Apucarana

As abreviaturas deverdo ser em Fonte Arial 12, MaiUsculas e sem negrito,
seguidas de um traco. A explicacdo do que significa a abreviatura ou a sigla devera
ser em fonte Arial 12, s6 com a primeira letra das palavras em negrito e a explicacao
propriamente dita do que significam as abreviaturas e as siglas sdo em arial 12, com

a primeira letra de cada palavra em negrito.

OBS 1 — Abreviaturas — é a representacdo de uma palavra por meio de algumag(s) de
sua(s) silaba(s) ou letra(s) (NBR 14724: 2011).

OBS 2- Siglas — conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou niUmeros que representa
um determinado nome (NBR 14724: 2011).

OBS 3 - Simbolos - sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma acao (NBR

14724: 2011). Se existiram abreviaturas, siglas e simbolos no mesmo trabalho, é
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necesséria a confeccdo de uma lista para abreviaturas e siglas e outra lista para

simbolos.

3.3 ILUSTRACOES, TABELAS E QUADROS

Esses elementos, por ndo serem discursivos, abrem espaco para muitas
davidas na hora de sua utilizacdo. Assim, primeiro, fazer-se-a a diferenciacao entre

esses elementos. Assim:

a) llustracdes — designacéo genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto. E
uma expressao utilizada também para fotos e figuras em geral, podendo ser utilizada

para mapas e organogramas (NBR 14724: 2011).

b) Tabelas — € a forma n&o discursiva de apresentar informacdes das quais o dado
numerico se destaca como informacéo central. Ou seja, a informacao central de uma
tabela € um dado numérico, mas dados numeéricos tratados estatisticamente, com

relacbes matematicas entre si.

¢) Quadros — é uma forma néo discursiva (numérica) de apresentar dados, mas que

nao precisam ter sido tratados estatisticamente.

OBS - a diferenca entre tabelas e quadros reside no fato de que as primeiras
apresentam dados tratados estaticamente, com relagcdes matematicas entre si,
enquanto os ultimos organizam informacdes que ndo apresentam esta caracteristica.
As normas da ABNT indicam sua formatacédo de forma separada, mas na Facnopar

adotaremos uma formatacéo conjunta.

Todos esses elementos sdo condicionados a necessidade do trabalho, ou
seja, s6 existirdo ilustracbes, tabelas, quadros, abreviaturas, siglas e simbolos se o
trabalho assim o exigir.

Por exemplo, um trabalho de matematica provavelmente exigira uma lista de
simbolos. Um trabalho de fotografia provavelmente exigira uma lista de ilustracdes.
Um trabalho de Direito provavelmente exigira uma lista de abreviaturas (os nomes das

leis e dos cbdigos) e assim por diante.



46

Cada um desses elementos necessitara de:

* uma lista especifica para cada um deles, a ser colocada na parte pré-textuais do
trabalho, indicando onde fica cada um dos elementos utilizados. Exemplo: se vocé
usar trés tabelas no seu trabalho, deveré ter uma lista de tabelas na parte pré-textual
do seu trabalho, indicando as paginas onde essas trés tabelas se encontram. Se vocé
utilizar trés tabelas e trés abreviaturas, devera ter uma lista de tabelas e uma lista de
abreviaturas.

OBS - nos trabalhos monograficos (TCC, monografia, dissertacao e tese), basta uma
Unica tabela, ou sigla, ou simbolo (ou qualquer elemento aqui citado) para precisar
fazer uma lista s6 para ele. Nos artigos cientificos, é preciso formatar esses elementos
com as regras aqui trazidas, mas sem a necessidade de fazer uma lista na parte pre-
textual.

* um cabecalho: com 0 nome e a numeracéo do elemento utilizado (Figura 1; quadro
2; abreviatura 5 e assim por diante) e o titulo do elemento utilizado. Ex: Tabela 1:
percentual de casos de violéncia doméstica no Estado do Parana em 2015. Outro
exemplo: llustracéo 3: planta baixa de um estabelecimento comercial. O cabecalho &
em letra arial, 12, centralizada. O nome e a numeracéo do elemento sdo em negrito,
e o titulo do elemento sem.

* 0 conteudo propriamente dito, ou seja, a ilustracéo, a tabela, o quadro propriamente
ditos.

* a fonte, ou seja, a referéncia especifica de onde aquela informacéo foi tirada. A fonte
€ em arial, 10, centralizada. A palavra fonte em negrito, e a referéncia da fonte
propriamente dita sem negrito.

Assim, a Relacéo de ilustragcfes (desenhos, gravuras, imagens, esquemas,
fluxogramas, fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas, retratos etc.) que
aparecem no corpo do texto e sua respectiva localizacdo. Recomenda-se a
elaboracdo de uma lista para cada tipo de ilustracdo. O titulo LISTA DE ... devera ser
centralizado no alto da pagina, com Fonte Arial 12, MaiUscula e Negrito, e paragrafo
de 1,5 cm. Obs: As ilustracBes que fazem parte de anexos e apéndices nao sao

descritas nas listas. Exemplos:

a) Nos elementos pré-textuais é feita a seguinte lista de figura, remetendo-se a figura

mostrada na sequencia que esta localizada na pagina 33 do trabalho.
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LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 — Catedral Nossa Senhora de LOUIAES.......c.oveovenieeeeeeee e 33
FIGURA 2 — NOME 08 FIQUIA ...uuuiiiieeeiieeeiiiie ettt e e e e e e e eenannne s 43
FIGURA 3 — NOME dA FIQUIA ...uuuuiieieeiieeeiiiie ettt e e e e e e e eenaan s 53

Figura 1 — Catedral Nossa Senhora de Lourdes
X a

Fonte: Foto do autor.

b) Nos elementos pré-textuais é feita a seguinte lista de figura, remetendo-se a figura

mostrada na sequencia que esta localizada na pagina 43 do trabalho.

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 — The next projected SoUNd Of 67 ........cccoeiiiiinmmimiiinees 43

Figura 1 — The next projected sound of '67" trazia o primeiro single lancado pelo
Pink Floyd


http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi6iZTJvLbKAhXJhZAKHffJBp4QjRwIBw&url=http://berimbaunoticias.blogspot.com/2015/02/apucarana-comeca-festa-de-nossa-senhora.html&bvm=bv.112064104,d.Y2I&psig=AFQjCNEKrkPXzJ3oLhIkxsLD0Eo8Ud_X7A&ust=1453313424385163
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Fonte: Pink Floyd Archives, 2009.

c) Nos elementos pré-textuais € feita a seguinte lista de quadros, remetendo-se a

figura mostrada na sequencia que esta localizada na pagina 16 do trabalho.

LISTA DE QUADROS

QUADRO 1 - Praticas de Gestao de Cargos e Salarios utilizadas...........ccccccco....... 16
(018 72Y13{® B2 N o] g a 1= e (o 1o [U = To | {o 1 21
(©]1872Y 1@ e Rt N[0 o a 1= (o 1o [U = Lo | (o 1 30

Quadro 1 — Praticas de Gestao de Cargos e Salarios utilizadas

PASSADO PRESENTE E FUTURO

Administracao Remunerar por competéncias e resultados gerados
Salarial baseada no

Mercado

Pesquisar Salérios e |Conhecer gestdo de recursos humanos e as estratégias de

Beneficios remuneracao

Especializacdo Conhecimento amplo e genérico, além da especialidade

técnica requisitada | requerida

Avaliacao de | Sistemas de mensuracdo de metas e objetivos. Sistema 360°
Desempenho de Avaliagdo de Competéncias e Feedback
Individual

A individualidade era | Trabalho em equipe, delegagédo, autonomia e liderangca em

o foco todos os niveis
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Fonte: elaborado pela autora, 2013.

c) Nos elementos pré-textuais € feita a seguinte lista de gréficos, remetendo-se a

figura mostrada na sequencia que esta localizada na pagina 16 do trabalho.

LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO 1 — Classificacio de usuarios de teCnologial...........ooueveeeeereeeeeeeeeeneenen, 16

Grafico 1 - Classificagcdo de usuarios de tecnologia

Infoescravo Blog

M Escravos da
tecnologia

I Blogueiros

Técnicos 15
emTI

Fonte: Andrade, 2013.
Relacdo de tabelas que aparecem no corpo do texto, e sua respectiva
localizacéo (pagina). O titulo LISTA DE TABELAS devera ser centralizado no alto da

pagina, com fonte Arial 12, mailscula e negrito, e paragrafo de 1,5 cm. Exemplos:

a) Nos elementos pré-textuais € feita a seguinte lista de tabelas, remetendo-se a figura

mostrada na sequencia que esta localizada na pagina 16 do trabalho.

LISTA DE TABELAS

TABELA 1 — Faixa etaria homens maiores de 50 ......c.oeeeeeee e 16

Tabela 1 — Faixa etaria homens maiores de 50
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TABELA DE CARGOS E SALARIO - MODELO Interst. 1,02
DATA OUTUBRO DE 2011 CI.ASSIFICACKO RINIOR | PLENO | SENIOR
CLAS CARGO EFETIVO FUNCAO SAL. INGRESSO 1 2 3
| Auxiliar Servigos Gerais 559,35 57051 | 58 593,59
Auxiliar Administrativo
1 Agente de atendimento | Retomnista 559,35 570,54 | 581,95 | 593,59
m Agente de atendimento I Telefonista 600,00 612,00 | 624,24 | 636,72
Operador de radio 692,20 706,04 | 720,16 | 734,57
v Agente de Atendimento 1|
Supervisor de Atendimento 740,00 754,80 | 769,90 | 785,29
v Agente Administrativo | 858,00 875,16 | 892,66 | 910,52
vi Agente Administrativo Il 1.008,00 1.028.16 | 1.048,72 | 1.069,70
Supervisor Administrativo 1.054,13 1.075,21(1.096,72 | 1.118,65
Vil Agente Administrativo Il
Secretdria 1.054,13 1.075,21(1.096,72 | 1.118,65
Vil Gerente Gerente Geral 1.628,00 1.660,56|1.693,77 | 1.727,65

Fonte: https://performanceprofissional.files.wordpress.com/2012/03/tab-sal.png.
Acesso em: 19.01.16.

3.4 CITACOES

Citacdo é uma indicacédo ou trecho de texto extraido de outra fonte. As

citacbes podem aparecer no préoprio texto ou nas notas de rodapeé.

3.4.1 Citacao Direta

Citacdo direta é a transcricao literal de trechos de obras. Em citacdes diretas
com até trés linhas, o trecho citado deve ser transcrito entre aspas duplas. Observe o

exemplo:

Pode-se definir Tecnologia de Informagédo como “toda atividade que envolve
processamento de informacdo e comunicacao integrada através de equipamento
eletronico” (RODRIGUES, 1998, p. 43).

Em citacOes diretas com mais de trés linhas, o texto citado deve ter um recuo
de 4 cm da margem esquerda, fonte com tamanho menor que a do texto (tamanho

10), espaco interlinear simples e apresentado sem aspas, como mostra o exemplo:

Existe uma diferenca importante em relacdo a informacéo, comparada a
outras variaveis consideradas na definicdo da estratégia: a informagéo pode
operar como uma variavel de definicdo sob duas formas distintas. Primeira, a
informacdo e a tecnologia podem ser utilizadas para apoiar a definicdo
estratégica de outras 4 varidveis, como por exemplo, a diferenciacdo de
produtos. Em segundo lugar, a informacé@o e a tecnologia da informagéo
podem ser utilizadas diretamente para criar alternativas diferenciadas de
estratégias (McGEE; PRUSAK, 1994, p. 53).
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OBS: Toda citacao deve ter sempre as indica¢cbes exatas dos documentos de onde
foram recolhidas. Nunca alterando ano ou pagina. A citacdo direta serve para apoiar
o raciocinio do autor do trabalho, demonstrando que os autores pesquisados também
pensam daquela forma. Assim sendo, a citagao direta ndo deve ser muito extensa
(n&o podendo ultrapassar vinte linhas), visto que ela ndo substituiu a elaboracéo de
ideias.

OBS 2 - antes da citacao direta longa, para inicia-la, e depois da citacéo direta longa,
para finaliza-la, deixar uma linha, ou seja, um espaco de 1,5 para melhor separa-la do

resto do texto.

Quadro 1 - Comparacao entre os Tipos de Citacao

Elementos Citac&o Indireta Citacdo Direta Curta Citacdo Direta Longa

Tamanho da | 12 12 10

Fonte

Recuo Recuo normal 3 cm na | Recuo normal 3 cm na | Recuo especial 4 cm para
primeira linha primeira linha todas as linhas

Aspas Sem aspas Com aspas duplas Sem aspas

Espacamento 1,5 15 1,0

Fonte: elaborado pelos autores (2016)

3.4.1.1 Interferéncia ou supresséo na citacao

Interferéncia ou supressao na citacdo ocorre quando se deseja interromper a
citacdo direta, suprimindo parte do texto original que ndo é relevante. Para isso,

utilizam-se colchetes para indica-la. Observe:

Abrange toda forma de gerar, armazenar, veicular, processar e reproduzir a
informacao. papel, arquivo [...] sdo meios de armazenar a informacéo; fax,
telefone, jornal, correio, televisdo sdo meios de veicular a informacéo;
computadores, rob6s sdo ferramentas para processar a informacéo;
maquinas de fotocopiar, retroprojetor séo meios de reproduzir a informacao,
a tecnologia da informagdo cobre, ou deveria cobrir, todos esses itens
(FURLAN, 1994, p. 5).

3.4.1.2 Interpolacgéo na citacéo
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Quando se deseja inserir informacgfes, explicagbes, ou comentarios nas

citacOes, estas deverdo vir entre colchetes.

“Se a tecnologia dispensa a méo de obra [qualificada], esta se torna
mais especializada” (NALINI, 2011, p. 303).

3.4.1.3 Destaque na citacao

Quando julgar necessario, pode-se dar énfase em certas expressdes contidas
nas citacdes diretas. Para tanto, deve-se negritar a palavra ou frase escolhida, e
acrescentar entre colchetes a expressao “sem grifo no original”’, indicando que o

destaque foi acrescentado. Exemplo:

Os sistemas de segunda geracdo podem ser classificados como sendo
sistemas centrados no trabalho. Leva em consideracdo, porém, que a pessoa
exerce papel preponderante [sem grifo no original] na definicdo da
importancia relativa do trabalho executado para a empresa (DUTRA, 1996, p.
77).

3.4.2 Citacao Indireta

A citacdo indireta, também chamada de parafrase, é a transcricdo livre do
texto do autor consultado, isto €, quando sinteses pessoais reproduzem fielmente as
ideias de outros autores. Deve ser feita a referéncia em relacdo a pagina de onde foi

retirado o texto citado, como mostra o exemplo:

Carvalho (2000, p. 53) relata que os paises centrais ao longo de sua historia
sempre lutaram pelo dominio de espaco, acesso a matéria—prima e de mao-de-obra
barata, hoje eles lutam também pelo dominio do conhecimento cientifico e

tecnoldégico.

Nessa citacdo o sobrenome do autor foi mencionado no corpo do texto, por
isso € apresentado com apenas a primeira letra do sobrenome em letra maiuscula.

Agora veja outro exemplo:
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Os paises centrais ao longo de sua histéria sempre lutaram pelo dominio de
espaco, acesso a matéria—prima e de mao-de-obra barata, hoje eles lutam também
pelo dominio do conhecimento cientifico e tecnoldgico (CARVALHO, 2000, p. 53).

Nesse caso, como o0 sobrenome do autor referenciado ndo consta no corpo
do texto, deve ser colocado entre parénteses, em mailscula, seguido da data, e do

ndamero de péagina.

3.4.3 Citacéo de Citacao

Ocorre quando ndo houve acesso ao documento original, mas este se
encontra citado em alguma obra consultada. A citacéo de citacdo sO deve ocorrer em
casos em que nao seja possivel acessar a fonte original, como no caso de obras
raras, muito antigas, estrangeiras, ou de dificil acesso. Mesmo nesse caso, deve-
se fazer esfor¢co para acessar a obra original.

Se apods essa busca, néo foi possivel acessar o material, entdo se utiliza a
citacdo de citacdo, que é representada pela expressdo apud, inserida antes do

sobrenome do autor responsavel pela publicacéo:

Segundo Butera (1967 apud MONTEIRO, 1995, p. 80) diz ser [...].%

1 BUTERA,1967 apud MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de direito civil: direito das
sucessoes. 30. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995, v. 6, p. 80.

Neste caso o0 autor MONTEIRO citou Butera em sua obra, lembrando que o
autor MONTEIRO tera que ser obrigatoriamente citado na lista de referéncias. Abaixo

se encontra um exemplo de citacao de citagdo direta com mais de trés linhas:

A sociedade industrial produzia, sobretudo meios de producéo, bens a serem
consumidos, capital. A sociedade poés-industrial produz, sobretudo
conhecimento, administracdo de sistemas, capacidade de programar a
mudanca, ou futuro. A programacgdo do futuro utiliza-se da “mercadoria”
informacao (TARAPANOFF, 1995 apud DE MASI, 2001, p. 44).

A citacdo da citagdo pode ser indicada tanto no sistema de indicagcdo das

fontes consultados chamado autor — data como no sistema de nota de rodapé. No
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sistema autor — data, a indicacao sera feita como o exemplo acima. No sistema nota

de rodapé, a indicagdo sera feita conforme demonstrado a seguir:

ISOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto em Negrito. edic&o.
Cidade: editora, ano. pag. apud. SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo
do Texto em Negrito. edicdo. Cidade: editora, ano. pag.

O primeiro livro citado é aquele que o autor do trabalho NAO LEU. O segundo
livro citado € aquele que ele leu. A palavra apud sempre em italico, por tratar-se de

expressao latina.

Obs.: Em uma producdo textual para graduacdo ou pos-graduacao lato sensu
(especializacdo), o numero maximo de citacdes de citacdo ndo deve ultrapassar 05
ocorréncias em um mesmo trabalho. Na pés-graduacéo stricto sensu, se for mestrado,
aceita-se até, no maximo, 03 citacdes de citacdes. No doutorado néo se admite esse

recurso. Nesse nivel de estudos, 0 pesquisador deve procurar ler o texto original.
3.4.4 Indicacdes das Fontes Consultadas (Referéncias da Citacao)

Toda obra citada no corpo do texto, pelo autor, deve obrigatoriamente ser
referenciada. Essas indicacdes se dao por meio de sistemas de chamada, que se
dividem em dois tipos: sistema autor - data e sistema numeérico.
3.4.4.1 Sistema autor - data

No sistema autor - data as fontes citadas sao indicadas e identificadas por
meio de dados de autoria compostos por sobrenome do autor, ou nome da instituicao
responsavel, ou do titulo, em caso de autoria ndo expressa, seguidos do ano de

publicacdo do documento, separados por virgula, como foi mostrado nos exemplos

anteriores. Assim, esquematicamente, ter-se-ia:

(SOBRENOME DO AUTOR, ano, pagina)

Veja exemplo abaixo:
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Ex: “Citagao é uma insergédo, num texto, de informagdes colhidas de outra fonte, para
esclarecimento do tema em discussao, para sustentar, para refutar ou apenas para
ilustrar o que se disse”. (COLZANI, 2001, p.20).

No sistema autor - data, quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(des)
ou responsavel(eis) estiver(em) incluido(s) na sentenca, indica-se a data, entre
parénteses, acrescida da(s) pagina(s), se a citacao for direta. Por exemplo:

Em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo.

Segundo Morais (1955, p. 32) assinala "[...] a presenca de concrec¢des de bauxita no
Rio Cricon."

Uma segunda possibilidade dentro do sistema autor — data € quando houver
coincidéncia de sobrenomes de autores. Se iSso ocorrer, acrescentam-se as iniciais
de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por

extenso. Exemplos:

(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Céassio, 1965)
(BARBOSA, O., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

Se houver mais de um documento, ou diversos documentos de um mesmo
autor, publicados num mesmo ano, as referéncias das citacdes sdo distinguidas pelo
acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, ap6s a data e sem

espacejamento, conforme a lista de referéncias. Exemplos:

De acordo com Reeside (1927a)
(REESIDE, 1927b)

J4 as citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria,
publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas

separadas por virgula. Exemplos:

(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)
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(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

Por sua vez, as citacdes indiretas de diversos documentos de varios autores,
mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem

alfabética. Exemplos:

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

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no inicio
de um processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).

Outra observacao importante é que, se 0 nome do autor do texto estiver
incluido na sentenca, ele deve ser gravado em letras maiusculas e minusculas. Veja

exemplo:

Segundo Sussekind, o homem, dotado de inteligéncia, discernimento e razdo, nasce,
cresce, produz e reproduz, relacionando-se com o meio em que vive. As diversas
necessidades do homem sédo fatores relevantes em busca de sua subsisténcia:
dormir, vestir, calcar, alimentar-se, lazer, habitacdo, salde entre outros valores
subjetivos que o cercam. Estimulos que o leva a criar modos, meios de troca e venda,
de objetos que atendam ou supram suas necessidades e vontades mais efetivas, e
também basicas. (2003, p,27).

Agora, se o nome do autor do texto ndo esta escrito na sentenca, tendo sido
indicado apenas entre parénteses, deve ser grafado com letra mailscula. Por

exemplo:

O homem sempre trabalho: primeiro para obter seus alimentos, ja que ndo tinha outras
necessidades em face do primitivismo de sua vida. Depois quando comecou a sentir
o imperativo de se defender dos animais ferozes e de outros homens, iniciou-se na
fabricacdo de armas e de instrumentos de defesa. (SUSSEKIND; 2003; p. 27)

Outra observacédo a ser feita € que, caso o texto seja retirado na internet, e
ndo tenha numero de paginas, utiliza-se apenas o nome do autor e 0 ano. Ex:
(ARRABAL, 2010). E nas referéncias, ao final do trabalho, colocam-se todas as
informagdes. Alguns autores aceitam que se coloque um indicativo explicando que o

trabalho utilizado ndo tem paginas numeradas, por exemplo, assim: (ARRABAL, 2010,
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s/p), mas essa forma de referenciar, além de ndo ser obrigatoria pelas normas da
ABNT, ndo é consenso entre os autores.
OBS 1 — Ao fazer uma citacdo indireta do texto biblico, colocar da seguinte forma (A
BIBLIA, 2008) ou A Biblia (JOAO, 13:16).

3.4.4.2 Sistema numérico

Nesse sistema a indicacdo da fonte € feita por uma numeracao Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, referenciadas na nota de rodapé. Toda obra
citada pela primeira vez, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia apresentada por
completo. As outras citagbes da mesma obra devem ser referenciadas de forma
abreviada, desde que ndo haja possibilidade de confusdo com outras citacbes
intercaladas.

Esquematicamente, o sistema numeérico organiza-se da seguinte forma:
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto em Negrito. n° da
edicdo. Cidade: editora, ano. pag. 00.

Veja o exemplo:

Ex: 1 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS E TECNICAS NBR 10520. Informagdo e
documentacéo: citacbes em documentos. Rio de Janeiro, 2002. p. 01.

Caso o texto tenha sido retirado da internet, tem-se que:
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto em Negrito. Disponivel
em: hiperlink do site. Acesso em: dia / més / ano.

Veja o exemplo:
HERCULANO-HENZEL, Suzana. Sono sem tecnologia. Disponivel em:

<http://www1.folha.uol.com.br/colunas/suzanaherculanohouzel/2016/01/1730929-
sono-sem-tecnologia.shtml>. Acesso em: 19 jan. 2016.

OBS: caso seja necessario utilizar o hiperlink do texto retirado da internet, esse texto

devera ter seu hiperlink desmarcado, ou seja, ndo podera permanecer na cor azul e
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grifado. Para isso, cliqgue com o botao direito do mouse sobre o hiperlink, e, dentre as
funcdes que aparecerem, escolha a remover hiperlink.

OBS 2 - Ao fazer uma citagédo do texto biblico, fazer a nota de rodapé da seguinte
forma:

A BIBLIA. Jesus lava os pés aos discipulos. Traducdo de Jodo Ferreira Almeida.
Rio de Janeiro: King Cross Publica¢des, 2008. Velho Testamento e Novo Testamento.
p. 1100.

3.4.5 Expressoes Latinas

Em textos académicos, ha expressdes latinas que podem ser usadas caso
haja necessidade de repetir inUmeras vezes indicacdo da fonte consultada nas

citacOes feitas. A Associacéo Brasileira de Normas Técnicas afirma que:

1. As expressoes latinas sédo utilizadas com as indicacfes das fontes consultadas
feita, prioritariamente no sistema nota de rodapé.
2. A primeira indicacdo da fonte consultada citacdo deve apresentar a referéncia
completa;
3. As referéncias subsequentes podem ser apresentadas por meio de expressdes
latinas, Uteis para evitar repeticdes de fontes citadas anteriormente.

Mas é preciso saber quando e como usar determinadas expressoées latinas.

a) Confira, confronte = Cf.

E utilizado quando se deseja confrontar ideias de autores diferentes a respeito

de um mesmo tema. Assim, tem-se que:

Cf. SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do texto em negrito. n° da
edicdo. Cidade: editora, ano. pagina.

Veja o exemplo:

Cf. CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005, p. 59.

b) Idem ou Id. = igual ao anterior
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E utilizado quando se deseja citar um mesmo autor, porém, com obras
diferentes. Nesse caso, a expressao idem substitui 0 nome do autor, sendo necessario

referenciar a segunda obra. Na sequencia, primeiro do esquema, depois o exemplo:

2 Idem.Titulo do Texto em Negrito. Cidade: editora, ano. pagina. .

1 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005, p. 59.
2 Idem. Curso de direito penal. Sdo Paulo: Saraiva, 2004, p. 102.

c) Ibidem ou Ibid. = na mesma obra
E utilizada para indicar que a citacéo foi extraida da mesma obra. Ou seja,
para néo repetir toda a referéncia novamente é utilizada ibidem e a pagina da qual foi

retirada a referéncia. Exemplo:

1 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005, p. 59.
2 lbidem, p. 125.

d) Loco citato ou loc. cit. = no lugar citado
Empregada para indicar que a citacao foi extraida da mesma pagina de uma

mesma obra anteriormente citada. Por exemplo:

1 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005, p. 59.
2 CAPEZ, loc. cit.

e) Opus citatum ou op. cit. = na obra citada
Empregada para indicar que a citacdo foi extraida de outra pagina de uma

mesma obra anteriormente citada. Por exemplo:

1 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005, p. 59.
2 CAPEZ, op. cit., p. 115.

f) Passim = aqui e ali
E utilizado quando se torna impossivel mencionar todas as paginas de onde

foram extraidas as ideias do autor. Por exemplo:



60

1 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 12. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2005, p. 2-15 passim.

g Sequentia ou seq. = seguinte ou que se segue
Empregada com objetivo de evitar a mencdo de todas as paginas da obra
referenciada; assim indica-se apenas a primeira pagina e expressao correspondente.

Por exemplo:

1 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005, p. 59 seq.

h) Sic = assim
Palavra usada entre colchetes, para evidenciar que o texto original apresenta

uso incorreto ou incomum em sua forma escrita, ortografia ou pontuagéo.

"Registrava textualmente a sentenca que 'as testemunhas, talvez por medo ou
coacao, nao deporam nos termos previstos pela legislacao civil em vigor.” [sic].

(O correto é depuseram).

Obs: Essas expressdes s6 podem ser usadas ha mesma pagina ou folha de citacéao
a que se referem. Lembrando que as expressdes latinas ndo devem ser utilizadas no

corpo do texto (excetuando-se a expressao apud).

Obs 2: As expressoes latinas usam-se, preferencialmente, com a indicacao de fontes
utilizadas feita no sistema nota de rodapé. Algumas podem ser utilizas no sistema
autor - data, sendo adaptadas para isso. Séo elas: confronte (Cf), passin, sequentia
(seq) e sic. As outras expressdes ndo podem ser adaptadas para uso em sistema

autor - data.
3.4.6 Casos Especiais de Citacao
Em decorréncia de dificuldades na elaboracdo de determinados tipos de

citacéo, devido ao fato de ndo saber quais elementos colocar quando se faz a citacao

dentro do corpo do texto e respectivamente, quando se faz a referéncia dentro dos
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elementos pos-textuais, seguem-se exemplos de casos especiais de citacao feitas no

corpo do texto e suas referéncias.

3.4.6.1 Constituicao e codigos

Exemplo de citacdo direta com menos de trés linhas:

A Constituicido prevé em seu ar. 37 que: “A administragao publica direta e
indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia [...]” (BRASIL, 2005, p. 32).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil. 35.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

Exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas:

Art. 396. Nos procedimentos ordinario e sumario, oferecida a dendncia ou
gueixa, 0 juiz, se ndo a rejeitar liminarmente, recebé-la-a e ordenara a citacao
do acusado para responder a acusacao, por escrito, no prazo de 10 (dez) dias
(BRASIL, 2010, p. 389).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

BRASIL. Cdédigo de processo penal (1941). Codigo de processo penal. In: ANGHER,
Anne Joyce. Vade mecum universitario de direito RIDEEL. 8. ed. Sdo Paulo:
RIDEEL, 2010. p. 351-395.

3.4.6.2 Leis, decretos e sumulas.

Exemplo de citacdo indireta:

A Lei n®9.311/96 nos paragrafos 2° e 3° do artigo 11 prevé a quebra do sigilo
bancario, bem como o disposto no inciso IV do artigo 17, que prevé a reposi¢cao do
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valor da exagdo em caso de manutencgao de "conta-poupanga” por prazo superior a
noventa dias (BRASIL, 1996).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

BRASIL. Lei n® 9.311, de 24 de outubro de 1996. Institui a Contribuicdo Provisoria
sobre Movimentacédo ou Transmissao de Valores e de Créditos e Direitos de Natureza
Financeira - CPMF, e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, 25
out. 1996.

Exemplo de citagdo indireta:

De acordo com o Decreto n°® 7.175 de 12 de maio de 2010, a ANATEL ficara
responsavel por implementar e executar a regulacéo de servicos de telecomunicacao
e infra estrutura de rede de suporte de conexédo a internet em banda larga (BRASIL,
2010).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

BRASIL. Decreto n® 7.175, de 12 de maio de 2010. Institui o Programa Nacional de
Banda Larga - PNBL; dispGe sobre remanejamento de cargos em comissao; altera o
Anexo Il ao Decreto no 6.188, de 17 de agosto de 2007; altera e acresce dispositivos
ao Decreto no 6.948, de 25 de agosto de 2009; e da outras providéncias. Diario
Oficial da Uniao, Brasilia, 13 maio 2010.

Exemplo de citacdo indireta:

A tarifacdo por dano moral ndo esta prevista na lei de imprensa, de acordo
com a Sumula n° 281/04 (BRASIL, 2004).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:
BRASIL. Supremo Tribunal de Justica. Sumula n° 281, de 28 de abril de 2004. Diario
de Justica, Brasilia, 13 maio 2004.

3.4.6.3 Jurisprudéncia

Exemplo de citacao indireta:
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Segundo o reclamante, apds procurar a Promotoria e chamar a policia militar,
o réu, na presenca de policiais, o desacatou novamente (RONDONIA, 2005).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

RONDONIA. Tribunal de Justica. Agente que profere palavras de baixo caldo para
ofender funcionério publico no exercicio da funcdo. Ap. 2003.009357-0. Rel. Juiz
Walter Waltenberg Juanior. Revista dos Tribunais, Sao Paulo, Ano 94, v.840, p. 666-
668, out. 2005.

Exemplo de citagdo direta com mais de trés linhas:

AGRAVO DE INSTRUMENTO. RECURSO DE REVISTA. Inexistindo citacdo
de jurisprudéncia especifica para ensejar, validamente, a divergéncia prevista
no artigo 896, o da CLT mantém-se a decisdo que denegou seguimento do
Recurso de Revista. Inteligéncia do Enunciado 221 do TST. Agravo
desprovido. 896 CLT. (BRASIL, 2002).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

BRASIL. Tribunal de Justica. Processo: 8099910320015015555 809991-
03.2001.5.01.5555. Relator: Paulo Roberto Sifuentes Costa. Diario de Justica,
Brasilia, 03 maio 2002.

3.4.6.4 Documentos eletrénicos

A citacdo de documentos eletrénicos segue as regras gerais das citacées. E
muito importante saber o titulo do texto e o nome do autor do texto. Nao se deve citar
o0 endereco eletrbnico dentro do corpo do texto. O endereco eletrbnico devera

aparecer somente nas referéncias. Exemplo de cita¢éo indireta:

O Manual de Procedimentos da ANVISA traca diretrizes e exigéncias
referentes a autorizacdo de registro, renovagdo de registro e extensdo de uso de
agrotoxicos, seus componentes e afins (AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA
SANITARIA, 2010).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:
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AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Manual de procedimentos para
andlise toxicologica de produtos agrotoxicos, seus componentes e afins.
Disponivel em: <http://portal.anvisa.gov. br/wps/portal/
anvisa/home/agrotoxicotoxicologia>. Acesso em: 12 mar. 2012.

Exemplo de citacdo direta com menos de trés linhas:

O livro verde do Ministério da Ciéncia e Tecnologia aponta que “no Brasil,
entretanto, apesar de empregarem 60% da mao-de-obra, sdo responsaveis por
apenas 6% do valor exportado.” (BRASIL, 2000, p. 6).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Sociedade da informacao no Brasil.
Brasilia: MCT, 2000. Disponivel em: <http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.
htm>. Acesso em: 12 abr. 2012.

Exemplo de citacdo direta com menos de trés linhas:

Por meio de pesquisa recente, verificou-se que “o sentimento de orgulho de
pertencer aos quadros da Universidade é unanime entre os professores e 0s
funcionarios.” (CARL, 2002, p. 131).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

CARL, Tania Corréa. O processo de mudanca e sua influéncia na transformacéo
da identidade da PUC Minas: Nucleo Universitario Coracao Eucaristico. 2002. 142f.
Dissertacdo (Mestrado) - Pontificia Universidade Catoélica de Minas Gerais, Programa
de Poés-Graduacdo em Administracdo, Belo Horizonte. Disponivel em:
<http://www.biblioteca.pucminas.br/teses/ Administracdo _CarlTC_1.pdf>. Acesso
em: 12 maio 2012.

Exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas:

A definicdo terminoldgica busca definir o conceito, e ndo um significado,
estabelecendo um jogo de conceito a conceito que determina as relacdes que
os unem. A unidade de sentido visada na definicdo terminoldgica € o conceito
ou nogdao, que difere substancialmente do significado. O significado mantém
um laco de indissociabilidade com o significante. (LARA, 2003).
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Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

LARA, Marilda Lopes Gimenez de. Recenséo. Ciéncia da Informagéao, Brasilia, v. 32,
n. 2, maio-ago. 2003. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-19652003000200014
&Ing =pt&nrm =iso>. Acesso em: 12 jul. 2012.

Exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas:

Art. 498 Quando o dispositivo do acérdao contiver julgamento por maioria de
votos e julgamento unanime, e forem interpostos embargos infringentes, o
prazo para recurso extraordindrio ou recurso especial, relativamente ao
julgamento unanime, ficara sobrestado até a intimacdo da decisdo nos
embargos. (BRASIL, 2001).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

BRASIL. Lei n°® 10.352, de 26 de dezembro de 2001. Altera dispositivos da Lei no
5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Cdédigo de Processo Civil, referentes a recursos e
ao reexame necessario. Diario Oficial da Unido, Brasilia, 27 dez. 2001. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LEIS 2001/ L10352. htm>. Acesso em:
12 jun. 2012.

3.4.6.5 Outras consideracdes sobre citacbes

As citacbes com mesmo autor e mesma data de publicacdo, devem ser
diferenciadas por letras minusculas, em ordem alfabética, dessa forma: (CARVALHO,
1995a), (CARVALHO, 1995b).

Exemplo de citacdo direta com menos de trés linhas:

Como afirma Carvalho (1988a), todo processo de selecdo devera ser
imparcial. O autor apresenta algumas estratégias de “[...] como conquistar seu
emprego, sem utilizar de artificios visuais.” (CARVALHO, 1988b, p. 81).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:
CARVALHO, Antdnio Vieira de. Desenvolvimento de recursos humanos na
empresa. Sdo Paulo: Pioneira, 1988a.

CARVALHO, Antbnio Vieira de. Treinamento de recursos humanos. Sao Paulo:
Pioneira, 1988b.
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As citacOes de autores com mesmo sobrenome e mesma data de publicac&o
devem ser diferenciados na citacdo com o prenome, desta forma: (SAWYER, Diana,
2006), (SAWYER, Donald, 2006).

Exemplo de citacdo direta com menos de trés linhas:

Para o pesquisador “alguns grupos, como os seringueiros, fizeram aliangas,
com os ambientalistas, por causa de seus interesses em comum.” (SAWYER, Diana,
2006).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

SAWYER, Diana. Beneficio do governo é alvo de estudo do Cedeplar. Fundep,
2006. Disponivel em: <http://www.fundep.br/homepage/cases/563.asp> Acesso em:
12 jan. 2012.

Nas citacfes de documentos de instituicdes, utiliza-se 0 nome da instituicdo
por extenso.

Exemplo de citacdo direta com menos de trés linhas:

“[...] pelo nome da entidade responsavel até o primeiro sinal de pontuacéao, seguido(s)
da data de publicacdo do documento [...]” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002, p. 2).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacéo e
documentacéo: citacbes em documentos: apresentacéo. Rio de Janeiro, 2002.

Nas citacdes de documentos retirados da internet que ndo possuam data de

publicacdo, deve-se utilizar a data de acesso na chamada da referéncia.

Exemplo de citagdo direta com mais de trés linhas:

Antigamente classificada entre as infec¢cbes bacterianas da pele, a
hidradenite € hoje considerada um processo inflamatério que atinge as
glandulas sudoriparas apdcrinas decorrente de uma predisposi¢éo pessoal e
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gue pode ser agravado por infeccdo. A obstrucdo do ducto folicular parece
ser o fator gerador da doenca e o uso de desodorantes anti-transpirantes e a
depilacdo séo considerados fatores predisponentes ou agravantes para o
surgimento da doenca, que atinge principalmente as mulheres.
(HIDRADENITE..., 2011).

Nas Referéncias, redigir da seguinte forma a obra citada:

HIDRADENITE (hidrosadenite). Dermatologia.net. Disponivel em:
<http://www.dermatologia.net/ novo/base/doencas/hidradenite.shtml>. Acesso em: 13
jul. 2011.

Nos livros digitais chamados e-pub podem ser utilizados normalmente, e
podem ser feitas citacdes normalmente. Na hora de fazer a referéncia da citacao, se

for na modalidade nota de rodapé, a referéncia ficaria assim, por exemplo:

PENTEADO FILHO, Nestor Sampaio. Direitos humanos. n. 13 IN: FIGUEIREDO,
Fabio Vieira; CASTELLANI, Fernando F.; COMETTI, Marcelo Tadeu (coord. geral).
Colecao OAB nacional. Primeira fase. 3. ed. Sado Paulo: Saraiva, 2012. Paragrafo:
11.82.

MCEWAN, lan. Solar. Sao Paulo: Cia das Letras, 2010. Kindle Edition: Location 3732-
40. Disponivel em: <http://andrelemos.info/2011/01/como-citar-usando-um-kindle-
2/#sthash.FIkn8A6L.dpuf>. Acesso em: 26 abr. 2014. p. 500 OU Locations 450-452.

LEMOS, André. Caderno de Viagem. Comunicacao, Lugares e Tecnologias. Porto
Alegre: Editora Plus, 2010. ISBN 978-85-62069-33-8. (e-book). Disponivel em:<
http://andrelemos.info/2011/01/como-citar-usando-um-kindle-
2/#sthash.FIkn8A6L.dpuf>. Acesso em: 26 abr. 2014. p. 500 OU Locations 450-452.

SAO PAULO, (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente:
tratados e organizacdes internacionais sobre o meio ambiente. 2. ed. Sao Paulo, 1999.
11v. (e-book) Disponivel em:
<http://homologa.ambiente.sp.gov.br/EA/publicacoes/material_publica_din3.asp?cod
_biblioteca=49> Acesso em: 19 abr. 2010. p. 500 OU Locations 450-452.

Agora, se a referéncia da citacdo por na modalidade autor — data, ficaria

assim:


http://andrelemos.info/2011/01/como-citar-usando-um-kindle-2/#sthash.Flkn8A6L.dpuf
http://andrelemos.info/2011/01/como-citar-usando-um-kindle-2/#sthash.Flkn8A6L.dpuf
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(FIGUEIREDO; 2012; Paragrafo: 11.82.)
(MCEWA,; 2014; Locations 450-452.)
(LEMOS; 2014; Locations 450-452.)

(SAO PAULO; 2010; Locations 450-452.)

3.5 REFERENCIAS

Referéncias é o conjunto de elementos que identificam as obras utilizadas na
elaboracdo do trabalho. Todas as obras citadas no trabalho (no corpo do texto, nas
fontes de ilustracfes e tabelas ou em notas de rodapé) devem compor a listagem das
referéncias.

As referéncias devem ser apresentadas em ordem alfabética e devem ser
alinhadas somente a margem esquerda do texto, de maneira que se identifiquem
individualmente com espaco simples e separadas umas das outras por dois espacos
simples.

A palavra REFERENCIAS deve figurar na primeira linha dessa pagina, com
letra maiuscula, alinhamento centralizado, recurso tipografico negrito, e apés um
espaco de 1,5 deve-se iniciar a apresentacdo das referéncias. A letra deve ser
tamanho 12 e tipo da fonte o mesmo utilizado no texto, e alinhamento justificado.

Segundo a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002, p. 1) o termo referéncia deve ser adotado de forma genérica, ja que
h& grande diversidade de fontes de informacdo, bibliograficas e néo bibliogréficas. As
referéncias apresentam elementos essenciais e podem estar acrescidas de
elementos complementares.
Obs: atencdo aos sinais de pontuacao. Virgulas, pontos e virgula e pontos finais,
juntamente com barras, tracos, parénteses e colchetes também fazem parte das

normas da ABNT e poderéo ser exigidas.
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Quadro 2 — Elementos essenciais para a elaboracéo das referéncias

1 autor MARTINS, Gilberto

2 autores LAKATOS, Eva Maria;
MARCONI, Marina de Andrade

3 autores FREIRE, Luiz; SAJE, José;

ABREU, Marcio

Mais de 3 autores

KANECO, P. A. et al.

Organizador

ALMEIDA, Luiz Claudio (Org.)

_ Coordenador GONCALVES, Caio (Coord.)
Autoria Editor MOORE, Edy (Ed.)
Compilador LUJAN, Henrique (Comp.)
Tradutor ODDONE, Nanci Maria (Trad.)
Desconhecida DIAGNOSTICO do direito penal
(1.2 palavra em maiuscula)
Entidade ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS
Denominacédo genérica | BRASIL. Ministério da Justica.
Sem subtitulo FREIRE, Paulo. Pedagogia do
Titulo afeto.
Com subtitulo GODOY, Arilda. Pesquisa
cientifica: tipos fundamentais.
A partirda 2.2 2. ed.
Edicao Revisada 3. ed. rev.
Aumentada 4. ed. aum.
Revisada e ampliada 5. ed. rev. e ampl.
Como na fonte Sao Paulo
Local Homoénimos Vicosa, RJ
Desconhecida [S.l.] Sine loco
Como na fonte Saraiva
Editora Mais de 1 editora Rio de Janeiro: Impetus; Séo
Paulo: Saraiva
Desconhecida [S.n.] Sine nomine
Data Como na fonte 2012

Desconhecida no todo
ou em parte

[1971 ou 1972]

[20007?] = provavel
[196 ] = década certa
[1977?] = década provavel
1980 (impressado 2000)

Fonte: Baseado na NBR 6023: 2011.

Pode-se conjugar os varios elementos acima mostrado para montar uma

referéncia. Por exemplo:

LAPA, Eduardo. Gestéo de conteddo com apoio a gestdo do conhecimento. Rio

de Janeiro: Brasport, 2004.
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Quadro 3 — Elementos e modelos de referéncias

FONTE

MODELO DE REFERENCIAS

Anais de congresso

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

JORNADA INTERNA DE INICIAC;AO CIENTIFICA,
18. JORNADA INTERNA DE INICIA(;AO
ARTISTICA E CULTURAL; 8., 1996, Rio de Janeiro.
Livro de Resumos do XVIII Jornada de Iniciacao
Cientifica e VIl Jornada de Iniciacdo Artistica e
Cultural. Rio de Janeiro: UFRJ, 1996. 822 p.

Artigo de Jornal

SOBRENOME, Nome (autor do artigo). Titulo do
artigo. Nome do Jornal, Local, dia més e ano.
Numero ou Titulo do Caderno, se¢ao ou suplemento
e, pagina inicial e final do artigo.

GARCIA, Janaina. Liminar proibe desconto no
salario de grevistas. Folha de Londrina, Londrina,
31 ago. 2006. Caderno Politica, p. 3.

Artigo de Revista

SOBRENOME, Nome (autor do artigo). Titulo do
artigo. Nome da Revista, Local, v., n., pagina inicial
e final do artigo, més. ano.

TONDINELLI, Tiago. A questdo juridica no
pensamento de Leonardo Prota.
Disputationes, Apucarana, v. 2, n. 2, p. 401-412,
jun. 2005.

Aulas Presenciais

SILVA, José da. Notas de aula da disciplina
Teorias da Organizacdo. Apucarana: Faculdade
Norte Novo de Apucarana, 04/06/2013.

Livro

SOBRENOME, Nome. Titulo. Edicdo. Local de
publicacdo: Editora, Ano. Volume (se houver)

WAMBIER, Luiz Rodrigues. TALAMINI, Eduardo.
Curso Avancado de Processo Civil. Sdo Paulo:
RT, 2010, v. 1.

Fonte: Baseado na NBR 6023: 2011.
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Quadro 3 — Elementos e modelos de referéncias (cont.)

Capitulo de Livro

Quando o autor do capitulo é o préprio autor o
livro:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais.
Titulo do capitulo. In: . Titulo do livro. Edicé&o.
Local: Editora, data, pagina inicial e final do capitulo.

COMPAGNON, Antoine. O leitor. In: . O
demobnio da teoria: literatura e senso comum.
Traducdo de Cleonice Paes Barreto Mourdo. Belo
Horizonte: Editora UFMG, 1999, p. 139-164.

Quando o autor do capitulo nédo for o autor do
livro:

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO,
Prenome ou iniciais. Titulo do capitulo. In:
SOBREMONE DO AUTOR DO LIVRO, Prenome ou
iniciais. Titulo do livro. Edicao. Local: Editora, data,
pagina inicial e final do capitulo.

CRETELLA Jr.,, José. Natureza do processo
administrativo. In: YARSHELL, Flavio Luiz (Org.).
Estudos em homenagem a professora Ada
Pellegrini Grinover. Sdo Paulo: DPJ, 2005, p. 21-
32.

Tese/Dissertacdo/Monografia/
TCC

SOBRENOME, Nome. Titulo do Trabalho. Ano.
Natureza do Trabalho (Nivel e area do curso) —
Unidade de Ensino, Instituicdo. Local.

NEVES, Danielle K. dos Anjos. A utilizacdo da
tecnologia de informacdo no suporte as
estratégias organizacionais: um estudo de caso
sobre o programa de modernizacdo. 1999, 188 f.
Dissertacdo (Pd6s-Graduacdo em Engenharia de
Producdo) - Universidade Federal de Santa
Catarina, Florianépolis.

BIBLIA

A BIBLIA. Jesus lava os pés aos discipulos.
Traducédo de Jodo Ferreira Almeida. Rio de Janeiro:
King Cross Publicacdes, 2008. 1110 p. Velho
Testamento e Novo Testamento.

Fonte: Baseado na NBR 6023:2011.
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3.5.1 Documentos Eletronicos

Os documentos eletrbnicos possuem as mesmas regras basicas de
referenciac@o que os documentos fisicos. Deve-se procurar identificar o documento
com a maior precisdo possivel, trazendo para isso os dados de autoria (quem foi o
autor do documento retirado da internet), o nome do documento (seu titulo) e o ano
em que foi produzido (caso ndo tenha essa informagao, ndo cologue nada. A data de
acesso nao supre a falta dela).

Assim, as referéncias de documentos eletrbnicos seguem as regras gerais
das referéncias dos documentos fisicos, como visto acima. Como regra geral, caso o
documento eletrénico tenha sido retirado da internet, deve colocar sempre apos toda
a referenciagao estar pronta as informacdes “Disponivel em:” e “Acesso em:”. Quando
se diz que o documento estéa disponivel, coloca-se 0 endereco da pagina da internet
da qual ele foi retirado. Cuidado para, caso nao copie, e sim, recorte e cole o endereco
no local desejado, utilizar, no botédo direito do mouse, o recurso “remover hiperlink”,
para evitar que o endereco faca o link, ou seja, figue em negrito, azul e sublinhado,
indicando que dentro do documento do Word foi feito o link direto para o site a ser
acesso. Ao remover essa funcéo, o endereco volta a ser preto normalmente.

Na sequencia, a esquematizacdo demonstrando como construir a referéncia,

e logo abaixo, um exemplo de cada uma das referéncias mostradas.

Sites:

a) texto retirado da internet com indica¢cédo da autoria:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto. In: Titulo da Revista no
gual o Texto foi publicado, Cidade, volume, niUmero, p. data. Disponivel em: hiperlink
da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

SILVA, Luiz Felipe; MENDES, René. Exposi¢cdo combinada entre ruido e vibracdo e
seus efeitos sobre a audicdo de trabalhadores. Revista de Saude Publica, Séo
Paulo, V. 39, n. 1, p. 9-17, jan. 2005. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/pdf/rsp/v39n1/02.pdf>. Acesso em: 23 maio 2008.

b) texto retirado da internet sem indicagéo de autoria:
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INSTITUICAO RESPONSAVEL PELA PUBLICACAO. Titulo do Texto em Negrito.
Data. Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

IBGE: mais de 59 milhdes de brasileiros tém doencas crbnicas. Jornal do Brasil
online. 31 mar. 2010. Disponivel em: <http://jbonline.terra.com.br/pextra/2010
/03/31/e310321197.asp>. Acesso em: 31 mar. 2010.

C) artigo de revista:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto. In: Titulo da Revista no
qgual o Texto foi publicado, Cidade, volume, niUmero, p. data. Disponivel em: hiperlink
da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

MOURA, Luiz. Aventuras na serra. Grid. Rio de Janeiro, 10 abr. 2000. Coluna do
Salviano. Disponivel em:
<http://www.uol.com.br/velocidade/formulal/colunadosalviano /index/html>. Acesso
em: 23 mar. 2002.

d) matéria de jornal:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto. In: Titulo do Jornal no
gual o Texto foi publicado, Cidade, data. Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso
em: dia/ més / ano.

BETING, Joelmir. Volta por cima. O estado de S. Paulo, Sdo Paulo, 9 mar. 2001.
Disponivel em:  <http://www.estado.com.br/editoriais/2001/03/09/eco812.html>.
Acesso em: 9 mar. 2001.

e) matéria de jornal sem autoria determinada:

NOME da matéria que foi publicada. Nome do Jornal em Negrito, cidade, data.
Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponivel
em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.

f) trabalho de congresso:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto. In: NOME DO
CONGRESSO. Numero do congresso. Ando. Tipos de publicagdo. Cidade: editoras.
Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.
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MACHADO, Maria Santos; SILVA, Catia Aline. A equipe hospitalar na orientacao de
mées de recém-nascidos portadores de malformacées cranio faciais. In: SEMINARIO
DE INICIACAO CIENTIFICA, 3, 2004, Alfenas. Anais eletronicos... Alfenas: Unifenas,
2004. Disponivel em:
<http://www.unifenas.br/PESQUISA/semic/iiisemic/anais/trab/Enfermagem/resumos/
enf3.PDF>. Acesso em: 24 nov. 2004.

Cd-rom

a) evento (Cd-rom do evento inteiro, com varios arquivos):

NOME DO CONGRESSO (OU DO EVENTO). Numero do Congresso. Ano. Nome do
CD-ROM. Cidade: editora. Ano. Quantidade e descricdo dos CDs utilizados. Empresa
fabricante do CD. Ano. Numero total de CDs no Evento.

SEMINARIO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UNIFENAS, 2, 2003, Alfenas. Anais...
Alfenas: UNIFENAS, 2003. 1 CD-ROM MICROSOFT office 2000 professional. [S.l.]:
Microsoft Corporation, 2000. 1 CD-ROM.

b) um dnico trabalho apresentado em evento:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do Texto. In. NOME DO
CONGRESSO (OU DO EVENTO). Numero do Congresso. Ano. Nome do CD-ROM.
Cidade: editora. Ano. Quantidade e descricdo dos CDs utilizados. Empresa fabricante
do CD. Ano. Numero total de CDs no Evento.

CABRAL, Cristiane de Oliveira; SWERTS, Mario Sérgio Oliveira. Avaliacdo do
conhecimento popular sobre saude bucal. In: SEMINARIO DE INICIACAO
CIENTIFICA DA UNIFENAS, 2. Anais... Alfenas(MG): UNIFENAS, set. 2003. 1 CD-
ROM.

Banco de dados

NOME DO BANCO DE DADOS. Disponivel em: Disponivel em: hiperlink da pagina.
Acesso em: dia/ més / ano.

FORUM de pesquisa: banco de dados de pesquisa cientifica. Disponivel em:
<http://www.pesquisa.com.br>. Acesso em: 24 abr. 2001.

INSTITUTO BRASILEIRO DE BRASILEIRO DE INFORMACAO CIENCIA EM
TECNOLOGIA. Disponivel em: <http://www.ibict.br>. Acesso em: 05 abr. 2010. 66.

Lista de discussdo
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NOME DA DISCUSSAO. Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més /
ano.

DISCUSSAO sobre apicultura. Disponivel em: <apicultura@grupos.com.br>. Acesso
em: 16 jun. 2001.

E-mail

SOBRENOME DE QUEM MANDOU A MENSAGEM, Nome de quem mandou a
mensagem. Titulo da Mensagem em Negrito [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por....(colocar aqui o e-mail de quem recebeu a mensagem). Em dia/més/
ano.

HARARI, Sonia Groisman. Re: Grupo de Pesquisa. [mensagem pessoal] Mensagem
recebida por mariosergio.swerts@unifenas.br. em 8 set. 2004. 67.

Livro eletronico (ebook)

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor ou NOME DA INSTITUICAO QUE
ELABOROU O LIVRO. Titulo do Livro em Negrito: subtitulo em negrito se for o caso.
Numero da edicdo. Cidade: editora, ano. numero de paginas. Disponivel em: hiperlink
da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente:
tratados e organizacgdes internacionais sobre o meio ambiente. 2. ed. Sdo Paulo, 1999.
11v. Disponivel em:
<http://homologa.ambiente.sp.gov.br/EA/publicacoes/material_publica_din3.asp?cod
_biblioteca=49> Acesso em: 19 abr. 2010.

E-pub

As normas da ABNT ndo tem uma indicacdo especifica de como fazer

referéncias de e-pub. Assim, aqui, ha os exemplos que os autores indicam.

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor ou NOME DA INSTITUICAO QUE
ELABOROU O LIVRO. Titulo do Livro em Negrito: subtitulo em negrito se for o caso.
Numero da edi¢do. Cidade: editora, ano. nimero de paginas. (indicacédo e-pub)

PENTEADO FILHO, Nestor Sampaio. Direitos humanos, 13 IN: FIGUEIREDO, Fabio
Vieira; CASTELLANI, Fernando F.; COMETTI, Marcelo Tadeu (coord. geral). Colecao
OAB nacional. Primeira fase. 3. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012. (e-pub)
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SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor ou NOME DA INSTITUIC}AO QUE
ELABOROU O LIVRO. Titulo do Livro em Negrito: subtitulo em negrito se for o caso.
Numero da edicdo. Cidade: editora, ano. Indicacdo do Kindle: location n® X.
Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano. (indicacéo e-pub)

MCEWAN, lan. Solar. Sdo Paulo: Cia das Letras, 2010. Kindle Edition: Location 3732-
40. Disponivel em: http://andrelemos.info/2011/01/como-citar-usando-um-kindle-
2/#sthash.FIkn8BA6L.dpuf. Acesso em: 26.04.14. (e-pub)

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor ou NOME DA INSTITUIQAO QUE
ELABOROU O LIVRO. Titulo do Livro em Negrito: subtitulo em negrito se for o caso.
Numero da edi¢do. Cidade: editora, ano. nimero de paginas. Numero do ISBN. .
Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano. (indicacéo e-pub)

LEMOS, André. Caderno de Viagem. Comunicacao, Lugares e Tecnologias. Porto
Alegre: Editora Plus, 2010. ISBN 978-85-62069-33-8. (e-book). Disponivel em:
http://andrelemos.info/2011/01/como-citar-usando-um-kindle-
2/#sthash.FIknBA6L.dpuf. Acesso em: 26 abr. 2014. (e-pub)

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor ou NOME DA INSTITUICAO QUE
ELABOROU O LIVRO. Titulo do Livro em Negrito: subtitulo em negrito se for o caso.
Numero da edicdo. Cidade: editora, ano. numero de paginas. . Disponivel em: hiperlink
da pagina. Acesso em: dia/ més / ano. (indicacao e-pub)

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente:
tratados e organizacgdes internacionais sobre o meio ambiente. 2. ed. Sdo Paulo, 1999.
11v. (e-book) Disponivel em:
<http://homologa.ambiente.sp.gov.br/EA/publicacoes/material_publica_din3.asp?cod
_biblioteca=49> Acesso em: 19 abr. 2010. (e-pub)

Filmes

NOME do Filme (com a primeira palavra em mailscula). Producdo de (nome do
produtor). Cidade. Distribuidora, ano. Nimero do DVD. (minutos de duracao do filme).
Detalhes técnicos do DVD. Dublado ou legendado.

NOME da rosa. Producéo de Jean-Jaques Annaud. Sdo Paulo: Tw Video distribuidora,
1996. 1 DVD (130 min.): VHS, Ntsc, son., color. Legendado. Port.

Programa de televisdo e radio

SOBRENOME DO AUTOR OU APRESENTADOR DO PROGRAMA, Nome do Autor
ou Apresentador do Programa. Nome do quadro apresentado. Nome do Programa.
Rede de Televisao. Data. Tipo de Programa.
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MOSE, Viviane. SER ou nédo Ser? Fantastico, Rio de Janeiro: Rede Globo, 25 jun.
2009. Programa Jornalistico.

Programa de televisdo ou filme retirado da internet

NOME do Filme (com a primeira palavra em mailscula). Producdo de (nome do
produtor). Cidade. Distribuidora, ano. Numero do DVD. (minutos de duracéo do filme).
Detalhes técnicos do DVD. Dublado ou legendado. Disponivel em: hiperlink da pagina.
Acesso em: dia/ més / ano.

NOME da rosa. Producéo de Jean-Jaques Annaud. S&o Paulo: Tw Video distribuidora,
1996. 1 DVD (130 min.): VHS, Ntsc, son., color. Legendado. Port. Disponivel em:
https://cpalexandria.wordpress.com/2012/03/18/0-nome-da-rosa-dublado-completo-
youtube/. Acesso em: 08.02.15.

Mapas e cartas topograficas

NOME DO MAPA. Cidade: editora, ano. Detalhes do mapa. Centimetros ou metros
guadrados. Escala.

MAPA mundi: politico, didatico. Sado Paulo: Michlany, 1982. 1 mapa color., 120 cm.
Escala: 1:100.000.

Material iconografico

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do Autor. Titulo do material em negrito. Cidade:
editora ou instituicdo onde foi apresentado, ano. Niumero de paginas.

BEZERRA, M. Indicadores de saude animal. Jaboticabal: Faculdade de Medicina
Veterinaria e Agronomia de Jaboticabal, 2010. 8 f.

CARPANEZZI, C. Mulheres 1. 1972. 1 gravura, xilograf., color., 49,5 cm x 39,5 cm.
Mulheres 1, v. 1. Colecéo particular.

PEREIRA, A. S. L. Gabiroba: mudas frutiferas. Belo Horizonte: EMBRAPA, 2008. 1
folder.

Videos
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NOME DA TELEVISAO. Titulo do Programa. Disponivel em: hiperlink da péagina.
Acesso em: dia/ més / ano.

TV SENADO. Desafios da lingua. Disponivel em:
<http://www.senado.gov.br/noticias/tv/programaListaPadrao.asp?COD_VIDEO=1541
>. Acesso em: 13/05/2013.

3.5.2 Documentos Juridicos

Constituicdo Federal

NOME DO PAIS. Constituicdo (ano). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: promulgada em........ (data). Organizagcdo do texto por.......nome do
organizador). Numero da edicéo. Cidade: editora, ano. pagina. (série ou organizacao).

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacao do texto por Juarez de Oliveira.
4. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislacao Brasileira).

Emenda constitucional

NOME DO PAIS. Constituicdo (ano). Emenda Constitucional n°....... , (data). Da nova
redacdo ao art. da Constituicdo Federal, alterando e inserindo paragrafos. Dados da
publicacao (local, editora, ano).

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n°..., Data. Da nova redacéo ao
art. da Constituicdo Federal, alterando e inserindo paragrafos. Dados da publicacao
(local, editora, ano).

Leis
NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Lei nimero........ Explicacdo do conteudo da lei.

Diério oficial do ente da federacdao responsavel pela edicdo da lei. . Cidade,
volume, nimero, pagina, data. Secéo.

BRASIL. Lei n® 9.995, de 25 de julho de 2000. Dispde sobre as diretrizes para a
elaboracado da lei orcamentaria de 2001 e d& outras providéncias. Diario Oficial da
Unido. Brasilia, DF, 26 jul. 2000.

Medida provisoria




79

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Medida proviséria namero........ Explicacdo do
contetdo da medida provisoria. Diéario Oficial da Uni&o. Cidade, volume, niumero,
pagina, data. Secéo.

BRASIL. Medida provisoria n.2.226 de 04 de setembro de 2001. Acresce dispositivo a
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de
maio de 1943, e a Lei no 9.469, de 10 de julho de 1997. Diario Oficial da Unido.
Brasilia, DF, 26 jul. 2010.

Decreto

NOME DO ENTE DA FEDERAGCAO. Decreto nimero........ Explicacdo do contetdo da
medida provisoria. Diario oficial do ente da federagcéo responsavel pela edicdo da
lei. . Cidade, volume, nimero, pagina, data. Secéao.

SAO PAULO. (Estado). Decreto n. 46.324, de 30 de novembro de 2001. Declara de
utilidade publica a entidade que especifica. Diario Oficial do Estado de Séao Paulo,
S&o Paulo, v. 111, n. 227, p. 89, 1 dez. 2001. Sec¢éo 1.

Resolucio (também pode ser utilizado para parecer e portarias)

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Resoluc¢do numero........ Explicacdo do conteudo
da resolucéo. Diario oficial do ente da federacao responsavel pela edi¢cdo da lei.
. Cidade, volume, numero, pagina, data. Secdo. OU Nome da revista de onde saiu 0
texto. Cidade: ano, nUmero, paginas, més / ano.

BRASIL. Ministério da Previdéncia Social. Resolucdo 4, de 26 de junho de 2003.
Dispbe sobre o impedimento no artigo 23 da Lei Complementar 108, de 29 de maio
de 2001 e da outras providéncias. Revista de Direito do Trabalho, Sdo Paulo, Ano
29,n. 112, p. 311-312, out./dez. 2003.

Sumula

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Nome do Tribunal. Simula namero........
Explicacdo do contetdo da sumula. Diario oficial do ente da federacéo responséavel
pela edicdo da lei, Cidade, volume, nimero, pagina, data. Secao.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n. 282. Cabe a citacao por edital em
acdo moratoria. Diario de Justica da Unido, Brasilia, 13 de maio 2004. Sec¢éo 1, p.
201.

Acoérdéo
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NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Nome do Tribunal. Tipo de acord&o e o nimero
dele........ Ementa do acérdao (ou tema do acérdao). Relator. Data da Deciséo. Diario
oficial do ente da federacao responsével pela edi¢do do acérdao. Cidade, volume,
numero, pagina, data. Se¢cdo. OU Nome da revista de onde saiu o texto. Cidade: ano,
ndmero, paginas, més / ano.

RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Justica. Apelacdo civil n.70006270508.
Responsabilidade civil, dano material e moral, uso de cigarros. Apelante: Adelar
Brando. Apelado: Cibrasa Industria e Comércio de Tabacos, Philip Morris do Brasil e
Souza Cruz. Relator: Dés. Leo Lima, Porto Alegre, 18 set. 2003. Revista Trimestral
de Direito Civil, Rio de Janeiro, Ano 5, n.18, p.137.

Sentenca

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Nome do Tribunal (ou 6érgo). Tipo de sentenca
e o numero dela........ Ementa da sentenca (ou tema da senteca). Juiz responsavel pela
decisédo. Data da Decisdo. Diario oficial do ente da federacdo responsavel pela
edicdo do acérdao. Cidade, volume, nimero, pagina, data. Secdo. OU Nome da
revista de onde saiu o texto. Cidade: ano, numero, paginas, més / ano.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos
gerados por importacbes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da
publicacdo do Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo,
n. 6, de 23 de marco de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: coletanea de
legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 521-522, jan./mar., 1984.

3.5.2.1 Documentos juridicos on-line

Constituicao Federal

NOME DO PAIS. Constituicdo (ano). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: promulgada em........ (data). Organizacdo do texto por.......nome do
organizador). Numero da edicéo. Cidade: editora, ano. pagina. (série ou organizacao).
Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacéo do texto por Juarez de Oliveira.
4. ed. Sado Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislacdo Brasileira).
<http://www.teiajuridica. com/cf88.htm>. Acesso em: 5 jun. 2001.

Emenda constitucional
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NOME DO PAIS. Constituicdo (ano). Emenda Constitucional n°....... , (data). Da nova
redacdo ao art. da Constituicdo Federal, alterando e inserindo paragrafos. Dados da
publicacdo (local, editora, ano). Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/
més / ano.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n°..., Data. D& nova redacgdo ao
art. da Constituicao Federal, alterando e inserindo paragrafos. Dados da publicacédo
(local, editora, ano). Disponivel em: <http://www.apriori.com.br>. Acesso em: 3 jun.
2001.

Leis

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Lei nimero........ Explicagéo do contetudo da lei.
Diario oficial do ente da federacdo responsavel pela edicdo da lei. . Cidade,
volume, numero, pagina, data. Se¢éo. Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em:
dia/ més / ano.

BRASIL. Lei n® 9.995, de 25 de julho de 2000. Dispbe sobre as diretrizes para a
elaboracdo da lei orcamentaria de 2001 e da outras providéncias. Diario Oficial da
Unido. Brasilia, DF, 26 jul. 2000. Disponivel em: <http://www.apriori.com.br>. Acesso
em: 3 jun. 2001.

Medida provisoria

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Medida proviséria nimero........ Explicacdo do
conteudo da medida provisoria. Diario Oficial da Unido. Cidade, volume, nimero,
pagina, data. Secao. Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

BRASIL. Medida provisoria n.2.226 de 04 de setembro de 2001. Acresce dispositivo a
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de
maio de 1943, e a Lei no 9.469, de 10 de julho de 1997. Diario Oficial da Uniéo.
Brasilia, DF, 26 jul. 2010.

Decreto

NOME DO ENTE DA FEDERAGCAO. Decreto nimero........ Explicacdo do conteudo da
medida proviséria. Diario oficial do ente da federacédo responsavel pela edi¢cdo da
lei. . Cidade, volume, nimero, pagina, data. Secdo. Disponivel em: hiperlink da
pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

SAO PAULO. (Estado). Decreto n. 46.324, de 30 de novembro de 2001. Declara de
utilidade publica a entidade que especifica. Diario Oficial do Estado de Séao Paulo,
Sao Paulo, v. 111, n. 227, p. 89, 1 dez. 2001. Secéo 1.
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Resolucéo (também pode ser utilizado para parecer e portarias)

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Resolugéo namero........ Explicacéo do conteudo
da resolucdo. Diério oficial do ente da federacdo responsavel pela edi¢do da lei.
. Cidade, volume, nimero, pagina, data. Secdo. OU Nome da revista de onde saiu o
texto. Cidade: ano, numero, paginas, més / ano. Disponivel em: hiperlink da pagina.
Acesso em: dia/ més / ano.

BRASIL. Ministério da Previdéncia Social. Resolucdo 4, de 26 de junho de 2003.
Dispbe sobre o impedimento no artigo 23 da Lei Complementar 108, de 29 de maio
de 2001 e da outras providéncias. Revista de Direito do Trabalho, Sao Paulo, Ano
29, n. 112, p. 311-312, out./dez. 2003. Disponivel em: <http://www.apriori.com.br>.
Acesso em: 3 jun. 2001.

Sumula

NOME DO ENTE DA FEDERAGCAO. Nome do Tribunal. Sumula namero........
Explicacdo do contetdo da sumula. Diario oficial do ente da federacéo responsavel
pela edicdo da lei. . Cidade, volume, niumero, pagina, data. Secdo. Disponivel em:
hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n. 282. Cabe a citacao por edital em
acao moratoria. Diario de Justica da Unido, Brasilia, 13 de maio 2004. Secéo 1, p.
201.

Acordao

NOME DO ENTE DA FEDERACAO. Nome do Tribunal. Tipo de acorddo e o nimero
dele........ Ementa do acérdéo (ou tema do acérdao). Relator. Data da Deciséo. Diario
oficial do ente da federacéo responsavel pela edicdo do acérdao. Cidade, volume,
namero, pagina, data. Secdo. OU Nome da revista de onde saiu o texto. Cidade: ano,
namero, paginas, més / ano. Disponivel em: hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més
/ ano.

RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Justica. Apelacdo civil n.70006270508.
Responsabilidade civil, dano material e moral, uso de cigarros. Apelante: Adelar
Brando. Apelado: Cibrasa Industria e Comércio de Tabacos, Philip Morris do Brasil e
Souza Cruz. Relator: Dés. Leo Lima, Porto Alegre, 18 set. 2003. Revista Trimestral
de Direito Civil, Rio de Janeiro, Ano 5, n.18, p.137. Disponivel em:
<http://www.teiajuridica.com>. Acesso em: 3 jun. 2001.

Sentenca
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NOME DO ENTE DA FEDERAGCAO. Nome do Tribunal (ou 6érgéo). Tipo de sentenca
e 0 numero dela........ Ementa da sentenca (ou tema da senteca). Juiz responsavel pela
decisdo. Data da Decisdo. Diério oficial do ente da federacdo responsavel pela
edicdo do acoérdao. Cidade, volume, nimero, pagina, data. Se¢cdo. OU Nome da
revista de onde saiu o texto. Cidade: ano, numero, paginas, més / ano. Disponivel em:
hiperlink da pagina. Acesso em: dia/ més / ano.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos
gerados por importacbes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da
publicacdo do Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo,
n. 6, de 23 de margo de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: coletanea de
legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 521-522, jan./mar., 1984.
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4 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O termo “monografia” designa um tipo especial de trabalho cientifico.
Considera-se monografia aquele trabalho que reduz sua abordagem a um unico
assunto, a um unico problema, com um tratamento especifico. De acordo com
Loureiro e Campos (1999), a monografia € uma experiéncia de trabalho por meio da
gual o aluno aprende a organizar uma bibliografia sobre determinado assunto, bem
como suas proprias ideias, de modo a apresenta-las por escrito, de forma coerente,
inteligivel e encadeada. E uma oportunidade impar para a aplicacdo dos conceitos e
modelos estudados ao longo do curso de formacdo académica. Considera-se,
também, como o0 passo inicial para uma pesquisa mais ampla relacionada com o
exercicio da profissao escolhida.

Apesar da diversidade dos tipos de monografia, existe uma ordenacao légica
dos elementos que a compdem, sendo de fundamental importancia a observancia as
normas definidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) para
apresentacdo grafica do texto. Seguindo seu posicionamento para a monografia
cientifica, os elementos que a compdem dividem-se em trés tipos, pré-textuais,

textuais e pos-textuais:

a) Elementos pré-textuais:

Capa

Lombada

Folha de Rosto
Termo de Aprovacéao
Dedicatoria
Agradecimentos
Epigrafe

Resumo

Abstract

Lista de llustracdes
Lista de Tabelas
Lista de Abreviaturas e Siglas

Lista de Simbolos
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b) Elementos textuais:

Introducéao
Desenvolvimento

Conclusao

c) Elementos pés-textuais:

Referéncias
Glossario
Apéndice(s)
Anexo(s)

4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

4.1.1 Capa

Elemento obrigatério, a capa deve conter 0os elementos essenciais a
identificacdo do documento, a saber: nome da instituicdo, nome do autor, titulo da
monografia (e subtitulo, quando houver), local (cidade) e ano. (Para uso da logo da
instituicdo vide site ou solicite junto a Biblioteca).

Caso a capa seja uma capa dura, colocar o fundo azul na cor abaixo (veja a
cor da Facnopar abaixo). As letras deverdo ser douradas. A capa dura possui as
mesmas informacdes da capa tradicional de trabalhos da Facnopar, posicionadas no

mesmo lugar.

A cor da capa dura é azul marinho, e as letras sdo na cor dourada.

OBS - as novas cores oficiais da Facnopar sdo Azul Marinho (Pantone 7463C) e
Laranja (Pantone 1585C).

4.1.2 Folha de Rosto
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Elemento obrigatério, devendo conter os dados essenciais a identificagdo da
obra: nome do autor, titulo da monografia (e subtitulo, quando houver), nota
explicativa mencionando a natureza do trabalho, nome do(a) professor(a)
orientador(a), local (cidade) e ano (ver Anexo A).

4.1.3 Termo de Aprovacéao

O termo de aprovacao é elemento obrigatério, e deve conter o nome completo
do autor do trabalho, titulo (e subtitulo, quando houver), nota explicativa mencionando
a natureza do trabalho, idéntica a folha de rosto, nomes completos e filiacdo
institucional dos professores componentes da banca examinadora. Na ultima linha,

local e data de realizacéo da banca.

4.1.4 Dedicatoria

Elemento opcional, que objetiva dedicar o trabalho a determinada pessoa ou
pessoas importantes na vida do autor e que colaboraram durante o tempo de
desenvolvimento do trabalho. Geralmente a dedicatdria é breve e aparece figurada na

metade inferior da pagina, a 8 cm da margem esquerda, com espacamento simples.

4.1.5 Agradecimentos

Os agradecimentos sdo um elemento opcional, podendo se referir tanto a
pessoas quanto a entidades que contribuiram de forma relevante para a elaboracéo
do trabalho. A formacdo deve obedecer a formatacdo do corpo do texto (fonte de
tamanho 12 e espacamento interlinear de 1,5). O titulo AGRADECIMENTOS deve
figurar na primeira linha, em negrito, centralizado e em letras mailsculas. Deixar uma

linha em branco, e iniciar o texto.

4.1.6 Epigrafe

Elemento opcional, a epigrafe € um pensamento que tenha embasado ou

inspirado o trabalho. Deve estar posicionada na metade inferior da pagina e ser



87

transcrita como aparece no original, com espagcamento interlinear simples, recuada da
margem esquerda em 8 cm, mencionado-se abaixo do texto, o nome do autor. Ndo se

deve utilizar aspas ou italico.
4.1.7 Resumo em Lingua Vernacula

Elemento obrigatério, o resumo consiste na apresentacao concisa dos pontos
relevantes de um texto. O resumo deve dar uma visao rapida e clara do contetdo e
das conclusdes do trabalho, ressaltando o objetivo, o método e resultados do trabalho.
E recomendado para obras técnicas e/ou académico-cientificas. O resumo é
apresentado sem paragrafos e espaco interlinear simples. Recomenda-se que 0
resumo contenha até 100 palavras, para notas e comunicacdes breves; 250 palavras
para monografias e artigos; e até 500 palavras para resumos de relatorios e teses.

Ao final do resumo, devem constar cinco palavras-chave, que sao termos que
identificam de forma genérica o contetudo do trabalho e que facilitam a recuperacao
da informacdo. A palavra RESUMO deve figurar na primeira linha, em letras
maiusculas, alinhamento centralizado, e negrito. Deixar duas linhas em branco e

iniciar a redacéo.

4.1.8 Resumo em Lingua Estrangeira

Elemento obrigatério, esse resumo deve ser elaborado preferencialmente na
lingua inglesa e conter as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula.

Deve também ser seguido das palavras-chave (key-words), na lingua inglesa.

4.1.9 Lista de llustracdes, Tabelas e Quadros, Abreviaturas e Siglas e Simbolos.

Esses elementos, por ndo serem discursivos, abrem espaco para muitas
duvidas na hora de sua utilizacdo. Assim, primeiro, fazer-se-a a diferenciacéo entre

esses elementos. Assim:

a) llustracbes — designacéo genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto. E
uma expressao utilizada também para fotos e figuras em geral, podendo ser utilizada

para mapas e organogramas (NBR 14724: 2011).
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b) Tabelas — é a forma né&o discursiva de apresentar informacdes das quais o dado
numeérico se destaca como informacao central. Ou seja, a informacéo central de uma
tabela € um dado numérico, mas dados numéricos tratados estatisticamente, com

relacdes matematicas entre si.

¢) Quadros — é uma forma nao discursiva (hnumérica) de apresentar dados, mas que

nao precisam ter sido tratados estatisticamente.

d) Abreviaturas — é a representacao de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s)
silaba(s) ou letra(s) (NBR 14724: 2011).

e) Siglas — conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou numeros que representa um
determinado nome (NBR 14724: 2011).

f) Simbolos - sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma acédo (NBR 14724.
2011).

OBS - a diferenca entre tabelas e quadros reside no fato de que as primeiras
apresentam dados tratados estaticamente, com relacbes matematicas entre si,
enquanto os ultimos organizam informacdes que ndo apresentam esta caracteristica.
As normas da ABNT indicam sua formatacédo de forma separada, mas na Facnopar

adotaremos uma formatacgéo conjunta.

Todos esses elementos sdo condicionados a necessidade do trabalho, ou
seja, so existirdo ilustracbes, tabelas, quadros, abreviaturas, siglas e simbolos se o
trabalho assim o exigir.

Por exemplo, um trabalho de matematica exigira uma lista de simbolos. Um
trabalho de fotografia exigira uma lista de ilustragcdes. Um trabalho de Direito exigira
uma lista de abreviaturas (os nomes das leis e dos codigos) e assim por diante.

Cada um desses elementos necessitara de:

* uma lista especifica para cada um deles, a ser colocada na parte pré-textuais do
trabalho, indicando onde fica cada um dos elementos utilizados. Exemplo: se vocé

usar trés tabelas no seu trabalho, devera ter uma lista de tabelas na parte pré-textual
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do seu trabalho, indicando as paginas onde essas trés tabelas se encontram. Se vocé
utilizar trés tabelas e trés abreviaturas, devera ter uma lista de tabelas e uma lista de
abreviaturas.

OBS - nos trabalhos monograficos (TCC, monografia, dissertacao e tese), basta uma
Unica tabela, ou sigla, ou simbolo (ou qualquer elemento aqui citado) para precisar
fazer uma lista s6 para ele. Nos artigos cientificos, é preciso formatar esses elementos
com as regras aqui trazidas, mas sem a necessidade de fazer uma lista na parte pré-
textual.

* um cabecalho: com o0 nome e a numeragao do elemento utilizado (Figura 1; quadro
2; abreviatura 5 e assim por diante) e o titulo do elemento utilizado. Ex: Tabela 1:
percentual de casos de violéncia doméstica no Estado do Parana em 2015. Outro
exemplo: llustragcdo 3: planta baixa de um estabelecimento comercial. O cabecalho é
em letra arial, 12, centralizada. O nome e a numeracéo do elemento sdo em negrito,
e o titulo do elemento sem.

* 0 conteudo propriamente dito, ou seja, a ilustracdo, a tabela, o quadro propriamente
ditos.

* a fonte, ou seja, a referéncia especifica de onde aquela informacéo foi tirada. A fonte
€ em arial, 10, centralizada. A palavra fonte em negrito, e a referéncia da fonte
propriamente dita sem negrito.

Lista de ilustracdes: elemento condicionado a necessidade do trabalho, a
lista de ilustracdes deve conter a relacao de figuras, ou tabelas, ou quadros, ou mapas
ou organogramas, na mesma ordem em que aparecem no texto, devendo figurar em
pagina distinta, com apresentacdo semelhante a do sumario.

As listas deverdo constar em paginas separadas, desde que a lista apresente,
no minimo, cinco itens, caso contrario podera ser feita apenas uma lista, intitulada
Lista de llustracBes. O termo Lista de (Figuras, Tabelas...) deve figurar na primeira,
em letras maiulsculas, centralizado, negrito, espacamento de 1,5 e com indicacéo da
pagina correspondente.

As Listas de Abreviaturas, Siglas ou Simbolos s&o elementos
condicionados a necessidade do trabalho, as listas de abreviaturas e siglas e de
simbolos devem conter, em ordem alfabética, a relacdo de abreviaturas e siglas ou
simbolos utilizados no corpo do trabalho, seguidos das expressdes correspondentes

grafadas por extenso, com a mesma padronizacdo das listas de ilustracoes.
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4.1.10 Sumario

Elemento obrigatorio, o sumario deve conter a enumeragdo de todas as
secOes de um trabalho, na mesma ordem em que se encontram na obra, com a
indicacdo da pagina correspondente. A palavra SUMARIO deve figurar na primeira
linha, em mailsculo, centralizado e negrito, com espacamento de 1,5. Os elementos

pré-textuais ndo devem constar no sumario.

4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

4.2.1 Introducéo

Parte inicial do texto, onde deve constar a delimitacdo do assunto tratado, os
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho,
porém, sem entrar na parte metodolégica. Ndo devem ser realizadas subdivisbes

nessa secao. Em sintese, na introducéo devem constar:

a) a delimitacdo do assunto tratado;
b) os objetivos da pesquisa,;

C) e outros elementos necessarios para delimitar o tema do trabalho.

4.2 .2 Desenvolvimento

E o trabalho propriamente dito. Trata-se de sua parte mais importante. Por ser
extenso, deve ser divididos em capitulos. Em regra, cada objetivo especifico do
trabalho devera ser convertido em um capitulo, com o proposito de melhor detalhar o
assunto e facilitar a compreensao do leitor. Nos capitulos € que serdo desenvolvidos
0S argumentos que irdo sustentar e dar forca e cunho cientifico ao trabalho proposto.

Raciocinio logico, clareza e concatenacéo das ideias sao fundamentais nessa etapa.

4.2.3 Conclusao

E o fechamento do trabalho em si. As conclusées devem estar vinculadas a

hipotese de investigacdo, cujo conteudo foi comprovado ou refutado. Em geral, ndo
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se restringem a simples conceitos pessoais, mas apresentam inferéncias sobre o0s
resultados, evidenciando aspectos validos e aplicaveis a outros fenbmenos, indo além
dos objetivos imediatos. Sem a conclusao, o trabalho parece ndo estar terminado. A
introducao e a concluséo de qualquer trabalho cientifico, via de regra, sao as ultimas
partes a serem redigidas.

4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

4.3.1 Referéncias

As referéncias tém o objetivo de indicar informacdes precisas e minuciosas
gue caracterizam o documento consultado e permitir sua identificagcdo no todo ou em
partes. As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto, de
maneira que se identifiguem individualmente com espaco simples e separadas umas
das outras por um espaco simples. As referéncias deverdo ser apresentadas em
ordem alfabética. A palavra REFERENCIAS deve figurar na primeira linha da pagina,
com letras maiusculas, alinhamento centralizado, recurso tipografico negrito, e apos
uma linha em branco iniciar a apresentacdo das referéncias com alinhamento
justificado. A fonte deve ser de tamanho 12 e do mesmo tipo utilizado no texto. Para

modelos de referéncias, vide o capitulo especifico desse Manual.

4.3.2 Glossario

Elemento condicionado a necessidade do trabalho, no qual serdo listadas em
ordem alfabética as palavras pouco conhecidas, obscuras ou de uso restrito,
acompanhadas de seus respectivos significados. Geralmente € usado em trabalhos
técnicos. A palavra GLOSSARIO deve figurar na primeira linha da pagina, com letras
maiusculas, alinhamento centralizado, recurso tipografico negrito, devendo fazer parte

do sumario.

4.3.3 Apéndices

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado pelo

autor, a fim de completar sua argumentagdo, sem prejuizo da unidade nuclear do
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trabalho. O apéndice ndo é fundamental ao texto, mas pode Ihe servir como apoio. Os
apéndices deverdo ser identificados por letras mailsculas consecutivas (A, B, C...),
seguidas de travessao e seus respectivos titulos.

4.3.4 Anexos

Os Anexos sdo materiais que reforcam, complementam e sustentam o
trabalho, porém, ndo podem ser alocados no texto por praticidade, para nédo
interromper o raciocinio ou a sequéncia logica do trabalho ou, ainda, por estética.
Podem ser fotos, graficos, questionarios, formularios, estatisticas, ilustracées, material
especifico elaborado pelo autor e etc.

Quanto a apresentacado, usar de preferéncia uma folha em branco, com o
cabecalho escrito ANEXO, ou ANEXOS, centralizado na folha como divisoria. Na
sequéncia, virdo 0s anexos, devidamente ordenados e titulados, na mesma ordem em
gue foram mencionados no texto, devendo ser identificados por meio de letras

maiusculas consecutivas (A, B, C...), travessao e seus respectivos titulos.
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TRABALHOS ACADEMICOS EM GERAL

Trabalho académico apresentado a
disciplina de Introducéo ao Direito I, do 1.°
Semestre, do Curso de Direito, da
Faculdade do Norte Novo de Apucarana —
FACNOPAR.

Prof. Xxxxx Yyyyyy

Trabalho académico apresentado a
disciplina de Leituras Mudltiplas, do 1.°
Modulo, do Curso de Gestdao em Recursos
Humanos, da Faculdade do Norte Novo de
Apucarana — FACNOPAR.

Prof. Xxxxx Yyyyyy

TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado como requisito parcial a
obtencdo do titulo de Bacharel em
Administracéo, ao Curso de
Administracdo, da Faculdade do Norte
Novo de Apucarana — FACNOPAR.

Prof. Xxxxx Yyyyyy

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado como requisito parcial a
obtencdao do titulo de Bacharel em Direito,
ao Curso de Direito, da Faculdade do Norte
Novo de Apucarana — FACNOPAR.

Prof. Xxxxx Yyyyyy
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TRABALHOS INTERDISCIPLINARES

ARTIGOS CIENTIFICOS




