NORMAS DE APRESENTAÇÃO PARA TRABALHOS ACADÊMICOS e de GRADUAÇÃO

A) Elementos Pré-textuais 

Os elementos pré-textuais de um trabalho acadêmico ou de graduação são: capa, folha de rosto, sumário e resumo. Neste tipo de trabalho a inclusão de epígrafe, dedicatória e agradecimentos não é obrigatória.

1. Normas de Formatação:

· Numeração de página: o número pode ser colocado na parte superior ou inferior da página, situando-se à direita ou no centro da página, mas nunca à esquerda.

· Formato da letra: Arial/Times

· Tamanho da letra: 12

· Margem direita: 2 cm 

· Margem esquerda: 3 cm 

· Margem superior: 3 cm 

· Margem inferior:  2 cm                                     

· Título de capítulo: tamanho 14 (negrito)

· Sub-título: tamanho 12 (negrito)

· Parágrafo: 1 tab

· Espaçamento entre linhas: 1,5

· Espaçamemnto entre parágrafos : 6 pt

2. Capa É obrigatória a confecção da capa. Tem como objetivo indicar os principais dados do trabalho, ou seja sua identificação. 

· Instituição

· Autor

· Título da monografia (em maiúsculo somente a primeira letra do título)

· Local (cidade)

· Data da entrega (mês e ano)

3. Folha de rosto

É também obrigatória. Repete-se alguns dados contidos na capa, acrescenta-se, entretanto, outras informações:

· Nome completo do autor

· Título e subtítulo (se for o caso)

· Nome da instituição

· Grau pretendido

· Área de concentração

· Nome do orientador

4. Dedicatória(s)

Não se trata de uma parte obrigatória. Geralmente utilizado para homenagear ou indicar  a pessoa a quem dedica seu trabalho.

5. Agradecimento(s)

Também não se trata de uma parte obrigatória. Esse espaço é dedicado às pessoas ou instituições que contribuíram para a confecção do trabalho.

6. Resumo 

É obrigatório. Trata-se de um pequeno texto, onde se indicam concisamente os objetivos, o método, os resultados e a conclusão do trabalho monográfico. O resumo em língua portuguesa vem, obrigatoriamente, seguido de resumo em língua estrangeira, geralmente inglesa. É conhecido como “abstract”. 

7. Sumário

Elemento obrigatório. 

Faz-se mister ressaltar que sempre o sumário virá no início da monografia e o índice, se for o caso, no final. Portanto, lembrem-se não existe índice no início do trabalho, somente no final, se for o caso, pois não se trata de um elemento obrigatório. 

Consta do sumário todas as divisões internas do trabalho e a indicação das páginas. 

B) Elementos textuais

É o trabalho propriamente dito, é composto pela introdução, desenvolvimento e conclusão.

1. Introdução

Início do texto monográfico, o aluno apresenta seu processo de aproximação com o temática, justifica e demonstra a relevância do tema. Apresenta também  a delimitação do objeto de pesquisa, desde a escolha da temática até a definição do tema; os objetivos e outros elementos que julgar importante e pertinente para a melhor compreensão do texto.

2. Desenvolvimento

Parte principal do trabalho monográfico. Deve conter ordenamente todo o assunto tratado. Pode ser dividido em vários capítulos, quantos forem necessários para exposição clara, objetiva e inteligível do assunto. Geralmente, é reservado para a discussão metodológica uma seção exclusiva, ou seja o autor do trabalho expõe detalhadamente como conseguiu alcançar os resultados de sua pesquisa e quais foram os autores e conceitos que ele se apoiou para tal feito. 

3. Conclusão

Última parte do texto. Aqui são apresentados os resultados da pesquisa em consonância com os objetivos e hipóteses levantadas no início do trabalho. Também é utilizado para expor e enfatizar sua contribuição para análise do tema proposto. Em suma, quais foram os “achados” do trabalho para melhor discussão do tema proposto?

C) Elementos pós-textuais 

São considerados elementos pós textuais as referências bibliográficas, a bibliografia e os apêndices e anexos do trabalho.

· Referências

Elemento obrigatório e fundamental. Nesse item são apresentados todas as obras consultadas e citadas no texto, de modo, que seja permitido a qualquer leitor encontrar a citação na obra pertinente. É importante ressaltar a diferença entre referências bibliográficas e bibliografia. A primeira inclui todas as obras citadas no texto de forma direta e indireta, enquanto a segunda lista os autores consultados, lidos e fichados para o desenvolvimento do trabalho, cujas idéias não foram citadas, nem direta, nem indiretamente, no texto.

As referências são organizadas em ordem alfabética. a forma de apresentação a ser utilizada é regulada pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), mais especificamente pela NBR 6.023/2000.

A seguir listamos alguns exemplos de referências, citados na página eletrônica da Universidade Federal de Santa Catarina 
Biblioteca Universitária, Trindade – Florianópolis – Santa Catarina – Brasil, Site < www.bu.ufscar.br>  (acessado em 16/12/2003).            

Além de alguns aspectos gráficos específicos, a apresentação de obras escritas considera três aspectos importantes: autor, título da obra e imprenta (local:editora e data).

As obras são apresentadas por ordem alfabética das palavras de entrada (em caixa alta) normalmente os nomes de autores, pessoas físicas ou jurídicas.  Deve ser utilizado o grifo (negrito, itálico ou sublinha) no título da obra.

1) Quando é obra de um autor. Exemplo:
RUIZ, J. A. Metodologia científica: guia para eficiência nos estudos. 14. ed. São      Paulo:Atlas, 1986.

______. Repensando a metodologia científica.São Paulo: Scipione, 2002.

Obs: Se há duas ou mais obras do mesmo autor, não é necessário repetir o nome. Na posição, faz-se apenas um traço horizontal (exemplo acima).

2) Até três autores, indicam-se todos na entrada, na ordem em que aparecem na obra, separados por ponto e vírgula. Exemplo:

BASTOS, C. L.;  KELLER, V.;  SOUSA, M. J. Avaliação da aprendizagem escolar. 4ª ed. Porto Alegre: Artes Médicas, 1999.

3) Mais de três autores, indica-se o primeiro, seguido da expressão latina et alii (e outros) abreviada (et al.). Exemplo:

MOURA,  A. C. et al. Manual de metodologia científica. Petrópolis: Vozes, 1995.

4) Partes de livros (texto de outro autor incluso em outro livros)

AUTORIA DA PARTE DA OBRA. Título da parte. In: AUTORIA DA OBRA. Título da obra. Local: Editora, ano, páginas inicial-final da parte. (quando for parte de uma obra, reserva-se o grifo para o título da obra maior, cuja parte está referenciado) Exemplo:

SANTOS, A. R. dos. Conhecer ou não conhecer: eis a diferença. In: CORDE, C. Para filosofar. 4ª ed. São Paulo: Scipione, 1994, p. 73-89.

5)Vários autores e trabalhos diversos na mesma obra, entra como autor o organizador, coordenador, diretor, editor, compilador ou qualquer outro título que indique sua responsabilidade pela obra, desde que tal venha indicado na publicação. Após o nome coloca-se entre parênteses a sigla correspondente, com inicial maiúscula (Org., Coord., Dir., Ed., Comp., etc.). Exemplo:

CAVAGNARI, L. B. Projeto político-pedagógico, autonomia e realidade escolar: entraves e construções. In: VEIGA, I.P.A; REZENDE, L.M.G.de. (Orgs.). Escola: espaço do projeto político-pedagógico. Campinas: Papirus, 1998. p. 95-112.

6) Quando houver mais de uma obra do mesmo autor, no mesmo ano, citadas no mesmo trabalho, elas serão identificadas por letras após o ano. Exemplo:

GADOTTI, Moacir. Escola cidadã.  São Paulo: Cortez, 1994 (a).

_______ . Pressupostos do Projeto Pedagógico. In MEC, Anais da Conferência Nacional de Educação para Todos. Brasília, 1994 (b).

7) Artigos de revistas (periódicos) Autoria do artigo. Título do artigo. Título do periódico (grifar), Local de publicação, número do volume, número do fascículo, páginas inicial-final do artigo, data. Exemplos:

CAETANO, J. R. A conquista da América. Exame. São Paulo, ano 35, V. 3, nº.6, p. 36-52, mar/abr. 2001.

SIMAS FILHO, M. A eleição esquenta. Isto É. São Paulo, nº 1722, p. 36-39, 2/10/2202.

8) Artigos de jornais – AUTORIA DO ARTIGO. Título do artigo. Título do jornal, Local de publicação, data (dia, mês, ano). Número ou título do caderno ou suplemento (quando houver), página (s) do artigo referenciado.

SILVA, José da. Receita Federal aperta o contribuinte. Correio Braziliense, Brasília, 30 abr. 1998. Caderno 2,  p. 8-10.

Quando não tem o título do autor como, por ex., editorial:

BIBLIOTECA climatiza seu acervo. O Globo, Rio de Janeiro, 4 mar. 1985. p. 11. 

9) Documentos consultados on-line - AUTORIA. Título. Fonte (se for publicado). Disponível em: < endereço eletrônico > Acesso em: data (dia, mês, ano).

ALVES, Nilda et alii. Pesquisar o cotidiano na lógica das redes. Texto disponível na homepage do GT Currículo <www.cfch.ufrj.br/gtcurriculo> 1998. Acesso em: 29 set. 200

SANTOS, Otávio.  O meio ambiente, 2000. Disponível em: <http://virtualbooks.terra.com.br.htm> Acesso em: 11 de maio de 2003.

10) Verbetes de materiais de referência (dicionários e Enciclopédias) – Título da obra. Local: Editora, ano. Páginas

AUTOMÓVEL. In: NOVA ENCICLOPÉDIA BARSA. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Brittanica, 1997. V. 2.  p. 222-224. 

DEUS. In: ABBAGNANO, N. Dicionário de filosofia. São Paulo: Mestre Jou, 1970. p. 231-248.

IV. DAS CITAÇÕES 

Em um trabalho científico, devemos ter sempre a preocupação de fazer referências precisas às idéias, frases ou conclusões de outros autores. É obrigatório, ao autor do trabalho, indicar os dados completos das fontes de onde foram extraídas as citações (livro, revista e todo tipo de material produzido gráfica ou eletronicamente). As citações podem ser feitas, seja no texto, seja em nota de rodapé, ou em listas ao fim dos capítulos do trabalho. A opção é do autor.

As citações podem ser:
· diretas, quando se referem à transcrição (literal) de uma parte do texto de um autor, conservado-se a grafia, pontuação, idioma etc. Essas são chamadas de citações diretas e devem ser registradas no texto entre aspas; 

· indiretas, quando são redigidas pelo(s) autor(es) do trabalho a partir das idéias e contribuições de outro autor (podem ser chamadas também de citações indiretas). Consistem na reprodução do conteúdo e/ou idéia do documento original; devem ser indicadas no texto com expressões como: conforme, segundo ou de acordo com, seguidas do sobrenome do autor. 

As citações fundamentam e melhoram a qualidade científica do trabalho, portanto, elas têm a função de oferecer ao leitor condições de comprovar a fonte das quais foram extraídas as idéias, frases ou conclusões, possibilitando-lhe ainda aprofundar o tema/assunto em discussão. Têm ainda como função acrescentar indicações bibliográficas de reforço ao texto.

As fontes podem ser:
· primárias: quando é a obra do próprio autor que é objeto de estudo ou pesquisa;

· secundária: quando trata-se da obra de alguém que estuda o pensamento de outro autor ou faz referência a ele.
Conforme a ABNT (NBR 6023), as citações podem ser registradas tanto em notas de rodapé, a partir do Sistema Numérico,  quanto no corpo do texto, a partir do Sistema Alfabético. 

É mais usado, em geral, o registro de citações pelo Sistema Alfabético, colocando, imediatamente após as aspas finais do trecho citado, os elementos entre parênteses no corpo do texto.

Os elementos são:
· sobrenome do autor em letras maiúsculas; 

· data da publicação do texto citado; 

· página(s) referenciada(s).

Exemplo: (SEVERINO, 2000, p. 190)

A primeira vez que uma obra é citada, deve-se fazer a citação seguindo-se o modelo acima; nas subseqüentes, se não houver obra de outro autor entre uma e outra, elas podem aparecer antecedidas das expressões latinas:

· ibidem (ou ibid.): quando a citação for do mesmo autor e mesma obra; 

· idem (ou id.): quando a citação for do mesmo autor e obra diferente. 

Exemplos: 

(Ibidem, p. 201) ou (Ibid., p. 201) (Idem, 1998, p. 42) ou (Id., 1998, p. 42)

1. CITAÇÕES DIRETAS

Curtas:

As citações curtas, com até 3 linhas, são incorporadas ao texto, transcritas entre aspas com indicação  das fontes de onde foram retiradas

Exemplo 1:

É neste cenário, que “(...) a AIDS nos mostra a extensão que uma doença pode tomar no espaço público. Ela coloca em evidência de maneira brilhante a articulação do biológico, do político, e do social” (HERZLICH e PIERRET, 1992, p. 7).

Exemplo 2: 

Segundo Paulo Freire, "transformar ciência em conhecimento usado apresenta implicações epistemológicas porque permite meios mais ricos de pensar sobre o conhecimento" (1994, p. 161).

Citações Longas:

               As citações longas, com mais de 3 linhas, deverão ser apresentadas sem aspas. São transcritas em bloco e em espaço simples de entrelinhas, com recuo de 4cm da margem esquerda, fonte tamanho 10. Ao final da transcrição, faz-se a citação da fonte de onde foi retirada. 

Exemplo:

O objetivo da pesquisa era esclarecer os caminhos e as etapas por meio dos quais essa realidade se construiu. Dentre os diversos aspectos sublinhados pelas autoras, vale ressaltar que:

(...) para compreender o desencadeamento da abundante retórica que fez com que a AIDS se construísse como 'fenômeno social', tem-se freqüentemente atribuído o principal papel à própria natureza dos grupos mais atingidos e aos mecanismos de transmissão. Foi construído então o discurso doravante estereotipado, sobre o sexo, o sangue e a morte (HERZLICH e PIERRET, 1992, p.30).

CITAÇÕES INDIRETAS

A citação indireta reproduz idéias do autor consultado sem, contudo, transcrever o texto literalmente. Nesse caso, as aspas ou o itálico não são necessários, todavia, citar a fonte é indispensável. Esse tipo de citação pode ser apresentado de duas formas:

               a) por paráfrase: quando alguém expressa a idéia de um dado autor, ou de uma fonte determinada, com palavras próprias, a citação deve manter, aproximadamente, o mesmo tamanho do original. A paráfrase, quando fiel à fonte, é geralmente preferível a uma longa citação textual, mas deve, porém, ser feita de forma que fique bem clara a autoria.

                     b) por condensação: quando se faz uma síntese do texto consultado, sem alterar o pensamento ou idéias do autor.

Exemplo 1 (por paráfrase):

A cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus elementos básicos tais como: valores, crenças, rituais, estórias e mitos, tabus e normas. Existem diferentes visões e compreensões com relação à cultura organizacional. O mesmo se dá em função das diferentes construções teóricas serem resultantes de opções de diferentes pesquisadores, opções estas que recortam a realidade, detendo-se em aspectos específicos (FREITAS, 1989, p. 37).

Exemplo 2 (por condensação): 

De acordo com Freitas (1989, p. 37), a cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus elementos básicos tais como: valores, crenças, rituais, estórias e mitos, tabus e normas.

CITAÇÃO DE CITAÇÃO

Esse tipo de citação ocorre, quando o autor do trabalho transcreve, direta ou indiretamente, um texto ao qual não teve acesso ao original (citação de “segunda mão”). Neste caso, o segundo citador deverá acrescentar, antes da indicação da fonte consultada, a palavra apud (que quer dizer junto a).

Exemplo:

É na indústria têxtil de São Paulo que temos o melhor exemplo da participação da família na divisão do trabalho. A mulher, neste setor, tem uma participação mais ativa na gestão dos negócios e os filhos um envolvimento precoce com a operação da empresa da família. (DURAND apud  BERHOEFTB, 1996, p. 35).

CITAÇÕES MISTAS
Diz respeito à utilização de expressões ou termos utilizados por outros autores inseridos no trabalho. Neste caso, apenas a expressão ou termo é colocado entre aspas ou em itálico. A citação da fonte continua sendo indispensável. 

Exemplo:

 O papel do pesquisador é o de servir como “veículo inteligente e ativo” (LÜDKE e ANDRÉ, 1986, p.11) entre esse conhecimento acumulado na área e as novas evidências que serão estabelecidas a partir da pesquisa.

Obs: Incorreções (erros gráficos) ou incoerências (erros lógicos) podem ser detectadas nos textos alheios. Não se deve corrigi-las na citação. Após o elemento incorreto ou incoerente insere-se a expressão latina sic (que significa “assim mesmo”), entre colchetes [sic].
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