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INTRODUCAO

O trabalho académico € um trabalho de investigagifica sobre os conhecimentos
existentes, sejam eles ja publicados ou n#o. Eadorpor um conjunto de atividades
integradas, com uma unidade metodoldgica, visanidangar determinados objetivos
claramente definidos.

Todo trabalho de carater cientifico tem por obgtNfundir conclusfes ou reflexdes
obtidas do exame de objetos e fatos propostos edecainiversal, devendo, portanto, ser
expresso em linguagem adequada que apresente a¢lasiuplicidade, objetividade e
coeréncia, além de primar pela ordenagédo das paetestindo uma visdo global de todo o
desenvolvimento do trabalho executado durante ufogeede tempo limitado.

Os trabalhos cientificos devem ser elaborados alelacom normas pré-estabelecidas
e com os fins a que se destinam. Devem aindanéditds ou originais e contribuir ndo so
para a ampliacdo de conhecimentos ou a compreafes@ertos problemas, mas também
servir de modelo ou oferecer subsidios para outedlhos. As normas ou padrées podem
ser fornecidos pela Instituicdo solicitante, pefof€ssor Orientador do tema em foco, bem
como € essencial conhecer as Normas para trabethdgémicos da Associacao Brasileira de

Normas Técnicas (ABNT) (vidgte http://www.abnt.org.Hr

E preciso ter disposicdo, entusiasmo e motivacda pa fazer um bom trabalho
cientifico, pois ele exige pesquisa e investigad@anteressado, no que se refere ao tema do
qual o autor pretende tratar.

Este Manual de Orientagdo para Redacdo de Traldaladémico tem por objetivo

orientar 0s primeiros passos para a redacao deamaahacadémico.
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1 CARACTERISTICAS DA LINGUAGEM TECNICA

Torna-se bastante importante a escolha e apre@entigs informacdes colhidas
durante o periodo de execucdo do estagio, pois emsnas demonstrardo a atuacdo do
pesquisador. As informacbes devem ser colhidasod®af clara, buscando a exatidao,
deixando em segundo plano as opinides de quenvescre

Um bom trabalho académico requer que as informag@esn bem estruturadas, por
isso torna-se necessério desenvolver um planejamemies de se comecgar a escrever,
elaborando resumos, esquemas, fichamentos, resaniticess e estudos de casos.

Dentre os principios indispensaveis a redacdo ifimntpode-se citar: clareza,
precisdo, comunicabilidade e consisténcia. A ciasezconsolida quando néo deixa margem a
interpretacdes diversas da que se quer comunieae-Be evitar a linguagem rebuscada, com
exagero de termos desnecessarios que desviamca@um leitor. A busca pela exatidao dos
termos é necessaria, pois 0 objetivo deste tipmathalho é exatamente o pensamento que se
quer expressar, ndao se devendo utilizar recursoprips da linguagem literaria para a
elaboragéo do texto. Os assuntos devem ser traiadosneira simples e direta, empregando-
se a logica e sequéncia no desenvolvimento desidéia

Deve-se utilizar a terceira pessoa do singular pataboracdo do texto, bem como a
voz passiva visando despersonalizar a redacao.tQaartempo do verbo, o ideal é utilizar o
passado, admitindo-se o presente, quando necessario

Os periodos devem ser curtos, pois sdo de maiscf@mipreenséo. Isto também se
emprega aos paragrafos, que além de prezaremca,l@gieréncia e clareza devem oferecer
conforto visual ao leitor.

Deve-se preservar o estilo pessoal de redacdo senentanto fugir as regras
gramaticais, evitando-se repeticdo de palavrasrarmasmo periodo, expressdes populares e
girias, bem como argumentacdes emotivas ou sertammen

O autor, ao redigir o trabalho académico, pre@sain mente que estara escrevendo
para dois publicos distintos. Um pode ser chamaglopdblico interno, pertencente as
comunidades técnicas, académicas e cientificaspastm por pessoas que também fazem
pesquisas e que também escrevem. O outro é o @ubtierno, composto, inclusive, por
leigos, que podem ter interesse ou necessidadeitdeas do género, mas que ndo dominam
ou nem precisam dominar a linguagem técnica, adadéencientifica. Por conseguinte, o

pesquisador devera, ao redigir seu trabalho acadéoliservar os seguintes pontos:
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a)

b)

d)

impessoalidade: todo trabalho académico deve teéteraimpessoal. Deve ser
redigido na terceira pessoa, evitando-se refer€measoais como meu trabalho,
minha redacgdo. O uso da 12 pessoa do plural (ngslaémente desaconselhavel,
embora possa aparecer quando se trata de marcaesoftados obtidos
pessoalmente com uma pesquisa: somos de opinigguigemos que [...]. Para
efeito de impessoalidade recomenda-se usar:
— a terceira pessoa. Ex: O pesquisador elaborourosuférios (e ndo “eu
elaborei”);
— 0 substantivo em lugar de verbo. Ex.: A elaborat@® formularios foi a
atividade subsequente desenvolvida pelo pesquisador
— avoz passiva pronominal. Ex: Elaborou-se um foéamal..;
— a voz passiva analitica. Ex: A elaboracdo do foamalfoi desenvolvida
pelo pesquisador (e ndo “por mim”);
— oracao reduzida de participio. Ex: Elaborado o tdamo, procedeu-se a
atividade subsequente;
— oracao reduzida de gerundio. Ex: Elaborando o farwy verificou-se a
necessidade de ...
objetividade: a linguagem objetiva deve afastatrdbalho académico, colocacbes
gue deixem transparecer impressoes subjetivasfumilamentadas sobre dados
concretos. Expressdes como “pareco”, “eu pensahda-se”’ e outras, violam,
freqUientemente, o principio da objetividade, indétaraciocinio subjetivo;
modeéstia e cortesia: 0 pesquisador ndo deve imsqueaos resultados de outros
estudos ou pesquisas anteriores estejam cobertsadee incorrecdes. O proprio
trabalho, por mais perfeito que seja, nem sempaeéesento de erros. A cortesia €
traco importante de todo trabalho, sobretudo, quasel trata de discordar dos
resultados de outras pesquisas. O pesquisadortgieeen mente que, mesmo ao
adquirir profundos conhecimentos e se tornar eali&e em seu ramo, a modéstia
e a cortesia sao essenciais, pois sua finalidagdpréssar e ndo impressionatr;
clareza: é a qualidade de expressar as idéias deinmdacilmente compreensivel
para quem |é. Uma frase sera tanto mais clara guaais exata for. Assim, a

clareza esta diretamente relacionada com o dordénassunto abordado;
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e)

f)

g)

h)

)
k)
)

concisao:consiste em expressar as idéias com poucas palalisgs portanto,
eliminar a adjetivagdo supérflua bem como as reg@rids, os periodos longos e
assuntos nao-pertinentes;

precisdo: escrever com precisao significa empradarminologia apropriada para
0 assunto sobre o qual se discorre. A mensagena euegeceptor de forma exata e
justa. As fontes e citagOes utilizadas deveraoeseladeiras e dignas de confianca,
simplicidade: a simplicidade no escrever é sinatldeeza de pensamento, sem uso
de jargao, isenta de prolixidade e livre de endejige nada dizem;

uso do vocabulario técnico: cada ciéncia utilizaauerminologia técnica propria,
gue acompanha sua evolucdo, aperfeicoando-se gquecendo-se com seus
resultados. Embora seja uma dificuldade para o le@gassunto, essa terminologia
técnica é de grande valia para a transmissdo deecionentos entre especialistas.
O pesquisador ndo pode ignora-la. Seu uso supdetarno, conhecimento da
ciéncia respectiva;

caracteristica da fraseologia cientifica: a regeaa@lher periodos curtos e simples,
gue exprimem melhor as idéias, além de conferesdito uma certa energia. Elas
traduzem o desenvolvimento l6gico do pensamentayéu, pois, que cada uma
delas contenha apenas uma idéia, mas que a encolvgpletamente. Dé
preferéncia a ordem direta, ou seja, evite invarséesnecessarias. Periodos
longos, abrangendo inumeras oracdes subordinaddsrcdladas, uso de
parénteses, dificultam sobremaneira a compreensioan a leitura pesada.
adequacdao: ao assunto, ao leitor, ao momento;

brevidade: omissdo de pormenores desnecessarios;

interesse: prende a atenc¢é&o do leitor;

m) sinceridade: franqueza, honestidade, humildade;

n)

0)

unidade: abrangéncia, coeréncia;
linguagem denotativa: para que a linguagem cientifeja clara e precisa, use

termos denotativos, isto €, na significacdo exatamtrada nos dicionarios.
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2 RECOMENDACOES SOBRE A EXPRESSAO ESCRITA

Além das qualidades de estilo sugeridas como eiséermo equilibrio da linguagem

cientifica, o redator deve expressar-se com hammaniginalidade e vigor. Sem duvida, é por

demais dificil atender a tantas imposicoes, nondota seguir sera apresentada uma sintese

de recomendagfes de varios autores que, uma veéa @oOB pratica, contribuird para o

aprimoramento da expressao escrita:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

variar a extensao das frases. Usar preferenciagniierstes curtas e simples;

variar a extensdo das frases. Usar preferentenfemtes curtas e simples.
Recomenda-se usar um termo médio de 15 palavraseptanca,;

eliminar toda palavra supérflua;

usar um tom impessoal na redacdo. Um estilo foudeak ser cultivado, sem,
contudo, mostrar afetacdo ou pedantismo;

utilizar palavras, clausulas e frases simples, ende complexas;

usar palavras familiares e breves em lugar dasakagaras;

empregar corretamente o idioma e familiarizar-sa og sinais de pontuacéo e a
funcdo que desempenham;

dar a devida importancia a cada palavra. O pestuisdeve conhecer o sentido
das palavras antes de usa-las. Evitar os fals@misios e 0 nome vulgar ou
familiar das coisas; ndo empregar a giria na argtagao;

resistir a toda tentacdo de empregar terminolagia significado subjetivo;
abster-se do uso de aumentativos, superlativosnenualivos. A adjetivacao
prejudica a forca de estilo;

escrever para expressar idéias e ndo para imprassi® bom que se tenha em
mente que os grandes escritores nem sempre sélesaque escrevem de modo
complicado;

ler obras de bons autores. Aproveitar o melhoradiestura para desenvolver seu
proprio estilo, que deve ser o reflexo da persdadk culta de um académico e de

um profissional;

m) utilizar variedade de expressfes. Suprimir as fermanétonas. Deve-se redigir

com vida e colorido. Mas cuidado com as figurairdpiagem se o assunto for de

natureza técnica.
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3 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

A escrita € um trabalho, logo exige método, apéicag pratica. Seguir as normas da
pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABpNdra elaboracdo de um trabalho
académico é imprescindivel para que ele seja recohd por seu padrdo, formato e
consisténcia de entrada de dados e disposicaoxtin @80 trés os tipos de elementos que

compdem um trabalho académico que séo: os préaiexts textuais e os pos-textuais.

3.1Elementos pré-textuais

Alguns elementos sdo obrigatorios e outros opcimnail seja, s6 aparecerao no

trabalho caso o pesquisador julgue necessario masmwdas listas (tabelas, graficos, figuras,

etc.) caso o elemento apareca no texto, como mosfuadro n° 1:

Quadro n° 1 — Estrutura para a elaboracéo de Uralti@de concluséo de curso

Estrutura Elemento Condicao
Capa (quando impresso em papel)| Obrigatoério
Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatério
Errata Opcional
Folha de aprovagéo Obrigatdrio
Dedicatéria(s) Opcional
Agradecimento(s) Opcional
Pré-textuais | Epigrafe Opcional
Resumo na lingua vernacula Obrigatdrio
Resumo em lingua estrangeira Obrigatdrio
Lista de ilustracdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumadrio Obrigatério
Introducao Obrigatdério
Textuais Desenvolvimento Obrigatério
Concluséo Obrigatério
Referéncias bibliogréficas Obrigatdrio
Glossério Opcional
Pés-textuais | Apéndice(s) Opcional
Anexo(s) Opcional
indice(s) Opcional

Fonte: NBR 14724 (2002)
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a)

b)

d)

9)

h)

capa (obrigatério): devera ser de material redist@onstando, na parte superior, 0
nome da entidade (ESCOLA DE SAPUDE PUBLICA DE MATEROSSO),
acompanhado da Unidade (PROGRAMA DE POS-GRADUACAQ) Curso a
que pertence (CURSO AUDITORIA DE SISTEMAS PUBLIC@E& SAUDE).
Centralizado nos dois sentidos, devera aparecétulo o trabalho. Na parte
inferior, 0 nome do pesquisador, local e data. @bsor da capa sera determinada
pela Instituicdo;

lombada (opcional): as informacbes devem ser inspeesgle acordo com a NBR
12225 (2004) ou a grafica devera escrever o quadi@rminado pela Instituicao;
folha de rosto (obrigatorio): folha de rosto é dguego apds a capa. Deve conter
0s elementos na seguinte ordem: nome do autolp fincipal do trabalho;
subtitulo se houver; numero de volumes se houvés deaum; natureza se tese,
dissertacdo ou outro; nome do orientador; locab, @ depdsito do trabalho. Os
elementos devem ser centralizados, como na capa.

errata (opcional): constituido pela referéncia dddlho e pelo texto da errata,
disposto da seguinte maneira: Exemplo:

Folha Linha Onde se |é Leia-se

29 15 publicacao publicacao

folha de aprovacao (obrigatorio): constituido padone do autor do trabalho, titulo
do trabalho e subtitulo (se houver), natureza,tiobjenome da instituicdo a que é
submetido e area de concentracdo. Nome, titulaggsieatura dos componentes
da banca examinadora e instituicbes a que pertengetiata de aprovacéo e as
assinaturas dos membros componentes da banca exiamarsdo colocadas apos a
provacao do trabalho.

dedicatoria (opcional): o estagiario, caso qugicalera dedicar o resultado de seu
trabalho a pessoas e entidades. A dedicatériaitorss de uma exigéncia de foro
intimo;

agradecimentos (opcional): destacam-se aqui asoges®ntidades, amigos,
empresas, professores, colaboradores, que, deafguma, contribuiram para que
o trabalho fosse concretizado;

epigrafe (opcional): folha onde o autor apresenta citacéo, seguido de indicacao
de autoria, relacionado com a matéria tratada ngocdo trabalho. Pode também

constar epigrafes nas folhas de abertura dos tpitu
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)

)

K)

resumo (obrigatorio): constituido de uma sequédeifrases concisas e objetivas e
escrito em apenas um paragrafo e espacamento simpke entrelinhas, néo
ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaa® pdlavras-chave do contetudo
do trabalho, de trés a cinco, conforme NBR 60280320 Com as mesmas
caracteristicas do resumo em lingua vernaculasonte em lingua estrangeira
deve ser digitado em folha separada (em ingléstract em espanhoResumen
em francéfRkésume

lista de ilustracbes (opcional): graficos, figuras. organizada de acordo com a
ordem apresentada no texto seguido do respectivenaide pagina,;

lista de tabelas (opcional): organizada de acootio & ordem apresentada no texto
seguido do respectivo numero de pagina;

lista de abreviaturas e siglas (opcional): relagifabética de abreviaturas e siglas

utilizadas no texto;

m) lista de simbolos (opcional): elaborada de acordwdam apresentada no texto,

com o devido significado;

n) sumario (obrigat6rio): as partes devem ser acongmath de suas respectivas

paginas, seguindo a NBR 6027 (2003) para sua eedor Lista dos capitulos e
dos assuntos programados, com titulos e subtit@dasdem em que aparecem no
trabalho. Quando o sumario € preparado em prinhajyar, auxiliard o pesquisador

a lembrar-se do tipo de informacao que sera inglafd cada parte do trabalho.

3.2 Elementos textuais

Obedecendo a norma NBR 6024 (2003) que padroniemtada de numeracao

progressiva das secdes de um documento escritexto tevera se compor de secdes

primarias, resultantes de capitulos e subsecdesd#tas, terciarias, quaternarias e quinarias

consecutivamente. Toda secdo primaria devera ingégina e utilizar o mesmo estilo de

formatacéao:

a) INTRODUCAO (obrigatorio): E a apresentacio do ter@posto pelo autor com

uma definicdo clara do tema, problema, objetivesdlge especificos) do trabalho

e a justificativa. O problema é uma questdo naolviel, € algo que se quer
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b)

encontrar uma resposta. O objetivo € um resultagosg quer alcancar, ou seja, a
resposta que se quer dar ao problema; Os objatexasm iniciar com um verbo no
infinitivo. A justificativa € explicar o porqué descolha do tema, consiste também
em dizer o que levou o autor a trabalhar o problemafoco. Além desses
elementos, também se pode construir uma ou maidtelsigs. Hipdtese é o
enunciado da solucédo estabelecida provisoriameateo cexplicativa de um
problema qualquer. A hipotese fixa uma diretrizazage impor uma ordem em
todo processo de investigacdo. Toda hipotese dmveesficavel. As varidveis da
hipétese também deverao ser descritas. Faz-se namlapresentacado da estrutura
geral do trabalho, com breve descricdo do asstattb nas se¢des principais.
DESENVOLVIMENTO (obrigatério): Esta parte pode skvidida em capitulos.
Nesta etapa descreve-se o referencial teorico, tadolegia a empregar e 0s
resultados do trabalho.

- O referencial tedrico pode ser apresentado em pitué@ com o0s estudos sobre
o tema, ou especificamente sobre o problema, ejgderam realizados por
outros autores, ou seja, faz uma revisdo da literagxistente; o referencial
tedrico servira para dar sustentacdo ao trabalyaripmente dito, € constituido
basicamente por citacbes, devendo-se observar a NER0 (2002). O
referencial tedérico deve ser constituido por umvdraistorico sobre como
evoluiu o assunto (grandes expoentes e grandes mfleionadas ao assunto);
revisdo da literatura (teoria que da a sustentag@rgumentacao); este capitulo
deverd ter tantas se¢fes quantas necesséarias pasteatacdo do trabalho. O
referencial tedrico consiste em: revisdo da liteegt fundamentacdo tedrica,
elementos de contextualizacdo e consisténcia astigaedo da situacao
problematica, revisdo de trabalhos ou aplicacOerelbmntes em outros
contextos, comparagao critica da literatura solten. A revisédo da literatura
permite levantar solucdes alternativas para tganma problematica. Pesquisa
referéncias especializadas em livros, artigos, stasj manuais, etc. com
discusséo de idéias, fundamentos, problemas eadostr sugestdes de varios
autores.

- A metodologia deve ser escrita em capitulo a pddas¢crevendo os materiais e
métodos empregados para o desenvolvimento do ti@b@il (2002) classifica

as pesquisas com base em seus objetivos e divideésngrandes grupos:
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exploratorias, descritivas e explicativas. As pesagl exploratdrias tém por
objetivo proporcionar maior familiaridade com olgema, com vistas a torna-lo
mais explicito ou a constituir hipéteses. Geralmezdsas pesquisas envolvem
levantamento bibliogréfico, entrevistas, analise edemplos. As pesquisas
descritivas tém como objetivo principal a descrigims caracteristicas de
determinada populacdo ou fenbmeno. As pesquisabcakms tém como
preocupacdo identificar os fatores que determinara @ ocorréncia dos

fendmenos, sendo o tipo de pesquisa que mais apl@iu conhecimento com a

realidade. Dentre os varios tipos de pesquisaesiist, Vergara (2004) propde

dois critérios basicos: quanto aos fins e quansona@ios. Quanto aos fins, uma
pesquisa pode ser: exploratéria, descritiva, eafia, metodoldgica, aplicada,
intervencionista. Quanto aos meios de investigag@ale ser: pesquisa de
campo, pesquisa de laboratorio, documental, bitdfozn, experimentakbx post
factg participante, pesquisa-ac¢éo, estudo de caso.

Os resultados devem constituir outro capitulo eamisexpor o assunto,

mostrando a maneira como se pensa sobre o mesrendtaas proposicoes,

consideracdes, concordando ou ndo com outros autmneexpondo uma nova

teoria; neste capitulo analisa-se amplamente olgmab e discute-se com a

teoria de base, propdem-se 0s objetivos, apresesdars dados e se discute a

respeito; € a transcricdo ou sintese do trabalkendelvido. Apds a coleta de

dados parte-se para o trabalho de tabulacéo, elgfimrde quadros, graficos,
tabelas, mapas, interpretacfes e conclusées dercadutivo.

Para realizar um bom trabalho, deve-se procurarirseg seguintes passos:

1. anote, diariamente, as atividades realizadas emm@anhadas;

2. rever, semanalmente, essas anotacOes e digitaslasine arquivo de
trabalho;

3. elaborar o esboco preliminar do trabalho, com d#ule subtitulos,
reestruturado sob o efeito de novas reflexdes;

4. esse esbo¢co mantém a ordem e a organizacao dtharalcadémico, o que
se torna essencial na tarefa de escrever, poistpeyoe cada aspecto seja
tratado e trabalhado de modo cabal, num so lufgan de orientar o autor
na exposi¢cao do assunto de maneira simples, cant#cecondmica,

I6gica, imparcial e objetiva, servindo de base pamdacéao final,
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5. rever a redacdo do trabalho, discutindo-a com ogfeggores de
Metodologia e de Conteudo. Isso assume um carétsugha importancia,
pois as primeiras versdes nem sempre sao perfeifas,significando,
porém, despreparo do pesquisador.

c) CONCLUSOES (obrigatério): é a parte final, onde roeca sintese das idéias
propostas no corpo do trabalho, isto €, as teogassideracdes, sugestfes
propostas quanto aos principais assuntos tratadasapresentacéo de uma sintese
de toda a reflexao feita, relacionando o objetikappsto e a concluséo alcangada,
de forma breve, clara e taxativa, neste capitutp feitas as recomendacdes,
sugestdes e propostas para implementacdo de seligtigas. Pode-se fazer
recomendacdes. As consideracdes finais ou condusie sdo idéias novas nem
pormenores que se acrescentam ao trabalho, nemdaompum simples resumo do
trabalho. O assunto anunciado na Introducdo e delgiio desemboca na
Concluséo, decorréncia logica e natural de tudae a precede. Portanto, deve
haver adequacéo entre Introducdo e Conclusdo. Sevestar a validade de sua
Concluséo lendo-a apoés a Introducéo. Reflita sala@equacao entre elas e altere a
Introducéo, se for necessario. Veja, entdo, quaraducédo aparece, concreta, no
inicio do trabalho, mas, na prética, sua redag&d flepende da Concluséo. Deve-
se aproveitar as Consideracfes Finais ou Conclysiesapresentar as sugestdes

gue julgar importantes e Gteis.

3.3Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais finalizardo o trabalteeddo seguir a sequéncia da

paginacao do trabalho.

a) REFERENCIAS (obrigatério): consiste em uma listagerorganizada
alfabeticamente, de todos os documentos (livraigiosr sites etc.) utilizados para
a elaboracéo do trabalho. Deve-se seguir a NBR GIIZR?) para sua organizacao
correta:
— sobrenome do autor em letras mailsculas, seguidoglda;

— nome do autor, seguido de ponto;
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— titulo da obra em negrito ou em italico (optar por s6 estilo e padronizar
ao longo de toda a lista) seguido de ponto;

— quando houver subtitulo, este aparece depois wo,tffem ser destacado,
sendo precedido de dois pontos;

— edicdo. Ex.: 2. ed. A primeira edi¢cdo nao é citada;

— local da publicag&o por extenso, seguido de dasoso

— nome da editora, seguido de virgula. Nao se eserpatavra editora;

— data da publicacdo, seguida de ponto;

— numero de paginas;

— Obs.: Até 3 autores, citam-se todos. Mais de tiésse apenas o primeiro
seguido da expressao latetal ou et alii (e outros);

— Os demais tipos de documentos a serem referencsias apresentados
em separado seguindo-se a NBR 6023 (2002).

b) GLOSSARIO (opcional)deve constar quando o autor julgar importante a

definicdo da terminologia utilizada no corpo ddatho.

c) APENDICE(S) (opcional): Elemento opcional. O(s) ragiée(s) séo identificados
por letras maildsculas consecutivas, travessaos pesdpectivos titulos. Exemplo:

- APENDICE A - Avaliacdo numérica de células infladrés totais aos quatro
dias de evolucéo.

- APENDICE B - Avaliacdo de células musculares preesemas caudas em
regeneracao.

d) ANEXO(S) (opcional): documentos complementares edomprobatorios do
texto. Fornecem informacdes esclarecedoras, cascagharte, para ndo quebrar a
sequéncia légica da exposicdo. Deve-se colocaratigatla a palavra ANEXO em
negrito no topo de uma nova pagina seguida de atraarhailscula (que deve ser
sequencial ao longo do texto). A inclusdo ou n&sasecao vai depender do nivel
de abordagem do conteudo do trabalho, porque sugidué comprovar e/ou
enriquecer as informagdes nele contidas.

e) INDICE(S) (opcional): Elemento opcional. Elaborat®acordo com a NBR 6034
(2004).
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4 APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO

Utilizar papel tamanho A4 (210 X 297 mm), imprimindempre no anverso (frente)
do papel. As margens serdo: Superior e esquel; 8 Inferior e direita: 2 cm.

O texto devera ser digitado em fonte 12, com espegto 2 entre as linhas e 2
espacos entre o final de uma secdo e o titulo gosseguinte. Sugere-se tamanho 10 para
citacOes textuais, com recuo de 4 cm em relacdargem esquerda. O espaco de entrelinhas
nas citagdes longas deve ser simples.

Em notas de rodapé deve-se utilizar o tamanho 9odiE com espaco simples
entrelinhas. O trago separador de notas de rodeye skr formatado em 3 cm a partir da
margem esquerda.

Todos os titulos de secdes priméarias devem injgégina, sendo formatados em
negrito, tamanho 12, alinhados a esquerda e sevdhs tas palavras escritas em letra
mailscula. Os titulos das sec¢des secundariasarias;i quaterndrias e quinarias devem ter
apenas a primeira letra da primeira palavra em soald, sendo todos negritados e alinhados
a esquerda. Todos os paragrafos devem ter suasigasninhas com recuo de 2 cm.

As referéncias deverdo ser digitadas em espacolesmpbedecendo a ordem
alfabética por sobrenome de autor. Deve-se separaida outra por espaco duplo entrelinha.

N&o se deve deixar titulo de secdo sozinho no flaghbagina, evitando-se também a
guebra de notas de rodapé.

A numeracdo das paginas deve ser feita utilizardals algarismos arabicos
(numerais) no alto a direita em fonte tamanho 18apa néo é contada para a numeracao do
trabalho, devendo se iniciar a contagem a partfolti@ de rosto, no entanto deve-se inserir o
namero apenas a partir do capitulo 1 INTRODUCAO.

As citacOes devem ser apresentadas de acordo bBR 40520 (2002).

Quando aparece pela primeira vez no texto, a faongleta do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses. Exemplo: Associacadddrasie Normas Técnicas (ABNT).

Qualguer que seja seu tipo (desenhos, esquemasgifumas, fotografias, gréaficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratagr@s)sua identificacdo aparece na parte
inferior, precedida da palavra designativa, segdeldeu numero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, do respectivo tiédbal legenda explicativa de forma breve e
clara, dispensando consulta ao texto, e da fonieis&kagao deve ser inserida o mais proximo

possivel do trecho a que se refere, conforme efargrafico.
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5 CITACOES

Séo transcricdes de textos de outrem, em livradeo@éncias, artigos etc. Quando for
longa e ocupar mais de 3 linhas dispensa-se as,afpando apenas inserir o recuo de 4 cm
a partir da margem esquerda. A fonte deve ser tamnd@ com entrelinhas simples. As
citagcOes que fizerem parte do corpo do texto, @ 8eer menos de 3 linhas deveréo aparecer
entre aspas e conter a indicacao da fonte.
Ex.: Oliveira (1999, p. 123) descreve quais os gioy devem ser desenvolvidos pelas
empresas com o0 objetivo de torna-las mais dinamecéps..] flexiveis proporcionando o
desenvolvimento de cada setor em questao”.
“O Japéo é um exemplo classico de uma economidraoes baseada no capital humano”
(CRAWFORD, 1994, p. 34).

As citacdes longas devem constituir um paragradependente, com recuo de 4 cm a

esquerda, digitada em espago simples e sem asp&snte menor (10).

A meta da estratégia competitiva para uma unidagi@esarial em uma indUstria é
encontrar uma posicao dentro dela em que a conpaasisa melhor se defender
contra essas forcas competitivas ou influenci&taseu favor. Dado que o conjunto
das forcas pode estar exageradamente aparentéogasaos concorrentes, a chave
para o desenvolvimento de uma estratégia é pesqeiisamaior profundidade e
analisar as fontes de cada forca (Porter, 198%)p.

As citacOes livres referem-se ao contetdo do texginal, mas ndo sdo transcritas
literalmente. Nao é necessario usar aspas, masgarsendo obrigatorio mencionar a fonte e
citd-la na referéncia.

Ex.: Segundo Barros (1990), a pesquisa bibliogrgfmde ser realizada como um trabalho em
si mesmo ou fazer parte das frases de um trabadhognafico.

Obs: quando iniciar citando o autor, este apareapeinas com as iniciais maiusculas. Se
terminar a citacdo e colocar o nome do autor ep&€nteses, este aparecera todo em
maiusculas. As supressdes sdo marcadas por [...].

Ex: Segundo Oliveira e Leonardo (1943, p. 16).

[...] a administracdo comeca ... (DERRIDA, 19962%83).
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6 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé tém a finalidade de esclarelg&@as complementares que, se
inseridas no texto, quebrariam a ordem ldgica imte

Para se fazer a chamada das notas de rodapé, esdgassmos arabicos, devendo-se
utilizar a inser¢céo automética de notas de rodapEddor de texto utilizado.

Devem ser localizadas na margem inferior da mesigan@ onde ocorre a chamada
numeérica no texto.
Ex.: educacao

As notas de rodapé séo separadas por um traccnwontie 3 cm, digitadas em
espacos simples com letras menores (tamanho 9hotss de rodapé sao utilizadas para
indicar a referéncia bibliografica cuja fonte fatada no texto ou para explicar dados

complementares para o leitor.

! Toda a histéria da educacéo deve ser acompanhada....
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7 TABELAS, GRAFICOS, DIAGRAMAS E ILUSTRACOES TECNIC AS

Tabelas, graficos, diagramas e ilustracbes senama gompletar o texto, auxiliando
na descrigdo precisa dos dados.

Devem ser numerados e titulados, colocados maisnpo§ possiveis do lugar que sao
discutidos no texto, devendo sempre aparecer apus lmencao.

As tabelas nédo séo fechadas verticalmente e deyeesemtar dados numéricos
baseados em levantamentos estatisticos, ja osoguawlilustracdes devem figurar em quadro
fechado e ndo devem apresentar levantamentosBeteti

Equacdes e formulas aparecem destacadas no textoodb a facilitar sua leitura. Na
sequéncia normal do texto, € permitido o uso de aneelinha maior que comporte seus
elementos (expoentes, indices e outros). Quandacdelas do paragrafo sdo centralizadas e,
se necessario, deve-se numera-las. Quando fragitasreéan mais de uma linha, por falta de
espaco, devem ser interrompidas antes do singudédiade ou depois dos sinais de adigéo,
subtracdo, multiplicacao e divisao.

Exemplo: x2+y2=22(1)
(x2+y2)/5=n(2)

llustracdes, qualquer que seja seu tipo (desemrlsgsiemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadroato® e outros) sua identificacdo aparece
na parte inferior, precedida da palavra designathegguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, deert/o titulo e/ou legenda explicativa de
forma breve e clara, dispensando consulta ao texda,fonte. A ilustracao deve ser inserida o

mais proximo possivel do trecho a que se referdpome o projeto grafico.
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