Curso Formagao de Docentes — Modalidade Normal

Orientaces para apresentacdo de trabalhos - 2009

NORMAS DE
APRESENTACAO DE
TRABALHOS!

Teses e dissertagdes sao trabalhos
de pesquisa defendidos em publico. A tese
importa em contribuicdo inédita para o
conhecimento e visa a obtencdo do grau
académico de doutor e dos titulos
universitarios de livre-docente e professor-
titular. A dissertacdo se destina a obtencéo
do grau académico de mestre e deve revelar
capacidade de sistematizacdo e dominio do
tema escolhido.

Trabalhos académicos sao
exposicdes por escrito sobre temas atribuidos
em disciplinas de cursos nos diversos niveis,
desde a Educacdo Basica a graduacao ou
pos-graduacao.

Outros termos para designar trabalhos
escritos sdo monografia e memoria.
Monografia € uma exposicdo completa de
um problema ou assunto especifico,
investigado cientificamente. Memoéria é a
monografia publicamente comunicada em
congressos, encontros, simpdésios,
academias, sociedades cientificas, seguindo
normas estipuladas por essa entidade.

1. ESTRUTURA DO
ADOTADA PELO CEWK:

TRABALHO

- Elementos pré-textuais:-
- Capa
- Sumario*

- Elementos Textuais
- Introducéo
- Desenvolvimento
- Concluséo

! HEEMANN, Ademar; VIEIRA, Leociléia

Aparecida. A roupagem do texto cientifico.
Curitiba, IBPEX, 2000.

NBR14724/2002: Informacao e documentacao —
Trabalhos Académicos

NBR10520/2002: Informacéo e documentacao —
Citacbes em documentos

NBR6023/2002: Informacao e documentacao —
Referéncias

NBR6027/1989: Sumario

- Elementos pos-textuais- -

- Anexo*

- Glosséario*

- Referéncia bibliogréafica

- Contra-capa
*opcionais, trabalhos
extensos.

usa-se em

1.1 Elementos pré-textuais:

1.1.1 Modelo de Capa (préxima pagina)

1.1.2 Sumario: é a relacdo dos capitulos e
sec¢Oes do trabalho, na ordem em que

aparecem. Desnecessario em
trabalhos pouco extensos ou pouco
divididos.

Apresenta o nimero da pagina inicial
do capitulo ou item do trabalho, ligado
ao titulo por linha pontilhada.
Prescricoes:

a) Localizado apds a capa;

b) transcrito em folha distinta, com o
titulo centrado;

c) apresenta para cada capitulo ou
titulos e subtitulos, os seguintes
dados: o indicativo (numero),
quando houver; o titulo do capitulo
ou sec¢do, com o0 mesmo fraseado e
tipo utilizado no texto; o nimero da
pagina inicial do capitulo ou secao,
ligado ao titulo por linha pontilhada;

d) indica a subordinacdo das sec¢oes;

e) traz os elementos pré e pos-

textuais, sem numeracdo, ha
mesma margem das secdes
primarias

Digitacdo no Editor de texto: Selecione
0 espaco para os titulos principais, va
na barra de menu
formatar,
tabulacéo,
marca de tabulacéo (14,5 cm),
alinhamento esquerdo,
preenchimento (2.....),

e definir, ok.
Digite o texto e pressione a tecla tab para ir
no final da linha, digite 0 nimero da pagina do

titulo.
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Exemplo de capa:

COLEGIO ESTADUAL WOLFF KLABIN — ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E NORMAL
CURSO DE FORMAGAO DE DOCENTES - INTEGRADO - 1° A
VANESSA CAMARGO — N° 16

CURRICULO ESCOLAR

Trabalho apresentado a Disciplina de
Organizacdo do Trabalho Pedagdgico,
ministrada pela Prof. Rosangela Menta
Mello

TELEMACO BORBA
20/03/2009

1.2 Texto:

E a parte do trabalho em que o assunto
€ apresentado e desenvolvido. Pode ser
dividido em capitulos e secdes.
Apresenta a seguinte estrutura, mas
pode ser iniciado em folhas distintas,
dependendo do tamanho da pesquisa:

a) Introducdo: é a parte do trabalho
onde o assunto é apresentado como
um todo, sem detalhes. Trata-se do
elemento explicativo do autor para o
leitor. A introducéo deve:

- estabelecer o assunto, definindo-o
claramente, ndo deixando ddvidas
guanto ao campo que abrange;

- indicar a finalidade e os objetivos
do trabalho, esclarecendo sob que
ponto de vista é tratado o assunto;

- referir-se aos topicos principais do
texto dando o roteiro ou a ordem
de exposicao;

b)Desenvolvimento: também chamado
corpo do trabalho, € a parte mais
extensa e visa comunicar 0s
resultados da pesquisa. Analise de
dados, interpretacbes e discussoes

12 linha
Cabecalho:
Escola, Curso
Aluno

Titulo do
trabalho:
centralizado no
meio da folha

Nota: com o
nome da
disciplina, e
Professor

Local e data no
final da pagina,
centralizado

tedricas, sintese de livros, revistas,
artigos eletrbnicos, podendo ser
acompanhado de tabelas, graficos,
figuras, com valores estatisticos para
maior clareza, dando subsidios para
a conclusao.

c)Concluséo: trata-se da recapitulacéo
sintética dos resultados da pesquisa,
ressaltando o alcance e as
consequéncias de suas conclusdes,
bem como seu possivel mérito,
pontos positivos e negativos. Deve
ter em torno de dez linhas e basear-
se em dados comprovados.

1.3 Elementos pds-textuais:

7

1.3.1 Anexo(ou apéndice) é a matéria

suplementar, tal como leis,
guestionarios, estatisticas, que se
acrescenta a um trabalho como
esclarecimento ou documentacdo, sem
dele constituir parte essencial.

1.3.2 Glossario: € a relacdo de palavras de

uso restrito, acompanhadas das
respectivas definicdes, que figura apds
0 texto, com o objetivo de esclarecer o
leitor sobre o significado dos termos
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1.3.3 Referéncias

empregados no trabalho. E apresentado
em ordem alfabética.

bibliograficas: sédo as
relagbes das fontes de pesquisa
utilizadas pelo autor. Nao confundir com
bibliografia, que ¢é wuma relacéo
alfabética, cronoldgica ou sistematica de
documentos sobre determinado assunto
ou de determinado autor. Todas as
obras citadas no texto devem
obrigatoriamente constar nas
referéncias bibliograficas. Digita-se as
referéncias com alinhamento justificado,
sem paragrafos, em espaco simples
entre linhas e um espaco entre uma
referéncia e outra (ver pagina 04).

2. APRESENTACAO GRAFICA

2.1

2.2

2.3

2.4

Negrito para titulos e subtitulos, grifo
para itens, italico é empregado para
palavras e frases em lingua estrangeira,
nomes cientificos e citacdes.

Aspas: sdo empregadas no inicio e no
final de uma citacdo curta, isto €, que
ndo exceda cinco linhas, e para

destacar palavras ou idéias.

Formato: deve ser utilizado o papel
formato A4 (210 x 297mm), branco, sem
ornamentos e molduras. Para
ilustracdes desdobraveis, usar o formato
A3 (420 x 297mm). Os trabalhos
impressos em formularios continuos de
computador devem ser digitados em
formato carta, com no minimo 210 x
280mm (8 x 11pol). Se manuscrito deve
ser feito em folha de papel almaco
pautado.

Datilografia ou digitacao:

2.4.1 Margens: superior — 3 cm; inferior — 2

cm; esquerda — 3 cm; direita — 2 cm. O
texto deve vir com margem justificada
de paragrafo. Se manuscrito, respeitar
as margens do papel almaco pautado.
No editor de texto: na barra de menu
arquivo — configurar pagina, preencher o
ficha margem e tamanho do papel. Para
citacOes longa 4cm a partir da margem

esquerda. Na Barra de Ferramentas:
menu formatar — paragrafo - recuo

2.4.2 Letras: cor preta, tamanho 12 para o

texto. Tamanho 10 para citagdo longa,
notas de rodapé, numero de pagina,
notas de referéncia, fontes de tabelas,
ilustracbes e poemas. Com formato
normal, sem serifas. No Word:barra de
menu: formatar - fonte.

2.4.3 Espaco entre linhas: 1 1/2 ou duplo para

0 texto; simples para citacbes longas,
referéncias bibliograficas e capa.

2.4.4 Paragrafo: 1,5 cm para o texto e 4 cm

para citacdo longa. Editor de texto:
formatar — paragrafo.

2.4.5 Titulos:

a) centrar os titulos ndo introduzidos
pela numeragéo progressiva,;

b) deixar dois espacos duplos entre
titulos de capitulo ou de secédo
primaria e o inicio do texto;

c) deixar um espaco duplo entre o titulo
e 0 texto das se¢des secundarias,
terciarias, etc.

2.4.6 Numeracédo: sdo divisbes enumerativas,

podendo-se usar a numeragdo
progressiva [1. 1.1. 1.1.2], alineas: a)
b) c) e incisos [-].

2.4.7 Citacbes: de até trés linhas devem vir

2.5

destacadas em italico ou entre aspas,
em paragrafo independente ou sao
inseridas no corpo do texto. A que
possuem mais de trés linhas devem vir
destacadas com recuo de 4 cm da
margem esquerda, com espacamento
entre linhas simples e separadas do
corpo do texto por um espago, com
tamanho de letra 10, sem aspas ou
italico, incluindo ao final da citacdo, o
sobrenome do autor, ano de publicacéo
e pagina. Ex: (VASCO, 2000, p. 29)

Paginacao: as paginas do texto sao
numeradas com algarismos arabicos,
colocados no canto superior externo da
pagina, um espaco duplo acima da
primeira linha do texto, ou seja,
cabecalho de 2 cm (Editor de texto).
N&o sdo contados na numeracgdo: capa
e o0 verso das paginas datilografadas ou
digitadas.
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TIPOS DE TRABALHOS?

Documento Caracterizagao

Artigo Texto com autoria declarada que representa e discute idéias, métodos, técnicas,
processos e resultados nas diversas areas do conhecimento, destinados a divulgacéo,
através de periodicos.

Artigo Trata de determinado assunto resultante de pesquisa cientifica, destinada a divulgacao

cientifico através de uma publicacéao cientifica, sujeita a sua aceitacdo por julgamento (referee).

Critica Documento no qual é apreciado o mérito de uma obra literéaria, artistica, cientifica etc.

Dissertacao

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicao de
um estudo cientifico recapitulativo, de tema Unico e bem delimitado em sua extenséo,
com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informagcfes. Deve evidenciar o
conhecimento da literatura existente sobre 0 assunto e a capacidade de sistematizacao
do candidato. E feito sob a orientacéo de um pesquisador, visando & obtencéo do titulo
de Mestre.

Ensaio Documento relatando estudo sobre determinado assunto, porém menos aprofundado
e/ou menor que um tratado formal e acabado, expondo idéias e opinibes sem base em
pesquisa empirica.

Livros e Livros e folhetos sdo publicagbes avulsas, formadas por um conjunto sequenciado de

Folhetos folhas impressas e revestidas por capas. O Folheto distingue-se do livro pelo nimero
de paginas, deve ter, no minimo 5 e, no maximo, 48 paginas.

Monografia Documento que descreve um estudo minucioso sobre tema relativamente restrito.
Frequentemente solicitado como "trabalho de formatura" ou "trabalho de concluséo”
em cursos de graduacao ou de pés-graduacao "latu-senso".

Paper Pequeno artigo cientifico, texto elaborado sobre determinado tema ou resultados de
um projeto de pesquisa para comunicacdes em congressos e reunifes cientificas,
sujeitas a sua aceitacdo por julgamento (referee).

Projeto de Documento que descreve os planos, fases e procedimentos de um processo de

pesquisa investigacdo cientifica a ser realizado.

Publicacdes

Publicacbes periédicas sdo editadas em intervalos prefixados, por tempo

Periédicas indeterminado, com a colaboracao de diversos autores, sob a responsabilidade de um
editor e/ou comisséao editorial. Inclui assuntos diversos, segundo um plano definido.

Relatério Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em

técnico- investigacdo de pesquisa e desenvolvimento, ou que descreve a situacdo de uma

cientifico guestéo técnica ou cientifica.

Resenha E uma comunicacio de pequeno porte relatando o resultado da avaliacdo sobre uma
nova publicacéo (livro ou revista).

Sinopse Apresentacao concisa de um artigo, obra ou documento.

Tese Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou teérico de
tema especifico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigacdo
original, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questdo. Visa a
obtencéo do titulo de Doutor (sob orientacdo de um pesquisador) ou de Livre-Docente.

Trabalho Pequenos textos exigidos nos cursos de graduacéo, sobre estudos realizados pelos

didatico alunos, com o objetivo de induzir e fixar o aprendizado.

2 DESENVOLVIMENTO de documentos académicos — contetido e forma. disponivel em
www.planeta.terra.com.br/educacéo/monografiatcc. Acessado em 08/03/2001.
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LIVROS E FOLHETOS®

Livro é uma publicacdo nao-periodica,
de contetdo cientifico, literario ou artistico,
formadas por um conjunto de folhas impressas,
grampeadas, costuradas ou coladas em capa.

Folheto é uma publicacédo nao-periddica,
contendo no minimo cinco e nao ultrapassando
guarenta e oito paginas, revestida de capa.

ESTRUTURA

Um livro e um folheto s&o formados por
elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais,
ordenados de acordo com a Norma Brasileira
Registrada (NBR) 6029 da Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

ELEMENTOS EXTERNOS

1 Sobrecapa: cobertura de
envolve e protege a capa.

2 Capa: cobertura externa de papel, cartolina,
couro ou outro material abrangendo os
cadernos que constituem a obra. Deve
conter o nome do autor e o titulo da obra.
2.1 Lombada (ou dorso): € a parte por

onde o livro é costurado.

Orelha (ou aba, ou ainda asa): é a

parte da sobrecapa ou capa que se

dobra para dentro. Pode conter dados
biobibliograficos do autor e criticas
sobre a obra.

3 Folha de guarda: é a folha nao-impressa
gue une a capa ao volume.

4  Marcador: é a fita ou linha ligada a cabega
da lombada, usada para assinalar as
paginas de leitura.

papel que

2.2

ELEMENTOS INTERNOS

5 Indicador (ou dedeira) é a projecao
cartonada ou cavidade onde aparecem
letras, algarismos ou outro elemento de
destaque, que serve de indice em
publicagbes extensas como dicionarios,
biblias, indicadores e outros.

6 Falsa folha de rosto: é a que precede a
folha de rosto, devendo conter apenas o
titulo da obra.

7 Verso da falsa folha de rosto:

apresentar os seguintes elementos:

deve

10.

e Lista de autoridades,

e Se houver série: titulo da série, nome do

diretor, titulo e niimero do volume.
no caso de
publicacdes oficiais.

e Plano da obra, quando em mais de um

volume.

e Ficha catalogréfica.

Errata: € uma lista de erros tipograficos ou
de outra natureza, com as devidas corre¢fes
e indicacdo das paginas e linhas em que
aparecem. E impressa geralmente em papel
avulso ou encartado, que se anexa a obra
depois de impressa.

Folha de rosto (ou pagina de rosto) € a que

contétm os elementos essenciais a

identificacdo da obra, que sdo os seguintes:

e Nome do autor, autores individuais ou
entidades coletivas.

e Titulo.

e Subtitulo, se houver.

e Titulo alternativo ou equivalente,
houver.

e Nome das pessoas que contribuiram
significativamente na elaboracdo da obra
(editor, compilador, ilustrador e outros.)

e NUmero do volume em algarismos
arabicos, quando houver mais de um.

e Titulo especifico do volume, quando
houver mais de um.

e NUmero da edigdo, quando ndo for a
primeira.

¢ Local (cidade) em que foi editada a obra.

e Ano de publicagdo em algarismos
arabicos.

Para obras divididas em volume ou partes,

cada um deve apresentar sua propria folha

de rosto.

Verso da folha de rosto: deve conter os

seguintes elementos quando existentes na

obra:

e Direitos autorais.

e Titulo da obra da lingua original, quando

traducéo.

e Relagdo das
reimpressoes,
editores e datas.

e Autor da capa.

¢ Nome das pessoas que contribuiram na
elaboracdo da obra e que ndo foram
incluidas na folha de rosto (adaptador,

se

diversas
com 0s

edicbes e
respectivos

¥ UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Normas para apresentacao de trabalhos. 4. ed. Curitiba:

Ed. da UFPR, 1994. v. 1:il. 25 p.
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11.

12.

13.

14.

15.

16

17

18

introdutor, revisor e outros).

e Nome e endereco da editora.
e Nome e endereco da distribuidora,

guando diferente da editora.

¢ Nome e enderego da grafica onde foi

impresso o livro.

o Depésito legal na Biblioteca Nacional,

conforme Decreto n° 1825 de 20 de
dezembro de 1907.

Epigrafe e/ou dedicatéria: € a inscrigéo

colocada no inicio de um livro, podendo

figurar também no inicio de suas partes
principais.

Agradecimentos: aparecem na folha

seguinte a da epigrafe e/ou dedicatoria.

Prefacio: é constituido de palavras de

esclarecimento, justificativa ou

apresentacéo, redigido pelo autor, editor
ou outra pessoa de reconhecida
competéncia ou autoridade.

Sumaério: denominado Contents em

inglés, Contenido em espanhol, é a

relacdo dos capitulos do trabalho, na

ordem em que aparecem. Desnecessario
em obras pouco extensas ou pouco
divididas.

Lista de tabelas, ilustracdes,

abreviaturas, siglas e simbolos.

e Lista de tabelas e ilustracbes sdo as
relacdes das tabelas e ilustracdes na
ordem em gue aparecem no texto.

e Lista de abreviaturas, siglas e simbolos
sao a relacdo alfabética das
abreviaturas, siglas e simbolos
empregados na obra, seguidos de
significados correspondentes.

Resumo: é a apresentacao concisa do

texto, destacando os aspectos de maior

interesse e importancia. E recomendado

apenas para obras técnicas e cientificas e

estd localizado imediatamente antes do

texto, devendo conter até 250 palavras.

Texto: é a parte em que se desenvolve a

matéria do livro. O texto pode ser dividido

em capitulos e se¢bes ou somente em
capitulos, sendo geralmente composto de
introducdo, desenvolvimento e concluséo.

o Citacdes: (ver citacbes e notas de
rodapé)

e Tabelas e lustracbes: deve ser
inseridas no texto, o mais perto
possivel do trecho que ilustram.

¢ Notas: as observagfes ou aditamentos
a detalhes do texto, devem aparecer
em rodapé.

Anexo (ou

apéndice) é a matéria

19

20

21

22

23

24

25

26

27

29

suplementar, tal como leis, questionarios,
estatisticas, que se acrescenta a uma obra
como esclarecimento ou documentacéo,
sem dela constituir parte essencial. Os
anexos sdo numerados com algarismos
arabicos, seguidos do titulo.

Glossério: relagdo de palavras de uso
restrito, acompanhadas das respectivas
definicbes, que figura apos o0 texto,
apresentada em ordem alfabética.
Referéncias bibliogréficas: é a relacéo
das fontes bibliograficas utilizadas pelo
autor.

Obras consultadas e leitura
recomendada: € a relagdo complementar
as referéncias bibliograficas, que inclui
outros documentos que contribuem para o
assunto abordado na obra.

Bibliografia: é a relagdo alfabética,
cronoldgica ou sistematica (por assunto) de
determinado autor ou de documentos sobre
determinado assunto.

indice: é a enumeragédo dos topicos mais
relevantes  contidos em um texto, em
ordem alfabética, cronoldgica ou
sistematica, indicando com precisdo sua
localizacao.

Outros titulos na série: se o livro faz parte
de uma série, a relagdo dos demais titulos
da mesma série aparece apos o indice.
Nota biografica: é qualquer informacéo
relativa & vida do autor. E colocada na
ultima capa, ou na orelha da obra.
Suplemento (ou adendo) é o capitulo ou
volume que se acrescenta a um livro para
amplia-lo com material chegado ao
conhecimento do autor apds a impresséo
do texto. Tem paginacgéo propria.

Colofdo: é a indicagdo do nome do
impressor, endereco, local e data,
localizada na Ultima folha.

Encarte: é a folha ou caderno, geralmente
em papel diferente, contendo ou né&o
ilustracdes, intercalado na obra e com
paginacao propria.

RECADINHOS:
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CITACOES E NOTAS DE RODAPE*

1 Citacdes:

Citacdo é a mencdo® no texto, de informacdo colhida de outra fonte, para
esclarecimento do assunto em discussé&o ou para ilustrar ou sustentar o que se afirma.

Devem ser evitadas citacdes referentes a assuntos ja amplamente divulgados,
rotineiros ou de dominio publico, bem como aqueles que provenientes de publicacdes de
natureza didatica, que reproduzem de forma resumida os trabalhos originais, tais como
apostilas e anotacdes de aula.

As citacBes podem ser diretas ou indiretas, sejam obtidas de documentos ou de canais
informais. As fontes de que foram tiradas as cita¢des séo indicadas pelo sistema alfabético ou
pelo sistema numérico.

1.1 Citacéo direta:

A citacao direta é a transcri¢édo literal de um texto ou
parte dele, conservando-se a grafia, pontuacdo, uso de
maiGsculas e idioma. E usada somente quando um
pensamento significativo for particularmente bem expresso,
ou quando for absolutamente necessario e essencial
transcrever as palavras de um autor.

o . . . N REALITY TV
_ A citacdo direta obedece, em linhas gerais, as Cémicos. Disponivel em
seguintes normas: http://www.geocities.com/joaomat/im
ages/realidadevirtual.jpg acessado
1.1.1 Citacdo curta (até trés linhas): em 24/02/2007 as Sh

A citacéo de até trés linhas pode estar em paragrafo
independente, ou inserida em um paragrafo, entre aspas ou em italico. Se o texto original ja
contiver aspas, estas serao substituidos pelo apéstrofo ou aspas simples.

Ex.:

"A expressdo ‘furiosa’ dessa estatua de que fala Rabelais, corresponde também a
realidade.” (BAKHTIN, 1987, p. 388).

1.1.2 Citagdo longa (com mais de trés linhas):

A citacdo com mais de trés linhas deve aparecer em paragrafo distinto®, a 4 cm da
margem do texto (margem de paragrafo), terminando na margem direita. Deve ser apresentada
sem aspas, deixando-se espaco simples entre as linhas e um espaco duplo entre a citagdo e
os paragrafos anterior e posterior. Quando possivel, utilizar tipos menores.

Ex.:

A relacdo entre experiéncia e teoria, nas ciéncias exatas, corresponde, no
campo da histéria, as relagfes entre documento e teoria. Ou seja, a auséncia
de um quadro tedrico torna tanto a experiéncia cientifica quanto o documento,
aglomerados cegos. Por isso encontramos em um trabalho de histéria, no caso
de histéria das idéias filosoficas, uma conclusdo congruente com as de
Einstein. (LIMA, 1986, p. 198).

1.1.3 Citacdo de poemas e de textos teatrais:
A citacdo de poemas e de textos teatrais deve aparecer em paragrafo distinto, com
espaco simples entre as linhas, sem aspas, a 4 cm da margem esquerda do texto, mesmo

* UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Normas para apresentacdo de trabalho. Curitiba: UFPR:
1994.v. 3, 6 e 8.

> Copia.

® Separado
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sendo de apenas uma linha. Usar tipos de letras menores (10), sempre que possivel. Na
citacdo de um poema inteiro, observa-se espaco simples entre os versos e espaco duplo entre
as estrofes. Quando um verso ultrapassar uma linha, continuar a sete espagcos da margem da
primeira linha. Quando nao tiver titulo, a primeira linha passa a figurar como titulo. No caso de
supresséo indica-se com reticéncias entre colchetes.

Exemplo:

Por curiosidade, em 1996, o Harmonia Clube, como é de praxe, realizou o Baile do
Hawai, com show do cantor Raimundo Fagner. Nessa ocasido, Fagner lembrou Goma Arabica
e reportou a ele grande parte da sua sorte profissional, pois durante anos a musica “Poeira” foi
uma das mais pedidas, e é claro, mais cantadas.

Um carro de boi & vai
Gemendo |a no estradao
Duas grandes rodas fazendo
Profundas marcas no chao
Vai levantando poeira
Poeira vermelha... poeira
Poeira do meu sertéo

Carro de boi. Imagem disponivel
em
............................................... http://WWW.pousadapeter.Com.br/2

Poeira entra nos meus olhos 201.jpg acessado em 24/02/2007
Nao fico zangado ndo...
(ARABICA apud CORAIOLA, 2003, p. 192-193)

Exemplo de poema com versos longos:

...0O tronco, trance nele um tronco de madeira,

pedra-ferro, talco, pedra-sabdao, tanto faz

(ou ainda, desenhe a lapis)

gue importante mesmo sera o peito.

Ponha ali, ponha com cuidado, coracdo e pulméo, estes podem ser gente,
gente humana, melhor contudo, se de lua, de neblina, de algodéo.

Que mistério ha, lhe pergunto,
em urgir um poeta?

Bracos e maos, trame-0s com trapos...
(CHERES apud NOVELO, 1995)

1.1.4 OmissOes em citacdo:

As omissfes sdo permitidas em citacdes quando n&o alteram o sentido do texto ou
frase. Sao indicadas pelo uso de reticéncias, entre colchetes [...]. Em poema ou texto teatral,
guando uma linha ou mais for omitida, a omisséo pode ser indicada por uma linha pontilhada.

1.1.5 Acréscimos e explicacdes em citacdo: Sao apresentadas entre colchetes [0 que...].

1.1.6 Incorre¢Bes e incoeréncias em citacdo: S&o indicadas pela expressdo [sic] entre
colchetes apo6s sua ocorréncia.

1.1.7 Enfase ou destaque em citag&o:

Para indicar espanto, admiracdo ou perplexidade em citacdo, usa-se o ponto de
exclamacao entre colchetes [!], imediatamente ap0s o que se deseja enfatizar. Para destacar
palavra(s) ou frase(s) em citacdo, usa-se o grifo seguido da expresséo [sem grifo no original]

"0 livro de poesia n&o é paginado, portanto ndo se coloca o nlimero da pagina.
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entre colchetes.

1.1.8 Dduvida em citagéo:
Para indicar divida em citagcéo, usa-se o ponto de interrogacao entre colchetes [?] logo
apos a(s) palavra(s) ou frase(s) que gerou(aram) a davida.

1.1.9 Citacédo em rodapé:

A citacdo incluida em nota de rodapé deve vir sempre entre aspas, independente de
sua extenséo.
Ex: ver citacdo retirada de um site no rodapé®

1.2 Citacédo indireta:

A citacdo indireta é redigida pelo autor do trabalho com base em idéias de outro autor
ou autores. Deve-se sempre indicar a fonte de onde foi tirada a idéia. As cita¢cfes indiretas
podem aparecer sob a forma de parafrases ou condensacao.

1.2.1 Paréafrase:

E a expressao da idéia de outro, com palavras proprias do autor do trabalho, mantendo-
se a citacdo aproximadamente o mesmo tamanho do original. A parafrase, quando fiel a fonte,
€ geralmente preferivel a uma citacao direta.

Ex:
A lei ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma forca ativa e
parcialmente autbnoma, a qual mediatiza as varias classes e compele os dominantes a
se inclinarem as demandas dos dominados (GENOVESE, 1 974, p. 26).

1.2.2 Condensacgéo
E a sintese dos dados retirados da fonte consultada, sem alterar fundamentalmente a
idéia do autor.
Ex:
Em Whigs and Hunters, E. P. THOMPSON (1977) analisa a sociedade inglesa dos
séculos XVIII e XIX, tenta recuperar 0 espaco da luta de classes, a estrutura do dominio,
o ritual da pena capital e dedica especial atencdo a hegemonia que a lei estabelece
nesse campo.

1.3 Outras formas de citagéo

1.3.1 Citacao de citacao:

E a mencdo a um documento ao qual ndo se teve acesso, mas do qual se tomou
conhecimento apenas por citacgdo em outro trabalho. S6 deve ser usada na total
impossibilidade de acesso ao documento original. A indicacdo é feita pelo nome do autor
original, seguido da expresséo citado por ou apud e do nome do autor da obra consultada.
Somente o autor da obra consultada e mencionado nas referéncias bibliogréaficas.

8 “Aristoteles, um dos grandes sabios da Antiglidade, disse, com muita propriedade: qualquer um pode

ficar zangado — isto é facil. Mas zangar-se com a pessoa certa, na intensidade correta, no momento
adequado, pelos motivos justos e da maneira mais apropriada — isto ndo é facil.Salvo as raras e felizes
excecles, ndo costumamos controlar, racionalmente, os impulsos negativos [!] que brotam da nossa
intimidade nos momentos de ira, [...] quando nos sentimos acuados, perdermos totalmente o controle
das emocdes e investirmos contra a primeira pessoa que tenha a infelicidade de cruzar o nosso caminho
naquele momento. [acabamos ferindo pessoas queridas]. Nao passa pela nossa mente, turbada pela ira,
gue aguela pessoa ndo € responsavel pela nossa desdita, e a agredimos com palavras acidas.”
(MOMENTO ESPIRITA, 2004.)
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1.4 Indicagéo das fontes citadas:

A indicacdo das fontes citadas pode ser feita por sistema alfabético ou por sistema
numérico. Neste Ultimo caso, segue as regras de referenciacdo bibliografica. O sistema
escolhido deve ser usado sistematicamente até o final.

1.4.1 Regras gerais:
Na indicacdo das fontes citadas, deve-se observar o seguinte:
a) o sobrenome do autor citado é transcrito em letras mailsculas, no texto, precedido
de suas iniciais ou Prenome;
b) havendo até trés autores, todos tém seu nome grafado em maidsculo.
c) titulo muito longos podem ser citados pelas primeiras palavras seguidas de
reticéncias, desde que a primeira mencao tenham sido citados completos;

1.4.2 Sistema alfabético:

No sistema alfabético, o sobrenome do autor € mencionado em letras mailsculas,
seguido da data de publicacdo da obra citada e da pagina, ou secao, de onde foi retirada a
citacdo, ndo podem ser usadas notas de referéncia em rodapé. A referéncia bibliografica
completa deve figurar em lista, no final do trabalho. Quando a mencdo ao nome do autor esta
incluida no texto, a data de publicacédo e a paginacao sado transcritas entre parénteses, sendo a
paginacao ou sec¢édo precedida pela abreviatura correspondente.

Ex: (ALVES, 1979, p. 27)

1.4.3 Sistema numérico:

A fonte é indicada em nota de rodapé. A utilizacdo de notas de rodapé nédo dispensa a
apresentacédo de lista de referéncias bibliograficas ao final do trabalho.

As citagfes sdo numeradas no texto, em ordem crescente e consecutivamente em um
mesmo capitulo ou artigo; os nimeros no rodapé, correspondem no texto entre parénteses,
entre colchetes ou com namero alto, imediatamente apds a citagao.

2 Notas de rodapé

Notas de rodapé sdo as que aparecem ao pé das paginas em que sao mencionadas.
Servem para abordar pontos que ndo devem ser incluidos no texto para ndo sobrecarrega-lo.
Podem ser:
a) notas de contetudo, que evitam explicagcdes longas dentro do texto, prejudiciais a
linha de argumentacéo podendo incluir uma ou mais referéncias;
b) notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes
da obra onde o assunto foi abordado.
As notas de rodapé sao usadas para: esclarecimentos, citacdo de autoridade,
referéncias cruzadas.

‘..

Lembretes
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS®

E um conjunto de elementos que permite a -urﬂ

-ﬁl“

identificacdo de documentos impressos ou registrados em
qualquer suporte fisico, tais como: livros, periédicos e
materiais audiovisuais e em midias. Descreveremos
apenas os elementos essenciais, a NBR 6023 néo fixa
pontuacgdo, mas determina consisténcia no seu uso.

1 APRESENTACAO:

As referéncias bibliograficas podem aparecer:
- em nota de rodapé;

- em lista bibliografica;

- encabecando resumos ou recensdes™®

Na referéncia bibliografica, a segunda linha e

subseqiientes iniciam sob a primeira letra da primeira | Livros. Disponivel em
linha. Os vérios elementos da referéncia sdo separados | www.libreriaespanola.com.br

por ponto, seguido de dois espacos. acessado em 24/02/2007 as
9h15min

A lista bibliografica apresentada ao final do texto
pode ser alfabética, sistematica (assunto) ou cronolégica, com as referéncias numeradas
consecutivamente em algarismos arabicos.

Esta lista bibliografica ndo se repete a mesma entrada (autor ou titulo), que é
substituido por um travessao equivalente a seis tracos de sublinhado. O titulo de varias
edicbes de uma mesma obra, referenciadas sucessivamente, € substituido a partir da segunda
referéncia, por um segundo travessao, também equivalente a cinco espacgos, mantendo-se as
pontuac¢fes adequadas.

Os titulos de livros, artigos e similares dentro de um texto séo transcritos segundo as
regras ortograficas comuns da lingua. Os autores citados no texto tém seus sobrenomes
escritos em maiusculas.

Entradas:

a) Obra escrita por um autor: SOBRENOME, Nome

Ex: Escreva o seu:

b) Obra escrita por dois autores: SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome

Ex: Escreva o seu e de seu colega:

® HEEMANN, Ademar; VIEIRA, Leociléa Aparecida. A roupagem do texto cientifico. Curitiba: IBPEX,
2000.
1% apreciacdo breve de um livro ou um escrito
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c) Obra escrita por trés autores ou mais: SOBRENOME, Nome et al.

Ex: Escreva o seu e de seus colegas:

d) Obra de autoria desconhecida: a entrada é feita pelo titulo, transcrevendo-se a primeira
palavra em caixa alta.

Exemplifique:

e) Obra de entidades coletivas: normalmente é feita pelo titulo, exceto de anais de congressos
e trabalhos de cunho administrativo e legal, cuja a entrada é pela entidade ou nome do
congresso.

Ex: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA....

BRASIL. Ministério da Justica...

! £ /4
Carlos Drumond de Andrade. Disponivel em
http://cienciahoje.uol.com.br/materia/resources/i
mages/che/drumond?2.ijpg acessado em
24/02/2007 as 9h20min

Outros exemplos de referencias de autores:

Autor individual Rosangela Menta Mello
MELLO, Roséngela Menta

Sobrenomes em Espanhol: por tradi¢céo cultural os | Ramon Menendez Pidal
espanhdis indicam primeiro o sobrenome paterno e | MENENDEZ PIDAL, Ramon
depois 0 sobrenome materno.

Sobrenomes com complemento Paulo Silva Neto
SILVA NETO, Paulo
Sobrenomes compostos Virgilio Espirito Santo

ESPIRITO SANTO, Virgilio
Irwing S&o Paulo
SAO PAULO, Irwing

Sobrenomes unidos por hifem Joaquim Gama-Rodrigues
GAMA-RODRIGUES, Joaquim
Sobrenomes estrangeiros com prefixo Yara Fleury Van Der Molen

VAN DER MOLEN, Yara Fleury
Yves de La toille
LA TOILLE, Yves de.

2 ORDEM DOS ELEMENTOS

2.1 Monografias ou livros considerados no todo

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo do livro. Edicdo. Local: Editora, ano.
namero de paginas.
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2.1.1 Teses, dissertacoes e trabalhos académicos

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo da tese. data. Nimero de péginas. Tese,
dissertacéo ou trabalho académico (grau e area) — Unidade de Ensino, Instituicdo. local e data
da defesa.

2.1.2 Anais de congressos

NOME DO EVENTO (numero do evento.: ano: local). Titulo. Local: Editora, ano.
2.2 Partes de obras (capitulos, fragmentos, volumes)

SOBRENOME DO AUTOR da parte, Prenome. Titulo da parte. In: SOBRENOME DO AUTOR
da obra, Prenome. Titulo da obra. Local: Editora, ano. pagina inicial-final da parte.

2.3 Publicac@es periddicas consideradas no todo (colegéo)
TITULO DO PERIODICO. Local: Editora, ano de inicio da publicacao.

2.4 PublicacBes periédicas consideradas em parte (suplementos, fasciculos, nimeros
especiais)

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou nimero especial. local: Editora,
namero do volume, nimero do fasciculo, data. nimero total de paginas. Nota indicativa do tipo
de fasciculo.

2.5 Artigos de periédicos

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de
publicacdo, nimero do volume, nimero do fasciculo, pagina inicial-final do artigo, data.

2.6 Artigo de jornal

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de
publicagéo, data.

2.7 Resenhas, discussdes e revisdes

SOBRENOME DO AUTOR da resenha, discussao ou revisdo, Prenome. Titulo. Referenciacédo
da publicagéo onde aparece a resenha, discussdo ou revisdo. Nota de resenha, discussdo ou
revisao.

2.8 Tabelas

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo da tabela. Local: Editora, ano. Nota de tabela.

2.9 Leis, Decretos, etc.

LOCAL DE JURISDICAO. Titulo e nimero da lei, data. Ementa, Referenciacéo da publicacao.
Titulo da publicacao oficial, local, v. n. pagina, data, secédo, parte.

2.10 Entrevistas ndo publicadas

SOBRENOME DO ENTREVISTADO, Prenome. Titulo. Local, data.
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2.11 Atas dereunides

NOME DA ORGANIZAC}AO, local. Titulo e data. Livro n°, p. inicial-final.

2.12 Gravacao de video e filmes cinematograficos

TITULO. Responséavel. Local. Produtora. Distribuidora. data. Nimero de unidades fisicas:
caracteristicas de som, cor, dimensdes. Notas. Indicacédo de filme cinematografico ou gravacao
de video.

2.13 Transparéncias

AUTOR. Titulo. Local. Editor. Data. Niumero de unidades fisicas: cor, dimensdes. Notas.

2.14 Material cartogréfico

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local. Editor, data. Nomero de unidades fisicas: indicacdo da cor,
dimensofes. Escala. Notas.

2.15 Textos manuscritos

AUTOR. Titulo. Data. Descricéo fisica. Notas. Manuscrito.
2.16 Textos mimeografados

AUTOR. Titulo. Cidade: Editor, Ano. Mimeografado.

2.17 Documentos eletrdnicos

2.17.1 Livros em meio eletrdnico:

SOBRENOME, Nome. Titulo. ed. Cidade: Editor, ano. Disponivel em: <nome da rede>. Acesso
em: dia/més/ano e hora:minuto.

2.17.2 Arquivos em disquete:

AUTOR DO ARQUIVO. Nome do arquivo. Extensao do arquivo. Local, data. Caracteristicas
fisicas, tipo de suporte. Notas.

2.17.3 Programas de computador (Software)

AUTOR DO PROGRAMA. Nome do programa e versdo. Local: Editor, data. Caracteristicas
fisicas. Notas.

2.17.4 Informacdes obtidas via CD-ROM

AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.

Anotacoes:
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RELATORIOS

Relatério é a exposicao escrita na qual
se descrevem fatos verificados mediante
pesquisas ou se historia a execucéo de
servigos ou de experiéncias. E geralmente
acompanhado de documentos demonstrativos,
tais como tabelas, gréaficos, estatisticas e
outros.

Os principais tipos séo:
1 Relatdrio técnico-cientifico:

E o documento original pelo qual se faz
a difusdo da informac&o corrente, sendo ainda
0 registro permanente das informacdes
obtidas. E elaborado principalmente para
descrever experiéncias, investigacées,
processos, métodos e andlises.

O texto dos relatérios técnico-
cientificos contém as seguintes secdes
fundamentais:

- Introducéo: é a parte em que o
assunto é apresentado como um todo, sem
detalhes.

- Desenvolvimento: é a parte mais
extensa e visa a comunicar os resultados
obtidos.

- Resultados e conclusdes: consistem
na recapitulacéo sintética dos resultados
obtidos, ressaltando o alcance e as
conseqliéncias do estudo.

- Recomendactes: contém as acodes
a serem adotadas, as modificagdes a serem
feitas, os acréscimos ou supressdes de etapas
nas atividades.

2 Relatério de viagem:

E o documento por meio do qual s&o
fornecidos informag8es sobre viagem
realizada, indicando data, destino, duragéo,
participantes, objetivos e atividades
desenvolvidas.

Em relatérios de viagem, a introducéo
deve incluir a data, o destino e o objetivo da
viagem. No desenvolvimento séo relacionados
0s patrticipantes, as fungfes ou atividades
desempenhadas e os lugares visitados. Se o0
objetivo foi a participagcdo em cursos,
congressos, seminarios e similares, o
programa deve ser incluido.

A concluséo consiste na avaliagédo
critica da viagem.

3 Relatério de estagio e de visita:

E o documento que visa a descrever o
local onde foi realizado o estagio ou a visita, 0
periodo de duracdo, as atividades
desenvolvidas pelo estagiario, ou as
observacdes feitas pelo visitante.

O texto € composto por:

- Descricdo geral do local da visita ou
do estagio.

- Descricdo dos trabalhos
executados.

- Descricao dos processos técnicos
ou de outras particularidades técnicas
observadas.

- Conclusédo que deve incluir
referéncia ao aproveitamento obtido com o
estagio ou a visita.

4 Relatérios administrativos:

E a comunicacéo organizada de forma
particular, que especifica instrucdes para
otimizar o uso de materiais, maquinas,
dispositivos e equipamentos. Outros exemplos
de relatérios para fins especiais sao:
levantamento de producéo, orgamento de
pesquisas, registro de patentes, manuais de
software.

Sao geralmente submetidos a
apreciacdo de uma pessoa ou organizacdo e
devem ser acompanhados de carta de
encaminhamento, que pode ser redigida nos
seguintes termos: pessoais (Anténio...
professor, constituido por Vossa Senhoria
para julgar), funcionais (Na condi¢c&o de Chefe
do Departamento de... tenho a honra de
apresentar...), normativos (Francisco... Diretor
do Departamento... encaminha a Vossa
Senhoria 0 ...) e vagos (Ao encerrarmos o

projeto de... apraz-nos
encaminhar a Vossa ...).

O amor divino habita em seu
coracdo. Permita que ele se
manifeste em seus pensamentos,

palavras e atos
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