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e uma maneira geral, a produgdo de um texto académi-

co, seja um trabalho de conclusao de curso (TCC), uma

dissertagdo, uma tese ou qualquer outra tipologia que se

estabeleca, requer uma elaboragao criteriosa uma vez que
expressa resultados de pesquisa, se configura como uma rica fonte de in-
vestigacdo e compde o processo da comunicagao cientifica. Neste sentido,
a constru¢ao ndo deve ser feita de maneira aleatdria ou arbitraria, tendo
em vista que a necessidade de nao depreciar o entendimento e o acesso aos
conhecimentos produzidos.

Um dos meios essenciais para promover o acesso ao que esta ex-
presso no texto é a observagao aos elementos que compdem o seu arranjo
interno, os quais uma vez organizados de acordo com os padrdes e normas
existentes, permitirdo otimizar o acesso ao contetdo disposto.

Desta forma, diversas instituigdes tém tomado a iniciativa de orga-
nizar manuais de normalizagdo académica, contendo as informagdes ne-
cessarias para a elaboragao de trabalhos académicos, principalmente tra-
balhos de conclusao de curso, dissertagdes e teses, segundo as normas da
Associa¢ao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

A Universidade Federal do Amazonas (UFAM) em 2003, langou a
primeira edi¢do do Guia de Teses e Dissertagoes e agora, a0 promover a
sua atualizacdo, o faz de modo mais amplo, de forma a abranger uma ex-
tensa tipologia de trabalhos que venham a ser produzidos por discentes,
docentes e técnicos que compdem a comunidade académica, motivo pelo
qual recebeu uma nova denominagao: Metodologia do trabalho cientifico:
normas para a constru¢ao de trabalhos académicos.

E importante ressaltar que, mais do que memorizar as regras expres-
sas nesta obra, é fundamental saber consulta-la para sanar qualquer ques-
tdo que surgir quando da elaboragao do texto. Por este motivo, o contetido
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segue a ordenagao de um texto desta natureza, orientando para a consti-
tuicdo tanto da parte externa quanto interna e, nesta ultima, para as partes
pré-textuais, textuais e pds-textuais a serem expostas. Ademais, também
estdo dispostos elementos complementares essenciais para a constru¢ao
do texto: citagdes, nota de rodapé, ilustragdes, aspectos graficos e formata-
¢a0 para impressao.

Por fim, espera-se que o teor desta obra auxilie na construgdo de tex-
tos académicos de professores, pesquisadores, graduandos, mestrandos,
doutorandos e demais produtores de conhecimento, que vivenciam suas
praticas no ambiente da Universidade Federal do Amazonas, quanto a es-
trutura, elaboragao e apresentagao de trabalhos desenvolvidos com rigor
exigido pela comunicagao cientifica.
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xistem diversas formas de promover a comunicagdo cien-

tifica que ocorre em dois niveis distintos: um para o con-

texto académico e o outro para a comunidade em geral. O

primeiro, em geral, ¢é efetivado pelas monografias, sejam de
final de curso de graduagdo ou pds-graduagio, pelos artigos cientificos,
pelas resenhas, dentre outros tipos e o segundo transmitido por meio de
veiculos como os jornais e revistas populares com o emprego de uma lin-
guagem menos coloquial.

Independente do publico para o qual o texto é produzido, um traba-
lho cientifico é escrito para apresentar os resultados de uma pesquisa, de
um estudo, assumindo a caracteristica de um escrito monografico, ou seja,
aquele que aborda um unico tema (mono).

Uma monografia é uma exposi¢ao escrita que se destina a explo-
rar um assunto especifico, normalmente apresentada como um trabalho
de conclusdo de curso de graduacao e pds-graduagao. Etimologicamen-
te, a palavra monografia tem origem no grego monos, que significa tinica,
e graphein, que quer dizer escrita. Academicamente a monografia é com-
preendida como um tipo de trabalho escrito que esta relacionado com a
unicidade de um problema e um unico contexto sobre determinada area
do conhecimento.

A monografia tem como principal objetivo reunir informagoes, ana-
lises e interpretagdes cientificas que agreguem valor relevante e original a
ciéncia, dentro de um determinado ramo, assunto, abordagem ou proble-
matica.

Nos cursos de graduagdo, as monografias assumem, normalmente,
a denominacao de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) e sdo empre-
gadas como um instrumento de avaliagdo final de um curso superior com
objetivo de inserir e envolver o aluno de graduagdo no campo da pesquisa
cientifica.

Os cursos de pds-graduagao tém por objetivo aprimorar a formagéao
cientifica e cultural do estudante visando a produgdo de conhecimentos.
Nos cursos de pos-graduagdo lato sensu, notadamente as especializagdes, o
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trabalho final ¢ denominado monografia enquanto que nos cursos de pos- ‘
graduagao stricto sensu, mestrado e doutorado, os relatérios de pesquisa
sao chamados de dissertagdo e tese, respectivamente.

Dissertacao de mestrado é o relatorio final da pesquisa realizada no
curso de pos-graduagdo para a obtengao do titulo de mestre. Tese de dou-
torado ¢ o relatdrio final de pesquisa realizada no curso de pés-graduagao
para a obtencéo do titulo de doutor.

A dissertagdo de mestrado e a tese de doutorado sao trabalhos cienti-
ficos que devem apresentar maior robustez metodologica e argumentativa.
As diferencas entre elas ndo se resumem a extensdo do trabalho, mas se
referem ao nivel da abordagem. Segundo a ABNT (2011), ambas represen-
tam o resultado de um trabalho experimental, sendo que na tese de douto-
rado ¢é exigida uma pesquisa realizada com uma contribuigdo original, e na
dissertagdo de mestrado as exigéncias nesse aspecto sdo menores.

A adogao de um padrao para apresentagdo de trabalho cientifico in-
sere o texto produzido em um formato préprio dos caminhos metodologi-
cos da ciéncia, motivo pelo qual é fundamental para dinamizar a dissemi-
na¢ao da informacéao e a propagagao do conhecimento.

| 13
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apresenta¢do de um trabalho cientifico monografico tem

uma estruturagdo propria dada as caracteristicas do con-

teudo a ser abordado, a natureza do trabalho e os objeti-

vos a serem atingidos. Assim, tomando por base as de-
terminagdes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), por
meio da norma NBR14724, os estudos devem ser estruturados a partir de
elementos identificados como obrigatorios e opcionais, conforme disposto
no Quadro 1.

Quadro 1 - Disposi¢ao dos elementos que consti-
tuem um trabalho académico

ESTRUTURA ELEMENTO

= Capa (obrigatorio)
PARTE EXTERNA = Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)
Ficha catalografica (obrigatoério)
Errata (opcional)

Folha de aprovacéao (obrigatério)
Dedicatoria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula
ELEMENTOS ot
PRE-TEXTUAIS (il
Resumo em lingua estrangeira
(obrigatorio)

Lista de ilustragdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)

PARTE
INTERNA

Lista de abreviaturas e siglas |
(opcional)

Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatorio)

Fonte: Adaptado da ABNT - NBR 14724 (2011).
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Partindo da observa¢iao do Quadro 1, pode-se sistematizar a estrutu-
ra de um trabalho cientifico partindo da visualizagdo proposta pela Figura
1.

Figura 1 - Estrutura do trabalho cientifico

Elementos
Pos-textuais

Elementos REFERENCIAS
Textuais CONCLUSAO
RESULTADOS
METODOLOGIA
REVISAO DE LITERATURA
INTRODUCAO
SUMARIO
Elementos -
Pré-textuais ]
ABSTRACT -
RESUMO

FOLHA DE APROVAQAO A L.
__| Elementos Obrigatdrios

FOLHA DE ROSTO "] Elementos Opcionais
CAPA

Ficha Catalografica
(inserir no verso)

Fonte: As autoras (2017).



Tanto o Quadro 1, como a Figura 1, apontam que um trabalho de
natureza monografica, se divide em elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais. Cada uma destas partes esta composta de itens cujas caracteristi-
cas e exigéncias estdao descritas nas proximas divisoes e subdivisoes desta
obra visando auxiliar no entendimento do conjunto de orientagdes ema-
nadas das normas para produgao de trabalhos monogréficos.







s elementos pré-textuais que compdem a apresentacao

do trabalho cientifico sdio compostos por itens para sua

identificagdo, bem como possibilitar que o leitor tenha

conhecimento sobre aspectos pessoais do autor e que
constituem a obra a ser lida. Abrange itens obrigatdrios que sao: capa, fo-
lha de rosto, folha de aprovagio, resumo na lingua vernacula, resumo em
lingua estrangeira e sumario e itens que sdo opcionais que sdo: lombada,
errata, dedicatoria(s), agradecimento(s), epigrafe, lista de ilustracoes, lista
de tabelas, lista de abreviaturas e siglas e lista de simbolos.

Capa (NBR 14724)

Trata de um dos elementos obrigatdérios do documento, cuja fun-
¢do é a protecao externa que reveste o trabalho, onde deve vir impressa in-
formacodes indispenséaveis para a identificacao da obra, conforme exposto
no exemplo da Figura 2.

E composta pelos seguintes itens: nome da instituicdo (opcional),
nome do autor, titulo do trabalho, subtitulo (se houver), nimero do volu-
me (se houver), local (cidade) e ano do depdsito (da entrega).

| 19



Figura 2 - Modelo de capa

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

AUTOR

TITULO e
subtitulo do trabalho

CIDADE
ANO

Fonte: As autoras (2017).

Do modelo exposto acima, é importante observar que néo se insere
na capa logotipos, figuras ou qualquer outro elemento ilustrativo.

)



Lombada (NBR 12225)

Elemento opcional onde constam as informagdes sobre:

« nome do autor, impresso longitudinalmente, do alto para o pé da
lombada;

« titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

o elementos alfanumeéricos de identificagio como, por exemplo, v.2
ou 2017.

Figura 3 - Modelo de lombada

Campo de
Identificagdo

Fonte: As autoras (2017).

| 21
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Folha de rosto

Elemento obrigatério onde devem constar os itens essenciais a iden-

tificacao do trabalho, como:

« nome do autor;

« titulo do trabalho;

« subtitulo (se houver);

« numero do volume (se houver)

« natureza (tese, dissertagdo, trabalho de conclusdo de curso), e ob-
jetivo (aprovagao em curso ou disciplina, grau pretendido), nome
da instituicdo a qual é submetido o trabalho, area de concentracao;

« nome do orientador e do co-orientador, se houver;

« local (cidade);

« ano do deposito (entrega do trabalho).

Figura 4 - Modelo de folha de rosto

AUTOR

TiTULO
Subtitulo

3cm 2cm

Natureza (tese, dissertagéo, traba-

Iho de concluséo de curso), e obje-

tivo (aprovagao em curso ou discipli-

na, grau pretendido), nome da insti-

tuigéo a qual & submetido o trabalho,
8cm area de concentragéo.

NOME DO ORIENTADOR

CIDADE
ANO

2cm

Fonte: As autoras (2017).
22 |



Ficha catalografica

Elemento obrigatdrio, a ficha catalografica deve ser elaborada con-
forme o Codigo de Cataloga¢ao Anglo Americano vigente e a Classifica-
¢ao Decimal Universal (CDU) ou Classificagdo Decimal de Dewey (CDD),
sendo necessario para sua elaboracio, o auxilio de um bibliotecario. Ela
aparece no verso da folha de rosto.

Figura 5 - Modelo do verso da folha de rosto

Ficha Catalografica
Catalogag&o na fonte pela
Biblioteca Central da Universidade
Federal do Amazonas

7 cm

12,5cm

Fonte: As autoras (2017).

A ficha catalografica também pode ser gerada por meio do sistema
para elaboragdo de Ficha Catalografica disponibilizado no link:

http://biblioteca.ufam.edu.br/servicos/elaboracao-de-ficha-catalografica

| 23
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Figura 6 - Tela de acesso ao sistema de elaboracao de Ficha Catalografica

A —

; - Satema de Biblotecas da
m;‘r‘_a;‘f““_, Univerudade Federal do Amarsan

S

¥ A - Wbt Band i |l aten | vy

| Servigns

Elaboragio de Ficha Catalogrifica

o gl el g o sl sl fos ghrws dn b s w P al_m @ e w1 s o s sy T opilgiifoes S e S 1 whpris gy e Bellae - g
el iyl T e g Vg, e L e B P i | e plpae e S R bt e g S B, e A B % ey e
s d p ol cm S me i i o (g e i e B == e b g gl e e e LRt il i e

Fonte: UFAM (2017).
Errata

Elemento opcional, apresentado em caso de identificagdo de erro
de digitagdo, concordancia ou outros, ap6s a encadernagdo e entrega do
trabalho. Trata-se de um elemento solto, inserido apds a folha de rosto e
apontando a forma correta, conforme expde o exemplo abaixo.

Quadro 2 - Modelo de errata

Pagina Linha Onde se Ié Leia-se
10 3 Poprio préprio
48 12 copreension comprehension
h 53 15 1098 1998

Fonte: As autoras (2017).
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Folha de aprovagao

Parte obrigatoria, inserida apds a folha de rosto, contendo os seguin-
tes elementos:

» nome do autor;

« titulo e subtitulo (se houver);

« texto curto alinhado do meio da pagina para a margem direita des-
crevendo a natureza, objetivo, nome da institui¢ao, do programa e
area de concentragao, devendo ser digitado em espago simples e fon-
te tamanho 10;

« nome dos membros da banca examinadora, antecedida da data de
aprovagao.

Figura 7 - Modelo de folha de aprovaciao

AUTOR

TiTULO
Subtitulo

Natureza (tese, dissertagdo, traba-
Iho de concluséo de curso), e obje-
tivo (aprovagéo em curso ou discipli-
na, grau pretendido), nome da insti- {
tuigao a qual é submetido o trabalho,

8 cm area de concentragéo.

Aprovado em (data por extenso).

BANCA EXAMINADORA
Listar todos os integrantes

Prof® Dr2. Fulana de Tal Silva, Presidente
Titulo, Nome e fungéo na banca
Universidade Federal do Amazonas
Universidade a qual pertence

Prof? Dr?. Fulana de Tal Silva, Membro
Universidade Federal do Amazonas

Prof2 Dr2. Fulana de Tal Silva, Membro
Universidade Federal do Amazonas

Fonte: As autoras (2017).
| 25
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Dedicatoria(s)

Elemento opcional, colocado apds a folha de aprova¢ao, onde cons-
ta a manifestagao do autor quanto dedica sua obra, homenageia alguém.
Deve ficar na parte inferior direita da folha. Elemento sem titulo e sem
indicativo numérico.

Figura 8 - Modelo de dedicatdria

Ao meu pai, minha
mae, meus irmaos,
esposo e filhos pelo
incentivo para
realizagdo deste
trabalho.

Fonte: As autoras (2017).



s -
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Agradecimento(s)

Elemento opcional, colocado apds a dedicatdria, onde o autor faz
agradecimentos a pessoas e/ou institui¢des das quais recebeu apoio e con-
tribuiram para o desenvolvimento do trabalho, devendo ser limitado ao
estritamente necessario.

Figura 9 - Modelos de agradecimento

AGRADECIMENTOS

Ao plano superior pela forga invisivel;

A minha orientadora pelo
acompanha-mento constante;

Aos meus familiares pelo apoio;

Aos colegas da instituicdo que
auxilia-ram na discussao da tematica e
contri-buiram no delinear do caminho;

A Universidade Federal do
Amazonas, pela oportunidade e
concessdo da bolsa de estudos;

Aos colegas da turma
que incentivaram.

Fonte: As autoras (2017).

Como pode ser observado na Figura 8, o formato do texto de agrade-
cimento se configura como estilo do autor.

A palavra AGRADECIMENTOS deve vir centralizada, fonte tama-
nho 12, em negrito e caixa alta.

| 27
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Figura 10 - Modelo de epigrafe no inicio do
Trabalho do capitulo

Epigrafe (NBR 10520)

Elemento opcional, colocado apos a folha de agradecimento, po-
dendo figurar também no inicio das partes principais do trabalho, onde o
autor transcreve uma frase, pensamento, ditado ou parte de um texto que
deseja destacar de um trabalho, por considerar significativo e inspirador.

Apesar de escrita por outra pessoa, ndo deve vir entre aspas. O texto
deve vir com recuo de 8 cm, em italico, com fonte tamanho 10 e espaga-
mento simples. A autoria deve constar abaixo do texto, alinhado a direita,
sem pontuacao.

E importante observar que a atribuigio de autoria da epigrafe dis-
pensa a exposi¢ao da data e pagina de onde foi retirada.

Figura 11 - Modelo de epigrafe no inicio

INTRODUGAO

A luta contra o erro tem algo
de homérico.
Monteiro Lobato

Um pais se faz com
homens e livros.
Monteiro Lobato

Fonte: As autoras (2017).
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Resumo na lingua vernacula (NBR 6028)

Elemento obrigatério, que apresenta de forma concisa, o conteido
do trabalho para que o leitor possa obter informagdes. De fato, o resumo é
uma apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto e é normali-
zado pela NBR 6028. Sua fungéo é abreviar o tempo do leitor, difundindo
informagoes de tal modo que possa influenciar e estimular a consulta ao
texto completo.

Os resumos podem ser:

« indicativo, quando elenca apenas os pontos principais do texto, nao
apresentando dados qualitativos, quantitativos etc, sendo perfeita-
mente indicado para prospectos, catalogos, entre outros;

« informativo, que apresenta elementos suficiente ao leitor, para que
este possa decidir sobre a conveniéncia da leitura do texto interior.
Expoe finalidades, metodologia, resultados e conclusdes;

« indicativo/informativo, que representa a soma dos dois tipos relacio-
nados anteriormente;

« critico, redigido por especialistas com analise interpretativa de um
texto.

Para uma dissertagao, tese ou TCC, o tipo de resumo a ser apre-
sentado ¢é o informativo que deve, necessariamente, observar os seguintes
principios:

« apresentar com clareza o assunto do trabalho e o seu objetivo;

o permitir a articula¢do das ideias expostas no texto;

« apresentar as conclusoes do autor da obra resumida

« ser redigido em linguagem objetiva;

« ndo apresentar juizo critico;

« ser inteligivel por si mesmo, isto é, dispensar a consulta ao original;
« evitar a repeticdo de frases inteiras do original;

o respeitar a ordem em que as idéias ou fatos sdo apresentados.
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Sua constituicao deve salientar o objetivo, o método, os resultados
e as conclusdes do trabalho, sendo desejavel a apresentacdo de métodos e
técnicas de abordagem, mas sempre de forma concisa como também sera
objeto do resumo a descri¢ao das conclusdes, ou seja, as consequéncias
dos resultados, ressaltando fatos novos, descobertas significativas, contra-
digdes, relagoes e efeitos novos verificados.

Quanto ao estilo, o resumo deve apresentar uma sequéncia de frases
concisas e ndo de uma enumeragao de topicos, sendo que a primeira frase
deve ser significativa, explicando o tema principal, seguido da informacéo
sobre a categoria do documento, isto é, memoria cientifica, estudo de caso,
analise da situagdo, entre outros, adotando, preferencialmente, ao uso da
terceira pessoa do singular ou do verbo na voz ativa. Em um resumo nao
ha uso de paragrafos e deve ser evitado o emprego de simbolos, férmulas,
equagdes, diagramas, que nao sejam absolutamente necessarias.

No que diz respeito a extensio, hd um diferencial quanto a natureza
do trabalho devendo:

« para notas e comunicagdes breves, ter até 100 palavras;
« para monografias, TCC e artigos, até 250 palavras;
» para relatérios, dissertagoes e teses, até 500 palavras.

Recomenda-se ainda que seja observada as seguintes consideragdes
a cerca da elaboracao:

« 0 resumo tem por objetivo apresentar, com fidelidade e em forma
compacta, ideias ou fatos essenciais contidos num texto. Resumo,
pois, ndo se confunde com copia integral de textos, nem com ativi-
dade de corte e colagem;

« a ordem em que as ideias ou fatos sdo apresentados deve ser respei-
tada no esfor¢o de reproduzir as articulagoes logicas do texto, man-
tendo sua estrutura e seus pontos essenciais. Na verdade, a maior
dificuldade em se resumir reside na busca do essencial e no cuidado
com a fidelidade;

« 0 autor de um texto coloca, normalmente, seu objetivo no primeiro
pardgrafo e sua conclusdo no altimo. Em uma dissertagao ou tese, é
fundamental separar a parte tedrica dos exemplos e aplicagoes;

« usar sempre frases curtas e diretas, procurando ser conciso, breve e
claro;
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« nd0 emitir opinido nem critica se o resumo ¢ informativo ou indica-

tivo;

ndo empregar expressoes do tipo: o autor diz que..., é dificil concor-

dar com as ideias do autor, o autor continua afirmando que... ; deve-

se ir direto as ideias, sem essas consideragdes;

reduzir os exemplos citados no texto para confirmar ou explicar a

parte tedrica ao minimo indispensavel a compreensao do raciocinio

exposto;

conservar os tragos de estilo do texto original como, por exemplo,

nivel de linguagem;

definir a extensdo do resumo em fungdo dos objetivos da pesquisa,

tempo disponivel para exposi¢ao, grau exigido de aprofundamento

do assunto;

habituar-se a ler resumos feitos pelos proprios autores, abstracts, re-

senhas de livros e sinteses de filmes, videos, romances, telenovelas

com a finalidade de obter modelos de como resumir;

acostumar-se a indicar, da maneira mais correta possivel, as refe-

réncias utilizadas para a pesquisa, para que os leitores do resumo

possam aprofundar-se nos conteudos abordados;

ndo tem recuso de paragrafo inicial;

espagamento entre linhas é simples e fonte tamanho 11;

¢ obrigatorio a apresentagdo de palavras chaves. As mesmas devem

vir separadas por ponto.

Na Figura 12, a seguir, um exemplo de resumo destaca as caracteris-
ticas de sua elaboracao.
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Figura 12 - Modelo de resumo

RESUMO

Dois espacgos
de 1,5cm

Este manual estabelece os critérios de padronizagéo para
elaboragéo e apresentagao de Trabalho de Concluséo de
Curso de graduagdo em Biblioteconomia para a
Universidade Federal do Amazonas. Apresenta de forma
pratica e detalhada os elementos exigidos para
normalizagdo de trabalhos académicos, de acordo com as
disposi¢des estabelecidas nas normas referentes a
informagao e documentacéo da Associacéo Brasileira de
Normas Técnicas. Descreve e ilustra cada etapa de
formatagéo geral de um trabalho académico. Apresenta
os elementos que compde um trabalho académico e sua
divisdo em pré-textuais, textuais e pos-textuais. Define,
classifica e d& exemplos de citagdo em documentos.
Descreve os elementos essenciais para apresentacéo de
referéncias, exemplificando-a para cada tipo de material.

1,5cm

Palavras-chave: Trabalho de Conclusdo de Curso.
Normalizagéo.

Fonte: As autoras (2017).

Resumo em lingua estrangeira (NBR 6028)

Elemento obrigatdrio com as mesmas caracteristicas do resumo
em lingua verndcula. Para o resumo em lingua inglesa, usar a denomina-
¢do Abstracts; em lingua francesa, Résumé. E obrigatéria a apresentacio
das palavras chave no idioma do resumo apresentado.



Lista de ilustracoes

Sao consideradas ilustragoes as figuras, quadros, graficos, fotogra-
fias, mapas, conforme explicitado no item Elementos Complementares,
deste Guia. Este elemento é obrigatério quando do uso de tais recursos
ilustrativos no interior do texto. Sua ordenac¢do deverd ocorrer na ordem
de ocorréncia, com a respectiva indicagdo de paginas e apresentagao seme-
lhante ao sumario.

Recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo de ilus-
tragdo, desde que ela apresente no minimo 2 (dois) itens. Caso contrario,
pode-se elaborar uma unica lista chamada Lista de Ilustragdes, identifican-
do-se o tipo de ilustracdo antes do nimero. No texto, com exce¢ao das ta-
belas e quadros, todas as demais ilustragdes podem ser relacionadas como
figura ou identificadas como graficos, mapas ou plantas. As listas devem
ser apresentadas de acordo com os seguintes critérios:

o ser apresentadas em folha separada, antes do Sumario;
« apresentar cada segdo (descri¢ao das listas) na seguinte sequéncia:
+ tipo de ilustragao e indicativo numérico;
+ titulo;
+ nimero da folha que contém a ilustragao ligada ao titulo por uma
linha pontilhada.

O titulo “LISTA DE ILUSTRACOES” deve estar em letras maitscu-
las, fonte tamanho 12, negrito, centralizado e sem pontuagio.
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Figura 13 - Modelos de lista de ilustracao
LISTA DE FIGURAS LISTA DE GRAFICOS
Figura1—Esquemaclassico ..................ccccccoiiins 23 Grafico 1-Visdo administrativa ............................. 61
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Figura 2 - Conhecimento ...
Figura 3 - Inteligéncia ....
Figura4-Piramide .............

Figura 5 - Dados, informagéao
Figura 6 — Representagoes ...
Figura 7 — Resignificagéo .....

Figura 8 —Modelo de Novaes ..............ccccecvrennn

Grafico 2 - Visao técnica ..
Grafico 3-Visao docente .
Grafico 4 - Visdo discente ...
Grafico 5-Condicionantes ..
Grafico 6 —Variaveis .............ccceoiviiiiiiiin 80

Fonte: As autoras (2017).

Lista de tabelas

Elemento opcional, elaborado conforme ordem de apresentagao
no texto, seguido da denominagdo e respectivo nimero da pagina onde
esta localizada. No geral, suas regras de elaboragao seguem as apresentadas
acima para a Lista de Ilustragao.

O titulo “LISTA DE TABELAS” deve estar em letras maiusculas,
fonte tamanho 12, negrito, centralizado e sem pontuacao.




Figura 14 - Modelo de Lista de Tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela1—Variaveis A ...........ccccooeviiiiiinicee 60
Tabela 2 - Variaveis B .. .

Tabela 3 - Variaveis C ..
Tabela 4 - Variaveis D ..
Tabela 5 - Variaveis E ..
Tabela 6 — VariaveisF ...
Tabela 7 — Variaveis G ..
Tabela 8 — Variaveis H

Fonte: As autoras (2017).
Lista de abreviaturas e siglas

E um elemento opcional que aponta a relagdo alfabética de abrevia-
turas e siglas empregadas no trabalho, em ordem alfabética, com o signi-
ficado correspondente. Em caso de siglas estrangeiras, deve ser adotado o
significado correspondente a sigla no seu original, evitando tradugdes nao
estabelecidas na lingua portuguesa. Recomenda-se a apresentagdo da Lista
de Abreviaturas e Siglas, quando estas extrapolarem o limite de dez.
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; O titulo “LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS” deve estar em
letras maitsculas, fonte tamanho 12, negrito, centralizado e sem pontua-
¢ao.

Figura 15 - Modelo de lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE SIGLAS
ABIC Associagao Brasileira de Inteligéncia
Competitiva
ABNT Associacéo Brasileirade Normas
Técnicas
CRB Conselho Regional de Biblioteconomia
EMBRAPA  Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecuaria
FUNAI Fundag&o Nacional do indio
IBAMA Instituto Brasileiro do Meio Ambiente
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica
IES Instituicdo de Ensino Superior
INPA Instituto Nacional de Pesquisas da
Amazonia
NEPCI Nucleo de Estudo e Pesquisa em Ciéncia
da Informagéo
UFAM Universidade Federal do Amazonas

Fonte: As autoras (2017).
Lista de simbolos

Elemento opcional que deve relacionar, na ordem que aparecem no
texto, todos os simbolos, com seus respectivos significados.
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O titulo “LISTA DE SIMBOLOS” deve estar em letras maitsculas,
fonte tamanho 12, negrito, centralizado e sem pontuagéo.

Figura 16 - Modelo de lista de simbolos

LISTA DE SiMBOLOS

Y — Somatoria

€ —Euro ‘

B -Beta

Fonte: As autoras (2017).
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Sumario

Elemento obrigatério composto pela numeragio das principais di-
visdes, secoes e outras partes de um documento, apresentando a ordem
em que a matéria tratada se sucede. E a relacdo dos capitulos e se¢des do
trabalho, na ordem em que aparecem no texto e com indicagao da pagina
inicial correspondente. E normalizado pela NBR6027.

Sua apresentagdo deve:

« figura como ultimo elemento pré-textual e em folha distinta, com o
titulo centralizado, em letras maidsculas, fonte tamanho 12 e sem
pontuagao;

« 0s elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, dedicatoria, agrade-
cimento, epigrafe, resumos, lista de ilustragao, lista de tabelas, lista
de abreviaturas e siglas e lista de simbolos) nao devem constar no
sumario;

« 0s capitulos e as se¢oes do trabalho devem ser enumerados em alga-
rismos arabicos;

« 0 sistema de numeragdo progressiva para organizar as se¢des do tra-
balho deve estar em conformidade com a norma da NBR-6024 e os
padrdes apresentados no item Elementos Complementares, desse
Guia;

« se houver mais de um volume, o sumario completo deverd ser apre-
sentado em cada um deles;

« expor até o terceiro nivel.



Figura 17 - Modelo de sumario

SUMARIO

INTRODUGAO

Gestao do conhecimento

INTELIGENCIA COMPETITIVA ........ccooviiriiniinnicsnnins

Inteligéncia no Brasil

N =
[N

2.1 Conhecimento

GESTAODO CONHECIMENTO .........ccooovvvirmrriiennriirieens

22 G iamento

CONCLUSAO

REFERENCIAS

GLOSSARIO

APENDICE.

ANEXOS

Fonte: As autoras (2017).

16
21
38
40
48
56
67
80
85
88
92
96
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s elementos textuais sao constituidos pela parte do traba-

lho onde o autor desenvolve o conteudo do que esta sen-

do abordado, construindo sua argumentag¢ao de modo a

conduzir o leitor para o entendimento daquilo que esta
a afirmar.

A redagdo cientifica apresenta algumas caracteristicas que a diferen-
cia de todos os outros tipos de exposi¢do escrita. Possui uma formalidade
facilmente perceptivel, referendada pela utilizagao do argumento da auto-
ridade. Cada informagdo importante deve ser validada e confirmada por
uma autoridade no assunto, sendo essa a razdo pela qual os textos cientifi-
cos tém tantas citagoes. Deve ser redigido em linguagem impessoal, clara e
concisa, sendo recomendado o uso na terceira pessoa do singular e verbo
na voz passiva. Pode ser dividido em se¢des e subsecoes, sendo que a se¢ao
deve iniciar em folha prépria.

Conforme o tipo de trabalho, drea de conhecimento ou metodologia
adotada, o texto é organizado de maneira distinta, mas sua estrutura basica
normalmente abrange introdugéo, fundamentagio tedrica (revisao biblio-
grafica), descri¢ao metodoldgica, apresentacio, analise e interpretagdo dos
resultados e conclusdes, ndo necessariamente com esta divisdo, mas nesta
sequeéncia.

A Figura 18 expde os aspectos que compdem o texto monografico
de forma sintética visando possibilitar o entendimento mais claro do que
significa da uma destes elementos.
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’ Figura 18 - Aspectos do texto monografico

A Analomia da 'D'Lﬂtrhgﬁfn

a0t Cosmanha B Raguir n el antes de comespar
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Introduco
:
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Fonte: http://virginiarocha.blogspot.com.br/2015/07/ainda-sobre-dissertacao.html?spref=pi
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Introdugao

Segundo Teixeira (2012) é a parte do trabalho que introduz o leitor
no tema do trabalho. Deve-se optar pelo uso de uma tnica pessoa, 12 sin-
gular, 32 singular ou 12 plural, e usd-la em todo trabalho.

Portanto, trata-se da apresentacao geral do trabalho, fornecendo
uma visao global do assunto tratado (contextualizagdo), com uma defi-
nicao clara, concisa e objetiva do tema e a delimitagao precisa das fron-
teiras de estudo em relagdao ao campo selecionado, isto ¢, do problema a
ser estudado. Deve esclarecer aspectos do assunto a ser desenvolvido sem,
entretanto, antecipar resultados. Na introdugdo também sdo descritos os
objetivos do trabalho e a justificativa/relevancia do estudo.

Mattar Neto (2002) ao discutir a fun¢io da introducgio destaca que
ela deve indicar por que, como e para que o texto foi escrito, sendo com-
posta das seguintes partes:

« tema e problema, com o propdsito de delimitar o assunto que esta em
discussdo e indicar o ponto de vista que sera enfocado;

« inser¢do do tema ou problema no ambito da literatura existente, in-
cluindo as deficiéncias identificadas, situando o tema no conjunto
dos conhecimentos ja desenvolvidos anteriormente por diferentes
autores, destacando alguns trabalhos que foram essenciais para a
pesquisa;

« objetivos, geral e especifico, apontando, o primeiro, o propésito
maior do trabalho; o resultado final a ser alcangado e o segundo, de
carater mais concreto e experimental, especificando as etapas cum-
pridas para alcangar a resposta as seguintes indagacoes “para que?” e
“para quem?”. Devem ser redigidos com o verbo no infinitivo sendo
sugerida a consulta aos verbos correspondentes aos niveis sucessivos
do dominio cognitivo (ANEXO A);

« hipétese do trabalho visando apontar uma ou mais questdes sobre o
tema em estudo que serdo respondidas durante o desenvolvimento
do trabalho e retomadas na conclusao;
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« percurso da pesquisa discorrendo seu impulso inicial, os principais
acontecimentos que determinaram sua direcao, suas etapas.

« justificativa, que além de revelar as razdes da escolha do assunto,
também deve explicar que contribui¢des o trabalho pode oferecer,
tanto em termos tedricos quanto praticos, demonstrando a impor-
tancia do estudo da tematica;

« defini¢ao de termos importantes ou neologismos, que serdo adotados
no decorrer do trabalho;

« estrutura, anunciando as partes em que o trabalho se encontra divi-
dido.

Diante o exposto a introdugao se caracteriza como uma apresentacao
de todos os aspectos que envolvem as decisdes sobre o trabalho, incluindo
aquelas que motivaram o estudo.

Desenvolvimento

Como o proprio nome diz, o desenvolvimento é a parte mais extensa
e consistente do trabalho. Nele sao expostas as principais ideias sobre o
assunto, além dos aspectos metodologicos empregados, resultados e inter-
pretacao do estudo.

Como nas demais partes, o desenvolvimento deve ter objetividade,
clareza e precisao além de atender trés fatores essenciais para o texto de
carater cientifico: explicacao, discussdo e demonstracao.

A decisdo pela divisao dos capitulos devera ser norteada pela cons-
trucdo racional do argumento cientifico de modo a tornar evidente o que
esta implicito, obscuro ou complexo, descrevendo, classificando e definin-
do a tematica e comparando as varias posturas ideoldgicas que se contra-
poem.

Da mesma forma que na introdugéo, os elementos que fazem parte
do desenvolvimento do trabalho também podem ser alterados em func¢ao
da natureza do mesmo e da area de conhecimento sob investigacdo. Des-
te modo, as partes essenciais que integram esta etapa do trabalho sdo: a
fundamentagéo tedrica (revisao bibliografica); a descri¢ao metodoldgica; a
apresentagao, analise e interpreta¢ao dos resultados.
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Fundamentagao Tedrica l

A fundamentagio tedrica pode também ser denominada de revi-
sao de literatura ou bibliografica e atribui, essencialmente, credibilidade
ao trabalho, faz referéncia as pesquisas e aos saberes ja construidos e pu-
blicados, situando a evolugdo do assunto e, assim, oferecendo sustentagdo
ao tema que estd em estudo. E a analise do estado da arte do problema
abordado.

Faz-se mister destacar que ndo se trata de uma simples transcrigao
de pequenos textos ou citagdes, mas sim de uma sistematizacao de ideias,
fundamentos, conceitos e proposi¢oes de varios autores, apresentados de
forma légica, encadeada e descritiva, demonstrando que foram estudados
e analisados pelo autor. Nesse sentido, deve-se efetuar o levantamento
bibliografico' junto a diferentes fontes nos mais variados suportes como
livros, obras de referéncia, periodicos cientificos, teses, dissertacdes, mo-
nografias, artigos, dentre outros.

Na revisao bibliografica deve-se observar algumas recomendagdes
como:

« limite as contribui¢des mais relevantes diretamente ligadas ao assun-
to;

« mencionar o nome de todos os autores, obrigatoriamente, no texto e
nas referéncias;

« apresentar e comentar resultados de pesquisas relacionadas ao as-
sunto, salientando as contribui¢cdes ou relagdio das mesmas com o
trabalho;

« adotar tantas se¢des quanto forem necessarias a fundamentaciao do
tema e do problema abordados.

1 - O objetivo do levantamento bibliografico ¢ viabilizar o aprendizado sobre uma determinada area; elencar os trabalhos rea-
lizados anteriormente sobre o mesmo tema; identificar e selecionar os métodos e técnicas a serem utilizados; subsidiar a reda-
¢do do trabalho. Devem ser utilizadas diversas fontes bibliograficas existentes sejam elas primarias, secundarias ou tercidrias.
Suas etapas de realiza¢ao sdo: determina¢do de um ponto de partida a partir de listas de citagdes de trabalhos fundamentais
para o tema ou similares ao que se pretende fazer, listas de citagdes de revisdes recentes da literatura, ideias e itens pontuados
pelo orientador, colegas, congressos, etc, sumdrios de algumas revistas importantes na drea e pesquisa na Internet (www)
usando mecanismos refinados de busca; levantamento e fichamento das citagdes relevantes; aprofundamento e expansio da
busca; selegdo das fontes a serem obtidas; localiza¢do e obten¢do do documento; leitura, sumarizagio e redacio.
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A observacao de tais itens permitird a constru¢dao de um texto robus-
to que contribua para o entendimento dos autores

Descri¢ao metodoldgica

Esta etapa visa descrever os caminhos metodoldgicos utilizados
para a condugdo do trabalho. Deve ser apresentada na sequéncia cronolé-
gica em que o mesmo ¢é desenvolvido, ser redigida no passado e expor:

« a especificagdo do problema: apresentagao de hipdteses ou perguntas
de pesquisa - se for o caso; definicio de termos importantes para
a investigacdo; defini¢ao constitutiva e operacional de varidveis ou
categorias;

» a caracterizagdo do estudo, tipo de pesquisa, abordagem ou método
- qualitativa/quantitativa; delineamento da pesquisa - classificagdo
da pesquisa quanto aos procedimentos de coleta e andlise dos dados;

+ a defini¢do da populagido e da amostra, se for o caso;

« a descricdo de técnicas e instrumentos adotados para coleta de dados
(entrevista, questionario, observagao, etc.);

« a descri¢ao das técnicas de tratamento, andlise e interpretagdo dos
dados (procedimentos estatisticos, analise documental, analise de
conteudo, etc).

Quando o trabalho for desenvolvido em édreas de natureza técnica
e tecnoldgica, a descri¢ao metodolégica também deve abranger, além dos
elementos essenciais, a definicdo de materiais e equipamentos, como por
exemplo, a descrigdo de softwares, hardwares empregados quando da rea-
lizagao da pesquisa.
Faz-se necessario observar ainda que:
« a descricao de métodos, materiais, técnicas e equipamentos devem
permitir a replicagdo do estudo por outros pesquisadores;
« 0os métodos empregados pelo autor do trabalho devem ser justifica-
dos e demonstradas as suas vantagens frente a outros métodos; e
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« procedimentos metodologicos ja conhecidos podem ser apenas men- t
cionados, juntamente com o seu autor, sem a necessidade de serem
descritos.

Apresentacao, analise e interpretacao dos resultados

Esta etapa ocupa-se da apresenta¢do dos dados obtidos na pesquisa,
juntamente com a andlise e interpretagdo dos resultados pelo autor do tra-
balho. Esse conteudo deve ser desenvolvido de forma precisa e clara, tendo
como foco a relagdo com o tema e problema analisado e os objetivos do
estudo.

Visando a sua eficaz compreensao, deve-se observar que:

« a analise dos dados e a interpretagdo dos resultados podem ser apre-
sentadas em separado ou nao, de acordo com os objetivos do traba-
lho;

« a analise nao deve conter interpreta¢des pessoais, mas sempre consi-
derar os elementos expostos na fundamentagao tedrica, apontando a
relagdo teoria-pratica;

« pode ser acompanhada de tabelas, graficos, quadros ou figuras com
indicadores estatisticos que sustentem a interpretacao dos resulta-
dos;

« a discussdo, analise e interpretacdo dos resultados devem ser elabo-
radas de forma objetiva para o amplo entendimento das conclusdes;

« as hipoteses previamente apresentadas devem ser exploradas com
base nos dados e resultados contidos no proéprio trabalho, conside-
rando-se: relagdo de causa e efeito, estabelecimento da dedugdo das
generalizacdes e principios basicos, indicagdo da aplicabilidade dos
resultados obtidos e suas limitagdes e justificativa dos resultados ob-
tidos a partir da teoria;

« 0s objetivos estabelecidos no estudo devem orientar a apresentacao
dos resultados, no sentido de demonstrar o seu alcance.
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Conclusao

Esta etapa trata das andlises mais amplas observadas pelo pesqui-
sador e que devem contribuir para novas pesquisas e para esclarecer as
observag¢oes obtidas com o estudo.

As conclusoes devem ser apresentadas de forma ldgica, clara e con-
cisa, fundamentando os resultados obtidos na discussdo e apontar cor-
respondéncia com os objetivos propostos pelo estudo. Com isso, deve
reafirmar a hipoétese, cuja demonstragdo constituiu o corpo do trabalho,
regressando, deste modo, a introdugio, explicitando o que foi abordado. E
a revisdo sintética dos resultados e da discussao do estudo ou pesquisa rea-
lizados. Deve apresentar dedugdes légicas correspondentes aos objetivos
previamente estabelecidos, destacando-se o seu alcance e as consequéncias
de suas contribui¢des. Pode também indicar problemas para novas inves-
tigacdes e sugestdes para outros trabalhos, baseando-se em dados compro-
vados.
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s elementos pos-textuais objetivam elucidar e dar supor-

te ao texto, auxiliando na sua compreensao. Como parte

integrante do trabalho, sua paginagdo deve ser continua

a do texto principal. Os elementos pds-textuais abran-
gem referéncias, glossario, anexos, apéndice e indice.

Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos que permitem a
identificacdo de um documento.

Este guia ndo disponibilizard modelos ou exemplos de referéncias da
Norma Brasileira NBR 6023 em virtude de alguns Programas de P6s-Gra-
duagdo utilizarem as recomendagdes das “Normas de Vancouver” - Uni-
form Requirements for Manuscripts Submitted to Biomedical Journals,
organizadas pelo International Committee of Medical Journal Editors
Vancouver Group (www.icmje.org).

Dependendo das exigéncias do Programa, consultar a norma por ele
adotada.

Se a norma adotada pelo Programa for a NBR 6023, pode-se utilizar
0 MORE mecanismo para elaboracao de referéncias online, disponibiliza-
do pela Universidade Federal de Santa Catarina por meio do link: http://
www.more.ufsc.br/.




Figura 19 - MORE: Mecanismo online para referéncias
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Fonte: UFSC (2016).

Anexo

Sao documentos que servem de ilustracao (ANEXO 1), fundamenta-
¢d0 ou comprovagao, como organogramas, leis, folders, entre outros, cuja
autoria ¢ de um outro que ndo o autor do trabalho. Sao partes integrantes
do trabalho e, por isso, tém pagina¢ao continua ao texto principal, em al-
garismos arabicos. Sua apresentagdo ¢ opcional.

Sao apresentados em folha prépria e identificados com letras se-
quenciais maiusculas, seguidas de travessao e o respectivo titulo. Em casos
excepcionais, quando esgotadas as letras do alfabeto, deve-se utilizar letras
dobradas. Devem constar do sumario do trabalho e serem apresentados no
interior do texto, sua insercao.
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Apéndice

Apéndice, segundo a ABNT (2011) consiste em um texto ou do-
cumento elaborado pelo préprio autor, a fim de complementar sua ar-
gumentagdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Em casos ex-
cepcionais, quando esgotadas as letras do alfabeto, deve-se utilizar letras
dobradas. Devem constar do sumario do trabalho.

Elemento opcional, os apéndices sao identificados por letras maits-
culas consecutivas, travessoes e respectivos titulos, podendo ser inserido
nesse item os instrumentos de coleta de dados, roteiros de entrevistas, en-
tre outro.

Glossario

Elemento opcional que consiste em uma rela¢ao, em ordem alfabé-
tica, de termos técnicos ou palavras pouco comuns apresentadas no texto,
acompanhadas das respectivas defini¢des, com o objetivo de esclarecer o
seu significado.

Indice
Lista de palavras ou frases, ordenada segundo determinado critério

que permite a localizacdo das informagées contidas no texto. E um ele-
mento opcional.
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Citacao

O amago de todo o trabalho monogréfico é produzido por meio da
selecao da informacao relevante e existente sobre um determinado assun-
to, permitindo relacionar cientificamente tudo o que é exposto, por meio
de uma correta fundamentagdo dos dados implicados, expondo citagoes e
confrontando autores diversos.

As citagoes sao as descri¢des contidas no texto que especificam a fon-
te das informagdes/contetidos que, sustentam teodrica e empiricamente, os
argumentos dispostos no trabalho. Segundo Vasconcelos e Franga (2009,
p. 41) “[...] as citagdes sdo trechos transcritos ou informacdes retiradas das
publicagdes consultadas para a realizacao do trabalho”, com a finalidade
de esclarecer ou completar as ideias do autor, ilustrando e sustentando
afirmacoes.

As citagdes podem ser diretas, indiretas ou cita¢ao de citagdo e sua
elaboragdo deve orientar-se na norma NBR 10520 — Apresentacdo de Cita-
¢oes de Documentos — da ABNT, destacando-se que apenas as referéncias
utilizadas no texto, e somente estas, deverdo constar no elemento obriga-
torio Referéncia.

Existem dois sistemas para indicar as fontes das citacoes em um tex-
to que sdo de natureza numérica ou autor-data, sendo o segundo o mais
utilizado e adotado por este guia. Quanto a localizagao, elas podem ser
apresentadas no corpo do texto, estilo anglo saxdo, ou em notas de rodapé,
estilo francés, o menos utilizado, motivo pelo qual o primeiro é o empre-
gado nos trabalhos de natureza cientifica na UFAM.



Citagao Indireta

Na citagdo indireta as ideias e informagdes do documento consulta-
do servem apenas como embasamento para o autor do trabalho e nao sao
citadas literalmente na transcrigdo do texto. O texto é redigido pelo autor
do trabalho, com base nas ideias de outro autor que, apesar de expressar
tais ideias com suas proprias palavras ou de forma condensada, o autor do
trabalho expressa fielmente o sentido do texto original. Na citagdo indireta
também se deve indicar a fonte, adotando-se para isso o sistema autor-da-
ta, ndo sendo necessaria a indicagdo da pagina da qual foi extraida a ideia
original. E escrita sem aspas e com o mesmo padrio de fonte utilizado no
paragrafo em que esta inserida.

Um exemplo de citagdo indireta é o que estd apresentado abaixo.

Ponce (1994) leva-nos a compreender o exato alcance das
ideias pedagdgicas de Lutero, ressaltando que nao devemos
perder de vista dados anteriores. Afirma ainda que a ins-
trugdo elementar era o primeiro dever da caridade, e que
mesmo no fanatismo de Lutero nao sobrasse muito lugar
para o saber profano, aconselhava aos pais que enviassem
seus filhos a escola.

As citagoes indiretas podem ocorre quando a obra a ser citada é de
autoria de institui¢des governamentais ou nao, chamadas de entidades co-
letivas, e que em muitos casos, sdo mais conhecidas por suas siglas. Neste
caso, deve-se usar o nome por extenso na primeira citagdo e nas proximas
apenas a sigla, como nos exemplos a seguir.
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Na primeira citacdo:

O Ministério da Educac¢ao e Cultura - MEC (2010), no
documento intitulado Diretrizes Curriculares para a Edu-
cagdo Basica, afirma a escola deve assegurar a criagdo e
manutengdo de espagos que se constituam como meio de
multiplas formas de didlogo.

Na segunda citagao em diante:

O MEC (2010), no documento supracitado, legitima a
necessidade de ser pensado o processo de ensino aprendi-
zagem, ndo s6 no ambiente da sala de aula, mas na integra-
¢do de possibilidades em espagos distintos.

Em se tratando de citagdo indireta de diversos documentos de um
mesmo autor, publicados em anos diferentes e mencionados simultanea-
mente, as datas deverdo ser apresentadas separadas por virgula, como ex-
posto no exemplo abaixo.

E notério que a questdo é amplamente discutida pelo au-
tor (DRUSSER, 1987, 1997, 2000), que delineia um ponto
de vista conforme o seu esquema ldgico.

Nos casos em que a citagao envolve diversos autores, mencionados
simultaneamente, os sobrenomes devem ser separados por ponto e virgu-
la, em ordem alfabética.



Diversos autores salientam a importancia de estudos dos
aspectos legais do direito internacional quando se trata
de biopirataria (CROSS, 2001; KNOX, 1999; MEWZIRO,
2003).

Citagao Direta

Citagdo direta ou literal de um texto ou parte dele consiste na trans-
crigdo exata do mesmo, respeitando-se rigorosamente a sua reda¢ao, or-
tografia, pontuagdo, uso de maitsculas e idioma originais. A regra basica
para seu emprego deve estar diretamente ligada a representatividade do
pensamento a ser exposto, sendo este significativo e bem claro, ou quando
se faz absolutamente necessario transcrever as palavras de um autor para
melhor compreensao do texto.

As citagoes diretas podem ser de dois tipos: curtas e longas.

Citagao Direta Curta

As citagoes diretas curtas sdo as que possuem até trés linhas e estao
contidas no interior do paragrafo, entre aspas duplas, sem italico, confor-
me os exemplos abaixo. O emprego de aspas simples ocorre quando se faz
necessario indicar uma citagdo dentro da citagao.

As caracteristicas da “[...] educa¢do militar compar-
tilhada pelos homens e mulheres espartanas [...] “ sdo tdo
conhecidas que nao vale a pena perdermos tempo em des-
crevé-las (PONCE, 1994, p. 45).
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Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia
dos terrenos [...] ativos [...]”.

“Nao se mova, faca de conta que esta morta.” (CLARAG;
BONNIN, 1985, p.72).

Mayer parte de uma passagem da cronica 14 de maio,
de A Semana: "Houve sol, e grande sol, naquele domingo
de 1888, em que o Senado votou a lei, que a regente sancio-
nou [...]” (ASSIS, 1994, v.3, p.583).

“A sociedade brasileira vem sendo alvo de desrespeito
e intolerancia por parte do governo federal.” (A HISTO-
RIA..., 2016, p. 56).

Faz-se importante observar, pelos exemplos contidos acima, que:
para as obras com dois ou trés autores, os sobrenomes devem ser
separados por ponto e virgula;

« a indicagdo da data e pagina da obra que contém o texto extraido é
obrigatdria;

» na existéncia de numero de volume ou tomo da obra, estes também
deverao ser inseridos, visando facilitar a localizagdo exata da obra e
da citagao;

« quando o sobrenome do autor for colocado fora do parénteses, s6
a primeira letra deve ser maitscula, por se tratar de nome proprio;

« quando o sobrenome do autor for colocado dentro do parénteses, ele
serd todo posto em caixa alta;



o supressdo de parte do texto deve ser precedida de [...];

« quando houver aspas dentro da citagdo, estas deverao ser simples;

« citagdo entrando pelo titulo, com artigo (definido ou indefinido),
este deve ser indicado na fonte, juntamente com a primeira palavra
do titulo.

Citacao Direta Longa

As citagdes diretas longas sdo aquelas que apresentam mais de trés
linhas devendo constituir paragrafo independente, com recuo de 4 cm da
margem esquerda, sem deslocamento na primeira linha, fonte tamanho
10, sem aspas, sem italico e com espago simples entre as linhas, conforme
pode ser observado no exemplo a seguir.

Em se tratando das exigéncias legais, o autor destaca que,

As escolas deverao reconhecer que as aprendizagens
sao constituidas pelas interacdes dos processos de
conhecimento com os de linguagem e os afetivos, em
conseqiiéncia das relagdes entre as distintas identi-
dades dos varios participantes do contexto escolari-
zado: as diversas experiéncias de vida de alunos, pro-
fessores e demais participantes do ambiente escolar,
expressas por meio de multiplas formas de didlogo,
devera contribuir para a constituicdo de identidades
afirmativas, persistentes e capazes de protagonizar
acoes autonomas e solidarias em relagdo a conheci-
mentos e valores indispensaveis a vida cidada. (MEC,
1998, p. 32).
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Citacgao de Citacao

A citagdo de citagdo é empregada quando ndo se tem acesso aos ori-
ginais de documentos lidos através da obra de outros autores. Isto significa
que a indicagdo da fonte de uma citagdo de citagao pode ser apresentada na
forma textual ou apds a descri¢ao da ideia do autor. Esta ideia, por sua vez,
pode ser expressa como citagao direta ou indiretamente. Para explicar que
o autor da ideia original é citado por outro autor/obra que se esta consul-
tando, usa-se a expressao latina “apud” ou a palavra “citado por”.

E importante ainda destacar que deverdo constar as datas das duas
obras e a pagina somente da obra lida e ndo da obra e autor citados. Nas
referéncias, a obra a ser apresentada é a consultada e nao a do autor que
esta sendo referenciado. Os exemplos abaixo destacam o exposto.

Ponce (1980) citado por Silva (1982, p. 32), declara “[...]
que instru¢ao, no sentido moderno do termo, quase nao
existia entre os espartanos”.

A analise de conteudo é uma das técnicas adotadas para
a descricao e interpretacdo dos dados em uma pesquisa.
Segundo Berelson (1987 apud GIL, 1999, p. 98), a “[...]
analise de contetdo descreve objetiva, sistematica e quan-
titativamente o conteddo manifesto das comunicagdes,
com a finalidade de interpretar estas mesmas comunica-
coes [...]”.




o

Korman (1980) apud Pasquali (1981, p. 23-28), afirma [
que outra varidvel que tem importincia especial como ca-
racteristica de personalidade ¢ a autoestima, isto é, a ex-
tensdo em que o individuo se percebe como competente,
capaz e que pode prover a satisfagdo de suas necessidades.

A eficacia do planejamento estratégico esta diretamente
relacionada com a capacidade de analise estratégica exter-
na (JAIN apud COSTA, 1997, p. 67).

Demais orientagdes para a Citacao

Em alguns casos, para melhor compreensao do texto, faz-se necessa-
rio destacar o que deve ser observado com maior énfase na citagdo através
do grifo, negrito ou italico. Neste caso, a expressao “grifo nosso” deve ser
inserida ao final da citagao, entre parénteses. Quando, entretanto, o pro-

. . <« . »
prio autor faz destaque a parte a ser citada, o termo “grifo do autor”, entre
paréntesis deve seguir a citagdo, como nos exemplos abaixo.

“A teleconferéncia permite ao individuo participar de
um encontro nacional ou regional sem a necessidade de
deixar seu local de origem.” (NICHOLS, 1993, p. 18, grifo

Nnosso).

“O desejo de criar uma literatura independente, diver-
sa, de vez que, aparecendo o classicismo como manifes-
tacdo do passado colonial [...]” (CANDIDO, 1993, v. 2, p.

12, grifo do autor)
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Quando a citagdo inclui texto traduzido pelo autor, deve-se apontar,
apos a chamada da citagdo, a expressao “traducgdo nossa”, entre parénteses.

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversio,
6dio de si mesmo [...] pode julgar-se pecador e identifi-
car-se com o seu pecado.” (RAHNER, 1992, v. 4, p. 463,

traduc¢do nossa).

Quando se trata de dados obtidos por informagao verbal (entrevis-
tas, palestras, debates, comunicagdes etc.), indica, entre parénteses, a ex-
pressdao “informacao verbal”’, mencionando-se os dados disponiveis em
nota de rodapé, em fonte tamanho 10.

O novo medicamento estard disponivel até o final deste
semestre (informacio verbal)'.

! Entrevista concedida por Jodo Mesquita, em Manaus, em margo de 2017.

Na citagao de trabalhos em elaborac¢ao, deve ser mencionado o fato,
indicando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

Os poetas selecionados contribuiram para a con-
solida¢do da poesia no Rio Grande do Sul, Séculos XIX
e XX (em fase de elaboragido)’.

! Poetas rio-grandenses, de autora de Elvo Clemente, a ser editado pela
EDIPUCRS, 2017.




Na condi¢ao de haver coincidéncia nos sobrenomes dos autores cita- :
dos, deve-se acrescentar as iniciais de seus prenomes abreviados. Contudo, ' ’
se mesmo assim a situagdo permanecer, deve-se colocar os prenomes por
extenso, segundo o modelo abaixo.

(CARDOSO, A., 2015) (CARDOSO, Amélia, 2015)
(CARDOSO, C.,, 2015) (CARDOSO, Celina, 2015)

As citagoes de diversas obras de um mesmo autor, publicadas em um
mesmo ano, devem ser diferenciadas pelo acréscimo de letra minuscula,
em ordem alfabética, apos a data e sem espacejamento, sendo do mesmo
modo utilizado quando da apresentagdo nas Referéncias.

De acordo com Souza (1991a), as questdes pertinentes
a indexagdo de contetidos na analise do conhecimento,
sao complexas e dificultadas pela assimilacao do que esta
implicito na questao.

Discutindo este aspecto, a autora afirma que “[...] os
aspectos semanticos e sintaticos deverao nortear a ana-
lise de contetido com vista a indexa¢do do documento.”
(SOUZA, 1991b, p. 32).

Nos casos de citacao de uma obra com mais de trés autores, o sobre-
nome do primeiro autor devera ser precedido do termo em latim “et al”,
conforme exemplos abaixo.

Segundo Costa et al (1997, p. 32), “[...] para que se pos-
sam tomar decisdes estratégicas informadas, ¢ necessario
que os gestores estejam bem documentados sobre o seu
ambiente de negdcios”.
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“Para que se possam tomar decisdes estratégicas infor-
madas, é necessario que os gestores estejam bem docu-
mentados sobre o seu ambiente de negdcios.” (COSTA et
al, 1997, p. 32).

Notas de rodapé

As notas de rodapé, pelos seus contetdos, se configuram como
uma informagdo complementar ao texto principal que, pela sua natureza,
sao caracterizadas como uma observagdo, uma indicagdo bibliografica, da-
dos estatisticos ou demais elementos que permitem maior compreensao da
tematica que esta sendo explorada.

Sao localizadas no final das paginas ou do capitulo nas quais sdo in-
dicadas. Servem para abordar aspectos que nao devem ou ndo precisam ser
incluidos no texto para nao sobrecarrega-lo.

Para a utiliza¢ao de notas de rodapé, faz-se necessario observar as
seguintes recomendagdes:

« a numeragao das notas é sequencial e em algarismos arabicos, dentro
de cada capitulo ou ao longo do documento;

« 0 numero deve ser apresentado sobrescrito no texto e no inicio da
nota;

« 0 nimero ¢é separado do texto da nota por um espaco;

« a nota ¢ escrita com padrdo de fonte tamanho 10 e espacejamento
simples;

« no texto, o numero sobrescrito deve aparecer apos o sinal de pon-
tuacdo que encerra a citagdo direta, ou apds o termo a que se refere,
mesmo que depois haja sinal de pontuagao.



Tustragoes '

Sdo consideradas ilustragdes: desenhos, esquemas, fluxogramas,
fotografias, grafico, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, ta-
belas, figuras, entre outros que sdo expostos no texto com objetivo de elu-
cidar aquilo que se esta a explorar, devendo ser inserida o mais proximo
possivel de onde foi mencionada.

As ilustragoes sdo identificadas na parte superior, numeradas se-
quencialmente, em algarismos arabicos, alinhada a esquerda da ilustragio,
precedida da palavra designativa, seguida do niimero de ordem de ocor-
réncia no texto, travessao e do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de
forma breve e clara, em fonte tamanho 10, sem ponto final.

Na parte inferior, alinhada a esquerda da ilustragdo, em tamanho 10,
indicar a fonte consultada, este item é obrigatorio.

Quando a ilustragao for do préprio autor, utilizar o termo “O autor”
ou “Os autores” seguido do ano de elaboragio, entre parénteses e ponto.

Demais informacgoes relativas a ilustragdo devem vir abaixo da fonte,
designadas pelo termo “Nota”, alinhada a esquerda da ilustragdo, em fonte
tamanho 10.

Figura 20 - Publica¢es EDUA

Fonte: Os autores (2017).
Nota: Acervo da editora EDUA/UFAM.
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Da mengéo da ilustragido no corpo do texto, quando esta for coloca-
da fora de parénteses, s6 a primeira letra deve ser maiuscula; e quando for
colocado dentro de parénteses, ele serd todo posto em caixa alta, conside-
rando as formas de citagoes de nome de autor.

Exemplo:

A demanda cresceu de maneira consideravel, confor-

me demonstra a Figura 1.

A demanda cresceu de maneira consideravel (FIGURA

1).
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Formatagao impressa
Papel

Os volumes dos trabalhos de natureza académico cientifico que se-
rao entregues impressos, devem ser apresentados em papel branco, for-
mato A4 (210 mm x 297 mm), impressos em cor preta em uma so6 face da
folha, excetuando a folha de rosto que deve conter, no seu verso, a ficha
catalografica. Entretanto, se houver prejuizo de leitura por problemas de
visualiza¢do, os formatos padroes maiores (A3, A2) podem ser adotados,
usando-se as dobras normalizadas para o formato A4.

Margens

As margens, definidas a partir das bordas da folha de papel, devem
obedecer as seguintes medidas:

Superior -3 cm Inferior - 2cm
Esquerda -3 cm Direita -2cm



——

Figura 21 - Visualiza¢ao das margens

Fonte: As autoras (2017).

No editor de texto Microsoft Word, essas margens podem ser organi-
zadas por meio da configura¢do da pagina, conforme Figura a seguir.
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Figura 22 - Janela para configuragiao de pagina no Microsoft Word

Configurar pégina 7 ®
[Margere | Papel  Layout
Margens
Superior: |3am H Wnferor:  |Zam L a)
Esquerda! am Diverta: [2om Y]
Medan: Bam [ Pesglodamedanz: Esquerda )

[efirwr come Padréa | o= | concels

Fonte: Word (2016).
Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, deveréo ser
contadas sequencialmente, contudo a numeragao sé devera ser colocada a
partir da primeira folha da parte textual, ou seja, da introdugéo, em algaris-
mos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.



——y e

No caso do trabalho possuir mais de um volume, devera ser manti- ‘
do uma tunica sequéncia de numeragdo das folhas, do primeiro ao dltimo
volume.
Havendo Apéndice ou Anexo, as suas folhas devem ser numeradas
de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto prin-
cipal.

Tabulagao

Para a composi¢ao do texto, deve-se adotar a seguinte tabulagdo:

« inicio de paragrafos - usar tabulagdo padrao 1,25 cm a partir da mar-
gem esquerda da folha

« alineas — devera ser alinhada a margem esquerda da folha. A partir
da segunda linha, o texto vem sempre alinhado pela primeira letra
do texto da alinea;

« citagoes longas — a 4 cm da margem esquerda;

« referéncias — devem ser alinhadas a margem esquerda, espagamento
simples e separados entre si por uma linha.

Espacejamento

Todo o texto devera ser digitado com espago 1,5.

As citagdes diretas longas, as notas de rodapé, as referéncias, as
legendas das ilustragdes, a ficha catalografica, os elementos que constituem
a folha de rosto e a folha de aprovagio, que sdo a descri¢ao da natureza do
trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a que é submetida e a area de
concentragao, devem ser digitados em espago simples.

Na folha de rosto e na folha de aprovagio, a natureza do trabalho,
o objetivo, o nome da institui¢do a que é submetida e a drea de concentra-
¢do, devem ser alinhados do meio da pagina para a margem direita, com
espagamento simples.
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Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os prece-
de e que os sucede por dois espacos 1,5.

Tamanho da fonte

Recomenda-se a utilizagdo de fonte tamanho 12 para o texto, com
exce¢do para citagdes longas, numeragdo de pagina, notas de rodapé, le-
gendas das tabelas, quadros e ilustragoes, que devem ser digitadas em ta-
manho 10.

Indicativo de secoes

O indicativo numérico de uma se¢do precede a seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espago de caractere, sem ponto.

Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativos numéricos como errata, agradecimento,
lista de ilustragao, lista de abreviatura e siglas, lista de simbolos, resumos,
sumario, referéncias, glossario, apéndice (s) e anexo (s), devem ser centra-
lizados, em caixa alta e em negrito, com fonte 12.

Numeragao progressiva

Para dar destaque e sistematizar o contetido, deve-se adotar a nume-
racao progressiva para as segoes do texto.

As segOes sdo partes em que se divide o texto de um documento
que contém as matérias consideradas afins na exposi¢ao ordenada de um
assunto. Subdividem-se até o limite de cinco niveis, sendo que a indica¢ao
das se¢Oes primarias seguem a sequéncia de numeros inteiros a partir de 1
e as seguintes uma se¢ao secundaria constituido pelo indicativo da secao



|
R __.,_.-———“':— o
..Til.l

primadria a que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na se-
quéncia do assunto e separado por ponto, repetindo-se 0 mesmo processo
nas demais se¢des, como exemplifica o quadro a seguir.

Quadro 3 - Niveis de numeracio progressiva

Primaria
Secundaria
Terciaria
Quaterndria

Quinadria

Fonte: As autoras (2017).

A fungdo da numeragao progressiva € a sistematiza¢ao do contetido
do trabalho académico, diferenciando tipograficamente os titulos das se-
¢oes, observando-se a sua hierarquia como, por exemplo:

1 CONTROLE BIBLIOGRAFICO  (se¢io primaria) 1
2 AEDUCACAO NO BRASIL (segdo primaria)

3 ANALFABETISMO NO MUNDO (se¢do primaria)

4 A COMUNICACAO (secdo primaria)

4.1 A metafora do hipertexto (se¢do secundaria)

4.1.1 O hipertexto (secdo terciaria)

4.1.2 A comunicacao e o hipertexto  (sec¢do tercidria)
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’ Na opgao pela divisdo deve-se observar a clareza e os objetivos dos

n titulos, evitando-se o uso ora de substantivos para uns, ora de frases ou
verbos para outros, considerando o uso da numeragdo progressiva, com
titulos precedidos de seus indicativos numeéricos alinhados a margem es-
querda. Quando o documento possuir com poucas segdes e nao apresentar
subsecdes, ndo € necessaria a indicagdo da numeragdo progressiva; nesse
caso, os titulos devem ser centralizados na pagina. Deve-se ter o cuidado
de ndo deixar titulos de se¢des isolados no final da pagina sem o respectivo
texto.

Os titulos das secoes devem estar claramente identificados e hierar-
quizados através CAIXA ALTA em negrito, CAIXA ALTA e baixa em ne-
grito e CAIXA ALTA e baixa sem negrito. As se¢des primarias (capitulos)
do texto devem comegar em lauda prépria, nova.

Paragrafos

Os paragrafos devem ter o alinhamento justificado sem a separagdo
silabica. As palavras em outro idioma devem ser em escritas em itdlico,
observando as seguintes orientagdes:

o desloca-se a primeira linha de cada paragrafo em aproximadamente

1,5 cm da margem esquerda;

» ndo usar espagamento diferenciado entre paragrafos;

« evita-se deixar uma unica linha de texto isolado no inicio da pdgina,
sendo permitido, nesses casos, deixar algumas linhas em branco no
final da pagina anterior.

Alineas

As alineas sdo divisdes enumerativas referentes a um periodo de pa-
ragrafo, obedecendo as seguintes orientagoes:
« 0 texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;
« iniciam-se no recuo de paragrafos e sdo escritas com o espacejamen-
to normal;
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« sdo enumeradas com letras mintsculas ordenadas alfabeticamente,
seguidas de sinal de fechamento de parénteses;

« 0 texto da alinea inicia-se com letra minusculas, exceto no caso de
comegar com nomes proprios;

« a segunda linha e as seguintes sdo alinhadas sob a primeira letra do
texto da alinea correspondente;

« sdo0 encerradas com ponto e virgula, exceto a ultima que é encerrada
com ponto.

Incisos

Os incisos sdo divisoes existentes no interior das alineas. O texto fi-
nal da alinea anterior ao primeiro inciso termina com dois pontos:

o iniciam com hifen, sdo alinhadas sob a primeira letra do texto da ali-
nea correspondente, e sdo escritos com espacejamento normal;

« 0 texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto no caso de
comegar com nomes proprios;

« a segunda e as seguintes comegam sob a primeira letra do texto do
inciso correspondente;

« terminam com ponto e virgula, exceto o ultimo inciso da ultima ali-
nea, que termina com ponto.

Cores

O texto devera ser impresso em preto observando-se quando do em-
prego de cores as seguintes orientagoes:

« fotografias, que devem ser digitalizadas e impressas diretamente na
pagina do documento, sendo preferivel o emprego das cores preto e
branco

« tabelas - ndo é recomendado a utilizacao de cores e sombreamentos.
O uso de cores s6 sera permitido em casos de extrema necessidade.

« graficos - recomenda-se a utilizagdo das cores branca, preta e tons de
cinzas e de grafismos em substituigdo a outras cores e tonalidades.
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ANEXO A

Verbos correspondentes aos niveis sucessivos
| do dominio cognitivo'

1 - Adaptado de JONHSON & JONHSON, S. R.
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