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APRESENTACAO

Prezado estudante,

O mercado de trabalho atual exige profissionais cada vez mais preparados e
capacitados. Isso implica uma série de habilidades que inclui, sem duvida alguma, um
profundo conhecimento metodoldgico para aplicacdo de técnicas. Um profissional que
saiba identificar necessidades e que seja assertivo em suas decisdes.

E como a Metodologia Cientifica apresentada neste Manual pode contribuir na
formacéo desse profissional do século XXI? Pode-se afirmar que essa contribuicdo
acontece na medida em que a Metodologia oferece um conjunto de diretrizes que
auxiliam na tarefa de pesquisa em diferentes conteudos, possibilitando a obtencao de
informagbes que permitirdo a solucdo de problemas, dentro das diversas areas de
atuacao profissional. Além disso, orienta quanto a elaboracdo e apresentacdo desses
resultados, de forma rigorosa e cientifica.

Para facilitar o processo, este manual caracteriza-se com apresentagéo simples
e objetiva, a fim de favorecer o desenvolvimento de competéncias que melhorem a
capacidade de pensar e agir com cientificidade, importantes tanto para o académico
guanto para o profissional.

O objetivo deste material é tornar-se o ponto de partida para todos aqueles que
desejam iniciar ou aprimorar as suas habilidades, tanto para pesquisar quanto para
elaborar trabalhos académicos/cientificos e profissionais.

O manual esta dividido em dez capitulos. Comeca explicando a Metodologia
Cientifica como facilitador do pensamento cientifico, identificando-a como base para a
atividade académica e profissional que, por definicdo, precisam ser ordenadas,
metodicas e logicas.

Em seguida, apresenta algumas orienta¢des para a organizagao inicial de uma
pesquisa, incluindo a escolha de um tema, de um problema e sua hip6tese, como
inicio para qualquer investigacéo, seja académica ou cientifica.

Demonstra, também, de maneira clara e direta, a elaboracdo de um projeto de
pesquisa, uma monografia e outros trabalhos, como o artigo e a resenha, sem
esquecer das citacdes de todos os tipos e as referéncias, conforme determinacdes da
ABNT.

No final, apresenta um capitulo fundamental para qualquer pesquisador: a
formatacdo dos trabalhos académicos cientificos e profissionais, com a utilizagdo
imprescindivel da informatica.

Entdo, bem-vindo ao nosso Manual.

As Autoras.



1 A METODOLOGIA CIENTIFICA

Com o acumulo do conhecimento cientifico, surge a necessidade da
Metodologia como um meio de organizar o saber acumulado pela humanidade. Ela
oferece procedimentos e caminhos para se atingir a realidade tedrica e pratica de um
determinado campo de estudo. Assim, novos conhecimentos surgem, a partir de
pesquisas realizadas com metodologia adequada a diferentes tipos de problemas,
sejam eles da area académica ou profissional.

Quando nos decidimos a pesquisar, é preciso chegar a um determinado lugar,
previamente proposto. Para tanto, o pesquisador deve escolher e usar as alternativas
mais adequadas ao seu trabalho. E a Metodologia Cientifica que pode oferecer tais
alternativas.

Mais do que uma disciplina, a Metodologia Cientifica introduz o aluno no
mundo dos procedimentos sistematicos e racionais, que é a base da formacéo, tanto
do estudante quanto do profissional, qualquer que seja a sua area de atuacao.

O estudo da Metodologia Cientifica estimula a reflexdo, que propicia a
descoberta da realidade que nos rodeia. Os fundamentos dessa disciplina fornecem
instrumentos para a comprovacdo de hipdteses que fazemos sobre a realidade,
e finalmente, os procedimentos estabelecidos por meio da Metodologia Cientifica
orientam-nos na organizagdo dos dados, na analise e na apresentacdo dos resultados
da investigacao cientifica.

ApGs a obtengcdo dos resultados, ao final de uma pesquisa cientifica, o
pesquisador pode e deve torna-los publicos por meio de material escrito. O formato
desse material deve seguir os padrdes estipulados conforme o tipo de trabalho a ser
apresentado. As diretrizes basicas para a elaborac¢do dos diversos tipos de trabalhos
cientificos encontram-se a seguir.



2 TIPOS DE PESQUISA

A pesquisa é uma atividade voltada para a solucdo de problemas. Assim, ela
parte de uma davida ou de um problema, buscando uma resposta ou solu¢ao, com o
uso do metdédo cientifico. A pesquisa também é uma forma de obtencdo de
conhecimentos e descobertas acerca de um determinado assunto ou fato, seja ele
académico, social ou profissional.

2.1 PESQUISA BIBLIOGRAFICA

A pesquisa bibliogréfica abrange toda teoria ja tornada publica em relagéo
ao tema de estudo, desde publicagbes avulsas, jornais, revistas, livros, pesquisas,
monografias, teses, etc., isto €, envolve teorias que ja receberam um tratamento
cientifico.

2.2 PESQUISA DOCUMENTAL

A pesquisa documental é aquela em que a fonte de coleta de dados esta
restrita a documentos, escritos ou ndo. Sao compiladas em estatisticas, cartas,
contratos, fotografias, filmes, mapas etc.

2.3 PESQUISA DESCRITIVA

A pesquisa descritiva descreve uma realidade tal como esta se apresenta,
conhecendo-a e interpretando-a por meio da observacgédo, do registro e da andlise dos
fatos ou fenbmenos (variaveis). Tal pesquisa procura responder questées do tipo “o
que ocorre” na vida social, politica, e econdbmica, sem, no entanto, interferir nesta
realidade.

Este tipo de pesquisa tem por objetivo familiarizar com um fenémeno ou
descobrir nova percepgcédo acerca do mesmo; saber atitudes, pontos de vista e
preferéncias das pessoas. Pode assumir a forma de um estudo exploratoério,
buscando maiores informacfes sobre determinado assunto.

2.4 PESQUISA EXPERIMENTAL

A pesquisa experimental é aquela que manipula deliberadamente algum
aspecto da realidade, a partir de condi¢cbes anteriormente definidas. Este tipo de
pesquisa procura responder “porque” um fenbmeno ocorre. Para desenvolver uma
pesquisa experimental € preciso realizar um experimento, que devera acontecer
mediante uma das seguintes alternativas: em ambiente natural (pesquisa de campo)
ou em laboratdrio (pesquisa de laboratorio).

2.4.1 Pesquisa de campo

A pesquisa de campo consiste na observacao de fatos e fenbmenos tal
como ocorrem espontaneamente. O objetivo da pesquisa de campo é conseguir



informacdes e/ou conhecimentos (dados) acerca de um problema, para o qual se
procura uma resposta.

As fases da pesquisa de campo requerem a realizagcdo de uma pesquisa
bibliogréfica. Esta permitira que se estabeleca um modelo tedrico inicial de referéncia,
gue auxiliard na elaboracdo do plano geral da pesquisa. Devem-se determinar as
técnicas que serdo empregadas na coleta de dados e na determinacdo da amostra
que devera ser representativa e suficiente para apoiar as consideragdes finais.

2.4.2 Pesquisa de laboratério

A pesquisa de laboratorio € um procedimento de investigagdo mais dificil,
porém mais exato. Ela descreve e analisa 0 que serd ou ocorrera em situacoes
controladas. Exige instrumental especifico, preciso, e ambientes adequados.

Na pesquisa de laboratério, as experiéncias sdo efetuadas em recintos
fechados (casas, laboratorios, salas) ou ao ar livre; em ambientes artificiais ou reais,
de acordo com o campo da ciéncia que esta realizando-as. A pesquisa de laboratério
pode ser feita com pessoas, animais, vegetais ou minerais.

2.5 ESTUDO DE CASO

A pesquisa de estudo de caso baseia-se na analise de um caso real e a sua
relacdo com hipéteses, modelos e teorias existentes. E desenvolvida a partir do
estudo profundo de uma realidade especifica, que pode ser: uma instituicdo,
comunidade, familia, grupo reduzido de pessoas, um unico individuo.

Os procedimentos de coleta e analise de dados adotados no estudo de caso
sdo mais simples e acessiveis do que em outros tipos de pesquisa. Além, disso, ha
uma vantagem, a da andlise focada em um Unico problema, que permite uma visao
global do assunto objeto de estudo.

Por outro lado, este tipo de pesquisa também apresenta uma limitagcdo com
relacdo a generalizacado dos resultados obtidos. Segundo Gil (2002), pode ser que
uma determinada unidade pesquisada seja muito diferente em relagdo as outras de
sua espécie, assim, os resultados podem apresentar-se equivocados.

NOTA:

Nado existe um método de pesquisa perfeito. Para cada investigacdo existe um
método que seja mais adequado. Assim, cabe ao pesquisador analisar
cuidadosamente o seu objeto de pesquisa, bem como 0s seus propositos, para
melhor definir a sua escolha metodolégica.




3 TEMA , PROBLEMA E HIPOTESE

Toda pesquisa tem 0 seu inicio estabelecido a partir de trés elementos: a
escolha de um tema, que deve ser bem definido e delimitado. Em seguida, para o
tema escolhido, formula-se um problema a ser resolvido e por fim, desenvolve-se
uma hipo6tese para a solugdo do problema..

3.1 AESCOLHA DO TEMA

O tema a ser escolhido deve, preferencialmente, estar ligado a area de
atuacdo profissional, ou fazer parte da experiéncia pessoal do pesquisador. Isso
torna o desenvolvimento do trabalho (estudo ou pesquisa) muito mais interessante e
adequado, porque 0 pesquisador ja possui conhecimentos prévios que poderdao
facilitar a interpretacéo de textos, idéias e jargbes da area, além de orientar a busca
de bibliografia e consulta a profissionais especializados.

Ao escolher um tema, Martins e Lintz (2000) afirmam que o pesquisador deve
refletir se o tema, foco de estudo, possui:

¢ Viabilidade (permite observacoes, testes e validactes?)

e Importancia (afeta um segmento substancial da sociedade?)

¢ Originalidade (sera que os seus resultados causarao alguma surpresa?)

Por fim, é de suma importancia que o tema tenha um foco de estudo restrito.

Isto proporcionara ao pesquisador, mais seguranca e facilidade na realizacdo da
pesquisa.

3.2 COMO FORMULAR UM PROBLEMA

O estudo da literatura existente e o debate com pessoas que acumulam muita
experiéncia prética na area investigada facilitam a formulagdo do problema, que é a
guestdo norteadora de toda a pesquisa. Gil (2002, p.29) aponta algumas regras
basicas para cumprir essa tarefa:

e O problema deve ser elaborado em forma de pergunta

Exemplo: “Que fatores provocam a faléncia das empresas?”

e O problema deve ser claro e preciso

Exemplo: “Que mecanismos externos podem ser identificados no sucesso
de uma empresa?” .

¢ O problema deve ser suscetivel de solugao



E preciso ter uma idéia de “como” o problema pode ser resolvido. Caso
contrario a pesquisa ndo podera ser realizada.
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3.3 COMO CONSTRUIR HIPOTESES

Apo6s a colocacdo de um problema solucionavel, o passo seguinte consiste em
oferecer uma hipé6tese, ou seja, uma provavel resposta ao problema. Tal resposta
sera testada por meio da pesquisa e no final podera ser declarada verdadeira ou
falsa. Assim, a hip6tese é a resposta testdvel que pode vir a ser a solugdo do
problema.

- Um exemplo de problema: Quem se interessa por Marketing?

- A hip6tese poderia ser a seguinte: “Pessoas que trabalham em campanhas
publicitarias tendem a manifestar interesse por Marketing”.

O conteudo dessa hip6tese guiard 0 pesquisador na elaboracdo do
instrumento de investigacao, ou seja, da entrevista ou do questionario, por exemplo,
conforme exposto no Capitulo 4 COLETA DE DADOS, a seguir.
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4 COLETA DE DADOS

A coleta de dados é a fase da pesquisa que tem por objetivo obter
informacdes sobre a realidade. O questionario e a entrevista sdo os mais frequientes
instrumentos para coleta de dados. Eles sdo elaborados a partir da hipo6tese
estabelecida como possivel resposta ao problema. As suas respostas dédo ao
pesquisador, a informagao necessaria para o desenvolvimento do estudo.

4.1 ENTREVISTA

A entrevista € uma comunicacao verbal entre duas ou mais pessoas, com um
grau de estruturacdo previamente definido, cuja finalidade € a obtencdo de
informagbes de pesquisa. As perguntas sdo feitas oralmente e as respostas sao
registradas pelo pesquisador, por escrito ou com um gravador, se o entrevistado
assim o permitir. E importante lembrar que o entrevistador deve apenas coletar
dados e nao discuti-los com o entrevistado, isto significa que o entrevistador deve

falar pouco e ouvir muito. A entrevista pode ser:

a) Estruturada: apresenta uma série de perguntas conforme um roteiro pré-
estabelecido. Este roteiro devera ser aplicado a todos os entrevistados, sem alteracao
do teor ou da ordem das perguntas, a fim de que se possam comparar as diferengas
entre as respostas dos varios entrevistados.

b) Nao estruturada: consiste de uma conversacdo informal com perguntas
abertas ou de sentido genérico, proporcionando maior liberdade para o entrevistado.
Este tipo de entrevista € mais dificil de ser tabulada.

Exemplos de perguntas ndo-estruturadas:

1. Em sua opinido o que é turismo e como ele pode contribuir para o
desenvolvimento dos municipios?

2. Conhece as leis de incentivo fiscal ao turismo?
Em caso afirmativo: Qual é a sua opinido sobre esse incentivo?

4.2 QUESTIONARIO

O questionario é a forma mais usada para coletar dados. Possibilita obter
informacfes que dizem respeito, por exemplo, a quem séo as pessoas, 0 que fazem,
0 gue pensam, suas opinides, sentimentos, esperancas, desejos etc.

No inicio do questionario, é preciso colocar as informacdes que servem para
caracterizar o informante: sexo, idade, estado civil. Depois disso, colocar uma
explicacdo resumida dos objetivos da pesquisa, instrucdo para o preenchimento e
agradecimento. Recomenda-se nao identificar o participante, para que as respostas
sejam mais livres e sinceras.

Quanto ao tipo de perguntas, elas podem ser:
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a) Fechadas (ou com alternativas fixas): sdo aquelas que limitam as respostas
as alternativas apresentadas, sdo muito usadas. Podem ter apenas duas alternativas:
sim e ndo ou varias. Destinam-se a obter respostas mais precisas. Exemplo:

Seu nivel de escolaridade é:

[J Ensino Fundamental [ Ensino Médio [] Graduacdo [] Pés-graduacéo

b) Abertas: destinam-se a obter uma resposta livre. Exemplo:

Do que vocé gosta mais na cidade?
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5 PROJETO DE PESQUISA

Toda pesquisa requer um planejamento, racional e sistematico, estruturado por
meio de um projeto de pesquisa que visa esclarecer o que serad pesquisado.
Ademais, auxilia o pesquisador no desenvolvimento do estudo.

De acordo com Fonseca (2007), ndo existem regras fixas acerca da
elaboracdo de um projeto. Sua estrutura é determinada pelo tipo de problema a ser
pesquisado, pelo estilo de seus autores e, também, pela Instituicdo a qual ele sera
submetido.

E necessério, no entanto, que o projeto esclareca "como” a pesquisa sera
desenvolvida e quais as suas etapas, incluindo os elementos necessarios com seus
contetdos especificos. A seguir, estdo relacionados esses elementos e a estrutura
final de um projeto (Figura 1).

CAPA

Instituicdo, Curso, titulo, cidade, ano.

FOLHA DE ROSTO

Autor; titulo; texto explicativo sobre o proposito do trabalho e indicacdo do
orgéo (ou instituicdo) ao qual se destina 0 mesmo.

1 INTRODUCAO
1.1 TEMA

Expde e delimita o tema a ser estudado / pesquisado.
1.2 JUSTIFICATIVA

Expde a relevancia académica ou social do tema apresentado. Apresenta as
razbes de ordem teodrica e/ou préatica que justificam a realizacéo da pesquisa.

1.3 PROBLEMA

Deve ser apresentado como uma pergunta especifica sobre o tema a ser
estudado. Esta pergunta deve ser clara, objetiva e suscetivel de solucao.

1.4 HIPOTESE

Deve propor uma resposta para a pergunta estabelecida no problema. Essa
resposta deve oferecer uma solucao possivel ao problema, que sera declarada falsa
ou verdadeira ao final da pesquisa.
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1.5 OBJETIVOS

Relata 0 que se pretende alcancar com o desenvolvimento da pesquisa. Os
objetivos dividem-se em: geral e especificos.

1.5.1 Objetivo Geral

Relata aonde se quer chegar com a pesquisa apresentada, isto é, qual o
resultado final (geral) que se procura alcancar. E elaborado num Unico paragrafo e
iniciando sempre com um verbo de ag&o no infinitivo. (exemplos: analisar..., avaliar...,
averiguar..., comparar..., conhecer..., demonstrar..., desenvolver..., empregar...,
expor..., identificar..., interpretar..., observar..., propor..., etc.)

1.5.2 Objetivos Especificos

Relata os passos especificos para se alcangar o objetivo geral. Cada objetivo
deve iniciar com um verbo de acdo no infinitivo, conforme descrito no item anterior.
Ressalta-se que os objetivos especificos devem ser sucintos.
2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Indica a teoria ou as teorias de outros autores que fornecem a orientag¢éo geral
da pesquisa. Toda e qualquer informagao utilizada nesta se¢do deve indicar a fonte
de onde foi retirada,' conforme prientagf)es expostas no Capitulo 10, CITACOES,
NOTAS DE RODAPE E REFERENCIAS.
3 METODOLOGIA
3.1 TIPO DE PESQUISA

Menciona o tipo de pesquisa a ser utilizado, conforme exposto no Capitulo 2,
TIPOS DE PESQUISA. Descreve, também, os elementos necessarios para a
investigacao, ou seja:

3.1.1 Participantes

Descreve quem e quantos serdo os individuos que serdo estudados na
pesquisa, indicando o sexo e idade. Indica, também, o local e a data da pesquisa.

3.1.2 Instrumentos

Descreve o(s) instrumento(s) utilizado(s) para fazer a pesquisa, isto é,
questionario, entrevista, formulario, fotos, etc. (indicar tal instrumento em
APENDICE).

3.1.3 Procedimentos

Descreve como os individuos serdo avaliados, em que situacdo e momento a
pesquisa sera feita.
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3.1.4 Descrigéo e analise dos dados

Descreve, sinteticamente, como o0s resultados da pesquisa serao
apresentados/tabulados, se havera gréficos, tabelas, quadros, etc., bem como os
critérios de andlise e julgamento desses resultados. No caso da utilizacdo de
softwares especificos, indicar nomes e fontes dos mesmos.

NOTA: os verbos utilizados na descricdo da metodologia, participantes,
instrumentos, procedimentos e descricdo e analise de dados devem estar
no futuro, pois falam de uma pesquisa que ainda sera realizada.

4 REFERENCIAS

Indica todas as obras consultadas e mencionadas no projeto, principalmente
na FUNDAMENTACAO TEORICA. Para tanto, seqguir as'orientag:(”)e§ das ABNT,
dispostas no Capitulo 10, CITACOES, NOTAS DE RODAPE E REFERENCIAS.
5 CRONOGRAMA

E um esclarecimento e um controle do tempo necessario ao desenvolvimento
da pesquisa (Figura 4). Detalha as diferentes fases do projeto, apresentando numa
tabela, o periodo correspondente a cada atividade da execucéo do projeto.

FIGURA 4: CRONOGRAMA

MAR | MAR | ABR | ABR JUN JUN JUL JUL
ATIVIDADES 12 22 12 22 12 28 12 28
guinz. | quinz. | quinz. | quinz. | quinz. | quinz. | quinz. | quinz.
Pesquisa X X X X X X X
bibliografica
Redacéo parcial X X X X X X
Pesquisa X X
Tabulacdo dos X X
dados
Interpretagéo dos X
dados
Consideracdes X X
finais
Redacéo final X X X
Apresentacéo final
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NOTAS:

1) Para melhores resultados na digitacdo do trabalho, siga as instrucdes do
Capitulo 10, FORMATACAO NA PRATICA: USANDO A INFORMATICA COMO
FERRAMENTA.

2) Cada item unitario() deve iniciar em uma nova lauda(?)

(*) item unitéario = € a se¢do de um texto composta de “um” nimero apenas antes do titulo.
Exemplo: 1 INTRODUCAO, 2 FUNDAMENTACAO TEORICA, 3 METODOLOGIA, etc.

(3 Lauda = cada uma das folhas do trabalho, escrita de um lado apenas.
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FIGURA 1: ESTRUTURA FINAL DE UM PROJETO

CAPA FOLHA DE ROSTO SUMARIO
_ 3 4 5
1 INTRODUCAO 2 FUNDAMENTAGAO 3 METODOLOGIA
TEORICA
1.1 TEMA 3.1TIPO DE PESQUISA

1.2 JUSTIFICATIVA
1.3 PROBLEMA
1.4 HIPOTESE

1.5 OBJETIVOS 3.1.4 Descricao e
1.5.1 Objetivo geral analise dos dados

1.5.2 Objetivos especificos

3.1.1 Participantes
3.1.2 Instrumentos

3.1.3 Procedimentos

4 REFERENCIAS 5 CRONOGRAMA 6 APENDICES
OU ANEXOS
(se houver)
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NOTAS:

1) A ordem das etapas de um projeto ndo € absolutamente rigida. Em muitos
casos, € possivel simplificd-la ou modifica-la. Esta € uma decisdo que cabe ao
pesquisador e/ou Instituicdo a qual o projeto sera apresentado. E preciso adaptar o
esquema as situacdes especificas.

2) O numero de laudas de um projeto pode variar, conforme as necessidades de
cada trabalho.

3) Quando o projeto conta apenas com pesquisa bibliografica, o item
METODOLOGIA e seus subitens serdo omitidos, visto que nao havera pesquisa
empirica.
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6 MONOGRAFIA

Monografia é o relato de uma pesquisa e tem 0 seu inicio a partir de um
projeto de pesquisa (conforme descrito no Capitulo 5 PROJETO DE PESQUISA). E
escrita, geralmente, como tarefa final de uma disciplina, de um curso de graduacéo ou
especializacao.

Ao se escrever uma monografia, realiza-se um trabalho de trés partes
distribuidas em ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS, TEXTUAIS e POS-TEXTUAIS:

(1) ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

(contém informacgdes que ajudam na identificagéo e na utilizagcao do trabalho)

e Capa
e Folhaderosto

e Termo de aprovacéo, fornecido pela instituicdo de educagédo do curso em
guestao. (Figura 5)

e Dedicatoéria, localizada na parte inferior, a direita da pagina. (opcional)
(Figura 5)

e Agradecimentos, localizagdo idem ao item anterior. (opcional) (Figura 5)

e Epigrafe, € um pensamento que tenha relacdo com o trabalho, a fonte
(autor) é indicada abaixo da epigrafe. Localizacdo idem ao item anterior. (opcional)
(Figura 5)

e Sumario, é a relagdo das partes, capitulos, itens e subitens do trabalho.
(Figura 5)

e Lista de tabelas, figuras, abreviaturas ou simbolos, se houver
(condicionada a necessidade) (Figura 5)

e Listade apéndices, se houver (condicionada a necessidade) (Figura 5)
e Listade anexos, se houver (condicionada a necessidade) (Figura 5)

e Resumo, é a apresentacdo concisa do texto destacando os aspectos de
maior interesse e importancia (tema, objetivos, método e resultados). O resumo deve
ser redigido por dltimo, na mesma lingua do texto. Deve ser digitado em espaco
simples, num Unico paragrafo e com uma extensdo de, no maximo, 250 palavras.
(Figura 5)

e Abstract, E o resumo escrito numa lingua estrangeira, geralmente Inglés.
(Figura 5)

NOTA: cada um desses itens deve iniciar numa nova lauda e na ORDEM aqui
apresentada.
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(2) ELEMENTOS TEXTUAIS

(Compreende a introducdo e 0s seus componentes)

1 INTRODUCAO

A Introducdo tem a finalidade de dar ao leitor uma visdo clara e simples do
assunto, que é apresentado como um todo, sem detalhes. Os elementos expostos
separadamente na Introdugcdo do projeto devem, na monografia, ser englobados em
um unico texto. Para cada elemento (ou grupo de elementos), entretanto, inicia-se
um novo paragrafo, para facilitar a compreenséao ao leitor.

Comecar a Introducdo com uma explicacdo, para o leitor, sobre o tema
exposto no item 1.1 do projeto. Neste estagio do trabalho, ja é possivel incluir
informagdes com citacdes e, consequentemente, fazer as respectivas referéncias das
obras consultadas.

Depois, incluir a justificativa com a explicagdo dos motivos que levaram o
autor da monografia a realizar tal pesquisa, isto €, porque foi importante pesquisar
este assunto e qual sua a relevancia académica ou social .

Expor o problema, ou seja, a questdo proposta no inicio da pesquisa. Deve
ser escrito com uma frase interrogativa. No mesmo paragrafo, mencionar a hipétese
inicial do projeto que ofereceu uma possivel resposta para a pergunta estabelecida no
problema.

Descrever, em seguida, o objetivo geral do trabalho, mostrando os propésitos
do estudo, ou seja, aonde autor queria chegar com esse estudo. No mesmo
paragrafo, citar os diferentes objetivos especificos que permitiram alcangar o
objetivo geral. Cada objetivo, geral ou especifico, deve ser sucinto e iniciar com um
verbo de ag&o no infinitivo.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A fundamentacdao tedrica, € o desenvolvimento do assunto propriamente dito,
realizado por meio da busca em livros, periddicos, jornais, internet, CD-ROM’s etc. A
tarefa inclui, também, a interpretacdo e o julgamento das informacgdes coletadas.

Nao se usa o titulo “FUNDAMENTACAO TEORICA”, é preferivel substitui-lo
pelo titulo principal do assunto abordado, de acordo com a especificidade de cada
trabalho.

As informacgfes tedricas coletadas devem ser transcritas de acordo com 0s
critérios estabelecidos nas normas da ABNT (veja Capitulo 10 CITACOES, NOTAS
DE RODAPE E REFERENCIAS). Todas essas citacbes sejam indiretas, diretas,
longas ou curtas, devem, obrigatoriamente, mencionar a fonte de onde foram
retiradas.

O desenvolvimento do trabalho pode ser distribuido em mais sec0es,
utilizando-se algarismos ardbicos. Tais secbes dividem-se em: primérias,
secundarias, terciarias ou quaternarias, obedecendo para cada uma delas, uma
diferenciacéo na digitacdo das letras , conforme figura 5:



21

FIGURA 5: QUADRO DE SECOES

Item primério: 2 CLASSIFICACAO DAS PESQUISAS (Mailsculas, em negrito)

Item secundario: 2.1 PESQUISA BIBLIOGRAFICA (Maiusculas, sem negrito)

Item terciario: 2.1.1 Fontes bibliograficas (S6 a primeira letra mailscula, sem negrito)
Item quaternario: 2.1.1.1 Livros de referéncia (Sé a primeira letra maidscula, sem negrito)

3 METODOLOGIA

Os elementos expostos separadamente na Metodologia do projeto devem, na
Monografia, ser englobados em um Unico texto. Para cada elemento (ou grupo de
elementos), entretanto, inicia-se um novo paragrafo, para facilitar a compreensdo
ao leitor.

Comecar a Metodologia (ou método), descrevendo o tipo de pesquisa que foi
adotado na realizagdo da investigacdo. Continuar, nos proximos paragrafos,
apresentando 0s passos, técnicas e procedimentos utilizados na execucdo da
pesquisa. Ou seja:

Descrever quem e quantos foram os individuos (participantes) estudados na
pesquisa, indicando o sexo e idade. Indica, também, o local e a data da pesquisa.

Descrever o(s) instrumento(s) utilizado(s) para fazer a pesquisa, isto €,
guestionario, entrevista, formulario, fotos (indicar tal instrumento em APENDICE).

Descrever os procedimentos da realizagdo da pesquisa, isto €, como 0s
individuos foram avaliados, em que situacdo e momento a pesquisa foi feita.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Apresentar os resultados de acordo com aquilo que foi estabelecido no projeto:
tabelas, quadros, graficos ou outras ilustracdes estritamente necessarias a
compreensdo do desenrolar do raciocinio (se houver um numero excessivo de
ilustragBes, recomenda-se que constem em apéndices).

Ap6s a descricdo dos resultados, isto €, apés cada tabela, quadro ou grafico,
proceder a discussdo e a interpretacdo dos mesmos. Aqui, 0 pesquisador devera
fazer as ligacOes logicas e comparacdes entre a teoria e a prética. Pode, também,
enunciar principios e fazer generalizacdes, com base na investigagao realizada.

NOTA: na monografia, os verbos utilizados na descricdo da metodologia, dos
participantes, dos instrumentos, dos procedimentos, na descricdo e andlise de
dados devem estar no passado, pois falam de uma pesquisa ja realizada.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Esta parte é a sintese interpretativa de todos os dados coletados, tebricos e
praticos. Fazer uma revisao dos fatos pesquisados (teéricos e empiricos). Fornecer
uma resposta ao objetivo enunciado na introducdo e demonstrar a comprovacgao, ou
nao, da(s) hipotese(s) estabelecida(s) no inicio do estudo.

Com base em todo o trabalho de pesquisa tedrica e empirica, € possivel fazer
sugestdes para pesquisas e trabalhos futuros.

(3) ELEMENTOS POS-TEXTUAIS:
(elementos complementares que tém relagdo com o texto, mas que, para torna-lo
menos denso, costumam ser apresentados apés os elementos textuais)

6 REFERENCIAS

Ao longo da monografia, principalmente na fundamentacdo tedrica, s&o
apresentadas citacbes de varios autores. Esses autores devem ser mencionados
sempre, com as respectivas citagdes. Aqui, todos os autores que constam na parte
tedrica, serdo listados em ordem alfabética, de forma integral (autor, titulo da obra,
cidade, editora, ano, entre outros). Para a elaboracdo adequada deste item, seguir as
orientagdes do

7 APENDICES (condicionados a necessidade)

Os apéndices sdo textos ou documentos elaborados pelo autor
(questionarios, fotos, gréaficos etc.), a fim de complementar e esclarecer o estudo.
Esses documentos devem aparecer logo ap6s as referéncias. Esse material ndo
possui numeracgao de paginas

8 ANEXOS (condicionados a necessidade)

Os anexos sdo textos ou documentos utilizados na pesquisa, mas né&o
elaborados pelo autor (questionéarios, fotos, catalogos, graficos etc.). Constituem
informagBes que o pesquisador julgar necessarias para melhor compreensdo do
projeto. Esse material € anexado sem numeracgéo de paginas.

9 GLOSSARIO (condicionado a necessidade)

O glossario é a lista, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes técnicas
de uso restrito, utilizadas no texto, acompanhada das respectivas definigoes.
Funciona como um pequeno “dicionario” do trabalho monografico.



FIGURA 2: ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
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Os elementos de uma monografia, descritos até aqui, podem ser visualizados no
todo, conforme demonstra a figura 6:

FIGURA 3: ESTRUTURA FINAL DE UMA MONOGRAFIA

9 GLOSSARIO
8 ANEXOS

7 APENDICES !

6 REFERENCIAS

5 CONSIDER. FINAIS

4 RESULT. E DISCUSSAO
3 METODOLOGIA

2 FUNDAM. TEORICA
1 INTRODUGAO
ABSTRACT
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7 ARTIGO

O artigo € um trabalho que apresenta o resultado completo de um estudo ou
pesquisa, e distingue-se dos diferentes tipos de trabalhos cientificos pela sua reduzida
dimensdo e conteudo. Embora a dimensdo (tamanho) de um artigo dependa das
diretrizes de cada periédico que o acolhe, ele ndo deve exceder a 20 laudas .

O artigo cientifico pode apresentar pequenas variagbes, dependendo da
situacdo ou da area de estudo, por esta razao, antes de preparar um artigo, €
importante verificar as normas e exigéncias dos diferentes eventos ou publicacbes
aos quais ele se destina (FONSECA, 2007).

De um modo geral, a digitacdo deve ser em espacamento entre linhas: simples
e texto justificado, letra Arial, nimero 12. A estrutura de um artigo costuma conter:

TITULO DO TRABALHO

AUTOR (ES) com credenciais, local e atividade do(s) mesmo(s),

RESUMO:
E a exposicdo sucinta num Unico paragrafo, do tema, objetivos, método,
resultados, conclusdo; mais palavras-chave.

ABSTRACT
E o resumo escrito numa lingua estrangeira, geralmente Inglés.

INTRODUCAO
Apresentacdo do assunto, fixando seus limites, sua extensdo e profundidade;
apresentacéo da justificativa da pesquisa e dos objetivos.

DESENVOLVIMENTO

Exposicdo do assunto, com a indicagdo das partes mais relevantes da
bibliografia usada na pesquisa, fazendo uma analise e apreciacdo das obras
mencionadas.

METODO

Descreve o método de abordagem, ou seja, o tipo de pesquisa empregado e 0s
elementos utilizados em sua realizacdo, ou seja, participantes, instrumentos,
procedimentos e analise de dados. (se ndo houver pesquisa empirica, excluir este item)

RESULTADOS E DISCUSSAO
Apresenta os resultados obtidos na pesquisa, seguidos de uma interpretacéo.

CONSIDERACOES FINAIS
Demonstra as conclusbes a partir dos resultados e suas respectivas
interpretacoes.

REFERENCIAS
Relacéo de obras consultadas, conforme as orientacdes da ABNT.

APENDICES (se houver)
E um material suplementar necessario, elaborado pelo autor da pesquisa.

ANEXOS (se houver) )
E um material suplementar necessario, NAO elaborado pelo autor da pesquisa.




NOTA:
Para a digitacdo de um artigo, consulte o Capitulo 10: FORMATACAO
NA PRATICA: USANDO A INFORMATICA COMO FERRAMENTA.
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8 RESENHA
A resenha é o resumo critico de determinado livro. Geralmente é requerida
como tarefa intermediaria complementar a uma disciplina de curso ou é solicitada

como artigo para divulgacdo em publicacbes periddicas especializadas. A resenha
tem por objetivo informar sobre o assunto tratado numa obra, apresentando uma
sintese das suas idéias fundamentais. Sua estrutura geralmente compde-se de:

REFERENCIA SOBRE A OBRA:
Autor da obra, titulo, editora, data, nUmero de paginas, etc.;

CREDENCIAIS DO AUTOR DA OBRA:
Indicar a nacionalidade, formacdo, titulos, outras obras do autor da obra
resenhada.

RESUMO DETALHADO DAS IDEIAS PRINCIPAIS:
De que trata a obra? Descricdo sintetizada dos capitulos ou partes em que se
divide a obra.

CONCLUSAO DO AUTOR DA OBRA

CRITICA DO RESENHISTA:
Julgamento da obra, explicando qual € a sua contribui¢éo intelectual;

INDICACAO DA OBRA:
Indicar a quem é dirigida: publico em geral, profissionais especificos, estudantes,
etc.

As orientagbes aqui apresentadas podem seguir padrées diferentes, razéo
pela qual se recomenda que, antes de digitar a versado final de qualquer trabalho,
observe-se as normas estabelecidas pelos periddicos, seminarios, congressos,
encontros, instituicdes, etc., aos quais ele serd submetido.
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9 CITACOES, NOTAS DE RODAPE E REFERENCIAS

Todo pesquisador tem responsabilidade na producdo de trabalhos que
descrevam os resultados de suas pesquisas. Trabalhos elaborados com rigor
cientifico e dentro das normas de padronizacdo vigentes, facilitam a identificacdo, o
tratamento e a compreensédo por todos quantos possam se interessar por eles. Nessa
Otica, toda producéo de texto académico/cientifico requer:

(a) A aplicagao das normas de formatacéo acerca da sua digitagao e estrutura,
que podem ser encontradas no Capitulo 10, ABNT E FORMATACAO NA PRATICA:
A INFORMATICA COMO FERRAMENTA.

(b) A padronizacdo na utlizagdo dos diversos elementos que trazem a
sustencdo tedrica a qualquer trabalho de presquisa. Alguns desses elementos sao
citacdes, diretas ou indiretas, notas de rodapé e referéncias.

9.1 CITACOES

Sao informacdes extraidas de fontes consultadas e mencionadas no texto,
com a funcdo de esclarecer e sustentar o assunto abordado, complementando as
idéias do autor do trabalho académico-cientifico. Para todo e qualquer tipo de citacéo,
direta ou indireta, é obrigatério mencionar a fonte de onde a idéia foi retirada, isto é, o
sobrenome do(s) autor(es) e o ano de publicagédo da obra, a saber:

Se 0 sobrenome do autor estiver inserido no contexto, apenas o ano de
edicdo da obra ficara entre parénteses. Exemplo:

Conforme afirma Fonseca (2007), o homem queria uma explicacao para
0 mundo...

Se 0 sobrenome do autor nao estiver inserido no contexto, ele deve constar
entre parénteses, em letras maiusculas, seguido pelo ano de edicdo da obra.
Exemplo:

O homem queria uma explicacéo para o mundo (FONSECA, 2007)...

Utilizam-se diferentes tipos de citagfes:
9.1.1 CitagOes diretas
Sdo transcricbfes exatas de um texto ou de parte dele, permanecendo a

pontuacdo, a grafia e o idioma exatamente como aparecem no original, sem sofrer
modificacdo alguma. Subdividem-se em:
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9.1.2 CitacOes diretas curtas (até trés linhas):

Sao transcritas “entre aspas”, com 0 mesmo tipo e tamanho da letra que esta
sendo utilizada no texto. O uso das aspas delimita as citac6es diretas. Apos uma
citacdo direta, além do sobrenome do autor e o ano de publicagdo da obra, é
necessario indicar a pagina em que ela se localiza. Exemplo:

O conhecimento do senso comum é o “conhecimento do povo, obtido ao
acaso, apds inimeras tentativas. E ametddico e assistematico”. (CERVO E
BERVIAN, 1983, p.7).

9.1.3 CitacOes diretas longas (com mais de trés linhas):

Sdo transcritas em paragrafo distinto, com recuo de 4 cm da margem
esquerda, sem deslocamento na primeira linha, e terminam na margem direita. A
segunda linha e seguintes s@o alinhadas sob a primeira letra do texto da citacao.
Devera ser deixado um espaco de linha entre a citacdo e os paragrafos anterior e
posterior.

O texto da citacdo direta longa € apresentado sem aspas, em espago
simples e letra menor do que o restante do texto (fonte 10). Essa citacdo, sendo
direta, também requer a indicacdo do autor, ano e pagina. Exemplo:

O conhecimento cientifico € um produto da necessidade de se alcancar um

conhecimento seguro e pode surgir como problema de investigacgéo,

a investigacdo cientifica se inicia quando se descobre que o0s
conhecimentos existentes, originarios das crengas do senso comum,
das religibes ou da mitologia, sdo insuficientes e impotentes para
explicar os problemas e as ddvidas que surgem (KOCHE, 1997, p.24).

Percebe-se, entdo, que o conhecimento é uma busca com raizes muito mais

profundas e antigas do que se pode imaginar.

9.1.4 CitacgOes indiretas (ou livres)

E o texto redigido pelo autor do trabalho, mas com base em idéias de
outro(s) autor(es), porém, traduzindo fielmente o sentido do texto original. As
citacbes indiretas, assim como todos os outros tipos de citagdo devem,
obrigatoriamente, indicar a fonte de onde foram retiradas, mas sem mencionar a
pagina, isto €, somente o sobrenome do autor e 0 ano de publicacdo da obra.
Exemplo:

Para Danna e Matos (1999), a observagéo cientifica € um instrumento de
pesquisa importante, porém, é preciso treino especifico para utiliza-lo

adequadamente numa pesquisa.
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9.1.5 Citacdo de citacao

E a transcri¢do textual ou conceitos de um autor sendo ditos por um outro
autor. Usa-se para isso a expressdo apud, que em latim significa: citado por,
conforme, segundo. Veja exemplos de citacdo de citacdo: longa e curta:

A respeito do conhecimento, Leopoldo e Silva (apud COTRIN, 2000, p.57)
afirma:

a teoria do conhecimento pode ser definida como a investigacdo
acerca das condicbes do conhecimento verdadeiro. Neste sentido
podemos dizer que existem tantas teorias do conhecimento quantos
foram os fil6sofos que se preocuparam com o problema, (...)

O conhecimento do senso comum caracteriza-se por ser elaborado de
forma espontanea e instintiva. Segundo Buzzi (apud KOCHE, 1997, p.24), “o

conhecimento do senso comum € um viver sem conhecer”.

9.1.6 CitacOes da internet

As citagOes extraidas de textos da internet devem ser utilizadas com cautela,
dada a sua temporalidade e fidedignidade. Avaliar bem o material antes de utiliza-lo.
As orientacBes para este tipo de citacdo sdo as mesmas aplicadas nas citacdes
anteriores. Ressalta-se apenas que, nesse caso, nem sempre serd possivel indicar
todos os dados, dada a sua inexisténcia, tais como: nimero de pagina, ano da
publicacéo, etc.

9.2 NOTAS DE RODAPE

Sao informagdes que aparecem ao pé das paginas e tém o objetivo de
complementar alguns pontos do texto sem, no entanto, sobrecarrega-lo. As notas de
rodapé podem ser explicativas (que evitam explicacdes longas dentro do texto), ou
de referéncias (que indicam as fontes de onde foram retiradas). Nesse ultimo caso,
elas ndo devem ser repetidas em REFERENCIAS, ao final do trabalho. As notas de
rodapé sdo utilizadas para:

¢ fornecer a traducéo de uma citagdo importante;
o fazer observacdes pertinentes e comentarios adicionais;

As notas de rodapé se localizam na margem inferior da mesma pégina onde
aparecem com as chamadas numéricas recebidas no texto. Sdo separadas do
texto por um trago continuo de 3cm, a partir da margem esquerda, digitadas em
espaco simples e com letras menores do que a usada para o texto (fonte 10).
Exemplo:
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! com o surgimento da Teoria dos Stakeholders 2,

Na opinido de Gibson
passou-se a dar atencdo aos interesses de outros grupos de pessoas, que néo
fossem apenas os acionistas ou proprietarios da empresa. Esta preocupacgéo

contribui para melhorar a imagem da organizagao.

! GIBSON, K. The moral basis of stakeholder theory. Journal of Business Ethics. Dordrecht,
V.26, p.245-257, Aug. 2000

Z stakeholders, sdo todos os grupos ou individuos que podem afetar ou ser afetados pela empresa,
ao realizar os seus objetivos: acionistas e investidores, funcionarios, clientes, fornecedores,
comunidade, governo e sociedade em geral. (FREEMAN, 1984)

Por questbes de apresentacao formal do trabalho, recomenda-se que as notas
de rodapé nao sejam muito longas.

9.3 REFERENCIAS

E a relagdo das fontes utilizadas pelo autor do trabalho académico-cientifico, e
gue permite a identificacdo de documentos impressos ou registrados em qualquer
suporte fisico, tais como: livros, periédicos, material audiovisual ou internet.

As referéncias devem ser mencionadas em trabalhos académicos, projetos,
monografias, dissertacdes, teses etc. Nao confundir com bibliografia, que € a relacao
de documentos (livros, monografias ou periédicos) sobre determinado assunto ou de
determinado autor, citados ou ndo no corpo da monografia.

Todas as obras citadas no texto devem, obrigatoriamente, figurar nas
referéncias, de acordo com as normas da ABNT. Ndo se usa mais o termo
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS, usa-se somente REFERENCIAS, considerando-
se que, atualmente, as referéncias podem néo ser apenas de livros, mas de vérias
outras fontes, ou seja, internet, CD-ROM’s, videos etc.

A lista de referéncias deve estar em ordem alfabética. O sobrenome do autor,
em letras maiusculas, deve ser seguido do seu prenome, de preferéncia por
extenso.

Para o destaque do titulo das obras relacionadas, a ABNT sugere o italico, o
negrito ou o grifo, ficando opcional a sua escolha. E mais:

(a) Quando o titulo da obra tiver mais de uma palavra, apenas a primeira sera
iniciada com letra mailscula, as restantes serao iniciadas com letras minusculas.

(b) Os subtitulos (quando houver), voltam a ser escritos com letras normais,
isto é, “sem” italico, negrito ou grifo.
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(c) Na transcricdo da editora da obra, escreve-se apenas o0 “nome” da editora,
omitindo-se a palavra “Editora, Editor ou Editores”

(d) Quando a obra estiver na sua primeira edi¢do, ndo € preciso menciona-la.
Além disso, as edi¢des subsequientes (quando houver), serdo mencionadas apenas
pelo “namero cardinal”, sem o indicativo ordinal, seguido da abreviacdo da palavra
“edicao”. Exemplo: 2.ed. (e ndo: 22 edicdo), 5.ed. (e ndo: 52.edi¢cdo), etc.

A seguir, a lista de algumas fontes utilizadas na elaboragdo de trabalhos
cientificos, em geral:

9.3.1 Livros no todo (com um s6 autor)

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Edicdo (quando mencionada na
obra). Local de publicacdo da obra: Editora, Ano.
Exemplo:

ARAUJO, Jorge Sequeira de. Administracdo de materiais. 5. ed. S&o Paulo:
Atlas, 1981.

9.3.2 Livros no todo (com dois, trés ou mais autores)

Quando a obra tem dois ou trés autores, mencionam-se todos na entrada, na
ordem em que aparecem na publicacdo, separados por ponto e virgula. Depois,
seguem os itens restantes da obra, conforme descrito no item 13.1.

Exemplo:
WATZLAWICK, Paul; BEAVIN, Janet Helmick; JACKSON, Don D. Pragmaética da
comunicacado humana. Sao Paulo: Cultrix, 1967.

Se h& mais de trés autores, menciona-se apenas o primeiro nome, seguido da
expressao latina et al (em italico), que quer dizer “e outros”.

Exemplo:

WATZLAWICK, Paul et al. Pragmética da comunicacdo humana. S&o Paulo:
Cultrix, 1967.

9.3.3 Capitulos de livro (quando o autor do capitulo ndo for o autor do livro)

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes (do autor do capitulo). Titulo do capitulo. In:
SOBRENOME, Prenomes (do autor do livro); (ORG) se esse autor for o organizador.
Titulo: subtitulo. Edicdo (se houver). Local de publicagdo da obra: Editora, ano.
Volume, capitulo, pagina inicial-e-final do capitulo.

Exemplo:

FACCHINI, Luiz Augusto. Uma contribuicdo da epidemiologia: o modelo da
determinagéo social aplicado a saude do trabalhador. In: ROCHA, L.E.;
RIGOTTO, R.M; BUSCHINELLI, J.P.; (ORG). Isso é trabalho de gente? vida,
doenca e trabalho no Brasil. Sdo Paulo: Vozes, 1994. cap. 11, p.178-186.
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9.3.4 Capitulos de livro (quando o autor do capitulo for o mesmo da obra
principal)

Neste caso deve-se referenciar a obra como LIVRO NO TODO.

9.3.5 Teses, dissertacdes e monografias

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. NUmero de paginas. Tese, dissertacao
ou monografia (grau e area) — Unidade de Ensino, Institui¢cdo, cidade, ano.

Exemplo:

FONSECA, Regina Célia Veiga da. Aquisicao e aprendizagem de inglés como
lingua estrangeira no ensino médio, através da unidao do “project work” com
o computador. 178 p. Dissertacdo (Mestrado em Engenharia de Producéo) —
Universidade Federal de Santa Catarina, Florian6polis, 2000.

9.3.6 Publicacbes periddicas no todo (revistas)

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo: Editor ou entidade responsavel, ano
de inicio-término da publicacdo (se houver). ISSN.

Exemplo:

REVISTA DE ADMINISTRACAO PUBLICA. Rio de Janeiro: Fundac&o Getulio
Vargas, 1967- Semestral. ISSN 0034-7612

9.3.7 Artigos de publicacBes periddicas (revistas)

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo do
periddico, local de publicacdo, nimero do volume, numero do fasciculo, pagina
inicial-final, més, ano.

Exemplo:

REGNIER, Erna Martha. Educac&o/formac&o profissional: para além dos novos
paradigmas. Boletim Técnico do SENAC, Rio de Janeiro, v. 21, n.1, p.3-13,
jan./abr. 1995.

9.3.8 Artigos de jornal

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo do
jornal, local de publicacdo(cidade), dia, més, ano. Niamero ou titulo do caderno, se¢éo
ou suplemento, paginas inicial-final.

Exemplo:

MORIN, Edgar. A ciéncia total. Folha de S&o Paulo, 6 set. 1998. Caderno Mais, p.
5-11.
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OBS: quando o titulo do jornal j& contém o nome da cidade da publicacdo, ndo é preciso repeti-la.

MARTINS, Fernando. IPTU deve render mais 25% a mais. Gazeta do Povo,
Curitiba, p.9, 13 jan.2001.

OBS: quando ndo houver se¢éo, caderno ou parte, a paginagao do artigo ou matéria precede a data.

9.3.8 Guias
PAIS. Titulo. Local: Editora, data, nimero de paginas.
Exemplo:

BRASIL. Roteiros turisticos. Sdo Paulo: Folha da Manha. 1995. 319 p.

9.3.9 Atlas
AUTOR (ou Editor). Titulo do atlas. Local: Editora, data.

Exemplo:

MARTINELLI, Marcello. Atlas geogréfico: natureza e espaco da sociedade. Sao
Paulo: Brasil, 2005.

9.3.10 Eventos (congressos e seminarios)

NOME DO EVENTO, ndmero., ano, Local de realizacdo. Titulo. Local de publicagéao:
Editora, data de publicacéo.

Exemplo:

SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 7., 1991, Rio de
Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: SIBI/UFRJ, 1992.

9.3.11 Catalogos de exposicdes, de editores e outros
INSTITUICAO / AUTOR. Titulo. Local, ano. Nota de Catéalogo.

Exemplo:

BRITISH COUNCIL. Paperbacks for universities. London, 1981. Catalogo de
exposicao.

9.3.12 Biblia

BIBLIA. Lingua. Titulo. Traducdo ou versdo. Edicdo (quando mencionada). Local:
Editora, ano.
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Exemplo:

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traduc&o Jodo Ferreira de Aimeida. 95 ed.
Sao Paulo: Sociedade Biblica do Brasil. 1995.

9.3.13 Internet

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. (ano da publicacdo). Nome do artigo. Local.
Nome do periddico on-line. Disponivel em: endereco da internet (data da consulta).

Exemplo:

MORGADO, Lina. (1998) O lugar do hipertexto na aprendizagem: alguns
principios para a sua concep¢do. Sdo Paulo: Moderna Online. Fazendo Escola.
Disponivel em: <http://www.moderna.com.br/escola/prof/art22.htm>. Acesso em 17
jun. 2008.

9.3.14 Programas de computador (softwares)

AUTOR DO PROGRAMA. Nome do programa e verséo. Local: Editor, ano. Tipo de
suporte. Notas.

Exemplo:

MICROSOFT. Windows NT server, version 4.0. Washington: Microsoft
Corporation, 1996.. 1 CD-ROM. Conjunto de Programas.

9.3.15 Cd-Rom

AUTOR. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data (ou ano). Tipo de suporte. Notas.
Exemplo:

RAMALHO, J.A. HTML avancado: exemplos, programas shareware e freeware e
mais! Sado Paulo: Makron Books, 1997. 1 CD-ROM. 649 arquivos.

9.3.16 Filmes cinematogréficos

TITULO. Diretor. Local: Produtora: Distribuidora, Ano. Nimero de unidades fisicas
(duragdo em minutos), indicacdo de som (legenda ou dublagem), indicacdo de cor,
largura em milimetros. Sistema de Gravacao.

Exemplo:

CENTRAL DO BRASIL. Valter Sales Junior. Rio de Janeiro: Martire de
Clemont-Tonnerre e Arthur Cohen: Le Studio Canal, 1998.1 fita de video
(206 min.), son., color., 36 mm. VHS.


http://www.moderna.com.br/escola/prof/art22.htm
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9.3.17 Dvd’s e fitas de videocassete

AUTOR. Titulo. Local: Produtora, ano. Numero de unidades fisicas (duracdo em
minutos), indicacdo de cor, largura e milimetros (se houver). Sistema de gravacéo.
Exemplo:

DEVALOIS, Jefrey. Computer dreams. Los Angeles: MPI Home Video, 1988. 1
fita de video (58 min.), color., VHS.

9.3.18 Leis e decretos

LOCAL DE JURISDICAO (PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO). Titulo e nimero da lei,
data (dia e ano). Ementa. Titulo da Publicagdo, Local, volume, nimero, pagina, data
(dia e ano).

Exemplo:

BRASIL. Decreto-lei n° 2423, 7 de abril de 1998. Estabelece critérios para
pagamento de gratificagbes e vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e
empresas na Administracdo Federal direta e autarquica e da outras providéncias.
Diario Oficial, Brasilia, v.126, n.66, p.6009, 8 abr.1988.

9.3.19 Normas técnicas

INSTITUIC;AO, Local da Instituigdo. Titulo: subtitulo. Local, ano.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, Rio de Janeiro.
NBR14724: trabalhos académicos: apresentagéo:. Rio de Janeiro, 2001.
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10 ABNT E FORMATACAO NA PRATICA: A INFORMATICA
COMO FERRAMENTA

10. 1 CRIANDO UM DOCUMENTO NO MICROSOFT OFFICE WORD

Na area de trabalho, clica-se com o mouse sob o icone Iniciar, em tal
menu, seleciona-se o Microsoft Office, onde aparecera a opcdo Microsoft
Office Word. Clique sob o nome do programa com o botédo esquerdo do mouse
(FIGURA 4).

FIGURA 4: ACESSANDO O MICROSOFT OFFICE WORD
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Apos o “clique” sob o nome do programa aparecera a tela inicial do
mesmo (FIGURA 5).

FIGURA 5: TELA INICIAL DO MICROSOFT WORD
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10.2 SALVANDO O DOCUMENTO

Apés a criagdo do documento, o primeiro e importante passo é salva-lo.
Com o mouse, clique sob o icone Arquivo, onde devera ser selecionada a

opcao Salvar como... (FIGURA 6).
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FIGURA 6: SALVANDO O DOCUMENTO CRIADO- PARTE 1
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Com o clique, abrird a tela indicada na Figura 7.
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FIGURA 7: SALVANDO O DOCUMENTO CRIADO - PARTE 2
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Nesta tela, vocé escolhera onde salvara o documento criado, podendo
optar por salva-lo no Disco Rigido, Disquete, CD-Rom, Pen Drive, entre

outros, conforme indicam as Figuras 8 e 9.
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FIGURA 8: SALVANDO O DOCUMENTO CRIADO - PARTE 3
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FIGURA 9: SALVANDO O DOCUMENTO CRIADO - PARTE 4
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Escolha um dos “locais” para salvar o documento, nomeie o documento

criado e clique sob a op¢ao Salvar (FIGURA 10).

FIGURA 10: SALVANDO O DOCUMENTO CRIADO - PARTE 5
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10.3 CONFIGURANDO O TRABALHO

10.3.1 Pagina

Com o mouse, clique sob o icone Arquivo, onde devera ser selecionada
a opcao Configurar péagina... (FIGURA 11).
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FIGURA 11: CONFIGURAR PAGINA
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Com o “clique”, a tela indicada na Figura 12 sera aberta, nela vocé fara a

opcéao pelas margens da pagina, lembrando que as medidas das margens sao:

Superior —3,0cm
Inferior — 2,0cm
Esquerda — 3,0 cm
Direita —-2,0cm
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FIGURA 12: CONFIGURACAO DAS MARGENS
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Apés a configuragcdo das margens, na mesma tela clicar-se-a sob a

opcéo Papel, selecionando o A4 como tamanho do papel (FIGURA 13).
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FIGURA 13: CONFIGURAGAO DO PAPEL
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Para confirmacgéo das configuracdes, clique sob a opc¢do OK.

10.3.2 Paragrafo, Recuo e Espacamento

No menu clique com sob o icone Formatar, em seguida, selecione a
opcédo Paragrafo... (FIGURA 14).
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FIGURA 14: CONFIGURAGCAO DE PARAGRAFO, RECUO E ESPACAMENTO
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Apbs a selecdo, aparecera a tela indicada na Figura 15.
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FIGURA 15: CONFIGURAGCAO DE PARAGRAFO, RECUO E ESPACAMENTO
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Nesta tela, far-se-do as configuragbes do alinhamento, recuo e

espagamento.

10.3.2.1 Alinhamento

Na opcédo Alinhamento, clique sob o alinhamento Justificada, pois todo

texto devera obedecer a este padrédo de alinhamento (FIGURA 16).
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FIGURA 16: CONFIGURACAO DO ALINHAMENTO
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10.3.2.2 Recuo

Na opcéo Especial, selecione Primeira linha, como demonstra a Figura
17.
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FIGURA 17: CONFIGURACAO DE RECUO - PARTE 1
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Ankes: 0 pt =) Entre linhas: Em:

Depais: 0 pt if,, Simples |‘i ifﬁ

MN&o adicionar espago entre paragrafos do mesma estila

Visualizacgo

Pzt af axbrios Pazd pafo ankrior Pat af axbrios Pazs pafo ankrior Pat adh axbrios
Paa pafo aukior Pazs pafo aubrior Past afs aubrior Paza pafo aubrior Pass af aukrion
Toxn s emep. Toww s omemsp. Tomm 4o omiany. Tomw 4o smomap. Tomw ds omsaup. Tonm ds omenmp.
oo s ooy Tach s oxomp Toxl da sy Toxi da szamup Yoz do ommp Tach ds oxemy
Toxo 1 exvap. ok s omeaup. Lok ds smvany

)

k.
Eaza gafy o g Bazs gradh o e Pags guass ¢ g Pass uasi fo griuk Pazs pafh ¢o gk,

Tabulagdo...

X

- - A Pl - - - = TE e

e T R L Ry R R TN R eI R PO RE L L R DU RY RU R SNRT SURI-RURT SURE SRR RURE SRR [

—_ =

Pag 1 Secdn 1 11 Em 2,5cm Lin 1 ol 1 GRa ALT EST sE| [ED

Em seguida, na opcao Por, digite o numero 1, o que fard com que todos
os paragrafos se iniciem com a distancia de 1 cm da margem esquerda
(FIGURA 18).
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FIGURA 18: CONFIGURACAO DE RECUO - PARTE 1

T4 Documento? - Microsoft Word ‘Z||E||Z|

Formatar  Ferramentas Tabels  Jlanela  Ajuda

Digite uma pergunta

= iNDrmaI = Times Mew Roman - 12 H
= — —

Pardgrafo

Recuos & espagamento | Guebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamenta: Mivel do tdpica: Corpo de texto v

Recuo

I I

Esquerdo: ocm Especial: Por:

Direita: ‘D cm

<>

. -
|Pr\me\ra lmha v ‘ fem 5

Espacamento
Aptes: 0pt &5 Entre linhas: Em:
Depais: gt 3] [smples B | =

Mé&o adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Wisualizag8o

Pazd uadi akzios Pazs pnfis anerios Pazs grado axckzios Pz padh aserion Paa puaf axhrios
Faza o akzion Faza pafs antezins Bazaguado aezioa Fazs gafs auerios Faza puaf aahris

Tozh Lo smap. Toxh do smianp. Toxn ds ommp. Toch Lo smsaup. Toxh do amemup. Toxh ds
smeaup. Tomh do ooy, Tooh ds smaup. Lok ds smonup. Tomh de smemup. Tomh ds emany. Ton do
semy. Tomw do sy, Toxn ds sy Toxh da sxemup.

Pz guai o gk Paas st ¢ grinck Paza g ¢ qrinck Pas ki o3 grincs Pas oo vo
Faza guath s e Faza guadi o giach Faza gadi so pich Faza gado so gk Faga padi ro grinte
Paza pake o grnck Paza prafe ¢o grnk Paza prafo ¢o gk Paza pads ¢o g Paza p iTu "

T

=nE|=8<

: Desenhar - AutgFormas © N = s g O F- A==

IRt ARy RS RS - IR PR e TR - R T E NIV N IE RURY - RURE RN RY R RI-RYRY SN RS SURF-REARECRRAN [ -l

Pég 1 Secdn 1 141 Em 25cm Lin 1 <ol 1 Gral [aLT| [EsT| [SE| | D

10.3.2.3 Espacamento

A opcédo Antes, devera indicar sempre o espagamento de Opt, ja a opcao
Depois, deverd ter indicado o espagamento 12pt, o que configurara o
denominado espaco Duplo Simples (FIGURA 19).
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FIGURA 19: CONFIGURAGCAO DE ESPACAMENTO — PARTE 1

@ Documentol - Microsoft Word

Paragrafo

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina I

Geral

Alinhamento: |Esguerda Li Mivel do topica: Corpo de texto L'i

Recuo

Esquerdo: 0cm Esperial: Por;

£ :
Direito: [oem 2] |pemerainha | [tem ]

Espacamento

Ankes: 0pt 53 Entre linhas: Em:
Depgis: 12 pt| 5] Simples -] \—‘:ﬂl

MN&o adicionar espago entre paragrafos do mesma estila

Visualizacgo

Tabulagdo...

e T R L Ry R R TN R eI R PO RE L L R DU RY RU R SNRT SURI-RURT SURE SRR RURE SRR [

o™

— = =
- - =T o

Pag 1 Secdn 1 11 Em 2,5cm Lin 1 ol 1 GRa ALT EST sE| [ED

Apbs configurado o espacamento entre os paragrafos, configurar-se-a o

espacamento entre as linhas.

Na opcéo Entre linhas, dever-se-& clicar sob o espagamento 1,5 linha. A
opcdo Em, ndo deverd ser preenchida, o que pode ser observado na Figura
20.
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FIGURA 20: CONFIGURAGCAO DE ESPACAMENTO — PARTE 2

@ Documentol - Microsoft Word

Paragrafo

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina I

Geral

Alinhamento: |Esguerda Li Mivel do topica: Corpo de texto L'i

Recuo

Esquerdo: 0 cm = Especial: Por;

Direito: [oem %] |pomerainha | m | =

Espacamento

Ankes: 0 pt =) Entre linhas: Em:
r "

Depois:

ery:

"
0 o smap. Toxw 4 smeap. Toxw 4o
i s ozeanp Tk ds szemp Toxh da

Tabulagdo...

e T R L Ry R R TN R eI R PO RE L L R DU RY RU R SNRT SURI-RURT SURE SRR RURE SRR [

o™

— = =
- - =T o

Pag 1 Secdn 1 11 Em 2,5cm Lin 1 ol 1 GRa ALT EST sE| [ED

Feitas todas as configuracfes orientadas neste tépico, clica-se em OK,

para que as mesmas sejam aplicadas ao documento.

10.4 CONFIGURANDO A FONTE

Na barra de ferramentas, selecione a fonte para digitacdo do trabalho,

que devera ser Arial como indica a Figura 21.
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FIGURA 21: CONFIGURANDO A FONTE - PARTE 1

D) Documento? - Microsoft Word |Z”EHZ|

Digite uma pergunta

., = Hormal + Justificade -

R R RE RN RE- SRR SN R AN R

T Arial Black
I H Tahorma

T Comic Sans MS

% Rockwell Condensed

T fgency [0

T Arial

" Arial Black

T Arial Marraw

T Arial Rounded MT Bold
W Faradtier ST

T Bodoni MT |

e T R L Ry R R TN R eI R PO RE L L R DU RY RU R SNRT SURI-RURT SURE SRR RURE SRR [

PR = = .= Em o

Pag 1 Secdn 1 11 Em 2,5cm Lin 1 ol 1 GRa aLT| EsT | 5E| | G

Em seguida, ao lado da opcédo da fonte, selecione o tamanho da
mesma, conforme Figura 22. A fonte, conforme mencionado em capitulo

anterior devera ser tamanho 12 para o texto.
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FIGURA 22: CONFIGURANDO A FONTE - PARTE 2

I Documentod - Microsoft Word

e et ‘_i_ =+ . -
q-|-?-|-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-w

e T R L Ry R R TN R eI R PO RE L L R DU RY RU R SNRT SURI-RURT SURE SRR RURE SRR [

PR = .= Em o

Pag 1 Secdn 1 11 Em 2,5cm Lin 1 ol 1 GRa aLT| EsT | 5E| | G

Para configuracdo da fonte, ainda € possivel clicar na opcdo Formatar
no menu principal e em seguida em Fonte... e proceder a selecdo como indica

a Figura 23.
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FIGURA 23: CONFIGURANDO A FONTE - PARTE 3

@ pocumentol - Microsoft Word

Inserit  Eormatat  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda Digite: uma pergunta

Fonte | Espagamenta de caracteres ” Efeitos de texto ‘

Estilo da fonte: Tamanho,

Ttalico
Megrito
Megrito Itélico

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhada:
| Autarnitica _v| | ({renhum) | | Automatico

Efeitos
[ Tachado [ sombra [ versalete
[ Tachado duplo [ ontorna [ Todas em maidsculas
[ sobrescrita [Crelevn [ oaulta
[1 Subscrita [ Baixo relevo

Wisualizacdo

Arial

Esta & uma fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impress3o,

L - P TR RS SIS BT I I IR SN - I IR S I R SRR TR I o

&

AutaFarmas ~

Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,5cm Lin 1 Col 1 GRA | ALT |EST | SE| |Portugués (

10.5 INSERINDO TABELAS E FIGURAS

10.5.1 Tabelas

Na barra de ferramentas, cligue sob a opcdo Tabela, em seguida, em

Inserir e Tabela..., como ilustra a Figura 24.
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FIGURA 24: INSERCAO DE TABELA — PARTE 1

@l Documentol - Microsoft Word |-_||i”£|

i Arquivo  Editar  Exibir  Inserit  FEormatar  Ferramentas | Tabela | Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X

PGS 3 o G S | | || O Dot sttt iz cinZslE]E= AR

[l | Insetir 3 |E Tabela... ‘||‘13'\'14‘I'Q'\'15‘|'17'|‘ A
Excluir ; ‘%‘_I Colunas 3 esquerda

" Selecionar Pt colunas & direita

z 71 AutoEormatacdo de tabela. . == Lithas acima

- Qculkar linhas de grade = Linhas abaixo

N Propriedades da tabela... 54| Celuss...

M cd

~

m

+

n

"

~

-

Bl

- 6

= +

B ]

d ¥

=5 3

Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,4cm  Lin 1 Col 1 GRA LT EST | SE

Ao proceder a sele¢éo, a tela indicada pela Figura 25 surgira, nela vocé
determinara o tamanho de sua tabela, isto €, o nUmero de linhas e colunas da
mesma. Apds, no campo Comportamento do AutoAjuste devera ser

selecionada a opg¢édo Largura de coluna fixa. Para confirmar, cligue em OK.



FIGURA 25: INSERCAO DE TABELA — PARTE 2

T Documentol - Microsoft Word

i Arquivo  Editar  Exibir  Inserit  Eormatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda

BT IR NS = I ATINE - AT

~ Times MNew Roman - 12
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= [2]%

Digite uma pergunta

[F]

3ozt

ERE B B

b I B [ B B - B R T - I S B B IS B A

Inserir, tabela

Tamanho da kabelz
Mimero de colunas:

Momero de linhas:

Comportamenta de AutoAjuste
(@ iarqura de colina fixat} Automético

() Ajustar-se aubomaticamente ao contetido

() Ajustar-se automaticamente & janela

Estilo de tabela: Tabela com grade

[] Lembrar dimensées de novas tabelas

S S B B B BN SR - B S B R - U BUR NS (IS SECRU IS E N S E S CENN PSS SRS I B i

AutoFormatagdo. ..

-
e

[« |

Cancelar

> X
-|N I §|§E\Av§
A

Pag 1 Secdo 1 11

10.5.2 Figuras

Em 2,4cm  Lin 1

Cal 1 GRA& ALT EST | SE

Na barra de ferramentas, clique sob a opcdo Inserir, em seguida, em

Imagem (em algumas versdes, Figura) e, por fim, opte pelo arquivo a ser

inserido, que podera ser do arquivo, gréafico, camera, Clip-art, etc. (FIGURA 26

e 27).
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FIGURA 26: INSERCAO DE FIGURAS — PARTE 1

T Documento - Microsoft Word

i Arquivo  Editar  Exibir | Inserir | Eormatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Digite uma pergunta
AR NN = WV PE Quebra... 2 (] oo - ~ Times New Roman -1z -|N I S |
[x] ER MO o A o R EE R R R R R RN R T Rt R IRt R I - T IEE T SN I RIS RS TR

Data e hora,..
AutoTexto
Campo...,
Simbala...
Comentario
Referéncia

Componente da Web. ..

Imagerm

Clip-art,..

Diagrama,..
Caixa de texto
Arguivo. ..
Obijeto...

Indicador. ..

Hiperlink. ..

Chrlk

Do arquiva. ..

Do scanner ou cimera...
Movo desenho
AutoFormas

Wordart,..

Qrganograma

Grafico

i Desenhar L | AutoFormas+ N, w [] O Al ]

] - A

zaaf

Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,4 cm

Lin 1

Col 1

GRA ALT EST | SE

FIGURA 27: INSERCAO DE FIGURAS — PARTE 2

T Documento - Microsoft Wo

i Arquivo  Editar  Exibir  Inserit  FEormatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X
RN RERE TR e N = T A - TmeshewRaman =12 <| N Z § |[E] |Av§
—_— =

[x] T Ee LR it e 2e 0 F e e de 5 1B R R It R R T R I PR IS P R I IS T RS F A

Examinar:

Documentos
Recentes

€]

frea ds
trabalho

Meus
documentos
s
Meu
Computadar

Meus locais de
rede

Inserir, Imagem

() Ci- documentos

| @ - | @ % [ 3 - Fermmentas -

@ Deskiop

a Meu computador

|0 Dacumentas compartihadas
<ge Disco local {C:)
@ Disco local (D)
‘\}3 My Disc (E:)
Meus lacais de rede
E Meus documentos
@ Locais FTP
|@| Adicionar/modfficar locais FTP
LW S r

L
Minhas imagens

=/

Minhas musicas

MESTRADO

o3

o

Mome do arquiva: ‘

v ‘ Inserir -

Apquivos do tipo:

‘Tudas as Imagens

R ‘ Cancelar
|

e AutgFormas = S\ (1.0l 5 (B E) & o A

i

Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,4cm  Lin 1

Cal 1 GRA ALT EST | SE



59

10.6 INSERINDO NUMEROS DE PAGINAS

Na barra de ferramentas, clique sob a opcéo Inserir, em seguida, em
Numeros de paginas... (FIGURA 28).

FIGURA 28: INSERCAO DE NUMERO DE PAGINA — PARTE 1

I} Documentol - Microsoft Word

Digite uma pergunta

Inserit | Eormatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda
@ 9w - Eiwurmal + Times New Roman .12 <N I §|[E[=E= A 'E
A

|'3‘I'4'I‘5‘I'6'I‘7'I'B‘ R IR IS U RN IS S UL U A B RN B C U BN B N S FAE B

i prguivo  Edtar  Exibir

i0 g o ] e

El = ‘ Momeros de paginas...

Data e hora...

AutoTexto »
Campo..,

Simbala. ..

J Comentario

ERE B B

Referéncia »

Componente da Web. ..

(&

Imagem »

Diagrama,..

s

Caixa de texto
Arguivo. ..
Obieto, ..
Indicador. ..

1] Hperink... Chrke

b S N B (1 B B - T U T - IR SR B B - SR R B

PR

:ﬁ:::lfﬂt_
i Desenhar + L | AutoFormas = \DOQ@?::@El&‘g'A-E:‘;'ﬂ!

Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,4cm  Lin 1 Col 1 GRA LT EST | SE

Apds o “clique”, aparecera a tela ilustrada pela Figura 29, onde deverao
ser selecionadas as opc¢des de inser¢cdo de numeros de paginas. A Posicéo da

numeracao a ser selecionada € Inicio da Pagina (cabecalho).
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FIGURA 29: INSERCAO DE NUMERO DE PAGINA — PARTE 2

T Documento - Microsoft Word bl@”ﬁl
i Arquivo  Editar  Exibir  Inserit  Eormatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X
RN A= REWE P N W W I N T ngurmal - TmesMewRoman <« 12 < | N I §|§§\A-§
[x] £ '2"‘1"'"'1'."2'1'-3":4"‘5"'5:"7':'3‘ RS RS F RN - S RS TR R SRS L R R ¥

ERE B B

Niimeros de pagina |z

Visualizagio

Mostrar ndmero na 12 pagina

b I B [ B B - B R T - I S B B IS B A

Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,4cm  Lin 1 Col 1 GRA LT EST | SE

O Alinhamento dos nameros devera ser Direita e a numeragado devera
iniciar a contagem a partir da pagina de rosto, sendo a péagina de introducéo a

primeira a ser grafada.

10.6 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

10.5.1 Capa

A capa € elemento obrigatorio, a protecao externa do trabalho e devera
conter 0s seguintes elementos essenciais: nome da Instituicdo, titulo e
subtitulo do trabalho (se houver), nimero de volumes (se houver mais de um,
deve constar em cada capa a especificagdo do respectivo volume), local

(cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado e ano (FIGURA 30).



FIGURA 30: CAPA

INSTITUICAO @

CURsO 7

A LIDERANCA EMPRESARIAL

|
O,

O,

CURITIBA 7

2008

@ Nome da Instituicdo e Curso
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Os nomes da instituicdo e do curso deverdo ser digitados em letra

maiuscula com fonte Arial 12 e espagamento 1,5 entre linhas.

@ Titulo

O titulo devera ser digitado com fonte Arial 12, centralizado e em negrito.

@ Local e Ano

Ambos deverdo ser digitados em letra mailscula com fonte Arial 12 e

espacamento 1,5 entre linhas.



5.2 Folha de Rosto

A Figura 31 indica o formato da folha de rosto.

FIGURA 31: FOLHA DE ROSTO

HELIO MARQUES

-0

A LIDERANCA EMPRESARIAL

|

Trabalho apresentado a disciplina de
Metodologia Cientifica do 1° Periodo,
Turma A, do Curso de XXX da
Instituigdo XXX.

Prof. Orientador: Carlos Azevedo

@./

CURITIBA Y

2008

@ Nome do Autor

O nome do autor, ou autores, devera ser digitado em letra mailscula com
fonte Arial 12 e o espacamento entre linhas 1,5.

@ Titulo

O titulo devera ser digitado com fonte Arial 12, centralizado e em negrito.

62
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@ Nota do Trabalho

A nota do trabalho devera ser digitada com fonte 2 pontos menor do que
0 nome do autor — ou autores, ou seja, para fonte Arial utilizar-se-a o tamanho
10.

A nota devera estar a 9 cm da margem esquerda. Para configura-la,

observe a Figura 32 indicada no topico de citacéo direta.

@ Local e Ano (Notas Tipograficas)

Ambos deverao ser digitados em letra mailscula com fonte Arial 12. O
espacamento Depois devera marcar 6pt, conforme figura indicada no item 5.1

deste capitulo.

10.6 CITACOES

As citacdes diretas deverao ser feitas com a fonte 2 pontos menor do que
a do corpo do trabalho — Arial 10— e com recuo da margem esquerda de 4cm.

Para fazer o recuo, cligue na op¢do Formatar na barra de ferramentas e,
em seguida, na opcdo Paragrafo. Altere o recuo Esquerdo para 4cm,

conforme indicado na Figura 32.

O espacamento entre linhas nas citagbes devera ser Simples, a

alteracdo é efetuada no mesmo menu onde alterou-se o Recuo Esquerdo
(FIGURA 32).

As citacbes com este tipo de configuracdo s6 deverdo ser utilizadas
guando ultrapassarem a trés linhas, caso contrario, deverdo aparecer entre

aspas e com a mesma fonte no corpo normal do texto. Citagcbes acima das
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trés linhas, que aparecerdo dentro das configuracbes acima descritas, néo

deverdo aparecer entre aspas.

FIGURA 32: CONFIGURACAO DE CITACOES DIRETAS

T4 Documentol - Microsoft Word

Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela Janels  Ajuda

100% - i Mormal
_J ki
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Visualizagcdo
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10.7 MODELO DE ARTIGO CIENTIFICO

TITULO DO TRABALHO (FONTE ARIAL 14 EM NEGRITO)
Nome do Autor 01 (Fonte arial 10, espaco simples)
Nome do Autor 02

Prof. Orientador (Fonte arial 10, espaco simples)

RESUMO (Fonte arial 10, com espag¢amento simples entre linhas e sem paragrafos)

Este trabalho tem como objetivo ... aqui devera ficar claro o objetivo do trabalho e a
importancia do estudo (justificativa do trabalho), com uma breve sintese do tema. O resumo é
escrito sem paragrafos especiais, isto é, todo texto devera ser redigido alinhado com a
margem esquerda. Devera conter de 200 a 500 palavras.

Palavras-chave: Destacar de 3 a 5 palavras que facam aluséo ao tema.

ABSTRACT
O ABSTRACT é a reproducao fiel do RESUMO, escrito em Inglés e com a mesma formatacéo.

Key words: reproduzir, em Inglés, os mesmos termos utilizados em Palavras-chave.

1 INTRODUCAO (Em negrito, fonte arial 12 e espagamento 1,5 entre linhas e
12pt entre paragrafos)

Na Introducdo vocé devera situar o leitor sobre o assunto, sintetizando
aqui as idéias do tema escolhido, destacando o objetivo principal do estudo,

justificando o tema e quais séo os capitulos subsequentes.

2 DESENVOLVIMENTO (em negrito, fonte arial 12 e espagamento 1,5 entre

Devera estar na seqtiéncia do capitulo 1, sem “quebra de pagina’)

No desenvolvimento vocé devera discorrer sobre o assunto o
relacionando todos os aspectos estudados. Aqui poderéo ser criadas secoes e
subsecdes para organizacdo do trabalho (2.1; 2.2; 2.3; 2.3.1; etc). O Titulo
DESENVOLVIMENTO podera ser substituido por um “nome de capitulo”, por
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exemplo: “COMPETITIVIDADE E ORAGANIZACOES” ou “AS INFLUENCIAS
DE TAYLOR NAS ORGANIZACOES”, entre outros. No desenvolvimento
deverdo ser apresentados a fundamentacéo teorica e os resultados obtidos

com o estudo, bem como a metodologia de pesquisa.

3 CONSIDERACOES FINAIS (em negrito, fonte arial 12 e espacamento 1,5
entre linhas e 12pt entre paragrafos. devera estar na sequéncia do capitulo

anterior, sem “quebra de pagina”)

Aqui vocé devera realizar o fechamento do assunto. Inicie sempre
destacando a idéia introdutdria e na sequéncia, proceda uma “conclusdo” com
0 que vocé absorveu do tema. E uma sintese, onde vocé tera a oportunidade

de demonstrar o que realmente aprendeu e emitir suas opinides.

REFERENCIAS (em negrito, fonte arial 12 e espacamento 1,5 entre linhas e
12pt entre paragrafos. devera estar na sequéncia do capitulo anterior, sem

‘quebra de pagina’)

Aqui deverdo ser apresentadas todas as referéncias utilizadas para a

realizagdo do trabalho, incluindo livros, sites, revistas, periédicos, etc.

Lembrando que as referéncias deverdo ser dispostas de acordo com o Manual
da Opet.

APENDICES (condicionados & necessidade de cada pesquisa)

Em APENDICES, devem ser incluidos os instrumentos usados na
pesquisa e que tenham sido elaborados pelo autor da pesquisa, tais como:
guestionarios, entrevistas, fotos, etc.

ANEXOS (condicionados a necessidade de cada pesquisa)
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Em ANEXOS, devem ser incluidos os instrumentos usados na pesquisa, mas
gue NAO tenham sido elaborados pelo autor da pesquisa, tais como:
guestionarios, entrevistas, folders, etc.

NOTA:
O artigo devera conter entre 10 e 15 laudas

10.8 DICAS IMPORTANTES

- Como apés a configuracdo geral dos paragrafos todas “Primeiras Linhas”
estardo configuradas para a distancia de 1cm da margem esquerda, faz-se
necessario dar um Backspace (em alguns modelos de teclado, Bk Sp) no
inicio dos titulos e subtitulos dos capitulos, bem como no inicio da digitacdo de
referéncias, para que os mesmo figuem alinhados a margem esquerda,

conforme as normas.

- O espacamento entre o titulo da figura, tabela, gréfico, etc, devera ser 1,5
entre linhas e 0O pt no depois. Para configurar, basta realizar o mesmo
processo de formatacdo de paragrafo indicado nas Figuras 14 e 15: na barra
de ferramentas cligue sobre a opcdo Formatar e nesta, em Paragrafo. Na

opcédo de espacamento Depois devera ser digitada a informagéo Opt.

- Sempre apods a utilizacdo de qualquer tipo de pontuacédo, faz-se necessario

deixar um espaco, como se faz entre palavras.

- O trabalho sempre devera ser impresso em tinta preta, salvo para laudas com
imagens ou tabelas. No momento da impressao, é primordial conferir se o
papel esta configurado em A4; para tal, basta clicar em Propriedades na tela

gue aparecera quando o documento for enviado para impressao.
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- Para enviar o documento para impressao, clique no menu de ferramentas em
Arquivo e em seguida, na op¢ao Imprimir. Ou Pressione a tecla Ctrl

juntamente com a tecla P.

- Para selecionar todo o documento, incluindo gravuras, tabelas, etc.,

pressione a tecla Ctrl juntamente com a tecla T.

- Enquanto estiver elaborando o trabalho/documento, salve-o em curtos
espacos de tempo, para evitar “surpresas desagradaveis”. Para facilitar o
processo, ao invés de clicar em Arquivo na barra de ferramentas e apds na

opc¢ao Salvar, basta pressionar a tecla Ctrl juntamente com a tecla B.
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