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1. APRESENTACAO

A Coordenadoria Geral de Iniciagdo e Pesquisa Cientifica (CPIC) foi instituida em 24 de

fevereiro de 2000, embasada em regime proprio. Objetiva-se com essa instituicdo normatizar

etapas relativas a elaboracdo dos trabalhos de monografia, também conhecidos como T.C.C. ou

trabalho de conclusdo de curso, até a apresentacdo perante banca examinadora.

Concomitantemente, intenciona-se também propiciar a alunos, orientadores e coordenadores

de cursos subsidios concernentes a orientacdo e a organizacdo de tais atividades.

Prioriza-se, na Coordenadoria, o atendimento e a informacdo ao aluno e sua

consequente formagdo como pesquisador.

Paralelamente, intenciona-se o alcance dos seguintes objetivos:

propiciar condi¢cOes para que o aluno, por meio do manuseio e do conhecimento
desse material, esteja inteirado e em condigOes de percorrer as etapas previstas
para a elaboracdo do presente trabalho;

oferecer, aos orientadores e aos co-orientadores, orientagdes comuns e seguras
para a concretizacdo de suas tarefas;

oferecer aos alunos subsidios para a pratica da iniciacdo cientifica;

proporcionar conhecimento ao aluno para que este, com base na realidade
contemporanea, defina seu objetivo de estudo, aponte conclusdes, sugestdes,
recomendagdes, pareceres etc.

habilitar para a realizagdo da pesquisa bibliografica e de campo;

estabelecer critérios, orienta¢des, formas de avaliacdo entre os diferentes cursos de
graduacdo deste Centro Universitdrio;

cadastrar orientadores, co-orientadores e orientandos envolvidos na elaboracdo e
na apresentacao das monografias;

atuar como referéncia para os envolvidos com TCC, no sentido de fornecer relagdo
de orientadores e respectivas areas de saber, documentos préprios relativos a
aceite de orientacdo por parte do orientador, relacdo nominal de orientadores e
orientandos;

elaborar e fixar cronograma de apresentacdo das monografias;

constituir as bancas examinadoras;

distribuir equitativamente orientandos e orientadores;

socializar fichas avaliativas a serem utilizadas pelas bancas examinadoras;
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e compilar resumos das monografias para constituicdo de arquivo do nucleo visando
publicacdes;

e elaborar e fixar listagens concernentes a constituicdo das bancas examinadoras;

e receber recursos impetrados por alunos-orientandos;

e salvaguardar especificidade de cada curso em momento de feitura, apresentacao e
avaliacdo das monografias;

e trabalhar para minimizar duvidas existentes sobre este tipo de trabalho;

e coordenar publicacdo de revista propria, a partir de resumos das melhores

monografias apresentadas em cada curso.

2. ALGUMAS CONSIDERAGCOES E CONCEITUAGCOES IMPORTANTES SOBRE
METODOLOGIA, METODO E PESQUISA

Encontramos na obra elaborada por Minayo (1994, p. 16-29, grifo nosso) consideragdes
e conceitos que julgamos esclarecedores: "Entendemos por metodologia o caminho do
pensamento e a pratica exercida na abordagem da realidade. Neste sentido, a metodologia
ocupa um lugar central no interior das teorias e esta sempre referida a elas".

Para Lénin (apud Minayo, 1994, p. 17), "[...] o método é a alma da teoria’, distinguindo a
forma exterior com que muitas vezes é abordado tal tema (como técnicas e instrumentos) do
sentido generoso de pensar a metodologia como a articulagao entre conteldos, pensamentos e

existéncia".

2.1 Método - Dilthey (apud Minayo, 1994, p. 17) pondera que o método é necessario por
causa de nossa mediocridade. “Para sermos mais generosos, diriamos, como ndo somos
génios, precisamos de parametros para caminhar no conhecimento. Porém, ainda que
simples mortais, a marca de criatividade é nossa ‘grife’ em qualquer trabalho de

investigacdo.”

2.2 Progresso da ciéncia - Kuhn (apud Minayo, 1994, p. 17), “[...] o progresso da ciéncia se
faz pela quebra dos paradigmas, pela colocacdo em discussdo das teorias e dos

métodos, acontecendo assim uma verdadeira revolucao”.



2.3 Pesquisa

E [...] a atividade basica da Ciéncia na sua indagacdo e construcdo da realidade. E a
pesquisa que alimenta a atividade de ensino e atualiza frente a realidade do mundo.
Portanto, embora seja uma pratica tedrica, a pesquisa vincula pensamento e a¢do. Ou
seja, nada pode ser intelectualmente um problema, se nao tiver sido, em primeiro
lugar, um problema da vida prdtica. As questdes da investigacdo estdo, portanto,
relacionadas a interesses e circunstancias socialmente condicionadas. Sdo frutos de
determinada insergdo no real, nele encontrando suas razdes e seus objetivos. (KUHN
apud MINAYO, 1994, p. 17).

2.4 Investigagdo - toda investigacdo se inicia por um problema, com uma questdo, com

uma duvida ou com uma pergunta, articuladas a conhecimentos anteriores, mas que

também podem demandar a criacdo de novos referenciais.

2.5 Teoria

2.6 Proposicoes

A teoria é constituida para explicar ou compreender um fendmeno, um processo ou
um conjunto de fenbmenos e processos. [...] Teorias, portanto, sdo explica¢des parciais
da realidade. [...] A teoria é um conhecimento de que nos servimos no processo de
investigacdo como um sistema organizado de proposi¢des, que orientam a obtencdo
de dados e a analise dos mesmos, e de conceitos, que veiculam seu sentido. (KUHN
apud MINAYO, 1994, p. 17).

S3do declaracdes afirmativas sobre fendbmenos e/ou processos. Para alguns autores, a

proposicdo é uma hipdtese comprovada.

2.7 Conceitos

As funcgdes dos conceitos podem ser classificadas em cognitivas, pragmaticas, e
comunicativas. Eles servem para ordenar os objetos e os processos e fixar melhor o
recorte do que deve ou ndo ser examinado e constituido. [...] Lembremo-nos do fato
de que os conceitos tedricos que sdo simples jogo de palavras. Como qualquer
linguagem, devem ser constituidos recuperando as dimensdes histdricas e até
ideoldgicas de sua elaboragdo. Cada corrente tedrica tem seu préprio acervo de
conceitos. Para entendé-los, temos que nos propiciar do contexto em que foram
gerados e das posi¢ées dos outros autores com quem o pesquisador dialoga ou a quem
se opde. (KUHN apud MINAYO, 1994, p. 18).



3 A PROPOSTA DE TCC

Realizamos uma proposta de pesquisa para mapear um caminho a ser seguido durante
a investigacdo, além de esclarecer para o préprio investigador os caminhos do estudo (o que
pesquisar, como, em que tempo, etc.).

A realizacdo de uma proposta consiste em um estudo mais planejado dos aspectos que
irdo compor a pesquisa, entretanto ainda sem grande rigor.

Barros e Lehfeld (2000, p. 79) e Rudio (apud Minayo, 1994, p. 36) sugerem que a

proposta de pesquisa carece responder as seguintes questdes:

o que pesquisar? (Definicdo do problema, hipdteses, base tedrica e conceitual);

por que pesquisar? (Justificativa da escolha do problema);

para que pesquisar? (Propdsito de estudo, seus objetivos);

como pesquisar? (Metodologia);

quando pesquisar? (Cronograma de execugdo);

com que recursos? (Orcamento);

pesquisado por quem? (Equipe de trabalho, pesquisadores, coordenadores,
orientadores).

3.1 Elementos que compdem a proposta de pesquisa

PROPOSTA DE TCC

Nome do aluno:
RA:

Curso:

Modalidade de TCC: Artigo Cientifico de Revisdo Bibliografica.

e Titulo (Tema) do Trabalho:
O tema retrata a area que se deseja investigar, a qual geralmente é bastante ampla.

Assim, é necessaria a realizacdo de um recorte, uma delimitacdo do assunto.

e Contextualizagdo/Revisdo Bibliografica:
Para a pesquisa cientifica é fundamental a leitura de trabalhos realizados sobre o tema
proposto a ser trabalhado. Na “Contextualiza¢do/Revisdo Bibliogrdfica” vocé devera

demonstrar que sua bibliografia abrange o tema de sua pesquisa e que as obras que vocé esta
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lendo permitem a abordagem cientifica adequada do tema, conforme os “objetivos” de
pesquisa estabelecidos. Em outras palavras, uma vez que a problematica de sua pesquisa foi
definida, é preciso descrever claramente quais sdao os autores e as obras que abrangem tal
problemética. E necessario, portanto, esclarecer o que cada autor, obra ou linha de
pensamento propde a respeito daquilo que vocé pretende pesquisar.

Naturalmente, trata-se de uma andlise introdutdria, uma vez que diz respeito ao projeto

de pesquisa, e ndo a pesquisa propriamente dita.

e Justificativa:
Trata-se de apresentar as razGes, os motivos que justificam a realizacdo da pesquisa, as

contribuigdes para o entendimento, intervengao ou solugao para o problema.

e Objetivos:
Por meio dos objetivos responderemos o que é pretendido com a pesquisa, que metas
intencionamos alcancar ao término da investigacdo. E imprescindivel que os objetivos
apresentados sejam possiveis de serem atingidos. Para a apresentacdo dos objetivos,

sugerimos que verbos no infinitivo sejam utilizados.

e Metodologia:
Essa etapa do projeto de pesquisa contempla ndo so a fase relativa a exploracdao da
pesquisa como também a definicao de instrumentos e procedimentos relativa a andlise dos

dados.

e Cronograma:
No projeto deve constar o tempo necessario para a realizacdo de cada uma das etapas

propostas. E importante salientar que muitas tarefas podem ser realizadas paralelamente.

e Referéncias Bibliograficas (ABNT - NBR 6023):
No final do projeto, os autores citados dentro dele, devem ser listados de forma integral
num item independente, o qual é denominado “Referéncias bibliograficas”, ou “Bibliografia”.
Sugerimos que a ABNT NBR 6023/ago. 2002 seja consultada, pois versa sobre a referida

tematica.
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4 0 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O TCC é condicao indispensdvel para a colacdo de grau e consequente obtencdo do
titulo para os cursos de graduag¢dao que o apontam como obrigatério, em suas Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCNs). Ja nos cursos de pds-graduacdo lato-sensu, o TCC é condicdo sine
qua non para obter o diploma.

A realizacdo deste tipo de trabalho, desde a delimitacdo do tema até a apresentacao
perante avaliador, tera a orientagdo do tutor da disciplina Metodologia da Pesquisa Cientifica.

A escolha do tema deverd ser realizada pelo aluno, embasada em critérios como
interesse, curiosidade intelectual, conhecimento de teoria, aprofundamento de estudos
anteriormente realizados, comprovacdo ou refutacdo de hipdteses, avaliagdo da pratica com
vistas a retroalimentacao da mesma etc.

E importante que o tema represente os anseios, as expectativas, o interesse do aluno. A
escolha do tema é fator decisivo para o sucesso, a realizagdao pessoal do aluno enquanto
pesquisador e para a prépria qualidade do trabalho, assim, sugere-se cuidado neste sentido. O
tutor, a pedido do orientando, podera auxilid-lo nesta fase, realizando ponderacbes no que
concerne a escolha do tema, as condicOes para a realizacao de pesquisa, a definicdo do tipo de
pesquisa (se bibliografica, se bibliografica e de campo), a relacdo entre o tema intencionado e

sua area de orientagao.

4.1 0 QUE E UM ARTIGO CIENTIFICO?

O artigo cientifico € um “[...] texto com autoria declarada, que apresenta e discute
ideias, métodos, processos, técnicas e resultados nas diversas areas do conhecimento” (ABNT,
1994, p. 01).

Segundo Azevedo (2001), um bom artigo caracteriza-se por sua qualidade, atualidade e
grau de cientificidade, considerando-se os aspectos de concisao, clareza, encadeamento légico
das ideias, fundamentacao, especificidade, originalidade, dentre outros. Como a monografia, o
artigo cientifico possui certas especificidades em relagdo a sua estrutura E alguns tipos

especificos. Vamos a eles:
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¢ Artigo Cientifico de Revisao Bibliografica: é o resultado de uma investigacdo bibliografica que
procura explicar um problema com base em referéncias tedricas publicadas em artigos, livros,
dissertacdes e teses. A pesquisa bibliografica é meio de formacado por exceléncia e constitui o

procedimento basico para os estudos, pelos quais se busca o dominio sobre determinado tema.

e Artigo Cientifico de Pesquisa de Campo: é o resultado de uma investigacdo em que o aluno
assume o papel de observador e explorador, coletando os dados diretamente no local (campo)
em que se deram ou surgiram os fendmenos. Portanto, o trabalho de campo caracteriza-se pelo

contato direto com o fendmeno de estudo.

e Relato de Experiéncia: divulgacdo de experiéncias profissionais e/ou académicas
desenvolvidas ou em andamento que, por suas propostas, tragam contribui¢des para a drea na

gual o aluno se insere.

¢ Estudo de Caso: é a pesquisa sobre determinado individuo, familia, grupo ou comunidade que
seja representativo de seu universo, a fim de se examinarem aspectos variados relacionados a

sua vida.

Estrutura basica para construc¢do do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

O Claretiano - Centro Universitdrio, normatiza que os Trabalhos de Conclusdo de Curso
desenvolvidos pelo seu corpo discente sejam elaborados sob a forma de artigo cientifico.

Ressalta-se que o artigo cientifico é um documento utilizado para a divulgacdao de
estudos acerca de um tema, com estrutura definida e dimens3do reduzida. E fato que a
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) define os elementos que compdem um artigo
na NBR 6022. Entretanto, a divulgacdo do conhecimento produzido ocorre por meio dos
periodicos, que costumam apresentar normas especificas (politica editorial). Portanto, os
trabalhos desenvolvidos no Claretiano - Centro Universitdrio deverdao seguir as normatizacdes

propostas na politica editorial de suas revistas.
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Elementos pré-textuais:

A primeira pagina devera conter a identificacao do trabalho.

Identificagao:

a. Nome do autor com respectivo RA, grafados em caixa alta na parte superior da pagina
e centralizado; logo abaixo, deve constar o curso ao qual o autor esta vinculado (fonte Times
New Roman, corpo 14, somente iniciais em maiusculas).

b. No centro da pagina (centralizado), deve ficar o titulo do trabalho, em caixa alta e em
negrito (Times New Roman, corpo 16). Tecle “enter” duas vezes e digite o nome do orientador,
precedido de respectiva titulagdo, com iniciais em maiusculas,
negrito, tamanho 14. Exemplo: “Orientador: Prof. Dr. Alvarez de Azevedo”.

c. Tecle “enter” duas vezes e digite o nome da instituicdo com iniciais em maiusculas,
negrito, tamanho 14. Exemplo: “Claretiano - Centro Universitario”.

d. No final da pégina (centralizado), deve ser acrescentado o nome do polo (cidade) em

caixa alta e, logo abaixo, o0 ano de conclusdo do trabalho, ambos em negrito, tamanho 14.

Segunda pagina — reapresente o titulo do trabalho seguido do resumo.

Resumo — é a apresentagdo concisa do texto, com destaque para seus aspectos mais
relevantes. Ele deverd ser elaborado entre 100 e 150 palavras (Times New Roman, corpo 12,

paragrafo simples e justificado), seguido de trés (03) a cinco (05) palavras-chave.

Elementos textuais — sdo aqueles que compGem o texto do artigo, dividindo-se
basicamente em introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Utilize fonte Times New Roman,
centralizado, corpo 12 e entre linhas 1,5. Os elementos textuais deverdo compreender de 08 a

15 paginas.

IMPORTANTE: Exceder o numero de 15 paginas de elementos textuais ndo é justificativa para reprovagao do
Artigo Cientifico. Caso o conteudo seja pertinente a pesquisa, o limite maximo, torna-se secundario.

Introducdo — expde o tema do artigo, relacionando-o a revis3o da literatura realizada. E
a etapa em que se contextualiza o tema, processa-se um encadeamento de ideias. Portanto, o
tema é situado em relagdo a literatura. Outro aspecto importante dessa etapa é a possibilidade

de se justificar o tema escolhido, bem como apresentar os objetivos do trabalho.
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Metodologia — nessa etapa apresenta-se uma descricdo precisa e detalhada dos
métodos, materiais, técnicas e equipamentos utilizados no estudo. E fundamental que fique
claro ao leitor a real possibilidade de reproducdo dos passos que conduziram o autor aos
resultados. A maneira de proporcionar ao leitor um adequado entendimento dos detalhes do
trabalho é dar-lhe primeiro uma nocao geral do todo. N3o se esqueca de que a metodologia
pode ser interpretada como um conjunto de métodos e técnicas utilizados para a conducdo da
pesquisa e deve ser apresentada na sequéncia cronolégica em que o trabalho foi construido. E
preciso dar atencdo as variagdes de terminologia relacionadas a essa etapa:

* Metodologia — termo empregado pela drea humanistica e areas afins.

* Material e Métodos — termos empregados pela drea tecnoldgica e areas afins.

e Casuistica e Métodos —termos empregados pela drea biomédica e areas afins.

Resultados — apresentam os dados encontrados durante o desenvolvimento do
trabalho. Podem ser descritos e/ou ilustrados com quadros, tabelas, graficos, entre outros

recursos.

Discussao — é a etapa em que se confrontam os dados encontrados no desenvolvimento
do trabalho com os apresentados pela literatura relacionada a este. E fundamental lembrar-se
de que é na discussdao que o autor deve mostrar ao leitor por que ele deve acreditar nos

resultados apresentados e por que estes sustentam as conclusGes apresentadas.

Consideragoes Finais — nessa etapa, sdo destacados os resultados obtidos no estudo ou
pesquisa. Deve ser breve, podendo incluir recomendagdes ou sugestdes para outras pesquisas
na area. Conclua fundamentado em evidéncias. Mostre que sua conclusdo corrobora

conclusdes mais amplas.

Elementos Pds-textuais

Referéncias — lista das fontes citadas no texto; para tanto, utilize as recomendacdes da

ABNT / NBR 6023 (exemplos a partir da pagina 25, do presente Manual).
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4.1.1 Como utilizar figuras (quadros, plantas, fotografias, graficos, organogramas, esquemas e

desenhos) no artigo

Sdo numeradas progressivamente em algarismos arabicos. As legendas devem ser de
facil leitura, geralmente colocadas abaixo da figura, fora da moldura, horizontalmente, sendo
citada a palavra “Figura” e o nimero de ordem.

Exemplo: Figura 21 — (o que esta traz). Se a figura ocupa a pagina toda, ndo havendo espaco
para a colocacdo da legenda, esta deve ser colocada no lado oposto da pagina. Exemplo de
como anunciar a figura no texto: ... conforme (o que ela trard) (Figura 21).

Para Ewbank (2001, p. 141):

[...] as figuras ilustram e complementam o texto, devendo ser inseridas o mais préximo
possivel do trecho onde sdo mencionadas. Sdo considerados como ilustracdes, NBR
6029/93, graficos, diagramas, desenhos, fotografias, mapas, etc. Se o material
reproduzido fizer parte de outro documento, serd necessaria a indicagdo do autor e a
indicacdo precisa da fonte.

A bibliografia completa relacionada a ilustracdo utilizada deve ser colocada nas
Referéncias Bibliogrdficas.

As ilustracdes devem ser dispostas dentro das margens padronizadas para o trabalho.

Havendo necessidade, outros formatos de papel podem ser utilizados, porém devem ser

dobrados de tal maneira que figuem do tamanho da folha do papel A4.

4.1.2 Como utilizar tabelas no artigo

De acordo com NBR 14724:

[...] a tabela compreende elementos demonstrativos de sintese que constituem

unidade auténoma. As tabelas apresentam informac¢des tratadas estatisticamente,

conforme IBGE, 1993, em sua apresentagao:

a) tém numeracgdo independente e consecutiva;

b) o titulo é colocado na parte superior precedido da palavra Tabela e do seu
numero de ordem em algarismos arabicos;

c) as fontes citadas, na construcdo de tabelas, e notas eventuais aparecem no
rodapé apos o fio de fechamento;

d) caso sejam utilizadas tabelas reproduzidas de outros documentos, a prévia
autorizacdo do autor se faz necessaria, ndo sendo mencionada na mesma;

e) devem ser inseridas o maximo possivel de trecho a que se referem;

f)  se atabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada em folha seguinte e,
nesse caso, nao é delimitada por traco horizontal na parte inferior, sendo o
titulo e o cabecalho repetidos na folha seguinte;
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g) nas tabelas utilizam-se fios horizontais e verticais para separar os titulos das
colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais
para separar as colunas e fios horizontais para separar as linhas.

A finalidade das tabelas é expor dados numéricos e valores comparativos
estatisticamente tratados ou ndo, de maneira que estes sejam de facil compreensdao para o
leitor. Elas devem fornecer o maximo de informacdo com clareza e objetividade em um minimo
de espaco. As tabelas ndo sdo fechadas nas laterais. Havendo necessidade de esclarecimento
com relacdo aos dados nelas contidos, existe a possibilidade de confeccdo de notas
esclarecedoras colocadas abaixo das mesmas.

No caso de a tabela ou o quadro ndo caberem em uma so pagina, ndo se recomenda
que sejam delimitados na parte inferior, devendo-se repetir seu cabegalho na pdagina seguinte.
Assim, os cabecalhos devem ser acompanhados da palavra “continua” no final da tabela ou do

quadro e deve ser utilizada a palavra “continuagao” no inicio da outra pagina.

Elementos essenciais de uma tabela

a) Titulo: estd relacionado ao fend6meno analisado, local e época. Deve ser indicado no alto da
tabels;

b) Corpo: é o conjunto de colunas e linhas — devem apresentar a observacao dos fatos;

c) Casa: trata-se do cruzamento de uma coluna com uma linha, as quais nunca devem ficar
sem preenchimento (em branco). Os simbolos mais comuns sdo:

- cabecalho: tem a tarefa de especificar o contetdo das colunas;
- coluna indicadora: o objetivo é especificar o contido nas linhas; vale ressaltar que uma
tabela pode ser composta de mais de uma coluna;

d) Fonte: procedéncia dos dados ou responsabilidade pela elaboracdo da tabela (6rgdo ou
entidade responsavel). Deve ser indicada logo embaixo da tabela. Ex.:

Fonte: Tafner, Tafner e Fischer (1999, p. 138).

e) Notas: dados informativos relativos ao esclarecimento ou conceituagdo das tabelas ou
indicacdo da Metodologia usada na coleta ou preparo dos dados. Devem ser colocadas
embaixo da indicagdo da fonte;

f) Chamadas: informacGes especificas sobre certa parte da tabela, objetivando esclarecer ou
conceituar dados. A numeracdao das chamadas deve ser realizada sucessivamente, de cima

para baixo, da esquerda para a direita.
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Apresentagao das tabelas:

a) astabelas ndo devem ser fechadas nas laterais;

b) os tracos verticais para separar as colunas sdo opcionais;

c) deve ser evitado o uso de algarismos romanos;

d) devem ser destacados os tracos superiores e inferiores da tabela (que a limitam), sempre
em cor preta;

e) como ja mencionado, os anos do calendario ndo devem possuir ponto entre os algarismos.

Ex: 2001, e ndo 2.001.

4.1.3 Como utilizar apéndice, anexo e glossario no artigo

Os apéndices sao identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos. Exemplo: APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatdrias totais
aos quatro dias de evolugao.

Os anexos sao identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos
respectivos titulos. Exemplo: ANEXO A — Representacdo grafica de contagem de células
inflamatdrias presentes nas caudas em regeneracdo — Grupo de controle | (Temperatura) (ABNT
14720).

Com relagao a figuras e tabelas, estas devem vir o mais proximo possivel do texto em
gue sdo citadas, entretanto € comum vermos nos trabalhos uma disposicdo ndo-estética que
chega a prejudicar a compreensdo. Assim, o anexo e o apéndice sdo “recursos” que podem ser
utilizados para a disposicado de tais materiais.

E necessario colocar, abaixo das figuras, as suas referéncias, de acordo com o que foi
anunciado no texto. Exemplos: Figura 2, Anexo, Tabela 5, Anexo, Fig. 22, Anexo A, v7.

Materiais reproduzidos de livros, revistas, etc. devem trazer a fonte, a referéncia de
onde foram retirados, para que nao se dé a impressdo de que sdo criacdes do(s) autor(es) da
monografia.

A referéncia bibliografica completa relacionada a fonte utilizada deve constar nas
referéncias bibliograficas.

O glossario é um elemento opcional que consiste em uma lista em ordem alfabética de
palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,

acompanhadas das respectivas definices (NBR 14724).
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4.2 CITAGOES

A NBR 10520 — apresentacdo de citacdes em documentos, de agosto de 2002 substitui
a NBR 896/1984.

Entende-se por:

Citacdo: mencgdo, no texto, de uma informacdo colhida em outra fonte. Pode ser uma
transcricdo ou parafrase, direta ou indireta, de fonte escrita ou oral;
Transcrigdo: reprodugdo das proprias palavras do texto citado;
Parafrase: citagdo livre do texto. (ABNT, 2002, p. 01).
A referida norma apregoa que é imprescindivel citar dados necessarios a identificacdo

da fonte de citacdo, os quais podem aparecer no texto, em notas de rodapé ou em lista no final

do texto.

4.2.1 Citagao literal

Extensao da citagao:

Este tipo de citacdo ocorre quando o texto é copiado ao "pé da letra". Deve ser colocada
entre aspas, no caso da citacdo ser de até trés linhas. Havendo no texto erro tipografico ou do
autor, com relacdo a certas palavras ou expressdes usadas, depois destas deve ser colocado o
termo [sic] em minusculas e entre colchetes, significando que o transcrito estava assim mesmo
no original. Ex.: “O adolescente pretende inserir-se na sociedade dos adultos por meio de
projetos, de programas de vida, de sistemas muita [sic] vezes tedricos [...]” (PIAGET, 1967, p.
67).

Quando a citacdo literal ultrapassar trés linhas, ela deve ser colocada em paragrafo
especial, cuja margem esquerda deve ser de 4 cm. O tamanho da fonte deve ser 10. O
espacamento entre linhas deve ser simples, devendo a citagdo vir sem aspas. O realce da
citacdo (negrito ou itdlico) é proibido.

Ex.: Com relacdo a antropologia social e cultural (ou etnologia), Laplantine (1998, p. 19),

assim a define:

Apenas nessa drea temos alguma competéncia, e este livro tratard essencialmente
dela. Assim sendo, toda vez que utilizarmos a partir de agora o termo antropologia
mais genericamente, estaremos nos referindo a antropologia social e cultural (ou
etnologia), mas procuraremos nunca esquecer que ela é apenas um dos aspectos da
antropologia. Um dos aspectos cuja abrangéncia é consideravel, ja que diz respeito a
tudo que constitui uma sociedade: seus modos de produgdo econdmica, suas técnicas,
sua organizagdo politica e juridica, seus sistemas de parentesco, seus sistemas de
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conhecimento, suas crencgas religiosas, sua lingua, sua psicologia, suas criacdes
artisticas.

Esclarecimento:

Quando se tira uma parte ou paragrafo de um texto, em citacao literal, este pode perder
seu significado, assim necessita-se para sua compreensdo, de um esclarecimento, o qual deve
ser colocado entre colchetes.

Ex.: “Esta hipdtese [estratégica] surge gracas ao carater aleatdério dos processos

dinamicos reais; esse carater”.

Aspas:

Quando houver, em uma citacdo literal, palavras ou trechos colocados entre aspas
duplas pelo autor, estas aspas sdo transformadas em aspas simples.

Ex.: “A ligagao dos quadros de referéncia com o pdlo tedrico nem por isso deixa de ser

organica; eles fornecem a este Ultimo ‘hipdteses de pesquisa’ ou ‘genéricas’.”

Supressao:

Quando em uma passagem citada de forma literal intenciona-se retirar uma ou mais
palavras, por ndo interessarem a sua transcricdo, a parte retirada deve ser indicada por
reticéncias entre colchetes.

Ex.: “[...] a acdo sempre supre o interesse que a desencadeia, podendo tratar-se de uma
necessidade fisioldgica, afetiva ou intelectual” (PIAGET, 1967, p. 12).

“O adolescente pretende inserir-se na sociedade dos adultos por meio de projetos, de
programas de vida, de sistemas muitas vezes tedricos [...]” (PIAGET, 1967, p. 67).

“I..] E um intervalo entre liberdades anteriores [..] e responsabilidades e
comprometimentos subsequentes [..] uma ultima hesitacdo antes [...] de sérios

comprometimentos [...]” (SORENSON apud HURLOCK, 1979, p. 02).

Destaques:
Quando se quer destacar palavras ou frases em citacdo, pode ser utilizado o recurso de
sublinha-las; porém, devem ser colocadas as palavras “grifo nosso” apods a indicacdo da fonte

bibliografica.
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Ex.: “E preciso que pensemos e tomemos na pratica esses sujeitos, nossos ‘meninos’,

como seres dotados de possibilidades de vida” (VALENCIANO, 1997, p. 188, grifo nosso).

Destaques do autor:

Quando se tratar de destaques dados ao texto pelo autor, apds a indicacdo da
referéncia devera ser colocada a expressao “grifo do autor”.

Ex.: “E preciso que pensemos e tomemos na pratica esses sujeitos, nossos ‘meninos’,

como seres dotados de possibilidades de vida” (VALENCIANO, 1997, p. 188, grifo do autor).

Tradugao:

Quando textos em lingua estrangeira sdao citados, estes devem ser traduzidos para
figurarem no corpo do trabalho, pois o texto deve ser escrito em uma sé lingua. Apds a citagao,
devera ser escrito “traducdo nossa”. Caso haja interesse especial em mostrar a versdo original,
esta deve constar nas notas de rodapé ou notas nos finais dos capitulos.

Ex.: (HURLOCK, 1979, p. 02, traducdo nossa).

4.2.2 Citagao nao-literal
Quando a citacdo ndo é literal mas consiste em sintese da ideia expressa, o texto é escrito
normalmente. Nao deve ser esquecida a indicagdao da fonte, bem como a fidelidade ao sentido

do texto original.

4.2.3 Citagao de citacao

A referéncia deve ser feita com relacdo a obra diretamente consultada; o autor e a obra
citada nesta ultima sdo indicados. Deve ser feita a referéncia completa da obra consultada na
secdo Referéncias Bibliogrdficas (NBR 6023).

Ex.: Sorenson (apud HURLOCK, 1979, p. 02).

4.2 .4 Citagao retirada de meio oral (comunicagdes, palestras, debates etc.)

|II

Citar entre parénteses a expressao “informacdo verbal” informando os dados
disponiveis somente em nota de rodapé.
Ex.: A maioria das familias dos abrigados realmente vive em situacdo de miserabilidade

(informacdo verbal).
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4.2.5 Trabalhos em fase de elaboragao ou trabalhos nao publicados

Se eventualmente citados, indica-se os dados bibliograficos disponiveis e acrescenta-se
entre parénteses “em fase de elaboracdo” informando os dados disponiveis somente em nota
de rodapé.

Ex.: (modelo que consta na NBR 10520, 2002, p. 02)

“Plano de urbanizacdo do Morro do Pavao, de autoria de José de Souza Carvalho outros,

executado através do convénio TBAN/BCNF, 1978 (em fase de elaboragdo).”

4.2.6 Sistemas de chamada
As citagdes devem ser referenciadas no texto por um sistema numérico (notas de
rodapé) ou por um sistema autor/data, devendo, ao longo do trabalho, ser mantida uma das

opgoes.

4.2.7 Sistema autor/data

A indicagdo da fonte tem entrada pelo sobrenome do autor, pela instituicdao
responsavel ou pelo titulo de entrada, seguido da data de publicacdo do documento, separados
por virgula e entre parénteses.

Ex.: O trabalho em grupo proporciona amadurecimento (LIMA, 1968).

Quando o nome do autor ou entrada estiver incluido na sentenca, indica-se entre
parénteses apenas a data e a pagina. Ex.: De acordo com Wadsworth (1992, p. 10) “o
investimento do afeto em outras pessoas é o primeiro passo [...]".

Obs. Caso se trate de uma citagao indireta a indicagdo de pagina é opcional.

Sobrenome do autor:
Quando nado consta diretamente no texto, deve ser apresentado entre parénteses e com

letras maiusculas. Ex.:

Durante o nivel das operag¢Ges concretas, de um lado a inversdo, do outro a
reciprocidade, sdo processos que caminham paralelamente, mas ndo se juntam em um
sistema Unico. No grupo das quatro transformacdes INRC, temos a inversdo, a
reciproca, a negacao da reciproca e a transformacado idéntica, isto é, a sintese, num
Unico sistema, dessas duas formas de reversibilidade até entdo paralelas, mas sem
conexdo entre si. (PIAGET, 1972, p. 208).

Quando o nome do autor aparece no texto deixa de ser incluido entre parénteses.
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Ex.: Para Ruiz (1979, p. 86), “[...] o conhecimento [...]".

Citando um autor citado por outro autor:
Quando ao autor citado pertence o capitulo ou parte de onde se retirou a citagdo, mas o
autor (ou organizador) do livro é outro, deve-se usar a particula “apud”.

Ex.: (SORENSON apud HURLOCK, 1979, p. 02).

Dois ou trés autores:
Quando sdo dois autores, as indicacdes dos sobrenomes vém separadas por ponto e
virgula. O mesmo ocorre quando sao trés autores.

Ex.: (CERVO; BERVIAN, 1996, p. 30).

Quatro ou mais autores:
Quando s3do quatro ou mais autores, cita-se o sobrenome do primeiro, seguido da
expressao “et al.”.

Ex.: (SOUZA et al., 1976, p. 14).

Autores com mesmo sobrenome e data de edicdo:
Quando ha coincidéncia de autores com mesmo sobrenome e data de edigao, as iniciais
de seus prenomes devem ser citadas.
Ex.: (LIMA, L., 1968)
(LIMA, C., 1968)

Autor com mais de um trabalho:
Quando se trata de um autor com mais de um trabalho citam-se o sobrenome e as datas
em ordem cronoldgica crescente, separadas por virgula.

Ex.: De acordo com Piaget (1967, 1982).

Diversos autores que fazem uma mesma afirmacgdo:
Quando se trata de diversos autores para uma mesma afirmagao citam-se os nomes dos
autores com a ordem cronoldgica crescente das datas das publicacGes e separados entre si por

ponto e virgula.
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Ex.: A pesquisa sobre adolescentes institucionalizados é escassa e em sua maioria

aborda a problematica do infrator (QUEIROZ, 1987; RAMIA, 1989).

Autor com mais de uma obra publicada em um mesmo ano:

Quando um mesmo autor tem mais de uma obra publicada no mesmo ano, e elas foram
consultadas, as letras minusculas a, b, c etc. identificam estas obras. Na bibliografia final as
datas de publicacdo das obras devem vir acompanhadas das mesmas letras identificativas.

Ex.: (JERSILD, 1964a)

(JERSILD, 1964b)

Trecho compreendido em duas ou mais paginas em sequéncia:
Quando o trecho citado estda em duas ou mais paginas consecutivas, indicam-se as
mesmas separadas por hifen.

Ex.: (PIAGET, 1967, 59-60).

Trecho compreendido em duas ou mais paginas que ndo estao em sequéncia:
No caso de duas paginas ndo consecutivas, estas sdao indicadas pela particula “e”.

Ex.: (PIAGET, 1967, p. 19 e 22).

Pontuacgao utilizada em citagoes
As aspas fecham depois do ponto final quando o pardgrafo é uma citacao.
Ex.: “O egocentrismo é uma infantilidade de que deve ser curado o individuo ao longo de

sua maturacgdo.”

As aspas fecham antes do ponto final quando a citacdo ndo inicia o paragrafo.
Ex.: Para Piaget (1961b), “o egocentrismo, gradativamente, encontrard uma corre¢do na

reconciliacdo com o pensamento formal e a realidade”.

O ponto final vem apds a citacdo de referéncia bibliografica quando esta aparece no final.
Ex.: “[...] O adolescente ja ndo aceita a infalibilidade dos pais, contesta sua autoridade e

reivindica vida prépria” (RODRIGUES, 1976, p. 123).
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4.2.8 Trabalho sem autoria especifica

Os trabalhos que ndo trazem uma autoria especifica sdo indicados pelo titulo, com a
primeira palavra em maiudscula, seguido do ano de publicacao.

Ex.: Mediante dados bibliograficos fornecidos pela 500 MAIORES empresas do Brasil
(NBR 6023, 2002).

Citacao de uma instituicao:
No caso de citacdo com autoria de uma instituicdo, deve ser citado o nome da
instituicdo por extenso seguida da sigla (se houver), em letras minusculas e seguido da data.
Ex.: Conforme a Fundag¢do do Bem-Estar do Menor do Estado de Sdo Paulo (FEBEM/SP)

(1982) os adolescentes infratores...

4.2.9 Citagdo da Biblia

De acordo com Ewbank (2001, p. 78), no caso de citacGes retiradas da Biblia, a fonte é
indicada pelo titulo do livro da Biblia, seguido de virgula, nimero do capitulo e nimero dos
versiculos separados por dois-pontos.

Ex.: “Tira primeiro a trave de teu olho e assim vocé verd para tirar a palha do olho do

teu irmao” (MATEUS, 7:5).

Modelos citados por Ewbank (2001, p. 118-119):

Biblia considerada no todo
BIBLIA. Portugués. A biblia sagrada: traducdo na linguagem de hoje. Sdo Paulo: Sociedade

Biblica do Brasil, 1988.

Biblia considerada em parte
BIBLIA. Apocalipse. Portugués. Biblia de referéncia Thompson. Traducdo de Jo3o Ferreira de

Almeida. Deerfield, Flérida, E.U.A.: Vida, 1996. p. 1120-1135.
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4.3 REFERENCIAS

Todas as fontes citadas no corpo do texto deverdo ser colocadas em lista de Referéncias
Bibliogrdficas em ordem alfabética (pelo sobrenome do autor) no final do trabalho (apds a
conclusdo e antes dos anexos ou apéndices, caso haja). Seguem abaixo alguns exemplos basicos
acerca da elaboracdo das referéncias bibliograficas. Se alguma bibliografia utilizada nao
corresponder a nenhum desses exemplos, as normas da ABNT 6023 (2002) deverdo ser

consultadas.

4.3.1 Artigo de revista
Artigo de revista impressa:

MARTINELLI, M. L. O uso de abordagens qualitativas na pesquisa em Servico Social. Cadernos do
Nucleo de Estudos e Pesquisa sobre Identidade - PUC, Sdo Paulo, n. 1, p. 11-18, 1994.

Artigo de revista em meio eletronico:

VAZ, G. N. O campo sistémico da cangdo. Revista da Associagdo Nacional de Pesquisa e Pos-
Graduacdo em Musica — ANPPOM, S3ao Paulo, ano 8, n. 7, 2001. Disponivel em:
<http://www.musica.ufmg.br/anppom/opus/opus7/gilmain.htm>. Acesso em: 25 set. 2002.

4.3.2 Artigo de jornal
Artigo de jornal impresso:

DUNN, J. E. et al. Mortality, disability, and falls in older persons: the role of underlying disease
and disability. American Journal of Public Health, v. 82, n. 3, p. 395-400, mar. 1992.

Artigo de jornal em meio eletrénico:

WEEKS, J. L. The Fox Guarding the Chicken Coop: Monitoring Exposure to Respirable Coal Mine
Dust, 1969-2000. American Journal of Public Health, n. 70, 2002. Disponivel em:
<http://www.ajph.org/content/vol93/issue8/index.shtmI#PUBLIC_HEALTH_THEN_ AN_NO>.
Acesso em: 11 set. 2002.

4.3.3 Livro
Autor pessoa:

ZAGURY, T. Sem padecer no paraiso: em defesa dos pais ou sobre a tirania dos filhos. 7. ed. Rio
de Janeiro: Record, 1991.
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Até 3 autores:

TAFNER, Marcon Anderson; TAFNER, José; FISCHER, Juliane. Metodologia do trabalho
académico. Curitiba: Jurua, 1999.

Mais de 3 autores:

WILLIANS, P. L. et al. Gray Anatomia. 37. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 1995.

Autor entidade:

UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA. Coordenadoria Geral de Bibliotecas. Normas para
publicagdo da UNESP. Sao Paulo: UNESP, 1994. v. 3. Preparagao e revisao de textos. 25 p.

Sem a indicacdo do ano de publica¢do da obra:

MUSSUMECI, V. Inicia¢do ao civismo. 61. ed. Sdo Paulo: Brasil, [s. d.]. p. 159-165.

Sem a indicacdo da cidade de publicagao da obra:

TAFNER, M. A.; TAFNER, J.; FISCHER, J. Metodologia do trabalho académico. [s.l.]: Jurud, 1999.

Capitulo de um autor publicado em um livro de outro autor:

MELLO, T. de. Uma questdo de amor. In: MARTINS, Roberto Ribeiro. Liberdade para os
brasileiros: anistia ontem e hoje. Rio de Janeiro: Civilizagdo Brasileira, 1978. p. 3.

Organizadores:

RODRIGUES, R. A. P.; DIOGO, M. J. D. (Orgs.) Como cuidar dos idosos. Campinas: Papirus, 1996.

Colegdo:

SCHOPENHAUER, A. Mundo como vontade e representagéo. Sao Paulo: Abril Cultural, 1980.
(Col. Os Pensadores).

Tradugao:

SALOVEY, P.; SLEYTER, D. (Orgs.). Inteligéncia emocional da crian¢a: aplicacdes na educacgao e
no dia-a-dia. Traducdo de Flavia Beatriz Rossler e Maurette Brandt. Rio de Janeiro: Campus,
1999.

Trabalho apresentado em congresso, jornada ou simpdsio:

LIMA, N. Z. Abordagem do paciente com quedas. In: JORNADA TEMATICA DE GERIATRIA 2,
2001, Ribeirdo Preto. Anais... Ribeirdo Preto: Universidade de S3o Paulo.
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4.3.4 Monografia, dissertacao e tese
Monografia:

BARBOSA, M. C. C. Internar o idoso: uma dificil decisdo. 1996. 87 p. Monografia (Graduag¢do em
Servico Social) — Faculdade de Histdria, Direito e Servico Social, Universidade Estadual Paulista,
Franca.

Dissertagao:

BERALDO, B. P. As percep¢ies dos professores de escola publica sobre a inser¢éo do aluno tido
como deficiente mental em classes regulares de ensino. 1999. 110 p. Dissertacdo (Mestrado em
Educacdo Especial) — Programa de Pds-Graduacdo em Educacdo Especial, Universidade Federal
de S3o Carlos, Sdo Carlos.

Tese:

GRANDO, R. C. O conhecimento matemdtico e o uso de jogos na sala de aula. 2000. 223 p. Tese
(Doutorado em Educacdo) - Faculdade de Educagdo, Universidade Estadual de Campinas,
Campinas.

4.4 NOTAS DE RODAPE

4.4.1 Finalidades das notas de rodapé

Valenciano (2000, p. 34) enumera as finalidades das notas de rodapé:

indicar a fonte de citagdo utilizada;

esclarecer conceitos e termos empregados;

apresentar condigdes interessantes a compreensao do texto;

demonstrar de onde a citacao foi retirada, apresentando a passagem completa;

indicar a versao de origem de cita¢des traduzidas no texto.

As notas podem ser apresentadas mediante uma seqiiéncia numérica crescente, ou
numeradas a cada novo capitulo.

4.4.2 Regras para elaboragao das notas de rodapé

e as notas de rodapé devem ser datilografadas (digitadas) em espaco simples;

e as notas de rodapé devem ser separadas do texto, por meio de um travessdo que inicia
no mesmo alinhamento da margem esquerda (o travessdo pode ter,
aproximadamente, 20 espagos);

e numero, entre parénteses ou sobrescrito a direita, tem uma entrada de,
aproximadamente, 1 cm, em relagdo ao travessao;

e nas notas de rodapé, quando se trata da primeira citacdo de uma obra, deve-se fazer a
referéncia completa e, no final, deve constar a pdgina referente a citacdo;

® no caso de notas de rodapé, da mesma obra e subseqlientes, podem ser utilizadas
palavras referenciais latinas, (NBR 896). Neste caso, as palavras latinas ndo sdo

destacadas (sublinhadas, negrito, itdlico) (TAFNER; TAFNER; FISCHER, 1999, p. 128).
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4.4.3 Tipos de notas

As notas de rodapé podem ser de dois tipos: bibliograficas e explicativas.

Bibliograficas: indicam a fonte de onde foi retirada a citacdo.

Ex.: No texto

Reconhecemos, como recomenda Martinellil, a importancia de encarar nossa préatica
como construcdo coletiva.

Em nota de rodapé:

1 MARTINELLI, M. L. O uso de abordagens qualitativas na pesquisa em Servico Social. Cadernos do Nucleo de
Estudos e Pesquisa sobre Identidade - PUC/SP, n. 1, p. 11-18, 1994.

Explicativas:

Apresentam comentarios ou observagdes pessoais do autor ou informagdes obtidas por
meio de canais formais.
Ex.: “Ha prédios para o funcionamento de cursos profissionalizantes que necessitam de espaco

adequado, como é o caso de um pavilhdo onde funciona o curso de marcenaria'® e um outro

[...]”

18 Nas décadas de sessenta e setenta existia na instituicio uma “Cooperativa de Produgdo” que comercializava
brinquedos de madeira, confeccionados pelos abrigados, que tinham cotas de participacao nos lucros.

4.4.4 Termos latinos utilizados nas notas de rodapé
Ao se realizar a citacdo de uma mesma obra mais de uma vez, pode-se fazer a
identificacdo da fonte consultada, usando termos latinos. Na primeira vez em que a obra é
citada, deve ser feita a referéncia bibliografica completa; da segunda vez em diante, poderao
ser utilizados os referidos termos, que vém indicados sem grifo seguidos de virgula. O uso
abusivo destas abreviaturas pode atrapalhar a leitura.
Ei-los:
e apud: citado por, conforme, segundo;
e o0p. cit.: na obra citada;
e Joc. cit.: no lugar citado;
e idem ou id.: do mesmo autor, igual a anterior;
e jbidem ou ibid.: na mesma obra;

e passim: aqui e ali;
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e sequentia ou seq.: seguinte ou que se segue;
e [n: dentro de, contido em.
Urge ressaltar que a bibliografia indicada devera constar das referéncias bibliograficas
existentes no final do trabalho.

Ex.:

1 ZAGURY, T. Sem padecer no paraiso: em defesa dos pais ou sobre a tirania dos filhos. 7. ed. Rio de Janeiro:
Record, 1991.

Idem ou Id. (do mesmo autor, igual a anterior):

Quando, em seguida, aparecer outra citacdo, mas de obra diferente. Ex.:

L PIAGET, J. A linguagem e o pensamento da crianca. Rio de Janeiro: Fundo de Cultura, 1961a.
ro: Fundo de Cultura, 1961b. 286 p.

Ibidem ou Ibid (na mesma obra):
Quando s3o feitas varias referéncias do mesmo autor e mesma obra, mudando somente

as paginas. Ex.:

L PIAGET, Jean. A linguagem e o pensamento da crianca. Rio de Janeiro: Fundo da Cultura, 1961a. 334 p.
2 |bidem, p. 22.
3 lbidem, p. 90.

Op. cit. (na obra citada):

Se o autor e obra ja foram citados, mas houve intercalacdo de referéncias de outros
autores na mesma pagina do trabalho, coloca-se a expressdo op. cit. e a pagina de onde foi
tirada a citacao.

Ex.:

1 BIAGGIO, A. M. Psicologia do desenvolvimento. Petrépolis: Vozes, 1975.

2 PFROMM NETTO, S. Psicologia da adolescéncia. S3o Paulo: Pioneira/EDUSP, 1968.
3 QUEIROZ, J. J. (Org.). O mundo do menor infrator. 3. ed. S3o0 Paulo: Cortez, 1987.
4 BIAGGIO, op. cit., p. 112.

Apud (citado por):
Quando o autor utiliza uma citagao indireta, quando ndo consultou a obra original, mas

tomou conhecimento de um trecho dela por parte do outro autor.

Ex.:
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A adolescéncia [...] é uma despedida das dependéncias da infancia e um avanco
precoce para a idade adulta. O adolescente é um viajante que deixou um lugar e
ainda n3o chegou ao seguinte [...] E um intervalo entre liberdades anteriores [...] e
responsabilidades e comprometimentos subseqlientes [...] uma ultima hesitacdo
antes [...] de sérios comprometimentos concernentes a trabalho e amor (SORENSON
apud HURLOCK,1979, p. 02).

Em nota de rodapé:

A adolescéncia [...] é uma despedida das dependéncias da infancia e um avanco
precoce para a idade adulta. O adolescente é um viajante que deixou um lugar e
ainda n3o chegou ao seguinte [...] E um intervalo entre liberdades anteriores [...] e
responsabilidades e comprometimentos subseqiientes [...] uma ultima hesitacdo
antes [...] de sérios comprometimentos concernentes a trabalho e amor? .

1 SORENSON apud HURLOCK, E. B. Desenvolvimento do adolescente. Sao Paulo: McGraw-Hill do Brasil, 1979.

Loc. cit. (no lugar citado):
Utilizado sempre que houver intercalagdo de outras notas para se mencionar a mesma
pagina da obra ja citada. A citagao é do mesmo autor, mesma obra e pagina.

Ex.:

LLIMA, L. de O. Conflitos no lar e na escola. 2. ed. Petrépolis: Vozes, 1968.
2RUDIO, F. V. Introdugdio ao projeto de pesquisa cientifica. 4. ed. Petrépolis: Vozes, 1980.
3LIMA, L. de O. loc. cit.

Passim (entre paginas citadas aqui e ali):

E imprescindivel indicar que as citacdes aparecem em diferentes paginas e sdo
mencionadas diversas vezes, sendo impossivel a indicacdo de todas as paginas ou quando o
autor buscou a fundamentacdo tedrica em varias partes do texto, tornando-se dificil a
referéncia precisa. Utiliza-se letra minuscula, sem grifo.

Ex.:

LRUDIO, F. V. Introdugéo ao projeto de pesquisa cientifica. 4. ed. Petrépolis: Vozes, 1980. p. 08-49 passim.



31

In (dentro de, contido em):
Precede nomes préprios para indicar citagdo que esteja dentro ou faca parte de uma
obra e é seguido por dois pontos.

Ex.:

I MARTINELLI, M. L. O uso de abordagens qualitativas em Servico Social. Cadernos do Nticleo de Estudos e Pesquisa
sobre Identidade — PUC/SP, n. 1, p. 11-18, 1994.

4.5 EQUACOES, NUMEROS, UNIDADES DE MEDIDA, PORCENTAGENS, QUANTIAS, HORARIOS,
FRACOES E FORMULAS

4.5.1 Equagoes e formulas
Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na seqiiéncia normal do
texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes,

indices e outros).

4.5.2 Unidades de medida e simbolos
Devem restringir-se apenas aqueles usados convencionalmente ou sancionados pelo
uso. Em caso de utilizagdo de unidades e simbolos ndo usuais, estes devem ser claramente

definidos no texto, indicando-se as fontes gregas, matematicas, etc.

4.5.3 Numeros em geral
Grafam-se por extenso nos seguintes casos:
e De zero a nove: cinco jornais, dois mil, quatro milhdes.
e Dezenas redondas: vinte, trinta, sessenta, quarenta mil, noventa milhdes.
e Centenas redondas: quatrocentos, trezentos mil, quinhentos milhdes.

e Quando ndo houver nada nas ordens ou nas classes inferiores: 12 mil; mas: 12.500.

Acima de milhar, recorre-se a dois procedimentos:
° aproximacdo do numero fracionario: 24,5 milhdes;

° desdobramento dos dois termos numéricos: 24 milhdes e 510 mil.
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As classes sdo separadas com ponto: 18.876. Anos e numeros de pdginas sdo excecao:
1994, p. 2350.
Obs.: Indicacdo de numero de pdginas em citacbes e referéncias bibliograficas: p. 10-2, p.

51-58, p. 121-127, p. 81-92.

4.5.4 Féormulas e equagoes
Devem aparecer bem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura, e escritas em
linha, por exemplo: a_escreva a/b; ﬂ escreva e¥/2
b 2

Caso seja necessario fragmenta-la em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adi¢do, subtracdo,
multiplicagdo e divisao.

Quando houver varias equagbes e formulas, elas sdo identificadas por numeros
consecutivos, colocados entre parénteses na extrema direita da linha.

As chamadas as equacdes e formulas, no texto, devem ser feitas da seguinte forma:

eq.(1), form.(2).

4.5.5 Medidas em geral
e Distancia: 25 km
e Massa: 25 kg
*  Area: 25 h3, 25 m?
e Volume: 251

e Temperatura: 252C, 429F, 25 K

4.5.6 Fragoes
Sao indicadas por algarismos, exceto quando os elementos se situam de um a dez: trés
tercos, dois quartos; mas, 3/12, 4/15.

Fracdes decimais, sempre com algarismos: 0,5; 15,20.

4.5.7 Porcentagens
Sempre indicadas por algarismos, sucedidos do simbolo préprio (%), sem espaco entre

eles: 10%, 28,5%.
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Escrevem-se por extenso somente do primeiro ao décimo: quinto, sétimo; mas: 139,

4.5.9 Datas
e Quando completas: 25 de maio de 1986.
e Quando se indicam apenas més e ano: setembro de 1975.
e Referéncias a décadas e anos: década de 1940, anos 40.

e Quando indicadas numericamente em publicagdes cientificas: 5 de ago. 1972.

4.5.10 Hordrios
e S3oindicados por algarismos: 8h, 9h 30, 2h 25min 30s.

e (Quando aindica¢do for aproximativa, por extenso: antes das oito horas.

4.5.11 Quantias
e Escrevem-se por extenso de um a dez: cinco reais, dois mil ddlares.

e A partir de dez: 15 reais, 125 ddlares.

e Quando ocorrem fragGes (centavos), usam-se sempre algarismos: 10 centavos.

4.5.12 Algarismos romanos
e Séculos: Século Il a.C., século XXI.
e Reis, imperadores, papas: Filipe IV, Napoledo I, Jodo Paulo VI.

e Grandes divisGes das Forcas Armadas: IV Comando, | Exército.

e Conclaves, reunides, acontecimentos, repetidos periodicamente: V Bienal de Sdo Paulo,

X Copa do Mundo.

Obs. Essa norma ndo se aplica a episdédios que ndo sejam periédicos: Primeira Guerra Mundial,

Segunda Republica.
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4.6 SUGESTOES PARA REDAGCAO DO ARTIGO

A linguagem do artigo deve ser clara, cientifica e impessoal. As palavras ndo devem
expressar sentido ambiguo, os termos técnicos devem ser explicitados na primeira vez em que
aparecem no texto. Sugerimos que frases curtas sejam utilizadas ou, se necessariamente
longas, devidamente pontuadas.

Advérbios terminados em “mente” devem ser evitados: profundamente,
extremamente, raramente, fortemente etc. Opte por “é raro”, ao invés de “raramente”.

Ao iniciar paragrafos novos, seja criativo, ndo repita as palavras com frequéncia para
gue a leitura ndo seja cansativa para o leitor. Exemplo: O autor... O autor... O autor... Sugere-se
que, apdés a redacdo final do texto, seja feita uma leitura atenta a fim de detectar possiveis
problemas, bem como uma revisdo que ndo considere apenas o plano formal (de acordo com
os padrées da norma culta da lingua), mas também o semantico-conceitual (o que faz com que
ele tenha sentido) e o plano pragmatico (que detecta se ele cumpre sua func¢do informacional e

comunicativa).

Palavras ou expressoes do texto as quais se queira dar énfase
Italico, negrito ou sublinhado poderao ser utilizados para dar o destaque desejado. Ex.:

e palavras e frases estrangeiras, em italico;

e titulos de livros e periddicos (no texto e nas referéncias bibliograficas), itdlico ou
negrito;

e palavras e letras que carecam de destaque ou devem ser enfatizadas, sublinhada
ou negrito;

e nomes de espécies em botanica, zoologia e paleontologia, negrito;

e titulos de capitulos e sub-capitulos (obrigatoriamente negrito);

e indicacdo das palavras Tabela, Quadro, Figura, Foto, Nota, Fonte, etc.

(obrigatoriamente negrito);

OBSERVACAO: Complementam este manual de normas técnicas as NBR 6023, 6024, 10719,
10520 e 14724 da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), as quais se encontram
disponiveis para consulta na Coordenadoria Geral de Pesquisa e Iniciagao Cientifica (CPIC), do
Claretiano - Centro Universitario.
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