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1 ESTRUTURACAO DA MONOGRAFIA

Monografia é um estudo aprofundado, sob o maior nimero de aspectos possiveis de
um determinado assunto, no qual o objetivo € expor, discutir e demonstrar logicamente, a
partir de um tema problema, ou de uma indagacdo de base, as articulacdes dos autores
pesquisados e suas ideias.

Segundo Oliveira (2003), é consensual que o trabalho monografico deve ultrapassar o
nivel da simples compilag¢do de textos, dos resumos ou opinides pessoais, exigindo um maior
rigor na coleta e andlise dos dados a serem utilizados, podendo ainda avancar no campo do
conhecimento cientifico, propondo alternativas para as abordagens tedricas ou préticas nas
vdrias areas do saber.

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) € uma monografia cientifica, e, de acordo
com Victoriano e Garcia (1996), como tal deve possuir todos os requisitos determinados por
normas internacionais utilizadas em universidades, congressos etc. Entretanto, na literatura
especifica ndo hd consenso no que diz respeito as regras da monografia. Isto significa que em
relacdo a alguns aspectos da constru¢do do texto académico, tanto autores como instituicoes
apresentam divergéncias, ou seja, ndo existe uma determinacdo precisa sobre como deve ser
exatamente a metodologia adotada na formulacao do TCC.

Assim sendo, a estruturacdo proposta neste Manual de Orientacdo foi baseada em
outras bibliografias de especialistas na drea de Metodologia do Trabalho Cientifico, seguindo
os padroes da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas), uma vez que a estrutura do
trabalho monogréifico deve obedecer a uma sequéncia normalizada, estabelecida pela
Comissdao de Estudos de Documentacdo da ABNT. Essa normatizacdo garantird ao texto

melhor qualidade e apresentacao gréfica.
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2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

O TCC estrutura-se em trés partes distintas: elementos pré-textuais; elementos textuais

e elementos pos-textuais. A figura 1 abaixo ilustra a estrutura completa de uma monografia.

| anExO= OU APENDICES

GLOZEARID
REFEREHNCIAS
1 1 -
| TExTO
EUMARIO
| RESUMO
EPIGRAFE
AGRADECIMEHTO

| DEDICATORIA
| FOLHA DE APROVACAQ
FOLHA DE ROSTO

cAPA

Figura 1: Estrutura da monografia

Sdo considerados elementos pré-textuais todas as paginas que precedem a introducdo,

devendo ser apresentados na sequéncia abaixo:

Capa Folha | Folhade | Dedicatéria | Agradecimentos Epigrafe | Resumo Lista de Sumario
de aprovacao (opcional) (opcional) (opcional) figuras etc
rosto (se houver)
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2.1 Capa

Deve conter as seguintes informacdes (figura 2):

¢ Instituicdo: No topo da pagina, centralizada em letras maidsculas, em negrito e
tamanho 14.

® Autoria: mais abaixo, centralizada em letras maitdsculas, em negrito e tamanho 14.

e Titulo: no centro da pagina centralizado, em letras maidsculas, em negrito e
tamanho 14.

¢ Curso, Local e data (ano) de apresentacao do trabalho, em letras maidsculas, em

negrito e tamanho 14 (figura 2).

Observaciao: A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) nao determina a
disposicao destes dados na folha. Esta distribuicdo foi definida pela Instituicdo, para

uniformizacao de seus trabalhos académicos.

FACULDADE DE CIENCIAS E LETRAS DE BRAGANCA PAULISTA

NOME DO AUTOR

TITULO

CURSO
LOCAL
ANO

Figura 2: Modelo de Capa
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2.2 Folha de rosto (Anverso)

Deve conter os elementos essenciais de autoria, repetindo-se as informagdes da capa,
além dos seguintes elementos:
* A nota do titulo consiste na explicitacdo da natureza do trabalho (monografia),
finalidade (exigéncia parcial para obten¢do do grau de Bacharel e Licenciado em
Geografia, por exemplo) instituicao, curso e orientador responsavel.
* A nota do titulo deve figurar no quadrante inferior direito, entre o Titulo o Local e
ano. O paragrafo dever ser recuado a direita, digitado com espaco simples e letra

Times New Roman 12 ou Arial 11 (figura 3).

FACULDADE DE CIENCIAS E LETRAS DE BRAGANCA PAULISTA

NOME DO AUTOR - RA

TITULO

Trabalho de Conclusio de Curso
apresentado a Faculdade Ciéncias e
Letras da FESB como requisito parcial
para obtencdo do grau de Bacharel ou
Licenciado em (colocar o nome do
curso).

Orientador(a): Colocar a titulacio e o
nome completo do orientador(a)

CURSO
LOCAL
ANO

Figura 3: Modelo de texto da Folha de Rosto
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2.3 Folha de rosto

Deve conter a ficha catalogréfica, a qual deve ser feita pelo bibliotecario do seu
Campus. Unica folha de todo trabalho localizada no verso, fixada atrds da folha de rosto
(anverso). Essa ndo € contada como pédgina do trabalho.

Exemplo:

FICHA CATALOGRAFICA
Dados de Catalogacdo elaborados por Reinaldo David dos Santos, Bibliotecdrio CRB 8
7643

Neves, Piovezan Mateus

O direito educacional e as instituicdes do ensino superior/ Mateus Piovezan Neves.

Sédo Paulo, SP: [s.n.], 2007.

Orientador: Prof. Me. Roberto Gurgel.

Monografia (Trabalho de Conclusdao de Curso) — Faculdade de Ciéncias e Letras de Braganca

Paulista, Curso de Licenciatura em Histéria.

Legislacdo. 2. Educagdo 3. Ensino Superior. I. Roberto Gurgel. II. Faculdade de Ciéncias e
Letras de Braganca Paulista. Licenciatura em Histéria. III. O direito educacional e as
institui¢des do ensino superior.

CDD 370

2.4 Folha de aprovacao

E a pagina destinada as anotacdes da banca sobre a avaliagio do trabalho. A folha de
aprovacdo deve conter os dados referentes ao tipo de trabalho que esta sendo submetido a

apreciagdo, a data do exame e os espacos destinados a indicacdo dos nomes dos integrantes da

Av. Francisco Samuel Lucchesi Filho, 770 — Penha / Braganga Paulista - SP CEP: 12.929-600
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comissdo examinadora e suas respectivas assinaturas. Fonte Time New Roman, 14 (Ver
Anexo A: ha partes em negrito e outras sem; algumas linhas centralizadas e outras a

esquerda).

2.5 Dedicatoria

Pé4gina opcional, tendo um texto, geralmente curto, no qual o autor presta alguma
homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém. Recuada o méximo possivel da margem

superior, fonte Times New Roman, 16, recuo para a direita (Ver Anexo B).

2.6 Agradecimentos

Pé4gina opcional, podendo ser incluidas aqui referéncias a instituigdes ou pessoas que
subvencionaram o trabalho. Usar fonte Times New Roman, 16, recuo para a direita, mais

préoximo da margem inferior (Ver Anexo C).

2.7 Epigrafe

E a citacio de uma frase de algum autor que expresse, de forma consistente, o
conteddo do trabalho. Deve vir acompanhada do nome do autor da frase, ano e pédgina de
acordo com as normas da ABNT, além de constar a referéncia completa no final do trabalho.
Podem estar localizadas também nas folhas de abertura dos capitulos. E um item dispensével.
Usar fonte Times New Roman, 16, recuo para a direita, mais préximo da margem inferior

(Ver Anexo D).
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2.8 Resumo

Conforme a NBR 14.724/2002, o resumo ¢é elemento obrigatério, constituido de uma
sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracao de tépicos. Texto
que represente um resumo conciso do trabalho. Deve expor finalidades, pergunta(s) de
pesquisa, ou seja, constitui-se em um texto que descreve as caracteristicas gerais do estudo
realizado: objetivos, método (participantes, procedimentos, instrumento de coleta de dados)
resultados e conclusdo. Ele deve ser formado por um unico pardgrafo, em espagamento
simples e ter entre 150 e 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
conteddo do trabalho, isto é, palavras-chaves e /ou descritores. Usar Times New Roman, 12
ou Arial 11, modo justificado (Ver Anexo E).

OBS: Naio sdo citados autores consultados para realizagdo do trabalho no corpo do

resumao.

2.8.1 Palavras-chave

Termos representativos do assunto tratado no trabalho. Essas palavras sdo colocadas
ap6s o resumo e precedidas do termo, Palavras-chave. Os servicos de indexag@o e resumos
usam essas palavras para identificar e agrupar textos que tratam do mesmo assunto. O nimero
de palavras-chaves é de trés a cinco, que devem ser separadas por ponto (.) e ter a primeira

letra em maidsculo.

2.9 Abstract

Traducdo do resumo para o inglés que, nas teses e dissertacdes, aparece logo apds o

resumo em portugués. O abstract é obrigatério para o curso de Licenciatura em Letras, de

Av. Francisco Samuel Lucchesi Filho, 770 — Penha / Braganga Paulista - SP CEP: 12.929-600
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Bacharelado em Medicina Veterindria e Nutri¢do, sendo opcional para os demais cursos (Ver

Anexo F).

2.10 Listas

Elemento opcional (recomenda-se a partir de dez ocorréncias no trabalho), que deve
obedecer a ordem em que aparece no texto. Cada item deve ter seu nome especifico

acompanhado do respectivo numero de pagina.

2.10.1 Lista de ilustracoes

Caso haja mais de um tipo de ilustracdo (quadros, mapas, fotos, etc.) pode optar-se por
apresentar uma lista para cada tipo, ou lista uUnica para todas. No segundo caso, devem

aparecer na lista em ordem alfabética por tipo de ilustragao.

2.10.2 Lista de abreviaturas

Consiste em relacionar alfabeticamente as abreviaturas e siglas usadas no texto,
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes. Quando aparece pela primeira vez no
texto, devem ser escritas por extenso, seguidas da sigla ou abreviatura entre parénteses.

Exemplo:

No texto: Pontificia Universidade Catolica do Parana (PUCPR)

Na lista: PUCPR — Pontificia Universidade Cat6lica do Parana

A forma de apresentacdo ¢ a mesma da lista de ilustragdes. O alinhamento deve ser a

esquerda, com as siglas em ordem alfabética.
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2.11 Sumario

Enumeracdo das principais divisdes, secdes e outras partem de um documento, na
mesma ordem em que a matéria nele se sucede. Segundo a NBR 14.724/2002, é um elemento
obrigatdrio cujas partes sdo acompanhadas dos respectivos nimeros das paginas. As regras de
apresenta¢do do Sumadrio sao:

a) O termo sumdrio deve figurar na folha em letras maidsculas, em negrito e

centralizado, fonte 14;

b) Os titulos dos capitulos deverdo figurar alinhados a margem esquerda em letras
maitsculas e em negrito (Times New Roma 12 ou Arial 11) e as divisdes dentro
dos capitulos (subtitulos), somente com a primeira letra em maitscula.

¢) Os itens do sumdrio devem ser destacados pela mesma apresentacdo utilizada no
texto;

d) Os elementos pré-textuais nao devem constar no sumario;

e) Os indicativos de secdes devem ser alinhados a esquerda, com pardgrafos

justificados.

2.12 Lombada

Elemento em que as informacdes devem ser impressas conforme NBR' 12225. E a
lateral do trabalho, em que deve constar o titulo (em letra maidscula, fonte 12, espacamento

simples), ano (impresso horizontalmente no rodapé da lombada). Exemplo:

TITULO E ANO DO TRABALHO

PRATICAS PEDAGOGICAS EM MATEMATICA 2009

" NBR — denominagio de norma da Associacio Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
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3 TEXTO

E a parte em que todo o trabalho de pesquisa € apresentado e desenvolvido. O texto
deve expor um raciocinio légico, ser bem estruturado, com o uso de uma linguagem simples,

clara e objetiva.

3.1 Introducao

A introducdo € a primeira parte do “corpo do trabalho” e dela devem constar:

e Antecedentes do problema, tendéncias, pontos criticos, apresentacio e
esclarecimento do tema e caracterizagdo da organizagao.

e Formulacdo do problema que inclui os dados e as informacdes que dimensionam a
problemitica.

e Justificativas correspondentes a defesa da pesquisa quanto a sua importancia e
contribuicoes.

¢ Objetivos que traduzam os resultados esperados com a pesquisa.

e Métodos, metodologia e procedimentos que serdo utilizados.

3.2 Desenvolvimento do Texto

O desenvolvimento corresponde a parte principal do trabalho na qual se faz a
exposicdo ordenada e pormenorizada do assunto; podendo ser dividido em secdes e
subsecdes; compreende a contextualiza¢do do tema e abrange:

e A revisdo da literatura: abordagem de teorias e/ou conceitos que fundamentam o

trabalho, podendo constituir um ou vérios capitulos.
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e Os trabalhos cuja metolodogia implicar em pesquisa de campo deverdo enviar o
Projeto ao Conselho de Etica respectivo (Animal ou Plataforma Brasil) para
aprovagao e apresentar:

v métodos e procedimentos utilizados para coleta de dados, isto é, € a descricao
da metodologia utilizada para o desenvolvimento do trabalho, os
procedimentos adotados nas etapas do trabalho no que se referem ao
diagndstico e/ou estudo de caso, trabalho de campo etc...

v apresentacdo e andlise dos dados, em outras palavras, deverdo ser
apresentados/descritos os dados e a andlise dos mesmos, bem como os
resultados alcangados, relacionando-os a revisdo bibliografica, dispondo ao
leitor as dedugdes e conclusdes pertinentes ao trabalho com o objetivo de

reforcar ou refutar as ideias defendidas.

3.3 Conclusao

A conclusdo (Trabalho de Campo) ou as consideracdes finais (Trabalho de Revisdo)
referem-se a avaliacdo dos dados e resultados encontrados, compreendem o fechamento do
trabalho com as indicagdes e/ou recomendagdes, propondo solugdes e aplicacdes praticas.

O objetivo dessa parte final € rever e apresentar se 0s objetivos foram alcangados e

houve resposta(s) para a problemética apresentada na introdu¢do do TCC.

3.4 Elementos textuais

Sao aqueles elementos que se inserem no corpo do texto ou regulam a sua formatagao

Aspectos | Titulo Redacao Citacao Tabelas e Notas de rodapé
Graficos figuras
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3.4.1 Aspectos graficos

3.4.1.1 Formato

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),
digitados na cor preta no anverso da folha, utilizando-se da fonte Times New Roman ou Arial,
justificados e com a indica¢do de pardgrafos. Recomenda-se, para digitacdo, a utilizacdo de

fonte tamanho 12 (no caso de Times New Roman) e 11 (no caso de Arial) para o texto.

e Margens
margem superior: 3,0cm
margem inferior: 2,0 cm
margem esquerda: 3,0 cm
margem direita: 2,0 cm

¢ Espacejamento e recuos

Todo texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas.

As citacdes longas, as notas de rodapé, as referéncias e os resumos em verndculo e em
lingua estrangeira deverao ser digitados em espago simples.

Entre titulos de capitulos e texto (divis@o primadria): dois espagos de 1,5 cm

¢ Entre texto e subtitulo (divisdes secunddrias e tercidrias etc.): 1 espagco de 1,5cm

¢ Entre subtitulos e texto: um espaco de 1,5 cm

e Recuo no inicio do pardgrafo (1* linha): 1 tab.

e O alinhamento a esquerda e a direita deve ser rigoroso (na digitacdo deve-se

“Justificar” os pardgrafos).

e Paragrafo

A NBR-12256 recomenda que o pardgrafo seja mantido em 6 toques, com a
observacao de ampliar para 12 toques nas citacdes textuais com mais de trés linhas. Com o
uso do computador para redacio de texto, a tecla Tab (Indicativa de Paragrafo)
simplifica a operacionalizacao do trabalho. Dois toques na mesma tecla servem como

paragrafo nos casos de citagdes textuais com mais de trés linhas.
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O importante para quem estd escrevendo a monografia é saber que, independente da
op¢ao, o estilo adotado deve ser mantido do inicio ao término do trabalho.
O paragrafo recomendado por este manual € de 1,25 cm (padrdao do Word) a partir da
margem esquerda e justificado.
¢ Paginacao
Conforme NBR 14.724/2002, todas as folhas do trabalho a partir da folha de rosto
devem ser numeradas, segundo os procedimentos abaixo:
® Posicdo: os algarismos que identificam as paginas devem ser grafados na margem
superior direita do documento,
e A capa ndo € numerada e nao € contada na numerag¢do. A numeracao inicia-se na
pagina de rosto, porém nesta pidgina o nimero ndo deve aparecer.
* A numeragdo das paginas que compdem o Pré-texto, ou seja, que antecedem o texto
sd0 numeradas com algarismos romanos minusculos (ii, iii, iv...), em letra Times
New Roman tamanho 9, na margem superior direita do documento.
® A partir da Introducdo (texto), a numeracdo inicia-se novamente utilizando-se
algarismos ardbicos (1, 2, 3,...) sequencialmente até o final.
¢ Tlustracoes
As ilustragdes s@o partes integrantes do desenvolvimento que desempenham papel
significativo na exposicdo de ideias cientificas e técnicas. Qualquer que seja seu tipo
(desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, grificos, mapas, organogramas, plantas,
retratos e outros), sua identificacdo aparece na parte inferior, precedida das palavras
designativas, seguidas de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando
consulta ao texto, e da fonte. Constituem unidade autbnoma e explicam ou complementam
visualmente o texto, portanto, devem ser inseridas o mais proximo possivel da parte do texto
em que sdo citadas, salvo quando, por razdes de dimensao, isto ndo seja possivel. Neste caso,
a ilustracdo € colocada como anexo.
Conforme expde a NBR 14.724/2002, a lista de ilustragcdes € um elemento opcional
que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item

designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina. Quando

? Para facilitar a contagem e a numeragdo, coloque a capa e folha de rosto em um arquivo separado. Assim,

vocé ndo terd problemas em ndo conta-la.
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1967

necessdrio, recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo. Usar

espacamento simples e fonte Times New Roman, 10.

o

Figura 1: Leitura Inteligente em Forma de Mapa.
Fonte: DRYDEN, 1996, p. 124.

Figura 2: Quadro de Botero - Sem titulo, 6leo, 1999.
Fonte: <httpwww.memorial.sp.gov.br/.../24/esp/19-botero.htm>.
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1967

Figura 3: Charge Mafalda na escola
Fonte: <http://www.planetaeducacao.com.br/novo/imagens/artigos/literatura/mafalda>

Figura 4: Fotografia de autoria de Sebastido Salgado.
Fonte: <http://www.terra.com.br/sebastiaosalgado/photos_opl/w_screen09 1.jpg >.
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Figura 5: Mapa-mundi.
Fonte: <http://www.brasilescola.com/geografia/os-mapas-os-graficos.html >.
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Figura 6: Comparacao anual do grau de satisfagao ........c..cceceeveervrecnnen.
Fonte: <http://www.afgoms.com.br/img/comparativobs.gif. >.
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Figura 7: Trabalho realizado com crianca.
Fonte: <http://www.ibmcomunidade.com.br/KIDSMART/imagens/usuarios/angela2.gif. >.

Obs: O trabalho que apresentar 10 ou mais figuras deverd apresentar a lista de
figuras.

e Tabelas

As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que apresentam informacgdes
tratadas estatisticamente constituindo uma unidade autonoma. Elas mostram ndo s o
conjunto de dados numéricos, mas, principalmente, a relacio entre eles, facilitando, também,
a visualizag@o dos elementos de pesquisa.

Uma tabela pode ser extraida de outro documento. Neste caso, é imprescindivel citar a
fonte, isto é, a autoria, titulo etc. do documento de onde foi retirada. Para as tabelas aplicam-
se as Normas de apresentacdo tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE).

A tabela divide-se em trés espacos horizontais. O primeiro é o topo, destinado ao
nimero e a legenda. A seguir, vem o centro, destinado aos elementos necessarios a
compreensdo da tabela. O primeiro elemento no centro € o cabecalho das colunas indicadoras
seguido do cabecgalho das colunas numéricas; sao identificados com palavras por extenso. O
cabecalho pode apresentar divisdes para melhor compreensdo dos dados numéricos. O rodapé
¢ um espaco inferior destinado a identificacdo da fonte se a tabela for extraida de um

documento.
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Na tabela jamais se colocam tragos verticais que a delimitem a esquerda ou a direita,

ou seja, a tabela dispensa o uso de cercadura.

Em sua apresentacdo, devem ser observados:

Numeracgdo independente e consecutiva;

O titulo devera ser colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de seu

nimero de ordem em algarismos ardbicos;

As fontes e eventuais notas aparecem em seu rodapé, apdés o fechamento,

utilizando-se o tamanho 10;

Devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem.

Um pardgrafo ndo deve ser interrompido para que se introduza uma tabela, assim,

ela deve ser inserida logo apds o final do pardgrafo em que € pela primeira vez

mencionada no texto. Caso ndo haja espaco, ela é transferida para a pagina
seguinte, pois, desde que caiba numa pagina, nunca podera ser partida.

A tabela de altura excessiva, que ndo couber em uma tnica pdgina, continuard na

pagina seguinte observando-se que:

a) A primeira parte da tabela ndo é delimitada na parte inferior por trago horizontal
e a palavra continua deve constar entre parénteses ao alto da linha do cabecalho
a direita;

b) Na parte que continua repete-se o ndmero da tabela. A legenda, cabecalhos e a
palavra continuagcdo no mesmo lugar e com as mesmas caracteristicas da pigina
anterior;

¢) A ultima parte da tabela € identificada com conclusdo;

d) Na udltima pédgina coloca-se o traco horizontal separando o centro da tabela do

rodapé.

Tabela 1: Casos de febre hemorragica do dengue e 6bitos em Belo Horizonte, M.G.
entre os anos de 1998 e 2003.
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CASOS DE FEBRE HEMORRAGICA DO DENGUE E
OBITOS EM BH - 1998-2003

ANO CAS05 OBITOS

1995 A7 3
1999 3 a
2000 a a
2001 g 1
2002 a3 2
2003 a3 0

TOTAL 124 b

Fonte: SINAMIMSIGEEFISMSAFEH

Obs: A finalidade das tabelas € resumir ou sintetizar dados, para fornecer o0 maximo
de informacdao num minimo de espago. As tabelas constituem uma categoria especifica de
ilustracdo. S@o numeradas consecutiva e independentemente, em algarismos ardbicos,
devendo ser identificada na parte superior pelo termo Tabela.

¢ Quadros

A NBR 12256 considera “quadro a representacdo tipo tabular que ndo emprega dados
estatisticos”, sendo suas informagdes textuais. Devem ser numerados consecutivamente, em
algarismos ardbicos e encabecados pelo titulo.

Quadro 1: Anélise comparativa das tendéncias pedagdgicas

Tendéncia Liberal Tendéncia Progressista

Fonte:...........ooooovvvnnnnnnnn. (se houver)

No texto, as referéncias as tabelas ou quadros devem constar da palavra Tabela ou
Quadro e o respectivo nimero.

Exemplo: Pode-se verificar na Tabela 1 [ou Quadro 1] que...
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3.5 Titulo

Ao preparar o titulo da monografia, deve-se lembrar que esse titulo serd lido por
muitas pessoas e que, provavelmente, poucas pessoas terdo acesso ao trabalho inteiro.
Um bom titulo é aquele redigido com o menor nimero possivel de palavras e que
descreve adequadamente o contetdo do trabalho.
Nio devem conter abreviaturas e férmulas. E recomenddvel que no titulo apareca a
palavra que identificard o assunto do trabalho.
e Deve explicitar com clareza o principal objetivo da pesquisa e a populacdo
estudada.
¢ Devem ser constituidos por no maximo 12 vocédbulos, para que possa caber em um
banco de dados.

O leitor precisa ser capaz de discriminar através do titulo se o trabalho € interessante

para sua drea de pesquisa.

3.5.1 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativo numérico — e errata, agradecimentos, listas de ilustragdes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumdrio, referéncias, glossdrio,
apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024

(ver em Anexos).

3.5.2 Indicativo numérico de secao

O indicativo numérico de uma secao precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado
por um espago de caractere.

Exemplo:
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1 TITULO DO CAPITULO (EM MAIUSCULAS/NEGRITO, FONTE 14).

Subdivisao do capitulo (somente a primeira letra maidscula, fonte 14).
1.1.1 Nova subdivisao do capitulo (nova subdivisao do item, fonte 14).

1.1.2 Igual a anterior (nova subdivisao do item, fonte 14).

Observacoes: Nao se utilizam ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal indicativo de
secdo ou de seu titulo. O titulo das secdes (primdrias, secunddrias etc.) deve ser colocado apds

sua numeracao, dele separado por um espaco. O texto deve iniciar-se em outra linha.

3.6 Redacao

E outro aspecto importante na elaboracio da monografia, devendo ser privilegiadas as
linguagens cientifica, informativa e técnica.
e E recomenddvel construir frases breves evitando o uso excessivo de adjetivos e
advérbios.
e Ao usar um termo cujo significado possibilite duplo sentido ou imprecisdo, defina-o
sempre na primeira vez em que ele aparecer no texto.
e Naio elaborar pardgrafos longos.

e Também ndo elaborar paragrafos curtos.

3.6.1 Tempo verbal e pessoal em um texto cientifico

7z

Uma das caracteristicas da ciéncia é avaliar os trabalhos e ndo as pessoas que os
escrevem. Uma decorréncia dessa postura € escolher a terceira pessoa do singular, com
particula apassivadora se, quando for o caso, nos textos cientificos.

Assim, em vez de escrever “procurei estudar..”’, escreve-se “O objetivo do

presente trabalho foi...”” ou “Buscou-se verificar...”.
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E uma forma de deixar o trabalho & mostra, pronto para ser analisado pela comunidade
cientifica.

O tempo verbal varia conforme a natureza do trabalho e a secio do mesmo. Para uma
monografia, emprega-se o tempo presente quando o autor for se referir ao proprio trabalho,
objetivos, conclusdes etc. Ao relatar outros estudos, emprega-se o pretérito perfeito ou
imperfeito, de acordo com a duragdo da agdo descrita.

Em um projeto, o tempo verbal € o futuro, pois o trabalho ainda vai se concretizar.
Entretanto, ao fazer a revisao final, o autor deverd empregar o tempo verbal de acordo com a

localizagao temporal do fato descrito.

3.6.2 Uso de termos estrangeiros

No decorrer do texto, ao utilizar expressdes de origem estrangeira, recomenda-se o
uso de itdlico.

Exemplo:

A priori; a posteriori, ex post; hardware; sofware; ipisis literis; status.

3.6.3 Parénteses

Ao usar parénteses nao deixe espaco entre estes e a primeira letra escrita dentro deles,

seguindo a mesma re

(ABNT) correto ( ABNT) incorreto
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3.7 Citacoes®

Segundo Franca et al. (1996, p.128), “as citagdes sdo trechos transcritos ou
informacdes retiradas das publicacdes consultadas para realizagdo do trabalho™.

Em um trabalho cientifico devemos ter sempre a preocupacdo de fazer referéncias
precisas as ideias, frases ou conclusdes de outros autores, isto é, citar a fonte (livro, revista e
todo tipo de material produzido grafica ou eletronicamente) de onde sdo extraidos esses
dados.

As citagdes sao mencionadas no texto com a finalidade de esclarecer ou complementar
as ideias do autor, ilustrando e sustentando afirmacdes. Toda documentacdo consultada deve
ser obrigatoriamente citada em decorréncia aos direitos autorais.

As citacdes podem ser:

e Diretas, quando se referem a transcricao literal de uma parte do texto de um autor,
conservando-se a grafia, pontuacdo, idioma etc., devem ser registradas no texto
entre aspas;

e Indiretas, texto baseado na obra do autor consultado, ou seja, quando sdo redigidas
pelo(s) autor(es) do trabalho a partir das ideias e contribuicdes de outro autor,
portanto, consistem na reproducido do conteido e/ou ideia do documento original.
Devem ser indicadas no texto com a expressao: conforme ... (sobrenome do autor).

o Citacao de citacdo, citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve
acesso ao original.

As citacdes fundamentam e melhoram a qualidade cientifica do trabalho, portanto, elas
tém a fungdo de oferecer ao leitor condi¢cdes de comprovar a fonte das quais foram extraidas
as ideias, frases ou conclusdes, possibilitando-lhe ainda aprofundar o tema/assunto em
discussdo. Tém ainda como funcdo, acrescentar indica¢des bibliogrificas de refor¢o ao texto.

As fontes podem ser:

¢ Primarias: quando € a obra do proprio autor que € objeto de estudo ou pesquisa;

e Secunddrias: quando trata da obra de alguém que estuda o pensamento de outro

autor ou faz referéncia a ele.

3 Baseada nanorma ABNT para “Apresentacio de citacdes em documentos”, NBR-10520/2002.
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Conforme a ABNT (NBR 6023), esse Manual de Orientacdo optou-se pelo registro de
citagdes relativo ao Sistema Alfabético, que coloca, imediatamente apds as aspas finais do
trecho citado, os elementos entre parénteses no corpo do texto.

Os elementos sdo:

e Sobrenome do autor em letras maiusculas;

e Data da publicagdo do texto citado;

e Pagina(s) referenciada(s)

3.7.1 Como fazer citacoes no corpo do texto

Como se viu, as citacdes sao trechos de obras de outros autores inseridos ao longo do
texto que conferem maior confiabilidade a pesquisa bibliografica, esclarecem ou
complementam o que estd sendo apresentado pelo autor.

Pode-se utilizar este recurso para mencionar as fontes das informagdes obtidas e
indicar, no texto, a documenta¢do que serviu de base a pesquisa, ou seja, a citagdo € feita
quando € objeto de discussdo ou comentdrio dentro de um texto ou quando serve de apoio as
ideias de quem escreve.

As finalidades das citacdes sao: exemplificar, esclarecer, confirmar ou documentar a
interpretacdo de ideias contidas no texto.

A reproducdo de um texto deve aparecer, sempre, entre aspas duplas, mesmo que
compreenda mais de um paragrafo. Quando a citacdo textual ja apresentar palavras entre
aspas, estas devem ser transformadas em apdstrofos ou aspas simples, ou seja, “...".

Ela pode ser de trés tipos:

e Tipo 1 - Transcricao ou citacao direta ou textual: reproducdo das préprias
palavras do texto citado, ou seja, exatamente igual ao texto original. Se houver incorrecdes ou
lapsos no texto utilizado na citacdo, esses devem ser mantidos, podendo o autor que estiver
citando a obra identificd-la com o uso da expressao (sic) entre parénteses.

a) Longas (mais de trés linhas) devem aparecer em pardgrafo independente, recuado

do lado esquerdo, com a fonte menor, e com entrelinhas em espago simples. A
referéncia bibliogréfica deve vir acompanhada da pagina de onde foi extraida.

Exemplo 1:
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Dissertando sobre as atividades do cientista, Demo (1990, p. 33-34), afirma:

O cientista procura tratar seu objeto dentro de certos rituais reconhecidos como
importantes, de modo geral: evita a credulidade, assume atitude distanciada, cita
autores, usa uma linguagem estereotipada, quase um dialeto, busca definir os
termos da forma mais precisa possivel, emprega técnicas complexas de
quantificacdo, confia apenas em testes rigorosos, e assim por diante.

Exemplo 2:

O cientista procura tratar seu objeto dentro de certos rituais reconhecidos como
importantes, de modo geral: evita a credulidade, assume atitude distanciada, cita
autores, usa uma linguagem estereotipada, quase um dialeto, busca definir os
termos da forma mais precisa possivel, emprega técnicas complexas de
quantificacdo, confia apenas em testes rigorosos, e assim por diante (DEMO, 1990,
p.33-34).

b) Curtas: (até trés linhas) devem vir entre aspas, incorporadas ao pardgrafo, com

indicacdo da(s) pagina(s) e referéncia a fonte.

Exemplo 1:

O cuidado com a escrita € um fator importante a ser considerado no texto cientifico ja
que ‘“observa-se, as vezes, um certo descuido quanto a linguagem utilizada na redacdo de um
trabalho cientifico, talvez sob a alegacdo de que ndo se trata de um trabalho literario”
(SALOMON, 1972, p. 271).

Exemplo 2:

Segundo Salomon (1972, p. 271), o cuidado com escrita ¢ um fator importante a ser
considerado no texto cientifico “observa-se, as vezes, um certo descuido quanto a linguagem
utilizada na redag@o de um trabalho cientifico, talvez sob a alegacdo de que ndo se trata de um
trabalho literdrio”.

¢ Tipo 2 - Parafrase ou citacio indireta, também conhecida como citacio livre:
ocorre quando se reproduzem ideias e informacdes do documento, sem, porém, transcrever as
proprias palavras do autor, dispensa o uso de aspas duplas, ficando obrigado a mencionar a
fonte primadria consultada.

Exemplo:

Demo (1990) ao abordar a demarcagdo cientifica, explicita “rituais” intrinsecos as
atividades dos cientistas, tais como: atitude distanciada; citacdo de autores; linguagem
hermética; definicao precisa dos termos; técnicas e testes rigorosos.

¢ Tipo 3 - Citacao de citacao: transcri¢ao direta ou indireta de um texto ao qual nao

se teve acesso no original. Ou seja, € a reprodugdo de informagdo ou ideia citada por outro
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autor. Para tanto, usa-se a expressao apud, e identifica-se a obra diretamente consultada,
sendo que o autor e/ou obra citada nesta € indicado da seguinte maneira.

Exemplo:

Salomon,4 apud Galliano (1986), enfatiza a necessidade de o autor desenvolver no
chamado “corpo” do trabalho todo o seu poder de raciocinio, sendo justamente este o
momento no qual o pesquisador se transforma em expositor.

Nas referéncias bibliograficas mencionam-se apenas os autores efetivamente
consultados. Os autores ndo consultados diretamente, devem ter suas referéncias indicadas em
notas de rodapé, ou notas ao término do trabalho.

e Nio se deve abusar deste recurso. Se a obra citada merece mesmo ser citada, va a

ela diretamente, sem intermediacao.

¢ Outros exemplos de citacao

= Obra com mais de 03 autores

Exemplo:

Segundo Cordi et al. (1994, p. 88)

Ou

(CORDI et al., 1994, p. 88)

=Traducao

Quando a citacao incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apés a chamada da
citacdo, a expressao tradugdo nossa, entre parénteses.

Exemplo:

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-

se pecador e identificar-se com seu pecado” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradugao nossa).

= Informacio Verbal

Quando se tratar de dados obtidos por informacao verbal (palestras, debates,
comunicacdes, apontamentos em aula, etc.), devem ser citados entre parénteses, a expressao
informacao verbal, mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:

4 SALOMON, Décio V. Como fazer uma monografia: elementos de metodologia do trabalho cientifico. 5. ed.

Belo Horizonte: Interlivros, 1977.
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O novo medicamento estard disponivel até o final deste semestre (informacao
verbal)s.'

e Abreviaturas e Siglas: Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se

colocar seu nome por extenso, entre parénteses.

TCC (Trabalho de Conclusao de Curso)

ABNT (Associagao Brasileira de Normas Técnicas)

Exemplo:

O MEC (Ministério da Educacdo e Cultura, 1989), procura, através de suas
publicacdes, a divulgacdo plena de todas as atividades na drea educacional no territério
brasileiro.

Obs: Nas citagdes seguintes aparecerd apenas como MEC (1989) ou (MEC, 1989).

= Uso de grifo

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta alteragdo com a
expressao grifo nosso entre parénteses, apds a chamada da citagdo, ou grifo do autor, caso o
destaque j4 faca parte da obra consultada.

Exemplos:

“[...] para que ndo tenha lunar a producao de degenerados, quer physicos quer

Moraes, misérias, verdadeiras ameacas a sociedade” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o
classicismo como manifestacido de passado colonial [...]” (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo

do autor).

= Citacao de poesia

Deve aparecer em pardgrafo distinto, centrada na pagina, mesmo que tenha apenas
uma linha. Usar espacamento simples.

Na citagdo de um poema inteiro, as aspas s@o usadas no inicio e no final ().

Exemplo:

“(...) Que nao seja imortal
Posto que é chama
Mas que seja infinito

> Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, em
outubro de 2001.
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Enquanto dure.”

= Autor desconhecido

Deve ser indicado pelo titulo, seguido do ano de publicacio e das paginas.

Exemplo:

Na obra Ideologia Geograficas (2002, p. 27), a geografia....

¢ OQOutros tipos de documentos:

v' Citacoes extraidas de documentos eletronicos

Como o objetivo de qualquer citagdo € permitir sua comprovagao ou aprofundamento
do tema pelo leitor, é necessdrio citar a fonte — endereco eletronico na integra nas referéncias
bibliogréficas finais.

Exemplo:

ONOFRE, Elenice Maria Cammarosano. Educacao escolar para jovens e adultos em
situacao de privacao de liberdade. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/pdf/ccedes/v35n96/1678-7110-ccedes-35-96-00239.pdf>. Acesso em:
28 fev. 2018.

v' Imagem em movimento (filme, fitas de video, DVD, entre outros)

Exemplo:

Em “Os perigos do uso de téxicos” (1983), podemos perceber que......

ou

“A utilizacdo de produtos quimicos na agricultura pode causar danos ao meio
ambiente” (OS PERIGOS do uso de téxicos, 1993).

Obs: Quando vier entre parénteses, o sobrenome do autor deve aparecer todo em letra
maidscula.

v Citagao de autores com o mesmo sobrenome e mesma data de edi¢io

Neste caso, para remeter ao autor corretamente, acrescenta-se ao sobrenome as iniciais
dos prenomes.

Exemplo:

Bonato, O. (1999)

Bonato, 1. (1999)

v Citagao de diversas obras de um mesmo autor, publicadas em um mesmo ano

Exemplo:

Moreira (1999a)

Moreira (1999b)
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v" Quando se tratar de varios trabalhos de um mesmo autor, escritos em datas

diferentes, cita-se o sobrenome do autor, seguido das datas entre parénteses.

Exemplo:

Figueiredo (1993, 1994, 1996)

v" Documentos sem data, citar a expressio s.d, entre parénteses.

Exemplo:

Vieira (s.d)

Observacao:

Ao citar apenas parte de trechos da obra € preciso indicar através do sinal de
reticéncias que o referido texto ndo estd sendo utilizado em sua totalidade, mas somente
parte(s) dele. Nestas situacdes utilizam-se reticéncias no inicio e no final do trecho, para
indicar, respectivamente, a omissdo de partes iniciais e finais do texto. As reticéncias devem

aparecer entre colchetes [...].

3.7.2 Formalizacao da citacao

Para formalizar uma boa citacdo, sugerimos algumas formas para iniciar um paragrafo
no texto académico. Vejamos:

Vale ressaltar que.../ Em fun¢do disso.../ A partir dessa reflexdo, pode-se dizer que.../
E importante ressaltar que.../ Com base em (autor) se quer buscar caminhos.../ E necessdrio,
pois, analisar.../ Nesse sentido, ressalta-se que.../ Dessa perspectiva.../ Disso decorre.../Assim
sendo, salienta-se que.../ Contudo, ressalta o autor... (ECKERT—HOFF6, 2001 apud
FACULDADES NETWORK, 2002).

A citagdo € feita quando € objeto de discussdo ou comentdrio dentro de um texto ou
quando serve de apoio as ideias de quem escreve. Deve ser clara e exata quanto ao autor e sua
fonte, sendo necessario observar as recomendacdes apontadas nas normas para apresentacao

das citagdes no texto.

6 ECKERT-HOFF, B.M. Apostila de metodologia do trabalho cientifico. Nova Odessa: Fac. Network, 2001.
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E importante observar que as citagdes bem escolhidas enriquecem o trabalho, o que
nao se pode admitir em hipdtese alguma € a transcri¢do literal (na integra) de uma passagem
de um autor sem se fazer a devida referéncia.

A norma mais importante no que se refere as citacdes € nao exagerar, nem no
tamanho, nem no nuimero. Um trabalho que contenha muitas citagdes apresentard a
desagraddvel impressdo de “colcha de retalhos”, evidenciando uma redacdo deficiente.
Citacdes textuais muito longas também sdo desaconselhadas.

Dicas

e cite pouco e reescreva muito;

e cuide para que nao haja uma inadequada transi¢io entre o texto do autor e o texto

citado, pois tal fato, as vezes, dificulta a identificacdo de quem esté falando;

¢ quando houver aspas no interior do trecho transcrito, elas serdo ‘simplificadas’;

e acitagdo que ultrapassa trés linhas deve constituir novo paragrafo, em espago 1;

e acitacdo de trechos em lingua estrangeira obriga o registro da tradu¢do, em nota de

rodapé ou vice versa: citacao traduzida, original no rodapé;

e quando se quer dar destaque a palavras ou frases, que ndo estdao grifadas no trecho

original, usando-se a expressao: “grifo meu” ou “grifo nosso”.

3.8 Notas de rodapé — NBR 10.520/2002

Sao anotacdes colocadas no rodapé da pagina, ao final do capitulo, ou ao final do
trabalho, com o objetivo de transmitir informagdes que nao foram incluidas no texto porque
prejudicariam a sequéncia logica do discurso.

® As notas devem aparecer em sequéncia numérica, nimeros arabicos (1,2,3...)

e Para colocar notas no texto, voc€ deve entrar no item Inserir da barra superior do

Word, em seguida selecionar o item Notas, por fim, marcar, com o mouse, 0 item
Nota de rodapé.

¢ As notas de rodapé sao utilizadas com as seguintes funcgoes:

1. Apresentar tradu¢do de uma citagdo que era essencial transcrever em lingua
estrangeira ou, o inverso, apontar a versao original de uma citagdo que, para

maior fluéncia do discurso foi feita em tradugao.
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Remeter o leitor a outras partes do trabalho, outras obras ou autores
relacionados com o tema apresentado.

Introduzir uma citagdo de reforco que, caso colocada no préprio texto,
atrapalharia a leitura, quebrando a sequéncia do raciocinio que estd sendo
desenvolvido.

Indicar dados obtidos através de canais informais como, por exemplo,
comunicacdes pessoais, anotacdes de aulas, conferéncias e correspondéncia
pessoal, informagdes recebidas via correio eletronico, informacdo pessoal,
documentos de informacao restrita, trabalhos ndo publicados etc.

Ampliar as informacdes feitas no texto, ou seja, fazer observacdes pertinentes,
comentdrios adicionais, explicagdes complementares que, apesar de uteis, nao

foram possiveis incluir no corpo do texto.

3.9 Outras informacoes

> Horarios

As horas sdo indicadas de Oh as 23h, seguidas, quando for o caso, dos minutos e

segundos.

Ex: 12h 21min 32s
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4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao elementos que vém apds o texto, isto €, depois da conclusdo e dispostos na

seguinte ordem:

Referéncias Anexos Apéndices Glossario Indice

Bibliograficas

4.1 Referéncias bibliograficas

De acordo com a NBR 14.720/2002, referéncia € o conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacao individual. Ou seja, s@o
as indicacdes completas das obras e textos citados durante o trabalho, normatizados pela
ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas).

Apresentacio e ordenaciao

» Lista prépria na ordem alfabética pelo sobrenome do autor e na auséncia deste, pelo

titulo.

» Digitadas em espago simples (um) entre linhas, e em espaco duplo para separar as

referéncias entre si.

» Alinhadas somente a margem esquerda.

» As referéncias devem ser numeradas em ordem crescente.

» Uma vez adotados deverdo ser uniformizados para todo o trabalho.

Os elementos essenciais nas referéncias bibliograficas sdo: autor(es), titulo, edicao,
local, editora e ano de publicagdo. (Se vocé gravar a palavras ATELEA, sempre vai se
lembrar). Eles devem ser formatados da seguinte maneira: sobrenome do autor (letras
maidsculas), virgula, nome do autor, ponto, titulo da obra em negrito, dois pontos, subtitulo
da obra ndo destacado (sem negrito), ponto, edicao abreviada, a partir da segunda (a primeira
ndo se indica), ponto. Local, dois pontos, editora, virgula, ano de publicacdo e ponto.

Elementos Essenciais de identificacio de documento:

Autor Titulo Edicao Local Editor Data
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» Autor — pessoa(s) fisica(s) ou entidade(s) responsavel(is) pela criagdo do contetido
intelectual ou artistico de um documento.

» Titulo — palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou o contetido de um
documento.

» Edicao - todos os exemplares produzidos a partir de uma mesma matriz, incluindo
as reimpressdes € novas tiragens.

» Local - identificacdo da cidade onde foi publicada a obra.

» Editor — casa publicadora ou pessoa(s) ou institui¢do responsavel pela produgio
editorial; conforme o tipo de suporte documental o termo editor é substituido por
produtora — para imagens em movimento -, ou gravadora — para registros sonoros.

» Data - Indicacdo do ano de publicacdo da obra, respeitando-se a edi¢do. A data de
publicagdo deve ser indicada em algarismos arabicos.

Obs: Se nenhuma data de publicacao, distribui¢do, copirraite, impressao etc. puder ser

determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme indicado:

Exemplos:
[1971 ou 1972] um ano ou outro
[19697] data provével

[1973] data certa, ndo indicada no item

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1960] data aproximada

[197-] década certa

[197-7]década provavel

[18--] século certo

[18--7] século provével

4.2 Anexos

Sdao documentos complementares ao trabalho que esclarecem ou comprovam seu
conteddo, tal como leis, questiondrios, estatisticas, relacdo de itens a observar na pesquisa, as
perguntas elaboradas previamente para uma entrevista que se acrescenta a um trabalho como

esclarecimento ou documentagdo, sem que se constitua parte essencial dele, podendo ou ndo
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serem elaborados pelo autor da obra. O anexo ndo pode ser eliminado da publicagao, a fim de
evitar prejuizos para a compreensdo da mesma. Deve ser inserido logo apds as referéncias
bibliogréficas e identificado com letras maitdsculas ou nimeros ardbicos na sequéncia da
palavra ANEXO.

Exemplos:

ANEXO A - Decretos e regulamentos

ANEXO 1 — Roteiro de observacao

Quando citados no texto (meio da frase), os anexos sao escritos livres de parénteses,
mas, se inserida no final da frase, a palavra Anexo deve vir entre parénteses (ex: Anexo A ou
Anexo 1).

A numeracado das paginas dos anexos segue a mesma cronologia sequencial da parte
textual do trabalho. H4 uma diversidade de maneiras para organizar e apresentar 0S anexos
nas monografias, sendo que diferentes autores optam por apresentd-los de forma mais ou

menos simplificada.

4.3 Apéndice

Material de caréter informativo é composto de todo material suplementar ao trabalho
com a finalidade de esclarecimentos ou de documentacio. Distingue-se dos anexos uma vez
que pode ser eliminado do trabalho, sem prejuizo para seu entendimento. Trata-se de material,
em geral, ndo elaborado pelo autor do trabalho. Segue o mesmo critério de apresentaciao dos

anexos, vindo na sequéncia desses.

4.4 Glossario

Relacdo elucidativa das palavras especiais obscuras ou desusadas, contidas em uma

obra (NBR 14.724/2002).
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4.5 Indice

E a lista de assuntos, autores, institui¢des ou pessoas, organizada por ordem alfabética.
Constitui-se em importante instrumento para recuperacdo e localizacao rdpida de informacgdes
contidas numa publicacdo. E diferente do sumdrio e deve estar inserido, quando existente, na
parte pds-textual da monografia, como ultimo elemento do trabalho monografico. Por ser
organizado por entradas classificadas de acordo com o assunto — indice sistemdtico - , a
ordem cronoldgica — indice cronologico -, os termos referidos na obra — indice remissivo -, 0s
nomes proprios — indice onomdstico -, de lugares — indice toponimico -, ou ainda de citagdes

biblicas — indice escriturdrio (NBR 14.724/2002).

4.6 Contracapa

Folha em branco que encerra o trabalho.
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5 REFERENCIAS UTILIZADAS PARA ELABORACAO DO MANUAL
DE ORIENTACAO

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Informaciio e documentacio-
trabalhos académicos- apresentacdo. NBR 14724. Rio de Janeiro: ABNT, 2001.

. Informacao e documentacio-

sumario. NBR 6027. Rio de Janeiro: ABNT, 1989.

. Informacao e documentacio:
Informacio e documentacio- resumos. NBR- 6028. Rio de Janeiro: ABNT, 1990.

. Informacao e documentaciao
— apresentacdo de citacdes em documentos. NBR- 10520. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

. Informacao e documentacio
- referéncias — elaboracdo. NBR 6023. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

. Informacao e documentacio
— numeracao progressiva das secdoes de um documento. NBR 6024. Rio de Janeiro: ABNT,
2002.

MIRANDA, J.L.C de.; GUSMAO, H. R. Artigo cientifico: estrutura e redacdo. Niterodi:
Intertexto, 2000.

. Os caminhos do trabalho cientifico: orientacao
para ndo perder o rumo. Brasilia: Briquet de Lemos, 2003.

FRANCA, J. L; VASCONCELLOS, A. C. de. Manual para a Normalizacao de
Publicacoes Tecno-Cientificas. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2004. 242p.

QUEIROZ, V. de. Monografia: sua estrutura basica. Revista da Universidade Veiga de
Almeida. Rio de Janeiro. V.6, n.8/9, p.37-49, jan./dez. 1996.

OLIVEIRA, G. A. P de. Et al. Manual de elaboracao de metodologia da pesquisa em
educacao e trabalho de conclusao de curso. Universidade Sao Francisco, Curso de
Pedagogia. Braganca Paulista, 2001.
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. A concepcao de egressos de um curso de Pedagogia acerca
da contribuicao do Trabalho de Conclusao de Curso, 2003. 129 p. Dissertacdo (Mestrado
em Educacdo) Faculdade de Educagado, Universidade Estadual de Campinas.

SANTOS, G.C.; PASSOS, R. Curso Online de CitagOes Bibliograficas. Disponivel em:
<http://www .bibli.fae.unicamp.br/citbib/cbb.html>. Acesso em: mar. 2008.

TRALDI, M.C. ; DIAS, R. Monografia passo a passo. 3.ed. Campinas: Alinea, 2001.

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO. Orientacdes para apresentacio de Trabalhos
Académicos e Monografias. Unidade Académica da drea de Ciéncias Juridicas, Humanas e
Sociais. Itatiba, 2001.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS. Citacdo Bibliografica padraio ABNT.
Disponivel em:< http://www.bibli.fae.unicamp.br/suporte/citacao.doc>. Acesso em: mar.
2008.

VICTORIANO, B.A.D.; GARCIA, C.C. Produzindo a monografia: Trabalho de Conclusao
de Curso. Sao Paulo: Publisher, 1996.
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6 ANEXOS

6.1 Anexo A: Modelo de folha de aprovacao

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Orientador (a) Prof. Titulacdo e nome completo

Coordenador (a) das atividades de TCC. Titulacdo e nome completo

Membros da banca:

Prof. Titulagdo e nome completo

Prof. Titulacdo e nome completo

NOTA FINAL:

TCC aprovado em: /1

Com ressalvas a:
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6.2 Anexo B: Modelo de dedicatoria

A minha familia que sempre me encoraja a comecar
de novo; que é a chama que ilumina meu caminho.
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6.3 Anexo C: Modelo de agradecimentos

Aos professores do curso de Historia, em especial
ao meu orientador.
Aos funciondrios da biblioteca pela ajuda nas
pesquisas.
Aos professores da rede municipal de Braganca
Paulista por concordarem em participar da
pesquisa.
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6.4 Anexo D: Modelo de epigrafe

“Quando o direito ignora a realidade, a realidade
se vinga, ignorando o direito”.
(RIPERT, George. Ano, p.)
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6.5 Anexo E: Modelo de resumo e de palavras-chave

RESUMO

Este Trabalho de Conclusdao de Curso constitui-se em uma tentativa de correlacionar anélises
de cunho historico, literdrio e linguistico relacionadas a personagem Fantine no romance Lés
Miserables (1862), traduzido para o portugués como Os Miserdveis e escrito pelo francés
Victor Hugo (1802-1885). O objetivo principal foi analisar a narrativa por meio da
observacdo da selecdo feita pelo autor de algumas das caracteristicas estético-literarias
intrinsecas ao periodo vigente, o Romantismo francés.Por meio delas foi possivel questionar
um modo de definir o discurso literario e mostrar quais sdo os meios discursivos de que
dispde o autor para obter certos efeitos de sentidos pretendidos, além de refletir como se
constitui o discurso literdrio e suas particularidades e indicar os diferentes caminhos do texto
e seu contexto. Ele também trouxe ao debate a superacdo de fronteiras disciplinares, uma vez
que foi possivel estabelecer vinculos entre a Historia, a Literatura e a Linguistica,os quais
puderam promover interdisciplinaridade capaz de aproximar didlogos possiveis e
contiguos.Sem pretender explorar todos os multiplos dominios dessa intersecdo entre essas
trés areas das Ciéncias Humanas e com a ajuda de conceitos ja estabelecidos pela ciéncia dos
estudos da linguagem (como formacao ideoldgica, formagao discursiva, género do discurso e
dialogismo), o trabalho pde em evidéncia as relagdes que amarram o processo criativo entre
subjetividade, institui¢des literdrias e funcionalidade textual.Ele encontra-se dividido em
tréscapitulos. O primeiro voltado para a descri¢do e andlise da vertente histérica presente na
narrativa (Batalha de Waterloo); o segundo para as andlises literdria e linguistica, ambas
centradas na personagem feminina Fantine e o terceiro que se constituiu em um plano de aula
a partir do conteido do Trabalho. O estudo concluiu que é possivel uma nova apreensao do
fato literario na qual o dito e o dizer, o texto e o contexto, tornam-se indissocidveis.

Palavras-chave: Romance Os Miserdveis. Fantine. Historia. Literatura. Linguistica.
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6.6 Anexo F: Modelo Abstract

ABSTRACT

This work of course conclusion is to be an attempt to correlate the analyses related to the
historical, literary and language related to the character of Fantine in the novel S Miserables
(1862), translated to Portuguese as The Miserable, and written by the frenchman Victor Hugo
(1802-1885). The main objective was to analyze the narrative by means of observation of the
selection made by the author of some of the features of the aesthetic-literary intrinsic to the
current period, the Romanticism of the French. Through them it was possible to question a
mode to set the discourse of the literary, and show by what means discursive you have the
author to achieve certain effects in the directions desired, in addition to reflecting what
constitutes the discourse of literature and their characteristics and indicate the different paths
of the text and its context. He also brought to the debate on the overcoming of disciplinary
boundaries, since it was possible to establish links between History, Literature, and
Linguistics, which might promote interdisciplinarity able to approach the dialogues possible
and contiguous. Without you want to explore all the many areas of intersection between these
three areas of the Human Sciences and with the help of the concepts already established by
the science of language studies (such as training, ideological, discursive formation, the genre
of the discourse and dialogismo), the work puts in evidence the relations that tie the creative
process between subjectivity, institutions, literary and functionality of the textual. It is divided
into three chapters. The first one focused on the description and analysis of the historical
aspect present in the narrative (Battle of Waterloo); the second for the literary and linguistic
analysis, both centered on the feminine character Fantine and the third that was constituted in
a lesson plan from the content of the Work. The study concluded that a new apprehension of
the literary fact in which the said and the say, the text and the context, become inseparable.

Key words: The novel The Miserables. Fantine. History. Literature.Linguistics
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6.7 Anexo G: Modelo de Sumario

1.1

2.1

3.1

INTRODUCAO

O CURSO DE PEDAGOGIA E A FORMACAO DOCENTE

SUMARIO

O papel da formagao dOCENLE.........c.cevuieriiiiiiniienieeeiee ettt e

FORMACAO DOCENTE E PESQUISA: UMA RELACAO

CONSTRUCAO

Alguns estudos que enfocam a pesquisa na formacao docente..........cc.cceeevueerueennne.

EM

AS ATIVIDADES ACADEMICAS E A FORMACAO PARA A PESQUISA: O

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de ConcluSA0 A€ CUISO.....uuueiiiiiiiiiiieeeeeee ettt eeeeenaans

OPCAO

CONSIDERACOES FINAIS

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

METODOLOGICA: O CAMINHO PERCORRIDO

ANEXOS. ...ttt ettt et sttt

FESB

21

24

43

57

67

115

117

127

128
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FESB

LISTA DE ILUSTRAGOES

(2 espagos de 1,9

Figura 1 —Modelo de capa.......coccooe ..
Figura 2 —Madelo de folha de rosto............
Figura 3 —Modelo de resumo.....................
Figura 4 - Madela de lista de ilustragdes....
Figura 5 —Modelo de lista de abreviaturas...

LISTA DE ILUSTRAGOES

(2 espagos de 1,9

Figura 1 —Modelo de capa.......coccooe ..
Figura 2 —Madelo de folha de rosto............
Figura 3 —Modelo de resumo.....................
Mapa 1 = Nome do mapa......oo
Mapa 2 - MNome do mapa.....
Quadro 1 - Mome do quadro..............
Quadro 2 - Mome do quadid.... e,
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6.9 Anexo I: Referéncias

= Um autor

CASTRO, Claudio de Moura.

= Dois autores

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino.

= Trés autores

ENRICONE, Délcia; GRILLO, Marlene; CALVO HERNANDEZ, Ivone.
= Mais de trés autores

RIBEIRO, Angela Lage et al.

= Organizador, compilador etc.

D’ANTOLA, Arlette (Org.).

= Entidade coletiva

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL.
Faculdade de Educac¢do. Programa de P6s-Graduagdo em Educacao.
SAO PAULO (Estado).

Secretaria do Meio Ambiente.

BRASIL. Ministério da Educacao.

CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO (RS).

= Eventos (congressos, conferéncias, encontros...)
CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAO PRE-ESCO-LAR, 6., 1995, Porto Alegre.
= Referéncia Legislativa (leis, decretos, portarias...)

BRASIL. Constituicao, 1988.

BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

= Titulo (autoria nao determinada)

AVALIACAO da Universidade, Poder e Democracia.
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6.10 Anexo J: Documentos considerados no todo

=Livro

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Nota de traducdo.* Edicdo.** Local: Editora, ano
de publicacao. n° de pag. (opcional) (Série) (opcional).

Exemplo:

WEISS, Donald. Como Escrever com Facilidade. Sio Paulo: Circulo do Livro, 1992.

= Periddico

TITULO DA PUBLICACAO. Local: editor, ano do primeiro volume e do udltimo, se a
publicacdo terminou. Periodicidade (opcional). Notas especiais (titulos anteriores, ISSN, etc.)
(opcional).

Exemplo:

EDUCACAO & REALIDADE. Porto Alegre: UFRGS/FACED, 1975.

= Entrevista

ENTREVISTADO. Titulo. Local: data. Nota da Entrevista.

Exemplo:

CRUZ, Joaquim. A Estratégia para Vencer. Pisa, 1988. Veja, Sao Paulo, v. 20, n. 37, p. 5-8,
14 set. 1988. Entrevista concedida a J.A. Dias Lopes.

= Dissertacao e Tese

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Institui¢do, ano. n° de pag. ou vol.
Indicagdo de dissertacdo ou tese, nome do curso ou programa da faculdade e universidade,
local e ano da defesa.

Exemplo:

OTT, Margot Bertolucci. Tendéncias Ideolégicas no Ensino de Primeiro Grau. Porto
Alegre: UFRGS, 1983. 214 f. . Tese (Doutorado em Educacgdo) - Programa de P6s-Graduagao
em Educacdo, Faculdade de Educacdo, Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto
Alegre, 1983.

= Evento (congressos, encontros...)

NOME DO EVENTO, n° do evento ponto (.), ano, local. Titulo. Local: conferéncias, Editor,
ano de publicacdo. n° de pag. (opcional).

Exemplo:

SEMINARIO BRASILEIRO DE EDUCACAO, 3., 1993, Brasilia. Anais. Brasilia: MEC,

1994. 300 p.
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= Documento eletronico

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Edicdo. Local: ano. n° de pag. ou vol. (Série) (se houver)
Disponivel em: <http:// ...>. Acesso em: dia més (abreviado) ano.

Exemplo:

MELLO, Luiz Antonio. A Onda Maldita: como nasceu a Fluminense FM. Niterdi: Arte &
Oficio, 1992. Disponivel em: <http://www.actech.com.br/aondamaldi ta/creditos>. Acesso
em: 13 out. 1997.

= Dicionario e Enciclopédia

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicdo (se houver). Local: Editora, data. n° de
paginas ou vol. (opcional)

Exemplo:

FERREIRA, Aurélio B. de Hollanda. Novo Dicionario da Lingua Portuguesa. 2. ed. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 1986. 1838 p.

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. Sdo Paulo: Encyclopaedia Britannica do Brasil,
1995.20 v.

= Programas de Televisao e Radio

TEMA. Nome do programa. Cidade: nome da TV ou Raidio, data da apresentacdo do
programa. Nota especificando o tipo de programa (radio ou TV).

Exemplo:

UM MUNDO ANIMAL. Nosso Universo. Rio de Janeiro: GNT, 4 de agosto de 2000.
Programa de TV.

=CD-ROM

AUTOR. Titulo. Edicao. Local de publicacao: Editora, data. Tipo de midia.

Exemplo:

ALMANAQUE Abril: sua fonte de pesquisa. Sdo Paulo: Abril, 1998. 1 CD-ROM.

= E-MAIL***

NOME do remetente. Assunto. [mensagem pessoal] Mensagem recebida por <Endereco
eletronico> em data do recebimento.

Exemplo:

BIBLIOTECA CENTRAL DA UFRGS. Alerta. [mensagem pessoal] Mensagem recebida por
<bibfaced @ufrgs.br> em 18 jul. 2000.

= Texto digitado
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Sobrenome, Prenome. Titulo. Local, ano, n° de folhas mais a nota entre parénteses (Texto
digitado).

Exemplo:

FARIA, Antonio. A Educacio no Brasil Colonial. Porto Alegre, 2007. 8 f. (Texto digitado).
= Comunicacao oral

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Local, Institui¢do, ano. (Comunicacao oral).

Exemplo:

CRAIDY, Carmen Maria. Metodologia da Pesquisa Social. Porto Alegre: UFRGS, 2006.

(Comunicacao oral).
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6.11 Anexo K: Partes de documentos

= Capitulos de livro:

a) autoria diferente da autoria do livro no todo:

SOBRENOME, Prenome (autor do capitulo). Titulo. In: SOBRENOME, Prenome (autor da
obra no todo). Titulo. Local: Editora, ano. pag. inicial e final.

Exemplo:

SCHWARTZMAN, Simon. Como a Universidade Esta se Pensando? In: PEREIRA, Antonio
Gomes (Org.). Para Onde Vai a Universidade Brasileira? Fortaleza: UFC, 1983. p. 29-45.
ou

CECCIM, Ricardo Burg. Exclusdo e Alteridade: de uma nota de imprensa a uma nota sobre a
deficiéncia mental. In: EDUCACAO e Exclusdo: abordagens sécio-antropolégicas em
educacdo especial. Porto Alegre: Mediacdo, 1997. p. 21-49.

b) autoria igual a autoria da obra no todo

SOBRENOME, Prenome. Titulo do capitulo. In:______. Titulo (do livro no todo). Local:
Editora, ano. Cap. n° (se houver) n° de pag. inicial e final.

Exemplo:

GADOTTI, Moacir. A Paixdao de Conhecer o Mundo. In:______ . Pensamento Pedagégico

Brasileiro. Sao Paulo: Atlas, 1987. Cap. 5, p. 58-73.

= Artigo de revista

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo do periédico, local, volume,
fasciculo, pagina inicial e final, més* e ano.

Exemplo:

SAVIANI, Demerval. A Universidade e a Problemdtica da Educagdo e Cultura. Educacao
Brasileira, Brasilia, v. 1, n. 3, p. 35-58, maio/ago, 1979.

= Artigo de jornal

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia, més e ano. n° ou
titulo do caderno, secdo ou suplemento, pagina inicial e final.

Exemplo:

AZEVEDO, Dermi. Sarney Convida Igrejas Cristas para Didlogo sobre o Pacto. Folha de Sao
Paulo, Sao Paulo, 22 out., 1985. Caderno econémico, p. 13.

ou
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LEAL, L. N. MP Fiscaliza com Autonomia Total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25
abr. 1999.

= Fasciculo do periddico

a) com titulo especifico

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, Suplemento ou n° especial. Local: Editor, n°
do volume, n° do fasciculo, més e ano. n° de pdg. (opcional) Tipo de fasciculo (suplemento).
Exemplo:

EDUCACAO & REALIDADE. Porto Alegre: UFRGS/FACED, v. 26, n. 2, jul./dez., 2001.
Tema do fasciculo: Pedagogia, docéncia e cultura.

b) sem titulo especifico

TITULO DO PERIODICO. Local: Editor, n° do volume, n°® do fasciculo, més e ano. n° de
pag. (opcional)

Exemplo:

CIENCIA HOJE. Sio Paulo: SBPC, v. 5, n. 27, nov./dez. 1995.

= Trabalho apresentado em congresso

SOBRENOME, Prenome (autor do trabalho). Titulo: subtitulo. In: NOME DO
CONGRESSO, n°, ano, local de realizacdo. Titulo. Local de publicag¢do: Editora, ano.
Péginas inicial e final do trabalho.

Exemplo:

MOREIRA, A. F. B. Multiculturalismo, Curriculo e Formagdo de Professores. In:
SEMINARIO ESTADUAL DE EDUCACAO BASICA, 2., 1998, Santa Cruz do Sul. Anais
... Santa Cruz do Sul: EDUNISC, 1998. p. 15-30.

ou:

MALAGRINO, W. et al. Estudos Preliminares sobre os Efeitos de Baixa Concentracoes
de Detergentes... 1985. Trabalho apresentado no 13. Congresso Brasileiro de Engenharia
Sanitaria e Ambiental, Maceid, 1985.

= Legislacao publicada em Diario Oficial

JURISDICAO, Lei n° ...... , data. Ementa. Nome da publicacio, local, volume, fasciculo,
pagina inicial e final, data da publicacao.

Exemplo:

BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da
educagdo nacional. Diario Oficial [da Republica Federativa do Brasil], Brasilia, DF, v.

134, n. 248, 23 dez. 1996. Secdo I, p. 27834-27841.
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* Traducdo: quando for documento traduzido, colocar a expressdo ‘Traducdo por’ ou
“Traducao de’ seguida do nome do tradutor, logo apds o titulo da obra.

** Edicdo: indicar, a partir da segunda edicdo, logo apds o titulo da obra, em algarismo
arabico seguida de espaco e da abreviatura da palavra edicdao. Ex.: 2. ed., 2. ed. rev.

*#** Nao recomendado o seu uso como fonte cientifica ou técnica de pesquisa pelo seu carater
efémero, informal e interpessoal.

Fonte: Disponivel em: <http://www.cdcc.usp.br/cda/sessao-astronomia/sessao-astronomia-

padrao/referencia-bibliografica-ufrgs.htm >.

= Mais de trés autores:
Quando houver mais de trés autores citar apenas o primeiro, acrescentando-se a expressao et
al ou et alii.

FREITAG, Barbdra, et al. O livro didatico em questao. Siao Paulo: Cortez, 1993.

= Mesmo autor citado seguidamente

O sobrenome do autor de varias obras referenciadas sucessivamente, devera ser
substituido, depois da primeira referéncia, por um travessao (_____) simples (seis espagos
datilograficos), seguindo a ordem crescente do ano de publicacao.
DEMO, Pedro. Ciéncia, ideologia e poder. Sao Paulo: Atlas, 1988.

. Pesquisa - Principio cientifico e educativo. Sao Paulo: Vozes, 1991.

= Autor do capitulo citado nao € o organizador da obra

Quando o autor do capitulo referenciado for outro, que nao o organizador:
ZEICHNER, K. Novos caminhos para o practicum: Uma perspectiva para os anos 90. In:
NOVOA, A. (Org.). Os professores e a sua formacao. Lisboa: Dom Quixote, 1992.

= Autores corporativos (entidades coletivas, governamentais, publicas, particulares,
etc.)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. Programa de Pés-Graduacio em
Educacao/ PPGE-UFES. Avaliacao educacional: necessidades e tendéncias. Vitéria, PPGE-
UFES. 1984, 143p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Bibliografia do folclore brasileiro. Rio de Janeiro:
Divisao de publicagoes, 1971.

= Normas técnicas
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ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, n. da Norma. Local, ano. Volume ou Péagina
(8).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Resumos: NB-88. Rio de
Janeiro, 1987. 3 p.

= Publicacoes legislativas (leis, decretos, portarias, resolucoes, etc.)

Constituicoes

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicio da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacido do texto: Juarez de Oliveira. 4.ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 1990. 168p. (Série Legislacdo Brasileira).

Decretos

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servigo internacional. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar., 1. Trim. 1984. Legislacao
Federal e Margindlia.

Lei

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatério a inclusdo de dispositivo de
seguranca que impeca a reutilizacdo das seringas descartaveis. Lex: Coletanea de Legislacao
e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun., 3. Trim. 1996. Legislacdo Federal e
Marginélia.

= Trabalho apresentado e publicado em anais

NATARIO, Elisete Gomes, et al. Conceito de Universidade, Ciéncia e Pesquisa em
universitarios ingressantes no curso de Ciéncias Biologicas da USF. In: I CONGRESSO DE
PESQUISA E EXTENSAO, 3. Sao Paulo, 1998. Anais. Sao Paulo, FFCL/USF, 1998. p.148.

= Trabalhos mimeografados, xerografados, datilografados, etc.

FIGUEIREDO, E.J.P.; SILVA, P.F.E.; ANDRES, P.R. Resisténcia a sulfatos - métodos de
ensaio e analise. Sdo Paulo: EPUSP, 1989. Apresentado ao Seminario de Pés-Graduagdo, na
disciplina Durabilidade do Concreto. Xerocopiado.

= Artigos de periédicos

AZ7Z1, R. G.; PEREIRA, M. A. L.; OLIVEIRA, G. A. P. Formacdo do Pesquisador e
Publicacdo Periddicas Especializadas. Revista Educacdo e Ensino - USF. Braganca
Paulista, v.1 n.1, 19-31, jan./jun., 1998.

Numeros especiais e suplementos
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SILVA FILHO, P.C.. Terminais rodovidrios: operacdo bem sucedida. Engenharia: Revista
do Instituto de Engenharia, n. 449, p.36-41, 1985. Edi¢ao Especial.

= Indicacao para artigos de jornal

COELHO, Eduardo José Pereira. Do ensino para as atividades de pesquisa e extensao. Jornal
da Puccamp, Campinas, ago., 1991. Opinido, p.2.

Quando o autor do artigo nao é citado

CESTA, basica determina valor. Folha de Sao Paulo. Siao Paulo, 12 de jun., 1991. Dinheiro,
p.-1.

= Documentos eletronicos

Artigos de Periodicos (On-line)

MALOFF, Joel. A internet e o valor da “internetizacdo”. Ciéncia da informacio, Brasilia,
v.26, n.3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 18 mai., 1998.

Artigos de Jornais (On-line)

TAVES, Rodrigo Franca. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. O Globo, Rio
de Janeiro, 19 maio 1998. Disponivel em: <http://www.oglobo.com.br>. Acesso em: 19 mai.,
1998.
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6.12 Anexo L: Expressoes/abreviacoes

Expressao/abreviacao

Significado

ad tempora citado de memoria

apud citado por

circa ou ca. aproximadamente (usado para data)

cf. confira, compare, confronte

cf. infra conferir pdginas,/linhas adiante ou abaixo.
cf. supra conferir paginas/linhas atrds ou acima

et alii ou et al. € outros

id estoui.e isto é

ibidem ou ibid

na mesma obra

idem ou id.

do mesmo autor

in

cm

loco citado ou loco cit

no lugar citado

opus citatum ou op. cit.

na obra citada

passim ou pass.

aqui e ali

post scriptum ou p.s

escrito depois

sequential ou seq.

seguinte ou que se segue

sic assim mesmo, tal qual foi escrito
sine loco ou s.1. sem local
sine nomine ou S.n sem nome

verbi gratia ou v.g.

por exemplo
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6.13 Anexo M: Redacao

REDACAO

A redacgdo do texto deve obedecer aos seguintes critérios, segundo Azevedo (1998):

Clareza: o texto deve ser escrito para ser compreendido;

Concisao: o texto deve dizer o maximo no menor nimero possivel de palavras;
Correcao: o texto deve ser escrito corretamente conforme as regras gramaticais;
Encadeamento: as frases, os pardgrafos, os capitulos devem estar encadeados de
forma l6gica e harmonica;

Consisténcia: o texto deve usar os verbos nos mesmos tempos,

preferencialmente na voz ativa;

Contundéncia: o texto ndo deve fazer rodeios, e sim ir direto ao ponto desejado,
apresentando as colocagdes de forma objetiva e firme;

Precisao: o texto deve evitar o uso de termos ambiguos ou apresentar a defini¢do
adotada;

Originalidade: o texto deve evitar o uso de frases feitas ou lugares-comuns. Dever
se autdbnomo e apresentar ideias novas;

Correcao politica: o texto deve evitar o uso de expressdes de conotacdo
etnocentrista ou preconceituosa;

Fidelidade: o texto deve respeitar o objeto de estudo, as fontes empregadas e o

leitor. Devem estar indicadas as fontes usadas para escrevé-lo.
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6.14 Anexo N: Abreviaturas dos meses em linguas neo-latinas

ABREVIATURAS DOS MESES EM LINGUAS NEO-LATINAS

PORTUGUES ESPANHOL ITALIANO FRANCES

janeiro - jan. |enero -ene. Gennaio - gen. |janvier - jan.
fevereiro - fev. |febrero -feb. Febbraio -feb. |février - fév.
marco -mar. |Marzo -mar. |Marzo - mar. |mars - mars
abril - abr. |abril - abr. |Aprile -apr. |avril - avr.
maio -mai. |mayo - may. |Maggio - mag. |mai - mai
junho - jun. |junio - jun. | Giugno - giug. |juin - juin.
julho -jul.  |julio - jul. Giuglio - giul. |juillet - juill.
agosto - ago. |agosto - ago. |Agosto - ago. |aolit - aoiit
setembro - set. septiembre -sep. |Settembre |- set. septembre | - sept.
outubro -out. |octubre -oct. | Ottobre - ott. octobre - oct.
novembro |-nov. |noviembre -nov. |(Novembre |-nov. |novembre - nov.
dezembro |- dez. |diciembre -dec. |Decembre |-dec. |decembre - dec.

Decembre | -dic.
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6.15 Anexo O: Abreviaturas dos meses em linguas anglo-germanicas

ABREVIATURAS DOS MESES EM LINGUAS ANGLO-GERMANICAS

INGLES ALEMAO

January - jan. Januar - Jan.
February - feb. Februar - Feb.
March - mar. Mirz - Mirz
April - apr. April - Apr.
May - may Mai - Mai
June - June Juni - Juni
July - july Juli - Juli
August - aug. August - Aug.
Septembre - sept. September - Sept.
October - oct. Oktober - Okt.
November - nov. November - Nov.
December - dec. Dezember - Dez.
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