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APRESENTACAO

O objetivo deste encarte, além de elaborar e organizar a apresentacéo de trabalho
de graduacédo, doravante TG, visa também a preocupacéo de se criar um individuo inquieto,
gue busca sempre novas formas de pensar o mundo e suas questdes. Ainda é preciso
compreender este presente instrumento ndo sé como producdo sistematizada de um
trabalho escrito para graduar-se, mas descobrir caminhos que levem a autonomia
intelectual, entendida como capacidade de pensar e construir relagdes por escolha propria
embasada em leituras que venham a refletir convicgdes e posturas diante do mundo, do ser
humano, da propria formagéo académica e profissional. Principaimente se considerarmos as
vozes de um mercado de trabalho exigindo profissionais criativos, capazes de tomar
decisbes, com ampla capacidade de didlogo e gque se antecipem na prépria formacéo ao
gue este mercado vé em seus desafios.

A elaboracdo de trabalhos académicos € um momento rico para consolidar também
afinidades no campo tedrico, redefinir pontos de vista, mantendo o dialogo com diversidade
de visdes. Um corpo metodolégico de um trabalho académico compreende um exercicio de
muitas mentes. Da criagdo de uma ideia para uma futura monografia participam muitos
olhares instigando e investigando problemas por multiplos angulos e assim cada professor
da Faculdade de Tecnologia de Pindamonhangaba tem contribuido em seu trabalho como
educador.



INTRODUCAO

A elaboracdo de um trabalho académico no processo de conclusdo de um
curso superior deve ser compreendida como um grande fio condutor na formacg&o do
profissional, o qual se traduz em uma dimensdo pratica na elaboracdo de uma
pesquisa, a consolidar uma grande rede de relagdes construida durante a graduagéo
finalizando-a em: elaborar um projeto de pesquisa com temética levantada pelo aluno,
pesquisada, aprofundada e transcrita a partir dessa vivéncia.

Tal material devera revelar o amadurecimento intelectual do aluno
compreendendo ser isto adquirido também ao longo de graduacédo e para o que
contribuiram as multiplas disciplinas com seu contetdo, se o desenvolvimento deste
foi pensado em suas inter-relagfes. Portanto, ao se propor uma experiéncia de
iniciacdo cientifica deve-se considerar como objetivos: aprimorar 0 conhecimento das
praticas académicas na elaboracdo e organizacdo de textos cientificos; contribuir na
formacdo da visdo do saber cientifico; contribuir na formagdo da autonomia intelectual;
auxiliar no desenvolvimento de uma linguagem logica e com personalidade capaz de
expressar a autoria do trabalho; construir uma relacdo entre a dimenséo critica e a
dimenséo cotidiana da formacéo profissional.



ESTRUTURA E ELABORACAO DE MONOGRAFIA

Dentre os trabalhos académicos, o trabalho de graduacdo (TG) adquire carater
monogréafico por se tratar de um trabalho que reduz sua abordagem a um Unico
assunto, um Unico problema. O trabalho monogréafico € compreendido por autores de
metodologia como trabalho e pesquisa exaustivo sobre tema delimitado envolvendo

uma metodologia definida e construida pelo pesquisador e proposta nos meios

académicos para a obtencéo de titulac&o, correspondendo aos niveis desta pesquisa e
de sua natureza, o que se confirma com a seguinte definic&o:

Monografia é exposigdo exaustiva de um problema ou assunto especifico,
investigado cientificamente. O trabalho de pesquisa pode ser denominado
monografia quando é apresentado como requisito parcial para a obtencdo do
titulo de especialista, ou pode ser denominado trabalho de graduacéo,
guando é apresentado como requisito parcial para a conclusdo de curso
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 20014, p. 02).

Esclarecendo ainda o carater monogréfico do trabalho de graduacé&o, pode-se
recorrer a definicdo normativa da ABNT:

Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente
emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e
outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacdo de um orientador (NBR
14724, 2002).

Diante das inUmeras definicbes da monografia, principalmente daquelas que se

propde a apresenta-la quanto a estrutura

e as normas, € preciso ressaltar a importancia da experiéncia com a iniciacéo
cientifica para o profissional, pontuando a visdo da monografia como processo, como
na definicdo de Padua:

A monografia € o resultado do estudo cientifico de um tema, ou de uma
guestdo mais especifica sobre determinado assunto; vai sistematizar o
resultado das leituras, observagdes, criticas e reflexdes feitas pelo
educando. O trabalho monografico ultrapassa o nivel da simples

compilacéo de textos, dos resumos ou opinides pessoais, exigindo um



maior rigor na coleta e analise de dados a serem utilizados, podendo ainda
avancar no campo do conhecimento cientifico, propondo alternativas para
abordagens tedricas ou préticas nas varias areas do saber (PADUA, 1997,
p. 148).

Quanto aos elementos que compdem esse trabalho académico, em sua
estrutura a monografia deveréa conter trés partes principais: pré-texto, o texto

propriamente dito e pds-texto, conforme o quadro abaixo:

Quadro 1. Elementos do trabalho académico

Estrutura Elementos

Capa
e Lombada
Péagina de rosto
e Errata**
Ficha Catalogréfica (verso da pagina de
rosto)
Dedicatoria(s)*
Elementos pré-textuais Agradecimento(s)*
(sem numeracao de péaginas) Epigrafe(s)*
Resumo
Abstract
Listas**
e Lista de ilustracOes
e Lista de tabelas
e Lista de abreviaturas e siglas
e Lista de simbolos

Sumaério
Introducgéo
Elementos textuais e Obijetivos
(com numeracéao progressiva de Desenvolvimento ou Corpo do Trabalho
paginas) Concluséo

Referéncias
Glossario**
Apéndice(s)**
Anexo(s)**

Elementos pés-textuais
(sem numeracao de péaginas)

Legenda:
*Nao obrigatério
**Elemento condicionado a necessidade



Anexo

Apéndice

Glossario

Referéncias

Conclusao

1 PRE-TEXTO

Discussao dos
resultados

Metodologia

Revisao Teoérica

Sumario

Listas

Abstract

Resumo

Epigrafe

Agradecimento

Dedicatoria

Ficha Catalografica
(verso)

10

Pagina de rosto

Capa

A parte pré-textual da monografia € composta de elementos essenciais a
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organizacao, natureza e construcdo do trabalho e também de elementos opcionais.
Sao obrigatorios: capa, pagina de rosto, ficha catalografica (verso da pagina de rosto),
resumo, abstract e sumario. Ndo sdo obrigatérios, devendo ser incluidos segundo a
necessidade e a natureza do trabalho: errata, dedicatéria(s), agradecimento(s),
epigrafe(s) e listas. Todos esses elementos, tanto os obrigatérios quanto os néo
obrigatérios, serdo expostos a seguir, na sequéncia em que deverao aparecer na

monografia.

1.1 CAPA

Elemento obrigatério onde devem constar as seguintes informagdes: o nhome da
instituicdo, o titulo do trabalho, subtitulo (se houver), o autor, os dizeres apresentando
a hatureza e o objetivo do trabalho e a instituicdo a que é submetido, o local e 0 ano,

1.2 LOMBADA

Elemento obrigatorio que deve seguir a seguinte ordem:

- NOME DO AUTOR: impresso longitudinalmente e leg ivel do alto para o pé da
lombada, de modo que a leitura seja feita quando o trabalho estiver no sentido
horizontal, com face voltada para cima.

- TITULO: seguir as mesmas instrugcdes relativas ao nome do autor
(SOBRENOME, Iniciais do nome abreviados)

Figura 1 . Modelo de Lombada

onyL  Jomy J

Fatec
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1.3 PAGINA DE ROSTO

Elemento obrigatério onde devem constar as mesmas informacdes ja
apresentadas na capa e ainda serem acrescentadas as seguintes informacdes: a area
de concentracao do trabalho e 0 nome completo do Orientador.

1.4 FICHA CATALOGRAFICA - VERSO DA PAGINA DE ROSTO

Conforme a ABNT, NBR 14724 _ Informacdo e documentacdo - Trabalhos
académicos - Apresentacdo, agosto 2002, a ficha catalografica deve ser inserida no
verso da folha de rosto, conforme o Cdédigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.
Atualmente, com recuo de 4 cm a esquerda, e a 17 cm do alto da pagina, ou seja, 14
cm somados a margem superior, em texto justificado e espaco simples.

O cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano, 22 edicdo, revisdao 2002
(AACRZ2R), fornece regras para descricdo (catalogacdo e outras listagens) de
materiais contidos em bibliotecas.

A bibliotecaria da Fatec ficara responsavel pela elaboracéo desta ficha. O aluno
ficard encarregado de fornecer as informacBes necessarias para sua elaboracao,
conforme o0 modelo:

Figura 2 - Modelo de ficha catalografica

@ Subtitulo imprenta
cou Sotﬁoma do autor, Nome /

Cutter __ Titulo da monegrafia: subtitulo / Mome completo do autor-S&o Paulo:
ome da casa publicadora / Nome ou sigla da Unidade, ano de publicaco.

ﬁx, S0foil; 31 om. Descrigio
Espage &m desiaqus Fisica
Orientador: Nome completo

Maonografia (Graduacdo) — FATEC - Faculdade de Tecnologia de
Pindamonhangaba. Ano de conclusdo

Espago em destaque Pista
1. Assunto Principal. 2/Assunto Secundatio. |. Sobrenome dopﬁ%g I

Mome. Il. Faculdade de Tgtnologia de Pindamonhangaba, 1I1. Titulo.

Titulo da
[rrt_m_ograﬁa
inicia-se
abaixe da
4° l=tra do
sobrenome

AssuntofS | Tamanho da ficha: 12,5 cm x 7,5 em
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1.5 ERRATA

Trata-se da lista de erros, de natureza tipografica ou ndo, com as devidas
correcdes, indicando-se as paginas e/ou linhas em que aparecem, sera impressa
sempre em retalho de papel avulso ou encartado, acrescido ao volume, na pagina
seguinte a pagina de rosto, depois de impresso, mantendo a mesma fonte do texto,
em espacamento simples e alinhamento a esquerda. A errata sera aplicada
obrigatoriamente nos volumes de capa dura e no exemplar de posse da FATEC

Pindamonhangaba.

1.6 FOLHA DE APROVACAO

Espaco destinado a aprovacéao do trabalho pela banca julgadora. Deve

conter os seguintes dados:

a) Nome da Instituicao

b) Titulo por extenso e subtitulo

c) Autor

d) Natureza, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido o trabalho
académico, area de concentracdoData de aprovagao

e) Nome, titulagdo, assinatura e instituicdo dos membros das bancas
examinadoras.

Apbés a defesa, ao entregar o trabalho, os nomes dos membros da Comissdo

Examinadora, a data da defesa e o resultado obtido.

1.7 DEDICATORIA(S)

Péagina opcional na qual o autor pode prestar homenagem ou dedicar seu trabalho
alguém. O texto devera iniciar no alto da pagina, apresentar-se alinhado a direita e
justificado, excetuando-se no caso de texto em verso.

1.8 AGRADECIMENTO(S)

Péagina de manifestacdo de agradecimento a pessoas e instituicbes que, de alguma
forma, colaboraram para a execucdo do trabalho, especificando-se em que
colaboraram. Quanto a instituicdes, devem ser mencionados auxilios financeiros,

bolsas de estudo ou auxilio material para a realizacdo da pesquisa ou do proprio
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curso. No alto da pagina devera constar o titulo centralizado e em negrito (fonte 14),
seguindo-se dos dizeres em texto justificado, na mesma formatacdo do corpo do

trabalho (excetuando-se no caso de texto em verso).

1.9 EPIGRAFE

Elemento opcional contendo o pensamento de um ou mais autores cuja visdo se
encontra ligada ao desenvolvimento de toda a monografia, podendo tratar-se de
fragmento em prosa ou em verso, seguido da indicagdo de autoria, devendo ficar
alinhado a direita. As epigrafes também podem constar nas paginas de abertura das
secOes primarias, apresentando-se com um espaco abaixo do titulo do capitulo e outro
espaco antes do texto do trabalho, e neste caso conservando a mesma formatacéo
das cita¢Oes diretas.

1.10 RESUMO

Resumo em lingua nacional (vernacula) é a apresentacdo concisa dos pontos
relevantes do trabalho, apresentando em uma visdo rapida e clara o seu conteudo.
Recomenda-se que o resumo no trabalho de graduacéo tenha de 250 até no maximo
500 palavras.

O resumo deve ser redigido em paragrafo Unico, com frases afirmativas e o
verbo na voz ativa, respeitando-se o sujeito adotado na redacdo de todo o trabalho.
Devera conter os seguintes itens: exposicdo da temética abordada na monografia;
apresentacdo dos objetivos propostos; indicacdo da metodologia; apresentacdo da
conclusdo. O resumo ndo deve conter: aspectos do trabalho ndo descritos no texto e
referéncias a outros autores.

Antes do resumo, na parte superior da pagina, deve constar a referéncia
bibliografica do trabalho, tal como aparece no anverso da pagina de rosto. Deve ser
seguido, logo abaixo de sua apresentacdo, das palavras-chave (no minimo 3 e no
maximo 5) representativas do contetido do trabalho. O texto deverd manter a mesma
fonte adotada no trabalho (times 12 ou Arial 11), com entrelinhas simples.

1.11 ABSTRACT

Abstract é a versdo em lingua inglesa do resumo devendo, portanto, apresentar
0 mesmo conteudo, a mesma elaboragcdo e a mesma formatagdo, observando-se
evidentemente a natureza do idioma inglés. Deve trazer a referéncia do trabalho: igual
ao anverso da folha de rosto, com o titulo em inglés. Ao final, as palavras-chave -
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pelo menos 3 e no maximo 5 (key-words) também se apresentardo em inglés.

1.12 LISTAS

Correspondem a um rol de elementos ilustrativos ou explicativos condicionados
a natureza do trabalho e organizados na mesma ordem em que sdo citados no texto,
com indicacao da pagina onde estao localizados.

Podem ser incluidas listas de tabelas, quadros e figuras (graficos, mapas,
desenhos, gravuras, fotografias, férmulas), abreviaturas, siglas e simbolos, devendo
ser elaborada lista propria para cada tipo de elemento, no caso de estes
ultrapassarem trés itens; pode haver, por exemplo, duas listas: uma lista de tabelas e
uma lista de figuras.

No caso de ilustracdes diversas, pode-se elaborar uma Unica lista de
llustragdes, contendo, por exemplo, uma tabela, um quadro, uma gravura ou uma
fotografia. Devem ser apresentadas na seguinte ordem: lista de ilustragdes, como
grafico, plantas, mapas, dentre outros; lista de tabelas; lista de quadros; lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos.

A lista de abreviaturas e siglas deve ser organizada em ordem alfabética. Para
apresentacao das listas.

1.13 SUMARIO

O Sumario é a enumeracao das partes e dos capitulos do trabalho na mesma
ordem e grafia em que aparecem no texto, indicando as paginas em que se iniciam.
Para organizacdo do sumaéario adota-se a numeracdo progressiva das sec¢bes (vide
Apéndice A)

O titulo “sumario’ deve ficar em péagina Unica e centralizado (fonte 14, em
negrito e letras maidsculas), e apresentar os titulos dos elementos textuais e dos
pbs-textuais alinhados a esquerda.
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2 TEXTO- CORPO DO TRABALHO

A monografia na sua distribuicdo textual devera apresentar as seguintes partes:
uma introducdo, em que autor expde o problema que motivou a pesquisa, situando-a
espacial e temporalmente, indicando o objeto e o método nesta empregado.
Recomenda-se uma breve descricdo das partes de que se compora o
desenvolvimento. Um desenvolvimento do trabalho, divisivel em capitulos, que é a
parte principal da monografia, quando o autor faz uma retrospectiva da situagao
probleméatica, como ela vem sendo tratada pela area de conhecimento em que
a pesquisa se insere, apresenta suas teses, elabora sua critica explicando-se
com fundamentacdo que lhe possibilite chegar a alguma concluséo, parte final do
trabalho, na qual hd uma retomada dos assuntos abordados e se evidenciam os
resultados.

Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho, deve-se adotar a
numeragcao progressiva para as divisdes e subdivisdes do texto de um documento
(vide Apéndice A).

2.1 ORGANIZAGCAO LOGICA DO TRABALHO

Na construcdo do texto, a monografia devera desdobrar-se considerando
em sua organizagcdo logica a coeréncia entre o tema-problema pesquisado, as
referéncias tedricas levantadas, a metodologia e os instrumentos de pesquisa e
o corpo do trabalho, o0 que se explicitara ao se nomear os titulos dos capitulos e de
suas subdivisdes. Esse processo devera revelar o dominio que o pesquisador tem da
discusséo de seu tema.

Ao dar uma forma orgéanica ao texto que compora a monografia, é preciso que
0 aluno-pesquisador desdobre alguns aspectos presentes em todo o processo da
pesquisa e que serdo fundamentais para a natureza de um texto académico.

Na introducdo, ao explanar sobre a tematica, € preciso tragar o0 percurso que
conduziu a sua delimitagdo, o que compreende a relagéo do tema com 0 seu contexto
e o reconhecimento de seu didlogo com outras éareas afins; deve também
apresentar a justificativa, ou seja, a relevancia, a pertinéncia do tema . Ainda na
introducdo, segundo alguns autores, é possivel que o levantamento da literatura
sobre o tema, o qual deve ater-se a uma visdo atual da questéo (a ndo ser no caso de
enfoque historico, que deverad trazer visbes de contextos anteriores), seja
sucintamente apresentado podendo compor também o texto da introducéo. No caso



17

do levantamento de um campo conceitual mais abrangente, é possivel desdobrar a
revisdo da bibliografia nos capitulos que comporéo o corpo do trabalho. Para finalizar
o texto da Introducédo, deve-se apresentar a estrutura de todo o trabalho com breve
descricao de cada capitulo bem como do contetdo de que tratardo e na respectiva
ordem do texto.

A introducdo é a parte do trabalho na qual o assunto € apresentado em sua
totalidade, de maneira clara, precisa e sintética, e tem a funcdo de situar o leitor no
contexto do tema pesquisado. Introduzir é convidar, mas, para isso, € preciso refletir
sobre o0 assunto.

De acordo com Bastos e Keller (2002, p. 64), ela é a primeira impressao que o
leitor leva do trabalho; dai a importancia de estar claro o que ja foi escrito a respeito do
assunto abordado, a relevancia do assunto, os objetivos do trabalho, a apresentacao dos
procedimentos adotados no decorrer da pesquisa.

Aredacédo deve conter quatro ideias basicas — respostas as perguntas:

¢ Que fazer? Ou seja, 0 que sera tematizado?

e Por que fazer? Ou seja, por que foi escolhido o tema?

¢ Quais sao as contribuicdes esperadas?

e Como fazer? Ou seja, qual serd a trajetéria desenvolvida para a construgdo do
trabalho empreendido? (orientando-se pelo sumério provisorio que preparou).
De modo geral, devemos informar sobre:

e antecedentes do tema;

e tendéncias;

e natureza e importancia do tema;

¢ relevancia social (quando apropriado);

e relevancia académica (incluindo resultados de pesquisas e outras obras
anteriores sobre o tema);

e Objetivos do trabalho;

e possiveis contribuicdes;

e organizacao e distribuicdo do trabalho em topicos.
Aintroducao deve ser a Ultima parte do trabalho a ser redigida, pois seu contetdo

exige que as demais partes ja estejam escritas.
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A metodologia (0os passos e 0s instrumentos), ou seja, 0s procedimentos
gue serdo adotados para se resgatar o universo de informacdes que retratardo com
fidedignidade o tema a ser trabalhado, deve apresentar o delineamento da pesquisa
expondo: a) busca de referéncias bibliograficas e/ou documentais; b) estratégias
(observacgéo, entrevistas, conversas informais, participacdo de reunides...) e
instrumentos de coleta de dados (formularios, questionarios, gravacdo de
entrevistas, filmagens, fotografias...); ¢) abordagem adotada no trato com os
dados coletados (qualitativa e/ou quantitativa). Esse processo deve ser explicitado
na organizacgdo logica do trabalho, o que se evidenciara ao se nomear os titulos e
subtitulos, pois estes (secdes e subsecdes) devem expressar uma légica baseada no
sentido argumentativo que organiza e estrutura o processo (devem ser tematicos e
expressivos).

Em se tratando de estudo de caso (ou casos, para paralelos ou cotejos),
devem-se nomear os capitulos em suas divisdes e subdivisfes, explicitando-se a
delimitacdo e descricdo do caso (sua caracterizacéo), o material a que se recorreu
para levantamento do caso bem como sua andlise e interpretacao.

Quanto a discussdo do material pesquisado, podera ser construida ao longo do
trabalho ou condensada em um capitulo especifico para este momento do texto. Ao
concluir a monografia, devera verificar-se se os objetivos propostos no trabalho foram
alcancados, respondendo as hipoteses contidas no tema-problema.

A revisdo teodrica consiste em realizar uma revisdo dos trabalhos ja existentes
sobre o tema abordado, que pode ser em livros, artigos, enciclopédias, monografias,
teses, filmes, midias eletronicas e outros materiais cientificamente confiaveis.

O referencial tedrico é que possibilita fundamentar, dar consisténcia a todo o
estudo. Tem a fungcdo de nortear a pesquisa, apresentando um embasamento da
literatura ja publicada sobre 0 mesmo tema, demonstrando que o(a) pesquisador(a) tem

conhecimento suficiente em relacdo a
IMPORTANTE!!! pesquisas relacionadas e a tradicoes teoricas
gue apbiam e cercam o estudo.

A descricdo desse item deve . .
Faz-se muito importante tomar

obedecer a uma sequéncia ldgica, cuidado, ao realizar as citagdes, para que
para que o leitor possa acompanhar 0 | nzo se torne apenas uma copia de ideias,
raciocinio do pesquisador e comprovar | mas que compreendam uma andlise sobre o
que ha coeréncia no desenvolvimento | tema, incluindo frases ou palavras proprias

dn nraietn
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do autor da pesquisa.

2.2 REDACAO E LINGUAGEM
2.2.1 CONJUGACAO VERBAL E SUJEITO

Objetividade, clareza, coeréncia e impessoalidade: tracos que caracterizam a
linguagem académica e cientifica. Por isso nessa natureza de texto, adota-se
preferencialmente a forma impessoal dos verbos, a terceira pessoa do singular
(Procurou-se analisar... Aplicou-se uma entrevista...); 0 que néo inviabiliza o uso da
primeira pessoa do plural, considerando-se a natureza da tematica abordada bem

como a abordagem adotada.

Contudo a impessoalidade do sujeito no texto académico ndo deve caracterizar
o texto com uma linguagem artificial, imitativa de um jargdo da area, recheando o
trabalho com continuas paréfrases que roubardo o espaco de amadurecimento que a
escritura do trabalho monografico permitird ao aluno-pesquisador quando este se
deparar com a necessidade de expor um pensamento e dialogar com demais
autores. Esse processo permitira ao aluno-pesquisador o desenvolvimento de sua

autonomia intelectual.

A redacdao técnico-cientifica deve caracterizar a sua objetividade e formalidade
pelo nivel vocabular e dominio de conceitos e terminologias pertinentes a area de

conhecimento do tema-problema apresentadas no texto com a devida propriedade.

Quanto ao recurso de destaques e énfases na redacdo do texto, 0 emprego de
aspas, itélico e negrito deve ser estabelecido antes de se iniciar a digitacdo do texto e

deve manter coeréncia e uniformidade, evitando-se 0 excesso destes recursos:

2.2.2 ASPAS

Aspas simples: para realce dentro da citagc&o; aspas duplas: quando encerram
um texto citado, comecado por letra mailscula, mesmo depois de dois-pontos (),
fecham-se aspas antes de virgula ou ponto final, em termos relativizados, isto €,
empregados com significado diferente do usual.

2.2.3 ITALICO

Usa-se o destaque em italico para palavras e frases em lingua estrangeira e
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expressfes em latim; titulos de documentos (livros, revistas, artigos e outros) quando
citados no corpo do texto.

2.2.4 NEGRITOS

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destacé-los em negrito
indicando esta alteragdo com a expresséo grifo nosso ou grifo do autor, caso o
destaque seja do autor, entre parénteses. Os nomes cientificos de espécies, as
palavras em outros idiomas, os termos que se quer enfatizar devem ser grafados em
negrito, sem aspas.

2.3 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

No corpo do texto principal, podem ser inseridos elementos resultantes do
material levantado no processo da pesquisa, 0s quais se caracterizam conforme os
instrumentos e a metodologia empregados. Trata-se de ilustragces como tabelas,
gréficos, quadros, ou mesmo de fragmentos de textos da bibliografia pesquisada,

trechos de entrevistas registradas pelo pesquisador.

Quanto as ilustracdes (elementos gréficos, fotos dentre outros) estas
devem ser inseridas desde que sejam essenciais para a compreensao do que se

apresenta no texto; caso contrario, devem ser inseridas como apéndices ou anexos.

2.3.1 CITACOES

O recurso das citagBes contribui para explicitacdo das referéncias tedricas
adotadas na construgdo do trabalho, as quais introduzem os autores com que o texto
mantera seu dialogo.

A chamada de autores devera ser feita pelo sistema AUTOR-data, como sera
exposto mais adiante; os mesmos recursos devem ser aplicados as citacdes das
fontes de documentos eletrénicos, incluindo as consultadas pela Internet. De
acordo com o grau de literalidade, as citagdes podem ser assim classificadas em:

Citac&o direta ou literal

Quando se tratar de transcri¢c&o literal de um texto, sem modificagdes no seu
texto e pontuagao, ou, no maximo, contendo supressdes de partes desnecessarias, 0

gue se indicara entre parénteses com reticéncias: (...). Tratando-se de citacbes de até
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guatro linhas, o fragmento de texto dever& vir entre aspas no proprio texto. No
exemplo a seguir, vé-se uma citacdo com mais de quatro linhas (deve-se apresentar
em paragrafo distinto com recuo de quatro centimetros da margem esquerda, com
letra menor que a do texto utilizado e sem aspas. O espacejamento entre linhas
deve ser simples. Antes e depois da citacdo usa-se 0 espacamento duplo para
dar maior destaque):

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

Citac&o indireta ou ideal

Quando a citacdo néo for literal, mas traduzir a idéia do autor citado. Neste
caso, se a citacdo tiver aproximadamente o0 mesmo tamanho e conteido do texto
original, trata-se de uma parafrase; serd chamada condensacéo, no caso de uma
sintese das ideias. Adota-se o sistema AUTOR-data, indicando-se a fonte entre
parénteses ao final do trecho citado.

Citac&o de citagéo ou de segunda mao

Aquela em que o autor ndo teve acesso a fonte (trabalho) da qual foi extraida,
tomando contato com ela por intermédio de trabalho de terceiro. Por questdes de
confiabilidade, as citagdes de segunda méo (apud) devem ser evitadas, justificando
seu emprego somente quando a fonte original for inacessivel ou a citagdo nao for
essencial. Nas Referéncias indica-se somente a obra consultada. Em nota de rodapé,

insere-se a referéncia completa da obra original citada. Segue um fragmento de texto
no qual se emprega a citagao de terceira fonte:

Marinho (1982 apud MARCONI e LAKATOS, 1982, p. 55) apresenta a

formulacdo do problema como uma fase de pesquisa que, sendo bem delimitado,
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simplifica e facilita a maneira de conduzir a investigag&o®.
Citacdo traduzida

Agquela em que o autor ou terceira pessoa traduz texto originalmente escrito em lingua
estrangeira. Para facilitar a conferéncia da traducdo, o texto original pode ser

transcrito em nota de rodape.
Chamada de autores no texto

A entrada de autores no texto deve ser feita de acordo com o sistema adotado
pela instituicdo (vide os exemplos das citagcbes acima apresentados). A Fatec -
Pindamonhangaba adota o sistema de chamada AUTOR-data, segundo as regras a
sequir:

e Quando o nome do autor citado ou o titulo da obra citada estiver incluido na

sentenca, apenas a data e a pagina serdo indicadas entre parénteses.

e Quando o nome do autor ndo estiver incluido na sentenca, sera indicado entre
parénteses, em letra mailscula, separado da data por virgula, indicando-se

também a péagina consultada.

Vide o arquivo “Como fazer citacdes e referéncias” para obter mais detalhes.

2.3.2 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sao utilizadas para acrescentar informac&o ou comentario
de forma a néo interromper a sequéncia l6gica da leitura e ndo sobrecarregar o texto.
Elas aparecem na margem inferior da mesma pagina onde ocorre a indicacéo de nota.
A chamada da nota de rodapé deve ser feita em algarismos arabicos sobrescritos,

com numeracao consecutiva e sequencial para todo o texto.

As notas de rodapé devem ser digitadas com tamanho de fonte menor que o
utilizado no texto, separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete
de 3 cm, a partir da margem esquerda. Os recursos de editores de texto possibiltam a

inserc&o imediata de notas de rodapé .
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2.3.3. EQUACOES E FORM ULAS

As equacdes e formulas devem estar destacadas no texto a fim de facilitar a
leitura. Neste caso, deve-se um espagcamento entre linhas maior para que comporte os

expoentes, indices e outros elementos.

Quando destacadas dos paragrafos sdo centralizadas e, se necessario, deve-
se numera-las.

Caso as formulas e equagdes figuem fragmentadas em mais de uma linha, por
falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos
sinais de adi¢do, subtragao e etc.

2.3.4 ILUSTRACOES

As ilustracbes sdo recursos explicativos e também argumentativos. Fazem
parte do texto e devem ser inseridas com absoluta proximidade ao trecho a que se
referem. Deve-se trabalhar o texto de sorte a permitir que a ilustracdo venha a
coincidir estrategicamente com o texto. S&0 consideradas ilustragcdes: tabelas,
quadros e figuras.

As figuras englobam: desenhos, esquemas, diagramas, fotografias,
fluxogramas, graficos, dentre outros. Quando ndo forem criag&o original do autor, isto
€, constituirem cépia, reproducdo ou transcricdo de outro documento, a fonte devera
ser citada. No caso de uso especifico de determinado tipo de figura (p. ex. 0 emprego
apenas de graficos) durante todo o trabalho, pode-se nomear a figura pela
caracteristica (Gréafico 1... Grafico 2...) bem como criar lista especifica (Lista de
Graficos).

Os titulos das ilustragbes devem ser posicionados acima destas; devem ser
apresentados com fonte menor que a do texto, devem ser claros, concisos e precedidos
da palavra designativa (Figura 1), seguida de seu respectivo nUmero em algarismo
arabico. A fonte deve estar posicionada abaixo delas. Quanto as figuras, deve-se
apresenta-las em um box com linhas em destaque, conforme o modelo contido na
Figura 3.
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Figura 3 - Modelo de figura

Figura 1- Placas de circuito impresso de reatores eletrénicos de fluorescentes.

Fonte: http://dicasdozebio.wordpress.com/2013/10/10/1358/

Havendo necessidade de utilizar formatos de papel maiores do que aquele
constituinte do texto, o recurso podera ser utilizado desde que, ao ser dobrado, resulte no
formato das demais paginas do texto. Quando a ilustracédo ocupar toda a pagina o titulo
deverd ser colocado no verso da pagina anterior. Nao deve receber ponto final.

No caso de quadros ou tabelas, caso sejam demasiadamente extensos e nao
couber em uma Unica pagina, ao final da primeira deve-se inserir, externamente a Ultima
linha a palavra “continua” junto a margem direita, em caracteres minusculos alinhados
com a tabela. Nesses casos, a parte inferior do quadro ou tabela ndo seré fechada e o
titulo repetido em todas as paginas seguintes, seguido da palavra “continuagao”. Quanto
as tabelas, deve-se apresenté-las sem bordas, conforme o modelo contido na Figura 4.

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designada (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem
entre outros), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, travesséo e do respectivo titulo. Apds a ilustracdo, na parte
inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja

producdo do proprio autor), legenda, notas e outras informagfes necessarias a
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sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o

mais préximo possivel do trecho a que se refere.

Figura 4 — Modelo de Tabela

Tabela 1 — Modelo de Elasticidade (E)

MODULO DE ELASTICIDADE [E]

GPa
45
69
97

107
110

204

207

407

Fonte: www.feng.pucrs.br/~eleani/.../4-%20propriedades%20mecanicas.ppt
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3 POS-TEXTO

3.1 REFERENCIAS

As referéncias s&o compostas por obras, documentos e todo material citado
como fonte da pesquisa e apresentados no corpo do trabalho. Uma referéncia de
documento citado no texto deve apresentar as informagdes necessarias para que se
tenha acesso a tal fonte. Ha, portanto, os elementos essenciais (autor, titulo, local,
editor, ano de publicacdo) e os complementares (subtitulo, nUmero de péaginas e/ou
volumes, titulo e nimero da série ou colecao, tipo de suporte e notas) para indicar as

fontes de pesquisa.

Para elaborar uma referéncia deve-se recorrer a principal parte do documento:
a pagina de rosto de documentos impressos, como livros, monografias, periddicos e
similares; as etiquetas e os involucros de disquetes, CDs-Rom, DVDs e similares.
Caso as informacdes sejam obtidas de outros meios (de catalogos de editoras, de
pessoas ou outros), pode-se indica-las entre colchetes. A apresentacdo dos
elementos na referéncia deve seguir sequéncia padronizada. No conjunto, as
referéncias devem vir alinhadas a margem esquerda, em espaco simples sendo
separadas entre si por espa¢co duplo, dispostas em ordem alfabética. O recurso
tipogréafico adotado (negrito para o titulo; letras mailsculas para autor ou para o
respectivo elemento de entrada, como nome de instituicdes) deve ser uniforme (NBR

6023, 2002).
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3.2 ELEMENTOS CONDICIONADOS A NECESSIDADE

Glosséario

E uma relagéo das palavras de uso técnico ou de emprego especifico em uma
determinada area de conhecimento, cuja compreensédo é importante ao entendimento
das ideias apresentadas, devendo ser apresentado em ordem alfabética, como um
pequeno vocabulario. Deve ser inserido apés o texto principal, logo em seguida das
Referéncias. Recomenda-se seu emprego somente em temas de extrema

especificidade.

Apéndice(s)

Os apéndices séo elaborados pelo autor do trabalho, visando complementar a
sua argumentacdo. Podem ser compostos, por exemplo, por material resultante de
um levantamento de dados que tenha recebido tratamento estatistico e gerado tabelas
ou quadros, os quais nao sendo todos discutidos no corpo do trabalho poderdo constar
do Apéndice, a fim de que se o leitor quiser acompanhar o caminho elaborado para a
argumentacao, ter4 como fazé-lo. Os apéndices sdo apresentados apds o glossario,
com indicacao por letras (Apéndice A... Apéndice B...) seguida de um titulo, e
paginacdo continua a do texto. Em caso de mais de trés apéndices, recomenda-se

uma lista antecedendo-0s em pagina Unica.

Anexo(s)

Os anexos séo compostos por documentos ndo elaborados pelo autor (como
leis, estatutos, regimentos e similares) visando comprovar, ilustrar ou enriquecer o
trabalho. S&o apresentados apds o(s) apéndice(s), com indicacéo por letras (Anexo
A... Anexo B...) seguida de um titulo, e paginacdo continua a do texto. Em caso de

mais de trés anexos, recomenda-se uma lista antecedendo-os em péagina Unica.
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APENDICE A - PROCEDIMENTOS ACADEMICOS PARA APRESENTACAO
DOS ORIGINAIS

1. Formatagéao
* Fontes e Espagamentos

Os trabalhos académicos deverdo ser apresentados impressos em espaco 1,5,
letra tipo “Times New Roman” (tamanho 12) ou “Arial’” (tamanho 11), usando-se
apenas um dos lados da folha. O texto deve ser justificado conforme se apresenta esta
Norma. Utiliza-se espago simples nos seguintes casos: na referéncia (anverso da
pagina de rosto); no resumo; no sumario; nas citacdes de mais de quatro linhas; nas
notas de rodapé; na composicdo das ilustracdes. As referéncias bibliograficas seréo

digitadas em espaco simples, sendo separadas umas das outras por um espaco duplo.
* Margens

Para que se consiga maior ajuste na marginacao, deve-se definir o cabecalho e
o rodapé em 10 mm. A marginacao devera obedecer as seguintes medidas:

Margem superior 30 mm
Margem esquerda 30 mm
Margem direita 20 mm
Margem inferior 20 mm

» Paginacéo

Os numeros de péagina devem vir no canto superior direito, em algarismos
arabicos. As paginas deverao ser contadas e numeradas consecutivamente a partir da
pagina de rosto (ndo se conta 0 anverso da pagina de rosto). Porém, somente a partir
da primeira folha do texto (Introdugéo), serdo colocados os numeros correspondentes.
Nao colocar numeracédo nas folhas iniciais de capitulos, apesar de sua inclusdo na
numeracdo total. Os apéndices e anexos, se necessarios, receberdo paginacao

continua a do texto.

30
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e Titulos

Os titulos de capitulos deverdo ser inseridos no alto da péagina correspondente,
alinhados a esquerda, devendo ficar em letras mailsculas, em negrito e no tamanho
14. Com a numeragdao progressiva, a se¢ao secundaria e as demais deverdo destacar-
se apenas pelo negrito e pela sequéncia da numeragéo, ficando a letra no mesmo
tamanho do texto. Ndo se utilizam ponto, hifen ou qualquer sinal entre a numeracéo e
o titulo. As secfes primarias, por serem as principais divisdbes de um texto, devem
iniciar em folha distinta. Destacam-se os titulos das se¢des e subsegdes utilizando-se
0S mesmos recursos no texto e de forma idéntica no sumario. Os titulos das se¢des e
subsecdes devem ser separados do texto que os precede e sucede por um espaco de
linha cada. Recomenda-se ndo ultrapassar a quarta subsecdo na subdivisdo dos
capitulos para evitar fragmentacéo do texto. Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 Secdao secundaria
1.1.1 Secéo terciaria

2 SECAO PRIMARIA
2.1 Secéo secundéria
2.1.1 Secdo terciaria
2.1.1.1 Secéo quaternéria

2. Encadernacéo

* Capa (volume definitivo)

A capa da monografia ja aprovada devera ser em percalux azul bic (180g),
sendo que um exemplar devera receber capa dura; a encadernacdo dos volumes sera
feita na forma de brochuras (grampeamento e colagem de capa na lombada). A
impressao devera ser feita em dourado, utilizar os tipos “Times New Roman” ou “Arial”,
e obedecer a ordem do exemplo mostrado na figura abaixo. Observe-se que ndo se
usa ponto final apés o titulo do trabalho. (No interior do volume em capa dura
permanecerdo as capas ja apresentadas a Banca, sendo que a data do trabalho
deverd ser a da aprovacao pela Banca).
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* Impresséo

Os trabalhos académicos deverdo ser impressos com caracteres em cor preta
e legivel, sobre papel branco de alta opacidade (75 de gramatura, ou 75 g/m2,
comercialmente vendido nas papelarias) em formato A-4 (210 X 297 mm). Na
impresséo do original devem ser usados recursos de micro-computacdo e impressoras
do tipo “jato de tinta” ou do tipo laser ou xerocopia do tipo laser. Trabalhos em
impressoras matriciais e maquinas de escrever (mesmo que elétricas ou eletrénicas)
N&o serao aceitos.

* Reproducéo do original

A critério do autor podera ser acrescentada mais uma folha ao final do
trabalho, na qual figurara a autorizacdo para cOpia do trabalho ou parte dele,
por meios reprograficos e exclusivamente para fins de estudo ou pesquisa,
vedando qualquer uso comercial na reproducdo do todo ou parte do trabalho. O
texto devera ficar a 70mm da borda superior (descontando-se a margem superior de

30mm), justificado e com recuo ao meio da pagina, como apresentado abaixo:

Autorizo copia total ou parcial desta obra,
apenas para fins de estudo e pesquisa, sendo
expressamente vedado qualquer tipo de
reproducdo para fins comerciais sem prévia

autorizacado especifica do autor.

Nome do Autor

Pindamonhangaba, més e ano de impresséo.
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ANEXO A - DETALHES DE NORMALIZACAO PARA REDACAO DO TEXTO

e Abreviaturas e Simbolos

Ao abreviar palavras, nomes e expressfes num texto procurar usar
abreviaturas e siglas de forma padronizada. Empregar as abreviaturas ja consagradas
nas diversas areas de conhecimento. Quando a abreviatura ou sigla for usada pela
primeira vez no texto, 0 nome, palavra ou expressao deve preceder a forma abreviada.
Néo se emprega: plural em abreviaturas; abreviaturas e siglas nos titulos e resumos
de um trabalho; ponto nas abreviaturas de unidades de medida. Antes de abreviar
uma palavra, devem-se consultar dicionarios ou outras fontes de informagcdo para
verificar as formas ja existentes; se isso nado for possivel, a palavra abreviada deve

terminar em consoante e ndo em vogal: ed. (edi¢cao); mus. (musica).

* Numerais cardinais
S&0 escritos por extenso:
e de zero a nove: oito, cinco mil, trés milhdes...
e as dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhdes...
e as centenas redondas: quatrocentos, trezentos mil, oitocentos milhdes...
e no inicio de frases. (Aconselha-se evitar o0 uso de numerais no inicio das

frases)

Nos demais casos usam-se algarismos ardbicos como nos seguintes exemplos: 17,
107,
13.700, 247.320.

Acima de milhar, é possivel recorrer a dois procedimentos:
e aproximacdo do numero fracionario, como em 23,6 milhdes.
e desdobramento dos dois termos numéricos, como em 23 milhdes e 635 mil;
e as classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos. Exemplo: 1.750

paginas; no ano de 1750.

* Algarismos romanos
S&o usados normalmente nos seguintes casos:
e séculos: século XIX, século IV a.C. etc.;
e reis, imperadores, papas etc. de mesmo nome: Filipe 1V, Napoleéo II, Jodo XXII

etc.;
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e grandes divisbes das forcas armadas: | Exército, Il Zona Aérea, IV Distrito
Naval etc.;

e conclaves, reunides, acontecimentos etc. repetidos periodicamente: IX
Bienal de S&o Paulo, XIl Copa do Mundo etc.

Essa norma nédo se aplica a episédios que ndo sejam periddicos: Segunda Guerra
Mundial, Terceira Republica, Segundo Reinado etc.;

* Fragcoes
Sado sempre indicadas por algarismos, exceto qguando ambos 0s elementos se situam
de um a dez. Exemplos: dois ter¢cos, um quarto, 1/12, 5/16, 11/32. As fracdes

decimais, em qualquer caso, séo escritas com algarismo. Exemplo: 0,3; 12,75.

* Percentagens

Sado sempre indicadas por algarismo, sucedidos do simbolo préprio: 5%, 70%, 128%,
etc. O simbolo % deve figurar junto ao algarismo.

* Ordinais
S&o escritos por extenso de primeiro a décimo, porém os demais se representam de
forma numérica: terceiro, oitavo, 11°. Aconselha-se evitar o uso de ordinais no inicio

das frases.

* Datas

Quando completas, sdo escritas da seguinte forma: o dia em algarismo, 0 més por
extenso e 0 ano em algarismo, ou como segue: 12 de abril de 1972; 12 abr. 1972,
12.04.1972. Os nomes dos meses sao escritos de acordo com os idiomas. Ex.: em
inglés com a primeira letra em maiuscula, como: Jan., abreviatura de January. Quando
se indica apenas 0 més e 0 ano, 0 primeiro se escreve por extenso e 0 segundo em
algarismos. Exemplo: maio de 1987, agosto de 1989. Os anos devem ser indicados
por todos 0s niumeros e ndo apenas pela dezena final. Exemplo: 1987, 1989, 1997.
Referéncias a décadas devem apresentar-se com as palavras década ou decénio.
Exemplo: década de 1980, decénio de 1990.

* Horarios
S&o indicados como a seguir: 12h21min32,3s. Quando a indicacdo for aproximada,
escrevem-se 0s numeros e a palavra horas por extenso. Exemplos: pouco depois das

cinco horas, as dez e meia horas da manha.
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* Quantias monetarias
As quantias se escrevem por extenso de um a dez: quatro reais, dois mil francos,
cinco milhdes de délares. De onze em diante com algarismos: 13 reais, 131 mil

francos, 53 milhdes de délares. Quando ocorrem fragdes (cents, pences...) registra-se

a quantia exclusivamente de forma numérica, acompanhada do simbolo respectivo.
Exemplo: R$ 121,30; US$ 21,30.

e Abreviatura de meses

Portugués Espanhol Italiano Francés Aleméo
janeiro — jan. enero — ene. gennaio —gen. janvier —jan. january — jan. januar — jan.
fevereiro — fev.  febrero — feb. febbraio — feb février — fév. february — fev. februar — feb.
margo — mar. marzo — mar. marzo — mar. mars — mars march — mar. marz — marz
abril — abr. abril — abr. aprile — apr. Awvil — avr. april — apr. april — apr.
maio - maio mayo — mayo maggio — mag. mai — mai may — may. mai — mai
junho — jun. junio — jun. giugho — giug juin = juin june — june juni — juni
julho — jul. Julio — jul. giuglio — giugl.  juillet — juil. july — july juli — juli
agosto — ago. agosto — ago. agosto — ago. Aolt — aolit august — aug. augus — aug.
setembro — set. septiembre - settembre — septembre - september - september -

set. set. sep. sept. sept.
outubro — out. octubre — oct. ottobre — ott. octobre — oct. october — oct. oktober — okt.
novembro — noviembre — novembre — novembre — november — november -
nov. nov. nov. nov. nov. nov.
dezembro - dez diciembre — decembre — décembre — december — dezember -
dic. dec. dec. dec. dez.

dicembre — dic.



* Pesos e Medidas
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A designacdo da unidade de medida pode ser substituida pelo respectivo simbolo,

conforme segue no quadro abaixo:

Simbolo

Medida

Grama G
Quilograma Kg
Metro M
Metro quadrado m2
Centimetro cubico cm3
Temperatura celsius (centigrada) oC
Potencial hidrogénico-ibnico pH
Milimetro Mm
Miligrama Mg
Micrometro pUm
Nandémetro Mm
Mililitro WY
Litro L
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* Abreviaturas e Expressoes Latinas

Apresentam-se a seguir as principais abreviaturas e expressfes latinas com seus
respectivos significados:

Abreviatura ou

Expressao Significado

Apud (apud) [Lat., “junto a”; “em”]
Prep.Empregada geralmente em bibliografia, para
indicar a fonte de uma citacdo de citacdo (também
chamada de citagdo de segunda mao).

cf. “Confira”, “conforme”.

Ibidem (ibidem)[Lat.]
Adv.1. Ai mesmo; no mesmo lugar. 2. Na mesma obra.
[Emprega-se em citagOes de obras mencionadas na nota
imediatamente anterior. Abrev.: ib.]

ldem (idem) [Lat., “0 mesmo”] Pron. 2. O mesmo autor. 3. Da
mesma forma etc. [Usado para evitar repeticées. Abrev.:
id.]

loc. Local.

ob. cit. (ou op. Obra citada. Remissdo a mesma pagina ou trecho

cit.) mencionado na nota imediatamente anterior.
p. ex. Por exemplo
passim (passim) [Lat., “por aqui e ali”] Adj. Palavra que se

pospde ao titulo de uma obra citada para indicar que
nela se encontrardo referéncias em varios trechos.

s.d. Sem data.

s.e. Sem editora identificada.

s.l. Sem local.

s.n. Sem nome.

Sic. [Lat.,, 'assim'] Adv. Palavra que se pospBe a uma

citacdo, ou que nesta se intercala, entre colchetes, para
indicar que o texto original é exatamente como
apresentado no trabalho, por errado ou estranho gue
pareca.

V. Vide, veja, volume. Usado para indicar remissivas
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