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APRESENTACAO

Todos nos que atuamos no universo académico temos o0 compromisso de
contribuir com a producdo e a divulgacdo dos conhecimentos resultantes das
atividades do ensino, da pesquisa e da extensdo. Ao produzirmos 0s registros
dessas atividades, precisamos fazé-lo de forma que a comunidade académica
compreenda o0 que estamos querendo afirmar. Para tanto, as metodologias
cientificas buscam assegurar uma linguagem comum e compreensivel dentro da
comunidade académica.

Além de uma linguagem cientifica, se faz necessaria a normatizacdo dos
documentos escritos, assegurando a padronizacdo tanto da forma como do
contetdo. A padronizacdo de documentos académicos também busca garantir que
todas as informacBes necessarias para comunicar estejam ali contidas. Esse
procedimento busca garantir que estudos similares possam ser comparados,
enriguecendo, assim, a construcao do saber académico.

E nesta perspectiva que apresentamos a comunidade universitaria da
Universidade Estadual do Rio Grande do Sul as Orientacdes para apresentacao de
trabalhos académicos e cientificos como resultado de um esforco coletivo de
colegas da Universidade, sob a coordenacdo do Professor Gilmar de Azevedo e
da Bibliotecéria Simone Semensatto.

Esta obra devera ser de grande importancia na orientacdo dos trabalhos
académicos, incluindo trabalhos de disciplinas, relatérios de estagio, trabalhos de
conclusao de curso, monografias, entre outros.

A todos, uma consulta proveitosa!

Prof. Dr. Leonardo Beroldt
Pré-Reitor de Ensino
UERGS



PREFACIO

O SABER, O FAZER CIENTIFICO E A METODOLOGIA DA PESQUISA

Gilmar de Azevedo*
Simone Semensatto?

A reflexdo sobre o saber e o fazer cientifico na universidade comeca com o
compromisso primeiro de seu estabelecimento como “casa” do saber porque esta na
sequéncia dos outros niveis anteriores de escolarizacdo uma vez que nela [na
universidade] ha, em se tratando de Instituicdo de Ensino Superior (IES), mais
preocupacdo com o desenvolvimento da pesquisa cientifica, com a producédo e a
difusdo do conhecimento pela pratica como, por exemplo, nos estagios curriculares
supervisionados.

O universitario, por sua natureza pessoal e/ou institucional, busca mais o
caminho do conhecimento com ferramentas que lhe permitem a conquista da
autonomia em sua construcdo com vistas a se transformar em um pesquisador. Para
isso, desenvolve préticas interdisciplinares de leituras e, o mais importante, o perfil
de pesquisador em suas projecdes e praticas de investigacao cientifica.

E importante, nesse sentido, que a universidade, através de toda sua
comunidade universitaria — e ndo apenas académica - pratigue no seu fazer
pedagdgico a metodologia da pesquisa enquanto ferramenta cotidiana de ensino, de
aprendizagem e de cultura sistematicamente pensada e realizada em seu ambiente.
Isso suscita em todos os atores posicionar-se frente a situacdes-problema e, a partir
de seus conceitos e conhecimentos prévios em unido aos novos saberes que serao
adquiridos, buscar solucdes aos diversos questionamentos e desafios surgidos
nesse universo de convivio cotidiano e em seu entorno. Nesse viés e ambiente, a
intervencdo, a relacdo e a interacdo pratica concretizam a parceria ciéncia-
educacédo, educacao-ciéncia e educacédo-ciéncia-sociedade.

A sociedade contemporanea espera de seus participes (comunidade
universitaria) a capacidade de saber e fazer ciéncia no sentido de que ela, nos
projetos educacionais praticados na universidade, estimule-os a se posicionarem

frente as diversas situacdes que se apresentam ao demonstrarem competéncias

! Professor Assistente da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul.
2 Bibliotecaria da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul.



para a contrucdo de conhecimentos que contribuam para o aperfeicoamento da vida
em sociedade. Assim, a ciéncia — por se caracterizar COmo um processo permanente
de (re)construcdo do saber humano — necessita de ensino e de aprendizagem (e de
praticas cotidianas na universidade) que orientem todos para a constante aplicacédo
do conhecimento organizado para o bem das pessoas. Portanto, € mister que a
comunidade participe de um frequente processo de instigacdo cientifica a fim de
praticar e aperfeicoar a metodologia da pesquisa.

Por sua vez, a educacdo — e aqui em nivel de educacédo superior — pode
desenvolver-se continuamente como um processo permanente de organizagdo do
pensamento enquanto explora em seu ambiente buscas de respostas a perguntas
demandadas pelos fatos sociais e pelos fenbmenos naturais vindas de analises e
opinides provenientes do conjunto de diversas opera¢des consoantes com a
aquisicdo e a utilizacdo do conhecimento universitario que acaba, em sua pratica,
constituindo sua identidade de pesquisador. Para tanto, é preciso absorver a
metodologia da investigacdo cientifica. Nesse sentido, o desafio é situar-se nas
diversas situacfes que se apresentam no universo da formacdo superior uma vez

gue estas situacdes tém sentido

a) quando [0 académico] dispde de competéncias necessarias para a
resolucdo de problemas — comportamentos automatizados (competéncias
reais);

b) quando os véarios esquemas (conceitos) do sujeito entram em competicao
com o propésito de combinarem-se e recombinarem-se, para atingir a
solucdo desejada, num processo de descoberta de novas solucdes
(competéncias potenciais). (PERNAMBUCO, 1997, p.5-7).

Assim, nos diversos esquemas de conhecimento, hd o desafio de,
principalmente, o académico — orientado por docentes e funcionarios (bibliotecérios,
por exemplo) e partindo de suas situacbes reais, desafiar-se a construir
conhecimentos (conceitos-em-a¢ao) novos que, unidos aos anteriores, ampliam
perspectivas de mudancas internas e externas em seu mundo e através de suas
competéncias ao mobilizar conjuntos de recursos cognitivos (saberes, capacidades,
informacdes) com o propoésito de solucionar com pertinéncia e eficacia as diversas
situacdes em que esta inserido uma vez que “o saber pensar ndo pode escorregar
para o lado morbido da critica, que ja se compraz em destruir. Educativamente
falando, a desconstrucdo s6 se completa e ganha significado na reconstrucao”.
(DEMO, 2000, p.51).



E isso através de conceitos haja vista que:

[...] a formacdo de conceitos é o resultado de uma atividade complexa, em
gue todas as funcdes intelectuais basicas tomam parte. No entanto, o
processo ndo pode ser reduzido a atencdo, a associacdo, a formacao de
imagens, a inferéncia ou as tendéncias determinantes. Todas séo
indispenséaveis, porém insuficientes sem o uso do signo, ou palavra, como
meio pelo qual se conduz as nossas operagfes mentais, controla-se o seu
curso e as canaliza em diregdo a solucdo do problema enfrentado.
(VIGOTSKY,1989, p. 50).

O conhecimento, nesse viés, pode fazer sentido por ser concreto, contextual e
historico e ajuda a construir no académico suas agfes sociais e sua identidade

existencial. E isso através do processo cientifico uma vez que ciéncia é:

a) acumulacéo de conhecimentos sistematicos;

b) atividade que se prop8e a demonstrar a verdade dos fatos experimentais
e suas praticas;

c) caracteriza-se pelo conhecimento racional, sistematico, exato, verificavel
e, por conseguinte, falivel;

d) estudo de problemas sollveis, mediante ado¢éo de um método.
(COSTA; COSTA, 2001, p.4).

Logo, fazer ciéncia é fazer educacdo e em continuo e permanente processo e
sempre na perspectiva de busca de novos conhecimentos porque educacdo é a
ciéncia responsavel pela construcdo de novos conceitos, pelo aprimoramento e pelo
desenvolvimento humano e tecnoldgico permanente para a sociedade.

De acordo com autores como Costa e Costa (2001), Cervo e Bervian (2002),
Ruiz (2002), Dietrich (2009), na relacdo entre o sujeito-pesquisador € o objeto

pesquisado ha o conhecimento que pode ser:

a) popular [empirico] - € comumente chamado de conhecimento do povo,
obtido ao acaso, sem planejamento, assistematico e sem método. E o
acumulo da tradigéo e experiéncia de vida. N&do leva em consideragdo a
fundamentacao cientifica;

b) conhecimento cientifico - € o conhecimento sistematico, através de um
método. Caracteriza-se pela capacidade de analisar, de explicar, de
desdobrar, de justificar, de induzir e de predizer. Ele nasce da duvida e
se consolida na certeza das leis demonstradas. Por isso é racional,
sistematico, exato e verificavel na realidade;

c) teoldgico — apdia-se em doutrinas que contém proposicdes sagradas. E
um conhecimento sistematico, porém suas evidéncias nao sao
verificaveis, é revelado pela fé divina ou crenca religiosa; e

d) filosofico - é caracterizado unicamente na propria razdo humana, ou seja,
procura discernir entre o certo e o errado, tendo esta razdo humana
como fundamentacgdo, d& sentido aos fenbmenos gerais do universo e
ultrapassa os limites formais da ciéncia.



Assim, e na perspectiva da ciéncia e da educagdo em processo de ensino e
de aprendizagem, € necesséario utilizar uma importante ferramenta para aquisicao e
construcdo do conhecimento: o método cientifico como caminho sistematico para
alcancar o estabelecido uma vez que ele é “a ordem que se deve impor aos
diferentes processos necessarios para atingir a um certo fim ou a um resultado
desejado”. (CERVO; BERVIAN, 2002, p.23).

Ao desenvolvé-lo e ao aplicd-lo na metodologia de pesquisa enquanto
metodologia de ensino e de aprendizagem na universidade e como pratica
pedagdgica continua e constante que envolve toda comunidade universitaria através
— também — da extensao, havera enormes contribuicbes para, além da qualificacédo
gradual de todos os membros da comunidade universitaria, a conquista de
condicBes para o sucesso de construcdo e aplicacdo de novas tecnologias.

A pesquisa enquanto metodologia no ensino e na aprendizagem considera —
em se tratando de processos da ciéncia - a observacdo como forma de aquisi¢do do
conhecimento em que 0 pesquisador ndo interfere no objeto e a experimentacéo
como uma fase em que o0 pesquisador realiza 0os experimentos sobre o problema
investigado para poder “observar e registrar metodica e sistematicamente todas as
informagdes que possa coletar”. (KOCHE, 2002, p.50). Para a universidade,
interessam ambas e em consonancia.

Para definir a metodologia da pesquisa, enfim, é necessario saber claramente
0 que é o objeto de estudo e onde se pretende chegar com ele. Considerando que,
de acordo com Cervo e Bervian (2002, p.26), “0 método concretiza-se como o
conjunto das diversas etapas ou passos que devem ser dados para a realizacdo da
pesquisa [e que] esses passos sdo as técnicas”. Em se tratando disso, existem no
minimo trés importantes tipos de pesquisa: bibliografica, descritiva e experimental.
No entanto, qualquer tipo de pesquisa exige a pesquisa bibliogréfica seja para o
levantamento do estado da arte do tema, para a fundamentacéo tedrica ou, ainda,
para justificar os limites e contribui¢cdes da prépria pesquisa.

A pesquisa bibliografica procura explicar um problema a partir de referéncias
tedricas que se encontram publicadas. Ela, de cunho estritamente tedrico, pode ser
realizada independentemente ou como parte da pesquisa descritiva ou da pesquisa
experimental. Para Cervo e Bervian (2002, p. 65), “em ambos os casos, busca
conhecer e analisar as contribui¢cdes culturais ou cientificas do passado existentes

sobre um determinado assunto, tema ou problema”. Geralmente compreende parte
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da pesquisa descritiva ou da pesquisa experimental quando é realizada com o
objetivo de coletar informagdes e conhecimentos sobre o problema para o qual se
procura resposta ou para respaldar as hipoteses que se quer comprovatr.

A pesquisa descritiva se propde a observar, a registrar, a analisar e a
correlacionar fatos e fenbmenos sem manipuléa-los. Também procura descobrir com
precisédo a frequéncia com que um fenémeno ocorre e sua relagdo com outros, sua
natureza e suas caracteristicas. Para Cervo e Bervian (2002, p. 66), ela
“desenvolve-se, principalmente, nas ciéncias humanas e sociais, abordando aqueles
dados e problemas que merecem ser estudados e cujo registro ndo consta de
documentos”.

A pesquisa descritiva pode assumir diversas formas, entre as quais se

destacam:

a) Estudos descritivos: trata-se do estudo e da descricdo das
caracteristicas, propriedades ou relagBes existentes na comunidade,
grupo ou realidade pesquisada. Comumente se incluem nesta
modalidade os estudos que visam identificar as representagdes sociais e
o perfil de individuos e grupos, como também os estudos que visam
identificar estruturas, formas, fun¢des e conteddos.

b) Pesquisa de opinido: procura saber atitudes, pontos de vista e
preferéncias que as pessoas tém respeito de algum assunto, com o
objetivo de tomar decisdes.

c) Pesquisa de motivagdo: busca saber as razdes inconscientes e ocultas
gue levam, por exemplo, o consumidor a utilizar determinado produto ou
gue determinam certos comportamentos ou atitudes.

d) Estudo de caso: € a pesquisa sobre um determinado individuo, familia,
grupo ou comunidade que seja representativo do seu universo, para
examinar aspectos variados de sua vida.

e) Pesquisa documental: sdo investigados documentos a fim de se poder
descrever e comparar usos e costumes, tendéncias, diferencas e outras
caracteristicas. Estuda a realidade presente, e ndo o passado, como
ocorre com a pesquisa histérica. (CERVO; BERVIAN, 2002, p. 67-,grifo
Nnosso).

A pesquisa experimental, diferentemente da pesquisa descritiva que procura
classificar, explicar e interpretar os fenbmenos, propde-se a dizer de que modo ou
por que causas o fenbmeno estudado € produzido. Com isso, caracteriza-se por
manipular variaveis relacionadas com o objeto de estudo. Para Cervo e Bervian
(2002), ela interfere-se diretamente na realidade, manipulando-se a variavel
independente a fim de observar o que acontece com a dependente. Nesse sentido,
pode-se dizer que sdo nos laboratérios que se realiza a maior parte das pesquisas
de natureza experimental.

O conhecimento cientifico, entdo, € originado nos procedimentos de

verificagdo baseados na metodologia cientifica que prevé roteiros de trabalho que



atenda ao método cientifico e um deles pode ser constituido pelos seguintes passos:
(a) definicdo do problema, (b) recolhimento de dados, (c) proposta de uma hipotese,
(d) realizacdo de uma experiéncia controlada, para testar a validade da hipotese, (e)
analise dos resultados, (f) interpretacéo de dados e elaboracéo de conclusdes, 0 que
serve para a formulacdo de novas hipdteses e (g) publicacdo dos resultados.
(DIETRICH, 2009).

Para que isso aconteca na pratica, € necessario pensar em um projeto de
pesquisa em que todo o processo de investigacao é planejado, sendo essa uma das
caracteristicas do fazer cientifico.

A investigacdo ja comeca pelo titulo (assunto- tema) a ser pensado. Ele deve
ser escolhido a partir de tendéncias e preferéncias pessoais, aptiddo e habilidades
para o desenvolvimento, compatibilidade entre o tempo disponivel e o tempo
necessario para pesquisar o assunto, disponibilidade de recursos, relevancia
académica e pessoal. Apds, e no objeto de pesquisa, estabelece-se ainda mais a
delimitacdo do assunto uma vez que o circunscreve, determina o aspecto sob o qual
realmente focalizara a investigacéao.

Na justificativa, ddo-se as razdes para a investigagcédo, dizem-se 0s porqués
da pesquisa, mostra-se a importancia dela para qué e para quem. E relativo ao
proprio tema, ao assunto a ser investigado, ao meio (instituicdo, universidade,
comunidade cientifica, sociedade) no qual o pesquisador se insere e a sua
percepcdo da necessidade do estudo que pretende desenvolver. Este pode ser
técnico-cientifico em que ha um problema e que o pesquisador sente necessidade
de desenvolver a pesquisa na tentativa de resolvé-lo e de compreendé-lo melhor;
pode ser académico em que had um ganho pessoal como estudante: sua formacéo
profissional, aquisicdo de conhecimentos sistematizados que ampliardo sua base
cultural; pode ser politico-social em que mostra a importancia da pesquisa para a
sociedade ou para um grupo social com seus beneficios e ganhos.

Com os objetivos elencados, ha a reflexdo sobre aonde se pretende chegar,
a que metas se quer alcancar com a investigacdo. Eles sdo geral, em que sé&o
apontados supostos beneficios que poderdo ocorrer ap0s sua execugcao e
especificos que mostram o que realmente o pesquisador pretende alcancar em sua
atividade, deixam claras as metas tracadas. Por isso, 0s verbos revelam
operacionalidade: investigar, analisar, relacionar, compreender, explicar — por

exemplo.



Ao apontar problemas de pesquisa surgidos em forma de questionamentos,
perguntas, ha a necessidade se buscar as duvidas sobre o tema que pretende
investigar e solucionar ao longo da pesquisa. Em resposta, ha a hipotese como
sendo provaveis respostas aos problemas de pesquisa, ou seja, € uma explicacao
provisoria ao problema de pesquisa.

Como se trata de uma investigacao cientifica, € prudente um referencial
tedrico em relacdo ao tema escolhido na literatura existente onde se aumentam os
conhecimentos sobre ele e com o qual se pode delimitar com clareza os problemas
que pretende investigar; provoca um abrir de horizontes ao habilitar o investigador
para a analise de seu problema em sua investigacdo. O referencial teérico pode ser
pensado em trés etapas: a revisdo de literatura (0 que j4 se conhece em relacdo ao
objeto), a fundamentacao tedrica (linha de pensamento que embasa a pesquisa,
concepcdes e praticas sobre o tema, principais conceitos, uso destes conceitos na
pesquisa — concepc¢des de homem, mundo, sociedade, metodologia, planejamento e
avaliacdo que permeiam as praticas e politicas publicas acerca do tema estudado) e
a fundamentacdo Legal (leis aplicadas a investigacdo: resolucbes, pareceres,
decretos que dao as diretrizes atuais que envolvem o tema investigado, por
exemplo).

Na metodologia, sdo pensados os procedimentos. Na pratica, € “como
desenvolver a pesquisa”: bibliografica, experimental, descritiva, ndo-experimental,
exploratéria. Os procedimentos sdo 0s materiais que o pesquisador pode utilizar:
fontes, tipos de pesquisa, a area do saber na qual é desenvolvida, suas finalidades.

E, em suma, a descri¢do detalhada de todos os passos da coleta e registra
dos dados e como eles serdo considerados em suas analises. A metodologia é
apresentada na sequéncia cronoldgica: local da pesquisa e sua caracterizacao,
populacédo, sujeitos, comunidade, material, técnicas e procedimentos de implantacéo
e desenvolvimento do trabalho, amostra e amostragem, instrumentos que serao
utilizados (questionérios, formularios de entrevistas, fichas de observacdo — por
exemplo).

Ainda com relagéo as técnicas como instrumentos de coleta de dados e neles
a observacdo, a entrevista e 0 questionario, a observacao pode assumir diferentes
configuragbes (LAKATOS, 1985). Para Cervo e Bervian (2002), as observagdes

podem ser:



a) Assistematica: também chamada de espontanea, informal, simples,
caracteriza a observacdo sem o emprego de qualquer instrumento, sem
planejamento, e sem quesitos observacionais previamente elaborados;

b) Sistematica: também chamada observacdo estruturada, planejada ou
controlada, tem como caracteristica basica o planejamento prévio e
utilizacao de anotacdes, de controle do tempo e da periodicidade;

c) Nao-participante: quando o observador se mantém na posicdo de
observador e de expectador, evitando se envolver ou deixar-se envolver
com o objeto da observacao;

d) Participante: quando o observador se envolve e deixa-se envolver com o
objeto da pesquisa, passando a fazer parte dele;

e) Individual: tendo o observador de submeter o objeto da pesquisa ao crivo
dos seus proprios conhecimentos, dada a inexisténcia de controles
externos;

f) Observacdo em equipe: quando um objeto de pesquisa €, simultanea ou
concomitantemente, observado por varias pessoas com 0 mMesmo
propdsito, ainda que em tempos e lugares distintos; e

g) Laboratorial: geralmente de carater artificial, e fundamental para isolar o
objeto da pesquisa de interferéncias externas e para descobrir os

mecanismos internos de funcionamento do objeto.

Ainda nesse viés, € importante notar que na aplicacdo da entrevista e do
formulario, o informante conta com a presenca do pesquisador; ja o questionario,
nao necessita da presenca do investigador, pois é preenchido pela pessoa que

fornece as informacdes.Sao trés os tipos de entrevistas:

a) Entrevista padronizada ou estruturada. Consiste em fazer uma série de
perguntas a um informante, segundo um roteiro preestabelecido. Esse
roteiro pode ser um formulario que serd aplicado da mesma forma a
todos os informantes, para que se obtenham respostas as mesmas
perguntas. O teor e a ordem das perguntas ndo devem ser alterados, a
fim de que se possam comparar as diferencas entre as respostas dos
varios informantes, o que ndo seria possivel se as perguntas fossem
modificadas ou sua ordem alterada.

b) Entrevista despadronizada ou ndo-estruturada. Consiste em uma
conversacgdo informal, que pode ser alimentada por perguntas abertas,
proporcionando maior liberdade para o informante.

c¢) Painel. Esse tipo de entrevista € realizado com varias pessoas, que Sao
levadas a opinar sobre determinado assunto. Embora baseado na
conversa informal, da qual participam varios entrevistados, a entrevista



deve ser desenvolvida de maneira légica, coerente. Para obter os
resultados esperados, o pesquisador deve preparar um roteiro, a fim de
que todos os entrevistados exponham pontos de vista sobre 0s mesmos
assuntos. (MARCONI apud ANDRADE, 2001, p.146-147, grifo nosso)

7z

As entrevistas podem ser de diversas formas e € comum que sejam
conduzidas de forma espontanea a fim de permitir que se indaguem “pessoas-
chave sobre os fatos e de uma maneira que peca a opinido deles sobre assuntos
especificos. (YIN, 2001).

O questionério € considerado a forma mais usada para coletar dados porque
possibilita medir com melhor exatiddo o que se deseja. Conforme Cervo e Bervian
(2002), ele contém um conjunto de questdes logicamente relacionadas com o
problema da pesquisa e pode ser aplicado simultaneamente a um numero grande de
individuos.

O uso de perguntas abertas permite obter respostas livres, mas as fechadas
permitem obter repostas mais precisas porque sdo padronizadas e, por isso, mais
faceis de codificar e analisar posteriormente. Ja as perguntas abertas, destinadas a
obtencdo de respostas livres - embora possibilitem recolher dados ou informagdes
mais ricas e variadas - sdo codificadas e analisadas com mais dificuldades (CERVO,;
BERVIAN, 2002). Para Andrade (2001, p. 149), “para elaborar as perguntas de um
guestionario é indispensavel levar em conta que o informante ndo podera contar
com explicagdes adicionais do pesquisador”. Por este motivo, as perguntas devem
ser muito claras e objetivas e, principalmente nas fechadas, com respostas curtas e
previsiveis.

Com relacéo a delimitac&o do universo e o tipo de amostragem, a populacéo
(percentual deste universo) refere-se a como pretende coletar os dados e que
instrumentos pretende usar (observacdo, questionario, entrevistas, formularios,
histéria de vida, anuarios, sensos), tipo de instrumento que vai anexar ao projeto,
forma de tabulacdo e interpretacdo dos dados (analise de conteudo, de discurso,
analise dialética). De forma simples, o universo é um conjunto que representa o todo
estudado e a amostra é uma parte da populacdo selecionada com o proposito de
garantir a representatividade.

As técnicas e instrumentos de pesquisa, para Lakatos (1985), séo
utilizados na etapa de coleta de dados através de documentacéo direta e constitui-
se, em geral, no levantamento de dados no proprio local onde os fenémenos

ocorrem. Esses dados podem ser obtidos por meio da pesquisa de campo, com 0



objetivo de conseguir informagdes e/ou conhecimentos acerca de um problema, para
0 qual se procura uma resposta, ou de uma hipotese, que se gqueira comprovar, ou,
ainda, descobrir novos fendbmenos ou as relacfes entre eles. Existem muitas
maneiras de se fazer pesquisa como: experimentos, levantamentos, pesquisas
histéricas, pesquisa de avaliacdo, observacédo participante.

Com relacdo a analise e interpretacdo de dados, percebe-se que esta etapa
€ desenvolvida por meio de critérios previamente estabelecidos em um plano de
andlise e tem como estratégia geral os fundamentos e proposi¢cbes tedricas
compiladas na revisao bibliografica. Este plano leva em consideracéo as técnicas de
analise recomendadas em estudos experimentais, estruturadas e organizadas em
guadros com categorias analiticas a fim de evidenciar conclusdes entre as respostas
fornecidas nos questionarios e as variaveis estabelecidas. A analise pode ser de
forma quantitativa ou qualitativa. Rudio (1986) examina que de acordo com o tipo de
informacdes que se deseja obter, hd uma variedade de instrumentos que podem ser
utilizados e maneiras diferentes de opera-los. “Os instrumentos mais uteis a
pesquisa sao 0s que, além de assinalar a presenca ou auséncia de um fenémeno,
sdo ainda capazes de mensura-lo, dando-nos uma medida sobre o mesmo.”
(RUDIO, 1986, p.89).

No proprio projeto de pesquisa, elencam-se os resultados e/ou produtos
esperados porque hd uma prospeccao do que se espera em termos de resultados
da pesquisa que se esta planejando. Para que o tempo seja aproveitado e as etapas
cumpridas, faz-se um cronograma de atuacdo e pensa-se na viabilidade em
relacdo aos recursos materiais € humanos a serem otimizados.

Depois de o projeto de pesquisa ser executado — e na publicacdo dos
resultados em artigos, relatérios ou outros tipos — a discusséo dos resultados leva
em conta a andlise dos resultados que se tornaram expressivos em uma analise
guantitativa e/ou qualitativa, confrontando-os com a posi¢cdo do autor, da literatura
consultada e da teoria escolhida. Na concluséo, sdo apresentados os resultados da
investigacdo em nivel de comprovacgéo ou rejeicdo dos mesmos e de acordo com a
hipotese escolhida como respostas as questfes de pesquisa. Pode ser necessario
elencar aspectos que merecam mais estudos e/ou aprofundamentos,
recomendac¢des que suscitem novas praticas ou conhecimentos na area da pesquisa

e do pesquisador.
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Ha de se considerar, também, que tdo importante quanto a estrutura do
trabalho académico-cientifico € a forma como a investigagcdo € escrita. Nesse
sentido, Cervo e Bervian (2002) observam que o autor precisa ter em mente que
esta escrevendo para dois publicos distintos: o interno - pertencente a comunidade
académica- e o externo, que compreende leigos e podem ter interesse ou
necessidade de leituras do género, mas que n&o necessariamente dominam a
linguagem técnica, académica e cientifica. Portanto, € fundamental escrever de
forma objetiva e clara. Ter isso em mente, entdo, pode facilitar muito a escolha dos

termos apropriados. A forma de apresentar pode ser através da:

a) Impessoalidade: todo trabalho académico, tedrico ou cientifico deve ter
carater impessoal. Ele é redigido na terceira pessoa, evitando-se
referéncias pessoais.

b) Objetividade: o carater objetivo da linguagem que veicula conhecimentos
cientificos resulta da prépria natureza da ciéncia. [...] essa linguagem
impessoal e objetiva deve afastar do campo cientifico pontos de vista
pessoais que deixem transparecer impressfes subjetivas, ndo fundadas,
sobre dados concretos. (CERVO; BERVIAN, 2002, p.129).

A linguagem cientifica, pois, deve ser objetiva, precisa e isenta de qualquer
ambigilidade. O texto, assim, vai ser conduzido por ordem de pensamentos ao
estabelecer a sintese do contetdo.

A ciéncia, logo e de acordo com a metodologia da pesquisa, estd ligada as
formas distintas de registro, arquivamento e difusdo da informacdo e a sua
comunicacao formal pode ocorrer por diversos meios como livros, artigos, obras de
referéncia, relatérios técnicos, revisbes de literatura, bibliografias, exposicoes,
trabalhos de concluséo de curso. Justifica-se, entdo, a importancia de bem estruturar
esses trabalhos - resultados de pesquisas realizadas por docentes, discentes,
pesquisadores - por se tratar de uma atividade que se torna publica a todos sejam
leigos ou especialistas. As pesquisas destacam-se em suas importancias pelos
resultados que se tornam acessiveis a todos para além de suas consequéncias
imediatas e pela recepcao e pelo retorno que a sociedade da a eles. Assim, a
certificacdo social da universidade ndo mais depende de um status adquirido, mas
do livre-intercambio de informacbes, através de publicacbes e atividades que
revitalizem sua atuacdo (MARQUES, 2001). A universidade, entdo, se apresenta a
partir da comunicacdo que se estabelece com 0s seus publicos, sejam internos ou

externos. Nesse sentido, as producdes académico-cientificas sdo de suma



importancia para definir a imagem institucional e a forma como se apresentam esses
trabalhos também o é.

Portanto, € na escrita dos resultados, nos planejamentos através de projetos
de pesquisa e nas diversas divulgacfes do que €é feito na universidade que se
pratica a normatizagéo legal consoante a ABNT como forma de padronizar em seus
documentos o que foi feito depois de ser aprendido. Eis a importancia desse
MANUAL DE TRABALHOS ACADEMICOS E CIENTIFICOS: Orientagdes praticas a
comunidade universitaria da Uergs. Através dele pode haver a padronizagcéo
necesséria para que todos sigam mesma metodologia e que se entendam no fazer

académico e cientifico.
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1 INTRODUCAO

O objetivo deste Manual € orientar a elaboracdo de trabalhos académicos
com base nas normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e servir
como padrdo aos discentes, docentes e funcionérios da Universidade Estadual do
Rio Grande do Sul (UERGS) na construcdo dos seus trabalhos académicos, de
conclusdo de cursos, relatorios de estagios, projetos de pesquisa, resumos,

resenhas, artigos cientificos.

Desta forma, foram consultadas as seguintes normas:

a) NBR 6022 — Informacdo e documentacdo — Artigo em publicacéo periddica
impressa — Apresentacao;

b) NBR 6023 — Informagéo e documentacao — Referéncias — Elaboracéo;

c) NBR 6024 — Numeracdo progressiva das se¢des de um documento —
Procedimento;

d) NBR 6027 — Sumario — Procedimento;

e) NBR 6028 — Informacao e documenta¢do — Resumos — Procedimentos;

f) NBR 6034 — Informacé&o e documentacéo — indice — Apresentacao;

g) NBR 10520 - Informacéo e documentacao — Apresentacéo de citacbes em
documentos;

h) NBR 10719 - Informacdo e documentacdo — Relatorio técnico e/ou
cientifico — Apresentacao;

i) NBR 12225 — Informacédo e documentacdo — Lombada — Apresentacéao;

) NBR 14724 — Informacdo e documentacdo — Trabalhos académicos —
Apresentacao;

k) NBR 15287 — Informacdo e documentacdo — Projeto de pesquisa —
Apresentagéo;

) Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) — Normas de

Apresentacao Tabular.

Com a finalidade de padronizar e esclarecer algumas questdes que sé&o
recorrentes para a comunidade universitaria, foram feitas algumas observactes

além do conteudo que consta nas normas da ABNT. Desta forma, este manual
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também fornece orientacBes para a elaboracdo de apresentacfes orais em eventos,
como: o Saldo Integrado de Ensino, Pesquisa e Extensdo da Uergs (Siepex) e
Saldes de Iniciacdo Cientifica de instituicbes como a Universidade Federal do Rio
Grande do Sul (UFRGS) e a Pontificia Universidade Catodlica do Rio Grande do Sul
(PUCRS). Além disso, h4 também diretrizes para a criacdo de slides para trabalhos
cientificos.

Por meio de analise pratica, concluiu-se também, que este manual é
indispensavel na vida académicas, pois trata de assuntos que sao base para o aluno
introduzir-se no mundo dos métodos e processos ordenados e racionais, 0 que
contribui para a formacao de base tedrica para a atuagdo no ambito das ideias e da

pratica profissional, trazendo orientacdes para:

a) exposicao légica e reflexiva de um tema;

b) demonstracdo de um pensamento estruturado;

c) uma melhor compreensdo, elaboracdo e entendimento do conteddo
guando apresentado de forma padronizada;

d) possibilita uma comunicacdo compreensivel, e uma argumentacao

plausivel.

Além destes motivos esse manual qualifica egressos da Uergs para o
ingresso em programas de pés-graduacédo, familiarizando-os com os contetdos de
normas que sao exigidos pela maioria das instituicbes de ensino superior.

Para nossa universidade, este Manual, conduzido pelas normas da ABNT,
coloca os trabalhos em um padrao reconhecido por instituicdes nacionais e adotado
para publicacdes por diversas areas do conhecimento. Orienta e exige a
responsabilidade para comunicar de forma adequada os resultados de seus estudos,
levando em consideracdo que a producdo académica é uma fonte de informacgao

especializada e, nesse sentido, precisa ser disseminada de forma ordenada.

ATENCAO!
Apo6s consultar o Manual, ndo deixe de procurar o auxilio do bibliotecario da
Unidade, Regido ou Biblioteca Central. Este profissional esta habilitado a responder

todas as suas duvidas de normatizagdo de documentos!
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2 RESUMOS E RESENHAS

A norma utilizada na elaboracdo de resumos é a NBR 6028 — Informacéo e
documentacdo — Resumos — Procedimentos. A Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (2003b) define resumo como uma apresentacdo concisa dos pontos

relevantes de um documento. Existem trés tipos de resumos:
a) resumo indicativo: indica os pontos essenciais, principais do documento
de forma sucinta e ndo apresenta opinido pessoal, conforme exemplifica a

Figura 1.

Figura 1 - Exemplo de resumo indicativo

3cm

3 UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL

3cm UNIDADE UNIVERSITARIA EM SAO FRANCISCO DE PAULA I ESPEQO 1,5

CURSO DE GRADUAGAO EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA
Professora: Joana da Silva Lopez
Aluno: Ana Maria da Silva

RESUMO

SOUZA, Catiele Alves de. Autoria e co-autoria nos trabalhos apresentados no
ONTOBRAS. Monografia (Graduagéo) — Universidade Federal do Rio Grande do
Sul. Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagéo. Curso de Biblioteconomia. Porto
Alegre, 2012. 64 f.

O estudo analisou, com base em métodos bibliométricos e de natureza descritiva as
principais caracteristicas, além das redes de co-autoria dos autores que
apresentaram trabalhos na lll e IV edigdo do ONTOBRAS/MOST, evento brasileiro
da area de Ontologias, que congrega pesquisadores de diversas areas do
conhecimento, como Ciéncia da Computagéo, Ciéncia da Informagéo, Linguistica,
Engenharias, entre outras. Contabilizou um total de 63 artigos, sendo que 36 foram
apresentados em 2010 e 27 em 2011. A pesquisa visou mapear caracteristicas da
ESPACO autoria no evento, como area de formagao, vinculagéo institucional, area de atuagédo
e relagées de co-autoria, considerando as duas edigdes do evento em questdo.
SIMPLES Descreve as instituicdes mais representativas e suas caracteristicas, as areas de
graduagdo, mestrado e doutorado mais freqlientes, a média de autores por artigo, a
quantidade de autoria Unica, a quantidade de autoria multipla, a média de autores
por artigo em cada area, caracteriza os autores mais produtivos, a quantidade média
de instituigoes diferentes por artigo, a autoria com participagdo de instituicoes
comerciais, a colaboragdo com instituicbes internacionais e as areas que mais
colaboram no evento.

Palavras-chave: Comunicagdo Cientifica. Colaboragdo Cientifica. Redes de Co-
Autoria. Ontologias.

2cm

2cm

Fonte: Souza (2012)
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b) resumo informativo: apresenta finalidade, metodologia, resultados e
conclusdes do documento em questdo. O resumo deve ser apresentado de
forma que o leitor possa dispensar a consulta ao original, conforme

demonstra a Figura 2.

Figura 2- Exemplo de resumo informativo

3cm

€ UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
UNIDADE UNIVERSITARIA EM SAO FRANCISCO DE PAULA
CURSO DE GRADUAGA EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA
Professora: Joana da Silva Lopez
Aluno: Ana Maria da Silva

RESUMO
SILVA, Lais Nunes da. As atividades de prc ¢do da leitura realizadas por uma
p com necessidad peciais (pnes) com limitagado visual na biblioteca

escolar do Colégio Marista Sdo Pedro: um estudo de caso. 2011. Monografia
(Graduagao) - Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Faculdade de
Biblioteconomia e Comunicagédo. Curso de Biblioteconomia, Porto Alegre, 2011.

Aborda a Inclusdo Social de Pessoas com Necessidades Especiais (PNEs) com
limitagéo visual no contexto da Biblioteca Escolar. Constitui um estudo de caso que
analisa as atividades de promocdo da leitura realizadas por uma Técnica em
Biblioteconomia PNEs com limitagdo visual com alunos da 2% série do Colégio
Marista Sado Pedro. Apresenta como referencial tedrico as politicas e agdes de

ESPACO Inclusdo Social; a contextualizagéo da limitag&o visual e a teoria vygotskyana para a
superag@o da limitagdo; a Biblioteca Escolar e a leitura no contexto da inclusédo

SIMPLES social apresentando a Hora do Conto como atividade de promogéo da leitura. Utiliza
a entrevista e a observagdo como instrumentos para a coleta de dados. Os dados
das observagdes sdo apresentados através da descricdo de cada evento, seguida
da sua andlise. Os dados coletados da entrevista sdo apresentados através de um
relatério descritivo possibilitando o relato da “voz do sujeito”, vinculados ao
referencial tedrico. Conclui que o sujeito do estudo apresenta um planejamento
adequado para a realizagdo da atividade. Nesta etapa, os familiares auxiliam na
preparagao da historia, através da leitura do texto. Para a apresentagdo da historia,
conta com a participacdo de uma artesd, que elabora um recurso diferente, como
naves espaciais em EVA, entre outros. A Técnica pesquisa informagdes
complementares em relagdo ao tema da histéria em outras fontes de informagéo. O
estudo verifica que o sujeito apresenta, durante a atividade, boa expressao corporal
e projegdo da voz, interagindo de forma natural com as criangas. Verifica que a
atividade de promocéo da leitura e a relagdo com as criangas contribuem, de forma
significativa, para a superagao da limitagdo visual do sujeito, comprovando a teoria
vygotskyana da superagéo da limitagdo através da interagéo social.

Palavras-chave: Biblioteconomia. Biblioteca Escolar. Inclusdo Social. Deficiente
Visual.

2cm

2cm

Fonte: Silva (2011)

Conforme a NBR 6028 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS

TECNICAS, 2003b), as regras gerais de apresentacdo de um resumo sio:

— 0 resumo deve ser precedido da referéncia do documento, exceto
guando estiver inserido no corpo do mesmo (como resumos de

Trabalhos de Concluséo de Curso e Relatorios de Estagio);
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— deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas e ndo de uma
enumeracao de tdpicos; a primeira frase explicando o tema principal do
documento e na sequéncia a metodologia do estudo (estudo de caso,
etc);

— recomenda-se que o texto seja digitado em paragrafo Unico;

— deve-se escrever o texto na voz ativa da terceira pessoa do singular;

— as palavras-chave devem estar logo abaixo do resumo separadas entre
si e também finalizadas por ponto final. Exemplo:

Palavras-chave: Comunicacédo Cientifica. Colaboracdo Cientifica. Redes de

Co-Autoria. Ontologias.

— extenséo dos resumos: de 50 a 100 palavras para resumos indicativos;
de 100 a 250 palavras para artigos cientificos; de 150 a 500 palavras
para trabalhos académicos e relatérios técnico-cientificos. Para o
resumo critico ndo ha limite de palavras;

— EVITAR: simbolos e contracdes (a menos que estes sejam de uso
corrente); formulas, equacdes, etc. (quando forem absolutamente
necessarios, deve-se colocar a definicdo na primeira vez em que

aparecerem).

c) resumo critico/resenha: é o resumo do documento, contendo também a
analise critica do contetdo apresentado. A norma da ABNT ainda ressalta:
‘quando analisa apenas uma determinada edicdo entre varias, denomina-
se recensdo” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003b, p.1). Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(2003b), resenha é uma andlise critica de um documento. Exemplificadas

pela Figura 3. As regras gerais de apresentacdo da resenha séo:

— aresenha deve ser precedida da referéncia do documento analisado;
— deve-se escrever o texto na terceira pessoa do singular;
— evita-se simbolos, formulas, equacbes, diagrama, que nao sejam

absolutamente necessarios;



resumos criticos néo estao sujeitos a limite de palavras.

Figura 3- Exemplo de apresentacao de resenha

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
DE POS EM ACE
DISCIPLINA DE TEORIAS DA COMUNICACAO E INFORMAGAO
PROFESSORA FABIANA REGINA SANTOS
ALUNA SIMONE SEMENSATTO

RESENHA

GONGALVES, Carlos Eduardo S.; RODRIGUES, Mauro. Sob a lupa do
economista: uma andlise econbmica sobre bruxaria, futebol, terrorismo, bilheterias
de cinema e outros temas inusitados. sdo Paulo: Campus/Elsevier, 2009. 248 p.

Caro leitor, se vocd é professor, responda rapidamente &s seguintes
questdes: Qual foi a disciplina que Ihe deu mais trabalho lecionar? E qual foi a que
Ihe deu menos trabalho?

Quer saber sobre minha expenéncia? A disciplina mais facil de lecionar foi
Teoria dos Contratos, no Doutorado do ECO/UnB. Os alunos estavam muito bem
preparados e naturalmente motivados pela disciplina. Por pior que fosse o professor,
por mais complexo que fosse o conteudo formal dos modelos apresentados, os
alunos esclareciam dividas em aula, traziam comentérios pertinentes e

©o contedo com outras dreas da Economia,
buscavam referéncias adicionais, estudavam em grupo. Enfim, uma experiéncia que
trouxe imenso prazer para este professor.

E a mais dificil? Foi Calculo 1, no MAT/UnB. Ndo que o conteido fosse
complexo, afinal era o primeiro curso a que os alunos assistiam, assim que
passavam no vestibular. Mas foi justamente isso que tormou o curso tao trabalhoso!
Os alunos tinham pouco interesse pelo formalismo matemético e precisavam ser
constantemente motivados. A familiaridade com o raciocicio légico era limitada, e o
nivel de maturidade ainda pouco desenvolvido néo Ihes permitia apreciar a beleza
do treinamento do argumento. Uma boa dose de paciéncia, exemplos do mundo
real, exercicios variados e foram para que eu
pudesse concluir a disciplina sem traumatizar meus pobres calouros. Consegui
despertar-lhes 0 gosto pelo argumento lbgico, meu principal objetivo para essa
disciplina? S eles poderao responder. ..

Desde que tive essas duas experiéncias, tomou-se para mim claro que @
muito mais facil lecionar contetdos avancados a um piblico altamente especializado
do que conteidos fundamentais a um publico leigo e heterogéneo. Para chamar a
atengdo de um piblico amplo e manté-lo interessado no que se esta expondo &
necessario um talento muito especial que poucos, mesmo no meio académico,
possuem. Os autores Carlos Eduardo Gongalves e Mauro Rodrigues demonstram
justamente essa habilidade no livro Sob a Lupa do Economista.

O livro discute questdes que se apresentam a todos nos cotidianamente e
mostra como a ciéncia econdmica pode nos ajudar a melhor entendé-las, interpreta-
las e mesmo a lidar com elas. A linguagem é extremamente clara e acessivel.
Alguns termos técnicos sdo introduzidos, mas sempre com clara motivagio @ muito
naturaimente explicados. Questdes simples como a classificagdo dos filmes de maior

bilheteria sdo motivaclio para se explicar a importancia de se usar as unidades
adequadas de medicao para se fazer comparagdes. No caso das bilheterias de
cinema, por serem em dolares tendem
naturaimente a favorecer filmes mais recentes, simplesmente pela inflagio no prego
do ingresso do cinema. Uma simples corregdio. baseada no nimero de ingressos
vendidos, resulta em ordenacao das maiores bilheterias muito mais equilibrada do
ponto de vista temporal. Essa corregao serve de pano de fundo para a introdugao de
conceitos mais profundos como a diferenca entre salério nominal e salrio real.

O livro é composto de 46 cronicas totalmente independentes que podem ser
lidas em qualquer ordem. S30 cronicas curtas de, em média, cinco paginas, que
sempre se iniciam com a discussdo de um tema cotidiano e de interesse atual, como
a crise financeira mundial de 2008, @ poluigdo ambiental, as espécies de animais em
extingdo, o especulador, o terrorismo, o transplante de rins, a pirataria de musica na
interet e os famigerados cambistas de ingressos de jogos de futebol, para citar
apenas alguns exemplos. Cada um desses temas esta associado a um problema
que & discutido iniciaimente sob a dtica do noticiario cotidiano. Em seguida, uma
discussao mais baseada na teoria

A grande riqueza ﬂessa abordagem &, em primeiro lugar, chamar a atengio
para o fato de que alguns conceitos que nos parecem inicialmente mlurals podem
estar bastante No caso dos extingao, por
exemplo, 0 pensamento natural é proibir sua caga e a comsfudtm\:lo de seu cMm
Perguntam, entdo, os autores: por que ser4 que o gado, os pau»s e as galinhas,
altamente de extinggo? E entdo

propdem: nao serd kmamm a exmencla de mercados privados livres que garante

a sobrevidéncia dessas espécies? E exemplificam: em alguns paises do sul da

Africa uma mudanga na legislagao permitiu que proprietarios de terra gerenciassem

seu estoque de animais sivestres, o que gerou significativo crescimento da

popumpo desses animais.
Assim como

plo da dos (titulo da crénica),
08 autores se mostram extremamente corajosos @0 expor sem fitubear posioes
delicadas e passiveis de ataques por pessoas mais ideologicamente rigidas. E
assim que, por exemplo, os autores mostram que, apesar de ser muito desejavel
que os paises mais ricos apolem o desenvolvimento das regides mais pobres do
planeta, a evidéncia empirica sugere que n3o s30 as camadas mais pobres da
populagao que praticam os maiores atos de terrorismo. Ou sefa, reduzir pobreza
para atacar o terrorismo, conforme defendido por inGmeros politicos mundo afora,
pode n3o gerar o efeito desejado, segundo sugerem estudos académicos.

E isso nos leva a outro dos importantes aportes desse livro: a referéncia &
literatura avancada recente. De fato, o que difere esse ivro de um simples livro de
crénicas em que sio expostas reflexdes dos autores sobre assuntos cotidianos é o
embasamento cuidadoso na literatura recente. Quando apresentam a contribuicio
da teoria econdmica ao debate em questdo, 0s autores se baseam firmemente em
trabalhos classicos e modemos que testam as diferentes hipbleses levantadas
durante a discuss&o. Para citar um exemplo controverso, desde Max Weber, existe o
entendimento de que nagbes majoritariamente protestantes tendem a se
desenvolver mais que nagdes majoritariamente catolicas, uma vez que o o trabalho
© 0 lucro sdo valorizados na ética protestante enquanto a ética catdlica condena o
lucro e foca o esforgo do homem na preparacio para a vida etema. Os autores
apresentam, entdo, interessantes estudos empiricos que mostram que, de fato, ou
nao ha evidéncia empirica desse maior desenvolvimento ou, quando ha um maior

desenvolvimento dos Estados alemaes protestantes em comparagdo com 0s
catdlicos, esse maior desenvolvimento se explica néo pela religido, mas pelo menor
nivel de analfabetismo nesses Estados. Ou seja, a maior contribuigao da reforma
Luterana para o desenvolvimento parece ter sido enfatizar a importancia de as
pessoas se alfabetizarem para ler a Biblia, e o desenvolvimento foi consequéncia
dessa
Outra riqueza de Sob a Lupa do Economista é a forma como conceitos
fundamentais em Economia véo surgindo naturalmente ao longo do texto. Para citar
alguns exemplos, na cronica “Dos mosquitos ao desenvolvimento® 0s autores iniciam
relembrando que em 1700 a renda per capita em Cuba era quase o dobro daquela
dos Estados Unidos, e a discussdo leva cuidadosamente o leitor a entender como
instituigdes sdo essenciais para explicar as diferentes trajetorias de desenvolvimento
das nagbes. Ao apresentar dados estatisticos qne indicam que os aposentados
gastam menos com © conceito de
custo de oportunidade: 0s aposentados gastam meﬂos nAo porque eles consomem
menos, mas porque Possuem mais tempo para comparar pregos, adquirir alimentos
mais baratos e cozinhar em casa, em vez de comer em restaurantes mais caros. Os
principios da teoria dos incentivos surgem naturalmente da discussao sobre os
elevados saldrios dos grandes executivos, que chocam o senso comum. A maldigao
do vencedor se apresenta na discussdo do leildo de privatizagdo do Banespa,
enquanto o conceito de sinalizagio se torna dbvio quando da andlise da proliferagao
dos cursos de MBA.
Enfim, grande niomero de conceitos fundamentais da teoria econdmica
sdo comunicados a0 publico leigo de forma divertida, fluindo
das na realidade cotidiana. Essa
caracteristica do livio toma-o muito adequado para a disseminagio da ciéncia
econdmica. O livio com certeza atingira um publico amplo, heterogéneo, ao qual
ensinara principios que gostariamos que todos conhecessem. Quanto a nés,
professores, o livro servira de referéncia fundamental para complementar as mais
diversas disciplinas, tanto elementares quanto avangadas. Neste semestre que se
findou em 2009, por exemplo, eu o usei no curso de Estatistica |, também uma
disciplina de primeiro semestre no Insper. E sabem de onde veio a sugestdo? De
uma aluna que teve acesso ao livro assim que publicado!

Fonte: Bugarin (2010, p. 245-248)
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3 ARTIGOS CIENTIFICOS

A norma utilizada para artigos cientificos € a NBR 6022 — Informacdo e
documentacdo — Artigo em publicacdo periddica impressa — Apresentacao. Artigo
cientifico € parte de uma publicacdo (geralmente de uma revista cientifica) que
apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003a).

Conforme a NBR 6022, um artigo pode ser:

a) original: quando apresenta temas ou abordagens originais, assim como
resultados de estudos e pesquisas;

b) de revisdo: quando faz a analise (resumo) sobre o que ja foi publicado

sobre determinado assunto.

Os elementos obrigatérios de um artigo e estrutura (ordem) de apresentacao

Quadro 1 - Estrutura dos elementos para artigo cientifico

- Titulo e subtitulo do artigo

- Nome do(s) autor(es) e breve curriculo

Elementos pre-textuais [ . Resumo na lingua do texto

- Palavras-chave na lingua do texto

- Introducao

Elementos textuais - Desenvolvimento

- Conclusao

- Titulo e subtitulo na lingua estrangeira

- Resumo na lingua estrangeira

- Palavras-chave na lingua estrangeira

Elementos pds-textuais - Nota(s) explicativa(s)

- Referéncias

- Apéndices

- Anexos

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2003a)




32

Cabe ressaltar alguns topicos em relacao aos artigos:

a) resumo: nao deve ultrapassar 250 palavras, conforme NBR 6028 -
Resumo;

b) elementos textuais: devem conter numeracéo progressiva, conforme NBR
6024 — Numeragao Progressiva,;

c) citacOes: devem ser apresentadas conforme NBR 10520 - Cita¢des;

d) palavras-chave: ficam situadas logo abaixo do resumo;

e) notas explicativas: devem ser identificadas por algarismos arabicos de
forma Unica e consecutiva para cada artigo;

f) referéncias: em ordem alfabética, conforme NBR 6023 - Referéncias;

g) breve curriculo do(s) autor(es): o curriculo que os qualifiqgue na area de
conhecimento do artigo com a informacéo de e-mail pode aparecer em nota
de rodapé na primeira pagina do artigo;

h) ilustracbes: devem ter identificacdo na parte superior, centralizada,
precedida da palavra designativa (Figura, grafico) e seguida de niumero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo.
A fonte da ilustragdo deve ser mencionada na parte inferior da imagem.
Quando a ilustragéo for retirada de uma obra, a indicacéo de fonte segue
as regras de citacdo. Além disso, a referéncia da obra que apresenta a
figura deve constar junto com todas as outras utilizadas no artigo. Quando
a figura é elaborada pelo proprio autor do trabalho, pode ser feita em forma
de citacdo ou através da expressdo “Autor (ano)” ou “Autores (ano)”.

Exemplo:

Figura 1 — Titulo
Exemplo de figura
Fonte: Autores (2013)

i) a ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho do texto
ao qual se refere;

]) tabelas: devem seguir normas tabular conforme IBGE;

k) resumo em lingua estrangeira: o0 resumo pode ser em qualquer lingua
estrangeira. Porém, como, atualmente, a lingua “oficial” da ciéncia € o

inglés, 0 mais usual é utiliza-la para este resumo.
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A Figura 4 apresenta um exemplo de artigo cientifico para melhor visualizacao

destas orientacoes.

Figura 4 - Exemplo de estrutura para artigo cientifico

TITULO DO ARTIGO EM PORTUGUES
Nome(s) do (s) autor(es)
Breve curriculo*: Titulagdo/Instituigdo
E-mail

RESUMO

Apresentar ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusées do artigo, de
tal forma que possa dispensar a consulta ao original. Deve ser constituido de uma
sequéncia de frases concisas e objetivas, ndo ultrapassando 250 palavras.

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5.

1 INTRODUGAO

Titulos primarios devem estar em caixa alta e negrito. Nao se utilizam ponto,
hifen, travessd@o ou qualquer sinal apos o indicativo de segdo. Primeira linha do
paragrafo a 1,25cm. O tamanho para artigos € de 10 a 20 paginas, incluindo
resumos e referéncias bibliograficas1. As resenhas devem ter de 3 a 5 paginas. A
Revista adota as normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (NBR
6022/03; NBR 6028/03; NBR 6023/02; NBR 10520/02; NBR 6024/03) que devem ser

consultadas caso nao seja encontrado no presente modelo o exemplo necessario.

2 EXEMPLIFICANDO AS FORMAS DE CITAR

Cada referéncia citada no texto deve corresponder a uma referéncia completa
na lista de referéncias ao final do artigo. Confira antes de encaminhar o artigo se
todas as citacdes estao referenciadas corretamente. As citagcdes devem ser feitas na
lingua do artigo. No caso de livros em outras linguas, o autor deve traduzir e indicar
na referéncia a expresséao: (tradugéo nossa).

*O breve curriculo pode ser em nota de rodapé.




(continuacao da Figura 4)

3 ILUSTRAGOES, QUADROS E TABELAS

Consideram-se ilustragdes, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas e quadros. As tabelas ndo sd@o consideradas
ilustragoes.

3.1 ILUSTRAGOES

As ilustragdes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) devem ter um numero
em algarismo arabico, seqiiencial, inscritos na parte superior, precedida da palavra
Fotografia/Quadro/Figura e colocar um titulo por extenso, para indicar a natureza e
abrangéncia do seu conteudo. A fonte deve ser colocada abaixo da ilustragdo. Para
indicar a autoridade dos dados quanto & o proprio autor do trabalho, mencionar:

Autor(es) e o ano, conforme exemplo abaixo.

Quadro 1 — Dados sobre a circulagdo

Nome Dados 1 Dados 2

Um Informagdes 1 Informagdes 2
Dois Informagdes 1 Informagdes 2
Dois Informagdes 1 Informagdes 2

Fonte: Autor (2010)

3.2 TABELAS

As tabelas apresentam informagées tratadas estatisticamente; enquanto que
os quadros costumam apresentar informagdes textuais agrupadas em colunas. De
acordo com as normas tabulares do IBGE, o titulo deve conter a seguinte estrutura:
a palavra “Tabela” seguida de seu niumero em algarismos arabicos, separada de seu
titulo por um travesséo, e logo abaixo a legenda. As tabelas devem ser abertas nas
laterais (diferente de quadro). A fonte deve situar-se logo abaixo da tabela. E
obrigatéria a indicagdo de fonte.
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(continuacao da Figura 4)

Tabela 9 — Proje¢do da demonstragéo do resultado do exercicio da Industria
de Sucos X Ltda — 2007
Demonstragdo dos Resultados (R$)

Receita bruta 85.336,88

(-) Dedugdes da receita 6.090,90

= Receita liquida 79.245,98

(-) Custos operacionais 52.208,00
= Lucro bruto 27.037,98

(-) Despesas operacionais 4.956,00
= Lucro operacional 22.081,98

Fonte: Autores (2009)

Para saber mais sobre tabelas consultar as normas tabulares do IBGE,
disponivel no site do IBGE.

<http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS %20-
%20RJ/normastabular.pdf>

4 CONSIDERAGOES FINAIS
Conforme a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, ABNT, referente a
artigos cientificos, apés o texto das consideragGes finais do artigo na sequéncia
deve ser apresentado o titulo do artigo, o resumo e as palavras-chave na lingua
estrangeira.
TiTULO EM INGLES

ABSTRACT

Titulo, resumo e palavras-chave devem ser aqui traduzidas de forma fiel ao original
em lingua portuguesa.

KEYWORDS: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5.

REFERENCIAS

Alinhado a esquerda, sem numeracao, as referéncias devem ser listadas em

ordem alfabética, considerando as iniciais de sobrenome de autor.

Fonte: Autores (2013)
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4 PROJETOS DE PESQUISA

A ABNT desenvolveu uma norma para padronizar a apresentacao de projetos
de pesquisa: a NBR 15287 — Informacédo e documentacdo — Projeto de Pesquisa. O
Projeto de Pesquisa compreende uma das fases da pesquisa, € a descricdo da sua
estrutura (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011c). A
estrutura de um projeto de pesquisa compreende: parte externa e parte interna, cada

uma contendo determinados elementos, conforme o quadro abaixo.

Quadro 2 - Estrutura dos elementos de um projeto de pesquisa

Parte externa Capa (opcional)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatoério)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Elementos : : : :
pré-textuais Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)
Introducao
Elementos Referencial tedrico
Parte interna | Textuais
Metodologia
Recursos
Cronograma
Referéncias (obrigatorio)
Elementos

pés-textuais Glossario (opcional)

Apéndice (s) (opcional)

Anexo (s) (opcional)

indice (s) (opcional)

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011c)
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4.1 PARTE EXTERNA

A parte externa de um projeto de pesquisa compreende a capa e a lombada.

Estes dois elementos devem ser elaborados conforme os itens 4.1.1 e 4.1.2.

4.1.1 Capa

A capa é um elemento opcional segundo a ABNT, mas na Uergs, a fim de
padronizar a apresentacdo dos trabalhos, recomenda-se que a capa seja
considerada obrigatoria. As informagBes na capa sao apresentadas na seguinte

ordem:

a) nome da entidade para qual deve ser submetido. Quando for o projeto do
TCC, colocar o nome da Universidade, unidade e curso;

b) nome do(s) autor(es);

c) titulo e subtitulo (se houver, deve ser precedido de dois pontos);

d) local (cidade) da entidade onde deve ser apresentado;

e) ano da entrega.

Estes elementos podem ser visualizados na Figura 5, que mostra um exemplo

de capa.
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Figura 5 - Exemplo de capa

3cm

3 UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL

3cm UNIDADE UNIVERSITARIA EM TAPES I Espaco 1,5

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO AMBIENTAL

LUCY ANNE DE OLIVEIRA

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDAES
EM BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS:
Projeto de pesquisa

TAPES 2cm
2005 -~

2cm I

Fonte: Autores (2013)

4.1.2 Lombada

A lombada é um elemento opcional utilizado apenas quando ha encadernacéo
(exceto no caso do uso de espiral). Sua construcéo deve ser realizada com base na
NBR 12225 — Informacgéo e documentacdo — Lombada — Apresentacéo.

Na Uergs, o Sistema de Bibliotecas recomenda que na lombada conste o

nome do aluno na vertical, de cima para baixo, conforme o exemplo a seguir.
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Figura 6 - Exemplo de lombada

BA|IS ep Saunp sie

Fonte: Autores (2013)

4.2 PARTE INTERNA

A parte interna € formada a partir de elementos pré-textuais, textuais e pos-

textuais. Deve ser elaborada de acordo com os itens 4.2.1 a 4.2.3.

4.2.1 Elementos pré-textuais

Em um projeto de pesquisa, 0s elementos pré-textuais sao: folha de rosto,
lista de ilustrac@es, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e

sumario. Devem ser elaborados de acordo com os itens 4.2.1.1 a 4.2.1.6.

4.2.1.1 Folha de rosto

A folha de rosto é elemento obrigatério. As informagcbes devem ser

apresentadas na seguinte ordem, conforme exemplifica a Figura 7.

a) nome do(s) autor(es);

b) titulo e subtitulo (se houver);



40

c) natureza: tipo de projeto, finalidade e nome da entidade a que deve ser
submetido;

d) nome do orientador, co-orientador ou coordenador, se houver;

e) local (cidade) da entidade onde deve ser apresentado;

f) ano da entrega.

Figura 7 - Exemplo de folha de rosto

3cm

€ ’ LUCY ANNE DE OLIVEIRA
3cm

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES

EM BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS: I Espaco 1,5

Projeto de pesquisa

Projeto de pesquisa apresentado a
disciplina de Metodologia da Pesquisa do
Curso de Pedagogia da Universidade

RECUO: 8 CM I

Estadual do Rio Grande do Sul.
ESPACO (Espaco simples)
SIMPLES Orientador: Dra. Gabriela Silva Dias
(Espaco simples)
Co-orientador: Prof. Charles Cunha

TAPES 2cm
2005 -~

2cm I

Fonte: Autores (2013)
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4.2.1.2 Lista de ilustracdes

A lista de ilustracbes € um elemento opcional. Deve ser incluida apenas
quando houver algum tipo de ilustracdo no projeto. Conforme NBR 15287
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011c) deve ser elaborada
de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu

nome, travessao, titulo e nimero da folha ou pagina, conforme mostra a Figura 8.

Figura 8 - Exemplo de lista de ilustracdes

LISTA DE ILUSTRAGOES
(1 ESPACO 1,5)
Quadro 1 — Bibliotecas PUDNCES......ci.uiuasniiissaniiinusisiiisismisiiiiasiigs 10
Quadro 2 - Bibliotecas Privadas............

Fotografia 1 — Biblioteca Municipal de Chui 5220
Desenho grafico 1 — Projeto Arquitetdnico A............ccooeiuecrericinininiieeeeceeee e 22
Desenho grafico 2 — Projeto Arquitetdnico B...........ccoevueiiririeiciieiscieeee s 23
Fotografia 2 — Biblioteca Municipal Pelotas...............ccccoiiiiiiiiiiicccce 40

Fonte: Autores (2013)

Quando necessario, deve-se elaborar lista propria para cada tipo de
ilustracdo: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,

organogramas, plantas, quadros, conforme exemplifica a Figura 9.

Figura 9 - Exemplo de lista de gréficos

LISTA DE GRAFICOS
(1 Espago 1,5)
Grafico 1 — Areas de AtUAGEOD. .............ccovveeeceeeeeeeeeeeee e 42
Grafico:2 — Tipos de InsStithica0::.cmunsnnmnnnnnmnuss s 43
Grafico 3 — Autores X Tipo de Instituicéo.

GrafICo 4 = AUONIA 8 PAISES. .. i.ussosassonsssionsesssssvossisinsinssnsasisssssisssssssssnssnsbopssionsss

Fonte: Souza (2012)
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4.2.1.3 Lista de tabelas

A lista de tabelas é um elemento opcional. Deve ser elaborada se, no decorrer
do trabalho, forem incluidas tabelas. Conforme NBR 15287 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011c), deve estar de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome, travessao, titulo e

namero da folha ou pagina, como exemplifica a Figura 10.

Figura 10 - Exemplo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
(1 ESPACO 1,5)
Tabela — NUMero de: UnIdades. ... st 11
Tabela:'2 — DescricB0 de AHVIAAOES.......c.ovsensanmssussisarssonsssnemnravsssansassssarassssrsanssssssnees 15
Tabela:3:—NUMOIro e GUIB0S it s e s s e RN 24
Tabelad = NUMEI0, U/ USUANIOS: ... xsucsmumsssssmmisisossnsssmsensasssistisasniassisissssnsssnsesismisisased 26

Tabela 5 — Caracteristicas dos ACBIVOS..............cceceurericsnsusnssrsnsassenssnassassssearsasassssasess 32
Tabela 6 — NUmero de FUNCIONANOS.........cc.cocoiiiinnininnniniininesminiaois 43

Fonte: Autores (2013)

4.2.1.4 Lista de abreviaturas e siglas

A lista de abreviaturas e siglas é um elemento opcional. Consiste na relacéo
alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, devendo ser elaborada se
houver algum dos dois recursos ao longo do texto do projeto, seguidas das palavras
correspondentes por extenso (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011c), como mostra a Figura 11.
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Figura 11 - Exemplo de lista de abreviaturas e siglas

3cm
3 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
3cm (1 ESPAGCO 1,5)
ABNT Associagado Brasileira de Normas Técnicas
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

PUCRS Pontificia Universidade Catélica do Rio Grande do Sul
UERGS Universidade Estadual do Rio Grande do Sul

Fonte: Autores (2013)

4.2.1.5 Lista de simbolos

A lista de simbolos é um elemento opcional. E a relagido alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, devendo ser elaborada se houver simbolos
ao longo do projeto. E elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,

seguido do seu significado, como mostra a Figura a seguir.

Figura 12 - Exemplo de lista de simbolos

3cm
5 LISTA DE SiMBOLOS
3cm (1 ESPACO 1,5)
E Energia
L Momento angular
m Massa
P Presséo

Fonte: Autores (2013)

4.2.1.6 Sumario

O sumario é elemento obrigatorio no Projeto de Pesquisa. Deve ser elaborado
conforme a NBR 6027 — Sumario — Procedimento. O Sumario € o “esqueleto” do
trabalho, apresentando todas as sec¢fes e subse¢des, com seus respectivos titulos e
paginas correspondentes.

N&o confundir sumario com indice. Segundo a NBR 6027, indice é uma “lista

de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
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remete para as informagbes contidas no texto” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE

NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). Ja o sumario é definido como a “enumeragéo das

divisbes, secdes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em

que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS

TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informacdes sobre indice, consulte o item 4.2.3.4.
Com relacdo a apresentacdo do Sumario:

a) 0 sumario € o ultimo elemento pré-textual a ser construido no projeto de
pesquisa;

b) ndo devem constar no sumario os outros elementos pré-textuais (Folha de
Rosto, Lista de llustracdes, Lista de Tabelas, Lista de Abreviaturas e
Siglas, Lista de Simbolos);

c) o primeiro item do sumario é a introducao;

d) a norma indica que ele deve iniciar no anverso da folha e ser concluido no
verso, se for necessario. Porém, o Sistema de Bibliotecas da Uergs
recomenda a impressao apenas no anverso da folha;

e) a palavra “Sumario” deve estar centralizada e com o mesmo destaque
tipografico que as secbes primarias (introducdo, referencial teorico,
conclusao);

f) os itens devem ser apresentados de acordo com a ordem em que
aparecem no corpo do trabalho, respeitando também o destaque
tipografico utilizado. Assim, se no corpo do trabalho as sec¢des primarias
(introducdo, referencial tedrico, conclusdo) estiverem em caixa alta +
negrito, no sumario, estes itens devem aparecer da mesma forma.

Exemplo:

No texto:

1 INTRODUCAO

No Sumario:

1 INTRODUGAO . ......ooieicee ettt e sttt e ete st nareaeeeeens 03
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g) os indicativos de secdo devem ser alinhados a esquerda, conforme a

NBR6024 — Informacédo e documentacdo — Numeracdo Progressiva das

secdes de um documento escrito — Apresentacao;

h) os titulos correspondentes as se¢fes devem ser alinhados a margem do

titulo de indicativo mais longo.

Estes topicos podem ser visualizados, na Figura 13.

Indicativo de secéo

Figura 13 - Exemplo de sumario

mais longo

Sumario deve seguir a
numeragao
progressiva do texto.

SUMARIO

) (1 ESPAGO 1,5)
1 INTRODUGAO

2 REFERENCIAL TEORICO

2 A BB TG A S NG B R A S | e catats e anotas et anes bascunts o re
2.1.1 Bibliotecas no Rio de Janeiro.......
2.1.2 Bibliotecas no Rio Grande do Sul ’
2.2 SOFTWARES NO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADE...........ccccccveurunnnen

3 METODOLOGIA DA PESQUISA
3.1 PESQUISA QUALITATIVA E QUANTITATIVA ...
3.2 POPULAGAO E AMOSTRA

4 RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS..........cccceoevuerenennnnns 42

5 CRONOGRAMA: etapas da pesq
REFERENCIAS

Fonte: Autores (2013)

4.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais de um Projeto de Pesquisa devem apresentar uma

parte introdutéria, o referencial tedrico que o embasa, a metodologia adotada para a

execucdo, 0S recursos e o cronograma a ser seguido. Estes elementos devem ser

apresentados conforme os itens 4.2.2.1 a 4.2.2.5.

O texto também devera seguir a numeragao progressiva conforme NBR 6024

— Informagédo e documentacdo — Numeragcdo Progressiva das secdes de um

documento escrito — Apresentacao. Além disso, as citacdes devem ser apresentadas

conforme NBR 10520 — Informacao e documentacédo — Apresentacéo de citacbes em

documentos.
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4.2.2.1 Introducao

A introducdo de um Projeto de Pesquisa deve conter alguns itens que sao
indispensaveis para a sua apresentacado e contextualizacdo. Sao eles: o tema, 0
problema de pesquisa, as hipoteses, 0s objetivos e a justificativa.

4.2.2.2 Referencial tebrico

O referencial tedrico deve apresentar o conteudo que embasa o projeto. Ele
deve ser dividido de forma logica a partir dos grandes temas abordados e pode ter
subdivisbes menores, que devem ser realizadas de acordo com a norma de

numeracao progressiva.

4.2.2.3 Metodologia

Na metodologia deve ser exposto o tipo de pesquisa e as técnicas a serem
utilizadas. Mais informacdes poderao ser obtidas no prefacio.

4.2.2.4 Recursos

Devem ser apresentados 0s recursos: humanos, materiais e financeiros
necessarios para desenvolver o projeto. No caso dos recursos materiais, geralmente
a apresentacao é feita através de um quadro, com a discrimina¢do dos recursos, seu
gasto por unidade e o gasto total. Na parte dos recursos financeiros séo
descriminados 0s gastos necessarios para a execucdo do projeto. Na secao de
recursos humanos € descriminada a relacdo de pessoas necessarias para a

execucéao do projeto. Pode-se visualizar esta organizagcéo na Figura 14.
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Figura 14 - Exemplo de Recursos

4 RECURSOS

Os recursos necessarios para este projeto se dividem em: recursos materiais,
financeiros e humanos, conforme descrito em 4.1 e 4.2

4.1 RECURSOS MATERIAIS E FINANCEIROS
Os recursos materiais necessarios para este projeto serdo: folhas de oficio,
cartucho de impressoraljato de tinta e servigos telefénicos com internet. Os custos

sdo especificados no Quadro 1.

Quadro 1 — Previsdo de custos

Discriminagao Qtd Valor
Folhas de oficio 500 8:40
Cartucho de impressora jato de 1 80,00
tinta
Servigos telefénicos com internet 7 700,00
meses
Total 789,40

Fonte: Autores (2013)

Os recursos financeiros serdo subsidiados pelos componentes do grupo de

maneira equanime.
4.2 RECURSOS HUMANOS
Os recursos humanos sdo os componentes do grupo responsaveis pela

elaboragdo do projeto, bem como pela aplicagdo do questionario, analise dos dados

e posterior formulagédo do relatério.

Fonte: Autores (2013)

4.2.2.5 Cronograma

No cronograma, devem-se descrever as etapas e 0s periodos necessarios
para o desenvolvimento do projeto. Geralmente, esta apresentacao é feita através

de um quadro, como mostra a Figura 15.
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Figura 15 - Exemplo de cronograma

5 CRONOGRAMA

Seguem, no quadro abaixo, as etapas e o prazo estipulado para execugao do
projeto.
Quadro 2 — Cronograma

Atividades JANEIRO |FEVEREIRO | MARCO ABRIL
Elaboragéo do ‘e
projeto

Revisédo de e e ‘e e
literatura

Coleta de dados ‘e

Tabulagao e [eee ‘e
codificagdo

Interpretagéo dos ‘o0
dados

Divulgacéo dos | ‘e
resultados

Fonte: Autores (2013)

Fonte: Autores (2013)

4.2.3 Elementos pds-textuais

Nos projetos de pesquisa sdo considerados elementos pGas-textuais:
referéncias, glossério, apéndice, anexo e indice, conforme os itens 4.2.3.1 a 4.2.3.4.

4.2.3.1 Referéncias
As referéncias sao um elemento obrigatério e devem estar localizadas ap6és a
conclusdo. Devem ser elaboradas de acordo NBR 6023, conforme capitulo 8 deste

livro. A Figura 16 exemplifica uma lista de referéncias.

Figura 16 - Exemplo de referéncias

REFERENCIAS

(1 ESPACO 1,5)
ALMEIDA JUNIOR, O. F. O profissional da informagao: formagéo, perfil e atuagdo
profissional. Sdo Paulo: Polis, 2000.

CUNHA, M. V da. O profissional da sociedade da informagédo. Sdo Paulo: Polis,
1996.

PERSPECTIVAS em Ciéncia da Informagéao. Belo Horizonte, Escola de ciéncia da
informagdo de UFMG, vol. 5, n° 1, jan/jun, 2000.

Fonte: Autores (2013)
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4.2.3.2 Glossério

O glossario € um elemento opcional. Ele inclui uma série de termos e seus
respectivos significados e deve ser elaborado em ordem alfabética, conforme

demonstra a Figura 17.

Figura 17 - Exemplo de glossario

GLOSSARIO
(1 ESPAGO 1,5)
Abreviatura: representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s)
silaba(s) ou letra(s).
Anexo: texto ou documento nao elaborado pelo autor que serve de
fundamentagéo, comprovagéo, ilustragdo.

Resumo: apresentagao concisa dos pontos relevantes de um documento.

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2003b; 2011b)

4.2.3.3 Apéndice(s)

O apéndice é um elemento opcional. E um texto/documento elaborado pelo
autor do projeto. Deve ser identificado pela palavra APENDICE, seguido de letras
maiusculas, travessdo e o respectivo titulo. As paginas que contém os apéndices
também devem ser numeradas. Esta numeracdo ndo é separada do restante do
projeto. Entdo, se a Ultima folha do projeto antes do APENDICE A tiver com a
numeracao 85, a do apéndice sera a 86.

Atencéo: o apéndice deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo do
projeto.

A segquir, a Figura 18 exemplifica um apéndice.
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Figura 18 - Exemplo de apéndice

APENDICE A - Roteiro da Entrevista
(1 ESPACO 1.5)

1) Conta um pouco da tua histéria de vida
2) Como foi a adaptagdo em relagado a limitagao?
3) Como foi a superagdo da limitagdo na vida profissional?
4) Quais as atividades que desempenhas na Biblioteca?
5) Como te descobristes contadora de histérias?
6) Como planejas as atividades de Hora do Conto com as criangas?
7) Descreve a tua interagdo com as criangas nos momentos da Hora do Conto
8) Qual a tua percepcao das criangas na hora do conto? Como percebes as suas
reagoes?
9) Existem orientagdes com relagdo a disciplina para as cnangas? Quais?
10) Nas contagdes, quando hé interrupgdes, qual & o procedimento? Precisas de
auxilio? Ages com autonomia?
11) Dificuldades: quais as limitagdes que identificas para a preparagdo da hora do
conto e na realizacao das tuas demais atividades
12) Qual a tua avaliagdo desta atividade?

Fonte: Silva (2011)

4.2.3.4 Anexo(s)

O anexo é um elemento opcional. Ao contrario do apéndice, é um
texto/documento ndo elaborado pelo autor. Também é identificado por letras
maiusculas, travessao e o respectivo titulo e segue a mesma regra de numeracgao
exposta em 4.2.3.3. Alguns exemplos de possiveis anexos sao leis, regulamentos de
instituigdes, entre outros documentos.

Atencdao: o anexo deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo do projeto.

A seguir, a Figura 19 exemplifica um anexo.
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Figura 19 - Exemplo de anexo

ANEXO A - Lei de Universalizagado das Bibliotecas em Instituigbes de Ensino
(1 ESPACO 1.,5)

PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei

Art. 1% As instituigdes de ensino publicas e privadas de todos os sistemas de ensino
do Pais contaréo com bibliotecas, nos termos desta Lei.

Art. 2° Para os fins desta Lei, considera-se biblioteca escolar a colegdo de livros,
materiais videogréficos e documentos registrados em qualquer suporte destinados a
consulta, pesquisa, estudo ou leitura

Paragrafo Unico. Sera obrigatorio um acervo de livros na biblioteca de, ne minimo,
um titulo para cada aluno matriculado, cabendo ao respectivo sistema de ensino
determinar a ampliagdo deste acervo conforme sua realidade, bem como divulgar
orientagdes de guarda, preservacéo, organizag&o e funcionamento das bibliotecas
escolares

Art. 3% Os sistemas de ensino do Pais dever@o desenvolver esforcos progressivos
para que a universalizagdo das bibliotecas escolares, nos termos previstos nesta
Lel, seja efetivada num prazo maximo de dez anos, respeitada a profissdo de
Bibliotecario, disciplinada pelas Leis n™ 4.084. de 30 de junho de 1962, e 9674, de
25 de junho de 1998

Art. 4% Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.
Brasilia, 24 de maio de 2010; 189° da Independéncia e 122° da Republica
LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Femando Haddad
Carlos Lupi

Fonte: Brasil (2010)

4.2.3.4 indice

Segundo a NBR 6034 — Informac&o e Documentacéo — indice — Apresentacio
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2004, p.1), indice é “relacdo
de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
remete para as informagdes contidas num texto”.

Nao confundir indice com sumario. Sumario € definido, na NBR 6027, como a
‘enumeracao das divisbes, secdes e outras partes de um documento, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informagdes sobre sumario, consulte o
item 4.2.1.6.
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Os indices podem ser classificados com relagdo a ordenacéo e ao enfoque.
Na ordenacdao, eles podem ser elaborados através de:

a) ordem alfabética;
b) ordem sistematica;
c) ordem cronoldgica;
d) ordem numeérica;

e) ordem alfanumeérica.

Quanto ao enfoque, o indice pode se apresentar das seguintes formas:

a) especial, quando estiver organizado por:

- autores;

- assuntos;

- titulos;

- pessoas e/ou entidades;
- nomes geograficos;

- citagcBes; anunciantes ou matérias publicitarias.

b) geral, quando utilizar duas ou mais categorias explicitadas na alinea “a)”.

Apesar de ser previsto na norma de trabalhos académicos, o indice €,
geralmente, utilizado apenas em livros técnicos, obras extensas onde facilita o
acesso a informacéo e obras de referéncia em geral. Sendo assim, o Sistema de

Bibliotecas da Uergs nédo recomenda seu uso para Projetos de Pesquisa.
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5 RELATORIOS DE ESTAGIO NAO APRESENTADO EM BANCA

Antes de explicar as regras de apresentacdo do relatério de estagio, €
fundamental, observar que:

Este capitulo trata das normas para elaboracdo de Relatério de Estdgio néo
apresentado em banca.

Para seguir as normas de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e
Relatorio de Estagio Curricular Supervisionado (somente relatorios apresentados
em banca!) ver capitulo 6.

A NBR 10719 é a norma que deve ser utilizada na normatizacédo de relatérios
técnicos e cientificos. De acordo com esta norma, o relatorio técnico e/ou cientifico
tem por objetivo descrever o progresso ou resultado da pesquisa e/ ou atividade
técnica (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a).

Tendo em vista o fato de a norma abordar dois tipos de relatérios (técnico e
cientifico), quando se fala em relatorios de estagio, ha sempre algumas adaptacées
da norma. Sendo assim, alguns aspectos mais indicados no caso de relatorios
técnicos ndo séo utilizados para relatorios de estagio.

Portanto, a estrutura para relatérios de estagio pode ser dividida em dois
grandes grupos: parte externa e parte interna. Cada parte é constituida por diversos
elementos, que podem ser opcionais ou obrigatorios. Esta estrutura pode ser

visualizada abaixo, no Quadro 3.

Quadro 3 - Estrutura dos elementos para relatério técnico e/ ou cientifico

Parte externa Capa (opcional)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Agradecimentos (opcional)
Elementos

pré-textuais Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviatura e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)
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Sumario (obrigatorio)

Elementos
Textuais

Introducao (obrigatorio)

Desenvolvimento (obrigatorio)

Consideracdes finais (obrigatorio)

Elementos

) Os-textuais
Parte interna P

Referéncias (obrigatorio)

Glossario (opcional)

Apéndice (s) (opcional)

Anexo (s) (opcional)

indice (s) (opcional)

Formulario de identificacdo (opcional)

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011a)

5.1 PARTE EXTERNA

A parte externa constitui-se de capa e lombada, que devem ser elaboradas de

acordo com os itens 5.1.1 e 5.1.2.

5.1.1 Capa

A capa € elemento opcional no relatério de estagio, mas na Uergs, a fim de

padronizar a apresentacdo dos trabalhos, recomenda-se que a capa seja

considerada obrigatdria. As informacdes sdo transcritas na seguinte ordem:

a) nome da instituicdo responsavel (universidade, unidade, curso);

b) titulo e subtitulo (se houver);

c) cidade;

d) ano.
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Figura 20 - Exemplo de capa de relatorio de estagio

3cm

< UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL

3 cm UNIDADE UNIVERSITARIA EM TAPES I Espaco 1,5

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO AMBIENTAL

LUCY ANNE DE OLIVEIRA

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES
EM BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS:
Relatorio de estagio

TAPES 2cm
2005 -~

2cm I

Fonte: Autores (2013)

5.1.2 Lombada

A lombada € um elemento opcional, utilizado apenas quando héa
encadernacdo (exceto no caso do uso de espiral). Sua construcdo deve ser
realizada com base na NBR 12225 — Informacdo e documentacdo — Lombada —
Apresentagéao.

Na Uergs, o Sistema de Bibliotecas recomenda que na lombada conste o

nome do aluno na vertical, de cima para baixo, conforme o exemplo a seguir.
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Figura 21 - Exemplo de lombada

BA|IS Bp Saunp sleT

Fonte: Autores (2013)

5.2 PARTE INTERNA

A parte interna constitui-se de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais,

conforme os itens 5.2.1 a 5.2.3.
5.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais séo: folha de rosto, errata, agradecimentos,
resumo, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos e sumario. Devem ser construidos de acordo com os itens 5.2.1.1 a
5.2.1.9.

5.2.1.1 Folha de rosto: anverso

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:
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a) nome do érgao ou entidade responsavel que solicitou ou gerou o relatorio
(universidade, unidade e curso);

b) nome do autor;

c) titulo do relatorio;

d) subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos;

e) natureza: tipo de projeto, finalidade e nome da entidade a que deve ser
submetido;

f) nome do orientador (professor da Uergs);

g) nome do Supervisor (no local do estagio);

h) local (cidade);

i) ano de publicacdo (entrega do trabalho).

Figura 22 - Exemplo de folha de rosto

3cm

€ LUCY ANNE DE OLIVEIRA
3cm

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES

EM BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS: I Espaco 1,5

Relatério de estagio

RECUO: 8 CM I Relatério de estégiq ob(igat()rio
apresentado como requisito parcial para
aprovagao na disciplina de Seminario de
Estagio do Curso Superior de Tecnologia

ESPACO em Horticultura da Universidade Estadual
SIMPLES do Rio Grande do Sul.
(Espaco simples)
Orientador: Dra. Gabriela Silva Dias
(Espaco simples)
Co-orientador: Prof. Charles Cunha

TAPES 2cm
2005 s

2cm I

Fonte: Autores (2013)
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5.2.1.2 Folha de rosto: verso

No verso da folha de rosto deve constar a ficha catalografica, ou seja, 0s
dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, conforme o Cdédigo de

Catalogacdo Anglo-Americano, conforme exemplo da Figura 23.

Figura 23 - Exemplo de ficha catalografica
Catalogacgdo de publicacdo na fonte (CIP)

C512c Chaves, Rodrigo Gérgen

Controle de qualidade da carne bovina em um frigorifico
municipal/ Rodrigo Gérgen Chaves — Cruz Alta, 2012.
47f.

Orientador: Prof. Dr. Paulo Afonso Carvalho.

Relatério de Estagio Obrigatério (Graduagdo) -
Universidade Estadual do Rio Grande do Sul, Curso Superior
de Tecnologia em Agroindustria, Unidade em Cruz Alta, 2012.

1. Carne bovina. 2. Frigorifico. 3. Controle de qualidade.
4. Trabalho de Conclusdo de Curso. |. Carvalho, Paulo
Afonso. Il. Titulo.

Fonte: Autores (2013)

ATENCAO!
A ficha deve ser elaborada pelo bibliotecario da sua unidade ou regido. Nas

regides sem bibliotecario, deve ser elaborada pela Biblioteca Central.
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5.2.1.3 Errata

A errata € um elemento opcional. Conforme NBR 10719 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p.6), a errata “deve ser inserida logo
apos a folha de rosto, constituido pela referéncia da publicacdo e pelo texto da
errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao relatério depois de

impresso”, conforme Figura 24.

Figura 24 - Exemplo de errata

ERRATA
(1 ESPACO 1,5)

ULLER, Leonardo, LOPES, Oswaldo. Coordenagdo de pesquisa sobre corrosdo
na producdo e utilizagdo do alcool: relatdnio parcial de 15 de margo a 15 de junho
de 1982. Rio de Janeiro: FTI, 1982

Folha Linha Onde se & Leia-se
32 3 publiacao publicacéo

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2011a, p.6)

5.2.1.4 Agradecimentos

Os agradecimentos é um elemento opcional. Conforme a NBR 10719, é um
“texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram de
maneira relevante & elaboracdo do trabalho” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011a, p. 1). A Figura 25 mostra um exemplo de

Agradecimentos.

Figura 25 - Exemplo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

(1 ESPACO 1,5)
Agradego aos meus pais pelo apoio ao longo deste trabalho.

Agradego a Empresa “X" que me permitiu realizar o estagio obrigatorio e aperfeigoar
meus conhecimentos.
Agradeco a oportunidade de conhecer profissionais tdo competentes e tdo pacientes

em me passar suas experiéncias e ligdes tdo necessarias.

Fonte: Autores (2013)
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5.2.1.5 Resumo na lingua vernacula

Conforme a NBR 10719 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 201l1a) o resumo em lingua vernacula (no idioma proprio do
pesquisador) é elemento obrigatorio. Deve ser elaborado segundo as determinacées
da NBR 6028 — Informacédo e documentacdo — Resumos — Procedimentos. Deve ser
constituido de frases concisas e ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e/ou
conclusées do documento, ndo ultrapassando 500 palavras. E seguido das palavras
representativas do conteudo, isto é, as palavras-chave, que devem ser separadas

entre si por ponto e finalizadas também por ponto, conforme a Figura 26.

Figura 26 - Exemplo de resumo em lingua vernacula

3 cm

3 RESUMO
(1 ESPAGO 1,5)

3 €M Aaporda a Inclusdo Social de Pessoas com Necessidades Especiais (PNEs) com
limitaga&o visual no contexto da Biblioteca Escolar. Constitui um estudo de caso que
analisa as atividades de promogdo da leitura realizadas por uma Técnica em
Biblioteconomia PNEs com limitagdo visual com alunos da 2° série do Colégio
Marista Sao Pedro. Apresenta como referencial tedrico as politicas e agdes de
Inclusdo Social; a contextualizagéo da limitagao visual e a teoria vygotskyana para a
superacéo da limitag&o; a Biblioteca Escolar e a leitura no contexto da inclus&o
social apresentando a Hora do Conto como atividade de promogao da leitura. Utiliza
a entrevista e a observagdo como instrumentos para a coleta de dados. Os dados
das observagdes sdo apresentados através da descrigéo de cada evento, seguida

ESPACO da sua analise. Os dados coletados da entrevista sdo apresentados através de um

SIMPLES| relatério descritivo possibilitando o relato da “voz do sujeito”, vinculados ao
referencial teérico. Conclui que o sujeito do estudo apresenta um planejamento
adequado para a realizagdo da atividade. Nesta etapa, os familiares auxiliam na
preparacéo da historia, através da leitura do texto. Para a apresentagéo da histoéria,
conta com a participagdo de uma artesa, que elabora um recurso diferente, como
naves espaciais em EVA, entre outros. A Técnica pesquisa informagdes
complementares em relagéo ao tema da histéria em outras fontes de informagéo. O
estudo verifica que o sujeito apresenta, durante a atividade, boa expressao corporal
e projecéo da voz, interagindo de forma natural com as criangas. Verifica que a
atividade de promogao da leitura e a relagdo com as criangas contribuem, de forma
significativa, para a superagéo da limitagdo visual do sujeito, comprovando a teoria
vygotskyana da superagéo da limitagéio através da interagéo social

Palavras-chave: Biblioteconomia. Biblioteca Escolar. Inclusdo Social. Deficiente
Visual

2cm

=
2cm I

Fonte: Silva (2011)

5.2.1.6 Lista de ilustracdes

Segundo NBR 10719 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011a), a lista de ilustracbes é um elemento opcional. Deve ser incluida apenas

qguando houver algum tipo de ilustracdo no relatorio. Deve ser elaborada de acordo
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com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome,

travessao, titulo e numero da folha ou pagina, conforme mostra a Figura 27.

Figura 27 - Exemplo de lista de ilustracdes

LISTA DE ILUSTRAGOES
(1 ESPACO 1,5)
Quadro 1 — Bibliotecas PUDNCES...............ecviiniviviniinisirmnisnsisineisiesusnes 10
Quadro 2 - Bibliotecas Privadas............

Fotografia 1 — Biblioteca Municipal de Chui....
Desenho grafico 1 — Projeto Arquiteténico A...

Desenho grafico 2 — Projeto Arquiteténico B...
Fotografia 2 — Biblioteca Municipal Pelotas.............cccoceouririiiieiiiicieiee e 40

Fonte: Autores (2013)

Quando necessario, deve-se elaborar lista propria para cada tipo de

ilustracao:

desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,

organogramas, plantas, quadros, como demostra a Figura 28.

Figura 28 - Exemplo de lista de gréaficos

gréficos,

LISTA DE GRAFICOS
(1 Espago 1,5)

Grafico 1 — Areas de AUAGED. ............ccceuerureerierecreesesiesesseseesesesesessesassessesesaesenes 42
Gréafico 2 — Tipos de INStUICA0....c.ccvnminimiinainmiimnnisinmsimmsi 43
Gréfico 3 — Autores X Tipo de InStituiGa0...........coviiiiiiiieccccc e 44
GIAfICo:4 = AUOTIS B PAISES: .. :.uiovisassossssessssanssvonsuisinsinssnssesssessissssssssissmdapesionsss 45

Fonte: Souza (2012)

5.2.1.7 Lista de tabelas

mapas,

A lista de tabelas é um elemento opcional. Deve ser elaborada se, no decorrer

do trabalho,

forem

incluidas tabelas. Deve estar de acordo com a ordem

apresentada no texto, com cada item designado por seu nome, travessao, titulo e

namero da folha ou pagina, como na Figura 29.
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Figura 29 - Exemplo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
(1 ESPACO 1,5)
Tabela 1 — NUmero de Unidades..............cccueuieiiniiinieiineniiiicsiesiessssessessesssessssnssens 1
Tabela 2 — Descrigédo de Atividades..
Tabela 3 — Numero de Cursos..........

Tabelad — NGMEI0, U8/ USUANIOS; ...oxsxcusmumssssssmmsisassnssosensasississisasnias s isiisssnsssnaeius it asd

Tabela 5 — Caracteristicas dos ACBIVOS.............c.coeurrrevrnnrisisinesineisessesesesssasssacesss 32
Tabela 6 — NUmero de FUNCIONANOS.........cc.ccoiiiiniinincnniniininesnimnieis 43

Fonte: Autores (2013)

5.2.1.8 Lista de abreviaturas e siglas

A lista de abreviaturas e siglas € um elemento opcional. Consiste na relacéo
alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, devendo ser elaborada se
houver algum dos dois recursos ao longo do texto do relatério, seguidas das
palavras correspondentes por extenso (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a), como mostra a Figura 30.

Figura 30 - Exemplo de abreviaturas e siglas

3cm
€ LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
3cm (1 ESPACO 1,5)
ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

PUCRS Pontificia Universidade Catélica do Rio Grande do Sul
UERGS Universidade Estadual do Rio Grande do Sul

Fonte: Autores (2013)

5.2.1.9 Lista de simbolos

Conforme NBR 10719 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a, p.7) é “elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o devido significado.”. Esta lista deve ser elabora se, no
decorrer do trabalho, forem utilizados simbolos. A Figura 31 exemplifica uma lista de

simbolos.



63

Figura 31 - Exemplo de lista de simbolos

IS cm

< LISTA DE SIMBOLOS
3cm (1 ESPAGO 1,5)

Energia
Momento angular
Massa

Pressédo

© 3 e m

Fonte: Autores (2013)

5.2.1.10 Sumaério

O sumaério é elemento obrigatério no Projeto de Pesquisa. Deve ser elaborado
conforme a NBR 6027 — Sumario — Procedimento. O Sumario € o “esqueleto” do
trabalho, apresentando todas as secfes e subsecdes, com seus respectivos titulos e
paginas correspondentes.

N&o confundir sumario com indice. Segundo a NBR 6027, indice € uma “lista
de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
remete para as informacgdes contidas no texto” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). J&4 o sumério é definido como a “enumeragéo das
divisbes, secles e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em
que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informacdes sobre indice, consulte o item 5.2.3.5.

Com relacdo a apresentacdo do Sumario:

a) o sumario € o ultimo elemento pré-textual a ser construido no projeto de
pesquisa;

b) ndo devem constar no sumario os outros elementos pré-textuais (Folha de
Rosto, Lista de llustracdes, Lista de Tabelas, Lista de Abreviaturas e
Siglas, Lista de Simbolos);

c) o primeiro item do sumério é a introducéo;

d) a norma indica que ele deve iniciar no anverso da folha e ser concluido no
verso, se for necessario. Porém, o Sistema de Bibliotecas da Uergs

recomenda a impressao apenas no anverso da folha;
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e) a palavra “Sumario” deve estar centralizada e com o mesmo destaque
tipogréfico que as secdes primarias (introducdo, referencial teorico,
conclusao, etc.);

f) os itens devem ser apresentados de acordo com a ordem em que
aparecem no corpo do trabalho, respeitando também o destaque
tipografico utilizado. Assim, se no corpo do trabalho as sec¢des primarias
(introducéo, referencial tedrico, conclusdo etc) estiver em caixa alta +
negrito, no sumario, estes itens devem aparecer da mesma forma.

Exempilo:
No texto:
1 INTRODUCAO
No Sumario:
L INTRODUGAO . ... oottt en et e e 03
g) os indicativos de secdo devem ser alinhados a esquerda, conforme a
NBR6024 — Informacdo e documentacdo — Numeracdo Progressiva das
secbes de um documento escrito — Apresentacao;
h) os titulos correspondentes as secdes devem ser alinhados a margem do

titulo de indicativo mais longo.

Estes topicos podem ser visualizados, abaixo, na Figura 32.
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Figura 32 - Exemplo de sumario

I
Indicativo de segdo

mais longo
SUMARIO
. (1 ESPAGO 1,5)
1 INTRODUGAO 9
2 REFERENCIAL TEORICO 12
2.1 BIBLIOTECAS NO BRASIL. .....oooooereeeioieesicesseeeees e sessieesseeeessssssssesesene 13

.1.1 Bibliotecas no Rio de Janeiro.............ccccoouiiiiiiiiiiiiiiiciiciccceicci i 22
2.1.2 Bibliotecas no Rio Grande do Sul..............cccocviiiiiiiinciiiieee e 26
2.2 SOFTWARES NO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADE...........cccoceviiriiranne 30
3 METODOLOGIA DA PESQUISA 36
3.1 PESQUISA QUALITATIVA E QUANTITATIVA....coiiiiiieeieeeeeeie e 37
3.2 POPULAGAO E AMOSTRA......coouririiieeieiniieesienienseniesae s
4 RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS.
5 CRONOGRAMA: etapas da i

REFERENCIAS 44

pPesq

Sumario deve seguir a
numeragao
progressiva do texto.

: Autores (2013)

5.2.2 Elementos textuais

Conforme NBR 10719 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 201l1a), os elementos textuais sdo constituidos de trés partes

fundamentais: introducéo, desenvolvimento e consideracdes finais.

5.2.2.1 Introducgéo

A introducéo deve fornecer uma visdo global da pesquisa e conforme NBR
10719 (ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a), apresentar
0s objetivos do relatério e as razdes de sua constituicao.

5.2.2.2 Desenvolvimento

Conforme NBR 10719 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a), o desenvolvimento deve detalhar as atividades realizadas no
estagio. E comum dividir-se em secbes e subsecbes que variam conforme a

natureza do trabalho.

5.2.2.3 Conclusao
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A conclusdo apresenta, de forma sintética, os resultados do trabalho, muitas

vezes indicando as contribuic6es do estdgio para a formacao profissional do aluno.
5.2.3 Elementos pOs-textuais

Conforme NBR 10719 (ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a), os elementos pos-textuais sdo: referéncias, glossario, apéndice,
anexo, indice e formulario de identificacdo. Para os relatérios de estagio da Uergs,

nao € utilizado o formulério de identificagéo.
5.2.3.1 Referéncias

E um elemento obrigatério caso o relatério apresente citagbes. Nas
referéncias deve constar a lista de obras efetivamente citadas no trabalho. As
regras gerais para apresentacao sdo descritas no capitulo 8 deste manual. A Figura

33 apresenta um exemplo de lista de referéncias.

Figura 33 - Exemplo de referéncias

REFERENCIAS

(1 ESPACO 1,5)
ALMEIDA JUNIOR, O. F. O profissional da informagao: formagéo, perfil e atuagdo
profissional. Sdo Paulo: Polis, 2000.

CUNHA, M. V da. O profissional da sociedade da informagédo. Sao Paulo: Polis,
1996.

PERSPECTIVAS em Ciéncia da Informagao. Belo Horizonte, Escola de ciéncia da
informagdo de UFMG, vol. 5, n° 1, jan/jun, 2000.

Fonte: Autores (2013)

5.2.3.2 Glossario

Elemento opcional. Deve ser elaborado em ordem alfabética, conforme Figura

a sequir.
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Figura 34 - Exemplo de glossario

GLOSSARIO
(1 ESPACO 1,5)
Abreviatura: representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s)
silaba(s) ou letra(s).
Anexo: texto ou documento ndo elaborado pelo autor que serve de
fundamentagao, comprovagao, ilustragao.

Resumo: apresentagdo concisa dos pontos relevantes de um documento.

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2003b; 2011b)

5.2.3.3 Apéndice(s)

O apéndice é um elemento opcional. E um texto/documento elaborado pelo
autor do relatério. Deve ser identificado pela palavra APENDICE, seguido de letras
maiusculas, travessdo e o respectivo titulo. As paginas que contém os apéndices
também devem ser numeradas. Esta numeracdo ndo é separada do restante do
relatério. Entdo, se a Ultima folha do relatério antes do APENDICE A tiver com a
numeracao 85, a do apéndice sera a 86.

Atencdo: o apéndice deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo do

projeto.

Figura 35 - Exemplo de apéndice

APENDICE A - Roteiro da Entrevista
(1 ESPACO 1.5)

1) Conta um pouco da tua histéria de vida
2) Como foi a adaptagao em relagao a limitacdo?
3) Como foi a superagao da limitagao na vida profissional?
4) Quais as atividades que desempenhas na Biblioteca?
5) Como te descobristes contadora de histérias?
6) Como planejas as atividades de Hora do Conto com as criangas?
7) Descreve a tua interag&o com as crniangas nos momentos da Hora do Conto.
8) Qual a tua percepgdo das criangas na hora do conto? Como percebes as suas
reagoes?
9) Existem orientagdes com relagéo a disciplina para as cnangas? Quais?
10) Nas contagbes, quando ha interrupcdes, qual & o procedimento? Precisas de
auxilio? Ages com autonomia?
11) Dificuldades: guais as limitagdes que identificas para a preparagdo da hora do
conto e na realizacao das tuas demais atividades
12) Qual a tua avaliagao desta atividade?

Fonte: Silva (2011)



68

5.2.3.4 Anexo(s)

O anexo é um elemento opcional, e segundo NBR 10719 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a, p.2, grifo nosso), “texto ou
documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovacao e
ilustracdo.”. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras
maiusculas consecutivas, travessdo e pelo titulo correspondente, como se pode
visualizar na Figura 36.

Atencdo: o anexo deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo do

relatorio.

Figura 36 - Exemplo de anexo

ANEXO A - Lei de Universalizagdo das Bibliotecas em Instituigbes de Ensino
(1 ESPACO 1.,5)

PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei

Art. 1% As instituigdes de ensino publicas e privadas de todos os sistemas de ensino
do Pais contar&o com bibliotecas, nos termos desta Lei.

Art. 2° Para os fins desta Lei, considera-se biblioteca escolar a colegdo de livros
materiais videogréficos e documentos registrados em qualquer suporte destinados a
consulta, pesquisa, estudo ou leitura

Paragrafo Unico. Sera obnigatério um acervo de livros na biblioteca de, no minimo,
um fitulo para cada aluno matriculado, cabendo ao respectivo sistema de ensino
determinar a ampliagdo deste acervo conforme sua realidade, bem como divulgar
orientagdes de guarda, preservagio, organizag&o e funcionamento das bibliotecas
escolares

Art. 3% Os sistemas de ensino do Pais deverao desenvolver esforcos progressivos
para que a universalizagdo das bibliotecas escolares, nos termos previstos nesta
Lel, seja efetivada num prazo maximo de dez anos, respeitada a profissao de
Bibliotecério, disciplinada pelas Leis n™ 4.084. de 30 de junho de 1962, e 9.674, de
25 de junho de 1998

Art. 42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.
Brasilia, 24 de maio de 2010; 1892 da Independéncia e 122° da Republica
LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Femando Haddad
Carlos Lupi

Fonte: Brasil (2010)

5.2.3.5 indice
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Segundo a NBR 6034 — Informagc&o e Documentacdo — indice — Apresentacio
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2004, p.1), indice é “relacdo
de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
remete para as informagdes contidas num texto”.

N&o confundir indice com sumario. Sumario € definido, na NBR 6027, como a
‘enumeracao das divisbes, se¢des e outras partes de um documento, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informacdes sobre sumario, consulte o
item 5.2.1.10.

Os indices podem ser classificados com relagdo a ordenacédo e ao enfoque.

Na ordenacdao, eles podem ser elaborados através de:

a) ordem alfabética,
b) ordem sistematica;
c) ordem cronoldgica;
d) ordem numeérica,;

e) ordem alfanumeérica.
Quanto ao enfoque, o indice pode se apresentar das seguintes formas:

a) especial, quando estiver organizado por:
- autores;
- assuntos;
- titulos;
- pessoas e/ou entidades;
- nomes geograficos;

- citagdes; anunciantes ou matérias publicitarias.
b) geral, quando utilizar duas ou mais categorias explicitadas na alinea “a)”.

Apesar de ser previsto na norma de trabalhos académicos, o indice é
geralmente utilizado apenas em livros técnicos, obras extensas onde facilita o
acesso a informacdo e obras de referéncia em geral. Sendo assim, o Sistema de

Bibliotecas da Uergs nédo recomenda seu uso para Relatorios de Estagio.
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6 TCC, RELATORIO DE ESTAC;BIO APRESENTADO EM BANCA, TRABALHOS
DE DISCIPLINA, DISSERTACOES, TESES

Antes de explicar as regras de apresentacdo dos trabalhos cientificos, €
fundamental, observar que:

Este capitulo trata das normas para elaboracdo de Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC) e Relatorio de Estagio Curricular Supervisionado (somente
relatérios apresentados em bancal).

Para seguir as normas de Relatério de Estagio ndo apresentado em banca
ver capitulo 5.

De acordo com a NBR 14724 (ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS

TECNICAS, 2011b) s&o considerados trabalhos académicos:

a) trabalhos interdisciplinares, trabalho de conclusdo de curso de
graduacéao (TCC); trabalho de concluséo de curso de especializacéo e/
ou aperfeicoamento: documento que apresenta o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina (componente curricular), médulo,
curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacgéo de
um orientador;

b) dissertacdo: documento que apresenta o resultado de um trabalho
experimental ou exposi¢cdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
anico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar
e interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do aluno. E
feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencédo do
titulo de mestre;

c) tese: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental
ou exposicado de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado.
Deve ser elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em
real contribuicido para a especialidade em questdo. E feito sob a
coordenacdo de um orientador (doutor) e visa a obtencdo do titulo de

doutor.
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Segundo a NBR 14724 (ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), a estrutura de trabalhos cientificos é formada de parte externa e

parte interna, conforme Quadro 4.

Quadro 4 - Estrutura dos trabalhos académicos

Parte externa Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéao (obrigatorio)

Dedicatoria (opcional)

Elementog Agradecimentos (opcional)
pré-textuais

Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatorio)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Elementos Introducéo

Parte interna Textuais -
Desenvolvimento

Conclusao

Elementos Referéncias (obrigatorio)

pos-textuals Glossario (opcional)

Apéndice (s) (opcional)

Anexo (s) (opcional)

indice (s) (opcional)

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2011b)
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ATENCAO!

Geralmente, os trabalhos de componente curricular apresentam uma estrutura
mais simples que os trabalhos cientificos, contando com o0s seguintes elementos:
capa, folha de rosto, sumario, introducao, desenvolvimento, concluséo e referéncias.

A seguir serdo apresentadas as regras gerais para apresentacao das partes

externa e interna dos trabalhos cientificos.

6.1 PARTE EXTERNA

A parte externa é composta pela capa e lombada, que devem ser elaboradas

de acordo com os itens 6.1.1 e 6.1.2.

6.1.1 Capa

A capa € um elemento obrigatorio, onde as informacfes sdo transcritas na

seguinte ordem:

a) nome da instituicdo (universidade, unidade e curso);

b) nome do autor;

c) titulo;

d) subtitulo (se houver) deve ser precedido de dois pontos;
e) local (cidade), da instituicdo onde deve ser apresentado;

f) ano de depdsito (entrega do trabalho).

A Figura 37 mostra um exemplo de capa.
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Figura 37 - Exemplo de capa de trabalho académico

3cm
> UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
3cm UNIDADE UNIVERSITARIA EM TAPES I Espaco 1,5
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO AMBIENTAY.

LUCY ANNE DE OLIVEIRA

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

Y

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES
EM BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS

TAPES 2cm
2005 -

2cm I

Fonte: Autores (2013)

6.1.2 Lombada

A lombada € um elemento opcional, utilizado apenas quando ha
encadernacdo (exceto no caso do uso de espiral). Sua construcdo deve ser
realizada com base na NBR 12225 — Informacdo e documentacdo — Lombada —
Apresentagéao.

Na Uergs, o Sistema de Bibliotecas recomenda que na lombada conste o

nome do aluno na vertical, de cima para baixo, conforme o exemplo abaixo.
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Figura 38 - Exemplo de lombada

BA|IS Bp Saunp sleT

Fonte: Autores (2013)

6.2 PARTE INTERNA

A parte interna compreende os elementos pré-textuais, elementos textuais e

0s elementos pos-textuais, conforme os itens 6.2.1 a 6.2.3.

6.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao: folha de rosto, errata, folha de aprovacéao,
dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo em lingua vernacula, resumo em
lingua estrangeira, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas,

lista de simbolos e sumario.
6.2.1.1 Folha de rosto: anverso

Primeiro elemento pré-textual e conforme NBR 14724 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b) deve constar no anverso da folha:

a) nome do autor;
b) titulo;
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c) subtitulo (se houver) do trabalho;

d) natureza: tipo de trabalho (tese, dissertacao, trabalho de concluséo de
Curso e outros) e objetivo (aprovacao em disciplina, grau pretendido e
outros), nome da instituicdo a que € submetido, area de concentracao;

e) nome do orientador e, se houver, do co-orientador. No caso de trabalhos
de disciplinas, coloca-se o nome do professor que a ministra;

f) local (cidade), da instituicdo onde deve ser apresentado;

g) ano de depdésito (entrega do trabalho).

Figura 39 - Exemplo de folha de rosto

3cm

3 cm ANDREI BORGES SILVA

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

DESENVOLVIMENTO DE PESQUISA
EM GENETICA DE PLANTAS AQUATICAS Espago 1.5

Monografia apresentada como requisito
parcial para obtengdo do titulo de
Bacharel em Engenharia de Bioprocessos
e Biotecnologia na Universidade Estadual
do Rio Grande do Sul.

ESPACO | (Espago simples)

SIMPLES| Orientador: Dra. Gabriela Silva Dias
(Espaco simples)

Co-orientador: Prof. Charles Cunha

RECUO: 8 CM I

BENTO GONGALVES 2cm
2005 DA

Fonte: Autores (2013)
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6.2.1.2 Folha de rosto: verso

Conforme NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), é obrigatdrio no verso da folha de rosto constar os dados de

catalogacao-na-publicacdo, conforme o Cddigo de Catalogacédo Anglo-Americano.

Figura 40 - Exemplo de ficha catalografica
Catalogacgdo de publicacdo na fonte (CIP)

Cbh12c Chaves, Rodrigo Gorgen

Controle de qualidade da carne bovina em um frigorifico
municipal/ Rodrigo Gérgen Chaves — Cruz Alta, 2012.
47f.

Orientador: Prof. Dr. Paulo Afonso Carvalho.

Relatério de Estagio Curricular  Supervisionado
(Graduacéo) — Universidade Estadual do Rio Grande do Sul,
Curso de Tecnologia em Agroindistria, Unidade em Cruz
Alta, 2012.

1. Carne bovina. 2. Frigorifico. 3. Controle de qualidade.
4. Trabalho de Conclusdo de Curso. |. Carvalho, Paulo
Afonso. Il. Titulo.

Fonte: Autores (2013)

ATENCAO!
A ficha deve ser elaborada pelo bibliotecario da sua unidade ou regido. Nas

regides sem bibliotecario, deve ser elaborada pela Biblioteca Central.

6.2.1.3 Errata

Conforme a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), a errata é elemento opcional que deve ser inserido logo apds a

folha de rosto se forem verificadas incorrecdes depois do trabalho impresso.




Figura 41 - Exemplo de errata

ERRATA
(1 ESPACO 1,5)

ULLER, Leonardo, LOPES, Oswaldo. Coordenagdo de pesquisa sobre corrosdo
na producdo e utilizagdo do alcool: relatdnio parcial de 15 de margo a 15 de junho
de 1982. Rio de Janeiro: FTI, 1982

Folha

Linha

Onde se &

Leia-se

32

3

publiacao

publicacdo

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2011a, p.6)

6.2.1.4 Folha de aprovacao
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Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS

TECNICAS, 2011b) a folha de aprovacdo € um elemento obrigatorio, inserida apos a

folha de rosto, constituido pelo nome do autor, titulo e subtitulo (se houver), natureza

(tipo de trabalho, objetivo, nome da instituicio a que € submetido, area de

concentracdo) data de aprovacdo, nome, titulacdo e espaco para a assinatura dos

componentes da banca examinadora e instituicbes a que pertencem. A data de

aprovacdo e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora

devem ser colocadas apds a aprovacao do trabalho, de acordo com o exemplo da

Figura 42.
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Figura 42 - Exemplo de folha de aprovacéao

D ANDREI BORGES DA SILVA
3cm I Espaco 1,5

TITULO DO TRABALHO EM CAIXA ALTA
e em caixa baixa e em negrito

T Monografia apresentada como requisito
parcial para obtengdo do titulo de
Bacharel em Engenharia de Bioprocessos

RECUO 8 cm e Biotecnologia na Universidade Estadual
ESPACO do Rio Grande do Sul
SIMPLES Orientadora: Prof®. Dr®. Carla Sandra
Silva

Aprovadaem: [/ [/

BANCA EXAMINADORA

Orientador (a): Prof.Dr............
Universidade Estadual do Rio Grande do Sul - UERGS

Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - IFRS

Prof. ESp. ..cooovviiiiinne.
Universidade Federal do Rio Grande do Sul - UFRGS

BENTO GONGALVES 2cm
2013 >

2cm I

Fonte: Silva (2011)

6.2.1.5 Dedicatéria(s)

Segundo NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011b), a dedicatéria € um elemento opcional e consiste em texto em que o autor
presta homenagem ou dedica o seu trabalho. A norma ndo especifica o local na
folha, mas o Sistema de Bibliotecas da Uergs recomenda a colocacéo ao final da
pagina, no lado direito. Nao se coloca o termo “Dedicatéria” como titulo, conforme

exemplifica a Figura 43.
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Figura 43 - Exemplo de dedicatoéria

Dedico ao meu pai, que me apoiou desde
sempre nesta jornada.
E a minha mae, que me auxiliou mesmo

que la do céu.

Fonte: Autores (2013)

6.2.1.6 Agradecimento(s)

Segundo NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011b), é elemento opcional, colocado na pagina ap0s a dedicatoria. Espaco
reservado para agradecimentos as pessoas e instituicbes que contribuiram de

maneira relevante para a elaboracao do trabalho, conforme exemplifica a Figura 44.
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Figura 44 - Exemplo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

(1 ESPAGO 1,5)
Agradeco aos meus pais pelo apoio ao longo deste trabalho.

Agradecgo a Empresa “X" que me permitiu realizar o estagio obrigatério e aperfeigoar
meus conhecimentos.
Agradeco a oportunidade de conhecer profissionais tdo competentes e tdo pacientes

em me passar suas experiéncias e ligdes tdo necessarias.

Fonte: Autores (2013)

6.2.1.7 Epigrafe

E elemento opcional, colocada apos os agradecimentos. As epigrafes podem
também constar nas folhas de abertura das se¢des primarias. Texto onde o autor
apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada a matéria
tratada no trabalho. Algo que tenha um significado especial para o autor, que reflita
seu pensamento em relacéo ao seu tema de estudo.

N&o se escreve o termo “Epigrafe” como titulo. Além disso, deve ser feita a
referéncia da citacdo e colocada junto com as demais utilizadas no trabalho, de

acordo com o exemplo na Figura 45.
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Figura 45 - Exemplo de epigrafe

“A informacéo é a seiva da ciéncia.”
Le Coadic (2004, p. 9)

Fonte: Souza (2012)

6.2.1.8 Resumo na lingua vernacula

Conforme a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), é elemento obrigatério que consiste em resumo na lingua do
texto. Segundo a NBR 6028 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003), deve ser constituido de frases concisas e objetivas e ressaltar o objetivo, o
método, os resultados e ou conclusbes do documento, ndo ultrapassando 500
palavras. E seguido das palavras representativas do contetdo, isto €, palavras-
chave, que devem ser separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto,

como exemplifica a Figura 46.
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Figura 46 - Exemplo de resumo em lingua vernacula

3 cm
< > RESUMO
(1 ESPAGO 1,5)
3 CM  Aporda a Inclusao Social de P com 1 i jais (PNEs) com

limitag&o visual no contexto da Biblioteca Escolar. Constitui um estudo de caso que
analisa as atividades de promogdo da leitura realizadas por uma Técnica em
Biblioteconomia PNEs com limitagéo visual com alunos da 2° série do Colégio
Marista Sao Pedro. Apresenta como referencial teérico as politicas e agdes de
Inclusdo Social; a contextualizagéo da limitagdo visual e a teoria vygotskyana para a
superacéo da limitagao; a Biblioteca Escolar e a leitura no contexto da incluséao
social apresentando a Hora do Conto como atividade de promog&o da leitura. Utiliza
a entrevista e a observagdo como instrumentos para a coleta de dados. Os dados
ESPA das observagbes sao apresentados através da descrigéo de cada evento, seguida
cO da sua analise. Os dados coletados da entrevista sdo apresentados através de um
SIMPLES| relatério descritivo possibilitando o relato da “voz do sujeito”, vinculados ao
referencial teérico. Conclui que o sujeito do estudo apresenta um planejamento
adequado para a realizagdo da atividade. Nesta etapa, os familiares auxiliam na
preparacéo da histéria, através da leitura do texto. Para a apresentagéo da historia,
conta com a participagdo de uma artesd, que elabora um recurso diferente, como
naves espaciais em EVA, entre outros. A Técnica pesquisa informagdes
complementares em relagéo ao tema da histéria em outras fontes de informagao. O
estudo verifica que o sujeito apresenta, durante a atividade, boa expressao corporal
e projecdo da voz, interagindo de forma natural com as criangas. Verifica que a
atividade de promocao da leitura e a relagdo com as criangas contribuem, de forma
significativa, para a superacgéo da limitag&o visual do sujeito, comprovando a teoria
vygotskyana da superagao da limitagéo através da interagéo social.

Palavras-chave: nomia. Biblioteca . Inclus@o Social. Deficiente

Visual.

2cm

|
2cm I

Fonte: Silva (2011)

6.2.1.9 Resumo na lingua estrangeira

E elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, mas, digitado em folha separada. Quando em inglés por exemplo, o titulo
€ Abstract, e quando em espanhol, Resumen. Deve ser seguido das palavras-chave
na respectiva lingua estrangeira, separadas entre si por ponto e finalizadas também

por porto, conforme exemplo na Figura 47.
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Figura 47 - Exemplo de resumo em lingua estrangeira

3 cm

o~ ABSTRACT
3 cm (1 ESPAGCO 1,5)

It broaches Social Inclusion of People with Special Needs, with visual limitations at
the context of the School Library. This is a case study that analyzes the reading
promotion activities carried out by a Library Technician with visual limitations among
2™ Grade School students from Colégio Marista Sao Pedro. It introduces, as
theoretical frames of references the policies and actions of Social Inclusion, the
visual limitation context and the Vigotskian theory for the limitation overcoming,
School Library and the reading at the context of social Inclusion, introducing the
Storytelling as a reading promotion activity. That uses interview and direct
observation like data collection tools. The data from each observation are introduced

ESPACO by describing each one of the events followed by their analysis. The data collected

SIMPLES from the interviews are introduced through describing reports, allowing the “subject
voice” report linked to theoretical frame of reference. It concludes that the study
subject has an appropriate planning to achieve the activity. At this point, relatives can
help to set the story by reading the text. It counts on the participation of a
handcrafter, who figures different resources out, such as spaceships in “EVA” among
others. The Technician searches for further information regarding the story theme in
other sources. The study points that the subject presents, during the performance, a
good body expression and voice projection, naturally interacting with the children. It
points that the reading promotion activity and the relationship with the children help,
meaningfully, the subject’'s visual limitation overwhelming, proving Vigotskian theory
of limitation overwhelming through social interaction.

Key-words: Social Inclusion. People with special needs and visual limitation.
Reading promotion. School Library.

2cm

e
2cm I

Fonte: Silva (2011)

6.2.1.10 Lista de ilustracoes

A lista de ilustracdes € elemento opcional e deve ser utilizada se houverem
ilustragdes no trabalho. Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do

respectivo niumero da folha, conforme o exemplo na Figura 48.

Figura 48 - Exemplo de lista de ilustracdes

LISTA DE ILUSTRAGOES
(1 ESPAGO 1,5)

Quadro 1 — Bibliotecas Publicas. 10
Quadro 2 - Bibliotecas Privadas. A2
Fotografia 1 — Biblioteca Municipal de Chui .20

Desenho gréfico 1 — Projeto Arquitetonico A..
Desenho grafico 2 — Projeto Arquitetdnico Bh.............occoueiiieiicnieiecieece e 23
Fotografia 2 — Biblioteca Municipal Pelotas 40

Fonte: Autores (2013)
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E recomendada a elaboracdo de lista propria, quando se tem um ndmero
significativo de somente um tipo de ilustracdo, como: fluxogramas, fotografias,

graficos, mapas, organogramas, plantas, e outros, conforme mostra a Figura 49.

Figura 49 - Exemplo de lista de graficos

LISTA DE GRAFICOS
(1 Espacgo 1,5)
Gréfico 1= Areds e AMIEGAG . swwisssmissisisssisssisssssinsissssessinsisisasssessssasassl 42
Gréfico 2 — Tipos:de INSttUico .cmnsmmunnmunmms s maammm 43
Gréfico 3 — Autores X Tipo de INStItUIGAO..........c.cvviviviiieiiccceee e 44
GrANCO 4 = AULOTIE B PAISES . i:uiuisumassssissnsassrsvosssssintivsisissssssssisnisss siinssdapsssonsan 45

Fonte: Souza (2012)

6.2.1.11 Lista de tabelas

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNCIAS, 2011b), é elemento opcional, elaborada se houver o uso de tabelas no
texto. Deve estar de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item

designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo niumero da folha,
conforme mostra a Figura 50.

Figura 50 - Exemplo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
(1 ESPACO 1,5)
Tabela®l — NUMero de URIades. ... nsmunsmismsssiisaassssmns s 1

Tabela2 — DescricBo de AHVIAades............cuiimisssricanessissnesssssssssssnsnssssasessassassssnssses 15
Tabela:3:— NUMBIo Ao CUIBOS iy s i o e s s s s 24
Tabela'd — NOMGI0 H6 USUAIIOS: .c...oxscumsosurmssssnssiansss iss5 85 iass 5505 55nE s6msa8asmdss i 26

Tabela 5 — Caracteristicas dos Acervos.
Tabela 6 — Nimero de Funcionarios.

Fonte: Autores (2013)
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6.2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

Conforme NBR 14724 (ASSSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), é elemento opcional, elaborada se houver o uso de
abreviaturas e/ou siglas no texto. Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no trabalho, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes

escritas por extenso, conforme exemplo na Figura 51.

Figura 51 - Exemplo de abreviaturas e siglas

3cm
3 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
3cm (1 ESPAGCO 1,5)
ABNT Associagado Brasileira de Normas Técnicas
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

PUCRS Pontificia Universidade Catélica do Rio Grande do Sul
UERGS Universidade Estadual do Rio Grande do Sul

Fonte: Autores (2013)

6.2.1.13 Lista de simbolos

Conforme NBR 14724 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), a lista de simbolos é elemento opcional, ou seja, deve ser
elaborada quando houver simbolos no texto. Deve estar de acordo com a ordem

apresentada no texto, com o devido significado, conforme mostra a Figura 52.

Figura 52 - Exemplo de lista de simbolos

I3cm

5 LISTA DE SiMBOLOS
3cm (1 ESPACO 1,5)
E Energia
L Momento angular
m Massa
P Presséo

Fonte: Autores (2013)
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6.2.1.14 Sumario

O sumario € elemento obrigatoério nos Trabalhos Académicos. Deve ser
elaborado conforme a NBR 6027 — Sumario — Procedimento. O Sumario é o
“‘esqueleto” do trabalho, apresentando todas as se¢des e subsegdes, com seus
respectivos titulos e paginas correspondentes.

N&o confundir sumario com indice. Segundo a NBR 6027, indice é uma “lista
de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
remete para as informagbes contidas no texto” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). J&4 o sumario é definido como a “enumeragéo das
divisbes, secdes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em
que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informacgdes sobre indice, consulte o item 6.2.3.5.

Com relacdo a apresentacdo do Sumario:

a) o sumario € o ultimo elemento pré-textual a ser construido no projeto de

pesquisa;

b) ndo devem constar no sumario os outros elementos pré-textuais textuais
(Folha de Rosto, Lista de llustragOes, Lista de Tabelas, Lista de
Abreviaturas e Siglas, Lista de Simbolos);

C) o primeiro item do sumario € a introducéo;

d) a norma indica que ele deve iniciar no anverso da folha e ser concluido no
verso, se for necessario. Porém, o Sistema de Bibliotecas da Uergs
recomenda a impressao apenas no anverso da folha;

e) a palavra “Sumario” deve estar centralizada e com o mesmo destaque
tipografico que as secbes primarias (introducdo, referencial tedrico,
conclusao, etc.);

f) os itens devem ser apresentados de acordo com a ordem em que
aparecem no corpo do trabalho, respeitando também o destaque
tipogréafico utilizado. Assim, se no corpo do trabalho as sec¢des primarias
(introdugédo, referencial teorico, conclusdo etc) estiver em caixa alta +

negrito, no sumario, estes itens devem aparecer da mesma forma.
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Exempilo:

No texto:
1 INTRODUCAO
No Sumario:
L INTRODUGAO. ... .ottt n e ee e ee ettt 03
g) os indicativos de secdo devem ser alinhados a esquerda, conforme a
NBR6024 — Informacdo e documentacdo — Numeracdo Progressiva das
secdes de um documento escrito — Apresentacgao;
h) os titulos correspondentes as secbes devem ser alinhados a margem do
titulo de indicativo mais longo.

Estes topicos podem ser visualizados, abaixo, na Figura 53.

Figura 53 - Exemplo de sumério

I
Indicativo de segdo

mais longo
\ SUMARIO

(1 ESPACO 1,5)

1 INTRODUGAO 9
2 REFERENCIAL TEORICO, 12
2.1 BIBLIOTECAS NO BRASIL......couieuiiriiiiiesrisesisisiseniessssssesssessessesseniens 13
2.1.1 Bibliotecas no Rio de Janeiro v 82
2.1.2 Bibliotecas no Rio Grande do Sul.................cccocviiiiiiiiiiiiiiiccnn 26
2.2 SOFTWARES NO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADE...........ccccccuvvivinnnan 30
3 METODOLOGIA DA PESQUISA 36

3.1 PESQUISA QUALITATIVA E QUANTITATIVA .
3.2 POPULAGAO E AMOSTRA.........ccosccnssmssesssiessssasassranen

/i 4 RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS.......cc..convvrrrunrrrens 42
Sumario deve seguir a 5 CRONOGRAMA: etapas da pesqui 43
numeragao REFERENCIAS 44

progressiva do texto.

Fonte: Autores (2013)
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6.2.2 Elementos Textuais

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), os elementos textuais s&o constituidos de trés partes
fundamentais: introdugcédo (que apresenta os objetivos do trabalho e as razdes de
sua elaboragéo), desenvolvimento (que detalha a pesquisa ou estudo realizado,

apresentando referencial tedrico e a metodologia utilizada) e conclusao.

6.2.2.1 Introducéo

A introducédo deve fornecer uma visdo global da pesquisa, apresentando o
tema, a sua delimitacdo e justificando que o levaram a escolhé-lo. Deve incluir a

apresentacao do problema de pesquisa, 0s objetivos e as hipoteses (se houver).

6.2.2.2 Desenvolvimento

Trata-se da parte principal do trabalho com apresentacdo do referencial
tedrico e exposicdo detalhada do assunto. Divide-se, geralmente, em secbes e
subsecbes que variam conforme a natureza do trabalho. No desenvolvimento

também deve ser apresentada a metodologia utilizada para a realizacdo do estudo.

6.2.2.3 Conclusao

A conclusdo apresenta, de forma sintética, os resultados do trabalho. Os
resultados devem corresponder ou dialogar com 0s objetivos e hipbteses do

trabalho.
6.2.3 Elementos pOs-textuais

Conforme NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), os elementos pOs-textuais s&do: referéncias, glossario,

apéndice(s), anexo(s) e indice(s).

6.2.3.1 Referéncias
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Elemento obrigatério, conforme NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002a). Denomina-se referéncias a listagem de obras
efetivamente citadas no trabalho, devendo esta estar localizada apds a concluséao.
Segundo NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011b, p. 3), a referéncia consiste em “conjunto padronizado de elementos
descritivos retirados de um documento, que permite sua identificacao individual.”.

As regras gerais para apresentacao sao descritas no capitulo 8.

Figura 54 - Exemplo de Referéncias

REFERENCIAS

(1 ESPACO 1,5)
ALMEIDA JUNIOR, O. F. O profissional da informagao: formagéo, perfil e atuagdo
profissional. Sdo Paulo: Polis, 2000.

CUNHA, M. V da. O profissional da sociedade da informagédo. Sdo Paulo: Polis,
1996.

PERSPECTIVAS em Ciéncia da Informagao. Belo Horizonte, Escola de ciéncia da
informagdo de UFMG, vol. 5, n° 1, jan/jun, 2000.

Fonte: Autores (2013)

6.2.3.2 Glosséario

Conforme NBR 14724 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), elemento opcional, que consiste em listagem que relaciona
palavras ou expressoes técnicas, de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no
texto, em ordem alfabética acompanhadas de suas respectivas definicbes. Deve ser

colocado depois das referéncias, conforme Figura 55.

Figura 55 - Exemplo de glossario

GLOSSARIO
(1 ESPAGO 1,5)
Abreviatura: representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s)
silaba(s) ou letra(s).
Anexo: texto ou documento nd@o elaborado pelo autor que serve de
fundamentagao, comprovagao, ilustragao.
Resumo: apresentagdo concisa dos pontos relevantes de um documento.

Fonte: Autores (2013)
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6.2.3.3 Apéndice(s)

O apéndice é um elemento opcional. E um texto/documento elaborado pelo
autor do trabalho. Deve ser identificado pela palavra APENDICE, seguido de letras
maiusculas, travessdo e o respectivo titulo. As paginas que contém os apéndices
também devem ser numeradas. Esta numeragdo ndo é separada do restante do
projeto. Entdo, se a Ultima folha do projeto antes do APENDICE A tiver com a
numeracao 85, a do apéndice sera a 86.

Atencéo: o apéndice deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo do

projeto. A Figura 56 mostra exemplo de apéndice.

Figura 56 - Exemplo de apéndice

APENDICE A - Roteiro da Entrevista
(1 ESPACO 1.5)

1) Conta um pouco da tua histéria de vida
2) Como foi a adaptagéo em relagdo a limitagao?
3) Como foi a superagdo da limitagdo na vida profissional?
4) Quais as atividades que desempenhas na Biblioteca?
5) Como te descobristes contadora de histérias?
6) Como planejas as atividades de Hora do Conto com as criangas?
7) Descreve a tua interag&o com as cnangas nos momentos da Hora do Conto
8) Qual a tua percepgao das criangas na hora do conto? Como percebes as suas
reagoes?
9) Existem orientagdes com relagdo a disciplina para as cnangas? Quais?
10) Nas contagdes, quando ha interrupgdes, qual & o procedimento? Precisas de
auxilio? Ages com autonomia?
11) Dificuldades: quais as limitagdes que identificas para a preparagdo da hora do
conto e na realizacao das tuas demais atividades
12) Qual a tua avaliacdo desta atividade?

Fonte: Silva (2011)

6.2.3.4 Anexo(s)

O anexo é um elemento opcional. Ao contrario do apéndice, é um
texto/documento ndo elaborado pelo autor. Também € identificado por letras
maiusculas, travessao e 0 respectivo titulo e segue a mesma regra de numeracao
exposta em 4.2.3.3. Alguns exemplos de possiveis anexos sao leis, regulamentos de
instituicoes, entre outros documentos.

Atencdao: o anexo deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo do projeto.

A Figura 57 exemplifica um apéndice.
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Figura 57 - Exemplo de anexo

ANEXO A - Lei de Universalizagado das Bibliotecas em Instituigbes de Ensino
(1 ESPACO 1.,5)

PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei

Art. 1% As instituigdes de ensino publicas e privadas de todos os sistemas de ensino
do Pais contaréo com bibliotecas, nos termos desta Lei.

Art. 2° Para os fins desta Lei, considera-se biblioteca escolar a colegdo de livros,
materiais videogréficos e documentos registrados em qualquer suporte destinados a
consulta, pesquisa, estudo ou leitura

Paragrafo Unico. Sera obrigatorio um acervo de livros na biblioteca de, ne minimo,
um titulo para cada aluno matriculado, cabendo ao respectivo sistema de ensino
determinar a ampliagdo deste acervo conforme sua realidade, bem como divulgar
orientagbes de guarda, preservagdo, organizag&o e funcionamento das bibliotecas
escolares

Art. 3% Os sistemas de ensino do Pais dever@o desenvolver esforcos progressivos
para que a universalizagdo das bibliotecas escolares, nos termos previstos nesta
Lel, seja efetivada num prazo maximo de dez anos, respeitada a profissdo de
Bibliotecario, disciplinada pelas Leis n™ 4.084. de 30 de junho de 1962, e 9674, de
25 de junho de 1998

Art. 4% Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.
Brasilia, 24 de maio de 2010; 189° da Independéncia e 122° da Republica
LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Femando Haddad
Carlos Lupi

Fonte: Brasil (2010)

6.2.3.5 indice

Segundo a NBR 6034 — Informac&o e Documentacéo — indice — Apresentacio
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2004, p.1), indice é “relacdo
de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
remete para as informagdes contidas num texto”.

Nao confundir indice com sumario. Sumario € definido, na NBR 6027, como a
“‘enumeracao das divisbes, sec¢des e outras partes de um documento, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informagdes sobre sumario, consulte o
item 6.2.1.14.

Os indices podem ser classificados com relagdo a ordenagédo e ao enfoque.

Na ordenacao, eles podem ser elaborados através de:
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a) ordem alfabética;
b) ordem sistematica;
c) ordem cronoldgica;
d) ordem numeérica;

e) ordem alfanumeérica.

Quanto ao enfoque, o indice pode se apresentar das seguintes formas:

a) especial, quando estiver organizado por:
- autores;
- assuntos;
- titulos;
- pessoas e/ou entidades;
- nomes geograficos;

- citacBes; anunciantes ou matérias publicitarias.

b) geral, quando utilizar duas ou mais categorias explicitadas na alinea a).

Apesar de ser previsto na norma de trabalhos cientificos, o indice é
geralmente utilizado apenas em livros técnicos, obras extensas onde facilita o
acesso a informacéo e obras de referéncia em geral. Sendo assim, o Sistema de

Bibliotecas da Uergs ndo recomenda seu uso para trabalhos cientificos.
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7 CITACOES

As regras gerais para apresentacdo de citacbes, conforme NBR 10520:
Informacdo e documentacdo — Citacbes em documentos — Apresentacao
(ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002a), sdo descritas a

sequir.

7.1 DEFINICAO

Segundo NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002a), citacdo € a menc¢dao no texto de uma informacéo extraida de outra fonte. Em
qualquer forma de citacdo é obrigatoria a indicacdo da referéncia ao final do
trabalho.

O(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(des) responsavel(eis) pode(m) ser
indicado(s) no texto ou entre parénteses. Nas citacGes, indicado(s) no texto,
(exemplos 1 e 2 do item 7.2.1), deve ser em letras maiusculas e minusculas e indica-
se a data entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s).

Quando o nome do autor é indicado entre parénteses (exemplo 3 do item
7.2.1), usam-se letras mailsculas seguido da(s) pagina(s). Quando inserido no final
da sentenca, o autor obrigatoriamente € indicado entre parénteses em letra

maiuscula.

7.2 FORMAS DE CITACAO

Os tipos de cita¢gdes estdo descritos a sequir.

7.2.1 Citacao direta

E a transcricdo direta, reproduzindo exatamente as palavras do autor. O
trecho com até trés linhas citado no texto deve estar entre aspas (Exemplo 1).
Quando a citagdo ultrapassar trés linhas, deve constituir novo paragrafo, em
espacamento entre linhas simples (1,0), tamanho de letra menor que a do texto,
recuo de 4 cm da margem esquerda, alinhamento justificado, sem paragrafo e sem

aspas (Exemplo 2).
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7

Na citacdo direta, o sobrenome do autor € sempre seguido pela data da
publicacdo da obra consultada indicando pagina(s) e quando houver, também se

indica: volume(s), tomo(s) ou secao(bes).

Exemplo 1:

Segundo Taiz e Zeiger (2004, p. 287) “As plantas podem acumular altos

niveis de nitrato ou podem transloca-lo através dos tecidos sem efeitos prejudiciais.”

Exemplo 2:

De acordo com Germano e Germano (2011, p. 561), “Vaca Louca” é:

O nome popular da Encefalopatia Espongiforme Bovina (EEB), conhecida

Eif::o de desde novembro de 1986, sobretudo na Gra-Bretanha, local onde foi
descrita pela primeira vez. A doenca recebeu essa denominac¢do em razéo
da sintomatologia apresentada pelos animais afetados.

Exemplo 3:

Sendo uma sindrome hereditaria rara, “a sindrome de Li-Fraumeni predispde
seus portadores aos tumores enddcrinos e estaria relacionada a mutacdes
germinativas do gene supressor de tumor p. 53” (MACHADO-SANTELLI; SIVIERO,
2008, p. 98).

7.2.2 Citacao indireta

E a reproducdo apenas das idéias do autor, sem copiar trechos do texto.

E feito um apanhado geral das idéias. Neste tipo de citacdo ndo s&o utilizadas aspas
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e recuo de texto e os procedimentos para indicacdo da obra consultada é
semelhante a citacdo direta, com excecdo de que a indicacdo da(s) pagina(s)

consultada(s) é opcional.

Exemplo:

Segundo Evangelista (2001), ndo ha padronizacao para a producéo de leite,

pois esta depende de varios fatores, de acordo com a regido e condi¢des locais.

Segundo a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a, p.3-4), “As citagdes indiretas de diversos documentos de varios
autores, mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula,

em ordem alfabética.”

Exemplo:

Véarios autores concordam que é importante o ato de brincar para as
criangcas, pois assim podem aprender através do ladico (ALMEIDA, 1987;
CHATEAU, 1987; DOHME, 2003).

7.2.3 Citacao de citacéo (Apud)

Segundo NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002a), é utilizada quando o autor do texto ndo tem acesso a obra original citada,
reproduzindo a informacéo ja citada por outro autor. Neste caso, é recomendada a
indicac&o do autor citado seguido pelo termo “apud” ou “citado por” e o autor da obra
consultada.

Na lista de referéncias, incluir o documento efetivamente consultado.

Exemplo:
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Exemplo 1:
Dentre os varios motivos para 0 estabelecimento da co-autoria,
Recuo de destacamos: o incremento da especializacdo na ciéncia; o avanco das
4 cm disciplinas cientificas, o que significa que pesquisadores requerem mais e
—> mais conhecimento para fazer avangos significativos; a demanda que
frequentemente sé pode ser atendida com esforco conjunto; a crescente
profissionalizacdo da ciéncia; o desejo de crescer e obter fertilizag&o
cruzada entre as disciplinas. (KATZ; MARTIN, 1997 apud VILAN FILHO,

2010, p. 33).
Exemplo 2:

De acordo com Gruber (1993 apud SALES, 2009), uma ontologia é a
representacdo de uma conceituagdo, um grupo de conceitos analisados e

especificados sobre uma area do conhecimento.

7.2.4 Citagao de informacgéao verbal

De acordo com a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a, p.2), na citacdo de informac6es orais (comunicacdo pessoal,
palestras, apontamentos em aula, etc.), “Indicar entre parénteses a expressao

informacao verbal e mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.” .

Exemplo:

No texto:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre

(informacéo verbal).

No rodapé da pagina:

"Noticia fornecida por John A. Smith no congresso Internacional de Engenharia Genética, Londres,
em Outubro de 2001.
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7.2.5 Citacao de trabalhos (livros, artigos, etc.) em fase de elaboracéao

De acordo com a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a), na citacdo de trabalhos em fase de elaboracgéo, indicar entre
parénteses a expressao em fase de elaboracéo e indicar os dados disponiveis, em
nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:

Além destes motivos esse manual qualifica egressos da Uergs para o
ingresso em programas de pos-graduacao, familiarizando-os com os contetudos de
normas que sao exigidos pela maioria das instituicdes de ensino superior. (em fase

de elaboracéo)*.

No rodapé da péagina:

! Manual de Trabalhos Académicos e Cientificos: orientaces e praticas & comunidade universitaria
da UERGS, de autoria Lais Silva et al., a ser editado pela UERGS, 2013.

7.3 MAIS DE UMA OBRA DO AUTOR PUBLICADAS NO MESMO ANO

Quando ocorrer a citacdo de mais de uma obra do autor e publicada no
mesmo ano, a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002a) recomenda distingui-las no texto, acrescentando apdés a data as letras
minusculas a, b, c..., observando a ordem na lista de referéncias.

Exemplo:

No texto:

No primeiro livro citado na lista de referéncias indica-se a letra a:
Segundo Demo ([2009]a, p.22).

No segundo livro citado na lista de referéncias indica-se a letra b:

De acordo com Demo (2009b, p. 60).

A indicacao das letras deve ser feita nas referéncias no final do trabalho.
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Nas referéncias:

DEMO, Pedro. Professor do futuro e reconstru¢cdo do conhecimento. 6. ed.
Petropolis, RJ: Vozes, [2009]a.

DEMO, Pedro. Metodologia cientifica em ciéncias sociais. 3. ed. rev. e ampl.
Sao Paulo: Atlas, 2009b.

7.4 CITACOES EM TRECHOS SUPRIMIDOS, ENFATIZADOS OU COMENTADOS

A NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002a,
p.3) estabelece que “para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los com
grifo ou negrito ou italico indicando esta alteracdo com a expressao ‘grifo nosso’
entre parénteses, apos a citacdo. Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se

a expressao ‘grifo do autor”.

Exemplos:

Exemplo 1:

“‘De fato, até o momento ndo existem evidéncias cientificas de que
civilizacBes extraterrestres tenham nos visitado in loco ou tentado se comunicar

conosco por meios tecnolégicos [...]” (HOFFMANN, 2011, p.69, grifo do autor).

Exemplo 2:

“Para garantir a qualidade da agua, a caixa d’agua devera estar isenta de
rachaduras e sempre tampada, devendo ser limpa e desinfetada a cada 6 meses e
sempre que houver acidentes, como enchentes, sujeira, animais.” (GIL, 2005, p.29,

grifo nosso).

Segundo a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a), pode-se suprimir parte do texto nas cita¢des, utilizando: [...].
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Exemplo:

Segundo Moll (1996, p. 84),:
“[...] o construtivismo propde que o conhecimento ndo € nem um dado pronto

na realidade externa, nem um dado “a priori” no sujeito [...].”

Para acrescentar interpolacdes ou comentarios para que a compreensao do
trecho ndo seja comprometida, deve-se indica-las entre colchetes.

Exemplo:

Para Meadows (1999, p.7) “a comunicacao formal [como, por exemplo, 0s
jornais, os livros, e tudo o que € publicado] encontra-se disponivel por longos

periodos para um publico amplo®.

Exemplo de nota explicativa nas citacdes:

No texto:
Rodrigues (2006) afirma que a comparacao das ocupacdes e profissbes dos
sindicalistas das duas legislaturas indica declinio da forca sindical fabril do setor

privado e de sindicatos de assalariados ndo-manuais, geralmente do setor privado’.

No rodapé da pagina:

! Para Rodrigues, esse movimento esta na contramdo do que aconteceu atualmente em outros
paises, inclusive onde o sindicalismo foi muito poderoso: declinou o sindicalismo de trabalhadores
fabris e de operarios manuais, especialmente do setor privado, enquanto aumentou a importancia do
sindicalismo do setor publico.
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7.5 LEMBRETES SOBRE CITACOES

Todas as obras que forem citadas no seu texto devem estar com a referéncia
na lista de referéncias ao final do trabalho. S0 devem constar na lista da Referéncias
as obrigas efetivamente consultadas no corpo do texto. Obras lidas durante o
estudo, mas que nao foram citadas no trabalho, ndo devem aparecer na lista.

O nome dos autores nas citacdes deve corresponder com o mesmo modo de
escrita do nome na referéncia. As datas corretas também merecem atencao, pois o
que diferencia duas obras do mesmo autor na referéncia é o titulo, mas na citacéo é
0 ano.

Seguem alguns exemplos de correspondéncia entre a citacado e a referéncia:

No texto:

Segundo Taiz e Zeiger (2004, p. 287) “as plantas podem acumular altos niveis

de nitrato ou podem transloca-lo através dos tecidos sem efeitos prejudiciais”.

Trago de 6 “underlines”
Nas referéncias: T
TAIZ, L.; ZEIGER, E. Fisiologia vegetal. In: . Assimilacéo de nutrientes
minerais. 3.ed. Porto Alegre: Artmed, 2004.

No texto:

De acordo com Germano e Germano (2011, p. 561), “Vaca Louca” é:

[..] o nome popular da Encefalopatia Espongiforme Bovina (EEB),
conhecida desde novembro de 1986, sobretudo na Gra-Bretanha, local
onde foi descrita pela primeira vez. A doenca recebeu essa denominacao
em razao da sintomatologia apresentada pelos animais afetados.

Recuo de
4 cm

Nas referéncias:

GERMANO, Pedro Manuel Leal; GERMANO, Maria Izabel Sim&es. Higiene e
vigilancia sanitaria de alimentos: qualidade das matérias, doencas transmitidas
por alimentos, treinamento de recursos humanos. 4. ed. rev. e atual. Barueri, SP:
Manole, 2011.
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No texto:

Sendo uma sindrome hereditaria rara, “a sindrome de Li-Fraumeni predispde
seus portadores aos tumores endocrinos e estaria relacionada a mutacdes
germinativas do gene supressor de tumor p53.” (MACHADO-SANTELLI; SIVIERO,
2008, p. 98).

Nas referéncias:

MACHADO-SANTELLI, G. M.; SIVIERO, F. Mutagénese e Carcinogénese.
In: . Fundamentos de Toxicologia. 3.ed. Sdo Paulo: Atheneu, 2008.
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8 REFERENCIAS

Sao apresentadas as regras gerais para indicacdo das referéncias
consultadas nos trabalhos, conforme NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002b). Recomenda-se a apresentacio das referéncias em
ordem alfabética e alinhadas a esquerda.

Para compor a referéncia de qualquer documento, os principais elementos

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano.

a) autor: pelo ultimo sobrenome em maidscula. O restante do nhome em letra
mindscula. As expressdes tradutor, ilustrador, organizador, etc. deve ser
acrescentadas ap0s o nome e de forma abreviada: trad., ilustr., org. etc. Os
nomes e sobrenomes (com excec¢do do ultimo sobrenome) podem ser
abreviados, constando somente a letra inicial do nome e do sobrenome. Se
optar pela abreviacao devera ser feita em toda a lista de referéncias;

b) titulo: podem ser utilizados 0s recursos negrito, sublinhado ou italico, para
destacar o titulo. O recurso utilizado deve ser uniforme em todo o trabalho;

c) subtitulo: se houver, separado do titulo por dois pontos, sem grifo;

d) edicdo: quando houver uma indicacao de edicdo, indica-se o nimero da
edicao seguido de ponto e da abreviatura da palavra edi¢do. (ex: 35.ed);

e) cidade: Local de publicacdo. Quando a cidade ndo € indicada no
documento, mas pode ser identificada, indica-se entre colchetes. Se nao
for identificada, utiliza-se a expressao sine loco, abreviada entre colchetes
[S.L];

f) editora: apenas o nome que identifique, eliminando-se as indicacdes
‘editor”; “livraria”, “companhia”, desde que dispensavel para sua
identificacdo. Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, separados
por ponto e virgula. Se ndo souber o nome da editora, deve-se indicar a
expressao sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.]. Quando o local e

o editor ndo puderem ser identificados na publicagéo, utiliza-se [S.I.: s.n.];
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g) ano de publicacdo. Se nenhuma data de publicagéo for identificada, deve
ser registrada uma data provavel entre colchetes [19737?], para indicar data
certa, mas nao indicada no item [1973], e para indicar década certa [197-];

h) nimero de paginas ou volumes: indica-se 0 numero de paginas (nao

obrigatério), seguido da abreviatura “p”. Quando tem mais de um volume,
indica-se o nimero deste, seguido da abreviatura “v”;

i) titulo da série: indicam-se as séries ou cole¢cdes como ultimo elemento da
referéncia, vai entre parénteses, e tal como se apresenta na publicacdo. O
namero da publicacdo de série deve ser indicado com algarismos arabicos,
mesmo que apareca na publicacdo em romanos, desprezando-se as

[179G LI (|

indicacgdes “n”, “v” .

8.1 LIVROS

Para compor a referéncia de livros, 0s elementos essenciais e a sequéncia é

a seguinte:

AUTOR (ES). Titulo: Subtitulo. Edicéo. Local da publicacao: Editora, Ano. NUmero
de paginas ou volumes.

Com um autor:
FREIRE, P. Educacdo e mudanca. 34.ed. Sdo Paulo: Paz e Terra, 2011.

Os autores sao mencionados conforme seu ultimo sobrenome. Caso o autor
tenha as designacdes Filho, Sobrinho, Neto , esta deve aparecer juntamente com o

altimo sobrenome, conforme segue:

ALMEIDA FILHO, J. C. P. de. Dimensdes comunicativas no ensino de linguas. 5.
ed. Campinas, SP: Pontes Editores, 2008.

Com dois autores:

BODANESE-ZANETTINI, M. H.; SACCHET, A. M. O. F. Genética veterinaria:
resumo da teoria, exercicios e atividades praticas. Porto Alegre: Fundacao de Apoio
a Ciéncia, Tecnologia, Educacéo e Cultura, 1986.
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Com mais de trés autores:
Quando houver mais de trés autores indica-se apenas o primeiro seguido da

expressao “et al.”.

ALLINGER, N. L. et al. Quimica orgénica. 2. ed. Rio de Janeiro: LTC, 1976.

Autor é uma entidade:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Despesas publicas
por fungdes 1996-1998. Rio de Janeiro: IBGE, 2001.

Orgdos governamentais:
No caso de 6rgdos governamentais, seu nome é precedido pelo nome do
orgao superior (pais, estado ou municipio) considerando a subordinagéo hierarquica,

qguando houver.

BRASIL. Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento. Influenza aviéria:
informe-se. Brasilia, DF: MAPA, 2007.

Com organizador ou compilador ou editor ou coordenador:
BINSFELD, P. C. (Org.). Biosseguranga em biotecnologia. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2004.

SILVA, E. A. (Comp.). O universo ao meu redor: contos brasileiros. Sdo Paulo: Arte
e Arte, 2001.

Com tradutor:

LAMB, C.; LAMB, M. Contos de Shakespeare. Traducao de Mario Quintana. 6. ed.
Séo Paulo: Globo, 2000..

Autoria desconhecida:
Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo da obra. Nao

se utiliza o termo “andnimo” ou autor desconhecido. Obras sem autor, sdo citadas e

referenciadas iniciando pelo titulo, conforme a segquir:

BIODIESEL: impacto ambiental, agronédmico e atmosférico. Porto Alegre: FEPAM,
2012.
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Livro com subtitulo:
MCMILLAN, J. A reinvencéo do bazar: uma historia dos mercados. Rio de Janeiro:
Jorge Zahar, 2004.

Nota de série ou colecéo:
SCHWARZ, Roberto. Um mestre na periferia do capitalismo: Machado de Assis.
Séo Paulo: Ed. 34, 2000. (Espirito Critico).

8.2 CAPITULO DE LIVRO

Os elementos essenciais e a sequéncia das informacgdes sdo a seguinte:

AUTOR (ES) DO CAPITULO. Titulo do capitulo ou parte referenciada. In: AUTOR
DA OBRA OU EDITOR. Titulo da publicacdo no todo. Edicdo. Local da publicacéo:
Editora, Ano. Numero de volumes, parte do capitulo e/ou pégina inicia-final da parte
referenciada. Obs: quando o autor da obra € igual o autor do capitulo mencionado,
apos o In: coloca-se um trago subscrito de 1 cm, conforme no exemplo abaixo.

O(s) autor(es) do capitulo € o mesmo da obra:

HEGENBERG, L. Generalizacbes nomoldgicas e acidentais. In: . Etapas da
investigacao cientifica. Sdo Paulo: EPU, EDUSP, 1976. p. 2, cap. 2, item 2.3, p.
42-48

O autor do capitulo ndo é o da obra:
LEITAO, M. Avancos e perigos. In: ITUASSU, A.; ALMEIDA, R. (Coord.). O Brasil

tem jeito? Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2006.

Usa-se a expressao “In:” para capitulos de livros, nunca para artigos de

publicacdes periddicas (jornais, revistas).

8.3 PUBLICACAO PERIODICA

Publicacdes periodicas sao consideradas quaisquer tipos de revistas, jornais,

boletins e informativos com periodicidade.
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8.3.1 Artigo e ou matéria de revista

Os elementos essenciais e a seqiiéncia das informac¢des sdo a seguintes:

AUTOR(ES). Titulo do artigo ou matéria. Titulo da Publicacdo. Local de
publicacdo,nimero do volume e/ou ano, numero fasciculo, paginacéao inicial e final,
as informacgdes de periodo e data de publicacéo.

Com autoria:

FLACH, S. F. O direito a educacao e sua relacdo com a ampliacdo da escolaridade
obrigatéria no Brasil. Ensaio: avaliacdo e politicas publicas em educacao, Rio de
Janeiro, v. 17, n. 64, p. 495-519, jul./set. 2009.

MENEZES, L. L.; MARCHEZAN, E. Qualidade de sementes de girassol. Ciéncia
Rural, Santa Maria, v. 21, n.3, p. 337-351, set./dez. 1991.

GRACIANO, R. A. S. et al. Reconhecimento microscopico de duas espécies
frutiferas sul-americanas. Boletim da Sociedade Brasileira de Ciéncia e
Tecnologia dos Alimentos, Campinas, v.32, n.2, set./dez. 1998.

Sem autoria:
SINAIS de vida politica. Epoca, Sdo Paulo, 25 fev. 2013. p. 09-11.

8.3.3 Artigo ou matéria de jornal

Podem ser utilizados artigos com ou sem autoria, conforme segue:

Com autoria:
FONSECA, N. Cultura restaurada. Diario de Santa Maria, Santa Maria, 31 out.
2012. Diério 2, p.1.

NAVES, P. Lagos andinos d&o banho de beleza. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo,
28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.
Sem autoria:

PREFEITURA da Capital altera regras de outdoors. Zero Hora, Porto Alegre, p. 11,
05 dez. 2012.
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8.4 TRABALHO APRESENTADO EM EVENTO

Os elementos essenciais e a sequéncia das informacgdes sao as seguintes:

AUTOR(ES). Titulo do trabalho e subtitulo (se houver). In: NOME DO EVENTO,
edicao do evento (se houver), ano, local (cidade) de realizagdo. Titulo... (anais,
resultados experimentais), local de publicacdo: editora, data da publicacdo. pagina
inicial e final.

Exemplo:
TRAINA JUNIOR, C. GEO: um sistema de gerenciamento de base de dados
orientado a objetos; estado atual de desenvolvimento e implementac&o. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADQOS, 6., 1991, Manaus. Anais...
Manaus: Imprensa Universitaria da FUA, 1991. p. 193-207.
Quando refere-se ao conjunto de trabalhos apresentados no evento, exclui-se
0 autor e titulo do trabalho.

Exemplo:

JORNADA AMBIENTAL DA REGIAO DO ALTO JACUI, 1., 2013, Cruz Alta, RS.
Anais de Resumos... Cruz Alta: Uergs, 2013.

8.5 TESES, DISSERTACOES E MONOGRAFIAS

Os elementos essenciais e a sequéncia das informacdes é a seguinte:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacao do trabalho. Numero de folhas.
Indicacdo de monografia ou dissertacédo ou tese (Grau e area de concentragao) -
Indicacao da faculdade, da Universidade (por extenso), Local. Ano de concluséo.

Exemplo:

BARASSUOL, Ariane Cristina Matos. A importancia do programa de analises de
perigos e pontos criticos de controle (APPCC) para a seguranca alimentar na
indastria de leite em p06. Cruz Alta, 2012. 45 f. Relatorio de estagio curricular
supervisionado (Graduacao) - Universidade Estadual do Rio Grande do Sul, Curso
Superior de Tecnologia em Agroindustria, 2012.
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SALAZAR, Rodrigo Fernando dos Santos.Aplicagéo de processo oxidativo
avancado (POA) como pré-tratamento de efluente de laticinio para posterior
tratamento bioldgico. 2009. Dissertacdo (Mestrado em Novos Materiais e Quimica
Fina) - Escola de Engenharia de Lorena, Universidade de S&o Paulo, Lorena, 2009.

LUCAS, Neide Maria. Desempenho animal em sistema silvipastoril com acécia-
negra (Acacia mearnsii De Wild.) e rendimento de matéria seca de cultivares de
Panicum maximum Jacq. sob dois regimes de luz solar. 2004. xiii, 126 f. Tese
(Doutorado) - Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Faculdade de Agronomia.
Programa de Pos-Graduacdo em Zootecnia, Porto Alegre, 2004.

8.6 REFERENCIAS LEGISLATIVAS

Os elementos essenciais sao 0s seguintes:

JURISDICAO. Orgdo competente (se houver). Tipo de norma (Lei ou Decreto,
etc..),niumero e data (dia, més e ano). Ementa (optativa) Dados da publicacéo.

Exemplo:

BRASIL. Ministério do Turismo. Lei n°® 11.771, de 17 de Setembro de 2008. Revoga
a Lei n? 6.505, de 13 de dezembro de 1977, o Decreto-Lei n°2.294, de 21 de
novembro de 1986, e dispositivos da Lei n® 8.181, de 28 de marco de 1991. Dispde
sobre a Politica Nacional de Turismo, define as atribuicdes do Governo Federal no
planejamento, desenvolvimento e estimulo ao setor turistico e d& outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 18 set. de 2008.

RIO GRANDE DO SUL. Lei n° 14.185, de 28 de Dezembro de 2012. Dispde sobre a
producao, industrializacédo, circulacdo e comercializacdo da erva-mate, seus
derivados e congéneres e cria 0 Fundo de Desenvolvimento e Inovagcdo da
Cadeia Produtiva da Erva-Mate do Estado — FUNDOMATE. Diario Oficial do
Estado do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, RS, 31 dez. 2012.

Se a legislacao for retirada do site do Planalto ou outro local da internet:

BRASIL. Lei n®11.340 de 7 de Agosto de 2006. Cria mecanismos para coibir a
violéncia doméstica e familiar contra a mulher [...]. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/ei/111340.htm>. Acesso
em: 31 mar. 2013.
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8.7 REFERENCIAS A DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO

Para a referéncia de documentos consultados em meio eletrénico deve-se
seguir as regras gerais descritas nos itens anteriores, conforme o tipo de
documento, acrescidas das informagfes relativas a descricdo fisica do meio

eletrénico (disquetes, CD-ROM, on line).

Documento no todo:

BARRAVIERA, Benedito. Ofidios, estudo clinico dos acidentes. Rio de Janeiro:
EPUB, 1999. 1 CD-ROM

Parte de documento:

NUMEROS FRACIONARIOS. In: BRASIL. Ministério da Educacéo. Secretaria de
Educacédo Especial. Soroban: manual de técnicas operatdrias para pessoas com
deficiéncia visual. Brasilia: MEC, 2009. 1 CD-ROM.

Para as obras consultadas on line devem ser acrescentadas informacoes
sobre o endereco eletrénico completo do documento na Internet, entre o0s sinais < >,
antecedido da expressdo Disponivel em:, e seguido da data de acesso ao

documento, através da expressdo Acesso em:..

Exemplo:

DICIONARIO Cravo Albim da Musica Popular Brasileira. Rio de Janeiro: Instituto
Cultural Cravo Albin, 2002. Disponivel em: <http://www.dicionariompb.com.br/>.
Acesso em: 30 out. 2012.

8.7.1 Artigo e ou/matéria de revista

BUYS, Bruno. Movimento divulga carta aberta pelo acesso universal a informacao.
Ciéncia e Cultura, Séo Paulo, v.64, n.4, p.9-10, out./dez. 2012. Disponivel em:
<http://cienciaecultura.bvs.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0009-
67252012000400004&Ing=pt&nrm=iso&ting=pt >. Acesso em: 8 out. 2012.
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8.7.2 Artigo ou matéria de jornal

GOVERNO anuncia veto parcial ao projeto de royalties do petréleo. Correio do
Povo, Porto Alegre, 30 nov. 2012. Disponivel em:
<http://'www.jornalnh.com.br/site/noticias/cidadesregiao,canal-8,ed-240,ct-721,cd-
218289.htm>. Acesso em: 30 nov. 2012.

8.7.3 Partitura

SANTOS, Murilo. Cancéo da chuva e do vento. 1 partitura. Disponivel em:
<http://www.funarte.gov.br/projetocoral/wp-
content/uploads/2011/05/cancaodachuva.pdf>. Acesso em: 27 nov. 2012.

8.7.4 Legislacéao

BRASIL. Lei n®11.340 de 7 de Agosto de 2006. Cria mecanismos para coibir a
violéncia doméstica e familiar contra a mulher [...].Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/111340.htm>. Acesso
em: 31 mar. 2013.

8.7.5 Site

Para elaborar a referéncia de texto retirado de site, verifique se este texto tem
titulo e autor pessoa fisica. Se puder identificar estes elementos, a referéncia ficara

conforme segue:

NOGUEIRA, Paulo. Como o ocidente se perdeu. 2013. Disponivel em:
<http://www.diariodocentrodomundo.com.br/como-o-ocidente-se-perdeu/ >. Acesso
em: 16 jun. 2013.

Caso ndo tenha assinatura de autoria, quem entra como autor sera a

instituicdo responsavel pelo site. Isto se aplica a empresas, blogs e demais paginas.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL. Exibicéo de filmes sobre
a ditadura militar na América Latina. 2013. Disponivel em:
<http://www.uergs.rs.gov.br/index.php?action=noticias&cod=2078 >. Acesso em: 16
jun. 2013.
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8.7.6 Base de dados

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA. Base de dados de
Pesquisa Agropecuaria. Campinas: EMBRAPA, 2013. Disponivel em: <
http://www.bdpa.cnptia.embrapa.br/ >. Acesso em: 20 jun.2013.

8.8 OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS E FONTES

Outros tipos de documentos e fontes consistem em quaisquer tipos de
imagens em movimento, documento iconografico, documento cartogréfico,
documento sonoro, partituras e documentos tridimensionais.

8.8.1 Videos

Inclui filmes, videocassetes, DVD. Os elementos essenciais sdo 0s seguintes:

TITULO. Diretor/produtor. Local: Produtora, data. especificacdo do material.

Exemplo:

TROPA de elite. Dire¢do: José Padilha. [S. I.]: Universal, 2007. 1 DVD.

Para videos da internet, seguir o mesmo modelo, porém, acrescentar 0s

dados de acesso no final.

Exemplo:

ESTRATEGIAS de Marketing. Ignicéo digital. Brasilia: Igni¢&o digital, 2012.
Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=8P4fsjvkl_k>. Acesso em :13
mar. 2013

8.8.2 Documento iconografico (imagem)

Inclui pintura, gravura, ilustragdo, desenho técnico, cartaz. Os elementos

essenciais sdo 0s seguintes:
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AUTOR. Titulo. Data. Especificacdo do suporte.

Exempilo:

CAMARGO, Iberé. Crepusculo da boca do monte. 1991. 1 original de arte, dleo
sobre tela, 200 x 283 cm. Colecédo Maria Coussirat Camargo.

8.8.3 Documento cartografico

Para a indicacédo de atlas, mapas, globo, fotografia aérea, etc. os elementos

essenciais sdo 0s seguintes:

AUTOR (ES). Titulo. Local, editora, data da publicacéo, designacdo especifica e
escala.

Exemplo:

FERREIRA, Graca Maria Lemos. Atlas Geografico Espaco Mundial: Nova
Ortografia. Rio de Janeiro: Arte & Historia, 2000. 1 atlas.

8.8.4 Documento sonoro

Inclui disco, CD, cassete, rolo. Para indicacdo os elementos essenciais sao 0s

seguintes:

COMPOSITOR(ES) OU INTERPRETE(S). Titulo. Local: gravadora (ou equivalente),
data e especificacdo do suporte.

Exemplo:

CLAPTON, Eric. Unplugged . [Windsor]: Reprise; Duck; MTV, 1992. 1 disco sonoro.

ABREU, Tuzé. Vivendo em paz. Intérprete: Caetano Veloso. In: Caetano Veloso.
Veld. [S.1.]: Universal, 1984. 1 disco sonoro.
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8.8.5 Partitura

Inclui partitura impressa ou em meio eletrénico. Os elementos essenciais sao

0S seguintes:

AUTOR (ES). Titulo. Local: editora, data e designacao especifica e instrumento a
que se aplica.

CLEMENTI, Muzio. 6 sonatinas op.36: para piano. Sao Paulo: Vitale, 1945. 1
partitura (51p.)

8.8.6 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos. Os elementos essenciais sdo 0s

seguintes:

AUTOR (ES) (se for identificado), Titulo, data e especificacdo do objeto.

ALEIJADINHO. Cristo crucificado. 1945. 1 escultura variavel.
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9 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

As regras gerais de apresentacdo sao constituidas de: formato, margem,
espacejamento, numeracao progressiva, paginacao, abreviaturas e siglas, notas de

rodapé, equacdes e formulas, ilustracdes e tabelas.

9.1 FORMATO

Segundo NBR 14724 (ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011b), o tamanho das folhas utilizadas no trabalho deve ser padronizado, em
formato A4, ou seja, com 21 cm x 29,7cm. As folhas devem ser brancas ou
recicladas e a impressao em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para
as ilustracbes. A NBR 14724 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), recomenda que os elementos textuais e pos-textuais sejam
digitados no anverso e verso das folhas. Porém, o Sistema de Bibliotecas da Uergs,
como ja mencionado anteriormente, recomenda a digitacdo e impressao apenas no
anverso da folha, com excecédo da folha de rosto cujo verso deve conter a ficha
catalografica.

A ABNT nao faz mencdo ao tipo de letra que deve ser utlizado. S&o
recomendadas as letras: Time New Roman ou Arial. Em relacdo ao tamanho da

fonte recomenda-se:

a) todo o texto do trabalho e os titulos de secdes (numerados ou nao) fonte
12;
- exemplo de titulos numerados: 1IINTRODUCAO, 2 DADOS DA
EMPRESA,
- exemplo de titulos ndo numerados: SUMARIO, ANEXO, APENDICE.

b) titulos das ilustracfes e tabelas: usamos fonte tamanho 12 ;

- exemplo: Tabela 1 — Custos do tanque.

c¢) notas de rodapé: fonte menor que 12 (recomendamos o uso de fonte 10);
d) fontes das ilustracdes e das tabelas e legendas explicativas: fonte menor

que 12 (recomendamos o uso de fonte 10);
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e) citagdes diretas com mais de 3 linhas: fonte menor que 12.

(recomendamos o uso de fonte 10).

ATENCAO!
Recomendamos, com o objetivo de padronizar os trabalhos, o uso de fonte

tamanho 10 em todas as situacdes que exigirem fonte menor que 12.

Figura 58 - Exemplo de fonte e tamanho das letras

3cm

€ ’ LUCY ANNE DE OLIVEIRA
3cm

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES

EM BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS: I Espaco 1,5

Projeto de pesquisa

Projeto de pesquisa apresentado a
disciplina de Metodologia da Pesquisa do
Curso de Pedagogia da Universidade
Estadual do Rio Grande do Sul.
ESPACO | (Espaco simples)

SIMPLES Orientador: Dra. Gabriela Silva Dias
(Espaco simples)

Co-orientador: Prof. Charles Cunha

RECUO: 8 CM I

TAPES 2cm
2005 -~

2cm I

Fonte: Autores, (2013)

9.2 MARGEM

Segundo NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,

2011b), as folhas devem observar as seguintes margens:
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a) superior: 3,0 cm;
b) esquerda: 3,0 cm ;
c) inferior: 2,0 cm;

d) direita: 2,0 cm.

Figura 59 - Exemplo de espagcamento e layout de pagina

3cm

> LUCY ANNE DE OLIVEIRA
3cm

Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito
- Caixa Alta

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES
EM BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS:
Projeto de pesquisa

Projeto de pesquisa apresentado a
disciplina de Metodologia da Pesquisa do
Curso de Pedagogia da Universidade
Estadual do Rio Grande do Sul.

(Espaco simples)

Orientador: Dra. Gabriela Silva Dias
(Espaco simples)

Co-orientador: Prof. Charles Cunha

RECUO: 8 CM

TAPES 2cm
2005 < N

2cm I

E recomendado o recuo de primeira linha do paragrafo de 1,25 cm (uma

Fonte: Autores, (2013)

tabulacdo padrédo) e recuo de paragrafo para citacdo direta longa (mais de trés

linhas) de 4 cm, conforme exemplo que segue na Figura 60.
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Figura 60 - Exemplo de recuo de 4 cm em citacao longa

Conforme Pizarro (2011, p. 29), a fabula é:

[...] um dos géneros literarios mais antigos da humanidade. E uma histéria
Recuo de ficgdo, onde seus personagens aparecem na forma de seres humanos,
4 cm deuses, animais, vegetais ou fendmenos climéaticos, como o vento, por
exemplo.

Fonte: Autores, (2013)

Em relagdo ao alinhamento do texto € recomendamos que:

a) texto: justificado;

b) titulo das sec¢cdes numeradas: alinhado a esquerda;

c) titulo sem indicacdo numérica (anexos, apéndices, resumo, abstract, listas,
sumario, referéncias): centralizado, caixa alta e em negrito;

d) natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e
area de concentracdo (indicados na folha de rosto e na folha de
aprovacao): alinhados do meio da mancha para a direita) ver exemplo de

folha de rosto.

9.3 ESPACAMENTO

Conforme NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS

TECNICAS, 2011b), deve-se observar o espacejamento a seguir:

a) entrelinhas no texto: espaco de 1,5;

b) citacbes diretas longas (mais de trés linhas) espaco simples entre as
linhas;

c) natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetida e
area de concentracdo: espaco simples entre as linhas (texto que vai na
folha de rosto e de aprovacéao);

d) legenda das ilustracdes e das tabelas e notas de rodapé: espaco simples;

e) referéncias: simples, separadas entre si por dois (2) espacos simples;
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f) os titulos das secBes devem comecar na parte superior da margem e
separados do texto que os sucedem por um (1) espago de 1,5 entrelinhas;

g) os titulos das subsecfes devem ser separados do texto que os precede e
gue os sucede por um (1) espaco de 1,5 entrelinhas.

h) quando o titulo ou subtitulo ficar no final da pagina e o texto na pagina
seguinte sugere-se passar o titulo ou subtitulo para junto com o texto.

9.4 SECOES E NUMERACAO PROGRESSIVA

Divide-se o trabalho em sec0es, utilizando algarismos arabicos na numeracao
e de forma gradativa, 0s recursos de caixa alta negrito, caixa alta, minasculo negrito,
minusculo italico e mindsculo para as divisées principais e subsequentes. Deve-se

limitar a numeracao progressiva até a se¢ado quinaria.

Quadro 5 - Quadro de exemplo de grafia das sec¢des do trabalho

1 SECAO PRIMARIA MAIUSCULO E NEGRITADO

1.1 SECAO SECUNDARIA MAIUSCULO SEM NEGRITO
1.1.1 Secédo terciaria minusculo e negritado

1.1.1.1 Secao quaternaria minudsculo e italico sem negrito
1.1.1.1.1 Secao quinaria normal sem negrito em minusculo

Fonte: Autores (2013)

O indicativo numérico da secao ¢é alinhado na margem esquerda, precedendo
o titulo, dele separado por um espaco simples (ndo usar ponto ou trago).

O indicativo das secfes priméarias (1,2,3,4...) deve ser grafado em nuameros
inteiros a partir do numero 1. O indicativo de uma secdo secundaria é constituido
pelo indicador numérico da secéo primaria, (exemplo: 1) a que pertence, seguido do
namero que |he for atribuido (na sua ordem a partir de 1) na sequéncia do assunto
gue esta sendo subdividido separado por ponto (exemplo: 1.1). Repete-se o0 mesmo
processo em relacdo as demais secgoes.

N&o deve ser utilizado ponto, hifen, travesséo ou outro sinal apos o indicativo

de secéo ou do titulo.




Todas as secdes primarias devem iniciar em folhas distintas.

Figura 61 - Exemplos de numeracao progressiva para introducéo e referencial

tedrico

3 cm

<€———1INTRODUCAO
1 Espago 1,5
3 Cm Na introdugdo do projeto de pesquisa devem ser expostos o tema, o
problema, as hipoteses, os objetivos e justificativas.
O texto introdutono deve apresentar o tema do estudo que se pretende
realizar e 0 seu contexto na teoria e na pratica. Os objetivos podem ser divididos em
objetivos: geral e especificos

inicia em nova pagina 2cm I

2cm
Toda e cada Secao Primaria i
INiCla em nova pagina 2cm I
< 3 2 REFERENCIAL JEORICO
1 Espaco 1,5
3 Cm O referencial tedrico consiste em apresentar a contextualizag&o da pesquisa
atlavés de autores que ja escreveram sobre o assunto que esta sendo abordado e
cofn base nesse conteddo j& publicado ter um posicionamento
A cada novo topico de assunto, igual & numeragao progressiva primana,
dev-se iniciar em uma nova folha ou pagina, ndo se continua na mesma folha do
topido anterior
2.1 B\BLIOTECAS NO BRASIL
ara melhor sistematizar o contetdo deve-se dividir o referencial tedrico em
topicos\principais e subtpicos para apresentar 0s assuntos. 2 cm
Tada e cada Secao Primaria -~

1

L Numeragéo progressiva;
Secdo Primaria: em negrito e caixa alta;
Secdo Secundaria: sem negrito e caixa alta.

Fonte: Autores (2013)
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Figura 62 - Exemplo de inicio de secao primaria

3cm

3 METODOLOGIA DA PESQUISA
1 Espago 1,5
Tipo de pesquisa e tratamento dos dados.

3.1 PARADIGMA QUANTITATIVO

Objetivo; perspectiva externa, distanciamento dos dados. através de
medigbes de variaveis

3.2 PARADIGMA QUALITATIVO
Preocupado em entender, compreender e descrever os comportamentos humanos
através de um quadro de referéncia,
Subjetivo: perspectiva interior, perto dos dados
3 cm s POPULAGAO E AMOSTRA
2cm
A populagdo-amostra sera de 20% do total de estudantes do curso

3.4 INSTRUMENTO DE COLETA DOS DADOS

Questionarios serdo aplicados um deles aos estudantes do curso e outro para os
formados.

3.5 PLANO DE ANALISE DOS DADOS

Os dados serdo apresentados por tabelas e gréaficos com totais de respostas obtidas
em cada item e seus respectivos percentuais em reia¢ao ao todo.

Toda e cada Secao Primaria
inicia em nova pagina

2cm

Fonte: Autores (2013)

Importante: ndo deixe apenas o indicativo numérico e 0 nome da secao
exemplo: (2 OBJETIVOS) e inicie uma subdivisdo como (2.1 OBJETIVOS
ESPECIFICOS) é orientado que vocé contextualize em uma frase ou duas o que

vem a seguir na subdivisao.
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Exemplo:

2 OBJETIVOS

Para orientacdo na solucdo do problema do presente trabalho, abaixo séo

apresentados o0s objetivos para a investigacao.

2.1 OBJETIVO GERAL

O objetivo geral deste trabalho foi compreender como a cultura da

acessibilidade se apresenta nas narrativas e na vivéncia de trabalho dos

bibliotecarios e funcionarios das bibliotecas selecionadas.

Fonte: Autores (2013)

Sado titulos sem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glosséario, apéndice(s), anexo(s), indice(s), os quais devem ser
centralizados na pégina. Estes elementos devem ser grafados em letra maiuscula e
em negrito e centralizados na pagina.

Elementos sem titulo e sem indicativo numérico sao: capa, folha de
aprovacao, folha de rosto, dedicatéria e a epigrafe.

As alineas incluidas numa secdo caracterizam-se por meio de letras do
alfabeto latino (a, b, c, ...), pela sua ordem. A letra, seguida de um paréntese e de
um espaco, € colocada imediatamente antes da primeira palavra do texto da alinea.

A frase anterior a alinea, no texto, termina com (:) dois pontos, as alineas sao
usadas para subdividir itens do trabalho.

As alineas séo alinhadas na tabulacdo de inicio de paragrafo (1,25 cm),
pontuadas com ponto e virgula, com excecédo da ultima, que recebe ponto final. As

matérias das alineas recebem iniciais mindsculas.
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Exempilo:

O planejamento e desenvolvimento do produto caracteriza se por:

a) distinga o produto dos produtos dos concorrentes;

b) oferecer apenas um produto e tentar atrair todos os compradores
possiveis;

c) desenvolver produtos e programas de marketing separados para cada
segmento de marketing ( especial para esta filial);

d) criar novos usos para os produtos existentes;

e) atuar neste novo mercado com o desenvolvimento de novos produtos.

Fonte: Autores (2013)

9.5 PAGINACAO

Conforme NBR 14724 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), todas as folhas do trabalho devem ser contadas, iniciando-se a
contagem pela Folha de Rosto, ndo se conta a Capa.

O numero das paginas deve ser o ultimo a ser colocado, pois ndo saberemos
até termos o trabalho praticamente pronto, quantas paginas utilizaremos para o0s
Elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. O tamanho da fonte do ndmero de
pagina é 10, igual as legendas, fontes de ilustracdes e tabelas e citacbes longas.

Para se colocar Numeracdo de Pagina no editor de texto Word, cligue na
Faixa de opcao Inserir — Cabegalho e Rodapé — cligue em Numero de Paginas —

Inicio da Pagina — no canto superior direito. Conforme Figura 63.
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Figura 63 - Exemplo de como inserir numero de pagina
a9 Z A- )= - gl - Paginagdo - Microsoft Wo

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

N 2 8 B2l X2 e

Pagina em Quebra Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabegalho Rodapé ‘Numero de

Branco de Pagina Cruzada ¥ Pagina *
Paginas _75irt{pit$ : i ; 5] Inicio da Pagina >l
Nimero sem Formatagio 1 @ | fim da Pagina » i
k]  Margens da Pagina 4 ‘
: 2 | posicao Atual » ]
&' Formatar Nimeros de Pagina... ‘
Nlimero sem Formatagio 2 :i‘,,, Remover Numeros de Pagina

Nimero sem Formatagio 3

Fonte: Microsoft Word (2007)

Os numeros serdo em algarismos arabicos, sdo alinhados a 2 cm da borda
superior direita e 2 cm da borda direita da folha. Se houver anexo ou apéndice, suas

paginas deverdo ser numeradas dando sequéncia a numeracgao do trabalho.
9.5.1 Dica para editor de texto Word: formatacdo da numeracado de pagina

Para fazer a formatacdo conforme a NBR 14724 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b), no editor de texto Word, de dois
cligues na area do cabecalho, parte superior da pagina do seu trabalho (Pagina de
Introducdo), automaticamente se abrira a opcao Ferramentas de Cabecalho e
Rodapé, na opgédo Posicdo — Cabecalho Acima — coloque 2 cm, como mostra a
Figura 64.
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Figura 64 - Exemplo de local para formatar o numero de pagina
Hd9-0A)s h Paginagdo - Microsoft!{g_ ssrementas de Cabegalho e Rodapé |

Inicio  Inserir  LayoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias

Exibicao ] Design

2 B E | Femramentas de Cabegalho e Rodapé |
0 Rodapé Nimero de | Datae P | E Design
Pagina ~ Hora R3|
becalho & Rodapé " Primeira Pagina Diferente [+ cabegalho Acima:| 2 cm :v
ﬁ " Diferentes em Paginas Pares e impares | [z Rodapé Abaixo: | 2 cm s
z 2 x 2 Fechar Cabegalho
" | ¥ Mostrar Texto do Documento [ nserir Tabulacio de Alinhamento

e Rodapé
Opgdes Posicao Fechar

R S GRS VRS v R E RS U RN

Fonte: Microsoft Word (2007)

A numeracéo so é colocada a partir da primeira folha da parte textual, ou seja,
a partir da INTRODUCAO. Desse modo, nas paginas anteriores a parte textual ndo
aparecem 0sS numeros, estas paginas sao apenas contadas. A Capa nao entra na
contagem.

Para fazer a formatagdo conforme a NBR 14724 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b) no editor de texto Word, para que
ndo apareca a paginacdo nos elementos pré-textuais antes da pagina da
“INTRODUCAQ?”, divida o documento em duas seces, clique em Layout de Pagina

— Quebras —Quebras de Secdo — Proxima Pagina, segundo mostra a Figura 65.



Figura 65 - Exemplo de com inserir quebras de secao de préxima pagina

Cig)l & 2 7 — il > & Baginacaosgly
Hea
s’ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
S r — —_ =! =]
| B cores T TR S | [i=iquebras ] Y B [ e
== Quebras de Pagina le Linha - 2= A Esquerda: 0
Te Pagina Marca Corda Bordas o -
= . ) - D'agua - Pagina - de Pigina | == A Direita: 0
» Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina -
5 comeca. : Plano de Fundo da Pagina
- % 1+ 1 +2 ¢+ 1 +3¢+1+4+1 501 +6+ 1+ 7
= Coluna = . . - . -
.EI = Indica que o texto ap6s a quebra de coluna sera iniciado na
= coluna seguinte.
Quebra Automadtica de Texto
= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
Quebras de Secdo
Préxima Pagina
(3 Insere uma quebra de sec¢do e inicia a nova segdo na pagina
— seguinte.
Continuo
e— Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
= mesma pagina.
Pagina Par
2 Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
= préxima pagina com nimero par.
3 Pagina lmpar

Fonte Mlcrosoft Word (2010)

Agora o editor de texto entendera que o documento
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é dividido em duas

partes, mas para que ele entenda que devem ser numeradas de forma diferente, as

duas partes devem ser desvinculadas, de dois cliques na area do cabecalho, parte

superior da pagina, automaticamente se abrira a opcao Ferramentas de Cabecalho e

Rodapé, na opcdo Navegacao — clique em Vincular ao Anterior, que esta destacado

conforme a figura 66 abaixo, para que saia a cor do comando.

Pronto, vocé desvinculou as partes do documento, sumira a cor laranja do

icone “Vincular ao anterior”, o Word interpreta que vocé possui dois documentos em

um s6. Observe em sua pagina que ficara “secéo 1” da capa até o sumario e “secao

2” da Introdugao em diante.

Paginac3do - Microsoft Word -

Ferramentas de Cabegalho e Rodapé

Figura 66 - Exemplo de como desvincular as se(;oes/partes do trabalho
T

réncias Correspondéncias Revisdo Exibigso Design
(5] 5} Secdo Anterior Primeira Pagina Diferente =+ Cabecalho Acima: |2 cm -
2 & s
I~ =Ty Proxima Secac Diferen tes em Paginas Pares e impares =
hem Clip-art ir pra - Fechar Cabegalho
Rodhpé $#42 vVincular ac Anterior ) Inserir Tabu to e Rodapé
Navegacio Fechar
TRNE B o e 1°32- 6 +22°> F 13 0 =24+ § » 15+ | S T
8 b ak =
Rodapé -Sec3o 1-
<
«
Cabecalho -Secao 2- N] Mesmo que a sec3o anterior

Fonte: Microsoft Word (2007)
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Apébs desvincular, conte os elementos pré-textuais, sem contar a Capa, até a
pagina da “INTRODUGAO”, coloque o cursor nesta pagina, clique em Inserir —
Cabecalho e Rodapé — Numeragao de Pagina — Formatar Numeros de Pagina,
aparecera um menu suspenso, em Numeracdo de pagina — Iniciar em, coloque o
namero da pagina da introducao.

Lembre-se que: cada elemento pré-textual deve ser contado, o editor de texto
vai comecar a numerar a partir do nimero que vocé indicar, caso acrescente novas

paginas antes da “INTRODUCAOQO?”, este nimero deve ser alterado também, como

mostra a Figura 67.

Figura 67 - Exemplo de como formatar o nUmero de pagina ( Iniciar em:)

—
d 92 -0 A-)=s Paginacao - Microsoft Word Ferramentas de Cabecalho e Roda
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibi¢do Design
5 |
EEd ) T Q =} E
; oo W 2 M e = = EIREN 6
Tabela || Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico | Hiperlink Indicador Referéncia = Cabegalho Rodapé [NGmero dy
= ¥ Cruzada | ¥ > __Pagina ~ |
Paginas Tabelas llustragoes Links | & | Inicio da Pagina >
= {
302000 2 1 ' | @  Eim da Pagina »
# | Margens da Pagina >
= . % oo
Formatar nimero de pagina ‘ & I&‘ 2 Posicdo Atual ’
e - | E  Formatar Numeros de Pagina...
Formato do nimero: 1,2, 3, ... L] {
"i #%  Remover Nimeros de Pagina
Incluir nimero do capitulo ‘ -
Numeracdo da pagina
Continuar da se¢ao anterior
Q' Iniciar em: _10
| OK ] Cancelar
N

Fonte: Microsoft Word (2007)

9.6 ABREVIATURAS E SIGLAS

Utilizam-se abreviaturas e siglas para evitar a repeticio de palavras e
expressdes frequentemente utilizadas no texto. Segundo NBR 14724
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b), quando aparece
pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla, colocada
entre parénteses, sendo posteriormente, utilizada apenas a sigla.

Exempilo:

De acordo com o Ministro da Sadde o Sistema Unico de Satde (SUS) vai ter

seus quadros de funcionarios em namero duplicado até os proximos quatro anos.
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9.7 NOTAS DE RODAPE

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacdo ou
justificar uma informacéo que ndo deve ser incluida no texto, limitando-se ao minimo
necessario.

“As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco de simples entrelinhas e por filete de 3 cm, a
partir da margem esquerda’. NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011b, p. 8).

A numeracdo das notas segue uma Unica sequéncia para cada secdo, ou
uma numeracao sequencial em todo texto.

Exemplo: Dados do Programa Inclus&o® de alunos

! Dados retirados do folder do programa de Inclusdo de alunos.

9.8 EQUACOES E FORMULAS

Ao descrever uma equacdo ou férmula, pode-se usar uma entrelinha maior
que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros) NBR 14724
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b). Devem ser
destacadas do texto, alinhadas a esquerda e, se necessério, deve-se numera-las
com algarismos arabicos entre parentes alinhados a direita. Quando fragmentadas
em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal

de igualdade ou depois dos sinais de adi¢édo, subtracdo, multiplicacéo e divisao.

Exemplo de equacao:

X2 + y2 = 22 (1)
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9.9 ILUSTRACOES

As ilustracbes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) terdo identificagdo na
parte superior, precedida da palavra designativa, um espa¢o seu numero de ordem
de ocorréncia no texto, um espaco, travessao, um espaco e, o respectivo titulo de
forma breve e clara.

A fonte consultada das ilustracdes € de colocacdo obrigatoria e vem logo
abaixo da ilustracdo ou tabela, parte inferior, alinhada com o lado esquerdo da
ilustracao.

Quando a ilustracéo € do proprio autor do trabalho indica-se na fonte “Autor” e
0 ano que foi produzida a ilustracao.

A ilustracdo deve ser inserida 0 mais proximo possivel do trecho do texto a
que se refere ou, quando em grande quantidade, reunidas e colocadas como

anexos. Exemplo na Figura 68.

Figura 68 - Exemplo de legenda em ilustracées

Fonte: Clip-art Microsoft Word (2007) (letra tamanho 10, fonte da Figura ou
tabela é obrigatdria)
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9.9.1 Dica para editor de texto Word: inserir ilustragdes e legendas

No menu Inserir — llustragdes, clique em Imagem, abrird um menu suspenso,
procure nos arquivos a imagem que pretende utilizar, dé dois cliques na imagem e

ela sera inserida no documento.

Figura 69 - Exemplo de como inserir ilustra¢cdes usando Word

FECEEC DD e

Inicio \ Inserir | Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo

2 0O 35 EBlkdll @ 2 i @ 2 =H

Folha de Pagina em Quebra Tabela | Imagem|Clip-art Formas SmartArt Grafico || Hiperlink Indicador Referéncia Cabegalho Rodape

Rosto -~ Branco de Pagina o i Cruzada
Paginas Tabelas Tlustragées Links Cabegalho e
; ;.‘.'.z...;...:g‘.‘1;_..2.;.3";4..._?...5.‘...7.
B4 El,_] Inserir Imagem
N @-L; » Bibliotecas »
-T-« Organizar v

» I= Microsoft OfficeW—  Bibliotecas
Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e or(

4 . Favoritos

B Area de Trabalho|= &  Documentos ;
< i |
14 Dropbox S Biblioteca <S]
' Downloads -
- 5 = Musicas i
AL > \&/ Biblioteca -5
4l Area de Trabalho
4 "7 Dinlintarac

Fonte: Microsoft Word (2007)

Clicando na figura, aparecerd automaticamente o menu: Ferramentas de
Imagem - Formatar, onde vocé pode formatar o Tamanho da imagem, a posicéao da
imagem no texto.

Figura 70 - Exemplo de quebra de texto
- _ Ferramentas de Imagem =

fxibicdo [ Formatar

P Forma de Imagem = d] W Trazer para a Frente 12 Aliohar - "ﬂ ¥ Atura: 609¢em 3

[ : 3] R o i 4 -
‘ m = I Borda de Imagem - g 44 Enviar para Tra 1] Agrupa
-

= Posigh| Cortar =
s J Efettos de Imagem ~ % r [3€] Quebra Automética de Texto *| Sk Girar = & Largura: 8 cm S

e imagem » Organizar

R RN R R AR R S (I TS S R Ry,

Fonte: Microsoft Word (2007)

Ja inserimos uma imagem, formatamos o seu tamanho e centralizamos, agora
vamos inserir uma legenda a mesma.

Clique sobre a Figura que vocé quer inserir a Legenda com o bot&o direito do
mouse, aparecera um menu suspenso, conforme figura abaixo, clique em Inserir

Legenda.
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Figura 71 - Exemplo de como inserir legenda em ilustracoes

Recortar

Copiar

Colar

Alterar Imagem...

Hiperlink...

Inserir Legenda...

Quebra Automatica de Texto *»

Tamanho...

CERlE® S

Formatar Imagem...

Fonte: Microsoft Word (2007)

Abrira 0 Menu suspenso, Legenda, escolha entre as opc¢bes de Tipos de

Rétulos disponiveis, ou crie um novo em Novo Raétulo.

Figura 72 - Exemplo de como escolher o rotulo da figura ou criar novo rotulo

—@

Legenda:
[ FIGURA 1

Opgdes

Legenda

Legenda: Rétulo: | Figura E]
FIGURA 1
N | opcoes Posigdo: | Acima do item selecionado B
Rétulo: Fis = L2
SR - || Excluir rétulo da legenda
‘ L — =
4 Posigdo: = -
Quadro Novo Rétulo... E Numeragao...
|| Excluir rg13pela \ :
@ ~ Novo nome m I sm

[ AutolLegenda... l J [ Cancelar J BO'KU|O:

Tabela

[ oK ]{ Cancelar ‘

Fonte: Microsoft Word (2007)

Este recurso pode ser utilizado com Quadros, Tabelas, Graficos, entre outros,
basta escolher um Novo Roétulo. E quando for inserindo novas Tabelas, Figuras ou
Gréficos escolher em Opcdes o Rotulo ja gravado, que o aplicativo vai inserindo em
uma sequencia continua a numeracdo da ilustragdo, e caso vocé insira outras
llustracdes dentro do trabalho, automaticamente o aplicativo detecta e renumere os

titulos.



131

Quando utilizamos o recurso de Inserir Legenda (Word chama de legenda
mas, para nos é o titulo da ilustragéo), estamos outra vez utilizando um recurso do
aplicativo, que leva em conta a comodidade do usuario no término, pois quando for o
momento de fazer uma Lista de llustracdes, com numeracao continua e com namero
de paginas, esta op¢do se mostra verdadeiramente Otima, principalmente se vocé
tiver um monte de fotos no trabalho.

Infelizmente, ele n&do configura automaticamente o Titulo, e devemos
seleciona-lo, apos inserir na ilustracdo e configurar a fonte (Times New Roman ou
Arial), tamanho 12, em caixa baixa, sem negrito, “Figura ou Tabela”.

Somente tome cuidado quando for mudar de lugar uma Figura, dentro do
trabalho, o titulo antigo deve ser deletado e outro novo deve ser inserido para que o

aplicativo detecte como uma nova imagem e faca a sequéncia.

9.9.2 Dica para editor de texto Word: inserir Lista de Figuras

Vocé colocou os titulos conforme foi explicado anteriormente, agora vamos
inserir a “LISTA DE ILUSTRACOES”,(ou listas especificas de ilustracdes: Figura,
Quadros, tabelas) coloque o cursor na pagina que sera inserida a Lista, em
Referéncias — Inserir indice de llustracdes, abrirda o menu suspenso - indice de
llustracdes, escolha o Nome da llustracdo (Figura, Quadros, tabelas), no exemplo
usamos Figura, mas se vocé estiver inserindo uma Lista de Tabela, deve selecionar
“Tabela”, conforme vocé aplicou ao inserir 0s titulos.

Lembre-se, ao inserir um titulo (Figura, Quadros, tabelas), usando o recurso
do aplicativo, o editor de texto faz uma Referéncia, e todos os titulos intitulados
“Figuras”, ou “Tabelas”, ou “Graficos”, tem uma lista propria, que sera utilizada pelo
aplicativo para criar as listas posteriormente na parte pré-textual do trabalho.

Orientamos que seja criada uma lista de ilustracdo para cada tipo de

ilustragdo quando vocé tiver mais de trés (3) ilustracdes iguais.



Figura 73 - Exemplo de como inserir a lista de ilustracdes

|__1 Referéncias |gmomnaas Revisio  Exibigio
Inserir Nota de Fim | ]_,r dc«mmn&aiogﬁﬁm“ ulns«irhdiudemmgm;l ) Inserir indice a. 5 Inserir indice de Al
Préxima Nota de Rodapé = (L4 Estilo: APA Fifth Edition - :. W Aalizar Tabela Y Atualizar Indice N Atualear Tabels
Mostrar Notas ‘ cmi‘;;: . 4P Bibliografia - \L:::,," 2] Referéncia Cruzada }smmda g:;
3 o Citagdes e Bibliografia Legendas. I Indice J
R N TR TR I A A AR T M T KR R R R LR T
/ LISTA-DE-FIGURASY
ndice deilustragdes / 1 )
/
Indice remissivo | Suméno || infice de lustragbes | | Indice de autonidades
Visualzar impressho Visualizar Web
Figura 1: Texto ... [......ceee. 1|2 | [Figura 1: Texto é
Figura 2: TeXto ..[.....ccouvuucunes 3 Figura 2: Texto '
Figura 3: Texto/........c...oeveen. 5 Figura 3: Texto
Figura 4: TeXpo ....ovevvvrvrereennns 7|. | [Figura 4: Texto e
[V] Mostrar nimerof de pagina [V usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
[¥] Alihar nimel depsginuadirega
preench, de tatWbao: ...... [z
B |
fomaos.  Domos  [1]
Nome da legenda: | Figura B
¥/ Incluir nome e nimero
[ 1 [ 1

Fonte: Microsoft Word (2007)

LISTA-DE-FIGURASY
1

Fonte: Microsoft Word (2007)
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Figura 74 - Exemplo de como atualizar o nUmero de paginas em listas automaticas
de ilustracdes

LISTA-DE-FIGURASY

‘Arial dE Sx & A~ I 1
Figlljnjgalz/.&.«;;g;.fzg- .................................. T T T e
Figura-2:=.comninsarirlanandal s A e e s e s
Figu tto-Word:-inserir-lista-de-figuras.............. R
& colar

2 Atualizar campo

% f - . - - -~ IEI
Editar campo... Atualizar indice de ilustragdes l X

Alternar codigos de campo

O Word esta atualizando o indice de ilustragdes. Selecione
Fonte... uma das opgdes a seguir:

>

Q) iAtualizar apenas os niimeros de pagina;

=% | Paragrafo...

- () Atualizar o indice inteiro

= Marcadores ’

i= | Numeragdo 4 OK ] ‘ Cancelar

Fonte: Microsoft Word (2007)

9.10 TABELAS

Segundo o IBGE (1993, p.9) tabelas sdo: “Uma forma ndo discursiva de
apresentar as informacdes, na qual o dado numérico se destaca como informacgéao
central.” Nas tabelas temos dados que apresentam informacdes tratadas
estatisticamente; enquanto que o0s quadros constituem informagfes textuais
agrupadas em colunas.

De acordo com o IBGE (1993) o titulo deve ser inserido no topo e apresentar
a natureza, abrangéncias geograficas e temporais dos dados numéricos mostrados
na tabela.

De acordo com a ABNT NBR 14724 (2011) tanto ilustracdes quanto tabelas

devem ser editadas com as seguintes configuragdes de fonte:

a) "Times New Roman" ou “Arial”;

b) texto e dados numéricos fonte 12 ou 10 variando conforme a quantidade de
dados (ressaltamos a padronizagdo em todas as tabelas do tamanho da
fonte);

c) fonte de ilustracdes e tabelas: fonte menor que 12 (recomendamos 10);
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d) titulo ilustracdes e tabelas: fonte 12.

De acordo com as normas tabulares do IBGE o titulo deve conter a seguinte
estrutura: a palavra “Tabela” seguida de seu numero de ordem em algarismos
arabicos, separada de seu titulo por um travesséo, logo ao lado, o titulo. O titulo
deve ser centralizado quando tiver mais de uma linha a segunda deve ser
centralizada também ficando em formato de piramide invertida em espaco simples.

As tabelas devem ser abertas nas laterais, utilizando-se linhas horizontais e
verticais para separar os titulos das colunas no cabecalho e fecha-las na parte
inferior.

Quando uma tabela ocupar mais de uma pagina, ndo se delimitada a parte
inferior, repetindo-se o cabecalho e o titulo na pagina seguinte. Nesse caso, cada
pagina deve ter uma das seguintes indica¢des: continua (na primeira), continuacao
(nas demais) e conclusao (na ultima).

A indicacdo de fonte e notas deve aparecer na pagina de conclusdo da
tabela. A fonte deve situar-se logo abaixo da tabela. E obrigatéria a indicacdo da

fonte. Legendas explicativas devem aparecer logo abaixo da fonte.

Legenda
ou Titulo

Exemplo de tabela: / da tabela

Tabela 9 — Demonstragéo dos resultados, despesas e dos lucros da empresa ABCD
no ano de — 2007
Demonstracdo de Lucros da empresa (R$)

Valor bruto 15.126,00
Deducéo dos ganhos totais 19.090,90
Lucro liquido 19.245,98
Gastos 72.200,00
Lucro bruto 24.037,98
Despesas fixas 44.956,00
Lucro da empresa 200.000,12

Fonte: Autores (2013)
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Exemplo de tabela com mais de uma pégina:

Tabela 10 - Produtos comercializados em Santos, nos anos de 1991-1998

(continua)
Descricdo do Produto Preco Médio

1 Pedras coloridas R$ 12,00
2 Vasos R$ 16,00
3 Porta R$ 5,00
4 Retrato médios R$ 8,00
5 Retratos R$ 11,00
6 Chaves R$ 26,40
7 Arranjos de Flores R$ 77,00
8 Flores médios R$ 10,00
9 Arranjos R$ 14,00
10 Flores R$ 33,00
11 Copos R$ 66,00
12 Pratos rasos R$ 14,00
13 Pratos fundos R$ 15,00
14 Canecas R$ 22,00
15 Travessas R$ 66,00
16 Aparelhos R$ 30,00
17 Frasqueiras R$ 66,00
18 Frasqueiras R$ 99,00
19 Aromatizadores R$ 66,00
24 Sabonetes R$ 30,80
25 Maletas R$ 11,00
26 Decorativas R$ 154,00
27 Santos R$ 48,40
28 Mesa R$ 35,20
29 Porta canetas R$ 26,40
30 Caixas R$ 26,40
31 Caixas R$ 3,60
32 Caixas R$ 4,40
33 Caneta R$ 18,00
34 Escova R$ 3,60
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(concluséo)

Descricdo do Produto Preco Médio
37 Bichos de madeira R$ 4,00
38 Cartdes R$ 1,20
39 Carteiras R$ 12,00
40 Cintos R$ 7,00
41 Nigueleiras R$ 5,80
42 Almofadas R$ 4,20
43 Brinquedos R$ 4,40
44 Canetas R$ 2,40
45 Bebidas R$ 9,60
46 Chocolates R$ 3,00
47 Chaleiras R$ 0,40
48 Cachopos R$ 6,20
49 Jarros de vidro R$ 1,60
50 Esculturas R$ 15,00

Fonte: Autor, (2013)
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10 APRESENTACAO EM POWERPOINT

O Microsoft PowerPoint € uma ferramenta desenvolvida para auxiliar o aluno

na hora da apresentacdo de seu TCC, tese, dissertacdo ou trabalho académico.

Apresentaremos neste manual algumas dicas para a elaboracdo de sua

apresentacdo em PPT, em relagdo a formatacdo do slide, conteudo e forma de

apresentacao. Isto, para que vocé obtenha sucesso na utilizacdo desta ferramenta.

10.1 FORMATACAO DO SLIDE

a) tente ndo “poluir’” os slides, colocando muitas figuras ou logotipos. O
espaco maior deve ser para O texto e consequentemente para a
mensagem que vocé deseja passar ao publico;

b) use uma letra de facil leitura, aconselhamos Arial ou Times. Usar negrito,
italico e, lembre-se, cores fortes em excesso podem dificultar a leitura e
consequentemente cansar os observadores;

c) aconselhamos o alinhamento do texto a esquerda, como nas referéncias,
com espagamento igual ou maior que 1,5 entre linhas;

d) use um fundo de cor clara, um bom exemplo € o branco. Ou um fundo
gue destaque as letras do texto, recomendamos letras de tamanho maior
gue 20 para uma boa visualiza¢do do conteudo;

e) procure ndo usar as animacdes disponiveis neste aplicativo. Lembre-se
que esta apresentando um trabalho cientifico e que vocé possui um tempo
habil e determinado para 0 mesmo;

f) apOs essas observacdes crie um slide de fundo, que sera igual em todos

os slides da apresentagéo.

10.2 CONTEUDO

a) no slide de abertura coloque o nome da Instituicdo, unidade, curso na
parte superior, titulo do trabalho e seu nome, logo abaixo o nome do seu
orientador, por final o local e a data;

b) quanto menos conteldo em cada slide melhor. Lembre-se que a

apresentacao do trabalho também sera avaliada e esta € a oportunidade
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de expor seus conhecimentos, sua desenvoltura, seus resultados e
consideracdes finais, e seu dominio de conteudo;

c) figuras devem trazer informacdes bem legiveis; uma figura fala muito em
uma apresentacao, mas deve ser explicada com clareza;

d) um grafico consegue expor melhor os dados do que uma tabela, mas
lembre-se que vocé ter4 que explici-lo, ndo coloque graficos que vocé
préprio ndo entenda;

e) recomenda-se que se tenha mais ou menos um minuto para cada slide,
exemplo, sua apresentacdo € de 20 minutos, vocé ndo pode ter mais do
que 20 slides;

f) no final de sua apresentacdo coloque as referéncias utilizadas em seu
trabalho;

g) enderecos de e-mail do(s) autor(es) e dos seus curriculos lattes;

h) no final um slide com agradecimentos e abrir para perguntas ou

sugestoes.

Exemplo de slide: mudar a unidade forma

@uergs =

Universidade Estadual do Rio Grande do Sul

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
UNIDADE UNIVERSITARIA EM BENTO GONGALVES
CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA DE BIOPROCESSOS E
BIOTECNOLOGIA
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Autor: Marcos Pasquim

A CULTURA DA MAGA EM BENTO GONGALVES

Orientador(a): Profa. Me. Amanda Sandres

Bento Goncgalves
2013

Fonte: Autores (2013)
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@uergs T

Lirieprsicledhe Evlaciual do W Grande do fel

REFERENCIAS

BAFPTISTA, Maria lsabel 5. Dizs. Convivendo com as diferengas. In: PUPD, Deise Tallarico:
MELLD, Amands Meincks; FERRES, Sofiz Pérez {Org.). Acessibilidade: discurso & pritica no
cotidiano das biblictecas. Campinas, SF: Unicamp, 2008, cap. 2. Dispond velem:
<http:frarara. sty nied . unicamp. br BB . Aivro_scessibilidade_bibliotecss pdi>. Acesso em: 24
abril 2010,

COADIC, Yves Franpois Le. A ciéncia da informagdo. Brasilia: Briguet de Lemos, 1558, 113 p.

COTANDA, C. Femando, et. al. Processo = pesguisa nas Cigncias Socisis: uma introduegso. In:
FINTD, C&li Regina Jardim; GUAFFELL|, Cesar A, Barcellos (Org.). Ciéncias Humanas:
pesquisa & metodo, Porto Alegre: Editora da UFRGS, 2008, p. 83-82.

CUTY, Jeniffer. &preservagio cultursl sob 3 dtica do imagindrio = da memdria coletiva. In:
lluminuras: tempos de memdrizs, identidades & socisbilidades, Forto Alegre, w. 10, n. 24, 2003,
10 p.

ECO, Umberto. Como se faz uma Tese. 2. ed. S50 Paulo: Perspectiva, 2005, 174 p

Fonte: Autores (2013)
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11 SEMINARIOS

Segundo Marconi e Lakatos (2003, p. 35) “Seminario € uma técnica de estudo
que inclui pesquisa, discussdo e debate; sua finalidade é pesquisar e ensinar a
pesquisar’. Neste contexto, o seminario contribui significativamente para aprofundar
0 conhecimento sobre determinado assunto.

Ainda segundo Marconi e Lakatos (2003), o seminario desenvolve a
capacidade de pesquisa, o0 raciocinio logico e a analise ordenada de conteudos,
possibilita, assim, que o aluno elabore de forma clara e objetiva os seus trabalhos
académicos, contribuindo para que o aluno explane de forma correta suas ideias,

ensinando a interpretar as informacdes de forma objetiva e cientifica.

11.1 TIPOS DE SEMINARIOS, ELABORACAO E APRESENTACAO

Os seminarios podem ser feitos de maneira individual. Nesse caso o contetdo
podera ser dividido e apresentado em sua ordem légica pelos alunos. Ou pode ser
feito em grupos. Esse formato oferece subsidios para o desenvolvimento do espirito
de trabalho em grupo, ou seja, uma forma colaborativa de crescimento intelectual.

Os seminérios podem ter a presenca de especialista (s), além do professor,
para tornar o debate mais proveitoso e para que o assunto seja mais aprofundado.

Nas apresentacdes do assunto, o debate deve ter a participacdo de toda
classe, com a intermediacdo e avaliacdo do docente, bem como a introducdo do
assunto e sua complementacdo em pontos menos aprofundados.

A escolha do tema do seminario recaira sobre um assunto de um determinado
componente curricular, no qual queremos ter um aprofundamento maior, para
complementar a bibliografia dada em sala de aula ou, ainda, a temas novos

relacionados a disciplina e ao curso em questéao.

11.2 ELABORACAO

A preparagdo de um seminario constitui-se de alguns passos, tais como:
agendamento de reunides com o grupo; composi¢ao do grupo e divisdo de tarefas;
definicdo e delimitacdo do assunto; obtencdo dos dados por pesquisa bibliogréfica,;

entrevista ou outras formas de coleta de dados.
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11.2.1 Agendamento de reunidées composi¢cao do grupo

O numero de reunides dos grupos vai depender da complexidade do tema, da
extensdo do assunto, da abordagem que vai ser dada e da disponibilidade de tempo
de cada integrante.

Nessa etapa podem ser utilizadas ferramentas da web que possibilitem a
comunicacao interpessoal pelos membros, 0os quais ndo possam estar presente no
local combinado.

O numero de componentes do grupo é definido conforme a quantidade de
alunos, a extensdo e complexidade do assunto proposto, mas € indicado que 0s

grupos nao sejam maiores que 5 ou 6 alunos.

11.2.2 Componentes do seminario e divisdo de tarefas

Definidos os grupos e uma data para um primeiro encontro, é indicado
determinar alguns encargos e fungdes, segundo Marconi e Lakatos (2003) devem

dividir os componentes de um seminario em:

a) coordenador: o docente da disciplina, este vai indicar os assuntos a serem
estudados, indicar uma bibliografia inicial e criar um cronograma de etapas

de estudo e apresentacao.

b) organizador: pessoa que auxilia em trabalhos em grupo para dividir as
tarefas entre seus integrantes. Suas atribuices também sdo de marcar as

reunides prévias, coordenar as pesquisas e o material

c) relator (es): componente que expde os resultados dos estudos; pode ser
um sé componente ou Varios ou todos do grupo, cada um apresentando

uma parte.

d) comentador. pode ser um convidado, que conhece o tema e vai

proporcionar um aprofundamento critico dos trabalhos.
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f) debatedores: sdo todos os discentes que participam do seminario. Depois
da exposicdo e da critica do comentador (se houver), devem participar
fazendo perguntas, complementando, colocando objecdes ou reforcando

argumentos.

Apés a divisdo acima, € necessario que os componentes facam a pesquisa
nas fontes indicadas pelo docente, caso nao forem indicadas fontes, sera necessario
que se faca um levantamento bibliografico, entrevista com especialistas,
documentos ou outras fontes sobre 0 assunto e uma sele¢ao de materiais.

No segundo encontro serdo avaliados os materiais indicados/ pesquisados, e
distribuidas as tarefas de leitura e fichamento. Cabe ressaltar que o fichamento deve
conter, também, o entendimento do aluno sobre o assunto e ndo ser apenas um
simples resumo do material.

Em outro momento, 0 grupo se reunira para apresentar uns aos outros as
leituras e os fichamentos feitos, para serem discutidos entre todos os membros do
grupo, cada aluno fara sua exposicéo e os demais membros do grupo vao se inteirar
do assunto como um todo, e fardo contribuicbes. Nesse encontro, j& é possivel
definir uma linha de apresentacdo que servird de roteiro para apresentacdo ao
grande grupo.

Por fim, mais um encontro para a revisdo dos passos anteriores, e para a
redacao final do trabalho. Caso seja necessario entregar ao docente, e a elaboracao
final de slides para auxiliar na exposi¢ao do contetdo ao grande grupo.

Quando solicitado pelo docente, os grupos devem elaborar um roteiro com o

contelido e seus apontamentos para serem entregues ao grande grupo.
11.3 APRESENTAQAO ORAL

Para a apresentacéo oral o discente precisa estar atendo a alguns detalhes
como:
a) todos devem dominar todo assunto abordado;
b) conhecer a sequéncia de apresentacdo dos assuntos de todos os
grupos;
c) o vocabulario deve ser simples, mas sem 0 uso de girias;

d) postura e empatia com os demais;
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e) caso forem utilizados slides, estes devem ser de féacil leitura por
todos ao discentes;

f) observar o tempo recomendado para apresentacdo e levar em
consideracao o tempo de +- 1 min. por slide;

g) as informacdes mostradas nos slides devem ser concisas, nao
devem ser lidas, mas sim servir de auxilio para o apresentador
desenvolver o conteddo e expor ao grande grupo;

h) para compor o conteudo dos slides recomenda-se:

- primeiro slide com titulo do trabalho e nome dos autores seguidos
da filiac&o institucional e periodo de desenvolvimento do projeto

- texto introdutério sobre o assunto contextualizando-o;

- metodologia adotada pelos pesquisadores;(objetivos)

- desenvolvimento do trabalho em etapas (quantas forem
necessarias);

- apresentacao dos resultados e discussdes (quando houver);

- viabilidade econbmica,;

- consideracg0es finais e/ ou perspectivas do andamento do trabalho;
- referéncias (bibliograficas e ou de outras fontes utilizadas para a
pesquisa);

- enderecos de e-mail do(s) autor(es) e dos seus curriculos lattes;

- ao final um slide com agradecimentos e abrir para perguntas ou

sugestoes.

Obs: O apresentador do trabalho devera comparecer com até no minimo 15 minutos
de antecedéncia do horario agendado para apresentacdo. O conteudo da
apresentacao deve estar em pen-drive. Cada trabalho devera ser apresentado por
apenas um dos inscritos, mas 0s coautores poderdo acompanhar a apresentacao,

assim como o orientador.

Os exemplos utilizados sdo meramente ilustrativos.
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12 SUGESTOES DE PADRONIZACAO PARA APRESENTACOES EM SALOES
DE EXTENSAO NA UERGS

Como forma de padronizar e melhorar cada vez mais a cientificidade dos
trabalhos apresentados pelos graduandos da Uergs, seguem algumas orientacdes
para apresentacao de trabalhos em salBes de inicacao cientifica da Uergs.

12.1 COMO DEVE SER FORMATADO O RESUMO

Conforme NBR 6028 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003), o resumo deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes
do documento. Ter a extensdo de no minimo 100 e no maximo 250 palavras,

seguindo a seguinte estrutura:

a) titulo e subtitulo (quando houver);

b) nome do(s) autor(es) e filiag&o institucional;

¢) o aluno bolsista ou voluntario devera ser o primeiro nome citado na lista
de autores (e sera considerado o apresentador do trabalho). Cabe ao
orientador e ao grupo de pesquisadores e extensionistas decidirem a
ordem em que os outros colaboradores serao listados (orientador por
altimo);

d) resumo na lingua do texto* (portugués);

e) palavras-chave na lingua do texto (minimo 3 € no maximo 5),
separadas por ponto final e espaco;

f) é de responsabilidade dos autores a correcdo da linguagem escrita
(ortografia e gramética);

g) o resumo devera ser enviado no ato da inscricdo do autor apresentador

do trabalho.
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12.2 FORMA DE APRESENTACAO DO POSTER

Conforme a NBR 15437(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2006) o poster deve ser legivel a uma distancia de 1 m.

Deve ser produzido tipo banner no formato 90cm X 60cm e conter:

a) titulo e subtitulo (quando houver);

b) nome do(s) autor(es) e filiacao institucional; (opcionalmente
informacdes de identificacdo pessoal: Cidade, Estado, Pais e endereco
de e-mail);

c) resumo (opcional conforme a NBR 6028)

d) introducéao;

e) metodologia;

f) discusséo dos resultados;

g) consideracdes finais;

h) referéncias (bibliograficas e ou de outras fontes utilizadas para a
pesquisa):

i) € de responsabilidade dos autores a correcéo da linguagem escrita
(ortografia e gramatica);

j) no dia do evento havera local exclusivo para apresentacdo dos

posteres.

12.3 COMO DEVE SER FEITA A APRESENTACAO ORAL NOS SALOES

A exposicdo do conteudo deverd ser feita em 10 minutos. Para isso,
recomenda-se aproximadamente 10 slides (tempo de + - 1 min por slide). E a banca
terdA 5 minutos para questionamentos. Para compor o conteddo dos slides

recomenda-se:

a) primeiro slide com titulo do trabalho e nome dos autores seguidos da
filiacao institucional e periodo de desenvolvimento do projeto;

b) texto introdutério sobre o assunto, contextualizando-o;

c) metodologia adotada pelos pesquisadores;

d) desenvolvimento do trabalho em etapas (quantas forem necessarias);
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e) apresentacéo dos resultados (quando houver);

f) consideragdes finais e/ ou perspectivas do andamento do trabalho;

g) referéncias (bibliograficas e ou de outras fontes utilizadas para a
pesquisa);

h) enderecos de e-mail dos autores do trabalho e dos seus curriculos
Lattes.

Cada trabalho devera ser apresentado por apenas um dos inscritos, mas 0s

co-autores poderdo acompanhar a apresentacdo, assim como o orientador.
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