


INTRODUÇÃO

O objetivo deste documento é estabelecer normas para a apresentação escrita dos

Trabalhos Científicos da Faculdade de Tecnologia de Indaiatuba (FATEC-ID), sejam eles Artigos

Científicos, Projetos de Trabalho de Graduação (PTG), Trabalhos de Graduação (TG), entre

outros.

Esses trabalhos devem seguir as normas estabelecidas pela instituição, que são

orientadas a partir da ABNT - Associação Brasileira de Normas Técnicas. A ABNT é o Fórum

Nacional de Normalização, representante da ISO (International Organization for

Standardization) no Brasil e que determina o conteúdo das Normas Brasileiras (NBR).

Os trabalhos da FATEC-ID devem apresentar uma padronização mínima de

estruturação e apresentação, de acordo com as mais recentes normas vigentes:

� NBR 6027 / 2012 - Sumário

� NBR 6034 / 2004 - Índice

� NBR 6024 / 2012 - Numeração progressiva das seções de um documento

� NBR 6028 / 2003 - Resumo

� NBR 10520 / 2002 - Citações em documentos

� NBR 14724 / 2011 - Trabalhos Acadêmicos

� NBR 6023 / 2018 - Referências

O conjunto de normas apresentado neste manual substitui todos os anteriores.

Assim, ao longo do biênio 2021-2022, constituirá referencial normativo acadêmico/científico

da Faculdade de Tecnologia de Indaiatuba.



1 FORMATAÇÃO GRÁFICA

Esse manual utiliza o Microsoft Word como base para orientação a respeito da

formatação, por ser uma das ferramentas de edição de textos mais populares e também por

possuir similaridades com os recursos de outros editores de texto, como o Google Docs.

1.1 Papel

O formato de papel para a impressão deve ser o A4 (210x297mm). O texto deve ser

produzido usando-se apenas o anverso (frente do papel).

Se for necessária a impressão, optar pelo papel branco ou reciclado.

1.2 Margens

Superior 3 cm.

Inferior 2 cm.

Esquerda 3 cm.

Direita 2 cm.

Recuo de primeira linha do parágrafo: 1,25 cm (1 Tab), a partir da margem esquerda;

Recuo de parágrafo para citação com mais de três linhas: 4 cm da margem esquerda;

Alinhamento do texto: utilizar a opção ‘Justificado’;

Alinhamento de título e seções: utilizar a opção ‘Alinhar à Esquerda’;

Alinhamento de título sem indicação numérica: utilizar a opção ‘Centralizado’ (Errata,

Agradecimentos, Lista de Ilustrações, Lista de Abreviaturas e Siglas, Lista de Símbolos,

Resumos, Abstract, Sumário, Referências, Glossário, Apêndice, Anexo e Índice);

Alinhamento das referências: utilizar a opção ‘Alinhar à Esquerda’.

1.3 Tipo e tamanho de letra

Títulos: Times New Roman ou Arial, tamanho 14, em negrito.

Subtítulos: Times New Roman ou Arial, tamanho 12, em negrito.

Texto: Times New Roman ou Arial, tamanho 12.

Citações longas, notas de rodapé, tabelas, quadros e ilustrações: Times New Roman

ou Arial, tamanho 10.

Língua estrangeira: Utiliza-se itálico ao usar termos/palavras em língua estrangeira.



1.4 Entrelinhas/Espacejamento

Títulos/Subtítulos: deixar uma linha em branco de 1,5 entrelinhas para iniciar o texto;

Texto: espaçamento de 1,5 entre as linhas;

Citações longas, notas de rodapé, resumo e abstract: espaçamento simples;

Referências: usar espaçamento simples, alinhadas à margem esquerda do texto e

separadas entre si por uma linha em branco de espaço simples.

OBSERVAÇÃO: Não há afastamento entre parágrafos.

1.5 Numeração

Páginas: numerar sequencialmente as páginas que tenham elementos textuais, com

algarismos arábicos, no canto superior direito.

Monografia: Contar as páginas a partir da folha de rosto, 2ª página da monografia,

porém a numeração deverá aparecer somente a partir da introdução. Se houver páginas de

entradas de capítulos, devem ser contadas, mas não numeradas.

Títulos/Subtítulos: numerado conforme indicativo sequencial e separado por um

espaço do título.

OBSERVAÇÃO: Não usar ponto, hífen, traço ou qualquer outro sinal entre o indicativo

numérico e seu título.



2 NORMAS PARA REDAÇÃO E CITAÇÕES

2.1 Redação Científica

A redação de um texto de natureza científica deve ser clara, objetiva, concisa e

impessoal. O autor deve apresentar a sua redação por meio de verbos na terceira pessoa do

singular, geralmente acompanhados do pronome ‘se’, ou primeira pessoa do plural, e evitar

os pronomes possessivos.

2.2 Nota de Rodapé

São comentários adicionais que não precisam fazer parte do corpo principal do texto.

Quando efetivamente necessária, deve usar fonte 10 e espaçamento simples,

alinhada a partir da segunda linha abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a

destacar o expoente. Deve ser separada do texto por um espaço simples com um filete de 5

cm, a partir da margem esquerda.



2.3 Citação

Ao expor ideias, conceitos e informações extraídas de trabalhos de terceiros, o

material consultado deve ser citado no texto e especificado nas referências de forma a

indicar a fonte da informação. Esse processo além de respeitar os direitos autorais, dá

credibilidade ao trabalho e garante o rastreamento das fontes acessadas.

2.3.1 Autor em letra Minúscula ou Maiúscula

Quando o autor está no contexto da frase, seu sobrenome se escreve apenas com a

primeira letra maiúscula, mas quando o autor só assina a citação, não estando na sentença,

seu sobrenome vai no final da frase e se escreve todo em letra maiúscula (caixa alta).

Reforçando, o sobrenome do autor deve ser escrito apenas com a primeira letra maiúscula

quando está fora dos parênteses e com todas as letras maiúsculas (caixa alta) quando está

dentro dos parênteses.

2.3.2 Tipos de Citação

A citação é a menção no texto de uma informação colhida de outra fonte, pode ser

indireta, direta ou citação de citação.



2.3.2.1Citação Indireta/Paráfrase

É a expressão da ideia contida na fonte citada com as palavras do autor, ou seja,

parafrasear é reescrever a informação considerada principal de forma livre, ajustando a

redação ao contexto do estudo, utilizando a linguagem já utilizada ao longo do texto, sem

transcrição literal, dispensando o uso de aspas duplas ou parágrafo recuado.

Deve-se dar preferência ao uso da paráfrase, que demonstra compreensão dos

conceitos. Na identificação da fonte das citações indiretas, indicar o autor e ano da

publicação.

2.3.2.2 Citação Direta/Literal

É a transcrição literal, a cópia fiel de parte de outro texto (leis, decretos,

regulamentos, fórmulas científicas, palavras ou trechos de outra autoria). Nas citações

literais deve-se indicar o autor, ano e a página da obra citada.

A extensão/tamanho de uma citação determina sua apresentação no texto das

seguintes formas:



2.3.2.2.1 Curta (até três linhas)

A citação com até três linhas deve ser incorporada ao texto, entre aspas duplas. Caso

existam aspas no texto original, substitua-as, na citação, por aspas simples.

2.3.2.2.2 Longa (mais de três linhas)

A citação com mais de três linhas deve figurar após uma linha em branco, antes e

depois do corpo do texto, em um bloco recuado em 4cm da margem esquerda, com

espaçamento entrelinhas simples e fonte tamanho 10. Não usar aspas.

2.3.2.3 Citação de Citação (Apud)

É a citação, direta ou indireta, de um texto que não teve acesso ao original. Usa-se a

técnica da citação de citação, quando não se consegue ir direto à fonte citada, por ser um

documento exclusivo, um livro raro, um idioma com pouca tradução.

Neste caso, a citação deve obedecer a seguinte ordem: o sobrenome do autor do

documento não consultado (original), ano e página (se houver), seguido da expressão apud

ou do termo citado por e do sobrenome do autor da obra consultada, com ano e página,

conforme as regras da citação direta ou indireta.

Se for possível ir na fonte original, o apud deve ser evitado.



2.3.3 Citação de Informação verbal

Quando os dados forem obtidos através de fontes primárias e canais informais, como

comunicações pessoais, eventos não impressos (palestras, conferências, seminários,

congressos, simpósios, debates, aulas, etc.), deve-se indicar entre parênteses a expressão

informação verbal, referenciando em nota de rodapé na mesma página que o trecho citado.

2.3.4 Supressão

É a omissão intencional de parte de um texto sem que altere o sentido, a ideia, o

conceito e/ou a informação do trabalho do terceiro que está sendo citado. Devem-se utilizar

as reticências entre colchetes, pode usar no início, meio ou final da citação.



2.3.5 Citação da fonte no texto

No corpo do texto devem ser observadas a seguintes regras:

2.3.5.1Com um autor

Quando for uma citação indireta/paráfrase: indicação do sobrenome do autor e ano.

Nas citações literais deve-se indicar o sobrenome do autor, ano e a página da obra

consultada.

2.3.5.2Com dois autores

Indicação dos dois sobrenomes unidos por ‘e’, se os autores forem incluídos no

contexto, estando fora do parêntese. Quando os autores não estiverem incluídos no texto, os

dois sobrenomes usam a separação do ponto e vírgula (;), acrescidos do ano, estando dentro

do parêntese. Nas citações diretas, acrescenta-se também a página.

2.3.5.3Com três autores

Utiliza-se vírgula (,) entre os dois primeiros sobrenomes e para separar o segundo do

terceiro usa-se o ‘e’, se os autores forem incluídos no contexto, estando fora do parêntese.

Quando os autores não estiverem incluídos no texto, os três sobrenomes usam a separação

do ponto e vírgula (;), acrescidos do ano, estando dentro do parêntese. Nas citações diretas,

acrescenta-se também a página.

2.3.5.4Com mais de três autores

Indicação do primeiro autor, somente sobrenome, seguido da expressão et al.,

acrescido do ano e se for literal também da página.

Exemplos Indireta / Paráfrase Direta / Literal

1 autor
Castells (1996) ou

(CASTELLS, 1996)

Castells (1996, p. 467) ou

(CASTELLS, 1996, p. 467)

2 autores
Rieck e Lee (1999) ou

(RIECK; LEE, 1999)

Rieck e Lee (1999, p. 57) ou (RIECK;

LEE, 1999, p. 57)

3 autores

Silva, Costa e Rego (2014) ou

(SILVA; COSTA; REGO, 2014)

Silva, Costa e Rego (2014, p. 231)

ou (SILVA; COSTA; REGO, 2014, p.

231)

+ de 3 autores
Jardim et al. (2001) ou

(JARDIM et al., 1965)

Jardim et al. (2001, p.15) ou

(JARDIM et al., 1965, p.15)



2.3.5.5Várias obras do mesmo autor/fonte

São diferenciadas pelo ano de publicação.

Havendo coincidência de anos, acrescentam-se letras minúsculas, em ordem

alfabética, após o ano e sem espaçamento.

2.3.5.6Autores com o mesmo sobrenome

Havendo autores com o mesmo sobrenome, acrescentam-se as iniciais de seus

prenomes.  Se mesmo assim acontecer coincidência, colocam-se os prenomes por extenso.



2.3.5.7Várias obras, vários autores

Quando uma informação/definição é dada igualmente por diferentes autores, não é

necessário repetir, cita-se todos os autores que corroboram.

2.3.5.8Órgão Governamental

Quando a informação for de algum órgão governamental, como um ministério ou

uma secretária, a referência deve ser da jurisdição geográfica, ou seja, o nome do

país, estado ou município.



2.4 Obra sem data de publicação

Caso não seja localizado o ano da publicação, avalie a obra/documento para estimar

uma data, registrando um ano aproximado entre colchetes, conforme indicação:

Exemplo

um ano ou outro [2016 ou 2017]

ano provável [2021?]

ano certo, mas não

indicado

[2020]

ano aproximado [ca. 2016]

década certa [201-]

década provável [201-?]

século certo [20--]



3 APRESENTAÇÃO DE ILUSTRAÇÕES

As ilustrações, como gráfico, tabela, quadro, fluxograma, fotografia, mapa,

organograma, planta baixa, figura, infográfico, entre outros, devem ser citadas no texto e

inseridas o mais próximo possível do trecho a que se refere.

São identificadas na parte superior, usando sua descrição, ou seja, o tipo de elemento

gráfico, seguido do número de ordem em algarismo arábico, travessão/hífen e o respectivo

título da informação visual.

Na parte inferior, se indica a fonte consultada ou a elaboração própria.

Colocar legenda, notas e outras informações necessárias à sua compreensão.

Exemplo
Figura 1 - Evolução de habitantes e veículos em Curitiba 1994-2009

Fonte: IPPUC 2009, com base em dados do DETRAN/PR – Departamento de Trânsito do
Paraná/Coordenadoria de Veiculos, IBGE.

3.1 Quadro

Denomina-se quadro a apresentação de dados de forma organizada, com

informações qualitativas (normalmente textuais), dispostas em linhas e/ou colunas.

Exemplo
Quadro 1 - Fatores de Competitividade

DÉCADA FATOR DE COMPETITIVIDADE
50 - 60 Custo

70 Qualidade
80 Flexibilidade
90 Tempo de resposta

Fonte: Agostinho (2001, p. 4)



3.2 Tabelas

São conjuntos de dados estatísticos, associados a um fenômeno, dispostos em uma

determinada ordem de classificação. A finalidade da tabela é resumir ou sintetizar dados

de maneira a fornecer o máximo de informação em um espaço reduzido.

A tabela deve ser apresentada centralizada.

Exemplo
Tabela 1 - Distribuição quantitativa e proporcional das empresas por situação em relação a

SAG/Origem

Fonte: Dados da pesquisa

3.3 Gráficos

Representação geométrica de dados de um determinado fenômeno aferido ou de

fenômenos comparáveis. São usados para facilitar a compreensão/visualização das

informações, de padrões e tendências.

Exemplo
Gráfico 1 - Mobilidade urbana versus investimento em um veículo próprio

Fonte: elaborado com base na pesquisa de campo



4 ESTRUTURA DE PUBLICAÇÃO

A pesquisa científica é um procedimento intelectual, onde o pesquisador adquire

conhecimentos e por meio de uma estruturação normativa, organiza informações e divulga

os resultados da pesquisa, a fim de ampliar discussões e fundamentos da sociedade. A

divulgação segue diferentes formas/estruturas de publicações, como monografia, artigo

(técnicos ou científicos), etc.

O quadro 2 evidencia algumas diferenças e semelhanças, entre a estrutura de uma

monografia e de um artigo.

Quadro 2 – Comparação entre os elementos estruturais: Monografia e Artigo

Elementos Monografia Artigo

Pré-textuais

Lombada opcional N/A
Capa obrigatório N/A
Folha de rosto formatação específica formatação específica
Errata opcional N/A
Folha de aprovação obrigatório N/A
Dedicatória opcional N/A
Agradecimento opcional N/A
Epígrafe opcional N/A
Resumo em língua portuguesa com 150 a 500 palavras com 100 a 250 palavras
Resumo em língua estrangeira com 150 a 500 palavras com 100 a 250 palavras
Lista de ilustrações opcional N/A
Lista de tabelas opcional N/A
Lista de abreviações e siglas opcional N/A
Lista de símbolos opcional N/A
Sumário obrigatório N/A

Textuais
Introdução obrigatório obrigatório
Desenvolvimento obrigatório obrigatório
Conclusão obrigatório obrigatório

Pós-textuais

Referências obrigatório obrigatório
Glossário opcional N/A
Apêndices opcional opcional
Anexos opcional opcional

Fonte: elaborado pela autora (COSTA, 2021).
* N/A = não se aplica

4.1 Elementos Pré-textuais

Os elementos pré-textuais são aqueles que antecedem o texto e trazem informações

para identificar o trabalho e o autor.

4.1.1 Lombada

Utilizada apenas quando o trabalho é impresso em capa dura.



4.1.2 Capa - Monografia

A capa de uma monografia deve conter os elementos essenciais para identificação do

trabalho:

✔ Nome da Instituição no alto da página, centralizado, a 3cm da borda superior,

em letras maiúsculas, fonte Times New Roman ou Arial 14, espaçamento duplo.

✔ Nome do Autor, centralizado, por extenso, em letras maiúsculas, fonte Times

New Roman ou Arial 14, também no alto da página.

✔ Título do trabalho, centralizado, em negrito, no centro da página, letras

minúsculas, fonte Times New Roman ou Arial 16. Se houver subtítulo, deve ser precedido de

dois pontos (:), evidenciando a sua subordinação ao título;

✔ Local (cidade da instituição) e data da entrega (ano), centralizados, a 2cm da

borda inferior, em letras minúsculas, fonte Times New Roman ou Arial 14.

Figura 2 - Modelo de Capa - Monografia



4.1.3 Capa - Artigo

Um artigo não tem capa, mas apresenta na primeira folha os elementos pré-textuais,

que antecedem o texto, e trazem informações para identificar o trabalho e o autor.

✔ Título: De forma curta e atrativa, o título informa exatamente o conteúdo do

trabalho. O título do artigo, deve figurar na página de abertura do artigo, escrito com fontes

maiúsculas (caixa alta), em negrito, caso haja subtítulo, deve ser diferenciado

tipograficamente, escrito com fontes minúsculas, e separados por dois-pontos (:).

Opcionalmente, pode-se incluir o título em outro idioma, inserido logo abaixo do

título no idioma do texto.

✔ Nome do(s) Autor(es): Por extenso, alinhado a direita, também no alto da

página, após o título.



✔ Nome do Orientador (opcional): Por extenso, alinhado à direita, após o nome

do autor.

4.1.4 Página de Rosto

Na página de rosto repetem-se os dados da capa, acrescentando uma explanação

referente à natureza do trabalho, seu objetivo acadêmico, a instituição a que se destina e o

orientador do trabalho. Em texto justificado, fonte Times New Roman ou Arial 12, a 7cm da

margem.

Figura 3 - Modelo de Folha de Rosto



4.1.5 Errata

É um documento que aponta o erro identificado, bem como sua correção. Pode ser

apresentada em papel avulso ou encartado, uma vez que é acrescida ao trabalho depois que

ele foi impresso. Deve referência local onde se encontra o erro, seguido da correção.



Exemplo

Página Linha Onde se lê Leia-se

32 5 seguimento segmento

4.1.6 Folha de Aprovação/Banca Avaliadora

Na folha de aprovação, repetem-se os dados da capa, acrescentando nome dos

professores e/ou profissionais que compuseram a banca de avaliação, apresentando os

componentes da banca, suas respectivas instituições e a data da defesa.

OBSERVAÇÃO: Esta folha deve constar somente na versão final.

Figura 4 - Modelo Banca Avaliadora



4.1.7 Dedicatória

Dedicatória é um texto, geralmente curto, no qual o autor presta alguma homenagem

ou dedica o seu trabalho a alguém (familiares, amigos e/ou outros). Deve ser apresentado no

canto inferior direito da página, justificado, fonte Times New Roman ou Arial 12, a 7cm da

margem.

Deve ser apresentado em folha distinta.

4.1.8 Agradecimentos

É a manifestação de reconhecimento às pessoas e/ou instituições que, de alguma

forma, colaboraram para a execução do trabalho.

Deve ser apresentado em folha distinta.

4.1.9 Epígrafe

É um texto que apresenta um pensamento, uma citação e sua devida autoria, que

tenha relação com o conteúdo do trabalho. Deve ser em folha distinta, no canto inferior

direito da página, justificado, fonte Times New Roman ou Arial 12, a 7cm da margem.

4.1.10 Resumo

A linguagem deve retratar o próprio estilo do texto, respeitando as informações do

trabalho original, em frases concisas. Sua apresentação sempre antecede a introdução.

O resumo é um texto curto dos pontos relevantes, em um único parágrafo, com

espaçamento entrelinhas simples. O resumo deverá necessariamente trazer uma breve

contextualização do tema, do(s) objetivo(s) ou da problematização, síntese dos

procedimentos metodológicos, finalizando com os principais dados apurados ou com uma

frase de conclusão.

O resumo de uma monografia deve conter mínimo de 150 e máximo de 500 palavras,

já quando se trata de um artigo são 100 palavras no mínimo e máximo de 250 palavras.

Logo abaixo ao texto do resumo, figuram-se as palavras-chave, separadas entre si por

ponto (.) e finalizadas também por ponto (.).



OBSERVAÇÃO: O negrito utilizado em algumas palavras do exemplo é meramente ilustrativo,

não utilizar no resumo da monografia.



OBSERVAÇÃO: O negrito utilizado em algumas palavras do exemplo é meramente ilustrativo,

não utilizar no resumo da monografia.

4.1.11 Resumo em língua estrangeira (Abstract ou Resumen)

Versão do resumo e das palavras-chaves para idioma de divulgação internacional,

recomenda-se a utilização da língua inglesa ou espanhola.

4.1.12 Lista de ilustrações

Relação de elementos ilustrativos ou explicativos, como: figuras, infográficos,

gráficos, quadros, fluxogramas, fotografias, mapas, organogramas, plantas-baixa, etc. Deve

ser apresentada em folha distinta, designando o tipo de ilustração, conforme a ordem que

aparece no texto, devendo apresentar número arábico, seguido de travessão, o título

referente a ilustração e o respectivo número da página.

OBSERVAÇÃO: Elaborar lista própria para cada tipo, desde que a mesma apresente, no

mínimo, 5 itens. Caso contrário, elaborar lista única denominada “LISTA DE ILUSTRAÇÕES”.



Figura 5 – Modelo de Lista de Figuras

4.1.13 Lista de tabelas

Da mesma forma que a lista de ilustrações, a lista de tabelas segue a ordem que

aparece no texto, devendo apresentar número arábico, seguido de travessão, o título

referente à tabela e o respectivo número da página.

4.1.14 Lista de abreviaturas e siglas

Deve apresentar a abreviatura ou a sigla utilizada no texto e em seguida seu

respectivo nome por extenso. A lista segue a ordem alfabética e não a ordem que aparece

no texto.



OBSERVAÇÃO: Elaborar lista própria para cada tipo, desde que a mesma apresente, no

mínimo, 5 itens. Caso contrário, elaborar lista única denominada “LISTA DE ABREVIATURAS

E SIGLAS”.

4.1.13 Lista de símbolos

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.

4.1.14 Sumário

Trata-se da numeração das divisões ou seções do trabalho, na mesma ordem em

que aparecem no texto. Cada parte é seguida pelo número da página em que se inicia. As

divisões devem ser grafadas exatamente como aparecem no texto.

Os elementos pré-textuais não podem constar no sumário.

Os indicativos das seções (números) que compõem o sumário devem ser alinhados

à esquerda.



Figura 6 - Modelo de Sumário

4.2 Elementos textuais

O texto deve ser composto das seguintes partes: Introdução, Fundamentação

teórica, Procedimentos Metodológicos, Análise e Discussão dos Dados, Considerações

Finais/Conclusão.

4.2.1 Introdução

A introdução deve anunciar a temática da pesquisa, o problema a ser abordado,

bem como os objetivos a serem atingidos e a justificativa, ou seja, fornecer uma visão

global da pesquisa realizada. Demonstrar como o trabalho reflete o contexto atual e como

a ideia do autor será desenvolvida no interior do trabalho.



Em um texto corrido, a introdução deve contemplar necessariamente os seguintes

itens:

✔ Contextualização do tema e justificativa;

✔ Questões norteadoras que constituem o problema;

✔ Hipóteses;

✔ Objetivos.

São itens opcionais, que podem contemplar a redação da introdução:

✔ Principais fontes e autores que embasam o trabalho;

✔ Delimitação;

✔ Percurso metodológico;

✔ Organização dos capítulos (estrutura do trabalho).

OBSERVAÇÃO: Apesar de ser composta por esses itens, a introdução não deve conter

subdivisões com os nomes dos tópicos, os itens listados devem ser de forma textual,

apresentados em um texto corrido.

4.2.1.1 Contextualização do tema e Justificativa do tema

O texto de introdução apresenta a ideia geral do tema, fazendo um levantamento

do assunto de forma ampla e ao longo das frases vai especificando o estudo.

Posteriormente, o trabalho deve apresentar as razões que justificam sua execução

ou realização.

É nesta contextualização que deve ser evidenciada a:

✔ Relevância: definir os valores e prioridades que o tema terá aos envolvidos, isto é,

às partes interessadas. Deve-se mostrar que os benefícios proporcionados pelo trabalho

compensam os esforços e custos à sua execução.



✔ Viabilidade: mostrar que a execução do projeto é possível, considerando

complexidade e acesso às informações. Um trabalho pode ser importante e/ou oportuno

para a organização e não ser factível. Portanto, são relevantes informações que

comprovem a exiguidade. A viabilidade é determinada pela relação entre os benefícios

para organização e os stakeholders ou beneficiários e os recursos necessários à sua

execução.

4.2.1.2 Problema de pesquisa

A definição do problema de pesquisa é a primeira etapa do processo de estudo

científico. As demais etapas, assim como o resultado, são consequências da correta

definição do problema. O problema é uma pergunta que norteará o trabalho de pesquisa,

ou seja, é a indagação que o estudo deve responder. Que deve estar em concordância com

os objetivos do estudo.

4.2.1.3 Hipóteses

É uma resposta provável, suposta e provisória ao problema formulado. A hipótese

se apresenta na forma de um enunciado afirmativo, que é elaborado antes do

aprofundamento dos estudos a serem realizados pela pesquisa. Essas afirmações serão

testadas no decorrer da pesquisa, mediante a evidência dos dados empíricos (dados da

realidade) ou da reflexão teórica. Ao final da pesquisa, as hipóteses serão sustentadas ou

negadas.



4.2.1.4 Objetivos

Os objetivos definem o propósito (resultado final) que o autor pretende atingir com

seu trabalho, são determinados de maneira a ajudar a resolver o problema ou a partir de

oportunidades identificadas.

Os objetivos também podem contribuir no desenvolvimento do instrumento de

coleta de dados.

Sua redação deve ser objetiva, concisa e utilizar verbos de ação.

4.2.1.5 Principais fontes e autores que embasam o trabalho (opcional)

Indicar já na introdução as principais teorias que fundamentam o trabalho ou os

teóricos que serão melhores apresentados no referencial teórico.

4.2.1.6 Delimitação (opcional)

Delimitar o estudo ajuda a compreender os limites que devem ser trabalhados e,

também, não cria falsas expectativas ao leitor.

A delimitação do estudo pode ser geográfica, temporal, comportamental, de uma

segmentação de mercado, uma análise de exemplos, um estudo de caso, etc.

4.2.1.7 Percurso Metodológico (opcional)

Neste item o trabalho deve explicitar os procedimentos metodológicos a serem

utilizados para fundamentar, levantar dados e analisar a situação problemática real que

constitui o objeto do trabalho. A descrição desses procedimentos deve abranger a

realização de todos os objetivos previstos.

Deve conter os seguintes itens:



✔ Caracterização da Pesquisa (Método de Pesquisa)

� Quanto aos objetivos

� Quanto ao delineamento

✔ Caracterização do lugar e da amostra da pesquisa

✔ Procedimentos para coleta e análise de dados

✔ Técnicas para coletas de dados

✔ Natureza da análise de dados

4.2.1.8 Organização dos Capítulos (opcional)

Neste tópico deve ser descrito como está estruturado o trabalho e relatar o que

traz cada capítulo (Capítulo I – Fundamentação Teórica; Capítulo II – Percurso

Metodológico; Capítulo III – Análise e Discussão dos Dados). Embora artigos não sejam

organizados em capítulos, é possível apresentar as seções que estruturam o estudo.

4.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento compreende a revisão da literatura (Fundamentação teórica), os

procedimentos metodológicos (Metodologia) e os resultados do trabalho (Apresentação,

Análise e discussão dos dados). O texto pode ser dividido em capítulos e subcapítulos ou,

dependendo da natureza da organização formal do trabalho, subdividido em seções.

Os títulos dos capítulos, subcapítulos, seções e subseções levam maiúsculas apenas

na letra inicial da primeira palavra, sendo as demais escritas em letras minúsculas,

devendo ser alinhados à esquerda.

✔ Artigo: Após finalizar a introdução, a primeira seção da fundamentação teórica, já

pode receber um título, sem que haja a necessidade de iniciar uma nova página. Além

disso, é opcional colocar o título ‘Fundamentação teórica’, antecedendo o título da seção.



✔ Monografia: A grafia dos títulos dos capítulos deve ser a mesma apresentada no

sumário. Cada capítulo deve iniciar uma página nova. A palavra capítulo deverá ser escrita

em letras maiúsculas (Ex. CAPÍTULO I), centralizada, em negrito, com fonte 14, entre a

palavra título e o nome do capítulo, usar dois espaços, após o título, utilizar um espaço. Se

houver páginas de entradas de capítulos, devem ser contadas, mas não numeradas.



Figura 6 – Modelo de abertura de capítulo

4.2.1 Fundamentação teórica (Revisão da literatura)

Um texto que reúne pensamentos, dados e informações pormenorizadas e

fundamentadas por um conjunto de citações de forma ordenadas, a respeito do

assunto/tema tratado. Pode ser dividido em seções e subseções.

A fundamentação teórica revisa, analisa e discute trabalhos já publicados.

4.2.1.1 Procedimentos metodológicos

Conforme descrito no item 4.2.1 Introdução, há a opção de apresentar os

procedimentos metodológicos na introdução ou após a fundamentação teórica.



Os procedimentos metodológicos é a descrição detalhada de como os dados foram

obtidos, considerando desde os dados que embasam a fundamentação teórica até os

apurados em levantamento de campo (se houver) e/ou por simulação (se houver), de

como se deu a análise dos dados (as técnicas utilizadas), se houve a utilização de

instrumento de coleta de dados, software e demais recursos. Deve explicar a

caracterização da pesquisa, do delineamento, do campo, da amostra, etc.

4.2.2.3 Análise e discussão dos dados

Apresentação dos dados obtidos ao longo da pesquisa, transformando-os em

informação.

Se houver pesquisa de campo, os dados devem ser comparados com outras

pesquisas, bem como com as informações da fundamentação teórica. É preciso analisar e

discutir os dados apurados e apresentar dados complementares, além dos aferidos em

campo. Citar autores/fontes que trazem dados importantes, que envolvam a análise,

identificando se corroboram ou divergem com os ensaios do trabalho.

Os resultados das análises estatísticas, conforme tratamento dos dados, geram

gráficos, esquemas, figuras, assim como tabelas e/ou quadros sínteses de conceituação

e/ou quadros comparativos.

4.2.2 Conclusão/Considerações Finais

As considerações finais devem responder à pergunta problema apresentada na

introdução, revisitar as hipóteses, confirmando-as ou refutando-as e informar se os

objetivos foram alcançados.

Não pode ser um resumo e nem uma repetição do que já foi abordado, mas vale

uma breve lembrança dos principais tópicos abordados.

Pode descrever se a metodologia utilizada foi suficiente para realizar os

procedimentos necessários ou se houve limitações. Relatar se a pesquisa ampliou a

compreensão sobre o tema ou se foram descobertos outros problemas, pois nas

considerações finais é possível dar sugestões e recomendações para futuros estudos.



4.3 Elementos pós-textuais

4.3.1 Referências

Nas referências são listadas apenas as obras citadas nos elementos textuais,

materiais que foram consultados, mas não estão citados, não compõem as referências.

As referências são organizadas na forma de uma relação em ordem alfabética pelo

sobrenome do autor, de todas as fontes utilizadas para desenvolver o trabalho, sejam

livros, dissertações de mestrado, teses de doutoramento, artigos de revistas, manuais,

boletins periódicos, anais de eventos, artigos em jornais, informações obtidas pela

internet, documentários, filmes, entre outros.

OBSERVAÇÃO: Há uma diferença entre as expressões Referência e Bibliografia. As

referências correspondem ESTRITAMENTE à listagem das obras efetivamente citadas no

texto. Bibliografia é a listagem que compreende todo o material utilizado para a

elaboração do trabalho, inclusive os não citados no corpo do texto.

A formatação e os diferentes tipos/modelos de referências estão apresentados na

seção 5, página 36.

4.3.2 Glossário (opcional)

Lista em ordem alfabética de termos citados que são incomuns.

4.3.3 Apêndice (opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua

argumentação.

A palavra APÊNDICE deve ser em caixa alta, identificados por letras maiúsculas

consecutivas (caixa alta), negrito, seguido de travessão e a descrição do título.



4.3.4 Anexo (opcional)

Anexos são textos ou documentos não elaborados pelo autor, que servem de

fundamentação, comprovação e ilustração. São partes integrantes da monografia, mas

destacadas deste para evitar descontinuidade na sequência lógica das ideias. Quando existe

a necessidade, no trabalho, os anexos devem ser identificados por letras maiúsculas

consecutivas (caixa alta), travessão e respectivos títulos. Pode-se incluir como anexos:

ilustrações, descrições, layouts, artigos, leis, decretos, etc. Todo anexo deve ser citado no

texto principal.



5 NORMATIZAÇÃO DAS REFERÊNCIAS

As referências, como foi explicado anteriormente, é a apresentação de todas as obras

e fontes de dados citados nos elementos textuais, organizadas em ordem alfabética.

Não há separação entre as fontes utilizadas para desenvolver o trabalho, sejam elas:

livros, dissertações, teses, artigos científicos ou jornalísticos, informações obtidas pela

internet ou qualquer material audiovisual, entre outros, ou seja, é uma lista única.

As referências possuem elementos essenciais e podem ser acrescidas por elementos

complementares que permitem melhor caracterizar as fontes e/ou os documentos. As

informações indispensáveis à identificação do documento variam conforme o tipo. Os

elementos essenciais e complementares são retirados do próprio documento consultado.

OBSERVAÇÃO: Ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser incluídos

em todas as referências do mesmo tipo.

5.1 Autoria

O autor é indicado pelo último sobrenome, escrito com todas as letras maiúsculas

(caixa alta), seguido do prenome e outros sobrenomes.



5.1.1 Até três autores

Quando houver até três autores, todos devem ser indicados, e ser separados por

ponto e vírgula seguido de espaço.

OBSERVAÇÃO: Pode-se optar em colocar o prenome do autor por extenso ou abreviado. Essa

escolha deve seguir o mesmo padrão em todas as demais referências.

5.1.2 Quatro ou mais autores

Quando houver quatro ou mais autores, há a opção de indicar todos ou apenas o

primeiro autor, seguido da expressão ‘et al.’ que significa ‘e outros’.

OBSERVAÇÃO: As referências devem apresentar os autores da mesma forma que foram

citados, então se no texto optou-se por usar et al. nas referências também utiliza-se-à a

supressão dos nomes dos demais autores usando et al.

5.1.3 Grau de Parentesco

Sobrenomes com grau de parentesco, como Filho, Júnior, Neto, Sobrinho, são

considerados parte integrante do último sobrenome.



5.1.4 Sobrenome composto

5.1.5 Sobrenomes hispânicos

5.1.6 Sobrenomes com prefixos



5.1.7 Coletânea de autores

Quando uma obra é resultado de uma coletânea de autores, referencia-se o

responsável pela reunião dos autores, seja o Organizador, Coordenador, Editor,

Compilador, Adaptador, etc, pela abreviação, em letras minúsculas, no singular e entre

parênteses (org., coord., ed., comp. adapt).

OBSERVAÇÃO: Mesmo havendo mais de um responsável, o tipo de participação se mantém

no singular, após o último nome.

5.1.8 Pessoa Jurídica

Quando a obra é de responsabilidade de pessoa jurídica, como Empresas,

Associações, ONGs, Órgãos governamentais, deve-se iniciar a referência pela forma

conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviado.

OBSERVAÇÃO 1: Quando a entidade, vinculada a um órgão maior, tem uma denominação

específica que a identifica, a referência é feita diretamente pelo seu nome.



OBSERVAÇÃO 2: Nomes homônimos, usa-se a área geográfica, local.

5.1.9 Instituição governamental da administração direta

Quando a fonte da informação é uma instituição governamental da administração

direta, como Ministérios ou Secretarias, seu nome deve ser precedido pelo nome do órgão

superior ou pelo nome da jurisdição (país, estado ou município) à qual pertence, em caixa

alta, considerando a subordinação hierárquica, quando houver.



5.1.10 Eventos

As obras resultantes de eventos (congressos, conferências, seminários, simpósios,

encontros, entre outros) apresenta o nome do evento, por extenso e em letras maiúsculas,

seguido do seu número de ocorrência em algarismo arábico seguido de ponto (se houver),

depois ano e local de realização, e idioma do documento (se não em língua estrangeira).

5.1.11 Autoria desconhecida

Sem a autoria é desconhecida a referência inicia-se pelo título. Não usar o termo

‘Anônimo’ ou a expressão ‘Autor desconhecido’.



5.2 Fonte da Informação/mídia

5.2.1 Livro, manual, guia, catálogo, enciclopédia e dicionário.

Os elementos essenciais são: autor, título, subtítulo (se houver), edição (se houver),

local, editora e ano da publicação.

5.2.1.1 E-book

Os mesmos elementos acrescidos da palavra E-book.

5.2.1.2 Capítulo/Parte da obra

Quando parte de uma obra possui autor e/ou título próprio.

Os elementos essenciais são: autor e título da parte, seguidos da expressão ‘In’, após

os dois pontos (:), descrição dos elementos da referência completa do livro, manual, guia,

catálogo, enciclopédia e dicionário. No final informa-se as páginas do capítulo, páginas

inicial-final da parte.



5.2.2 Trabalhos acadêmicos: monografia, dissertação e tese

Os elementos essenciais são: autor, título, subtítulo (se houver), ano de depósito, tipo

do trabalho (trabalho de graduação/conclusão de curso, dissertação, tese e outros), grau

(graduação, especialização, mestrado, doutorado, entre outros) e curso entre parênteses,

local/cidade e ano de apresentação e/ou defesa.

OBSERVAÇÃO: O ano do depósito, isto é, da entrega do trabalho acadêmico, pode ser

diferente do ano da apresentação, uma vez que a banca de defesa pode demorar a ser

formada.

5.2.3 Periódicos (sem autoria, como um todo)

Publicações periódicas são edições/impressão que ocorrem com intervalos regulares,

que contém informações específicas sobre diferentes ramos do conhecimento, como

coleção, fascículo ou número de revista ou jornal dedicado a uma temática, entre outros.



Os elementos essenciais são: título, subtítulo (se houver), local de publicação,

editora, datas de início e de encerramento da publicação (caso já tenha sido encerrada a

publicação) e ISSN (se houver).

OBSERVAÇÃO: Havendo, recomenda-se complementar os elementos para melhor

identificar o documento.

5.2.4 Artigo publicado em Periódicos

Os elementos essenciais são: autor, título do artigo ou da matéria, subtítulo (se

houver), título do periódico, subtítulo (se houver), local de publicação (cidade), numeração

do ano e/ou volume, número e/ou edição, tomo (se houver), páginas inicial e final, e data ou

período de publicação.

5.2.5 Trabalho publicado em Eventos (atas, anais, proceedings, entre outros)

Os elementos essenciais são: autor, título do trabalho, seguido da expressão ‘In:’,

nome do evento, numeração do evento (se houver), ano e local (cidade) de realização, título



do documento, local (se houver), editora (se houver), data de publicação e página inicial e

final da parte referenciada.

5.2.6 Matéria/Reportagem

Inclui entrevista, editorial, artigos jornalísticos, reportagem e outros.

Os elementos essenciais são: autor, título, subtítulo (se houver), título do

jornal/revista, subtítulo do jornal/revista (se houver), local de publicação, numeração do ano

e/ou volume, número (se houver), data de publicação, seção (se houver), caderno ou parte

do jornal/revista (se houver) e a paginação correspondente (se houver). Quando não houver

seção, caderno ou parte, a paginação do artigo ou matéria precede a data.



5.2.7 Meio Eletrônico

Obras em meio eletrônico, além dos elementos essenciais, deve-se inserir a

expressão Disponível em: indicando o endereço eletrônico, e a expressão Acesso em: com a

data do acesso.

Periódico eletrônicos, acrescentar o DOI se houver antes das expressões Disponível

em: indicando o endereço eletrônico, e Acesso em: com a data do acesso.

OBSERVAÇÃO: Havendo, recomenda-se complementar os elementos para melhor

identificar o documento.

5.2.7.1 Redes Sociais Virtuais, Blogs e outros de acesso exclusivo eletrônico

Informações provenientes de Redes Sociais Virtuais, Blogs, e outro meio de acesso

exclusivo eletronicamente, tem como elementos essenciais: autor, título da informação,

serviço ou produto, versão ou edição (se houver), local, data e o tipo de descrição física do

meio eletrônico.



5.2.7.2 E-mail

Para a referência de e-mail, têm-se como elementos essenciais: remetente (autor),

título ou denominação, destinatário, precedido pela expressão Destinatário:, local, data e o

tipo de descrição física.


