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APRESENTACAO

audacoes, caro(a) estudante! Vamos iniciar o médulo que indicard qual a estrutura

de apresentacdo e formatacdo de um trabalho académico, pois, dentre as varias
atividades desenvolvidas pelos estudantes na vida académica encontra-se a preparacao
de trabalhos académicos. O que sdo trabalhos académicos? S&do textos que apresentam
o resultado de um estudo cientifico, de um trabalho experimental, da investigacdao de um
tema. Sao elaborados como trabalhos de concluséo de curso de graduacéo (TCC), trabalhos
de graduacédo interdisciplinar, trabalhos de conclusdo de curso de especializacdo e/ou
aperfeicoamento, monografias, dissertacées (mestrado) ou teses (doutorado).

No Brasil a ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - é o foro que estabelece o
padrao das normas a ser utilizado nos trabalhos académicos e é sobre isso que falaremos
nesse maédulo.

Antes de iniciarmos o médulo, é preciso ficar atento(a) as atividades

propostas, tanto na sala de aula quanto no ambiente virtual. Nunca se RS AR VT
esqueca de identificar um trabalho ou atividade realizada em sala de e ADE:

aula. Ndo coloque seu nome no final ou nas laterais da folha. Antes ey

de comecar a atividade, faca um cabecalho. E simples e deve ser feito e DATA:

da seguinte maneira:

Complete os dados com suas informacdes. Coloque o titulo da ativi-
dade centralizado e inicie. Ao final, se tiver feito pesquisas em livros,
revistas, documentos, sites, insira como referéncias, tal como veremos
adiante. Agora sim, vamos falar de trabalho académico!

Neste mdédulo vocé ird conhecer as normas estabelecidas pela ABNT
para apresentacdo e formatacdo de um trabalho académico. Mas é
bom sabermos a utilidade destas normas. Elas ndo sdo apenas uma
exigéncia desnecessaria e complicada. Trabalhos bem formatados faci-
litam a compreensdo do desenvolvimento da argumentacdo, permitem
que identifiguemos rapidamente com quais ideias dialogamos, como
nos apropriamos delas e estabelecemos um didlogo com os autores. -

E usar as normas nao é dificil! Podemos sempre consulta-las! Precisa apenas de estar aten-
to e saber distinguir as vérias situacoes de aplicagcdo das normas na construcdo do traba-
lho académico. Vocé ndo tem que decorar as normas para ficar utilizando. Neste médulo
pretendemos mostrar-lhe como proceder.

Seja bem-vindo ao médulo que irad tratar das normas para apresentar e formatar trabalhos
académicos. Bons estudos!

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

Ao final deste mdédulo, vocé sera capaz de:

e Apresentar e formatar um trabalho académico;
® Reconhecer as normas da ABNT para formatacao e apresentacao de trabalhos académicos;

e Saber consultar as normas para as variadas situacdes, no momento da construcdo de um
trabalho académico.
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ESTRUTURA DE APRESENTACAO
E A FORMATACAOQ DE UM
TRABALHO ACADEMICO

Estrutura de apresentacao e a formatacao
de um trabalho académico

Ao elaborar um trabalho académico, vocé pode construi-lo utilizando as normas da ABNT,
no inicio ou formata-lo ao final. Vejam alguns pardmetros graficos a serem utilizados na
formatacao dos trabalhos académicos.

Apresentacao grafica dos trabalhos

FORMATAGAO - PAPEL, MARGENS, PARAGRAFOS E ALINHAMENTOS

Papel: formato A4, que corresponde a 210 x 297 mm, de cor branca.
Texto: digitado na fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12.

As margens das pdginas devem estar configuradas em: superior 3 cm, inferior 2 cm,
esquerda 3 cm e direita 2 cm.

Alinhamento do texto: justificado as margens esquerda e direita.

Paragrafos: Duas opc¢des para configuracdao do pardgrafo: justificado, sem recuo, com
espaco entre paragrafos de 1,5; ou justificado, com recuo de 1,25 cm na primeira linha,
sem espaco entre paragrafos.

PAGINACAO
Segundo a NBR 14724, a numeracdo é em algarismos arabicos, no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior, seguindo o esquema:

® a capa é considerada folha zero (ndo é contada);

e folhas pré-textuais sdo contadas, mas ndao numeradas;

e folhas textuais sdo numeradas sequencialmente, (a partir da Introducao);

e folhas pds-textuais sdo numeradas na mesma sequéncia do texto.

NUMERACAO DOS TiTULOS E SUBTITULO

Recomenda-se o uso da numeracdo progressiva para as secoes do texto da seguinte
forma:

1 TiTULO PRIMARIO (fonte 12, letra maidiscula, negrito) letras maitisculas

1.1 Titulo secundario (fonte 12, letra mindscula, negrito) sé a inicial maidiscula

1.1.1 Titulo tercidrio (fonte 12, negrito, letra minuscula, italico) sé a inicial mailscula

1.1.1.1 Titulo quaternério (fonte 12, letra mindscula, sublinhado, negrito) sé a inicial
maiuscula

1.1.1.1.1 Titulo quinério (fonte 12, letra mindscula, normal) sé a inicial maiuscula.

Os titulos, sem indicativo numérico: agradecimentos, dedicatéria, resumo, sumario, refe-
réncias, apéndice, anexos, glossario, lista de simbolos, lista de ilustracoes, lista de tabelas
devem ser centralizados, fonte Times New Roman ou Arial 12, em negrito.

Estrutura de Apresentacédo e a Formatacdo de um Trabalho Académico
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ATENCAO

EVITAR: titulos das secdes no final da folha e texto na folha seguinte; digitacdo de uma
linha isolada no final ou inicio da folha. Caso aconteca, a linha deve ser repetida na folha
subsequente.

ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

Titulos das secdes e subsecdes - separados do texto que os precede e os sucede por um
espaco de 1,5.

Texto normal - espaco entre linhas de 1,5.
Notas de rodapé e Referéncias - espago simples.
Citacoes com mais de trés linhas - espaco simples.

TIPO E TAMANHO DE FONTE

Tipo adotado — Times New Roman ou Arial

Titulo de capitulos subdivisdes, texto normal e referéncias bibliogréficas - 12
CitacGes com mais de trés linhas - 10

Titulos de ilustracGes e tabelas e quadros- 10

Fonte de ilustracoes e tabelas - 10

Notas de rodapé - 10

Os titulos a seguir devem ser centralizados, em negrito € ndo numerado: agradecimentos,
dedicatéria, listas de simbolos, listas de ilustracoes, lista de tabelas resumo, sumario,
referéncias, glossario, apéndice, anexos.

De acordo com a norma ABNT NBR 14724 (Informacdo e documentacado -Trabalhos
académicos - Apresentacao), o trabalho académico é constituido de duas partes: uma
parte externa e uma parte interna. A parte externa é composta pela capa e a lombada
(elemento opcional) e a parte interna por elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais,
conforme esquema a seguir:

| Estutwa | Elemento |

Folha de rosto
Errata (*)

Folha de aprovacao
Dedicatéria (*)
Agradecimentos (*)
Epigrafe (*)

Pré-textuais Resumo em lingua portuguesa
Resumo em lingua estrangeira
Lista de ilustracdes (*)

Lista de tabelas (*)

Lista de abreviaturas e siglas (*)
Lista de simbolos (*)

Sumério

Introducao
Textuais Desenvolvimento
Conclusao

Referéncias
Glossario (*)
Pés-textuais Apéndice (*)
Anexo
Indice (*)
* Sao elementos opcionais. Nos trabalhos da graduacéo, elaborados ao longo do semestre e apresentados

as varias disciplinas (desde que nao seja TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso), os resumos, listas e a
folha de aprovacdao também sao elementos opcionais.
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Para melhor compreensao apresentaremos estes elementos dando exemplos. Dividiremos
a exposicao em duas partes. A primeira serd sobre a capa e a lombada. A segunda sobre
os elementos pré-textuais, textuais, os elementos pds-textuais e as atividades, de fixacao
e avaliativa.

PARTE EXTERNA

Capa - E a parte externa. Elemento obrigatério e nela deve constar: nome da institui-
cdo (1), nome e sigla da faculdade (2), nome do(s) autor(es) (3), titulo (4), subtitulo (se
houver - deve ser precedido de dois pontos) (5), local (cidade da instituicdo) (6), ano da
entrega (7). Havendo mais de um autor, colocar em ordem alfabética, um abaixo do outro.
(Formatacao: Fonte: Times New Roman ou Arial (a que tiver escolhido para fazer o seu
trabalho), tamanho 12). Veja no exemplo:

3cm

° UNIVERSIDADE FUMEC
FACULDADE DE CIENCIAS EMPRESARIAIS - FACE

9 ALINI TAVARES

3cm 2cm
—] <

o A FORCA DA LINGUAGEM PUBLICITARIA:
e Uma analise da influéncia da persuasao na decisdo de compra do consumidor

e Belo Horizonte
o 2007
2cm

Lombada - Faixa estreita lateral da encadernacdo do trabalho que apresenta o ano, o
titulo do trabalho e 0 nome da instituicéo.

Estrutura de Apresentacédo e a Formatacdo de um Trabalho Académico
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Parte interna

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Folha de Rosto — Elemento obrigatério e nela deve constar: autor(es) (1), titulo (2), subti-
tulo (se houver - deve ser precedido de dois pontos) (3) , natureza (trabalho de disciplina,
de conclusdo de curso ou de monografia) (4), nome do orientador (5), local (da institui-
cdo) (6) e ano (da entrega) (7). (Formatacdo: Fonte: Times New Roman ou Arial (a que
tiver escolhida para fazer o seu trabalho), tamanho 12. Veja o exemplo:

3cm

0 ALINI TAVARES

e e A FORCA DA LINGUAGEM PUBLICITARIA:
Uma analise da influéncia da persuasdo na decisdo de compra do consumidor
3cm 2cm

° Projeto de Pesquisa apresentado a
UNIVERSIDADE FUMEC, no curso de

7 cm Pos-Graduagao em Gestdo Estratégica
de Marketing, apresentado a disciplina
(recuo) Metodologia do Trabalho Cientifico.

Orientador: Prof. Roberlei Panasiewicz.

e Belo Horizonte
e 2007
t2cm

Se for um trabalho feito na graduacéo, a “caixa de texto” fica da seguinte forma:

Trabalho apresentado a Universidade
FUMEC, no curso de “Tal”, a disciplina “Tal".
Periodo: x.

Orientador: Prof. “Fulano de Tal”.

Folha de Aprovacdo - Elemento obrigatério para trabalho de conclusédo de curso (TCC),
monografias, dissertacoes e teses, que sucede a folha de rosto. Na folha de aprovacao
deve constar: nome do autor do trabalho, titulo, subtitulo (se houver), natureza (trabalho
de conclusao de curso, monografia, dissertacdo ou tese, objetivo, nome da instituicdo,
area de concentracao), nome, titulacao e assinatura dos componentes da banca exami-
nadora e instituicdes a que pertencem. Data de aprovacao. (Formatacao: letra tamanho
12, espaco entrelinhas na caixa de texto é simples, com recuo de 7 cm).Veja no exemplo
para graduacao e pés-graduacao (muda a natureza do trabalho, por exemplo: Trabalho de
Concluséo de Curso ou Dissertacdo, e a data da entrega ou da defesa):
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3cm

UNIVERSIDADE FUMEC
FACULDADE DE CIENCIAS EMPRESARIAIS - FACE

Monografia intitulada A Forga da Linguagem Publicitiria: uma andlise da influéncia da
persuasio na decisio de compra do consumidor, apresentada a0 Curso de Pés-Graduagdo
Lato Sensu em Gestdo Estratégica de Marketing, de autoria de Aline Tavares, aprovada pelo
professor examinador:

3cm 2.cm

Nome do Professor examinador / orientador

Nome do(s) professor(es) coordenador(es) do curso de Pés-Graduagio

Belo Horizonte, 30 de abril de 2008,

2cm

Dedicatéria — Elemento opcional. Nao aparece a palavra ‘dedicatéria’ e equivale a uma
homenagem. (Formatacao: recuo de 7 cm, letra tamanho 12, espaco entrelinhas 1,5 cm).
Veja exemplo (graduacdo e pds-graduacéo):

Dedico esta monografia & Denise!
Amiga ¢ companheira fiel, sobretudo;
nos momentos marcantes da vida
universitaria.

Estrutura de Apresentacédo e a Formatacdo de um Trabalho Académico
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Agradecimentos - Elemento opcional. Aparece o titulo ‘Agradecimentos’ em maiusculo,
centralizado e em negrito. (Formatacao: Letra tamanho 12, espaco entrelinhas 1,5 cm).
Aqui podem ser destacadas pessoas e/ou instituicoes que colaboraram efetivamente para
a realizacdo da pesquisa. Veja exemplo (graduacao e pés-graduacao):

AGRADECIMENTOS

Aos orientadores professor Roberlei Panasiewicz e professor George Leal Jamil

pelo 1 e dist

Ao professor Jodo Luiz pelas sugestoes.

A coordenadora do programa Escola Campedo Maria Guiomar pela entrevista,
tempo disponibilizado e material enviado.

A minha irma Vera Lucia Alves Sebastido pelas sugestoes, corregdes ¢ criticas.

A minha irmd Nadja Regina Alves Sebastido pelo apoio e paciéncia principal-
mente nestes ultimos meses.

Aos meus amigos pela licidade, amizade e encoraj;

Aos meus outros irmaos, sobrinhos e cunhadas pelos raros momentos de siléncio
que conseguiram proporcionar.

A todos que direta ou indiretamente contribuiram para a realizagdo deste trabalho.

A minha mée, ser mais importante neste planeta, que me ensinou, acompanhou ¢
apoio em todos 0s momentos.

E a acima de tudo a Deus pela sabedoria e forga ministradas a mim em todo decor-
rer do curso e especialmente na realizagdo do trabalho monografico.

Os agradecimentos do exemplo acima foram retirados do TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso) da aluna
Isabel Cristina Alves Sebastido, do curso de Ciéncia da Computacdo da Universidade FUMEC.

Epigrafe - Elemento opcional. Sem titulo. Citacdo de um trecho de um texto, seguida
de indicacdo de autoria, relacionada com o assunto tratado no trabalho. Podem conter
epigrafes nas aberturas das secOes primarias do trabalho. (Formatacao: recuo de 4 cm,
letra tamanho 10 e espaco entre linhas simples. Pode estar em itélico). A(s) referéncia(s)
completa(s) da(s) epigrafe(s) deve(m) estar no final do trabalho.

173 cabaldne om0 Bl o Lo T iL Tk eoon e

dom vimlided 0 bl adimbie djad o wi ey Fuddi die
guka. A vinigds cmdare e iass o reemfres de leiele 8 4
wiid e gl gvr el & opac s pidadlles £ [res AROESSEALL
VTR, p: 11

e s D] o 1Al e coshili dorelidstneta commpiless

Resumo - Elemento obrigatério para trabalho de conclusao de curso (TCC), monogra-
fias, dissertacOes e teses. Aparece o titulo ‘Resumo’ em mailsculo, centralizado e em
negrito. Conforme a norma da ABNT NBR 6028:2003 o resumo é a apresentacao clara e
concisa dos pontos relevantes do trabalho, devendo apresentar o objetivo, o método, os
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resultados e as conclusoes. O texto deve ser elaborado com frases concisas e nao sob a
forma de tépicos. E recomendado o uso de paragrafo tnico. O resumo deve anteceder o
Sumério. Quanto a sua extensdo o resumo deve ter de 150 a 500 palavras. Devera ser
digitado em espaco entre linhas simples. As palavras-chave sao os termos representati-
vos do contetdo do trabalho. O termo “palavras-chave” dever ser em negrito. Devem ser
apresentadas entre trés a cinco palavras-chave, separadas por ponto final, postas logo
abaixo do resumo.

Resumo em lingua estrangeira — Elemento obrigatério para trabalho de conclusdo de
curso (TCC), monografias, dissertacdes e teses. E a traducdo do resumo para a lingua
estrangeira e pode ser para o inglés, francés, espanhol ou alemao. Vocé deve traduzir
também as palavras-chave.

Lista de llustracdes ou Figuras — Elemento opcional para trabalho de conclusao de curso
(TCC), monografias, dissertacoes e teses. Quando houver ilustragcdes em seu trabalho
(desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros e outras) vocé deve colocar o titulo ‘Lista de llustracdes’ (letra 12, mailsculo,
centralizado e negrito) e inserir as ilustracoes de acordo com a ordem apresentada em seu
texto. Designar nome (por ex.: Mapa 1), titulo e pagina correspondente. (letra 12, espaco
1,5, justificado). Deve inserir lista prépria para cada ilustracdo. Caso haja ilustracdes em
anexos, ndo aparecem nessa lista.

LISTA IRE FIGLTRAS

Frgain | pumcds g . - "

T iggaire I puri e ol [lgind H 11 R

Lista de Tabelas — Elemento opcional para trabalho de conclusdo de curso (TCC), mono-
grafias, dissertacdes e teses. Quando houver tabelas em seu trabalho vocé deve colocar
o titulo ‘Lista de Tabelas’ (letra 12, mailsculo, centralizado e negrito) e inserir as tabelas
de acordo com a ordem apresentada em seu texto. Designar nome (Tabela 1), titulo e
pagina correspondente. (letra 12, espaco 1,5, justificado). Caso haja tabelas nos anexos,
nao aparecem nessa lista.

Lista de Abreviaturas e Siglas — Elemento opcional para trabalho de conclusdo de curso
(TCC), monografias, dissertacoes e teses. Quando houver abreviaturas e siglas em seu
trabalho vocé deve colocar o titulo ‘Lista de Abreviaturas’ (letra 12, mailsculo, centrali-
zado e negrito) e inserir as abreviaturas em ordem alfabética (letra 12, espaco 1,5, justi-
ficado). Caso também haja siglas, em outra pagina, fazer o mesmo: inserir titulo ‘Lista de
Siglas’ (letra 12, maitsculo, centralizado e negrito) e inserir as siglas em ordem alfabética
(letra 12, espaco 1,5, justificado).

HIGLAS

AET — Ajarciapino el di Sprmes Toomiias
B - Mimmidno de Ddopopia

CHPD - Coriarlin Ml ile Dyl maons Laitifheo e Tesodgiin

Sumario - Elemento obrigatério para todos os trabalhos académicos, seja para trabalho
de uma disciplina especifica, seja de trabalho de conclusdo de curso (TCC), monografias,
dissertacoes e teses. Composto pelos elementos textuais e pds-textuais. Inserir o titulo

Estrutura de Apresentacédo e a Formatacdo de um Trabalho Académico

27



28

‘Sumério” (Letra 12, maiulsculo, centralizado e negrito). Depois alinhar & esquerda as
secoes (titulos e subtitulos) de seu trabalho. (Letra 12, espaco 1,5 ou simples).

Os titulos introducao, concluséo, referéncias e anexos nao recebem numeracao. Destacar
gradativamente os titulos e subtitulos. Somente nos Trabalhos de Conclusdo de Curso,
feitos em forma de monografia, dissertacoes e teses é que aparece a estrutura por capi-
tulos. Nos trabalhos académicos, como sao menores, aparece somente os titulos e subti-
tulos. Exemplo:

LIIRR LR TN R

TR L]
EAPIELLER T T

|1 Sizib §
1.2 Safetmibs |
T LT — N .

—t

EAPFITRILEEN TITLA IS
I Sk H Hel s
b T LT ——— T =TT T e
= F Sumibui o i
CAPTTULO B TIREG 3 kl
T T — Iy
B2 Buhitieln n
(R RN RTR] s
REVEREMCIAS — e S
KNEXCS . A e T e e - SER

ELEMENTOS TEXTUAIS

Esses elementos sdo obrigatérios para todos os trabalhos académicos: trabalho de conclu-
sdo de curso (TCC), monografias, dissertacdes e teses.

Introducédo - Inserir o titulo ‘Introducéo’ (letra 12, maidsculo, justificado e negrito). Dar
espaco entre o titulo ‘Introducao’ e texto de 1,5 cm (dar um enter).

O que escrever em uma introducdo? No caso de trabalho académico vocé deve: retornar
ao planejamento de seu trabalho e apresentar o tema, o problema central, a hipdtese, se
houver, os objetivos, a metodologia utilizada e, por fim, em quantas partes/etapas vocé
dividiu sua reflexao.

No caso de Trabalho de Conclusdo de Curso ou Monografia, vocé deve retomar o seu
projeto de pesquisa e apresentar: delimitacdo do tema, justificativas, objetivos, problema
e hipdtese, pressupostos tedricos, metodologia, e por fim os capitulos. Em ambos os
casos, a introducao deve ser escrita em forma de redacao, ou seja, ndo aparecem esses
topicos.

Sugestdo: a introducdo deve gerar em torno de trés a cinco paginas.

A introducdo devera ser a (ltima parte a ser escrita, pois se refere a apresentacédo de seu
trabalho! Como ird apresentéa-lo se ainda ndo o fez?
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Desenvolvimento — O desenvolvimento é a parte do trabalho onde sdo expostas as principais
ideias sobre o assunto, além dos aspectos metodolégicos empregados, resultados e inter-
pretacao do estudo. Nao se usa o termo “desenvolvimento”, e a escolha do titulo & livre. O
texto pode ser dividido em tantas secdes e subsecdes quantas forem necessérias para se
detalhar o assunto, conforme o tipo de trabalho e a 4rea de conhecimento sob investigacao

Depois de ler, compreender o tema, planejar a estrutura de seu texto, vocé deve inserir 0s
pensamentos dos autores que auxiliaram na compreensao da temética em questdo. Essa
insercdo é que fundamenta cientificamente o seu trabalho e mostra como vocé pesquisou
0 seu tema.

Entretanto, isso ndo se faz somente copiando e colando. Dessa forma, seu trabalho pode
caracterizar-se como um plégio, coisa que vocé ndo quer, ndo é mesmo? Para evita-lo é
necessario apontar de onde vocé retirou aquelas ideias. Isso se chama “inserir citacoes”.

As citacdes podem ser divididas em “citacdes livres” (também chamadas de indiretas)
ou “citacoes literais” (também chamadas de ‘diretas’ ou ‘textuais’). Essas, por sua vez,
podem ser curtas ou longas. Vejamos as diferencas.

Citagdes Livres (ou indiretas) - Sdo aquelas que, ao escrever o seu trabalho académico,
vocé nao reproduz literalmente a ideia do autor que vocé leu, mas a apresenta com suas
préprias palavras. Aqui vocé deve destacar o autor e colocar o ano de publicacao da obra
entre parénteses. O nimero da pdgina, nesse caso, é opcional.

Veja os exemplos:

Exemplo 1:

O processo de mundalizacgdo, para Geffré (2004), coincide
com a era planetaria que, por sua vez, incide com a busca do didogo
inter-religioso.

Exemplo 2 :

E essencial para um lider cuidar das pessoas e, ainda, segundo
Hunter (2004), a base da lideranca ¢ a autoridade e nao o poder.

Obs.: No final do trabalho apresentar a referéncia completa.

Vocé coloca o nome do autor e, entre parénteses, o ano em que foi publicado o livro ou a
revista. Se for da internet, e ndo tiver o ano de publicacdo, vocé deve colocar o ano em
gue acessou aquele conteldo e apresentar, com suas palavras, o texto lido. A referéncia
completa, seja do livro, revista ou internet, sé aparece no final do trabalho. Sobre as refe-
réncias, falaremos mais a frente.

CITACOES LITERAIS

Citacoes literais curtas (diretas ou textuais) - sdo aquelas que, ao escrever o seu trabalho
académico, vocé reproduz literalmente a ideia do autor que vocé leu. E, ao transcrevé-la
para o seu texto, ela ndo ultrapassa o limite de trés linhas. Por isso é chamada de citacao
“curta”.

Como elas sdo inseridas literalmente/diretamente em seu trabalho devem estar com a
letra fonte Times New Roman ou Arial (a que vocé estiver usando em seu trabalho),
tamanho 12, entre linhas 1,5 e justificado e devem estar contidas entre aspas duplas.
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As aspas indicam que aquela parte do seu trabalho é cépia de um autor especifico. Vocé
deve colocar o nome do autor desse texto, o ano do livro ou revista e a pagina onde se
encontra tal afirmacao ou frase. Essa indicacao evita o plagio, pois vocé estd apontando
guem escreveu e de onde (ano da obra) retirou aquele pensamento. Por isso que, no final
do trabalho, vocé deve inserir a referéncia completa.

Lembre-se que o ano de publicacdo da obra e a pagina vém sempre depois do sobrenome
do autor.

Veja os exemplos:

Exemplo 1:

Nesta perspectiva, “a ética empresarial e as exigéncias dela
derivadas ndo pdem em txeque a tarefa econdmica fundamental das
empresas”. (LEISINGER; SCHIMITT, 2001, p. 24).

Exemplo 2:

Ao falar em ‘coeréncia perfeita’ Gadamer (1998, p.65) afirma
que “[...] nada ¢ de fato compreensivel se ndo se mostrar efetivamente
sob a forma de um significado coerente.”

Obs.: No final do trabalho apresentar a referéncia completa.

Como vocé deve ter percebido, sdo dois exemplos diferentes. No primeiro, sé aparecem
no corpo do seu texto as ideias do autor, no caso, autores (somente sobrenomes). Quando
ha mais de um autor dentro do parénteses, separam-se os sobrenomes com ponto e virgu-
la. Até trés autores é dessa forma que se faz a citacdo. Mais de trés autores, vocé deve
inserir o nome do primeiro e utilizar a expressao latina “et al” (significa: todos os demais).
Veja a sequéncia: nome do autor em maiusculo, depois ano do livro ou revista e a pagina.

No caso de site, vocé também deve colocar o sobrenome e o ano de publicacdo, mas caso
nao tenha sido divulgado, inserir 0 ano que vocé acessou. Se nao tiver autor, colocar o
nome da instituicdo na qual retirou as informacdes ou as primeiras palavras do titulo do
artigo, em maiulsculo, e reticéncias (isso significa que o titulo continua), depois o ano de
publicacdo, caso nédo tenha, o ano do acesso. Supondo que ndo tenha ano de publicacdo
e seu acesso foi em 2012, ficaria depois da citacdo: (LEISINGER; SCHMITT, 2012). A
referéncia completa aparece somente no final do trabalho.

No segundo exemplo, foi colocado o nome do autor lido no texto que vocé esta escreven-
do. Nesse caso, o sobrenome fica em minusculo €, entre parénteses, o ano e a pagina. Se
for internet, a l6gica é a mesma, ano de publicacdo, caso nao tenha, inserir o ano do seu
acesso. E, como na citacao livre, a referéncia completa s6 aparece no final do trabalho.

Os colchetes “[...]" indicam que o texto continua. Podem estar no inicio ou ao final da
frase. E quando vocé “corta” uma frase no meio, ou seja, ndo a insere em seu todo.

Citacoes literais longas (ou textuais ou diretas longas) - Sdo aquelas que, ao escrever
o seu trabalho académico, vocé reproduz literalmente a ideia do autor que vocé leu.
Entretanto, com mais de trés linhas. Por isso, é chamada de citacdo “longa”. Como elas
sao inseridas literalmente/diretamente em seu trabalho devem estar com a letra fonte
Times New Roman ou Arial (a que vocé estiver usando em seu trabalho), porém, com
a formatacao um pouco diferente. A citacdo fica assim: recuada a 4 cm da margem
esquerda, sem as aspas, com letra menor que a utilizada no texto (portanto, letra 10 ou
11), espaco simples entre linhas e justificado. O tamanho da letra que vocé usar deve ser
padrdo para toda citacao literal longa.
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Para compreender a articul¢do entre modernidade e fundamen-
talismo:

A modernidade é cunhada pela dependéncia de toda a experién-

cia do mundo da ciéncia; o fundamentalismo, em contrapartida,
¢é caracterizado pela inimizade a ciencia e a razdo. Na moderni-

‘dadc valem formas universalistas de fundamentagdes morais e
juridicas: os fundamentalistas ndo tém escriipulos em estender as
pretensdes de vigéncia das suas normas para além do circulo da
sua confissdo. (MEYER, 1995, p. 15).

Nio se trata de fazer uma apologia da modernidade em detri-
mento do fundamentalismo, mas de demarcar alguns tragos caracteristi-
cos de ambos.

Obs.: No final do trabalho apresentar a referéncia completa.

Ao escrever o seu texto, vocé faz o recuo de 4 cm, insere a parte do texto lido que ajuda
na fundamentacao tedrica de seu trabalho e depois coloca o sobrenome, ano e péagina.
Se for citacdo da internet, é sempre a mesma ldgica: Sobrenome, ano de publicacéo,
caso ndo tenha, inserir o ano do acesso. Se vocé optar por colocar o nome do autor em
seu texto, ele fica em minudsculo. Por exemplo: Segundo Meyer (1995, p. 15) e copia o
texto do autor. Quando escreve o nome do autor em seu texto vocé pode escrever todo o
nome, por exemplo: Segundo Ben F. Meyer (1995, p. 15). O ano e a pagina vém depois
do sobrenome do autor.

Citacdo de citacdo — E aquela que vocé quer inserir em seu trabalho académico, mas néo
teve acesso direto ao texto especifico. Por exemplo, vocé esta lendo o autor A e ele cita
o autor B. Vocé quer usar a citacao do autor B, mas nao teve acesso ao texto original do
autor B. Entdo, como fica? Vejamos no exemplo.

Segundo Bacon (1969, p. 69 apud KOCHE, 2002, p. 51), “na
constitui¢do de axiomas por meio dessa indugdo, é necessario que se
proceda a um exame ou prova [...]”, dessa forma ndo se extrapola os
resultados alcangados.

A palavra “apud” significa “citado por”. No caso, vocé estd lendo Kéche e ele cita Bacon.
Deve apresentar, nas referéncias, o livro do Kéche, ou seja, o livro que vocé consultou.
Se tiver a referéncia do livro do Bacon, isso significa que no livro de Kéche tem essa
informacéao, vocé pode inseri-la como nota de rodapé na pagina em que ocorreu a citacao.

Nao adianta somente inserir citacoes, é preciso comenta-las. Ndo é o nimero de citacoes
gue torna um trabalho cientifico, mas as relacGes estabelecidas entre os autores lidos.
Essa construcdo do pensamento, a partir dos relacionamentos, é que deve caracterizar
a atitude do pensar e, portanto, o ato cientifico. Seu texto, portanto, deve refletir esse
espirito.

IMPORTANTE

Nao inicie seu texto com citacdes, sobretudo, citacoes longas. Faca, primeiramente, a sua
reflexdo. Também néo termine seu texto com uma citacdo, encerre sempre com sua reflexao.
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Citacdo oral - E aquela que vocé obtém através de entrevista, palestra, aula etc. Entretanto,
como nao tem comprovacao, pode ser contestada. Exemplos:

Exemplo 1:
Sonhar é bom, mas realizar ¢ melhor. Por isso ¢ funda-
mental que sejamos pessoas com planejamento e,
4cm sobretudo, com organizagdo. Ser organizado significa

——)- (U saberemos colocar e pratica o que foi planejado.

Sonhos impulsionam a vida, mas devemos ter clareza
da importancia de sua realizagdo para que os frutos
sejam colhidos. (Administrador de empresas).'

No rodapé:

'Entrevista gravada na Empresa A, dia 10 mar. 2012.

Exemplo 2:

E sustentivel todo sistema, todo projeto, todo

empreendimento que respeita os limites, a capacidade

4cm do suporte ou a biocapacidade de um sistema. Sustent-
- 2 bilidade ¢ dar o passo do tamanho da perna. E estab-

elecer uma relagdo de equilibrio, harmonia em relagio
a0 meio em que estamos inseridos. E fazer diferente
do que normalmente se faz.'

No rodapé:

'Palestra proferida por André Trigueiro na Universidade FUMEC, Belo Horizonte, 26 set. 2011.

Figuras ou Tabelas

Se houver necessidade de inserir figuras, tabelas ou graficos ao longo de seu trabalho
para melhor compreensdo do contelido, a légica continua sendo a mesma. Coloque a
figura ou a tabela e depois dé um nome e indique a fonte. Caso seja producdo sua, depois
da fonte escreve: Arquivo pessoal. Veja o exemplo:

Mg |: Praggm Raavd ik

Fow b AHEERPEAL E. A8
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A letra deve ser tamanho 10 e espacamento simples. No final do trabalho, nas referéncias,
é importante dispor as informagcdes completas nessa ordem:

GREENPEACE. Lei de energias renovaveis prestes a virar realidade. 2009. Disponivel em:
<http://www.greenpeace.org/brasil/energia/>. Acesso em: 10 maio 2012.

Notas de rodapé explicativas

Outro recurso importante na construcdo de seu trabalho académico sdo as “notas de
rodapé explicativas”. Elas sao muito Uteis quando se quer acrescentar esclarecimentos ou
consideracdes sobre determinado tema ou autor e que nao cabem ser incluidos no corpo
do texto. Nesse caso, deve inseri-los no rodapé para nao interromper a sequéncia légica
da leitura. Evite notas explicativas muito longas, pois prejudicam a leitura do texto.

A nota de rodapé deve estar na parte inferior da pagina, separadas do texto por um espa-
co simples e por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. A fonte é a mesma
utilizada no texto (Times New Roman ou Arial), o tamanho é 10 e espacamento entre
linhas é simples.

Veja o exemplo abaixo:

Claude Geffré 2 aceita, como te6logo catolico, essa provocagdo
e busca pensar as perguntas da atualidade e dar-lhes respostas. Com-
preende o pluralismo religioso como um ‘novo paradigma’ para a teolo-
gia crista, pois a impulsiona a retomar e reavaliar os tradicionais concei-
tos, tratados, doutrinas e, inclusive, dogmas. Torna-se, portanto, uma
oportunidade de crescimento para a teologia cristd ao fazer-se significa-
tiva para os fiéis.

*Claude Geffré, nascido em Niort, Franga, em 1926, tedlogo catolico ¢ padre dominicano,
durante varios anos se dedicou ao ensinamento de teologia na Faculdade Dominicana de
Saulchoir (1957-1968) e no Instituto Catolico de Paris (1967-1996). Foi diretor da Escola
Biblica e Arqueologica de Jerusalém (1996-1999) e ¢ membro fundador, e colaborador perman-
ente, da revista internacional de teologia Concilium e do conselho diretor da colegdo teologica
Cogitatio Fidei.

Vocé estd escrevendo o seu texto e quer fazer algum esclarecimento ou comentério. Deixe
o cursor piscando onde vocé quer inserir a nota, clique em referéncias (ou em inserir —
referéncias), notas de rodapé. Ai vocé faz o comentéario que deseja no rodapé. Note que
ha uma relacdo entre o nimero que aparece no texto e no rodapé.
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OUTRAS CONSIDERACOES

Citacdo de texto em lingua estrangeira — Ao inserir uma citacdo de um texto ou docu-
mento lido em outra lingua, a formatacao continua sendo a mesma, porém deve ser
traduzida e inserida no corpo de seu texto em portugués. Depois da citacéo e, dentro dos
parénteses, acrescentar a expressao “Traducdo nossa”. No rodapé deve ser inserido o
texto original.

Citacdo de texto ndo publicado — Depois de inserir a citacdo, se nao tiver autor, colocar,
entre parénteses, o nome da instituicao na qual retirou as informacdes ou as primeiras
palavras do titulo do artigo, em mailsculo, e reticéncias (isso significa que o titulo conti-
nua), depois o ano de publicacdo, caso ndo tenha, o ano do acesso. Nas referéncias,
iniciar com a mesma indicacdo que fez em seu texto (se optou pela instituicdo, nas refe-
réncias a indicacdo também deverd ser a instituicdo). Ou seja, elaborar a referéncia com
as informacoes existentes e, depois do ano de publicacao, escrever a expressao “Nao
publicado”.

Conclusdo - Vocé deve colocar o titulo centralizado, em negrito, letra 12, Times New
Roman ou Arial.

O que escrever em uma conclusdo? Destaque os pontos mais importantes e a contribui-
cao da pesquisa (resultados), pois a conclusdo é uma retomada sintética da tematica
central da pesquisa e dos resultados alcancados. Deve ser breve e estar articulada com
os objetivos propostos para esse estudo. Aponte, se for o caso, algumas consequéncias,
a partir dos resultados encontrados.
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Sintese

A apresentacdo grafica dos trabalhos académico-cientificos auxilia a compreensao do
contelido exposto. A organizacao da estrutura desses trabalhos em elementos pré-textuais,
textuais e pds-textuais, conforme estabelecido pela ABNT, contribuem para que a leitura
seja fluente. Também, a identificacdo das citacOoes, que é permitida e recomendada,
fica explicita ao utilizarmos recursos graficos para evidencia-las. Portanto, consultem as
indicacoes e formatem todos os seus trabalhos conforme as normas!
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