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APRESENTACAO

Considerando a necessidade de padronizagao e uniformidade na apresentacéo
dos trabalhos académicos produzidos na UDESC, a Pro-Reitoria de Pesquisa e
Desenvolvimento - PROPED constituiu uma Comissdo com representantes de todos
os Centros de Ensino da Universidade com a finalidade de elaborar um instrumento
normatizador do formato de apresentacao dos trabalhos académicos.

Assim sendo, a Comissao utilizou como fonte norteadora de suas acdes as
recomendacgdes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, bem como,
diferentes fontes de informacéao ja existentes na instituicdo e utilizadas como suporte
de trabalho nas disciplinas de metodologia cientifica.

Portanto, este manual tem como propdsito indicar normas e fornecer
instrumentos para que os pesquisadores da UDESC possam organizar e padronizar
a apresentacao de seus resultados de pesquisa.

O manual esta dividido em cinco capitulos e inicia abordando a estrutura do
trabalho cientifico, tecendo comentarios sobre os elementos pré-textuais, 0s
elementos textuais e também pos-textuais. Nos elementos pés-textuais, o leitor tera
informacdes detalhadas sobre como elaborar as referéncias bibliograficas em seu
trabalho. O segundo capitulo traz orientacdes sobre como o pesquisador podera
fazer mencdo a outros autores ou fontes em seu texto por meio das citacdes. As
informacdes sobre notas de rodapé estdo contidas no capitulo trés. O quarto
capitulo trata da apresentagdo grafica do texto, com observagbes sobre
alinhamento, espacejamento, margem, fonte, paginagdo, numeracdo das secoes,
trazendo também explicacdes sobre a producéo de ilustracdes, tabelas e quadros —
elementos importantes na apresentacdo de dados de pesquisa. No ultimo capitulo
séo fornecidas as orientagdes sobre a formatacgao final do trabalho com ilustragdes
explicativas do editor de texto Word.

Finalizando, o0s autores agradecem as diferentes contribuigcbes,
principalmente aquelas oriundas das fontes bibliograficas consultadas e utilizadas.
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INTRODUCAO

O processo de producdo do conhecimento cientifico apresenta basicamente
duas etapas. Enquanto a primeira é o trabalho realizado pelo pesquisador na
investigacdo para a resolucdo de um problema de pesquisa, a segunda etapa, tdo
importante quanto a primeira, consiste na divulgacao dos resultados da investigacao.
Essa segunda fase inicia com a expressdo escrita na elaboracdo do trabalho
cientifico.

Assim como a pesquisa cientifica deve seguir normas, regras e
procedimentos definidos — ndo deixando de lado a reflexdo e a criatividade para o
desenvolvimento do conhecimento —, a producao escrita do trabalho deve merecer
um cuidado especial em sua apresentacdo. A padronizagdo na apresentacao gréafica
exige o estabelecimento de diretrizes para a redacdo de um trabalho cientifico.

A atividade de elaboragdo dos trabalhos académicos estimula conhecer o
valor da pesquisa e todos seus beneficios no ambiente universitario; proporciona a
aquisicao de habilidades especificas de leitura, analise e interpretacdo de textos e o
conhecimento da aplicacdo das normas técnicas necessarias para apresentacdo de
trabalhos académicos.

Aplicar corretamente as normas no planejamento e apresentacdo de projetos
e trabalhos cientificos requer algumas exigéncias, das quais faz-se necessario
estabelecer as diferencas entre os diversos tipos de trabalhos académicos.

Assim, em relacdo aos tipos de trabalhos académicos, podem se destacar
aqueles produzidos durante o processo de aplicagéo das disciplinas e aqueles que
constituem-se do resultado final de determinado curso. A aplicabilidade das regras
existentes nesse manual, referem-se apenas aos trabalhos resultantes de cursos de
graduacédo e de pos-graduacdo, quais sejam:

- Para cursos de graduacédo: Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC)

- Para cursos de pos-graduacao nivel especializagdo: Monografias

- Para cursos de pos-graduacéo nivel mestrado: Dissertacdes

- Para cursos de pos-graduacéo nivel doutorado: Teses.

Os trabalhos académicos devem apresentar uma logica interna; deve expor
idéias obedecendo uma coeréncia entre os topicos abordados e, no interior destes,
um encadeamento l6gico de idéias. A monografia deve ser um todo sistémico cujos
capitulos sdo unidades relacionadas pela razdo do trabalho. A caracteristica
sistémica da monografia, também, deve ser compreendida como um esgotamento
provisorio do tema abordado. Deve abordar um objeto delimitado em tema especifico
de determinada area do conhecimento.

E sdo assim definidos:

TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso de graduacdo. O objetivo é a
divulgacdo dos dados técnicos obtidos e analisados e registra-os em carater
permanente, proporcionando a outros pesquisadores, fontes de pesquisas fiéis,
capazes de nortear futuros trabalhos de pesquisa e facilitando sua recuperacdo nos
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diversos sistemas de informagéo utilizados.

MONOGRAFIA: Sdo os trabalhos desenvolvidos como resultado final do
curso de pos-graduacéo nivel especializacao.

DISSERTACAOQ: E um estudo cientifico, com tratamento escrito individual, de
um tema bem determinado e limitado, que venha contribuir com relevancia a ciéncia.
As dissertagOes sao geralmente apresentadas ao final de cursos de mestrado,
grande rigor académico, mas sem a inovacéao dos trabalhos de tese.

TESE: As teses sdo trabalhos cientificos mais elaborados e completos. S&o
resultados apresentados como necessidade para conclusdo de cursos de doutorado
e devem ser constituidas de idéia, fundamento ou proposta original.

Os trabalhos académicos desenvolvidos durante as disciplinas possuem
caracteristicas distintas e sédo elaborados de acordo com o0s interesses e objetivos
especificos, conforme orientacfes de cada docente. De maneira geral podem ser
assim descritos:

Trabalho de sintese: Exposi¢cdo resumida de um assunto tratado numa ou
mais obras, isto é, a reproducdo condensada dos elementos essenciais de uma ou
mais obras, sem emitir juizo de valor acerca do assunto. Distingdo dos elementos
essenciais dos elementos acessorios, das idéias principais das secundérias.
Exemplo: resumo.

Trabalho de revisdo bibliogréfica: Consiste no examel/revisdo de um
conjunto de bibliografias (livros, artigos, documentos, etc.) escritos sobre
determinado assunto, por autores pertencentes a diferentes correntes de
pensamento. Tem por objetivo conhecer diferentes especialistas de determinada
area do conhecimento e seus diferentes pontos de vista.

Resenha: Apresentacdo do conteldo de uma obra, acompanhada de uma
avaliac@o critica. Expde conteldo, proposito e método e em seguida desenvolve
uma apreciacao critica em relacdo ao conteudo, distribuicdo das partes, do método,
de sua forma e estilo. A critica pode ser para concordar ou discordar. Utiliza-se
outros autores para fundamentar a critica. Para sua elaboragdo é necessario ter
conhecimento da obra, competéncia na matéria exposta no livro, capacidade de
juizo critico, independéncia de juizo, ou seja saber se as conclusées foram
deduzidas corretamente, fidelidade ao pensamento do autor, respeito com a opiniao
e com a pessoa do autor.

Trabalhos do tipo ensaio: E um comentario breve, informal e subjetivo, de
natureza reflexiva e tedrica sobre um tema ou obra. Parte de um pressuposto ou
tese que inclui juizo de valor sobre determinado assunto (tese pessoal). Dispensa
aparato técnico exterior e dominio de técnicas de pesquisa cientifica. Exige, sim,
cultura e maturidade intelectual, pois procura expor e comprovar pressupostos/teses
gue defende através de juizos de valor, experiéncias pessoais e argumentos
teoricos.
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Relatério de estagio: E a descricdo de um processo de aprendizado
do qual o aluno participa. Os itens obrigatérios sdo os mais variados conforme
solicitagcdo cada professor, instituicdo ou objetivo.



Manual para elaboracéo de trabalhos académicos da UDESC 10

1 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

A estrutura das monografias, dissertacdes e teses compreende trés partes
fundamentais, quais sejam: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos
poOs-textuais.

Os pré-textuais sdo as informagfes que antecedem o texto principal do
trabalho, cujos elementos sdo: capa, folha de rosto, errata (opcional), folha de
aprovacao, dedicatéria (opcional), agradecimentos (opcional), epigrafe (opcional),
resumo em portugués, resumo em lingua estrangeira, listas (ilustracdes, tabelas,
figuras, gréficos, etc), e sumario.

Os elementos textuais sdo constituidos pelas partes do trabalho em que é
exposto o contetido. E a parte principal do trabalho e cujos elementos s&o:
introducdo, desenvolvimento, conclusdo e recomendacdes. Estdo incluidos aqui a
revisdo da literatura, os fundamentos teoricos os resultados e respectivas analises.

Os elementos poOs-textuais consistem na parte composta pelas referéncias,
glossario, apéndice e anexos. S&o elementos relacionados com o texto, porém para
facilitar a leitura e a exposicao do contetdo sao apresentados apoés a parte textual.

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1.1.1 Capa

“‘Elemento obrigatério, sobre o qual se imprimem as informacdes
indispensaveis a sua identificacdo.” (ABNT/NBR 14724, 2002, p. 3).

e Ordem de apresentacéo dos elementos da capa:

Nome autor, titulo, subtitulo (se houver), nimero do volume (se houver), local
(cidade, UF) da instituicdo, ano da entrega.

1. Nome autor: espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em mailsculo, negrito,
centralizado. Localizacdo: parte superior da folha, aproximadamente 5 cm da borda
superior.

2. Titulo: espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em mailsculo, negrito, centralizado.
Localizacdo: apds o autor, a 7 espacos duplos, aproximadamente 13 cm da borda
superior.

3. Subtitulo: espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em mailsculo, negrito,
centralizado. Localizacdo: apos o titulo, a 1 espago duplo, aproximadamente 15 cm
da borda superior .

4. Volume: espacejamento: 1,5. Fonte: 12, palavra volume em maiusculo e
minusculo ou abreviado: Vol., seguido do numeral arabico. Negrito, centralizado.
Localizacdo: abaixo do titulo ou subtitulo, quando houver, a 1 espago duplo,
aproximadamente 16 cm da borda superior.
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5. Local (cidade, UF): espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em mailsculo, negrito,
centralizado. Localizacdo: parte inferior da folha, aproximadamente 25 cm da borda
superior.

6. Ano de entrega: espacejamento: 1,5. Fonte: 14, negrito, centralizado.
Localizacdo: parte inferior da folha, abaixo do local, a 1 espaco duplo,
aproximadamente 26 cm da borda superior.

Obs.: A capa ndo é numerada e ndo € considerada na contagem das paginas.

5om " NOME DO AUTOR
7 duplos
135 TiTULO

2 duplos

Bem SUBTITULO SE HOUVER
1 duplos

teem Vol.2

LOCAL- UF

e — ANO
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1.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatorio, sobre o qual se imprimem as informacfes
indispensaveis a sua identificagéao.
A) Anverso da folha:

¢ Ordem de apresentagédo dos Elementos da Folha de rosto:

Identificac@o da Instituicdo, nome autor, titulo, subtitulo (se houver), numero
do volume (se houver), natureza do trabalho, nome do orientador e co-orientador (se
houver), local (cidade, UF) da Instituicdo, ano da entrega.

1. Identificacdo da Instituicdo (Mantenedora, Centro, Departamento):
Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, mailsculo, negrito, centralizado. Localizacao: Parte
superior da folha.

2. Nome do Autor: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiusculo, negrito,
centralizado. Localizacdo: Apds 3 espacos duplos da Instituicdo, aproximadamente 9
cm da borda superior.

3. Titulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, mailsculo, negrito, centralizado.
Localizacdo: Apos o autor, a 4 espacos duplos, aproximadamente 13 cm da borda
superior.

4. Subtitulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiusculo, negrito, centralizado.
Localizacdo: Apos o titulo, a 1 espaco duplo, aproximadamente 14 cm da borda
superior.

5. Volume: Espacejamento: 1,5. Fonte: 12, palavra volume em mailsculo e
minusculo ou abreviado: Vol., seguido do numeral arabico. Negrito, centralizado.
Localizacdo: Abaixo do titulo ou subtitulo, quando houver, a 1 espaco duplo,
aproximadamente 15 cm da borda superior.

6. Natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia, TCC); objetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido; area de concentracdo) Espacejamento:
simples. Fonte: 12, sem negrito. Localizacdo: Abaixo do titulo, subtitulo ou volume, a
04 espacos duplos, alinhados no meio da pagina para a margem direita,
aproximadamente 18 cm da borda superior.

7. Nome do Orientador/co-orientador, se houver: Espacejamento: simples.
Fonte: 12, sem negrito. Localizagdo: Abaixo da natureza do trabalho, a 1 espaco
simples, alinhado no meio da pagina para a margem direita, aproximadamente 22
cm da borda superior.

8. Local (cidade, UF): Espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em maiusculo, negrito,
centralizado. Localizacdo: Parte inferior da folha, aproximadamente 25 cm da borda
superior.
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9. Ano de entrega: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, negrito,
centralizado. Localizacdo: Parte inferior da folha, abaixo do local, a 1 espaco duplo,
aproximadamente 26 cm da borda superior.

Obs.: a folha de rosto ndo é numerada porém, é a primeira pagina a ser
considerada na contagem das folhas.

B) Verso da folha:

Parte posterior da folha de rosto onde deve conter a ficha catalografica,
elaborada pelo bibliotecério, de acordo com o cédigo de Catalogagdo Anglo
Americano - CCAA.

3cm * UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA UDESC
CENTRO DE CIENCIAS ... SIGLA

DEPARTAMENTO DE ...

3 duplos

NOME DO AUTOR

4 duplos
13.cm TiTULO
1 duplo
w4em—_________, SUBTITULO SE HOUVER
15cm Vol.2
4 duplos

Trabalho/MonografiafTese  apresentado(a) &
disciplina/cocrdenacao/Faculdade de nome
discipling/curso, como requisito para a obtencao
dofitulo de Bacharel emidentificacdo do Curso.

1 simples

Orientador: Titulagao Nome Qrientador

LOCAL- UF
1 dupio
26em 000000000 ANO

25em 00000 5
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1.1.3 Errata

Elemento opcional. Lista das folhas e linhas onde ocorreram erros no texto,
seguidas das devidas correcdes. Pode ser apresentada em folha avulsa ou fixa, logo
apos a folha de rosto.

Titulo “ERRATA”, Fonte 12, mailsculo, negrito, centralizado. Localizagdo: 3
espacos duplos da margem superior da folha, aproximadamente 6 cm da borda
superior. Os elementos devem ser escritos na fonte 12, sem negrito, a 3 espagos
duplos do titulo. Nao recomenda-se seu uso.

3 duplos

aem > ERRATA

3 duplos

Folha Linha Onde se Lé Leia-se
15 4 empreendedor empreendedor
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1.1.4 Folha de aprovacao

Elemento obrigatorio. Deve conter os mesmos elementos da folha de rosto,
acrescentados 0os nomes da banca examinadora, suas respectivas titulacbes e
instituicdes de origem, espaco para as assinaturas, local e data.

e Ordem de apresentacao dos Elementos da Folha de aprovacéo:

Nome autor, titulo, subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da
instituicdo, area de concentracdo, membros da banca: nome, titulacdo, instituicao
dos membros da banca examinadora e assinatura. Local e data da aprovacéo.

1. Nome do Autor: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, mailsculo, negrito,
centralizado. Localizacdo: Parte superior da folha, aproximadamente 5 cm da borda
superior.

2. Titulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, mailsculo, negrito, centralizado.
Localizag&o: Apds o autor, a 2 espacgos duplos, aproximadamente 7,5 cm da borda
superior.

3. Subtitulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, mailusculo, negrito, centralizado.
Localizacdo: a 1 espaco duplo do titulo, aproximadamente 9 cm da borda superior.

4. Quantidade de volumes: Espacejamento: 1,5. Fonte: 12, palavra volume
em maiusculo e minasculo ou abreviado: Vol., seguido do numeral ardbico. Negrito,
centralizado. Localizacdo: Abaixo do titulo ou subtitulo, quando houver, a 1 espago
duplo, aproximadamente 10 cm da borda superior.

5. Natureza do trabalho (tese, dissertagcdo, monografia, TCC); objetivo:
aprovacdo em disciplina, grau pretendido. Nome da instituicdo; area de
concentracdo. Espacejamento: 1,5. Fonte: 12, sem negrito. Localizagdo: Abaixo do
titulo, subtitulo ou volume, a 2 espacos duplos, aproximadamente 11 cm da borda
superior, na margem esquerda, justificado.

6. A expressdo "Banca Examinadora”, Fonte: 12, negrito, abaixo da natureza
do trabalho, rente a margem esquerda. Logo abaixo, orientador e demais membros
da banca com espacamento simples entre as credenciais e 2 espacos duplos entre
um membro e outro.

Obs.: as credenciais devem conter titulagdo e nome completo. Na linha
seguinte o nome da instituicdo de origem do membro.

7. Local (cidade, UF) e data (dia, més e ano): Fonte: 12, mailsculo e
minUsculo, negrito, centralizado. Localizagdo: Parte inferior da folha,
aproximadamente 26 cm da borda superior. Redigidos por extenso.



Manual para elaboracéo de trabalhos académicos da UDESC 16

AUTOR
2 duplos

TiTULO
1 duplo

SUBTITULO SE HOUVER

2 duplos

Trabalho/Monografia/Tese aprovada como resquisifo parcial para obtencéo do grau
de bacharel/mestre/doutor/, no curso de gruaduacdo/pos-graduacdo em curso/drea
de nome universidade,

Banca Examinadora: 2 duplos

Orientador:

Titulagao, nome complefo

IES de origem

Co-orientador:

Titulagao, nome completo

|IES de origem

2 duplos
Membro:

Titulag@o, nome complefo
IES de origem

2 duplos

26 cm > Local, data (dd/m/a):

1.1.5 Dedicatoria

Folha opcional, onde s&o feitas as homenagens ou dedicatérias a
determinada(s) pessoa(s).

Fonte 12, sem negrito, espagco simples, justificado. Localizagdo: Texto
alinhado no meio da péagina para a margem direita e a 12 espacos duplos da
margem superior da folha, aproximadamente 17 cm da borda superior.
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12 duplos

Atodas as pessoas que acreditaram na eficacia do
ensino, no professor e que buscam a auto-
realizacdo, como sentido pra suas vidas. Aos
meus pais e aos meus dois amores.

17
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1.1.6 Agradecimentos

Elemento opcional. Agradecimento as pessoas que contribuiram para a

elaboracao do trabalho.

Titulo “AGRADECIMENTOS”: fonte 12, mailsculo, negrito, centralizado.
Localizacdo: 3 espacos duplos da margem superior da folha, aproximadamente 6 cm

da borda superior.

Corpo do texto deverd ser a 3 espacos duplos do titulo. Fonte 12, sem
negrito, espago duplo, alinhamento justificado, pardgrafo de 1,25 cm a partir da

margem esquerda.

3 duplos

» AGRADECIMENTOS

9em

3 duplos

¥ Este trabalho sé foi possivel devido & vontade desta pesquisadora de vir a
ser tudo que deseja ser, além da contribuigao de algumas pessoas.

A prof. Dr. Maria Emilia Amaral Engers pela ajuda, interesse e dedicacédo
com que orientou esta dissertacao.

A prof. Valdemira Bidone de Azevedo e Souza que analisou a proposta de
dissertacao, conferindo idéias relevantes a pesquisa.

A prof. Soraia da Cunha pelo incentivo.

Atodos os entrevistados que oportunizaram maiores conhecimentos e a
sensagao de auto-realizagao.

A coordenagao, professores e funcionarios do programa de Mestrado em
Educacaoc da PUC-RS.

Aos familiares que acreditam no sonho desta pesquisadora e que muito
contribuiram, para que lhe fosse possivel.

Ao meu marido que por sua experiéncia e dedicagao fez dos meus
momentos dificeis alicerces para o crescimento da investigadora.

A prof. Carmem Canarim gue corrigiu o portugués deste trabalho, pela sua
simpatia e ensinamentos.
A Marialice S. Rodrigues, grande amiga, que de forma dedicada, digitou

esta dissertagao.
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1.1.7 Epigrafe

Elemento opcional. E uma citagéo seguida de indicacdo de autoria. Podem
também figurar no inicio de cada capitulo ou nas partes principais do trabalho. A
citacdo seguida de autoria geralmente esta relacionada com o assunto tratado no
capitulo.

e Para figurar no inicio do trabalho:

Fonte 12, sem negrito, espago simples, alinhamento justificado. Localizagéo:
Texto alinhado no meio da pagina para a margem direita e a 12 espacgos duplos da
parte superior da folha, aproximadamente 17 cm da borda superior.

12 duplos

¥

A metafora nos coloca além do formalismo e de
estimativas rigidas [...] E promove o aumento da
sensibilidade em relacdo a contexto e culturas. Ela
[ 1 merece um lugar na formagao de todo gerente
de informacdes.

BLASE CRONIN
Information management.
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e Para figurar no inicio de cada capitulo:

Fonte 12, sem negrito, espaco entrelinhas simples, alinhamento justificado.
Localizacdo: Texto alinhado no meio da pagina para a margem direita a 3 espacos
duplos abaixo do titulo do capitulo, aproximadamente 9 cm da borda superior da
folha. Apds a epigrafe o texto do capitulo deve iniciar a 2 espacos duplos.

3 duplos

6em » COMUNICAGAO

|

> & i i
“Se as pessoas a sua volta ndo o virem, ajoelhe-se
diantae delas e pega perdao, porque na verdade a
falha ésua.”

9em

DOSTOIEVSKI
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1.1.8 Resumo em portugués (NBR 6028/2003)

Elemento obrigatorio. Consiste na apresentacdo concisa do trabalho. Deve
descrever de forma clara e sintética a natureza do trabalho, o objetivo, o método, os
resultados e as conclusdes, visando fornecer elementos para o leitor decidir sobre a
consulta do trabalho no todo.

O resumo deve destacar:

- 0 assunto do trabalho;

- 0 objetivo do texto;

- as conclusdes do trabalho;

- ser redigido em linguagem clara e objetiva;

- ser inteligivel por si mesmo (dispensar a consulta ao trabalho);

- evitar repeticéo de frases inteiras do trabalho;

- respeitar a ordem em que as idéias ou fatos sdo apresentados;

- empregar verbos na voz passiva, utilizar de preferéncia a 3% pessoa do

singular;

- evitar o uso de paragrafos, frases negativas, abreviaturas, formulas,

guadros, equacoes, etc.

O titulo “RESUMO”: fonte 12, maiusculo, negrito, centralizado. Localizagdo: 3
espacgos duplos da margem superior da folha, aproximadamente 6 cm da borda
superior.

Para teses e dissertagdes, monografias, relatérios e TCC’s o resumo deve ser
de 150 a 500 palavras. Deve ser redigido em paragrafo Unico, com frases completas,
sem sequéncia de itens/tépicos. Margem de paragrafo rente & margem esquerda,
sem recuo. O texto deve iniciar a 3 espacos duplos do titulo e espacejamento
entrelinhas simples.

Seguidas do resumo, as palavras-chave e descritores devem ser
representativas ao contetdo do trabalho, devendo figurar a 2 espacos duplos do
texto, rente & margem esquerda. Sendo as palavras-chave separadas entre si por
ponto e finalizadas também por ponto. A expressdo “Palavras-chave” deve ser em
negrito e iniciada em maiusculo e as demais letras em minudsculo..
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3 duplos

> RESUMO

3 duplos

—» Esta pesquisa buscou estabelecer a relagio entre a auto-realizacdo (A.R.)e a
eficacia da pratica docente dos professores de ensino superior, compreendido na ldade
Adulta. Optou-se por uma abordagem gualitativa que se considerou mais indicada e o
método utilizado foi do tipo fenomenolégico. A analise dos resultados foi obtida a partir
das etapas proposta por Glorgi. Foram entrevistados doze docentes, sendo a metade
homens e a outra metade mulheres, seis das ciéncias exatas e seis das ciéncias
humanas, quatro na etapa introdutoria, quatro na etapa mediana e quatro na etapa
conclusiva. O quadro referencial tedrico encontra-se presentes em todo o trabalho e
servir de linha condutora ao longo da investigagdo. Os achados apontaram para
algumas conslderagdes de que 0 homem busca a auto-realizagio e esta colabora para
que o ensino seja eficaz. No entanto, os professores, apesar de relatarem vivéncias
significativas de desempenho eficaz, demonstram dificuldade em defini-lo. Muitos, se
nao todos os entrevistados, referem-se ao “retorno” do aluno como um fator imporiante.
tanto para o ensino eficaz, quanto para a auto-realizacdo. Este “retorno” significa a
necessidade dos professores de serem aceitos, o incentivo para melhorar seu ensino, a
compreensao dos alunos pelo seu desempenho entre outros fatores. Encontrou-se
ensino eficaz e pessoas auto-realizadas em todas as etapas, embora nao taoc
significativos como na etapa mediana. Cinco pessoas entrevistadas consideram-se A.
R., entre elas trés sao homens. Os resultados obtidos revelam conclustes que poderao
ser utilizadas como subsidios na formacao de futuros profissionais do ensino, a fim de
encontrarem com maior felicidade, a auto-realizagdo e se desempenharem mais
eficazmente.

2 duplos

——— = PALAVRAS-CHAVE: Auto-realizacao. Idade adulta. Qualidade docente

22
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1.1.9 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio para teses, dissertacdes e monografias. Para outros

trabalhos académicos € opcional.

E a tradugdo do resumo em portugués para um idioma de divulgagio
aparecer em pagina distinta e seguindo a mesma formatagéo do
resumo em portugués. A expressdo “Keywords” deve ser em negrito e iniciada em

internacional. Deve

maiusculo e as demais letras em minUsculo.

6ecm

3 duplos

»  ABSTRACT

3 duplos

— This study investigated the context of graduate programs in Brazil, since its
systematization, started in the sixties. It emphasizes the graduate programs in Physical
Education in the Brazilian context. Based on the study conducted by Kroeff (2000),
desligned from bibliographical data and documents, were the scientific production of
Brazilian Professars of Physical education (PhD. in PE). Aiming to enlarge the
knowledge regarding the graduate programs, the study analyzed the variables
association using the statistical procedure Multiple Correspondence Analysis (MCA),
which enabled a classification of the subjects into thee group A/B, and group B, based on
the CAPES criteria, more specifically on the document Excellence Profile for the area of
Physical Education (1996/1997), in the topic reading the professors. The result of the
variables association, allowed to make more than one simple classification of the
professors into groups, but it made possible to visualize the results according to the
quality of the work of the researchers, especially that of those the were “sent” abroad to
be trained in doctoral programs, and today are the productive “elite” of the country.

2 duplos

» KEYWORDS: Physical education. Post-graduation. Scientific
production.
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1.1.10 Listas

Elemento opcional. Os titulos (ILUSTRACOES, TABELAS, FIGURAS) devem
estar centralizados na parte superior da folha, com a mesma tipologia da fonte
utiizada para as secdes primarias do trabalho, em mailsculo e negrito,
aproximadamente 6 cm da borda superior.

Ao relacionar as listas observar:

- apresentar conforme a ordem como aparecem no texto;

- titulo dos elementos em minusculo, com excecao da 12 letra;

- apos o titulo, o indicativo numérico, de acordo como se encontra no texto
seguido de espaco, hifen, espaco. Se o titulo da ilustracdo ocupar mais de uma
linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira palavra do titulo. ;

- 0 titulo da ilustracdo em minusculo, com excecdo da 12 letra e niUmero da
folha onde se encontra a ilustracao, ligada por uma linha pontilhada.

- espacejamento simples entrelinhas de cada titulo e espaco duplo entre um
titulo e outro.
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e Lista de llustracbes

E a relacgdo das ilustracdes (quadros, figuras, desenhos, mapas, esquemas,
fotografias, graficos, etc) apresentadas no trabalho. A elaboracdo de listas
especificas para cada tipo de ilustragdo € necessaria somente quando existem
muitos itens de cada tipo (mais de 5). Caso contrario, elabora-se uma unica lista,
denominada LISTA DE ILUSTRACOES.

3 duplos
6cm » LISTA DE ILUSTRAGOES
3 duplos
e Figura 1-Interagdes entre a apresentacao conceitual e a representacao externa......... 8
Figura 2 -Diferentes pontos de vista das representacdes de aplicactes.................... 9

Figura 3 -Interacbes entre a apresentacdo conceitual e a representago............... 15
Figura 4 -Procedimentos multiplos para realizag&o de uma.......cccocceveecmiiininiiienis 18
Figura 5 -Correspondéncia entre procedimentos............cccoeeiciininieiiiciccic i 20
Figura 6 -Etapas de avaliagao ergondmica de..........occciiiiiiaiiiani i 21

Figura 7 -Diagrama de SeqUENCIA 08..........ccoiiiiiiiii et 25




Manual para elaboracéo de trabalhos académicos da UDESC

e Lista de Tabelas

E arelacdo das tabelas de acordo com a ordem apresentada no trabalho.

3 duplos
&cm > LISTA DE TABELAS

3 duplos
o Tabela 1 -Interagdes entre a apresentagdo conceitual e arepresentacao externa......... 8
Tabela 2 -Diferentes pontos de vista das representagdes de aplicagdes.................... 9
Tabela 3 -Interagoes entre a apresentagao conceitual e a representacao externa......... a8
Tabela 4 -Procedimentos multiplos para realizacaode umatarefa....................... 12
Tabela 5 -Correspondéncia entre procedimentos Previstos. ... cccieiiciisineenns 15
Tabela 6 -Etapas de avaliacao ergondmicade software................ocooiiii 56

Tabela 7 -Diagrama de sequéncia de acdes.
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e Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas ou siglas utilizadas no
trabalho, seguida de seus termos, por extenso.

3 duplos

6em » LISTA DE ABREVIATURAS

3 duplos

9em ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
CDN Computer Design Networks Ll
CV  Coeficiente de Variagdo
GC  Grupo Controle
ONU Organizagdo das Nacdes Unidas
OTAN Organizagéo do Tratado do Atlantico Norte
UCS Universidade de Caxias do Sul

UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina
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1.1.11 Sumario

Elemento obrigatério. E a enumeracéo das principais divisdes e/ou se¢des do
trabalho. Deve seguir a mesma ordem em que o conteudo aparece no texto e sua
respectiva paginacgao.

E o dltimo elemento pré-textual. Caso o trabalho tenha mais de um volume,
deve ser incluido o suméario de toda a obra em todos os volumes.

Deve-se incluir apenas as partes das publica¢cdes que sucedem o sumario, ou
seja, ndo incluir: dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumo e listas.

Os elementos que compdem o0 sumario sdo: o indicativo numeérico do capitulo
ou secao, seu titulo e subtitulo (exatamente como séo apresentados no texto) e o
namero da péagina inicial do capitulo correspondente. A apresentacéo tipogréfica dos
titulos deve ser a mesma no sumario e no texto.

Os indicativos numéricos devem estar alinhados & margem esquerda e para
numera-los deve-se utilizar a numeracéao progressiva, conforme a NBR 6024.

O titulo “SUMARIO” deve estar centralizado na parte superior da folha, com a
mesma tipologia da fonte utilizada para as secdes primarias do trabalho, em
maiusculo e negrito, aproximadamente 6 cm da borda superior.

Os itens e se¢Bes devem iniciar apés 3 espacos duplos do titulo sumario,
sendo que o espacejamento é:

- duplo entre uma sec¢do priméria e outra;

- 1,5 entre a secao priméaria e a secao secundaria,;

- simples entre a sec¢fes secundarias e a secdes terciarias e assim
sucessivamente.
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8cm

3 duplos

> SUMARIO

3 duplos

HPRIMEIRD CAPIFULD. . -oconearvnsmssmsn ez B

1.1SUBTITULO....
1.1.1 Subunidade..
1.1.1.1 Subunidade..

2PRIMEIRO CAPITULO.. ..o

2.1 SUBTITULO....
2.1.1 Subunidade..
2.1.1.1 Subunidade.....

CONCLUSAO...

REFERENGIAS........o0crurormiapsnsszossasshssmnssssssssmsssassepsssnsassssossasapins s aneasssssmaagpeanesssss OO

ANEXOS....
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1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

“... parte do trabalho em que se expfe a matéria.” (NBR 14724, 2002).

1.2.1 Introducao

Objetiva situar o leitor no contexto do trabalho. Tem carater didatico de
apresentacao.

Deve abordar:

- 0 problema, proposto de forma clara e objetiva;

- 0s objetivos, delimitando o que se propde fazer, que aspectos analisar;

- a justificativa, destacando a importancia do tema abordado;

- apresentar as definicdes necessarias para compreensao do tema,;

- especificar a metodologia esclarecendo a forma utilizada para a anélise do
problema.

- apresentar a forma como esta estruturado o trabalho escrito e o que contém
cada uma de suas partes.

1.2.2 Desenvolvimento

Demonstracdo ldgica de todo trabalho. Explica, discute e demonstra a
pertinéncia das teorias utilizadas na exposicéo e resolugéo do problema. Analisa e
extrai conclusdes sobre deficiéncias e qualidades explicativas.

E a apresentacdo das bases teéricas necessarias e utilizadas para dar
fundamentacdo ao assunto. Exige do autor uma extensa busca na literatura de
livros, revistas, documentos e informacdes relevantes produzidas até entdo e que
relacionam-se com o problema para desta forma, conhecer contribuiges relevantes
de pesquisas ja realizadas, abrindo horizontes para melhor analise.

Registra-se todas as idéias consideradas relevantes com o cuidado de anotar
dados bibliograficos completos. O registro pode ser através de citacdes ou de
referéncias bibliogréficas.

Estabelece confronto entre idéias, tendo em vista o problema, os objetivos, as
teorias relevantes e as conclusbes dos autores das obras. Esta fase é a da
construcdo, montagem e exposicao da analise tedrica sobre o tema abordado. Exige
reflex@o, critica e poder criativo para examinar, comparar e ponderar as colocacdes
existentes entre as obras e seu problema de pesquisa.

Geralmente é a principal parte do texto e devera estar estruturada em
capitulos, secdes e subsec¢Bes, contendo além da fundamentagdo tedrica, a
descricdo da metodologia de trabalho (material, método) e a andlise dos resultados.

1.2.3 Conclusao

E a parte final do texto. Deve retomar o problema inicial, revendo os objetivos
e se foram atingidos, bem como verificando as principais contribuicbes. Apresenta o
resultado final, avaliando pontos fracos e positivos através de reunido sintética das
principais idéias. Podem ser incluidas as recomendac¢fes e/ou sugestdes.
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1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

1.3.1 Referéncias bibliograficas (NBR 6023/2002)

Elemento obrigatério. Lista ordenada dos documentos citados no texto do
trabalho.

E um conjunto de elementos que permite identificar, no todo ou em parte,
documentos impressos ou registrados nos diversos tipos de materiais bibliogréaficos,
sonoros, eletrdnicos, audiovisuais, etc.

Todos os documentos citados no texto devem obrigatoriamente figurar na lista
de referéncias. Entretanto, fontes bibliogréficas consultadas e que néo foram citadas
no texto, ndo devem constar na lista de referéncias. Caso seja necessario
referenciar esse material consultado, mas néo citado, deve-se inclui-lo em uma lista
propria, apos a lista de referéncias, sob o titulo de bibliografia consultada ou
bibliografia recomendada.

As referéncias devem aparecer em folha prépria, apés o texto, alinhadas
somente a margem esquerda e de forma a identificar cada documento. Para tanto,
separa-se uma referéncia de outra por um espaco duplo, porém cada referéncia
deve ser digitada em espaco simples.

O destaque tipogréfico (negrito, italico ou grifo) de cada referéncia deve ser
padronizado em todas as referéncias. Devem também ser padronizadas utilizando
sempre 0s mesmos elementos conforme item 1.3.1.2.

A lista de referéncias apresentada no final do texto deve ser em ordem
alfabética. As referéncias bibliograficas quando apresentadas devem ser
padronizadas. Assim, ao se optar pelo uso de elementos complementares
(paginacao, capitulos, etc.) estes devem ser incluidos em todas as referéncias
daquela lista.

Recomenda-se que, ao padronizar as referéncias bibliograficas, os prenomes
dos autores sejam abreviados. Se a opcdo for abreviar na primeira referéncia,
abrevie-os nas referéncias subsequentes, ou se preferir escreva-os sempre por
extenso. A mesma observacgédo € vdlida para os titulos dos periddicos (para abreviar
corretamente os titulos consulte a NBR 6032 - Abreviacao de titulos de periédicos e
publicacdes seriadas - procedimento).

1.3.1.1 Orientacdes para a elaboracéo

Alguns modelos de referéncias a seguir aparecem de forma fragmentada
apenas para efeito didatico.

Elementos essenciais® das referéncias
Informag6es indispensaveis a identificacdo do documento. Variam de acordo
com o suporte documental.

! Tanto as informacdes referentes aos elementos essenciais quanto aos complementares,

devem ser retirados do proprio documento. Informagfes oriundas de outras fontes, para
complementar a referéncia, devem figurar entre colchetes.
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Os mais usuais:

SOBRENOME DO AUTOR (ES), Nome (s). Titulo: subtitulo. Edi¢cdo. Local:
Editor, data.

e Autor

O inicio da referéncia (entrada) deve ser feita pelo sobrenome do(s) autor(es)
ou quando este ndo pode ser determinado, inicia-se pelo titulo da obra.

Indicam-se o(s) autor(es) pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas,
seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenome(s), que podem ou nao ser abreviados,
desde que sigam um padrdo para todas as referéncias. O Ultimo sobrenome é
separado por virgula do prenome.

Ex.:

MENDES, A. S. O calice. Sao Paulo: Solos, 1982.

Obra com até trés autores:

Mencionam-se todos, na ordem em que aparecem na publicacdo, separados

por ponto e virgula, seguido de espaco.
Para obras com apenas um autor:

Ex.:

ALVES, R. de B. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.
Para obras com dois ou trés autores:

Ex:

GAYA, A. C. A;; LUCENA, B. U. M. de; REEBERG, W.

Obras com mais de trés autores:

Indica-se apenas o0 que aparece em primeiro lugar, seguido da expressao et
al., que significa e outros.

Ex.:

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para
o Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Para todos os casos acima utiliza-se:
Os termos Junior, Filho, Neto, Sobrinho seguem o sobrenome.

Ex.:

Serafin Silva Neto.
SILVA NETO, S. A ultima cartada. Salvador: Perpétua, 1967.
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Sobrenome composto a entrada € feita pela expressdo composta.
Ex.:

Pedro Monte Alegre

MONTE ALEGRE, P. Tempos de gloria. Curitiba: Lapide, 1986.

Se o ultimo sobrenome é precedido de preposi¢des/ artigos como: “de”, “da”,
“e”, se faz a entrada s/ a particula.

Ex.:

Julio de Mello e Souza
SQUZA, J. de M. e. Compéndio de Fisica. Rio Janeiro: Serrana, 2002.

Titulos pessoais de ordens religiosas ou formacdo profissional ndo séo
incluidos nas referéncias.

Ex.:

Marmin Moser, M.D.
MOSER, M. A dadiva divina. Fortaleza: Simbolo, 1899.

Ex.:

Prof. Brant Horta
HORTA, B. Fronteiras definidas. Sao Paulo: Martins fontes, 1997.

Obra com Organizador, Compilar, Coordenador

Se o responsavel principal pela obra ndo for o autor da mesma, mas sim
coordenador, organizador, tradutor ... Coloca-se ao lado do prenome, (Coord.) (Org.)
(Trad.) ...

Para compilador:

Ex.:

CAMARA JUNIOR, J. M. (Comp.) A saga nordestina. S40 Paulo: Nobel,
2003.

Para organizador:
Ex.:

TOMAZELLO, M. G. C. (Org.) et al.

Obra com Autor Entidade

Se o autor for uma entidade (6rgdo governamental, sociedade, instituicdes,
organizagdo, empresa...) tem seus nomes escritos por extenso em letras
mailsculas, e as unidades subordinadas sdo mencionadas ap0s 0 nome da
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instituicdo, separadas por ponto e com iniciais maidsculas.
Ex.:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catéalogo de teses da Universidade de
Sao Paulo, 1992. Sao Paulo, 1993.

Se a entidade tiver denominagao genérica, usa-se:
Ex.:

BRASIL. Ministério da Educacéo.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Contabilidade.

SANTA CATARINA. Assembléia Legislativa. Departamento de Divulgagéao.

Obra de autoria desconhecida
Se ndo houver autor, inicia-se a referéncia pelo titulo, sendo este descrito
com a primeira palavra em letra maiuscula.

Ex.:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo; Camara Brasileira do
Livro. 1993.

Obras publicadas sob pseudénimo
Documentos publicados sob pseud6nimo séo referenciados pelo mesmo. O
nome real do autor pode constar em nota, ao final da referéncia.

Ex.:
TUPINAMBA, M. O casario. Sdo Paulo: Atlas, 1990. Fernando Lobo.
e Titulo e subtitulo

O titulo deve aparecer em negrito, grifado ou em itdlico (excecdo em
publicacdes periddicas e trabalhos de eventos). Ao optar por um desses destaques,
todas as referéncias devem ser padronizadas.

Em titulos muito longos, recomenda-se transcrever até a quinta palavra e
apos usa-se reticéncias...

Quando o titulo aparecer em mais de uma lingua, registra-se o primeiro.

Os titulos de periddicos podem ser abreviados.

Quando nao existir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que identifique
o conteudo do documento, entre colchetes.

Se houver subtitulo, este aparece apoés o titulo, sendo separados por dois
pontos. O subtitulo ndo é destacado por negrito, grifado ou italico.
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Ex.:
A linguagem verbal na aula de educacéo fisica: suas funcdes e registros.
Ex.:

AMADO, J. Tieta do Agreste: pastora de cabras...S&o Paulo: Atica, 1987.

e Edicao

O numero é indicado em algarismos ardbicos, seguido de ponto e da
abreviatura da palavra edi¢cao na lingua da publicacao.

Quando ndo aparecer o numero da edicdo é porque € a primeira, neste caso
nao € necessario citar na referéncia bibliografica.

5. ed.

5. ed. rev. = edigédo revista

5. ed. rev. aum. = edicao revista e aumentada
5. ed. red. = edicao reduzida

5th ed. = fifth edition

Ex.:

PEDROSA, Israel. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano,
1995.

e |IMPRENTA (Local, editora e data)

E composto por nome do local (cidade), nome da editora e data de
publicacao.

Local

Cidade transcrita tal como figura no documento.

Para cidades homénimas, acrescenta-se o nome do pais ou estado.
Vicosa, MG

Vigosa, RJ

San Juan, Chile

San Juan, Puerto Rico

Se houver mais de um local de publicacdo, transcreve-se o0 primeiro ou 0 mais
destacado.

Se a cidade ndo aparece no documento mas pode ser identificada, indica-se
entre colchetes [S&o Paulo].

Se o local nao for identificado adota-se [S. |.] = (Sine loco) = Sem local
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Ex.:

KRIEGER, G.; NOVAES, L. A.; FARIA, T. Todos os socios do presidente. 3.
ed. [S.l.]: Scritta, 1992.

e Editora

Indica-se tal como figura no documento, abreviando-se palavras que
designam a natureza juridica ou comercial, desde que sejam disponiveis para
identificac&o.

Ex.:

Atlas (Editora Atlas)

J. Olympio (e n&o Livraria José Olympio Editora)
Atica (e n&o Editora Atica)

Brasiliense (e nao Editora Brasiliense)

No caso da editora ser o autor, ndo é necesséario figurar o editor apés o local.
Se houver duas editoras, indica-se ambas, com seus respectivos locais
(cidades).

Ex.:
Rio de Janeiro: Expressao e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP.

Se houver trés editores ou mais, citar apenas o primeiro, ou 0 que estiver em
destaque.

Se o editor ndo for identificado adota-se [ s. n. ] = (sine nomine) - sem nome.

No caso de nao haver local nem editor, registra-se [ S. |. : s. n. ].

Ex.:

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF:
[s.n.], 1993. 107 p.

e Data

Indicado em algarismos arébicos.

Sempre deve ser indicada uma data, seja da publicacdo, distribuicdo, do
“copyright”, da impresséo, da apresentacao (depdsito) de um trabalho académico, ou
outra.

Pode-se usar:

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[ 1981 ? ] data provavel

[entre 1906 e 1912] usar intervalos menores de 20 anos
[1981] data certa, mas néo indicada

[ca. 1960] data aproximada
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[197_ ] década certa
[197-7?] década provavel
[18_ _ ] século certo
[18_ _ ?] século provavel

Obras de vérios volumes, geralmente publicacdes periddicas, produzidos em
um periodo, indicam-se as datas mais antiga e mais recente da publicacao,
separadas por hifen.

Para publicacéo encerrada

Ex.:

DESENVOLVIMENTO & CONJUNTURA. Rio de Janeiro: Confederagao
Nacional da Industria, 1957-1968. Mensal.

No caso de publicagdo nédo encerrada, indica-se o ano inicial seguido por
hifen. O hifen indicado significa que a publicacdo continua corrente e ndo ha
previsao para seu término.

Para publicagdo ndo encerrada

Ex.:

GLOBO RURAL. Sao Paulo: Rio Gréfica, 1985-. Mensal.
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Para periddicos, os meses devem ser indicados de forma abreviada,
conforme o quadro 2:

PORTUGUES ESPANHOL ITALIANO
janeiro jan. enero ene. gennaio gen.
Fevereiro fev. febrero feb. febbraio feb.
margo mar. marzo mar. marzo mar.
abril abr. abril abr. aprile apr.
maio maio mayo Mayo maggio mag.
junho jun. junio jun. giugno giug.
julho jul. julio jul. luglio lugl.
agosto ago. agosto ago. agosto ago.
setembro set. septiembre set. settembre set.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro nov. noviembre nov. novembre nov.
dezembro dez. diciembre dic. decembre dec.
dicembre dic.
FRANCES INGLES ALEMAO

janvier jan. January Jan. Januar Jan
février fév. February Feb. Februar Feb.
mars mars March Mar. Marz Marz
avril avr. April Apr. April Apr.
mai mai May May Mai Mai
juin juin June June Juni Juni
juillet juil. July July Juli Juli
aodt ao(t August Aug. August Aug.
septembre sept. September Sept. September Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre nov. November Nov. November Nov.
decembre dec. December Dec. Dezember Dez.

Quadro 2 - Abreviatura dos meses em diferentes idiomas.

Ex.:

ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de calcio dos
corretivos da acidez dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p.
204-210, maio/dez. 1996.

Se ao invés dos meses a publicagdo indicar as estagcbes do ano ou as
divisdes do ano em trimestres, semestres, etc., transcrevem-se da seguinte forma:
Para estagbes do ano:

- Primavera: spring
- Verao: summer

- Outono: fall

- Inverno: winter

Para trimestres, semestres, etc.

- sem.
- trim.
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Elementos complementares das referéncias

Informacdes que, acrescidas aos elementos essenciais, permitem a melhor
identificacdo do documento, tais como a descricao fisica, ilustracdes, dimensdes,
séries e colec¢des, e notas.

e Descrigcdo Fisica (n° de paginas ou volumes)

Publicagdo com um Unico volume, registra-se o numero total de paginas ou
folhas:

Ex.:

352 p. ou 25f.

Publicacdo com mais de um volume registra-se o numero do volume:
Ex.:

V. 2.

Publicacdo ndo paginada ou com paginacao irregular, registra-se:
N&o paginado
Paginacéo irregular

e Séries e colecdes

Apos a descricao fisica do documento, podem ser incluidas as notas relativas
a séries e/ou colegoes.

Indica-se os titulos das séries e colecdes, separados por virgula, da sua
numeragéo (em algarismo arabico).

A indicacdo das séries e cole¢cdes deve ser feita entre parénteses.

Ex.:
(Colecéo Primeiros Passos, 79).

PARENTE, A. (Org.) Imagem méaquina: a era das tecnologias do virtual. 2.ed.
Rio de Janeiro: Editora 34, 1996. (Colecéo Trans).

e Notas

Quando ha informacdes complementares podem ser acrescentadas ao final
da referéncia (sem destaque tipografico):

Titulo original: The university of success.
Mimeografado.

No prelo.

N&o publicado.

Tradugéo de ......
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Acompanha disquete.

Projeto em andamento.

Resumo.

Ex.:

SILVA, H. Fatores de sucesso. 1981. 19 p. Mimeografado.

PEROTA, M. Representacédo descritiva. 1994. 55 f. Notas de aula.

1.3.1.2 Modelos de referéncias
Livro / enciclopédia / dicionario / atlas / mapa / tese / dissertagcdo / monografia
Livro no todo

SOBRENOME, Prenomes do autor. Titulo: subtitulo. edigdo. Local: editor,
ano de publicacao. numero total de paginas do livro ou volume.

Ex.:

NEGRINE, A. O ensino da educacgéo fisica. 2. ed. Rio de Janeiro: Globo,
1977. 283 p.

Ex.:

SOUZA, B. Um estranho em minha casa. Campinas, SP: Papirus, 2003.
123 p.

Capitulo sem Autoria Especifica

SOBRENOME, Prenomes. Titulo: subtitulo (do livro). edicdo. Local: editora,
ano de publicacdo. numero total de paginas do livro. Abreviatura e nimero (se
houver) da parte/capitulo/sessao: titulo do capitulo, paginas do capitulo.

Ex.:

FARINATTI, P. de T. V. Crianca e atividade fisica. Rio de Janeiro: Sprint.
1995. 170p. Aspectos psicomotores e psicossociais, p. 33-53.

Capitulo com Autoria Especifica

SOBRENOME, Prenome do autor do capitulo. Titulo do capitulo. In:
SOBRENOME, nome do autor do livro. Titulo do livro. edi¢cdo. Local: editor,
ano de publicacdo. Total de paginas do livro ou volume do livro, paginas do
capitulo.
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Ex.:

BESSA, A. M.; LOUREIRO, M. A educacéo fisica no projeto. In: FRAGOSO,
G. M. (Org.) Biblioteca e escola: uma atividade interdisciplinar. Belo
Horizonte, MG: L&, 1994. 68 p. p. 23-24.

Enciclopédia no todo

Ex.:

ENCICLOPEDIA compacta de conhecimentos gerais. Sdo Paulo: Trés, 1995.
468 p. Titulo original: The concise Guinness Encyclopedia.

Enciclopédia em parte

Ex.:

FUTEBOL. In: NOVA Enciclopédia Barsa. Rio de Janeiro — Sao Paulo:
Encyclopedia Britanica do Brasil, 1997. v. 6. 506 p. p. 472-478.

Dicionario no todo

Ex.:

MICHAELIS. Pequeno dicionario inglés-portugués, portugués-inglés. Séo
Paulo: Melhoramentos, 1989. 792 p.

Dicionario em parte

Ex.:

ESPORTE. In: CALDAS, A. Dicionario Contemporédneo da Lingua
Portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro: Delta, 1980. v. 2. p. 1416.

Atlas no todo
Ex.:
SIMIELLI, M. E. R. Geoatlas. 23. ed. S&o Paulo: Atica, 1998. 112 p.

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil,
1981. Escalas variam.

Mapa no todo
Ex.:

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, turistico
e regional. S&o Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa. Escala 1:6000.000.
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Teses/ Dissertacées/Monografias

SOBRENOME, Prenomes do autor. Titulo: subtitulo. data. n° total de paginas.
Tese, Dissertagdo ou Monografia (grau e area) - Unidade de Ensino,
Instituicdo, Local e data da defesa.

e Teses
Ex.:

ROMERO, E. Estereétipos masculinos e femininos em professores de
educacao fisica. 1990. 325 p. Tese (Doutorado em Psicologia Escolar) —
Instituto de Psicologia, Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 1990.

e Dissertacoes
Ex.:
ARAUJO, U. A. M. Mascaras inteiricas Tukuna: possibilidades de estudo de
artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena. 1985. 102 f.

Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias Sociais)-Fundacdo Escola de Sociologia
e Politica de Sao Paulo, Sado Paulo, 1986.

e Monografias
Ex.:
KROEFF, M. S. O enfoque da pré-escola no ensino de graduacdo de
educacdo fisica em Santa Catarina: diagnostico e proposicao de diretrizes.
1988. 49 p. Monografia (Especializacdo em Educagéo Fisica Infantil) — Centro
de Educacéo Fisica e Desportos, Universidade para o Desenvolvimento do
Estado de Santa Catarina, Floriandpolis, 1988.

e Periédicos/Seriados

Sao considerados periédicos ou seriados todas as obras publicadas

periodicamente. Algumas notas podem ser incluidas ao final das referéncias tais

como:

- Periodicidade da obra = anual / semestral / bimestral / mensal.
- Mudanca de titulo

- Indicacéo de indices

- ISSN ((Internacional Standard Serial Number)

Periédico no todo (toda colecéo)

TITULO DA REVISTA. Local da publicacdo: editor. ano do inicio da colecdo e
de encerramento da publicagéo, se houver.
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Ex.:
BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral

REVISTA BRASILEIRA DE CIENCIAS DO ESPORTE. S&o Caetano do Sul,
SP. CBCE. 1978-

Fasciculo

TITULO DA REVISTA. Local: editor, volume, namero do fasciculo,
informacdes de periodos e data de sua publicacdo. Nota.

Ex.:

REVISTA PAULISTA DE EDUCA(;AO FiISICA. Sao Paulo: EEF/USP, v. 6, n.
1, jan./jun. 1992. Edig&o especial.

TRANSINFORMACAO. Impacto da informacdo no futuro da inddstria
brasileira. Campinas (SP): PUCCAMP, v.13, n.2, jul./dez. 2001. 141p. NUmero
especial.

Parte (um artigo do fasciculo)

SOBRENOME, Prenomes do autor do artigo. Titulo do artigo. Titulo da
Revista, local, volume, numero, paginas do artigo (inicial e final), més e ano
da publicacédo do artigo.

O volume corresponde ao ano de publicacao e pode ser chamado de tomo.
Ex.:

ano XV =v. 15 (ano XV corresponde ao volume 15, ou seja, v. 15).

Ex.:

CRUZ, M. L. M. da. Politicas publicas de lazer. Linhas, Florian6polis, SC, v. 1,
n. 1, p. 81-94, jan./jul. 2000.

e Jornais

Artigo de jornal com autoria definida

SOBRENOME, prenomes do autor. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de
publicacéo, data (dia, més e ano).

Os elementos complementares mais comuns sdo: se¢do, humero ou titulo do
caderno ou parte, suplemento, paginas do artigo e nimero de ordem das colunas.
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Ex.:

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de Sao Paulo, Séo
Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.

BARRETO, M. A dor em cada passo de Joaquim Cruz: o maior meio-fundista
brasileiro encerrara em Atlanta uma carreira de sofrimento e gléria. O Globo,
Rio de Janeiro, 12 maio 1996. Caderno Esportes, p. 51.

Artigo de jornal sem autoria

Lembre-se, ndo havendo autor entra-se pelo titulo com a primeira palavra em
letra maiuscula.

Ex.:

CHAMA chega aos EUA para revezamento. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo.
29 abr. 1995. Caderno 3, p. 5.

Obs.: N&o havendo secéo, caderno ou parte, a paginacao do artigo precede a
data.

e Documento de evento (congressos, simpasios, seminarios...)

Os documentos de eventos cientificos podem ser nomeados de diferentes
formas tais como: anais, caderno de resumos, ata, dentre outros.

No todo

NOME DO EVENTO, numero do evento, ano e local de realizagdo. Titulo...
Local de publicacéo, editor e data da publicagéo.

Ex.:

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIODIVERSIDADE, 6, 1996, Brasilia.
Anais... Brasilia: Sociedade Brasileira de Biodiversidade, Universidade de
Brasilia, 1996.

Em Parte (um trabalho dentro do Anais)

SOBRENOME, prenomes do autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO
EVENTO, numero do evento, ano e local de realizacdo. Titulo... Local de
publicacdo: Editor, data de publicacdo. Paginas inicial e final do trabalho.



Manual para elaboracéo de trabalhos académicos da UDESC 45

Ex.:

BRANCHER, V. R. et al. Relacdo entre o interesse pelos jogos e brinquedos
educativos e a realidade familiar das criangas da educagéo infantil. In:
ENCONTRO LATINO-AMERICANO PARA ESTUDOS DA CRIANCA, 2, 2002,
Florianopolis. Livro de resumos... Floriandpolis, UDESC, 2002. p. 40.

Obs.: Nem sempre o local e a data do evento sédo os mesmos do local e data
da publicacgéo.

Leis, Decretos

LOCAL DE JURISDICAO. Titulo, nimero da lei, data. Dados da publicacéo.

Ex.:

BRASIL. Decreto-lei n°® 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para
pagamento de gratificacfes e vantagens pecunidrias aos titulares de cargos e
empregos na Administracdo Federal direta e autarquias e de outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, v.
126, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988.

BRASIL. Lei n° 8.672, de 6 de julho de 1993. Institue normas gerais sobre
desportos e dé outras providéncias. In: BRASIL. Ministério da Educacéo e do
Desporto. Secretaria de Desportos. Desporto Nacional: nova legislacéo.
Brasilia: MEC, 1993. 43p. p.16-31.

Obs.: No caso especifico de Constituicbes e suas emendas, entre 0 nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacdo, entre parénteses. Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

e Entrevistas

Nado Publicadas

SOBRENOME, Prenome do entrevistado. Titulo. Local, data (dia, més e ano).

Ex.:

WATEINS, M. Entrevista concedida a Maria Helena Negréo Iwersen.
Curitiba, 20 de out. de 1980.

Publicadas

SOBRENOME, Prenomes do entrevistado. Titulo. Referéncias da publicagéo.
Nota de entrevista.
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Ex.:

VEBERROTH, P. As Olimpiadas do Sucesso. Veja, Sdo Paulo, n. 830, 1 de
ago. de 1984. Entrevista.

e Obras inéditas e trabalhos ndo publicados

SOBRENOME, Prenomes do autor. Titulo: subtitulo. Local. ano. Nota -
Especificacao do tipo de trabalho.

Ex.:

BLATTMANN, U. Novas tecnologias para recuperacio de informagdo em
educacao fisica. Florianopolis. 1997. Palestra realizada no CEFID/ UDESC
em 17 de out. de 1997.

SANTOS, N. V. Correspondéncia a Emiliano Perneta: 1911/ 12. [s.l.]. [19--
?]. Trabalho inédito.

¢ Notas de aula, trabalhos escolares e escritos mimeografados

SOBRENOME, Prenomes do autor. Titulo: subtitulo. data. total de paginas.
Nota. Especificacao do tipo de trabalho.

Ex.:

KROEFF, M. S. Especificagdo das partes integrantes do projeto de
pesquisa cientifica.[199 ]. 4 p. Mimeografado.

FERREIRA, T. A arte de escrever. 2001. 3 p. Notas de aula.

SCHULZ, A.; ROSA, D. de O.; CUCHI, J. Levantamento bibliogréfico:
celulite. 1997. 30 p. Trabalho de aluno.

e Documentos eletrbnicos

Por documento eletronico entende-se qualquer “documento existente em
formato eletrdnico acessivel por computador.” (INTERNATIONAL ORGANIZATION
FOR STANDARDIZATION, 1996).

Segundo Ferreira e Kroeff (1996, v.1, p.6) existem muitos tipos de
documentos e servi¢os disponiveis eletronicamente. Alguns exemplos sao: bases de
dados, programas de computador, monografias, publicacdes seriadas, mensagens
eletrbnicas pessoais, documentos a WWW, resultados de pesquisas WAIS, arquivos
variados (texto, som, imagem), arquivo para FTP, documento gopher entre outros.

Os documentos eletrbnicos podem ser encontrados em varios suportes:
online (quando acessados diretamente da Internet), CD-Rom, disquetes, tape/fita
magnética (FERREIRA; KROEFF, v.1, p.7).

As referéncias de documentos eletronicos, seguem basicamente os mesmos
padrbes usados para os documentos impressos. Os modelos sdo 0s mesmos,
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acrescidos das informacfes do suporte eletrdnico, ou seja:

Para documentos retirados da rede (on-line) as informacdes do suporte
eletrénico devem incluir o endereco eletrénico entre < >, precedido da expressao
Disponivel em:, a data de acesso ao documento, precedida da expressdao Acesso
em:, podendo ainda ser acrescida (opcionalmente) a hora, minutos e segundos.

SOBRENOME, prenomes do autor. Titulo: subtitulo. Edicdo’. Local: editor,

hora: minutos: segundos.

Livro eletrbnico

Ex.:

ALVES, C. Navio Negreiro. [S. I.] : Virtual Books, 2000. Disponivel em:

>. Acesso em: 10 jan. 2002.

Artigos de periédicos

SOBRENOME, prenomes do autor. Titulo do artigo. Titulo da Revista, local,
volume, numero, paginas do artigo, més e ano de publicacdo. Notas.

minutos: segundos.
Ex.:

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov.1998. Secéo

Ponto de Vista. Disponivel _em:<http://www.brazilnet.com.br/contexts/

brasilrevistas.htm> Acesso em: 28 nov. 1998.

VIEIRA, C. L.; LOPES, M. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de
Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

Trabalho em evento (congressos, simpo6sios, seminarios...) — on-line

SOBRENOME, prenomes do autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO
EVENTO, numero do evento, ano e local de realizagdo. Titulo. local de
publicacdo: Editora, ano de publicagdo. Péaginas inicial e final do trabalho.

minutos: segundos.

% Pode-se considerar a versdo do documento eletrdnico como sendo a Edicéo da obra.


http://www....>
http://www.terra.com.br/virtualbooks/freedbook/port/Lport2/navionegreiro.htm
http://www....>
http://www.brazilnet.com.br/contexts/
http://www....>
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Ex.:

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do_ paradigma da
gualidade total na educacédo. In. CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA
DA UFPe, 4., 1996. Recife. Anais Eletrénicos... Recife: UFPe, 1996.

Disponivel em: <http://www.propesqg.ufpe.br/anai/anais/educ/ce04.htm>

Acesso em: 21 jan. 1997.

Trabalho em evento (congressos, simpoésios, seminarios...) — CD-Rom

Ex.:

GUINCHO, M. R. A educagdo a distancia e a biblioteca universitaria. In:
SEMINARIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza.
Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

Documento cartografico em meio eletrénico:

Obedece aos padrdes indicados em material cartografico acrescida das
informacdes relativas a descrigéo fisica do meio eletronico.

Ex.:
Imagem satélite em disquete

ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration.
1999071318.GIF. Itajai: UNIVALI, 1999. 1 imagem de satélite. 557 Kb. GOES-
08: SE. 13 jul. 1999, 17:45Z, IR04. 1 disquete 3 %2 pol.

No exemplo acima as informacdes referem-se a:

- 1999071318.GIF. = Nome do arquivo
- Itajai = Local

- UNIVALI = Instituigdo geradora

- 557 Kb = Tamanho do arquivo

- GOES = Denominacéao do satélite

- 08 = Numero do Satélite na série

- SE = Localizagéo geografica

- 13 jul. 1999 = Data da captacao

- 17:45Z = Horario zulu

- IRO4 = Banda

Ex.:
Mapa em cd-rom:

PERCENTAGEM de imigrantes em S&o Paulo, 1920. 1 mapa, color. Escala
indeterminavel. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-
ROM.


http://www.propesq.ufpe.br/anai/anais/educ/ce04.htm>
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Ex.:
Mapa on line:

MAPA de Ubicacion: vista ampliada. Buenos Aires: Direccion da Salud y
Accion Social de la Armada, c2001. 1 mapa, color. Escala indeterminavel.

Acesso em: 13 jan. 2002.

Base de dados

Ex.:

ACAROS no Estado de S&o Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE
PESQUISAS E TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de Dados

em: 30 maio 2002.

Homepage

AUTOR. Titulo. Informac¢des complementares (coordenacdo, desenvolvida

(abreviado) ano, hora: minutos: segundos.
Ex.:

HUMAN KINETICS. The information leader in physical activity. Disponivel em:

<http://www.humankinetics.com> Acesso em: 17 out. 2001.
PENTEADO, P. Kit basico do pesquisador: um guia para a pesquisa
bibliografica na Internet. Salvador, UFBA, 1998. Disponivel em:

Lista de discussdo

SOBRENOME, prenomes do autor. Titulo do servi¢co ou produto, verséo (se

houver). Disponivel em:<http://www....>1Acesso em: dia més (abreviado) ano,

hora: minutos: segundos.
Ex.:

BIOLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical,
BDT in Brasil. Disponivel em :<lisserv@bdt.org.br> Acesso em: 25 nov. 1998.

E-Mail
SOBRENOME, prenomes do autor. Assunto da mensagem. [mensagem

pessoal]. Mensagem recebida por <e-mail do destinatario> data de
recebimento, dia més e ano.


http://www.diba.org/turismo/hoteles/ushuaia/ubicacion2.htm>
http://www.bdf.fat.org.br/acaro/spl/>
http://www....>
http://www.humankinetics.com>
http://www.ufba.br/
�pgadm/kitpesq.html>
http://www....>
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Ex.:

ACCIOLY, F. Publicacdo eletrbnica [mensagem pessoal]l. Mensagem
recebida por <mtmendes@uol.com.br>em 26 jan. 2000.

Obs.: As mensagens de correio eletronico devem ser referenciadas somente
guando ndo se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o assunto em
discussdo, uma vez que possuem carater informal, interpessoal e efémero e
desaparecem rapidamente, ndo sendo recomendavel seu uso como fonte cientifica
ou técnica de pesquisa.

Sugestdes praticas:

As informagdes devem figurar no idioma do documento, ndo traduzir nomes
de cidades, meses do ano...

Nas datas usar dia, més e ano: 16 sept 1996.

Em alguns casos € necessério substituir as informagdes relativas ao volume,
namero, paginas do artigo e periodo de tempo abrangido, por outra forma de divisao,
caracteristica do meio eletrénico, por exemplo, pelo tamanho do arquivo.
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Bem

Scm

3 duplos

> REFERENCIAS

3 duplos

BARROS, A.J.P.,, LEHFELD, N. A. de S. Fundamentos de metodologia: um guia

para a iniciagao cientifica. 3.ed. Sao Paulo: Makron Books, 2000.

BELLI, J. I. R. Educagéo Continuada: Uma Proposta Pedagdgica para a Gestao
de Treinamento. Porto Alegre: EST, 2001.

BRANDAO, C. R. (org.). Pesquisa participante. Sdo Paulo: Brasiliense, 2002.

. Repensando a pesquisa participante. Sao Paulo: Brasiliense, 2001.

FEITOSA, V. C. Redacgio de textos cientificos. 2.ed. Campinas/SP: Papirus, 2001.

FREIRE, P. A Pedagogia do Oprimido. S3o Paulo: Brasiliense, 1994.

FREITAS, H., MOSCAROLA, J. Analise de dados quantitativos & qualitativos.
Porto Alegre: Sphinx, 2000.

FREITAS, H. & JANISSEK, R. Anélise léxica e analise de conteldo: técnicas
complementares, seqlienciais e recorrentes para exploracao de dados
qualitativos. Porto Alegre: Sagra Luzzatto, 2000.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

GOODE, W. J., HATT, P. K. Métodos em pesquisa social. Sao Paulo: Nacional,
2002.

1.3.2 Glossario

51

Elemento opcional. Lista, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes
técnicas utilizadas no texto, acompanhadas de sua respectiva definicdo que tem por
objetivo esclarecer ao leitor sobre o significado dos termos empregados no trabalho.

O titulo “GLOSSARIO” deve estar centralizado na parte superior da folha, com
a mesma tipologia da fonte e espacejamento utilizada para as se¢des primarias do
trabalho, em maidsculas e negrito.

Ao relacionar as palavras/termos, observar:

- alinhamento na margem do paragrafo (1,25 cm);
- palavras/termos com a primeira letra maiuscula;
- apos palavras/termos, um espaco;
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- 0 significado por extenso com a primeira letra em maiusculo.
- espacejamento duplo entrelinhas.

3 duplos

6 cm » GLOSSARIO

3 duplos

ey Aplicativo - Softwares que vocé usa com um fim especifico: escrever uma carta,

desenhar um circulo, acessar a Internet, desenvolver uma planilha, compilar um
programa.

Browser - Também chamado navegador, & o programa utilizado para visualizar as
paginas da WWW. Atualmente, os dois mais conhecidos sdo o Internet Explorer e o
Netscape Navigator.

Catélogo de Enderecos (Address Book) - O Catalogo de enderecos fornece um
local conveniente para armazenar informacgoes sobre contatos para recuperacao facil.

DNS - Acrénimo de Domain Name System, & o sistema que a internet utiliza para
traduzir nomes de dominios em enderecos numéricos. Sistema responsavel pela
conversao dos enderecos no formato simbdélico para o formato numérico

Download - Carga de origem; baixa, descarregamento. O ato de transferir para
um computador local um bloco de dados de computador remoto, ou de um computador
servidor numa rede; copiar dados de um fonte principal para um dispositivo periférico.

Processo de recebimento de dados ou arquivos de um computador remoto.

1.3.3 Apéndices e Anexos

Elementos opcionais. O Apéndice consiste no material elaborado pelo autor a
fim de complementar o texto principal e apresentado no final do trabalho.

Os anexos sao os documentos elaborados por outros autores utilizados para
dar suporte a fundamentacéo, argumentacao, comprovacao ou ilustracao.

O titulo “APENDICES” ou “ANEXOS” deve estar centralizado na parte
superior da folha, aproximadamente 6 cm da borda superior da folha, com a mesma
tipologia da fonte e espacejamento utilizada para as sec¢des primarias do trabalho,
em maiusculas e negrito.
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Ambos devem ser escritos em letra mailsculas, identificados com
letras mailsculas consecutivas, espaco, travessao, espaco e respectivos titulos (se
o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira
palavra do titulo).

Ex.:

APENDICE A — Titulo do apéndice
ANEXO A — Titulo do anexo

No texto os apéndices e os anexos devem ser citados entre parénteses
guando figurarem no final da frase, ou livre de parénteses se inseridos na redagao:

Ex.:

A versao final do instrumento de coleta de dados foi elaborada... (ANEXO A)
A versao final do instrumento de coleta de dados, ANEXO A, foi elaborada...

Quando nédo houver possibilidade de incluir o titulo no préprio anexo, pode-se
utilizar uma folha separada precedendo o anexo. Caso o numero de anexos for
demasiadamente grande, recomenda-se uma lista antecedendo 0os mesmos.

Os apéndices devem aparecer ap0s o Glossario e os anexos apds 0s
apéndices; ambos devem constar no sumario e a paginacéo € continua a do texto.
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3 duplos
& cm » APENDICE
3 duplos
9cm

APENDICE A- Avaliago estatistica da violéncia doméstica praticada contra.
APENDICE B - Avaliacéo estatistica da violéncia fisica (agresséo fisica),

A . PP . Simples
ambito doméstico, praticada contra as mulheres. imel

APENDICE C - Avaliacao estatistica da violéncia sexual (estupro ou abuso

i ; o - Simple:
sexual), em dmbito doméstico, praticada contra as mufheres.

54
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2 CITACOES (NBR 10520/2002)

“Mencéo no texto, de uma informacéo colhida em outra fonte (escrita ou oral),
para esclarecimento do assunto em discussao ou para ilustrar ou sustentar o que se
afirma” (UFPR, 1992, p.1).

E importante ressaltar que todas as obras citadas em um trabalho,
obrigatoriamente, devem constar nas referéncias em ordem alfabética.

Nas citagcbes a autoria deve ser feita apenas com a inicial maitscula ou toda
em maiuscula quando estiver entre parénteses.

2.1 CITACOES DIRETAS, LITERAIS OU TEXTUAIS

E a transcricdo literal de um texto ou parte dele, conservando-se a grafia,
pontuacdo, uso de maiusculas e idioma. Usada somente quando absolutamente
necessario e essencial.

As citacdes diretas ou indiretas podem ser referenciadas no inicio ou no final
da citagao.

e Se a obra for referenciada no inicio: citar o autor com a primeira letra
em maiusculo e colocar em seguida, entre parénteses o ano e a
pagina, se for citagdo direta.

e Se a obra for referenciada no final: citar entre parénteses o autor em
letras mailsculas, seguido do ano e a pagina, se for citacdo direta.

Podem ser:

e Citacdo até trés linhas
Deve ser inserida no paragrafo, entre aspas, indicando dados completos
(autor, ano de publicacéo, pagina de onde foi extraido). Se o texto original ja contiver
aspas, estas serdo substituidas pelo apéstrofo ou aspas simples.

Ex.:

‘Quem sabe a felicidade seja uma medida que resume, em geral, o
significado pessoal da vida e o lugar que o individuo ocupa nela.” (GIELE, 1999, p.
235) ,

ou,

Segundo Giele (1999, p. 235), “Quem sabe a felicidade seja uma medida que
resume, em geral, o significado pessoal da vida e o lugar que o individuo ocupa
nela.”

e Citacdo com mais de trés linhas
Deve aparecer em paragrafo distinto, a 4 cm da margem esquerda do texto,
terminando na margem direita. Deve ser apresentada sem aspas. Utilizar tamanho
de letras menores (recomenda-se fonte 10), espaco simples entrelinhas. Deixar
espaco duplo entre a citagéo e os paragrafos anterior e posterior.
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Ex.:
A Filosofia é uma atividade resultante da inquietacdo cognitiva do ser
humano. E por, esta razao, a Filosofia é inerente ao Ser Humano como ser
racional, mesmo quando o filosofar ocorre inconscientemente. Nisto
consiste a razdo e ndo se pode ensinar a Filosofia. S6 é possivel se ensinar
0 método filosofico de pensar, ou seja, s6 é possivel se ensinar a filosofar.
(SANTOS, 2000, p.13).

ou

Segundo Santos (2000, p. 13),

A Filosofia é uma atividade resultante da inquietacdo cognitiva do ser
humano. E por, esta razao, a Filosofia é inerente ao Ser Humano como ser
racional, mesmo quando o filosofar ocorre inconscientemente. Nisto
consiste a razdo e ndo se pode ensinar a Filosofia. S6 é possivel se ensinar
0 método filoséfico de pensar, ou seja, s6 € possivel se ensinar a filosofar.

2.2 CITACOES INDIRETAS CONCEITUAIS OU LIVRES

E a reproducéo da idéia ou o pensamento do autor da obra, transcritas com
as palavras do autor do trabalho. Mesmo desta forma ha necessidade de se colocar
0 sobrenome do autor, em seguida o ano da publicacdo entre parénteses, pois 0
texto foi produzido por alguém, e esta pessoa precisa ser referenciada. Ndo é
necessario transcrever a pagina onde a citacéo foi retirada ja que se trata de uma
idéia sobre o trecho e ndo de uma citacao direta.

Ex.:

Postai (1997) menciona que ter uma vida organizada ndo é estar preso a leis,
horarios, atribuicdes ou mesmo ligado a pessoas dominadoras e autoritérias. O
importante é fazer um planejamento, uma listagem de compromissos e néo viver de
improvisos, ou preocupacoes inuteis.

ou

Ter uma vida organizada ndo é estar preso a leis, horarios, atribuicbes ou
mesmo ligado a pessoas dominadoras e autoritdrias. O importante é fazer um
planejamento, uma listagem de compromissos e n&o viver de improvisos, ou
preocupacdes inuteis (POSTAI, 1997).

2.3 CITACAO DE CITACAO

Informacédo colhida de um autor que mencionou outro, ao qual ndo se teve
acesso ao documento original. A indicacdo € feita pelo nome do autor original,
seguido da expressao “citado por” ou “apud” e do nome do autor da obra lida.
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Ex.:

Le Clerc apud Rosa (1999, p. 130) afirma que “Quando se escala uma
montanha, quando se chega ao topo, ndo se encontra mais que pedra e neve, mas
dali a vista é magnifica.”

ou

‘Quando se escala uma montanha, quando se chega ao topo, nao se
encontra mais que pedra e neve, mas dali a vista € magnifica.” (LE CLERC apud
ROSA, 1999, p. 130).

Obs.: Na lista de referéncias faz-se a referéncia do documento consultado, ou
seja, neste caso, o0 autor Rosa.

2.4 CITACOES EM MEIO ELETRONICO

No caso de documentos retirados de meios eletronicos, as regras de citagao
sdo as mesmas citadas acima. No final do trabalho, coloca-se as referéncias de
acordo com as normas da NBR6023/2002.

2.5 OUTRAS FORMAS DE CITAGAO

a) Informacéo oral:

Dados obtidos por informagdes orais (palestras, debates, entrevistas) indicar
entre parénteses, no texto, a expressao: (informagéo verbal). Em notas de rodapé,
acrescenta-se outras informagdes pertinentes sobre a obra e/ou autor. Se houver
referéncia completa, indica-se no final do trabalho.

Ex.:

Maciel comprovou que no Rio Cachoeira, em Joinville, h4 muita poluicdo
proveniente das industrias e das residéncias (informagéo verbal).

b) Trabalhos em fase de elaboragao ou ndo publicados:

Utiliza-se a expressao: “‘em fase de elaboragdo”, ou “no prelo” ou “néo
publicada”. Se desejar, mencionar os dados disponiveis, sobre a fonte, apenas em
nota de rodapé.

Ex.:

Segundo Cantdo (n&o publicado), a observacdo € de suma importancia na
ciéncia pois € através dela que se inicia todo o procedimento cientifico no estudo
dos problemas. Portanto deve ser exata, completa, sucessiva e metodica.
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Na nota de rodapé:
CANTAO, Maria Silvia. O método cientifico. (Nao publicado).

c) Citacao em lingua estrangeira:

Ao utilizar uma citacdo cujo idioma original seja estrangeiro, € necessario
fazer uma citacdo direta e indicar a tradugcdo em nota de rodapé.

Ex.:

The channels of communication between health professionals and patients
may facilitate or may constitute obstacles towards the adoption of habits and
attitudes in regard to measures preventive and participation in both
individual and collective decision-making.* (MOCHETTI, 2003, p. 32).

Ex.: nota de rodapé:

! Os canais de comunicacéo entre os profissionais de salde e os pacientes podem facilitar ou
se constituir em obstaculos para a adog¢do de habitos e de atitudes em relagdo a medidas
preventivas e de participagdo em tomadas de decisdo tanto individuais quanto coletivas
(tradug&o nossa).

d) Citacao traduzida:
Quando o texto citado for traduzido, faz-se uma citacdo direta, seguido da
expressao “traducdo nossa’.

Ex.:

Toda teoria abarcante atravessa primeiro uma época de classicismo, em
que sO6 se véem fatos que encaixam perfeitamente nela, e outra de
complicacdes, em que comegam a apresentar-se as excecoes [...]. Ao final,
as excecOes superam, frequentemente, o numero de casos regulares.
(FLECK 1986, p.76, traducdo nossa).

e) Reproducédo de uma citacdo direta elaborada de uma obra com mais de
trés autores:

Usa-se 0 sobrenome do primeiro autor, acrescido da expresséo et al., que
significa “e outros”.

Ex.:

Segundo Pisani et al. (2002, p. 13) “o estudante precisa adotar uma postura
cientifica, isto é, examinar o que foi estabelecido pela Ciéncia, rejeitando toda
concepcgao que ndo tiver sido submetida a comprovagdes rigorosas.”

f) Citagcdo com coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data:
Acrescenta-se as iniciais de seus prenomes e caso ainda persista a
coincidéncia, coloca-se 0s prenomes por extenso.
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Ex.:

(CARVALHO, M., 2002) (CARVALHO, T., 2002 )
(BORGES, Maria, 2002) (BORGES, Marina, 2002)

g) Citacdo de varios autores com uma mesma idéia ou argumento:
Quando mencionados simultaneamente, devem ser separados por ponto e
virgula e colocados em ordem alfabética.

Ex.:

A escola Polonesa de Filosofia da Medicina foi constituida por trés geracdes
de médicos-filésofos e teve como fundador Tytus Chalubinski, que desenvolveu suas
atividades entre 1860 e 1914. (DELIZOICOV et al., 1999; LOWY, 1994; SCHAFER;
SCHNELLE, 1986).

h) Citacéo de jornais ou revistas em que nao ha autoria:
S&o consideradas como um todo, assumindo autoria da citagao.
Ex.:

Segundo A Noticia (2002, p. B-2), “As elei¢Bes se avizinham e os politicos
estdo prontos para fazer suas promessas costumeiras.”

‘O processo escolar requer que se desenvolvam simultaneamente, dois
tracos contraditorios: disciplina pessoal e curiosidade” (VEJA, 2002, p. 21).

i) Quando um trabalho tem a mesma autoria referenciada com duas ou mais
publicacdes em ano idéntico:

Deve-se acrescentar ap0s o ano de cada referéncia uma letra mindscula, em
ordem alfabética, indicando-a posteriormente, da mesma forma, nas referéncias
bibliogréficas.

Ex.:

Segundo Falzetta (1997a, p. 18) “Um conjunto de blocos l6gicos de madeira
pode ajudar a ensinar conceitos basicos da matematica”.

“O material dourado assim chamado pela cor da madeira de que é feito, dividi-
se em pecgas originalmente conhecidas como unidade, dezena, centena e milhar.”
(FALZETTA, 1997b, p. 24).

j) Documentos anénimos:

Os documentos que n&o contém indicagdo do autor, devem ser indicados pela
primeira palavra do titulo em mailscula e reticéncias (...), seguido do ano e da
pagina.

Ex.:

O PROJETO...(2003, p. 33) do curso articula organicamente os professores,
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conteudos, alunos, horérios, atividades, carga horaria e o uso do espaco da
instituicao.

Ou

O curso articula organicamente os professores, conteados, alunos, horérios,
atividades, carga horéaria e o uso do espaco da instituicdo (PROJETO..., 2003, p.
88).

2.6 SINAIS E CONVENCOES

a) Omissdes ou supressdes em citagcao:

Sao permitidas em citagbes quando néo alteram o sentido do texto ou frase.
Sao indicadas pelo uso de reticéncias, entre colchetes [...], no inicio, meio ou final da
citacao.

Ex.:
Toda teoria abarcante atravessa primeiro uma época de classicismo, em
que sO6 se véem fatos que encaixam perfeitamente nela, e outra de
complicacdes, em que comegam a apresentar-se as excecoes [...]. Ao final,
as excecgbes superam, freqientemente, o numero de casos regulares.
(FLECK 1986, p. 76, traducdo nossa).

b) Acréscimos e explicacdes em citacao:
Sao apresentadas entre colchetes [ ], no inicio, meio ou final da citacao.

Ex.:

O estilo de pensamento é caracterizado, entdo, como sendo um conjunto de
pressuposi¢des béasicas, tacitas ou ndo, conscientes ou inconscientes, a
partir das quais, em qualquer area ou disciplina, o conhecimento [cientifico]
€ construido. Um perceber orientado e a correspondente elaboragdo
intelectual e objetiva do percebido, constituem, assim, o ndcleo duro do
estilo de pensamento. (BOMBASSARO, 1995, p. 14-15).

c) Incorregdes e incoeréncias em citagao:

Quando surgirem indicar pela expressao [sic] logo apds a incorrecao.

A expressao “sic” significa “assim mesmo”, ou seja, estava assim mesmo no
documento original.

Ex.:

“O controlo [sic] e a avaliagdo séo partes integrantes e necessérias de todo o
processo pedagogico.” (BENTO, 1998, p. 115).

d) Destaques nas citagdes:

As palavras ou expressfes que necessitam ser destacadas por conta do autor
do trabalho devem ser seguidas de uma das expressoées: (grifo nosso) ou (grifo do
autor). Devem ser inseridas ap0s a indicacéo da referéncia da citacéo.
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Ex.:

e grifo do proprio autor da citacao.

“Perdeu-se ontem algum momento entre 0 nascer e o por do sol, duas horas
douradas, cada uma adornada com sessenta minutos diamantinos. Nao se oferece
nenhuma recompensa, porque se foram para sempre.” (MANN, 1992, p. 12, grifo do
autor).

e grifo do autor do trabalho.
“Com o trabalho, a pessoa pode mostrar suas potencialidades e firmar-se
como individuo independente para criar novas situacdes de vida.” (JOURARD, 2000,
p. 21, grifo nosso).

e) Aspas:

- aspas duplas: usadas na transcricdo de citagOes diretas, quando o texto
digitado n&o contiver mais de 3 linhas.

- aspas simples: usadas quando a citagéo ja contém expressdes ou palavras
entre aspas duplas.

f) Asterisco:

Indica chamada para a nota de rodapé. Pode-se também utilizar a numeracéo
progressiva para as notas de rodapé.

g) O uso do ponto final:
- depois de colchetes [ ] colocado no final da citagéo;

- na citagdo direta, o ponto final vai antes das aspas: “[...] na coluna lombar.”

- na citagdo direta, quando a autoria for citada no final, entre parénteses
coloca-se ponto final apos a citacdo e apds os parénteses. Ex.. “[...] na coluna
lombar.” (CASTRO, 1983).

- nacitacdo indireta, o ponto vai apés os parénteses (autor(es) e data(s).

Ex.:

[...] na coluna lombar (CASTRO, 1983).

h) Sublinhamento, italico e letras mailsculas devem ocorrer nas seguintes
situacodes:

- Frases inteiras que constituem o enunciado de uma tese ou demonstracéo
conclusiva, a critério do autor,;

- Palavras estrangeiras de uso comum, deve-se utilizar o italico;
- Termos cientificos, utiliza-se o italico ou sublinhado;

- Termos técnicos que se queira acentuar, utiliza-se o italico ou sublinhado;
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- Titulos de livros, poesias, obras teatrais, jornais, revistas, filmes, musicas.

O ato de colocar algo em destaque (sublinhado, italico e negrito) deve ocorrer
sempre que algo mereca destaque especial. Nao se deve exagerar no uso de letras
maiusculas. Utilizar as minusculas sempre que puder, sem comprometer a clareza
do texto. Comumente, utilizamos letras mailsculas para inicio de frases, nhomes
préprios e siglas, de acordo com a gramética da lingua portuguesa.

Para que ocorra uma ligagdo harmoniosa com o texto, a citacdo pode ser
inserida no inicio, no meio, ou no final da frase ou paragrafo. Assim pode-se utilizar
diferentes elos entre a citagédo e o texto, conforme os exemplos a seguir:

e CitacOes diretas:

Segundo Martins (2002, p. 5), “...”

Para Carvalho (2002 p. 5), “...”

Na reportagem da revista Veja (2001, p. 5) “...”
Bortollini (2000, p. 15) acrescenta que “...”
Para Belli apud Bezerra (2001, p. 18) “...”
Jornal do Brasil (2000, p. 5) diz que “...”

Obs. Neste caso s6 colocar a palavra jornal se este fizer parte do nome do
jornal, caso contrario coloque: Diario Catarinense (2001, p.2) menciona que “...”

e Citacdes indiretas:

De acordo com Mazotti (2001), ...
Silveira (2003) sugere que ...
Fernandes (2000) enfatiza que ...
Opina Borges (1999) que ...

Sousa et al. (2001) destacam que ...
Para Castilho apud Silveira (1991), ...

2.7 SISTEMAS DE CHAMADA

2.7.1 Sistema autor-data

Para indicar as citagdes no texto utiliza-se o sobrenome de cada autor ou pelo
nome de cada entidade responsavel, seguido(s) da data de publicacdo do
documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de citacao direta, separados por
virgula e entre parénteses. (NBR 10520, 2002)

Quando o sobrenome do autor/Instituicdo/Titulo estiverem incluidos no texto,
esses devem ser escritos em letras mailsculas e mindsculas e somente 0 ano e a
pagina devem ficar entre parénteses, se for citacdo direta. Se for citacao indireta
somente 0 ano permanece entre parénteses.
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Ex.:
Direta Indireta
Vieira (1990, p. 3) Vieira (1990)

Quando o sobrenome do autor/Instituicdo/Titulo estiver no final da
citacao/texto deve ser escrito entre parénteses e em letras maildsculas, mantendo o
ano e pagina (citacdo direta) e ano (citacdo indireta) entre parénteses.

Ex.:
Direta Indireta
(VIEIRA, 1990, p. 3) (VIEIRA, 1990)

- Para citar um autor:

Diretas: Feijo (1998, p. 59) ou ’(FEIJO, 1998, p. 59)
Indiretas: Feij6o (1998) ou (FEIJO, 1998)

- Para citar dois autores:

Diretas: Feijé e Vieira (1998, p. 59) ou ,(FEIJO e VIEIRA 1998, p. 59)
Indiretas: Feij6 e Vieira (1998) ou (FEIJO e VIEIRA, 1998)

Documentos de mesma autoria com anos diferentes: diferencia-se pelo ano
de publicacéo.

Ex.:

Barcelos (1999) Barcelos (1999, 2000)
Barcelos (2000)

Ex.:

Nos diversos trabalhos realizados por Barcelos (1999, 2000) sao
encontrados referéncias sobre pesquisas em células tronco.

De acordo com Barcelos (1999) os primeiros indicios apontaram apenas
para os tratamentos relacionados ao cancer.

Conforme Barcelos (2000) as pesquisas a respeito de células-tronco
desenvolveram-se de forma surpreendente.

2.7.2 Sistema numérico

As citagbes dos documentos devem ter a numeracdo Unica e consecutiva,
indicadas por chamadas numéricas colocadas acima do texto, remetendo a lista de
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referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem
em que aparecem no texto.

A indicacdo da numeracdo pode ser feita entre parénteses, alinhadas ao
texto, ou situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo,
apos a pontuacao que fecha a citacao.

Ex.:
Diz Borges (1999): “Com o tempo, eu dei conta de que minha experiéncia

poderia ajudar ndo apenas jovens nadadores, mas para todos os interessados em
conhecer as estratégias e os caminhos (...) do esporte profissional (15).
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3 NOTAS DE RODAPE

Sao as que aparecem ao pé das paginas em gque sdo mencionadas. Servem
para abordar pontos que ndo devem ser incluidos no texto para ndo sobrecarrega-
los.

Podem ser:

a) notas explicativas, que evitam explicagcbes longas dentro do texto,
prejudiciais a linha de argumentacéo;

b) notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a
outras partes da obra onde o assunto foi abordado.

As notas de rodapé séo usadas para:
a) esclarecimentos (comentarios, explanacdes ou traducdes);
b) citacdo de autoridade (indica fonte consultada);

c) referéncias cruzadas (indica outras partes das da obra, ou outras obras
sobre o0 assunto mencionado);

Apresentacdo das notas de rodapé:

- A chamada as notas é feita por numeros arabicos, colocados entre
parénteses, entre colchetes ou acima da linha do texto (n° alto);

- a numeracado das notas é sempre em ordem crescente dentro de um mesmo
capitulo ou artigo e nunca por pagina;

- no texto o nimero deve configurar apés o sinal de pontuacao que encerra
uma citacdo direta, ou apds o termo a que se refere;

- 0 texto deve ser separado das notas de rodapé por dois espacos duplos;

- a nota de rodapé é escrita em espaco simples e, se possivel, com tipo de
letra menor (tamanho 10).

- entre uma nota e outra observa-se um espaco duplo;

- a primeira linha da nota inicia na margem de paragrafo e as linhas seguintes
na margem esquerda do texto;

- 0 indicativo numérico é separado do texto da nota por um espaco.

Quando o autor ja estiver devidamente citado no texto e referenciado no final,
ndo é necessario a inclusdo do mesmo nas notas.

Obs: A primeira citacdo de uma obra em nota de rodapé deve ter sua
referéncia completa. Salientamos porém, que o autor ndo precisa repetir varias
vezes a citacao.
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3 DURKHEIM, 1925, P.176

3.1 NOTAS BIBLIOGRAFICAS

Sao as notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da
obra em que o assunto foi abordado.

A numeragdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo
ter numeragdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte, portanto, nao
iniciando em cada pagina. O espacejamento entrelinhas deve ser simples e o
tamanho da fonte 10.

Quando se faz varias citacdes de um mesmo documento, utiliza-se algumas
expressbes latinas para n&o tornar repetitivas as citagbes. Entretanto tais
expressfes somente sao utilizadas nas notas de rodapé, com excec¢do da expressao
“apud”, séo elas:
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Ibidem ou ibid : na mesma obra. Usado quando se faz varias citacdes
de um mesmo documento, alterando apenas a paginagao.

Ex.:

® DURKHEIM, 1925, p.176
* Ibid., p. 190.

Idem ou Id. : do mesmo autor. Usado quando se faz citagdes de diferentes
obras de um mesmo autor.

Ex.:

® ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989 p. 9.
°1d., 2000, p.19

Opus citatum ou op. cit.: obra citada. Mencionada em seguida ao nome do
autor, referindo-se a obra citada anteriormente, quando a citagdo se encontra na
mesma pagina, quando houver intercalacdo de outras notas.

Ex.:

9 GARLAND, 1990. p. 42-43.
1 ADORNO, op. cit., p. 40.

Loco citato ou loc. Cit. : no lugar citado. Usado para mencionar a mesma
pagina de uma obra ja citada, quando houver intercalagdo de outras notas.

Ex.:

*TOMASELLI; PORTER. 1992, p. 33-46.
® TOMASELLI; PORTER. loc. cit.

Passim: aqui e ali, em diversas passagens. Para referenciar diversas paginas
de uma mesma obra. Indicar a pagina inicial e final.

Ex.:

®*RIBEIRO, 1997, passim.

Confira ou Cf: confira ou confronte. Para referenciar trabalhos de outros
autores ou notas do mesmo autor. E uma nota remissiva.

Ex.:

°Cf. CALDEIRA, 1992.
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Sequentia: seguinte ou que segue — et seq_.;

"FOCAULT, 1994, p. 17 et. seq.
apud: conforme, segundo,(pode ser usada também no texto).

No texto:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

No rodapé da péagina:

"EVANS, 1987 apud, SAGE, 1992, p.2-3.

E importante ressaltar que a norma sO permite o uso durante o texto da
expressdo “apud”, a outras expressoes latinas devem constar em notas de rodapé,
de acordo com as necessidades e especificidade de cada caso.

3.2 NOTAS EXPLICATIVAS

Usadas para comentarios, esclarecimentos, que ndo podem ser incluidos no
texto. Aparece no pé da pagina. Coloca-se o numero de chamada do texto. As
citacoes deverdo ter numeracao Unica e consecutiva para todo o capitulo, podendo
ser apresentadas entre parénteses ou apenas 0 numero, apés o término da citacao.

Ex.:

Conforme Belli: “ [...] cabe as universidades reestruturar seus programas
profissionalizantes, restaurando a formagdo do pedagogo face aos desafios
interpostos pelo imperativo de uma educacdo que transcenda o0s limites
tradicionalmente executados.”*?

12Professora Jurema lara Reis Belli, curso de Fisica da UDESC—CCT. Citagao retirada do livro da
autora, Educacdo Continuada: uma proposta pedagdgica para gestdo de treinamento. Aborda a
necessidade das empresas reverem a politica social e 0os esquemas de formagédo pedagdgica no
contexto universitario, no sentido de ratificar a necessidade e indicar alguns critérios de reorganizagéo
e correspondéncia de tarefas que déem suporte as estratégias de valorizacdo humana no ambiente
de trabalho.
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4 APRESENTACAO GRAFICA

Neste capitulo apresentam-se 0s elementos necessarios para a elaboracéo e
apresentacao grafica de trabalhos académicos.

4.1 PAPEL

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco, tamanho A-4 (21cm x
29,7cm), digitado na cor preta no anverso das folhas, exceto a folha de rosto, onde
deve-se digitar a ficha catalogréafica no verso.

4.2 ALINHAMENTO
Justificado.
4.3 ESPACEJAMENTO

As NBR 6023 e 14724 recomendam a utilizagcdo do espacejamento duplo
entrelinhas no texto e entre uma referéncia e outra.

Utiliza-se espacejamento entrelinhas simples: nas citacdes longas, nas notas
de rodapé, nas referéncias, nas legendas das ilustracdes e tabelas, no resumo e no
abstract (se houver), na ficha catalogréfica, na folha de rosto e, na folha de
aprovacao: na natureza do trabalho, no objetivo, no nome da instituicdo a que é
submetido e na area de concentragao.

Obs.: Entre a se¢des primarias e secundarias ou texto, 03 espacos duplos;
entre as secdes secundarias e o texto ou sec¢des terciarias, 02 espacos duplos. As
demais sec¢des seguem em espago duplo.

4.4 MARGEM

- Margem Folha: superior e esquerda: 3 cm. Direita e inferior: 2 cm

- Paragrafo: a 1,25 cm da margem esquerda.

- Folha rosto e de aprovacdo: natureza trabalho, objetivo, IES e é&rea
concentracdo: alinhados no meio da pagina (aproximadamente 7 cm da margem
esquerda).

- Configuracdo de margem superior para paginas de inicio de capitulos: 3 cm.

- As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco em branco e por filete de 3 cm a partir da
margem esquerda em espacgo simples.
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4.5 FONTE

- Formato: Arial ou Times New Roman.

- Tamanho 12: Texto e referéncias

- Tamanho 10: citacdes longas, notas de rodapé, legendas das ilustracdes e
tabelas, paginacéo.

- Para titulos das sec¢fes: Fonte tamanho 12, mailsculas, negrito, espaco
simples.

4.6 PAGINACAO

Todas as folhas sdo contadas sequencialmente a partir da pagina de rosto,
porém somente sdo numeradas a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos. Posicdo: canto superior direito da folha, a 1,5 cm da borda
superior, € a 2 cm da borda direita, a partir do ultimo algarismo. Os apéndices e 0s
anexos devem ser numerados apenas na pagina onde as identificam.

4.7 NUMERACAO (INDICATIVO) DAS SECOES — NBR 6024

O indicativo numérico precede o titulo, alinhado a esquerda (no paragrafo),
separado por um espago de caracter.

Os titulos sem indicativo numérico (erratas, agradecimentos, listas, sumario,
resumos, referéncias, glossario, apéndice, anexos e indice) devem ser centralizados.

Titulos das sec¢Oes primarias devem iniciar em folha distinta, a 3 espacos
duplos da margem superior (aproximadamente 6 cm da borda superior da folha).

Na numeragdo das secOes do trabalho devem ser utilizados algarismos
arabicos. Evitar subdivisbes demasiadas, nao ultrapassando a se¢do quinaria.

Os titulos das secdes sdo destacadas, utilizando-se os recursos de negrito
letras mailscula ou versal, segundo a seguinte ordem:

1 SECAO PRIMARIA (Mailsculas e negrito)

1.1 SECAO SECUNDARIA (mailsculas)

1.1.1 Secdo terciaria (minusculas com excec¢do da 1° letra)
1.1.1.1 Secéo quartenaria (mindsculas com excecdo da 1° letra)
1.1.1.1.1 Secdo quinaria (mindsculas com excecdo da 1° letra)
a) alinea;

b) alinea,

- subalinia

Alineas: quando houver necessidade de subdivisbes numa mesma secao,
utilizam-se as alineas, que devem ser:

- Ordenadas alfabeticamente por letras mindsculas seguidas de um
fechamento de parénteses;

- Manter a distancia de 2 cm da margem esquerda;

- Devem ser separadas por ponto e virgula, exceto a ultima que termina com
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ponto;

- O trecho final que antecede as alineas deve terminar em dois pontos;

- O texto da alinea inicia com letra minuscula;

- A segunda linha e seguintes da matéria da alinea comegam sob a primeira
letra do texto da alinea anterior;

- Se houver subalineas, estas deverdo comecar por hifen, um espago e o
texto, sendo que a pontuacdo da subalinea € igual a das alineas.

4.8 LOMBADA
Elemento opcional, utilizado para trabalhos encadernados em capa dura.
Nome autor: Impresso de cima para baixo, longitudinalmente; fonte 12, letras
maiusculas, espacejamento simples.

Titulo do trabalho: Impresso da mesma forma que o autor.
Ano: impresso horizontalmente no rodapé da lombada.
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LOMBADA

OHIvEYdL 00 OTNLIL
HOLNY 00 IWON

ANO

4.9 ILUSTRACOES, TABELAS E QUADROS

Figuras, gréaficos, quadros e tabelas tém por finalidade sintetizar dados para
facilitar sua leitura e compreenséo. Devem ser inseridos 0 mais proximo possivel ao
trecho a que se referem, caso isso ndo seja possivel devido as dimensdes, coloca-
se em anexo/apéndice. No texto, deve-se remeter o leitor a consultar as ilustragfes
da seguinte forma:

(ver Grafico___ ) ou Gréfico___, (ver Quadro ) ou (Quadro__ ).
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e Para ilustragdes (Figuras, graficos e quadros):

Todas as ilustracdes deverdo ser centralizadas em relagdo a margem.

Se forem copiadas devem apresentar a fonte bibliografica abaixo da
ilustracéo, precedida da palavra fonte em letra maitscula e mindscula, dois pontos e
a fonte.

A palavra "Figura", “Grafico” ou “Quadro” deve ser escrita junto a margem
esquerda seguida do numero e separada por hifen, abaixo da ilustragdo. Nao ha
necessidade de se colocar a palavra "nimero" ou "n°."

O titulo da figura, do grafico ou quadro, deve ser por extenso, ser justificado
com espacejamento entrelinhas simples e a fonte 10. Se o titulo ocupar mais de uma
linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira palavra do titulo.

A figura, o grafico ou o quadro, deve ser colocado ap0s sua citagdo no texto,
deixando-se um espaco duplo entre o texto e a figura. Apds a figura, o texto
prossegue a um espaco duplo.

Se 0 espaco da pagina ndo permitir, a figura, o grafico ou o quadro, deve
aparecer na pagina seguinte, enquanto o texto prossegue normalmente no restante
da péagina anterior.



Manual para elaboracéo de trabalhos académicos da UDESC

ILUSTRAGAO QUADRO

CATEGORIA SUBCATEGORIAS

1 Filoséfica Etica
Estética

Epstemologia

2 Sécio-anfropologica Sociclogia
Anfropologia

Histaria

3 Bioldgica Anfropometria
Fisiologia

Biomecdnica

4 Treino desportivo Metodologia de treino

Avaliagdo do freino desportivo

Organizacdo e planejamento

Quadro | - Grelha para classificagio das abordagens de pesquisa em ciéncias do desporto
(adaptado de Faria Jr. 1987).

Fonte: Gaya, 1994, p.45

74
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1 duplo

FILOSOFICA
6,7%

ADMIN.GERAL
5,5%

PEDAGOGICA
25,2%

PSICOLOGICA
2 1%

A\

socIo-
ANTROP.
11,9%

BIOLOGICA
22,4% TREINO
DESPORT.

20,5%

Grifico | - Abordagem disciplinar, ocorréncia em valores relativos.
1 simples
Fonte: Gaya, 1994, p.55.

e Paratabelas:

As tabelas devem aparecer logo em seguida do texto que a referencia,
separada por um espaco duplo.

Devem ter um namero em algarismo arabico, sequencial, inscrito na parte
superior, precedida da palavra "Tabela".

O titulo da tabela deve ser por extenso, inscrito no topo da tabela, ser
justificado com espacejamento entrelinhas simples e a fonte 10. Se o titulo ocupar
mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira palavra do
titulo.

Caso a tabela seja de outra autoria, a fonte (autoridade) deve ser colocada
abaixo da tabela em letra maidscula e minuscula, precedida da palavra "Fonte:"
tamanho da letra menor que 12.
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As tabelas tém numeracdo independente e consecutiva. Devem ser

76

apresentadas preferencialmente numa Unica pagina. Manter uniformidade grafica. As

colunas externas abertas.
Para as tabelas que ocupam mais de uma pagina (ARRUDA; ALVES, 2003, p.

8):

Cada pagina deve ter:

a) Namero da tabela;

b) Titulo;

c) Cabecalho;

d) Continua (na primeira pagina);

e) Continuacao (para as seguintes);
f) Concluséo (na ultima pagina).

TABELA

Tabela 2 - Levantamento da utilizagdo de espessura das dobras cutdneas em
diferentes estudos da gordura corporal em adultos*

Total 133

Dobras Cutineas Masculino Feminine
Abdominal 19 17
Supra-iliaca 16 20
Aixar média 11 n
Peitoral 9 8
Subescapular 23 22
Triceps 25 24
Biceps 5 26
Coxa 12 n
Joelho 4 4
Panturilha medial 4 5
Face 5 &
134
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5 FORMATANDO NO EDITOR DE TEXTO WORD

Descreve-se neste capitulo como formatar um documento dentro das normas
apresentadas neste manual.

A versédo do editor de texto utilizado foi o Microsoft Office 97. Para a utilizacédo
das demais versdes do editor (MS Office 2000, MS Office 2003, MS Office XP, etc.)
alterara apenas a localizagdo na barra de menu.

5.1 CONFIGURANDO O FORMATO DA PAGINA E AS MARGENS

Na barra de menu escolha a op¢do ARQUIVO e CONFIGURAR PAGINA.
Nesta janela configure as margens com superior: 3 cm; Inferior: 2,0 cm; Esquerda:
3,0 cm e direita: 2,0 cm e tamanho do papel como folha A4. Apds isso, OK.

W Microsoft Word - Documentol Configurar pagina 21x1
H@ arquivo Editar  Exibir  Inserir Eormatar  Ferrament: IMargens | Tamanho do papel | Origem do papel | Layout |
“ O |__1 Mowa,.. Chrl+O C S rWisualizagdo
= Abrir... Cerl+A B
“ Mot Inferiar: |2 cm E‘
Eechar -
" 4 § Esquerda: |3 om 5‘ =
E & sabvar Ctrl+E o Direita: 2 om = j—
Salvar como, .. —
_— 0 =
Salwar como HTML. .. I itz cm —
Wepshes A partir da margem T
= Cabecalho: m
Configurar paging. .. Rodapé: |1 o Al Aplicar: IND documenta inteiro VI
@, Wisualizar impressao

Margens ~ Tamanho do papel | Crigem do papel | Layouk

Tamanha do papel: Wisualizagdo

@ Irnprirni. .. Chrl+P I Margens espelho
- Enviar para " " Padrdo... | oK I Cancelar |
o Propriedades B
N 111200,19.103. 16}, .\alteracoes_mauricio .
~

-

Largura: |21 cm E‘
Altura: |29,? om E‘ —

rientacdo
% Retrata
~ Paisagem

Aplicar: IND documento inteiro * l

Padrdo... | (o] 4 I

Cancelar I
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Para acompanhar as medidas na péagina durante o processo de
formatagéo, basta observar a barra de status, no canto inferior do editor de texto. O
editor fornece a distancia entre a borda superior da pagina até onde se encontra o

cursor.

|Pag 2 Segdo 2 19 |Em Slem Lin 3 Col 1

5.2 CONFIGURANDO O FORMATO DE FONTE

Na barra de menu escolha a op¢cdo FORMATAR e FONTE.
Nesta janela configure para o formato Times New Roman ou Arial e tamanho 12.
Apbés isso, OK.

I Microsoft Word - formatando_no_word oe 21
”@ Arguivo  Editar  Exibir Inserir | Formatar Ferramentas Tabela Ja Fonte | Espagamento de caracteres | Animacdo |
u HE B & Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
EECIERY - | e ] .
arégrafo o] INnrmaI |12
“ Morrmal ~ Arial — . i - Tl HEE -
1= Marcadaores & numeracao. .. Arial Black = Itlico 9
Arial Marrow Megrita 10
Bordas e sombreamento. .. Eatang Megrita Itdlico 11
EatangChe LI LI b
El - =S Colunas. .. Sublinhado: Cort
= Tabulacgo. .. I(nenhum) j Ii Autornatica j
N Capitular Bt
é A - [~ Tachado [~ sombra [ Caixa alta
- “u Direcam do texta,, [~ Tachado dupla ™ Conkorno [~ Todas em maiisculas
: Maidsculas e mindsculas. .. I Sobrescrice I” Relevo I gcuits
] [ subscrito [ Baixo relevo
Z = Wisualizagso
B ‘irgl AutoFormatacaa, .. L
-+
- Galeria de estilos. .. .
Z Arial
- Estila...
B
z @ SeQuDdD plano. " b Esta é urna fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela & na impress3a,
e .
- D obieto..,
Padréo... | OF I Cancelar

5.3 CONFIGURANDO PARAGRAFOS

Na barra de menu escolha a op¢cdo FORMATAR e PARAGRAFO.
Na janela Recuos e espacamento configure: o alinhamento "justificado"; o paragrafo
"Especial - Primeira linha: 1,25 cm" e o espagamento entrelinhas "duplo”.



Manual para elaboragéo de trabalhos académicos da UDESC 79
”@ Arguiva Edtar Exibir Inserir Im Ferramentas Tahels Ja  pecuose espacamenta | quebras delinha = de pagin |
DS E[SR Y| AL At s <] Maltotpio: - [cope e ovo ]
; "5‘ Recuo
” Wil i I= Marcadores e numeragdo. ., Esquerdo: m Egarzh Sy
Bordas & sombreamenta, .. Direito: ]o om = |(nenhum) j | =
] S == Colunas. .. Espagamento
f-_'_" Tabulagao... Ankes: 0pt Entre linbas: Em:
= Capitilat, . Depais: Jopt = ol = =]
. |1#4 birecdo do texto... Visualizagso
= Maidsculas e mindsculas. ..
- e hebr o o ¢ o A e, e ko e ek
,.:, '@ AutoFormatacdo...
? Galeria de estilos. ..
™ Estila...
:— @ Sequndo plana. .. 4 Tabulagda. .. | ITI Cancelar
3
- P obieto...

Na janela Quebras de linha e de péagina, desabilite todos os itens marcados. Apos

isso, OK.

2]

Recuos e espacamenta | Quebras de linha e de pagina ; |

Paginacdo

[ Controle de linhas érfésvilivas

[ Manter linhas junta

5

[ Manker com o praximo

[~ Quebrar pagina antes

[ suprimir nimeros de linhas

[ Mo hifenizar

Wisualizagdo

Team ik cal
cacrpin Team o cacpin Team
Team o c:

erupln Team e racrpio Team de cacniplo Team de cacruplo Team e pacrpln Toam &
o i Team o 3t Tram o £3en e Toam o eacnpn
Jcrapin Team o cacpin Team de cacnapln

Tabulazda... |

Cancelar

[ |

5.4 ESTRUTURANDO O SUMARIO AUTOMATICO

5.4.1 Quebras de secéo

As quebras de secdo deverao ser colocadas antes do inicio de cada capitulo, ou
seja, cada capitulo devera comecar em uma nova secao.

No final de cada capitulo, apds o ultimo paragrafo, na barra de menu escolha a
opcdo INSERIR e QUEBRA... no item "Quebras de secdo" escolha "Proxima

pagina".
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W Microsoft Word - Formatando_no_word e |

”'@ Arguivo  Editar Exibir | Inserir Formatar  Ferramenta: Tt

” O = E | % @ 39 Quebra... ™ Quebra de pagina ™ Quebra de coluna
” Harmal - Aria Mirmeros de paginas. .. Quebras de secio
Data & hora... Lol : " Paginas pares
AutoTexto " Continua " Paginas impares

”q:. .p|°|ﬁe Campo. ..
Simbala. ..
@ Comentatio Ok I Cancelar

[atas, ..

Leqgenda...
Referéncia cruzada. .

Indices. ..

Fiqura 3
Caixa de texto

Arguiva,.,

Chijeta. ..

Indicadar. ..

5.4.2 Inserindo numeragéo de pagina para o corpo do texto

1) Com o cursor na pagina da "Introducdo" deve-se, na barra de menu, escolher a
opcéo INSERIR e NUMEROS DE PAGINAS.

2) Coloque como posicdo: Inicio da pagina (cabecalho); alinhamento: direita, e
habilite a op¢éo Mostrar nimero na 12 pagina.

W Microsoft Word - formatando_no_word Bl

”@ frquivo  Editar  Exibir | Inserir Formatar Ferramentas Posicdn: visualizagio

” D=l ‘ = & R Quebra... Inicio da paging (cabecalha)

Mimeros de paginas. .. Alinhamerto:
Data & hara... |Direita j
AutoTexko b

” Mormal + Aria

[V Mostrar ndmero na 12 pagina

+ campa. ..
=» | 0 | ﬁ e [a]4 I Cancelar Earmatar. .,

Simbala, ..,
ﬁ Camentario

T

MNokas, ..

Legenda...
Referéncia cruzada, ..
indices. ..

Fiqura k
Caixa de texto

D15 gde 1 131 12 [ |

3) Entre na opcdo FORMATAR e escolha o formato arabico "1,2,3,...
numeracédo de pagina deva continuar da se¢ao anterior. Apoés isso, OK.

e que a
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Formatar nimero de pagina

Formato do nimero: |1, 23 ..
[ Incluir niimero do capitulo

Capitula inicia com estila: |T|'t|_|||:| 1
Isar separador: I- (hifen])

Exemplos:  1-1, 1-A

Mumeracdo de pagina

{* ‘Continuar da secio anterior

(o Iniciar em: I E‘

[ ]

Cancelar |

5.4.3 Inserindo numeragédo de pagina para os elementos pré-textuais

Como as paginas dos elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, etc.) ndo séo
numeradas, mas consideradas, segue-se 0s seguintes procedimentos:

1) Com o cursor na pagina da "Capa" deve-se, na barra de menu, escolher a opg¢ao
INSERIR e NUMEROS DE PAGINAS.

2) Coloque como posigdo: Inicio da pagina (cabecalho); alinhamento: direita, e
desabilite a opcdo Mostrar nimero na 12 pagina.

W Microsoft Word - formatando_no_word

”@ frguivo  Editar  Exibir | Inseric Formatar  Ferramentas

DR &l Y

|| riormal

~ Aria

[ =omn|ae
o

~
P}

4113

[

Posicdo: Yisualizagdo 1
ouebra... IInl’cio da pagina (cabecalho) j _E.
MNimeros de paginas... Alinhamento: =
Data & hara... IDirEita j j—
AutoTexko 4 [~ Mostrar ndmero na 12 paging : —
-amga... [a]4 I Cancelar Eormatar. .,
Simbala, ..,

ﬁ Comentario

MNokas,..

Legenda...
Referéncia cruzada, ..
indices. ..

Figura b
Caixa de texto

3) Entre na op¢cdo FORMATAR e escolha o formato ardbico "1,2,3,..." e que a
numeracao de pagina deva "iniciar em: 0 (zero)". Apos isso, OK.
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Formatar nimero de pagina

2=

Formato do ndmero: |1, 2,3, .. j
[ Incluir ndmera do capitula

Capitulo inicia com estila: ITﬂ:uI.:. 1 j
IJsar separadaor: I- i hiFer) j

Exemplas:  1-1, 1-4

Mumneracdo de pagina

" Continuar da sec3o anterior

{* Iniciar em: |E|| E‘

[ o |

Cancelar |

82

4) Com o cursor na pagina da "Introducao”, escolher na barra de menu a opcao

EXIBIR e CABECALHO E RODAPE

W Microsoft Word - formatando_no_word

“@ Arguivo Editar | Exibir Inserir Formatar  Ferran

“D = n‘%[% Hormal

T ——— Lawvout on-line
e |E Layout da pagina

“ & = | 0 ‘ Estrutura de topicos

“ Narmal

D Dacumento meskre

Barras de ferramentas
|T Réqua
m Estrutura do documento
Mobas
& Comentarios
- Tela inteira
. 200,

_____ Cabecalho e rodapé e

Inserir AutoTexto -

| |@|.:| ) ‘|g 4|§I§|Ip|FecI1ar

Mesmo que a sec¢ao anterior

NUmero da pagina
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5) Desabilite a op¢cdo "Mesmo que a secdo anterior” representado pelo 8°
icone da direita para esquerda.

6) Apague o0 numero da péagina, clicando no niumero e pressionando a tecla "Delete".

7) Apos isso, cligue em "Fechar".

5.4.4 Atribuindo estilos

Para estruturar o sumario automaticamente, deve-se atribuir estilos a cada titulo e
subtitulo do trabalho.

Ao abrir o editor de texto, ele atribui automaticamente o estilo NORMAL. Esse
formato devera ser aplicado a todo corpo do texto. O formato de estilos encontra-se
no canto superior esquerdo do editor.

W Microsoft ¥Word - formab

”@ Arquivo  Editar  Exibir
NEE Sy

Mormal * frial

Deve-se atribuir:

- TETULO 1: para as secdes primarias do texto (titulo);
- TITULO 2: para as sec¢Oes secundarias;
- TITULO 3: para as sec¢0es terciarias, quaternarias, quinarias e subsequentes.

Para atribuir o estilo, basta deixar o cursor piscando na linha que contém a secao e
clicar na caixa de estilos.

W Microsoft Word - formatando_no_word

”@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda

Dz alky | iz|ad oo e s

|Emm el <12 -|N £ s|S
TiTULO 1

“ TITULO 2
Titulo 3

5.4.5 Formatando estilos

Deve-se inicialmente formatar os estilos "Titulo 1, titulo 2 e titulo 3" como indica as
normas desse manual.
A formatacao que descreve-se a seguir, ficard como padréo do editor de texto. Cada
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vez que abrirmos o Microsoft Word a configuracdo estara pronta, bastando
apenas aplica-la.
Para formatar o estilo TITULO 1, segue-se o seguinte procedimento:
1) Na barra de menu escolher a opcdo FORMATAR e ESTILO...
W Microsoft Word - formatando_no_word
“@ frquivo  Editar Exibir Inserir | Formatar Ferramentas Tabela Ja
D E &SRY & A,
“ Mormal > Arial .EE Baragrafo... .
= Marcadaores & numeracio. ..
Bordas & sombreamento, ..
“ = = | Q | o} a Faval == counas...
(] P Tabulacdo...
Capitular, .
Mﬁ Diredo do texto. ..
Maidsculas e mindsculas. ..
‘@ AutoFormatacdo, ..
Galeria de estilos... r
@ Segundo plano...
% Ohjeto..
2) Escolher o estilo TITULO 1 na caixa da esquerda e em seguida MODIFICAR...
EDNE— EIE W odificar estlo x|

Estilos: Visualizagdo de paragrafos . .
= E ESLEY Tome: Tipo do estilo:
1l tabel o
abela =
1 Texto de comentaro TEXTO DE EZEMPLG TEXTO DE EXEWPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE ITftU|D 1 IParégraFo -
1| Texta de nota de rodapé
§| Texta em bloco EXEWPLO TEITO DE EXEWPLO TEXTO DE EYEMPLO TELTO DE EXEMPLO . ; " A
1 tirulo Baseado em: Estilo para o paragrafo sequinte:
A Thule TEATO DE EXEWPLO TEKTO DE EXEMPLO TEITO DE EXEMPLO TEKTO DE
I 1l Mormal 'I I 1 Mormal =
EXEWPLOTEXTO DE EXEMPLO TEATO DE EXEWPLOTEXTO DE EXENPLO

1l Titula 2
1 Thulo 3
9 Thulo 4
1 Thulo 5
9§ Thula 6
9 Thula 7

Listar:

Visualizacdo de caracteres

Visualizagdo

J

ARIAL

Descrigdn

Estilos em uso

Normal + Negrito, Todas em maidsculas, Recuo:  Primeira 0 cm, Espago
| antes 0, Hivel 1

2] HABILITE A DF’CKD ADICIONAR AQ MODELD E CLIQUE EM FORMATAR

Descricdo
Mormal + Megrito, Todas em mailsculas, Recuo:  Primeira O cm, Espago antes 0 pt, Mivel 1

Bibliateca. ..

Mova... | Modificar... | Excluir |

Cancelr

IV Adicionar an modeln

o Atualizar automaticamente

OK I Cancelar | Eormatar = Tecla de atalho. ..

3) Habilite a opcéo Adicionar ao modelo e clique em FORMATAR e escolha a opcéo

FONTE...
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Fonte 2ixl A secdo primaria deve ser em negrito,

tamanho 12 e todas em maitsculas.

Fonte | Espacamanta de caracteres | Animagdo I

Estilo da fonte: Tamanho:
[riegrita J12
Mormal ;I g il
. 5
10
Meqrito Ikalico 11

i -

Sublinhado: Cor

I(nenhum) j Ii Aukamatica j
Efeitas
[ Tachado I Sombra [ Caixa alta
[~ Tachado duglo ™ Contormo [ Todas em mailisculas
[~ Sobrescrito I Relevo [~ Orulto
[~ subscrito I~ Baixo relevo
Wisualizagdo
ARIAL

Esta & umna Fonte TrueType, A& mesma fonte serd usada na tela & na impress3a,

Padrio... | OK I Cancelar

Em seguida clique em FORMATAR e escolha a op¢cdo PARAGRAFO...

21| A secdo priméaria deve ter alinhamento

Recuos e espagamenta | Quebras d linhs = de pégina | justificado, sem paragrafo (especial) e
Alinhamento: IJustiFicado v| Mivel do tdpica: ICorpodetexto v[ espagamento entrelinhas Simples-

Recua

Esquerdn: Ocm 5‘ Especial: Por:
Direita: ]D Cri ﬂ I(nenhum) j I ﬂ

Espacamento

-

Antes: 0pt Entre linhas: Em:

Depois: ]D pt ﬂ ISimpIes j I ﬂ

Yisualizagdo

A mL e cev o = I irtas
mrupica

Tabulagdo,.. | o4 I Cancelar
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Para formatar o estilo TITULO 2, segue-se o seguinte procedimento:

1) Na barra de menu escolher a op¢cdo FORMATAR e ESTILO...

2) Escolher o estilo TITULO 2 na caixa da esquerda e em seguida MODIFICAR...

86

ET zix e 2]
Estilos: Wisualizagio de paragrafos Mome: Tipo do estio:
A Texto em blaca af —
:?Ft‘i:'ﬂﬂ TEATO DE EXEMPLO TE<TO DE EEMPLD TEXTD DE EXEMPLO TE<TO DE ITI‘tLIlD Z IParagrafo j
9] Thtuls | SXENPLO TEXTD DE BXENPLD TEXTD DE EXENPLO TEXTO O EXENPLS TEXTD Eeszerh s T —_p—
0 T 3 DE EXEMPLD TECTO DE EXENPLO TEXTO DE EXENPLD TETO DE BXEMPLO ¥ Normal - Hormal -
el S —— | = =l
: %ﬁ:g 2 Visualizaco de caracteres Visualizacdo
1] Thulo 7
11 Thulo & ARIAL
1l Tl 9
A1 Thulo de indica remissive - TEXTO DE EXEMPLO TEATO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO
Listar: Desarisdo

=] hivelz

Estilos em uso

Hormal + Todas em maidsculas, Recuo:  Primeira 0 cm, Espaco antes O pt,

DE EXEMFLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMFLO TEXTO DE

Descrigdo
Mormal + Tadas em maidsculas, Recun:  Primeira 0 cm, Espago antes O pt, Mivel 2

Modficar... |

Biblioteca. .

Ecr |

Cancelar

r Atualizar aukomaticamente

[ 1]

Cancelar | Formatar =

| Tecla de atalha... |

3) Habilite a opgcéo Adicionar ao modelo e clique em FORMATAR e escolha a opgéo

FONTE...
Fonte

Fonte | Espagamento de caracteres I Animacao |

Estilo da fonte: Tamanho:
INormaI |12
g -
Itlico 2
Megrito 10
Megrito Italico 11
| A
Sublinhado: Cor:
I(nenhum) j Ii Aukomatica j
Efeitos
[ Tachado [~ Sombra [ Caixa alta
[~ Tachado duplo [~ Contorno [V Todas em maicisculas
[ =sobrescrita [ Releva [ oulka

[~ Subscrita [ Baixo relevo

Visualizagdo

ARIAL

Esta £ umna fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na tela & na impressio.

normal, tamanho 12 e todas

maiulsculas.

Cancelar

Padrdo,.. | Ok I

2xl A secdo secundaria deve ser fonte

em
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Em seguida clique em FORMATAR e escolha a opgdo PARAGRAFO...

froriorars 20

| Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina I

i Alinhamento; Ijustificadg vl Mivel do topico: m

Recuo

Esquerdo: & em 5‘ Especial: Por:

Direito: ]U crm ﬂ I(nenhum) j I ﬂ
Espacamento

Antes: o pt = me linhas: Em:

Depois: ]EI pk ﬂ ISimpIes j I ﬂ
Wisualizacdo

eaeripde Team e caenple Team e caenple Team e eaervple Team e
Tram e caeripis Tram o eaeripie Team o pacripis Team e eacnpis
eacnpn Team B cacnpn

[ o« ]

Cancelar

| Tabulacao... |

A secdo secundaria deve ter alinhamento
justificado, sem paragrafo (especial) e
espacamento entrelinhas simples.

Para formatar o estilo TITULO 3, segue-se 0 seguinte procedimento:

1) Na barra de menu escolher a op¢cdo FORMATAR e ESTILO...

2) Escolher o estilo TITULO 3 na caixa da esquerda e em seguida MODIFICAR...

ETEE— 2]

Estilos: Wisualizacéo de pardgrafos
1] Texto em bloco |
1 titulo
1| Titulo 3 Habllte 3 opgo Adicbear 30 modkh ¢ clique em FORMATAR ¢ escolka 3 opglo

1 Titwla 1
1 Titulo 2

FONTE..

1l Tikulo 4
1 Titulo 5
1) Titulo &
1 Tiulo 7
1 Tl 8
v Tl 9
1l Titulo de indice remissiva

Wisualizagso de caracteres

Arial

Descricio
Hormal + Recus: Primeira 0 cm, Espago antes 0 pt, Manter com o préxima,

MEE

Listar:

Estilos em uso

| modficer... | e |

Concelr_|

Biblioteca. .

Hove...

Modificar estilo 21X

Mome: Tipo do estila:

ITl'tqu 3 IParégraFU j

Baseado em: Estilo para o paragrafo seguinte:

I 11 Mormal j I 1 Mormal j

Visualizagia
Texto de plo Texto de plo Texto de plo Texto de
Texto de lo Texto de lo Texto de lo Texto de

Descrizdo

Mormal + Recuo:  Primeira 0 cm, Espago antes O pt, Manter com o praximo, Nivel 3

I~ Atualizar automaticamente

Cancelar | Formatar = Tecla de atalho...

3) Habilite a opcao Adicionar ao modelo e cliqgue em FORMATAR e escolha a opgéo
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FONTE...
2x|

Fonke I Espacamento de caracteres | Animacio I

Estila da Fante: Tamanho:
|Normal |12
g -
Italico a
Meqrito 0
Megrito Itslico 11
- -
Sublinhado: Cor:
I(nenhum) j Ii Automatica j
Efeitos
[ Tachada I sombra [ Caixa alta
[~ Tachado duglo ™ Contorno [~ Todas em mailisculas
[ sohrescrito I Relevo [ Oculta
[~ subscrito I~ Baixo relevo
Wisualizagdo

Arial

Esta & urna fonte TrueTwpe. & mesma fonte sera usada na tela 2 na impressao,

Cancelar

Padrio... | Ok I

As

frarioear

secbes terciarias, quaternarias,
quinarias, e subsequentes, deve ser fonte
normal, tamanho 12 e somente a primeira
letra em maiuscula.

Em seguida clique em FORMATAR e escolha a op¢do PARAGRAFO...

2l

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina I

Alinhamento: Ijustificadg vl Mivel do bapico: m
Recuo
Esquerdo: 0cm Especial: Por:
Direita: ]D cm ﬂ I(nenhum) j I ﬂ
Espagamento
Ankes: o pt Entre linhas: Em:
Depois: Joet = ISimpIes j | =
Wisualizacdo
Team ek e3erpde Team o £l e Team de eaeripde Team e eaenpde Team e eaeriple Toam o
o B o Trm & carwpin
| Tabulagao,.. | OF I Cancelar

5.4.6 Montando o sumario

As secdes terciarias, quaternarias,
quinarias, e subseqientes o alinhamento
deve ser justificado, sem paragrafo
(especial) e espacamento entrelinhas
simples.

Ap6és atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do documento (arquivo), estrutura-

se 0 sumario.

Primeiramente deve-se formatar os estilos que compdem o sumario, que s&o:
ANALITICO 1, ANALITICO 2 e ANALITICO 3.
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Para formatarmos o estilo ANALITICO 1, segue-se 0 seguinte procedimento:
1) Na barra de menu escolher a op¢cdo FORMATAR e ESTILO...

4 rosoft Word - formatando_no_word

@ﬂrquivo Editar Exbir Insetiv | Formatar Ferramentas Tabela Ja

D@n|§|ﬁ?§?|c}{, A Fonte...

Paragrafo. ..

“ Motrnal - Arial

1= Marcadores e numeracdo. ..

Bordas e sombrearmenta. ..

“ Ll e | o | ﬁ a i) Colunas. ..
E ERN Tabulagdo...

Capitular, ..

Mﬁ Direcdo do texta..,
Mailsculas e mindsculas. .,

@ AutoFormatacdo, .,
Galeria de estilos. .

@ Sequndo plana...

CUde 13 1z Al el

% L) =1 A
2) Escolher o estilo ANALITICO 1 na caixa da esquerda e em seguida MODIFICAR...

Visualizago de paragrafos

r« Mome: Tipa da estila:
11 Anali - J
11 Analiico 3 TEXTO O EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TELTO DE EXEMPLOTEATO DE I'Om‘?'"t'co ! IParagraFo i
9l Analitico 4 EXENPLO TEXTO DE ELEPLOTELTO OE EXEMPLO TEXTO DE EXENPLO.
N TEATO DE EXEMPLO TEX TO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE . i 2 i i
1 analico s ENEMPLOTENTO E LAEWPLOTERTO OF ENEUPLC TENTO DE EXENPLO Baseado em: Estilo para o paragrafo seguinte:
1 Analico 7 I 11 Mormal j I 1 Mormal j
1 Anditico & e e . .
1 Analitico 3 Visualizag o
11 Black Text
11 Body Text 2 ARIAL
1] Body Text 21
11 Bady Text 3 =l -
Listar: Desricdo TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMFLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE
S Marmal + Negrita, Todas em maidsculas, Recua: Primeira 0 on Recua & EXEMPLO TEXTO OE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE
Estilos em uso ~| esquerds, Espacamenta entre linhas simples, Espaco antes 10 pt, Marcas de E¥EMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE E¥EMPLO TEXTO DE
tabulaggo: 16 cm Recuo A direita
Descrigdo
Mormal + MNegrito, Todas em maidsculas, Recuo:  Primeira O cm Recuo 4 esquerda,
Espagamenta entre linhas simples, Espago antes 10 pt, Marcas de tabulagdo: 16 cm Recuo
Bibiteca .. wovo.. | wodear. | maur || JHSRT

Cancelar

o Atualizar automaticamente

O I Cancelar | Faormatar = Tecla de atalho...
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3) Habilite a opgcéo Adicionar ao modelo e clique em FORMATAR e escolha a opgéo

Fonte 21
Fonte | Espagamento de caracteres I Animacdo I
Fonte; Estilo da Fonte: Tamanho:
| Ferita J12
=
9
10
S
Sublinhado: Cor:
I(nenhum) j Ii Aukomatica j
Efeitos
" Tachado [~ Sombra [~ Caixa alta
I Tachado duplo I Contorno ¥ Todas em maidsculas
™ Sobrescrito [~ Relevn [~ Crulko
] Subscrito [ Baixa relevo
‘isualizagdo
ARIAL
Esta & uma fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impressio,
Padria... | K I Cancelar

Em seguida clique em FORMATAR e escolha a opgdo PARAGRAFO...

Recuns e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

alinhamento: W Mivel do topica: ICUrDD de texto vl

2|

Recuo

Esquerdo: 0cm Especial: Por:

Difeito: oem  H Jrertumy =] =
Espacarento

Arkes: m Ertre linhas: Em:

Depois: ]D pt ﬂ ISimpIes j I ﬂ

Yisualizagdo

Erupin Team o Cacrpin Team o Cacpin Toam o
caen (] ™ ra am ok E3trapie Team e Eatrade Team te Eatraple
Team e eaerapie Team e eaerapie Team e eaerapie

[ o ]

Cancelar

Tabulago... |

O estilo analitico 1 deve ter alinhamento
esquerdo, sem paragrafo (especial) e
espacamento entrelinhas simples com 10
pt de espacamento antes.
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Para formatar o estilo ANALITICO 2, segue-se o seguinte procedimento:

1) Na barra de menu escolher a op¢cdo FORMATAR e ESTILO...

2) Escolher o estilo ANALITICO 2 na caixa

W

crosoft Word - formatando_no_word

@ﬂrquivo Editar Exbir Insetiv | Formatar Ferramentas Tabela Ja

D@n|§|ﬁ?§?|c}{, Eéﬁonte...

“ Motrnal - Al =1 Paragrafo..,

1= Marcadores e numeracdo. ..

Bordas e sombrearmenta. ..

Colunas. ..

Tabulagdo...

Capitular, ..

Mﬁ Direcdo do texta..,
Mailsculas e mindsculas. .,

@ AutoFormatacdo, .,
Galeria de estilos...

@ Sequndo plana...

% L) =1 A

da esquerda e em seguida MODIFICAR...

2=

7 = -
I E1E| N 1o dificar estilo
Estilos: visualizacho de paragrafos ) )

N Ao 1 Maome: Tipa da estila:
N Aitico 3 HABILITE ADRCHD ADICKANAR A2 MODELD ECLIRUE BN FORMATAR & IAnah'tico H Iparégrafo j
Mg ESCOLHA.A DRG0 FONTE
1 Analitico § Baseado em: Estilo para o paragrafo sequinte:
11 Analitic &
1] Anaitico 7 | 1l Mormal j | 1l Hormal j
1 Analtica 8 Wisualizagdo de caracteres
1 Analitico 9 = Visualizago
1) Black Text

1) Budy Text 2
11 Budy Text 21
1) Body Text 3 =

Listar:

Estilos em uso -

ARIAL

Descrigdo

Hormal + Todas em maitsculas, Recuo:  Primeira 0 cm Recuo 3 esquerda,
Espagamenta entre linhas simples, Espago antes 3 pt, Marcas de tabulagdo:
16 cm Recun & direita ..

TEXTO DE EXEMFPLO TEXTO DE EXEMFLO TEXTO DE EXEMFPLO TEXTO
DE EXEMFLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMFLO TEXTO DE
EXEMFPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMFLO TEXTO DE

Descrigdo

Biblioteca, .,

Novo.. | tedficar.. | Eshir |

Cancelar

OF I Cancelar |

r Atualizar automaticamente

Mormal + Todas em maidsculas, Recuo:  Primeira O cm Recuo & esquerda, Espacamento
entre linhas simples, Espaco antes 3 pt, Marcas de tabulacdo: 16 cm Recua & direita ..

Formatar = Tecla de atalha. ..




Manual para elaboragéo de trabalhos académicos da UDESC

92

3) Habilite a opgcéo Adicionar ao modelo e clique em FORMATAR e escolha a opgéo

FONTE...

Fonte 21|

Fonte: I Espagamento de caracteres I Animagio I

Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
IE INormaI 12
8 -
i 9
Ba.tan Meqgrita Italico i?
Batangche LI ? ;I =
Sublinhado: Cor:
I(nenhum) j Ii Autornatica j
Efeitos
" Tachado [ Sombra [ Caiza alta
[~ Tachado dugla [~ Conkarno ¥ Todas em mailisculas
[ sobrescrito [ Relevo ™ oculto
[~ subscrito [~ Baixo relevo
WisualizagSo

ARIAL

E=ta € urna fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impress3o,

Padrao... |

Ok I Cancelar |

Em seguida clique em FORMATAR e escolha a op¢do PARAGRAFO...

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Alinhamento: M Mivel do bdpico: ICorpg de texto vl

Recuo

Esquerdo: 0cm = Especial: Par:

Direito: Joem = I(nenhum) j | =
Espacamenta

Ankes: 3pk

Entre linhas: Em:

Depais: ]EI pk ﬂ ISimpIes j I ﬂ

Yisualizacdo

O cmlc wrallors L deve e alinhaen oo, £r parkenh |caecinl) £ Caparan cn era linkas
mragieneerd 10 e e Eariaer e

Tabulagdo... | (o4 I Cancelar

O estilo analitico 2 deve ter alinhamento
esquerdo, sem paragrafo (especial) e
espacamento entrelinhas simples com 03
pt de espacamento antes.
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Para formatar o estilo ANALITICO 3, segue-se o seguinte procedimento:

1) Na barra de menu escolher a op¢cdo FORMATAR e ESTILO...

W
@ﬂrquivo Editar Exbir Insetiv | Formatar Ferramentas Tabela Ja

D@n|§|ﬁ?§?|c}{, Eiﬁonte...

Paragrafo. ..

icrosoft Word - formatando_no_word

“ Motrnal - Arial

1= Marcadores e numeracdo. ..

Bordas e sombrearmenta. ..

“ Ll e | o | ﬁ a I Colunas. ..
E ERN Tabulagdo...

Capitular, ..

Mﬁ Direcdo do texta..,
Mailsculas e mindsculas. .,

@ AutoFormatacdo, .,
Galeria de estilos. .

@ Sequndo plana...

% L) =1 A

2) Escolher o estilo ANALITICO 3 na caixa da esquerda e em seguida MODIFICAR...

o 2 2l

Estilos: Visualizagdo de pardgrafos . .
¥ el 1 — Tome: Tipo do estila:
Dot 2 et e e Test O e Tort e o Terts e el Tert & crmpl IAnaIl’tico 3 IParégraFo =l
Terbde emmpi Tertck empla TerD e exempi Ter e erzmpio Tex ok exenpls
11 Analtico 4 TeHD 3 SHMER T Ok TPl TeVD e EMNER T Ok PR ) . )
1l Ansliticn 5 Baseado em: Estilo para o paragrafo sequinte:
1 Analiticn &
1 Analtico 7 | 1 Analitico 2 = I 1 Normal |
11 Analtico & e e
1] Analitica Wisualizagso
1) Block Text
1] Body Text 2 Arial
1] Body Text 21
1 Body Text 3 | —— Texto de plo Texto de plo Texto de plo Texto de P
Listar; | | | I
< il 2 4 s e e o s, (e s @ Texta de plo Texto de plo Texdo de plo Texto de P
Estilos em uso - Texto de plo Texto de plo Texto de plo Texto de pl
Teutn d lo Tewtn d 1l
Descricdo

analitico 2 + Mo Todas em mailsculas, Espaco antes O pt

Bibiteca. . Movo.. | medficar.. | Ewlr |
Cancelar IV Adicionar a0 madelo I Atualizar sutomaticamente

Cancelar | Formatar ™ Tecla de atalho...
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3) Habilite a opgcéo Adicionar ao modelo e clique em FORMATAR e escolha a opgéo
FONTE...

Fonte x|

Fonke | Espagamento de carackeres I Animacso I

Fonte; Estila da Fonte: Tamanho;
|Normal |12
g -
Italico a
Meqrita 10
fegrito Ikalico 11
a -
Sublinhado: Cor:
Eenhum) j Ii Aukomatica j
Efeitos
™ Tachadao [~ Sombra [~ Caixa alta
I Tachado duplo [~ Contarno [ Todas em maitisculas
[~ Sobrescrita [~ Relevn [~ Oculto
I Subscrito [~ Baixo relevo
Wisualizacio
Arial

Esta € urna Fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impressio,

Padrdo... | oK I Cancelar

Em seguida clique em FORMATAR e escolha a opgdo PARAGRAFO...

21xl| O estilo analitico 3 deve ter alinhamento

Recuos e espagamerto | Quebras de Inha e de pagina | esquerdo, sem paragrafo (especial) e

Alinhamento: M Mivel do topico: ICorpg de texto vI espagamento entrelinhas'

Recuo

Esquerdao: Ocm 5‘ Especial: Por:
Direito: ]U cm ﬂ I(nenhum) j I i’

Espacarmento

Ankes: o pt Entre linhas! Em!

Depais: ]D pt = ISimpIes j I =
Wisualizagdo

Team e cacrapie Team e cacrapit Team e cacrapit Team e acrapie Team e eaeraple Team de
E3crpis Team de eacpis Team de eacnpis Team de eacnpls Team oe eacrpds Team de cacnps
Team i cacrapin Team i cacripin Team i cacnpin

Tabulaco,.. | oF I Cancelar |

Apls essa formatacdo, deixar o cursor abaixo do titulo SUMARIO e seguir o
seguintes passo:
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1) Na barra de menu escolher a opgdo INSERIR e INDICES e entdo INDICE
ANALITICO e no formato DO MODELDO...

W Microsoft Word - formatando_no_word fndices 21

@ Arquivo  Editar Exbir | Inserir Eormatar  Ferramentas indice remissivo |1‘ndicedeﬁggas|
D B’h n | @ & v Q_uebra... Formatos: Visualizagdo - o I
Mormal v arig  Mdmeros ds paginas... 5 TITULD 1 e 1 :| el |
[ata e hara... TITULO 2. 3 o
it Opgles...
”J;r ) AutaTexto " TIUID 3 & |
” o o= 0 | ﬁ i Campo... LI Modificar, .. |
Simbala, ..
— = Exibir ndmeros de pagina Mostrar niveis: m

ﬁ Comentario

¥ alinhar n%s. de pagina & direita Preenchimento: I ....... 'l

Motas, ..

Legenda...
Referéncia cruzada. ..

Figura 3
Caixa de texto

Arguiva. ..

Cbijeto.. .

Indicador. ..
% Hvpetlink...  Ctrl+k

Com esses procedimentos o documento estara formatado dentro das normas deste
manual.
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