MANUAL DE NORMALIZAGCAO PARA
TRABALHOS ACADEMICOS
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APRESENTAGAO

De acordo com a diretriz central da FAMESP, cumpre mantermos disponiveis regras de padronizagéo
de trabalhos cientificos. Sendo assim, o presente manual tem o objetivo de orientar o usuario na
elaboragao do seu trabalho académico. Este foi baseado nas normas de documentagdo da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que é a agéncia reguladora e normatizadora de publicagbes
técnicas no Brasil: normas brasileiras (NBR). Portanto, j& ndo temos somente uma publicagdo com
normas técnicas, mas o produto de interagdes das comunidades que convivem nessa institui¢do e que,
com harmonia, d&o forma ao clima académico que permeia nosso trabalho. Esperamos poder contribuir
de maneira clara nas instrugdes a serem seguidas pelos alunos da FAMESP.

1. DEFINICOES DOS TRABALHOS ACADEMICOS
Seguem as definigdes de trabalhos académicos segundo a ABNT (NBR 14724:2005 Informagéo e
documentagao — Trabalhos académicos — Apresentagao).

1.1 Dissertagao

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo
cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua extensao, com o objetivo de reunir,
analisar e interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o
assunto e a capacidade de sistematizagao do candidato. E feito sob a coordenagéo de um orientador
(doutor), visando a obtengao do titulo de mestre.

1.2 Tese

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposi¢do de um estudo
cientifico de tema Unico e bem delimitado; deve ser elaborado com base em investigagdo original,
constituindo-se em real contribuigdo para a especialidade em questao; é feito sob a coordenagao de
um orientador (doutor) e visa @ obtengdo do titulo de doutor ou similar.

1.3 Trabalhos académicos - similares (trabalho de conclusdo de curso — TCC; trabalho de
conclusao de curso de graduagéo, especializagao e/ou aperfeicoamento; e outros)

Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto

escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado de disciplina, modulo, estudo independente, curso,

programa e outros ministrados.
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2 OBJETIVO

E 0 que se quer mostrar com o trabalho. No caso de ter-se um problema, deve-se iniciar com o
levantamento de hipoteses. Do contrério, € preciso apenas deixar claro o que se pretende. Por
exemplo, levantar e descrever dois modos de produg&o.

3 ESTRUTURA DE UM PROJETO DE PESQUISA

Redigir um projeto de pesquisa € desenvolver o planejamento das atividades de uma pesquisa
cientifica. Para isso, algumas informagdes e padroes sdo necessarios. Veja as partes que compdem
um projeto de pesquisa.

31 Capa
Para o padrdo dos dados que devem ser apresentados na capa, veja modelo de capa nos anexos
deste material.

3.2 Introdugao

Parte inicial do texto em que devem constar a delimitagdo do assunto tratado, objetivos da pesquisa e
outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho. Essa parte do projeto diz mais respeito
ao autor do que propriamente ao projeto. Neste item, sé@o apresentados os caminhos pessoais €
profissionais que levaram o autor a pesquisar sobre 0 tema proposto e ainda fornecer subsidios ao
leitor do projeto (orientador ou outros), facilitando a colaboragao deste na definigdo do problema.

3.3 Problemalobjetivo de estudo

Este item orientarda o desenvolvimento de todo o trabalho. Um problema bem definido é parte
consideravel no desenvolvimento de uma pesquisa cientifica. O problema deve ser pontual e objetivo.
O objetivo pode ser transformado em uma pergunta ou uma definicdo de um objetivo. Pode-se tambem

propor uma hipétese que podera ou néo ser confirmada pela pesquisa.

34 Justificativa

E a defesa da importancia do projeto de uma forma geral, do assunto a ser pesquisado e da escolha da
metodologia empregada para responder a seu problema de pesquisa. Como sugestdes, podem ser
abordados os seguintes aspectos para justificativa do projeto:
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e Aspecto cientifico: conhecimentos basicos da area, estudos que ja foram feitos sobre o problema e
conhecimentos do autor sobre 0 tema;

» Aspecto social: a relevancia do trabalho e os beneficios que podem ser trazidos para a sociedade;

e Aspecto institucional: contribuigdes que podem ser trazidas para a instituigdo em que trabalha e
integrag@o com outras instituigdes (ONG, érgao publico etc.).

e Aspecto pessoal: as contribuigdes que a pesquisa trara para o desenvolvimento pessoal e
profissional do autor.

3.5 Metodologia

Neste item, definiremos como a pesquisa sera desenvolvida. E com o rigor da metodologia cientifica

adotada e aplicada que é dado o caréater cientifico do trabalho. Serao definidos os tipos de abordagens

que serao utilizados para a pesquisa: experimental/quantitativa ou qualitativa, e também os

procedimentos para a obtengdo dos dados da pesquisa. Abaixo, alguns exemplos de procedimentos:

1. Levantamento bibliografico: em geral, utilizado para pesquisas tedricas;

2. Questionario: importante a apresentagé@o do questionario nos anexos do projeto;

3. Entrevista: pode ser individual ou em grupos; ser registrada em video, fita etc.; e deve ser
apresentada nos anexos;

4. Observagao: utilizada para descrigdo dos processos sem a interferéncia do pesquisador;

5. Leitura de documentos: utilizagao de filmes, imagens, textos etc.

Podemos destacar duas caracteristicas da metodologia adotada: pesquisa participante e pesquisa
acaolintervengdo. No primeiro caso, 0 pesquisador observa, mas nao interfere. Ja na pesquisa
acao/intervencao, ha influéncia do pesquisador no processo pesquisado.

3.6 Referéncias

Séo todas as fontes utilizadas durante a pesquisa: livros, artigos, internet, filmes, discos, videos,
entrevistas etc. Os materiais que serdo listados podem abordar assuntos que rodeiam: tema das
pesquisas, materiais que foram utilizados na montagem da justificativa, fontes documentais, legislagéo,
videos, software, sites, palestras, entre outros. As referéncias sao elaboradas de acordo com a ABNT
NBR 6023:2002. Informagdo e documentagdo — Referéncias — Elaboragdo. Cabe aqui a diferenciagao
entre referéncia e bibliografia.

1. Referéncia: material que foi utlizado para a confecgdo do trabalho e obrigatoriamente é

referenciado;
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2. Bibliografia: material que ndo necessariamente foi utilizado no trabalho, podendo ser apenas

indicado para enriquecimento do leitor.

3.7 Anexos

Sao os exemplares dos instrumentos de coletas de dados a serem utilizados, tais como: roteiro inicial
de observagao, entrevista, questionarios, fotos etc. Embora esses instrumentos de coleta de dados
devam ser submetidos a uma testagem prévia, eles devem estar relacionados no anexo do projeto.

4 ESTRUTURA DOS ELEMENTOS DO TRABALHO CIENTIFICO

ESTRUTURA ELEMENTOS

Capa (obrigatério)
Lombada (opcional)
Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovagao (obrigatorio)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Pré-textuais Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)

Introdugao
Textuais Desenvolvimento
Concluséo

Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Apéndices (opcional)
Anexos (opcional)

Pos-textuais

5 NORMAS DE REFERENCIAS

De acordo com NBR 6023 (2002), referéncia € um “conjunto padronizado de elementos descritivos,

retirados de um documento, que permite sua identificagdo individual’. A referéncia, assim como a

bibliografia, pode apresentar:

e FElementos essenciais: informagdes indispensaveis a identificagdo do documento, estando
estritamente vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo (NBR-6023,
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2002). Séao elementos essenciais: autor, titulo e subtitulo, edigdo, local, editora e data da

publicagéo.

CALDEIRA, A. L. Marketing. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 1997.

OKUNO, E.; CALDAS, I. L.; CHOW, C. Fisica para ciéncias biolégicas e biomédicas. Sao Paulo:
Harper & Row, 1982.

e Elementos complementares: séo informagdes que permitem melhor caracterizar os documentos. Em
determinados tipos de documentos, podem tornar-se essenciais. Sao elementos complementares:
ilustrador, tradutor, revisor, adaptador, compilador, nimero de paginas, volume, ilustragdes,
dimensdes, série editorial ou colegdo, nota, ISBN, indice.

PEREZ, J. H.; OLIVEIRA, L. M. de. Contabilidade avangada. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998. 253p., 24cm.
Bibliografia: p. 252-253. ISBN 85-224-2079-3.

5.1 Defini¢ao de elementos
51.1 Autor

e Um autor

CASTRO, R. O anjo pornografico: a vida de Nelson Rodrigues. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1992.

e Dois autores.

GOMES, A.; VECHI, C. A. Introdugdo ao estudo da literatura. Sao Paulo: Atlas, 1991.

e Mais de trés autores. Pode-se optar pela indicagao do primeiro autor, seguido da expressao latina et
al. Em casos especiais, nos quais a mengao dos nomes for indispensavel para certificar a autoria —
projetos de pesquisa, relatorios e outros —, € facultado indicar todos os nomes (NBR 6023:2002).

ALBERTS, B. et al. Fundamentos da biologia celular: uma introdugdo. Porto Alegre: Artmed, 1999.

o Responsabilidade intelectual destacada. Quando houver indicagdo de responsabilidade pelo
conjunto da obra, em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, sequida da abreviatura, no singular, do tipo de participagéo — organizador, compilador,
editor, coordenador etc. — entre parénteses (NBR 6023:2002).

BARRA VIEIRA, B. (Coord.). Venenos: aspectos clinicos e terapéuticos. Rio de Janeiro: EPUB, 1999.

e Sem indicagao intelectual destacada. A entrada é feita pelo titulo.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sao Paulo: Camara Brasileira do Livro, 1993. 64 p.

» Autores entidades tém entrada pelo nome por extenso.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informag&o e documentagao — referéncias —

elaboragdo. Rio de Janeiro, 2002.

51.2 Titulo
Titulo e subtitulo: titulo € a palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o contetdo de um

documento. O subtitulo visa esclarecer o titulo ou complementa-lo de acordo com o conteldo do
documento (NBR 6023, 2002).

MACHADO, N. J. Ensaios transversais: cidadania e educagéo. Sao Paulo: Escritura, 1997.

51.3 Edigao

Edicéo: todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. Pertencem a mesma edicéo
de uma obra todas suas impressdes, reimpressoes, tiragens etc., produzidas diretamente do periodo
decorrido desde a primeira publicagdo. Indica-se a edigdo quando menciona na obra em algarismo(s)
arabico(s), seguido(s) de ponto e da abreviatura da palavra edigéo no idioma de publicagao.

POSTMAN, Neil. Tecnopélio: a rendi¢do da cultura a tecnologia. 2. ed. Sao Paulo: Nobel, 1994.

5.14 Imprenta

A imprenta € o conjunto de elementos relacionados & indicagdo de nome do local (cidade) de

publicaga@o, nome de cada publicadora e data (ano) de publicagao.

e Local: 0 nome do local (cidade) deve ser indicado tal como figura na publicagdo referenciada. No
caso de homénimos, acrescentam-se o nome do pais, estado etc. Quando houve mais de um local
para uma so editora, indica-se o primeiro ou mais destacado. Ndo havendo indicagdo do local de
publicagdo, usar S.L. (sine loco) entre colchetes.

e Editora: casa publicadora, pessoa(s) ou instituicao(des) responsavel(eis) pela publicagao editorial. O
nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se 0s prenomes e

suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial (NBR 6023:2002).

AMABIS, J. M. Biologia dos organismos. Sdo Paulo: Moderna 1999.

Havendo mais de uma editora, cita-se somente a primeira delas ou a que estiver em destaque na

publicagdo, podendo também registrar as demais. Se a editora ndo for mencionada na publicagao e

nao puder ser identificada, usar s.n. (sine nomine), entre colchetes.

e Data: a data da publicagdo € transcrita sempre em algarismos arabicos, sem espagamento ou
pontuagao entre os respectivos algarismos. Registra-se a data copyright quando esta for a Gnica
data encontrada na publicagéo referenciada, devendo ser indicado o ano, precedido da letra c. No

caso de referéncia de varios volumes de um documento produzido em um periddico, indica-se a
6
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data inicial e final da publicagdo. N@o podendo determinar nenhuma data de publicagéo,
distribuigao, copyright, impressao etc., uma data aproximada é a que deve figurar, entre colchetes,
da seguinte forma:

(1971 ou 1972] — um ano ou outro;

[19737] - data provavel;

[1981] - data certa, ndo indicada no item (NBR 6023:2002, ver p. item 8.6.2);

[1987-] - para cada década certa;

[198-?] - para década provavel

[18--] — para século certo;

[18--?] — para século provavel;

Caso nao seja possivel determinar local, editora e data, indica-se a auséncia de tais dados: [S.1.: s.n.],

[19987?] (NBR 6023:2002, ver p. 17, item 8.5.3).

5.1.5 Séries e colegdes

Apbs todas as indicagbes sobre os aspectos fisicos, podem ser incluidas as notas relativas as series
e/ou colegOes. Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries e colegdes e sua numeragao tal
como figuram no documento (NBR 6023, 2002).

SILVA, M. Como trabalhar o texto no 1° e 2° graus: proposta pratica. 2. ed. Rio de Janeiro: Ed. UFRJ, 1992.
(Cadernos Didaticos, n. 3).

5.2 Documentos convencionais
Monografias no todo: inclui livro, folheto, trabalho académico (dissertagdes, teses, entre outras), guia,

manual, catalogo, dicionario, enciclopédia etc.

5.2.1 Livro

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Fundamentos da metodologia cientifica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

5.2.2 Folheto

KASANSKI, V. Corel Draw: guia de consulta. Rio de Janeiro: Autec, 1997. 20p.

523 Tese

ARAUJO, A. P. Formagdo do professor de matematica: realidade e tendéncias. 1996. 134 p. Tese

(Doutorado em Educagao) — Universidade de Sao Paulo, S4o Paulo, 1996.
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5.24 Dicionarios

HOUAISS, A. (Ed.). Dicionario Folha Webster’s: inglés/portugués. Sao Paulo: Folha da Manha, 1996.

5.2.5 Parte da monografia

e Parte da coletanea

CARRASCO, A. Imagens do mundo. In: LORACA, M.; COSTA, E. (Org.). Viagem atraves dos séculos. Sdo
Paulo: EAM, 1991. p. 28-37.

e Capitulo do livro

CASSONE, V. Imposto sobre a propriedade territorial rural. In: Direito tributario. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
Cap. 17, p. 285-289.

5.2.6 Publicagao periddica

Inclui a colegdo como um todo, fasciculo ou niumero de jornal, cademo etc., na integra, e a matéria
existente em um numero, volume ou fasciculo de periodico (artigos cientificos de revistas, editoriais,
matérias jornalisticas, seg¢des, reportagens etc.) (NBR 6023:2002).

e Consideradas no todo

GRAGOATA: Revista do Instituto de Letras. Niteroi: Ed. EFF, 1996-semestral.

o Consideradas em parte

DINHEIRO: Revista semestral de negdcios. Sdo Paulo: Trés, n. 148, 28, jun. 2000.

5.2.7 Artigos de revistas

¢ Artigo com autoria especifica

ANDRADE, J. Mecanismo de participagao popular. Revista da procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo,
Sé&o Paulo, v.6, n.1, p.17-25, jan./jun. 1982.

e Artigo sem autoria especifica

UM PROJETO na Amazonica para salvar tartarugas. Geografica universal, Rio de Janeiro, n. 141, p. 94-95,
fev. 1995.
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5.2.8 Artigos de jornal
e Com indicacéo de autoria

MORAES, A. L. Artes plasticas ilustram cardapio da Esplanada Grill. Gazeta Mercantil, Sdo Paulo, 28 fev.1997.

Caderno empresas & Negocios, p. c-8.

e Sem indicagdo de autoria

42 GUERRA tera matematicos na linha de frente. O Estado de Sao Paulo, S&o Paulo, p. A16, 16 jan. 1998.

5.2.9 Referencias legislativas

BRASIL. Lei n. 7.6979 de 23 de novembro de 1988. Dispbe sobre a proibigdo da pesca em periodos de
reprodugéo. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, 5 dez. 1998. Secao 1, p. 10.

5.2.10 Monografias consideradas no todo

e Com autoria

SANTOS, M. S. Metodologia da resolugao de problemas como atividade de investigagao: um instrumento
de mudanga didatica. 1993. 235 f. Tese (Doutorado) — Universidade de Sao Paulo, 1993. Disponivel em:
http://www.ct.ibict.br:81/site/owalsi-resultado. Acesso em: 22 jan. 2001.

e Sem autoria

A SAUDE bucal no Brasil: levantamento das condigdes de saude bucal da populagéo brasileira no ano 2000 —
SB  2000:  anteprojeto  para  discussdo.  [Brasilia, DF,  20007?].  Disponivel  em:
http://www.saude.gov.br/programas/bucal/sb2000htm. Acesso em: 27 jul. 2000.

e Parte de monografia

MACEDO, A. V. L. da S. Estratégias pedagogicas: a tematica indigena e o trabalho em sala de aula. In: SILVA,
A. L. da; GRUPIONI, L. D. B. (Orgs.). A tematica indigena na escola: novos subsidios para professores de 1° e
2° graus. [S.1., 19987]. Disponivel em: http:/bibvirt.futuro. Acesso em: 24 jun. 1998.

5.2.11 Publicagdes periddicas

e Consideradas no todo

VIRTUAL JOURNAL OF ORTHODONTICS. Florence: VJCO, 1996. Irregulas. Disponivel em:
http://vico.it/024/mip.html. Acesso em; 16 jun. 1999.

e Consideradas em parte
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JADA: the journal of the American Dental Association. Chicago: American Dental Association, v. 131, July 2000.

Disponivel em: http://www.ada.org/adapco/jada/j-menus.hatml. Acesso em: 19 jul. 2000.

e Artigos em revistas

FREIRE, G. H. Construindo um hipertexto com o usuario. Ciéncia da informagao, Brasilia, DF, v. 29, n. 3 p.
101-110, set./dez. 2000. Disponivel em: http://ibict.br/cionline/290300/23030010.pdf. Acesso em: 17 mar. 2001.

5.3 Documentos eletrénicos
Inclui base de dados, listas de discussao, BBS (site), arquivos em disco rigido, disquetes, programas e
conjuntos de programas, mensagens eletrénicas, entre outros. (NBR 6023:2002).

5.3.1 Homepage institucional

GALERIA virtual de arte Vale do Paraiba. S4o José dos Campos: Fundagado Cultural Cassiano Ricardo, 1998.
Apresenta reprodugbes virtuais de obras de artistas plasticos do Vale do Paraiba. Disponivel em:

www.virtualvale.com.br/galeria. Acesso em: 27 nov. 1998.

6 LINGUAGEM

A linguagem utilizada nos documentos cientificos devem possuir duas caracteristicas basicas:
Simplicidade

Segundo Serrano (1996), deve-se usar a linguagem do dia a dia, utilizando o linguajar cientifico
compreensivel a todos; o discurso deve ter uma evolugao logica; explicar os termos técnicos e repeti-

los quantas vezes for necessario; usar construgdes gramaticais simples; e redigir periodos curtos.

Clareza

Consiste em empregar palavras e frases cujo sentido possa ser entendido sem esforgo. S&o principios
que devem ser observados para contribuir com a clareza do texto: enunciar tudo; frases e periodos
devem ser curtos; tempo dos verbos devem estar no passado ou no presente; deve-se evitar o uso de
sinais e abreviaturas; e deve-se ser breve, comentando somente o essencial (SERRANO, 1996).

7 NORMAS DE CITAGOES E NOTAS DE RODAPE

7.1 Citagoes

Definigdes (NBR 10520, 2002):

o (Citacdo: mengao de uma informagao extraida de outra fonte;

o Citagdo de citacdo: citagao direta ou indireta de um texto a que nao se teve acesso ao original;

10
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e Citacdo direta: transcrigao textual de parte da obra do autor consultado;
e (itagdo indireta: texto baseado na obra do autor consultado;
o Notas de referéncia: notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra
onde o assunto foi abordado;
o Notas de rodapé: indicagbes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou
editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gréfica;
o Notas explicativas: notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes, que nao
possam ser incluidos no texto.
e Qutras definigdes: mengéo, no texto, de uma informagdo colhida em outra fonte. Pode ser uma
transcricao ou parafrase, direta ou indireta, de fonte escrita ou oral (NBR-6023:2002).
1. Formais ou diretas: quando a citagao é transcrita fielmente do autor citado;
2. Conceituais ou indiretas: quando a citagao € feita por uma sintese do autor do trabalho,
mantendo-se as ideias do autor citado;
3. Mistas: quando na sintese da citagdo sdo incluidos outros termos, expressdes ou ideias de
outros documentos.

Adotaremos o estilo autor-data para as referéncias das citagdes, que devem ser colocadas logo em
seguida a citagdo, antes do ponto final. Nesse sistema, a indicagdo da fonte é feita pelo sobrenome do
autor ou instituicdo responsavel pelo titulo de entrada, seguido da data de publicagéo do documento
separado por virgula e entre parénteses.

7.1.1 Citagdes formais: diretas, literais ou textuais

Sao citagdes feitas na integra, extraidas do texto citado. Nesse tipo, sdo respeitadas todas as
caracteristicas formais do texto: redacédo, ortografia e pontuagdo. Parte do trecho transcrito pode ser
omitida mediante o0 emprego de reticéncias entre colchetes, com indicagéo ao final do trecho de onde
foi extraida a citagao.

No caso de uma citagdo curta, no maximo trés linhas, esta vira incorporada no texto e entre aspas
duplas. As aspas simples sao utilizadas para indicar citagdes no interior da citagdo (NBR 1052:2002).

Segundo Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte conversagéo’ que abrange tdo extensa e significativa

parte de nossa existéncia cotidiana [...]".

Para Romberg (1992, p. 51), o termo pesquisa refere-se a processos que se fazem e ndo objetos que podem

11
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ser tocados e vistos. Alem disso, ele afima:; “fazer pesquisa ndo pode ser visto como um desempenho

mecanico ou um conjunto de atividades que os individuos seguem de um modo prescrito ou predeterminado”.

Com citagbes textuais com mais de trés linhas (citagdes longas), esta sera apresentada isolada,
utilizando-se recuo de margem a esquerda de 4 cm, com o corpo da letra menor que o texto, sem as
aspas, (espagamento simples), tendo como limite a margem direita do trabalho (NBR 1052:2002).

Segundo Onuchic (1999, p. 187):

Nenhuma intervencéo no processo de aprendizagem pode fazer mais diferen¢a do que um
professor bem formado, inteligente e habil. Investir na qualidade de ensino & o que mais
importa. A preparagéo do professor tem um efeito direto na realizagdo dos alunos, pois
ninguém despende tanto ou tem tanta influéncia sobre os alunos quanto os proprios
professores.

7.1.2 Citagdes conceituais: indiretas ou livres

Sao citagbes que respeitam as ideias do autor citado, sem que haja a transcrigéo literal do texto
utilizado. Apesar de serem citagbes livres, devem ser fiéis a ideia original. Podem ou ndo vir
acompanhada de outras citagdes, termos, expressdes de outros documentos que devem ser
devidamente citados. Essas citagdes ndo vém acompanhadas de aspas.

Segundo Bartolelli (1990), néo existe correlagdo entre os resultados dos testes de toxidade com Daphnia similis

e os resultados das analises fisico-quimicas normalmente utilizadas na caracterizagao de efluentes industriais.

7.1.3 Citagao de citagao

Acontecem quando um autor ndo utiliza textos originais, e os autores citados fazem citagdes de outros
autores ou mesmo dos textos originais sobre o0 assunto. Essa citagdo podera ser feita de forma literal
ou livre, e a referéncia devera utilizar a expressao latina apud ou sua tradugao em portugués — citado
por —, sequida da referéncia da fonte pesquisada.

A psicologia é simultaneamente uma ciéncia muito antiga e, todavia, muito jovem.
Tem um passado milenar e, apesar de tudo, encontra-se em pleno futuro. Sua
existéncia como disciplina cientifica autonoma conta somente decénios.
(RUBINSTEIN, 1993 apud SOUZA, 1994, p. 64)

7.1.4 Tipos de referéncias em citagdes

1. Documento de autoria da administragao direta de um governo: devera ser feita pelo nome geografico
correspondente a jurisdicdo, onde esta localizada a institui¢do, seguida da data do documento;

2. Referéncia de periodicos: deve ser citada, indicando-se pelo titulo do periédico, seguida da data
da(s) pagina(s) correspondente(s), caso nao haja autor do artigo e/ou matéria.

Em nenhum momento deste processo, a tese da municipalizagéo efetiva foi além
de alguns comentarios dito pelos govemantes. Na verdade, os executivos
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estaduais estavam ali para pressionar o governo federal por mais recursos.
(FOLHA DE SAQO PAULO, 13 dez. 1992, p. 5)

As citacbes de fontes com mais de um autor sequem as normas de referéncias de autores
apresentadas anteriormente.

7.1.5 Sinais e convengdes

1. Colchetes [ ]: indicam acréscimo, supresses, incorregdes, énfases, destaques, dlvidas ou
quaisquer explicagbes necessarias para compreensao do texto citado.

Horkheimer (1971, p. 194), por sua vez, “escreveu enquanto ainda existia o socialismo histérico, o do Leste
Europeu: os estudantes fugidos do leste, nos primeiros meses depois da sua chegada a Alemanha [federal] sdo

felizes porque ha mais liberdade, mas logo se tornam melancolicos porque ndo ha amizade alguma”.

2. Colchetes com reticéncias [...]: utilizado quando s&o omitidas palavras ou trechos do texto original.

Assim, ndo se pode imaginar um docente responsavel e comprometido com a
tarefa de educar e que né@o se preocupe com as questoes sociais mais amplas que
envolvem e condicionam o seu proprio trabalho, assim como o de seu alunado. [...]
a educagdo é compromisso, é ato, é decisdo. Educar-se é tomar posigdo, tomar
partido. (GADOTTI, 1983, p. 143)

Notas de rodapé sao indicagdes que devem ser colocadas na parte inferior da pagina, abaixo do texto,
tendo os seguintes fins:

1. Fazer a referéncia de autor, obra e lugar das citagdes utilizadas no texto;

2. Apresentar uma tradugéo de uma citagéo feita ou apontar a versao original;

3. Fazer comentarios suplementares que poderiam interromper a sequéncia logica do texto;

4. Indicar informagdes obtidas de maneira informal;

5. Indicar fontes que nao foram publicadas;

6. Remeter o leitor a outras partes do trabalho.

8 APRESENTAGAO GRAFICA

De acordo com as recomendacdes da NBR 14724:2002, algumas informagdes sao importantes para a
padronizagao de trabalhos cientificos, sejam eles monografias, dissertagbes ou teses. Essas
informagdes estdo listadas abaixo de forma sintética para que o usuario possa aplica-las de forma
simples e objetiva.
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8.1 Formato voltar ao sumario

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 c¢m), digitados no
anverso das folhas, com excegdo da folha de rosto, cujo verso deve conter a ficha catalogréafica,
impressos em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustragdes.

O projeto grafico € de responsabilidade do autor do trabalho.

Recomenda-se, para digitagéo, a utilizagéo de fonte tamanho 12 para todo o texto, excetuando-se as
citagbes de mais de trés linhas, notas de rodape, paginagao e legendas das ilustragdes e das tabelas
que devem ser digitadas em tamanho menor e uniforme.

No caso de citagbes de mais de trés linhas, deve-se observar também um recuo de 4,0 cm da margem

esquerda.

8.2 Margem
As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

8.3 Espacejamento

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado com espago 1,5, excetuando-se as citagbes de mais de
trés linhas, notas de rodapeé, referéncias, legendas das ilustragdes e das tabelas, ficha catalografica,
natureza do trabalho, objetivo, nome da instituido a que & submetida e area de concentracdo, que
devem ser digitados em espaco simples. As referéncias, no fim do trabalho, devem ser separadas entre
si por espago simples.

Os titulos das se¢des devem comegar na parte superior da folha e ser separados do texto que os
sucede por dois espacos de 1,5 de entrelinhas. Da mesma forma, os titulos das subsec¢bes devem ser
separados do texto que os precede por dois espagos de 1,5.

Na folha de rosto e na folha de aprovagao, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicao a
que é submetido e a area de concentragao devem ser alinhados do meio da folha para a margem
direita.

8.4 Paginagao

o Posigdo: parte superior direita da pagina;

e Inicio da contagem: a partir das folhas pré-textuais do trabalho (folha de rosto, folha de aprovagao,
dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo de vernaculo, resumo de lingua estrangeira,
sumario);

e Inicio da paginagao: a partir da parte textual;

14
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o Anumeragdo de apéndices e anexos devem ser seguimentos dos textos originais.

o Numeragdo progressiva para monografias, dissertagdes e teses: para evidenciar a sistematizagéo
do conteudo do trabalho, deve-se adotar a numeragéo progressiva para as segdes do texto. Os
titulos das segdes primarias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha
distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das se¢des, utilizando-se os recursos de negrito,
italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, e outro, conforme a NBR 6024 (2003), no sumario e,
de forma idéntica, no texto.

o Deve-se limitar a numeragao progressiva até a segao quinaria.

Exemplo:

1

11

1141

1.1.11

8.5 Abreviaturas e siglas
Quando as abreviaturas ou siglas séo citadas pela primeira vez, estas devem ser colocadas por
extenso e, no fim, a abreviatura ou sigla entre parénteses.

Associagao Brasileira de Educagao a Distancia (ABED)

8.6 llustragoes
Qualquer que seja seu tipo, sua identificagdo aparece na parte inferior, devendo estar o mais proximo
possivel do trecho a que se refere.

Figura 2. Imagem ilustrativa da medula oblonga/bulbo de ratos (ALIOTO, 2011).

8.7 Tabelas

As tabelas apresentam informagdes tratadas estatisticamente.
15
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Tabela 05. Tabela ilustrativa da média de intensidade marcagao

por estimulagao por meio da formalina (Grupo 1) e salina (Grupo Il).

GRUPO | GRUPO I
19,3488 4,5888
19,865 4,7424
20,8771 47712
20,8249 4,761
20,2 4,7

9 RESUMO

Os resumos sao elaborados de acordo com a NBR 6028. Em um Unico paragrafo, apresenta: o que foi
pesquisado, os objetivos pretendidos, a metodologia utilizada e os resultados obtidos. Resumo é a
apresentacdo condensada e concisa dos pontos relevantes de um texto e tem a finalidade especifica
de passar ao leitor uma ideia completa do teor do documento analisado. Em sua elaboragao,
considerar:

a) Nao emitir juizos de valor;

b) Redigir de forma cursiva, concisa e objetiva, respeitando a estrutura do original;

c) Evitar abreviaturas, simbolos, formulas, equacbes e diagramas que ndo sejam absolutamente

necessarios.

9.1 Requisitos de um resumo
a) Conciséo: a redagdo € concisa quando as ideias séo bem expressas com um minimo de palavras;
b) Precisao: resultado das selegdes das palavras adequadas para expressao de cada conceito;

c) Clareza: caracteristica relacionada a compreensao. Significa um estilo facil e transparente.

A leitura do resumo deve permitir:
1. Conhecer o documento;
2. Determinar se € preciso ler o documento na integra.

9.2 Tipos de resumo (NBR 6028 item 2.3)

a) Informativo: informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusées do documento, de tal
forma que este possa inclusive dispensar a consulta ao original;

b) Indicativo ou descritivo: indica apenas os pontos principais do documento, ndo dispensa a leitura do
texto. Apenas descreve a natureza, a forma e o objetivo do documento;

c) Critico: informa sobre o conteudo do trabalho e formula julgamento sobre ele;
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9.21 Resumo informativo
a) A estrutura deve ser légica, devendo o texto ter comego, meio e fim;
b) A primeira frase deve ser significativa, expondo o tema principal do documento e identificando o
objetivo do autor quando o escreveu;
c) As frases subsequentes devem seguir a logica de abordagem do autor, a sequéncia dada das ideias
pelo autor, incluindo todas as divisées importantes, dando igual proporgéo a cada uma delas e sempre
observando o tema principal do documento (objetivo do autor);
d) Dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e o verbo na voz ativa;
e) Evite:
- O uso de paragrafos;
- Frases longas;
- Citagbes e descrigbes ou explicagdes detalhadas;
- Expressdes como: “autor trata”, no “texto do autor”; o “artigo trata” e similares;
- Figuras, tabelas, gréficos, férmulas, equagbes, diagramas.
f) Extensao recomendada para 0s resumos informativos:
- Monografias e artigos = até 250 palavras;
- Notas e comunicagdes breves = até 100 palavras;
- Relatdrios, dissertagdes e tese = até 500 palavras.

10 ARTIGO CIENTIFICO

As orientagbes aqui descritas sdo baseadas na NBR 6022 (2003) para apresentagdo de artigos
cientificos impressos, porém, ao submeter um & aprovagdo de uma revista, o autor deve seguir as
normas editoriais adotadas por esta. O artigo cientifico € “parte de uma publicagdo com autoria
declarada, que apresenta e discute algumas ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas areas do conhecimento” (NBR 6022, 2003, p. 2).

Definigdes (NBR 6022, 2003)

¢ Anexo: texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentagao, comprovagao e
ilustragao;

o Artigo cientifico: parte de uma publicagdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias,
métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento;
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e Artigo de revisdo: parte de uma publicagdo que resume, analisa e discute informagbes ja
publicadas;

e Artigo original: parte de uma publicagdo que apresenta temas ou abordagens originais;

e Autor(es): pessoa(s) fisica(s) responsavel(eis) pela criagdo do conteudo intelectual ou artistico de
um documento;

e Autor(es) entidade(s): instituicao(des), organizagao(des), empresa(s), comité(s), comissao(des),
evento(s), entre outros, responsavel(eis) por publicagdes em que n&o se distingue autoria pessoal;

o Citacdo: mengao de uma informagao extraida de outra fonte;

e Elementos pds-textuais: elementos que complementam o trabalho;

e Elementos pré-textuais: elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam na sua
identificagéo e utilizagao;

e Elementos textuais: parte do trabalho em que é exposta a matéria;

e llustragdo: desenho, gravura, imagem que acompanha um texto;

e Legenda: texto explicativo redigido de forma clara, concisa e sem ambiguidade para descrever uma
ilustragdo ou tabela;

e lLegenda bibliografica: conjunto de elementos destinados a identificagdo de um fasciculo e/ou
volume da publicagéo e dos artigos nela contidos;

e Palavra-chave: palavra representativa do contetdo do documento, podendo ser escolhida em
vocabulario controlado;

e Publicagdo periddica cientifica impressa: um dos tipos de publicagdes seriadas, que se apresenta
sob a forma de revista, boletim, anuario etc., editada em fasciculos com designagdo numérica e/ou
cronolégica, em intervalos pré-fixados (periodicidade), por tempo indeterminado, com a
colaboragao, em geral, de diversas pessoas, tratando de assuntos diversos, dentro de uma politica
editorial definida, e que é objeto de Nimero Internacional Normalizado (ISSN);

e Referéncia: conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificagao individual;

e Resumo: apresentagdo concisa dos pontos relevantes de um documento;

o Subtitulo: informagdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementa-lo
de acordo com o contetido da publicagao.

10.1 Artigo
O artigo pode ser:
a) original (relatos de experiéncia de pesquisa, estudo de caso etc.);

18



‘ faculdade método de sao paulo I

b) de revisao.

10.2 Estrutura

A estrutura de um artigo é constituida de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

10.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao constituidos de:
a) Titulo e subtitulo (se houver);

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

¢) Resumo na lingua do texto;

d) Palavras-chave na lingua do texto.

10.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais constituem-se de:
a) Introducao;

b) Desenvolvimento;

¢) Conclusao.

10.2.3 Elementos po6s-textuais

Os elementos pos-textuais séo constituidos de:
a) Nota(s) explicativa(s);
b)

c) Glossario;

d) Apéndice(s);

e) Anexo(s).

Referéncias;
)
)

11. BANNER

Este devera ser elaborado de acordo com os padrdes mais recentes adotados pela ABNT. O banner
cientifico deve ser de facil leitura, seguindo padrdes estéticos simples e atrativos, visto que sua fungéo
€ expor de maneira clara e objetiva o trabalho de conclusao de curso.

11.1 Estrutura do banner

a) Identificagao
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e Nome e logo da instituigao;

e Titulo (refletir o tema do trabalho);

e Autor;

e Orientador.

b) Estrutura
o Introdugdo: deve apresentar o0 tema, o problema estudado, as hipoteses, expor os objetivos de

forma clara, mantendo coeréncia com o problema que deu origem ao trabalho;

e Metodologia: deve apresentar o tipo de pesquisa quanto & natureza, aos objetivos e aos

procedimentos;

e Desenvolvimento: descreve como a pesquisa foi realizada, as obras com relevancia sao citadas, 0s

resultados interpretados. Pode apresentar gréficos e tabelas;

e Conclusdo: deve responder ao problema ou demonstrar se as hipoteses apresentadas foram

confirmadas, esclarecendo se os objetivos foram atingidos.

11.2 Aspectos graficos

Tipo de fonte: arial ou times new roman;

Deve-se usar 0 mesmo tipo de fonte em todo o trabalho e n&o utilizar fontes artisticas;
Tamanho da fonte: deve variar entre titulo, subtitulos e texto do trabalho de forma que consiga
dimensionar todo o texto académico estabelecido. O tamanho das fontes depende da
quantidade de texto, podendo ser alterado. Deve ser legivel a uma distancia de pelo menos 1
m;

Titulo: em caixa alta e baixa, negrito, com fonte tamanho minimo de 60 e maximo 70,
centralizado;

Autor e orientador: citados por extenso, em caixa alta e baixa, negrito, com fonte tamanho 40,
centralizado;

Titulo de cada topico: em caixa alta, negrito, com fonte tamanho 56 (Introdugéo, metodologia,
desenvolvimento, concluséo e referéncias);

Corpo do texto: fonte tamanho 30;

Referéncias: fonte tamanho 24,

Cores: o plano de fundo do banner deve ser branco. Evitar o uso de mais de trés cores, pois

este deve ser atraente e ndo cansar o leitor;
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Distribuicdo do contetdo: deixar espagos livres entre os quadros de texto (Introdugdo -

Metodologia — Desenvolvimento — Conclus@o — Referéncias). Os textos devem apresentar-se

justificados dentro dos quadros.

llustragBes: estao representadas pelas figuras, desenhos, graficos, fotos, mapas e esquemas e

devem ser:

o Pertinentes ao tema exposto;

o Nao atrapalhar a leitura do texto;

o Serinserida 0 mais proximo possivel do trecho onde s&o mencionadas;

o Ser numerada sequencialmente com algarismos arabicos;

o ldentificar, na parte superior das ilustragdes, precedida da palavra designativa seguido de
seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos (Ex.: Grafico 01);

o Indicar na parte inferior a fonte consultada, com tamanho de fonte menor.

11.3 Programas utilizados para produgéo de banner
e PowerPoint;
e CorelDraw;
e PhotoShop.

12. MODELO DE CAPA E ETIQUETA DO CD

" FAMESP T o FACULDADE METODO DE SAO PAULO

Pds-Graduagcdo em Mamografia e Ressonancia

MARIA SOUZA SANTOS SILVA N\

P ™ \‘-. Maria Souza Santos Silva

| | |
| |
| \ / | MAMOGRAFIA TRADICIONAL:
\ f CONTRIBUIGAO NA DETECGAO DO CANCER DE MAMA

MAMOGRAFIA TRADICIONAL: CONTRIBUICAO NA _,*'f
DETECGAQ DO CANCER DE MAMA 3
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ANEXOS

MODELO DE CAPA (Monografia)

FACULDADE METODO DE SAO PAULO
LICENCIATURA EM PEDAGOGIA

PAULO JOSE DA SILVA XAVIER
PAULA JOSEFA XAVIER DA SILVA

A CONTRIBUIGAO DAS BRINCADEIRAS NO DESENVOLVIMENTO DAS
CRIANCAS DO ENSINO INFANTIL

SAO PAULO
2014

MODELO DE FOLHA DE ROSTO

FACULDADE METODO DE SAO PAULO
LICENCIATURA EM PEDAGOGIA

PAULO JOSE DA SILVA XAVIER
PAULA JOSEFA XAVIER DA SILVA

A CONTRIBUIGAO DAS BRINCADEIRAS NO DESENVOLVIMENTO DAS
CRIANCAS DO ENSINO INFANTIL

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado a Faculdade Método de Sao
Paulo como requisito parcial para a
obtengdo de grau de Licenciatura em
Pedagogia.

Prof. Orientador: Paulo Jose Silva

SAQ PAULO
2014
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e sao paulo

MODELO DE RESUMO

RESUMO

O presente trabalho académico tem como tematica a importancia do lidico na
Educagdo Infantil, ressaltando a realidade pedagégica de uma escola da rede
municipal de ensino da cidade de Picos-Pl. E possivel dizer que o lidico é uma
ferramenta pedagogica que os professores podem utilizar em sala de aula
como técnicas metodologicas na aprendizagem, visto que através da
ludicidade os alunos poderdo aprender de forma mais prazerosa, concreta e,
consequentemente, mais significativa, culminando em uma educacdo de
qualidade. Desse modo, utilizou-se uma pesquisa de campo de carater
exploratorio e qualitativo, bem como uma pesquisa bibliografica, tendo como
instrumento de coletas de dados a elaboragdo de uma entrevista com 06 (seis)
questdes abertas destinadas a 02 (dois) professores que atuam na Educagdo
Infantil (Jardim | e Il), tendo como objetivo analisar o uso de técnicas ludicas no
processo de ensino-aprendizagem na Educacéo Infantil na pratica pedagogica
do professor. De forma mais especifica verificou-se a utilizagfo de técnicas
lidicas no decorrer da atuagdo docente; identificaram-se as mesmas e se
descobriu a importancia que os professores ddo ao lidico como uma
ferramenta pedagadgica. Logo apos a etapa de coleta de dados procedeu-se a
etapa de andlise e tabulagdo dos resultados obfidos culminando com a
elaboragao do relatorio monografico da pesquisa realizada, Diante de todas as
mencionar que os jogos e as brincadeiras na sala de aula, podem ser
consideradas como sendo atividades sociais privilegiadas de interacéo
especifica e fundamental que garantem a interagio e construcio do
conhecimento da realidade vivenciada pelas criangas e de constituicio do
sujeito-crianga como sujeito produtor da historia. Entretanto, cabe mencionar
que os professores apresentaram contradigtes entre o pensamento (leoria) e
as agdes vivenciadas no decorrer de sua pratica pedagdgica, deixando os
jogos e as brincadeiras (lidico) de fora do processo de ensino-aprendizagem,
usando-os apenas em alguns momentos e de maneira limitada.

Palavras-chave: Ludico. Aprendizagem. Educac&o infantil.

MODELO DE LOMBADA

YATIS

TILNYANI ONISNI
ON SYHI3AYONIME SYA OYIINGMINOD ¥V

FACULDADE METODO DE SAO PAULO
LICENCIATURA EM PEDAGOGIA

HAINYX

PAULO JOSE DA SILVA XAVIER
PAULA JOSEFA XAVIER DA SILVA

A CONTRIBUICAO DAS BRINCADEIRAS NO ENSINO
INFANTIL

SAO PAULO
2014
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MODELO DE ESTRUTURA DE ERRATA

ERRATA
Folha Linha Onde se lé Leia-se
23 12 Indo de encontro a Indo ao encontro de
35 8 Em 1930, havia... Em 1903, havia...

MODELO DE ESTRUTURA DE FORMATAGCAQ

3cm (paginacgéo) 10
INTRODUGAO (fonte Arial 12 ou Times New Roman 12, negrito)
(espaco)
(Paragrafo: 1,25) Texto...... (fonte Arial 12 ou Times New Roman 12) ..........
rn ..............................................................................................................................................
BIIEE ot OO R S
T ————"—.,
=
~4 TEXEO . vv vttt ettt bt et s bR R s et s
m ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
w
TEXED. ettt et sttt bttt
BIIN o R B BV ERR  H 2 cm
(espago)
= o T
(recuo de 4 cm)
(entrelinhas 1,0)
(espago)
TOXEO ..ttt ettt s b ettt b e et
Texto
2cm
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MODELO DE ARTIGO CIENTIFICO

0 AUTISMO E A FORMAGAO DO PROFESSOR DE ENSINO INFANTIL

Jodo Jose da Silva', Maria Xavier', Jodo Sousa Santos?

! Alunos do curso de Licenciatura em Pedagogia pela Faculdade Método de S&o Paulo.
2 Doutor em Educacdo (USP), mestre em Educac&o (UNICAMP), licenciatura em Pedagogia (FAMESP).

RESUMO

Este trabalho tem como tematica a importancia do entender o autismo na Educagdo Infantil, ressaltando a realidade
pedagogica de uma escola da rede municipal de ensino da cidade de Sao Paulo. E possivel dizer que o autismo é uma
forma que os professores devem saber lidar em sala de aula com técnicas metodologicas na aprendizagem, visto que
através do contato com outros alunos poderdo aprender de forma mais prazerosa, concreta e, consequentemente, mais
significativa, culminando em uma educac&o de qualidade. Desse modo, utilizou-se uma pesquisa de campo de carater
exploratério e qualitativo, bem como uma pesquisa bibliogréafica, tendo como instrumento de coletas de dados a elaboracéo
de uma entrevista com 10 professores que atuam na Educac&o Infantil, tendo como objetivo analisar o uso de técnicas no
processo de ensino-aprendizagem na Educacéo Infantil na pratica pedagégica do professor.

Palavras-chave: Autismo. Educacg&o Infantil. Formacéo de professores.
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