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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.
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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







