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Apresentacéao

A Universidade Federal do Amapa tem procurado construir um padrao
de alta qualidade para seus procedimentos e produtos administrativos e
académicos. Mais que uma nova escala de qualidade, buscamos uma
personalidade visual, uma marca a nos distinguir: que se olhe uma
Biblioteca e salte aos olhos aquele trabalho que foi defendido na
UNIFAP, por exemplo.

E dentro desse espirito que apresentamos, aos professores, alunos e
interessados o0 presente Manual de Normas para Organizacgéo,
Redacdo e Apresentacdo de Trabalhos Cientificos. O mesmo é
produto de intenso trabalho de pesquisa que vem proporcionar aos
atuais cursos de graduacao e futuros cursos de Pds-Graduacéao.

Deixo a liberdade dos programas e dos orientadores, a utilizacdo deste
manual visando a aplicabilidade de consolidar a marca profissional dos
trabalhos, incorporado de conteldo critico, de leveza, de objetividade e de
beleza.

Prof. MSc. Mario Mendonca Neto
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1. Estrutura de Trabalho

ORIENTACOES BASICAS PARA A REDACAO E APRESENTACAO DAS MONOGRAFIAS,

DISSERTACOES E TESES DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO

Ha diferentes orientacbes de autores diversos sobre como estruturar uma
monografia, dissertacdo ou tese. Para este manual, a estrutura adotada € a seguinte:

Capa
Folha de rosto
Folha de aprovacgéo

Dedicatéria

Agradecimentos Elementos Pré-
Resumo Textiiais
Sumaério

Lista de abreviaturas e/ou simbolos
Lista de figuras, quadros e tabelas

Introducéo -
Corpo do trabalho dividido em capitulos Element.os
Conclusdes ou Consideragdes Finais Textuais

Bibliografia/Referéncias Bibliograficas | .
Anexos Elementos Pos-

Apéndices ] Textiais




2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1.1 CAPA
DEVE CONTER:

- 0 braséo da Universidade.

- 0 nome da Universidade.

- 0 nome do(a) autor(a).

- o titulo e, se for o caso, o sub-titulo.

- o local e 0 ano — onde e quando o trabalho foi realizado.
(Ver o modelo no Anexo ).

2.1.2 FOLHA DE ROSTO

Deve conter todas as informacbes apresentadas na capa, acrescidas da
finalidade do trabalho e do nome do(a) orientador(a) (Ver modelo no Anexo II).

2.1.3 FOLHA DE APROVACAO

Deve conter o nome da universidade, o nome do curso, o titulo do trabalho, o
nome do(a) autor(a), a data da defesa, o conceito obtido, o nome dos(as)
professores(as) componentes da Banca Examinadora e 0o nome do(a)
orientador(a), com a respectiva titulagdo (Ver modelo no Anexo II).

2.1.4 DEDICATORIA

a) Usar forma simples e direta. A forma poética é permitida.

b) N&o usar mais do que uma péagina.

c) Se a dedicatoria for pequena, centralizar na pagina ou colocar no tergo inferior
a direita.

2.1.5 AGRADECIMENTOS

a) Usar linguagem clara, direta e concisa.
b) Especificar os nomes completos daqueles(as) a quem se agradece.
¢) Evitar agradecimentos muito longos.

2.1.6 RESUMO

Trata-se de texto contendo uma apresentacao concisa do trabalho, focalizando os
aspectos de maior importancia. Deve apresentar uma relagdo consistente entre
as partes (coesao), o que devera resultar num texto coerente. Nao deve conter
opinides ou julgamentos pessoais.

CUIDADOS ESPECIAIS:

- Escrever na lingua do texto.

- Traduzir em lingua(s) de difusdo internacional para a comunidade cientifica (o
Resumo e sua(s) traducéo(des) devem vir em péginas separadas e seguidas).

- Considerar a(s) traducéo(des) do Resumo opcional(ais) para o Lato Sensu.

- Redigir em um Unico paragrafo, em espaco simples e em pagina distinta.

- Expressar, na primeira frase, o tema ou assunto tratado.



- Incluir, no texto, o problema pesquisado, os objetivos, métodos empregados,

0s principais resultados e as conclusdes/ consideracdes finais.

- Nao inserir, no texto, referéncias bibliogréaficas.
- Limitar, no caso de monografias, dissertacfes e teses, o tamanho do Resumo

a 250 palavras no maximo (ABNT/CAPES) (Ver modelo no Anexo 1V).

- Evitar o uso de simbolos e contracdes que ndo sejam correntes; férmulas,
equacdes, diagramas, etc. que ndo sejam absolutamente necesséarias e
imprescindiveis & compreensao do texto também devem ser evitados.

2.1.7 SUMARIO

a) Deve conter todos os itens do trabalho que aparecam apds o Sumario.

b) No caso dos capitulos, devem ser registrados os titulos e sub-titulos (Ver
modelo no Anexo V).

c) As referéncias bibliograficas, os anexos e apéndices ndo recebem numeracdo
como os capitulos (Ver modelo no Anexo V).

2.1.8 LISTA DE ABREVIATURAS E/OU SiMBOLOS

Registrar todos os elementos usados e 0s seus respectivos significados.

2.1.9 LISTA DE FIGURAS, QUADROS E TABELAS

Registrar os titulos completos de todas as Figuras e Tabelas e de todos os
Quadros, seguidos de suas respectivas paginas.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

2.2.1 INTRODUCAO

FORNECE UMA IDEIA GLOBAL DO TRABALHO. EM GERAL, UMA INTRODUGAO CONTEM AS
SEGUINTES INFORMAGOES:

a) Relevancia do problema ou tema estudado. O que é necessario saber ou é
controvertido sobre o tema.

b) Razdes da escolha do tema: razes do interesse do(a) autor(a) pelo tema.

c) Objetivos e/ou hipéteses do estudo.

d) Metodologia — o delineamento ou design da pesquisa; 0 universo e a amostra
(se for o caso); a delimitagdo do caso (estudo de caso); o processo e
instrumentos de coleta de dados e as regras para a andlise dos mesmos e a
interpretacdo dos resultados obtidos; enfim, a descricdo detalhada da
metodologia utilizada.

e) Estrutura do trabalho — ou seja, um ou mais paragrafos para indicar de que
trata cada parte do estudo.

ATENCAO:

Na introducéo, ndo se listam as conclusdes da pesquisa ou do trabalho. Trata-se
de uma preparacao do leitor para a leitura do trabalho sem explicitar as questdes
fundamentais. E a “porta de entrada do trabalho”. Em geral, a introdugéo é a
Ultima parte que é redigida. Podera ser feita depois do trabalho pronto.

Em determinados trabalhos, as informacfes relativas & metodologia aparecem
em capitulos especificos. Essa deve ser uma decisdo tomada com o(a)
orientador(a).



2.2.2 CORPO DO TRABALHO

a) Todo trabalho cientifico deve ser dividido em capitulos. O(a) autor(a) podera
optar por dividir seu estudo em partes, as partes em capitulos e os capitulos
em sub-capitulos.

b) Numeracgé&o dos capitulos e sub-capitulos:

- Os capitulos e sub-capitulos deverdo ser numerados com algarismos
arabicos.

- Ha uma regra orientadora para a numeracao dos capitulos e sub-capitulos.

- O sistema de numeracéao adotado é:

Ex.: 1 ———— para capitulos
1.1
12 para sub-capitulos
1.2.1
1.3

c) Deve haver uma proporcionalidade entre as partes do trabalho: introducgéo 1/5,
desenvolvimento 3/5, conclusdes/considerac¢des finais 1/5.

d) Os capitulos devem ser organizados de forma coerente, clara e demonstrativa
do que foi estudado. Deve haver coeréncia interna e encadeamento l6gico de

um capitulo para o outro. Os capitulos devem levar o trabalho a sua
conclusao.

2.2.3 CONCLUSOES oU CONSIDERACOES FINAIS

a) Trata-se da recapitulacdo sintética do trabalho (cada capitulo), seguida da
sintese dos resultados da pesquisa.

b) Devem basear-se nos dados analisados, ressaltando as consequéncias das
contribuic6es dos resultados da andlise.

¢) No caso de se trabalhar com hipoteses, devem deixar claro quais delas foram
confirmadas e quais foram refutadas.

d) Devem ser conclusivas, precisas e definidas. Ndo devem ser incompletas ou
ambiguas.

e) Podem incluir, como sub-item, sugestdes, recomendacdes ou perspectivas
para novos estudos ou para a utilizagdo dos resultados.

f) Nao devem conter citacbes, pois trata-se de algo que vocé, como autor(a),
concluiu do estudo.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

2.3.1 BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

¢ Entende-se por Bibliografia, o conjunto de todas as fontes consultadas como
suporte para a elaboracdo de um trabalho cientifico.

e Consideram-se Referéncias Bibliograficas somente as obras que foram
consultadas e efetivamente citadas no texto.

e A utilizagdo de uma e/ou outra deve ser uma decisdo tomada com o(a)
orientador(a). O mais comumente utilizado sdo as Referéncias Bibliogréficas.

e Nao ha um padrdao Unico para registrar a bibliografia de um trabalho. As
informagdes a seguir indicam o padréo aceito na maioria das universidades.

2.3.1.1 Indicacgéo bibliografica de livros:
a) Deve necessariamente conter: autor, titulo, edicdo (a partir da
segunda), local de publicacdo, editora, volume (se tiver), tradutor (se



tiver) e data. Observar a pontuacdo entre as partes nos exemplos

abaixo. Ex.:

ECO, Humberto. Como se faz uma tese. S&o Paulo: Perspectiva,
1983.

NAKAMAE, Daniel D. Novos caminhos da enfermagem: por
mudancas no ensino e na pratica da profissdo. Sado Paulo: Cortez,
1987.

b) A entrada é sempre feita pelo Gltimo sobrenome do autor ou pelo nome
através do qual ele é conhecido, digitado em letras mailsculas ou caixa
alta (caps lock).

c) Exceto o dltimo sobrenome e o primeiro pré-nome, o restante do nome
do autor pode ser escrito por extenso ou abreviado. Uma vez tendo
feito a opcdo por uma forma ou outra, a forma escolhida deve ser
utilizada em todos os itens da bibliografia/referéncias bibliogréaficas. Ex:
MOITA LOPES, Luiz P. da. Oficina de Linguistica Aplicada: a

natureza  social e  educacional dos processos de
ensino/aprendizagem de linguas. Campinas: Mercado de Letras,
1996.

MOITA LOPES, Luiz Paulo da. Oficina de Linguistica Aplicada: a
natureza social e educacional dos processos de
ensino/aprendizagem de linguas. Campinas: Mercado de Letras,
1996.

d) A segunda linha da referéncia situa-se sempre com um recuo de um
centimetro de forma que se inicie mais ou menos embaixo da terceira ou
guarta letra do nome do autor. EX.:

NAKAMAE, Daniel D. Novos caminhos da administracdo: por
mudancas no ensino e na pratica da profissao. Sdo Paulo: Cortez,
1987.

e) O titulo do livro deve vir em negrito ou italico. S6 a primeira letra deve
ser escrita em mailscula, exceto os nomes préprios constantes no
titulo. Ex.:

FOUCAULT, Michel. Microfisica do poder. 9 ed. Rio de Janeiro: Graal,
1990.

FERNANDES, Florestan. As contribuicfes de Gilberto Freyre para a
compreensao do Brasil colonial.

f) Quando h& um sub-titulo apés o titulo, aquele ndo deve ser registrado
em negrito ou italico. Ex.:

HENDERSON, Virginia A. La naturaleza de la enfermeria: reflexiones
25 afios después. Madrid: Interamericana-MaGraw-Hill, 1994.

g) Quando nao consta na obra o local de publicagédo, isso é assim
indicado: (s/l), que significa sem local; usa-se 0 mesmo procedimento
para indicar a inexisténcia da data: (s/d), que significa sem data. Ex.:
LEPORT, Celso As formas da historia. (s/l): Aprontamento,1969.
DURAN, Maria A. La jornada interminable. Madrid: Icéria, (s/d).

h) Quando sdo usadas duas obras de um mesmo autor, substitui-se, na
segunda entrada, 0 seu nome por um traco de cinco espacos seguido
de ponto. Ex.:

FREIRE, Paulo. Educacdo como pratica da liberdade. Rio de
Janeiro: Paz e Terra, 1974.
. A pedagogia da esperanca. Petropolis, Rio de Janeiro: Vozes,
1997.

i) Quando a obra for publicada por até trés autores, deve-se

necessariamente citar todos os nomes. Ex.:



ALCON-DOMINGUEZ, Carmen; RODRIGUEZ, Josep; MIGUEL, Jesus.
Sociologia e enfermeira. Madrid: Piramide, 1983.

i) Quando o livro for publicado por mais de trés autores, indica-se 0 home
do primeiro, seguido da expressao latina “et alii” ou “et al” que significa
e outros. Caso queira, indicar o nome de todos os autores. Ex.:
VEIGA, llma A. P. et al. Repensando a didatica. Campinas, Séo
Paulo: Papirus, 1989.

2.3.1.2 Indicagao bibliogréfica de artigos contidos em periodicos:

Toda referéncia de artigos de periddicos deve necessariamente conter 0s

seguintes elementos: autor, titulo do artigo, titulo da revista (em negrito ou

italico), local, volume, fasciculo, péginas inclusivas (s6 as do artigo), data.

Observar pontuacao entre as partes nos exemplos abaixo. EX.:

DIAS, José C. P. Participacdo comunitaria em programas de saude. Revista
Brasileira de Malariologia e Doencgas Tropicais, Sdo Paulo, 38: 3: 103-
110, 1986.

2.3.1.3 Indicacéo bibliografica de capitulos de livro, com autores diferentes. EX.:
MINAYO, Maria C. O conceito de representacfes sociais dentro da sociologia
classica. In;: JOVCHELOVITCH, Sandra; GUARESCHI, Pedrinho Textos
em representacfes sociais. Petrépolis, Rio de Janeiro: Vozes, 89-112,
1994.

2.3.1.4 Indicagao bibliografica de monografia, dissertacéo ou tese:
A referéncia bibliografica desse tipo de fonte deve conter: nome do autor,
titulo, subtitulo, local, instituicdo, ano de apresentagdo, numero de paginas
e volumes (categoria e grau). Ex.:
CABRAL, Augusto C. de A. Andlise organizacional: as organizagfes e
sua teoria. Macapa, Universidade Estadual do Federal do Amapa,
1996. 220p (dissertagéo de mestrado).

2.3.1.5 Ao usar um artigo em que ndo consta o0 nome do autor, usa-se o nome do
editor; na auséncia desse, o0 nome da instituicdo. Quando ndo houver
nenhuma referéncia, coloca-se a indicacdo de que se trata de texto
andnimo.

2.3.1.6 Indicacéo bibliogréfica de fontes eletrdnicas:

a) A ABNT ainda nao regulamentou a referéncia bibliogréfica de
documentos eletrénicos (artigos on-line, CD-ROM, disquetes, fitas
magnéticas e outros). A informacdo a seguir € baseada no Manual
para Normalizacdo de Publicacdes Técnico-Cientificas, publicado pela
Editora UFMG.

b) Para artigos on-line ou outros documentos considerados no todo,
devem constar os seguintes dados: AUTOR, Titulo (tipo de suporte),
Edicdo, Local: Editora, Data de publicacdo, Data de revisdo (data de
citacdo). Disponibilidade e acesso: endereco eletrbnico entre
brockets < >, ISBM. Veja o que significa cada um desses elementos:
AUTOR: CARROL, Lewis
TITULO:  Alice’s Adventure in Wonderland
TIPO DE SUPORTE: [on line]

EDICAO: Texinfo ed. 2.1

LOCAL:  Dortmund, Germany

EDITORA: Wind Spiel

DATA: Nov. 1994 [cited 10 February 1995]
DISPONIBILIDADE E ACESSO: Available from World Wide Web



ENDERECO ELETRONICO:
<http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice.html>

ISBN: 0681006447
Na prética, a referéncia bibliografica deve aparecer como se segue.
Ex.:

CARROL, Lewis. Alice’s adventures in Wonderland [online]. Texinfo
ed. 2.1. Dortmund, Germany: WindSpiel, Nov. 1994. [cited 10
February  1995]. Available from World Wide Web:
<http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice.html>. ISBN
0681006447.

E possivel usar indicacdo de referéncias de documentos eletronicos de

forma simplificada, indicando apenas o0s seguintes elementos:

Autor, Titulo, Tipo de Suporte, Data e Endereco Eletrénico Completo.

Ex.:

LEVINSON, Donald. The seasons of a man’s life [online]. Nov. 1999.
[cited 29.02.2000]. wysiwyg://main.1/http://www. tunxis.commne

2.3.1.7 Todos o0s itens da Bibliografia/Referéncias Bibliograficas sao
obrigatoriamente organizados em ordem alfabética pelo Ultimo sobrenome
do autor e ndo recebem numeracéo. No caso de haver mais de uma obra de
um mesmo autor, deve-se usar a ordem cronolégica do ano de publicacgéo.

2.3.1.8 Nos casos omissos procurar a assisténcia do(a) orientador(a) ou de um(a)
bibliotecério(a).

2.3.2 ANEXOS

Anexos sdo materiais elaborados pelo autor ou originados de outras fontes, que
serviram como meio para a realizacdo do trabalho. Incluem-se nessa categoria:
guestionarios, tabelas, quadros, cartas, notas explicativas, copias de documentos ou
outros.

a) Este material deve ser numerado e paginado. A numeracao deve ser feita em
algarismos romanos seguindo a ordem crescente. Ex.: Anexo I, Anexo I,
Anexo lll, etc.

b) A paginagdo devera seguir a ordem normal do texto.

c) A palavra ANEXO ou ANEXOS devera figurar em pagina propria, antes do primeiro
anexo, centrada na folha e em caixa alta.

2.3.3 APENDICES

Trata-se de material elaborado pelo proprio autor cuja funcédo é oferecer mais
informagdo sobre o tema em estudo. Pode ser considerado fonte para
aprofundamento do estudo do tema.

a) Este material deve ser numerado e paginado. A numeracdo deve ser feita em
algarismos romanos seguindo a ordem crescente. Ex.: Apéndice |, Apéndice II,
Apéndice lI, etc.

b) A paginacéo devera seguir a ordem normal do texto.

c) A palavra APENDICE ou APENDICES devera figurar em pagina prépria, antes
do primeiro apéndice, centrada na folha em caixa alta.


http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice.html
http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice.html

3. QrientagSes Especificas

A seguir vocé encontrara orientacbes com relagdo a alguns pontos especificos

importantes, que devem atender aos requisitos técnicos da ABNT (Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas).

3.1

3.2

3.3

PAGINACAO

A paginac¢do de um trabalho cientifico deve seguir a seguinte orientacao:
a) As paginas pré-textuais, a partir da folha de rosto, sdo contadas mas ndo devem
apresentar o numero da pagina.

b) As péaginas relativas ao texto ou textuais, a partir da introducéo, devem ser
numeradas com algarismos arabicos colocados no canto superior direito da folha,
até a ultima péagina dos elementos pos-textuais, dando seqiéncia & nimeracao
iniciada na folha de rosto.

c) A primeira pagina da Introducdo, a de cada capitulo, a da
conclusao/consideracdes finais, a da bibliografia/referéncias bibliograficas, a que
aparece a palavra ANEXO(S) e a que aparece a palavra APENDICE(S) sdo
contadas mas ndo devem apresentar o nimero da pagina.

ESPACOS

A ABNT e os livros tradicionais de metodologia do trabalho cientifico indicam

espacos diferentes dos que esté@o sugeridos a seguir. O que foi observado é que, em

se usando o computador, ao se colocar o espaco 2 (dois), a distancia entre uma

linha e outra fica muito grande. Além do gasto de papel, a estética do texto fica

prejudicada; portanto, sugere-se 0s seguintes espagos:

a) Entre linhas — use 1,5 (um e meio).

b) Entre paragrafos — use dois espacos 1,5 (um e meio).

c) Entre o texto e as ilustragfes (tabelas, gréficos, figuras, quadros), o mesmo que o
espaco entre paragrafos — use dois espacos 1,5 (um e meio).

d) Entre o texto e as citacdes longas ou as transcricbes (aquelas de mais de 3
linhas) — use 1,5 (um e meio). No texto da citagdo use espago simples.

e) Em notas de rodapé — use espaco simples.

f) Entre o titulo de capitulo e o inicio do texto ou o primeiro sub-titulo — use trés
espacos 1,5 (um e meio).

g) Entre um sub-titulo e o inicio do texto use dois espagos 1,5 (um e meio).

MARGENS

As margens sdo padronizadas universalmente e devem seguir as seguintes
especificagdes (Ver modelo no Anexo VI):

a) Esquerda - 03 cm (a partir da borda do papel).

b) Direita - 02 cm.
c) Superior - 03 cm.
d) Inferior - 02 cm.

e) Inicio do parégrafo - 02 cm a partir da margem do texto.
f) Inicio de citacdo longa - 04 cm a partir da margem do texto.



3.4 FONTE

E permitido o uso de dois tipos de fonte: Arial e Times New Roman; contudo,
recomenda-se preferencialmente, o tipo Arial. Veja a seguir os tamanhos que devem ser
utilizados:

Arial - 9 Times New Roman - 10
Arial - 10 Times New Roman - 11
Arial - 12 Times New Roman - 13
Arial - 14 Times New Roman - 15
Arial - 18 | Times New Roman - 19

3.5 PAPEL E TiTULOS

Siga as informacdes que se seguem sobre o tamanho do papel e as caracteristicas
dos titulos:

o Papel: A4 (21 cm x 29,7cm);

e Titulos: (Ver quadro, a seguir)

TiTULO FONTE
TexTO popy || VIEDLS
Roman
e Titulo(s) (Negrito) 14 15
e Sub-Titulo(s) (Negrito) 12 13
e Sub-Sub-Titulo(s) 12 13
e Texto 12 13
e Citacdo longa 10 11
¢ Nota de rodapé 09 10
e NUmero das paginas 12 13
CAPA Arial T'Ees New
oman
e Nome da Institui¢do, do autor, local e
14 15
data
e Titulo do trabalho 18 19
FOLHA DE ROSTO Arial M 1150
Roman
¢ Finalidade do trabalho 12 13
o Nome do(a) orientador(a) 12 13




4 . Elementos Bésicos da Redagdo

4.1 ESTILO

Ao escrever uma monografia, dissertacdo ou tese, lembre-se de que vocé esti
elaborando um trabalho cientifico. Isso significa dizer que vocé deve usar um estilo
direto, claro, objetivo e conciso. H& regras basicas para a redacgao:

a) Use, sempre que possivel, o impessoal, isto é, a 32 pessoa do singular. Ex.: 1)
Registrou-se que a populacdo era analfabeta; buscaram-se dados contidos nos
documentos estudados. Em algumas éareas, € permitido 0 uso da 12 pessoa do
singular ou do plural. Ex.: 1) Do estudo realizado, conclui que a sazonalidade tem uma
grande influéncia no indice de desemprego do setor turistico. 2) Abordamos os
romeiros em busca de informages sobre...

b) Quando usar palavra(s) do registro coloquial, use sempre aspas para chamar a
atencao do significado daquela(s) palavra(s) na frase. Ex.: O diretor de Recursos
Humanos tende a “passar a mao” sobre os funcionarios mais antigos.

¢) Ao usar palavras em lingua estrangeira, empregue sempre italico. Ex.: A equipe
de treinamento desenvolveu know how préprio para a avaliacao dos participantes.

d) Todo texto é formado de paragrafos que representam partes do discurso com
sentido completo. E através dos paragrafos que se expressam as etapas do
raciocinio:

e Para se construir bem um paragrafo, deve-se ter o cuidado de encadear as idéias e
desenvolver com clareza o raciocinio.

e Todo paragrafo deve ter uma introducdo (sentenga topico), um
desenvolvimento (idéias de suporte do pensamento inicial) e um fechamento
(sentenca para completar o pensamento). Deve-se evitar construir paragrafos
muito longos (de mais de meia pagina, por exemplo), e muito curtos (de uma
ou duas frases).

o SO se deve mudar de paragrafo quando se “avanga na sequUéncia do
raciocinio” (Severino, 1991:80), ou seja, o paragrafo deve marcar o fim de uma
etapa do pensamento e o inicio de uma outra.

e) A pontuacdo € outro aspecto importante que deve ser considerado na
elaboracdo de um texto. E imprescindivel que seja usada corretamente.
Quando se tem davida sobre qual o sinal a ser usado (se virgula, ponto e virgula
ou ponto, ou outro sinal qualquer), deve-se procurar a ajuda de um especialista
em producao de texto técnico-cientifico.

4.2 CITACOES, PARAFRASES E TRANSCRICOES
4.2.1 CITACOES

a) Em primeiro lugar, vocé deve saber a diferenca entre citacdo e parafrase. Na
citacdo, vocé transcreve literalmente (ipsis literis) a idéia do autor. Deve indicar
necessariamente o nome do autor, a data da obra e a pagina de onde foi tirada a
citacao.

Ex.: “O caminho para a comunicagao bem sucedida é a credibilidade. Quando
as acOes ndo correspondem as palavras, surgem mecanismos auto-corretores,
por meio dos boatos ou da midia” (Corrado, 1994:5).

b) As citacdes devem ser bem escolhidas. Podem ser usadas para dar apoio ou
contrapor-se a sua idéia ou complementa-la.



c) Ha regras proprias para fazer citacdes. Quando a citacdo ndo ultrapassar trés
linhas do texto, use a forma mais simples que € a inclusdo da idéia no proprio
corpo (no mesmo paragrafo) do trabalho, entre aspas. Ex.: A idéia de familia
nos leva necessariamente a idéia de parentesco, e, de acordo com Elman
(1971:29), “a mais estreita relagdo de parentesco é aquela que admite a forma
de reciprocidade.

d) Quando a citagdo ultrapassar trés linhas do texto, deve ir para um paragrafo
especial; nesse caso, a idéia deve ser destacada do texto. Para todo o texto da
citacdo, a margem deve ser de 04 centimetros a partir da margem esquerda (Ver
modelo no Anexo VI). Ex.: Segundo Ulrich, citado por Freitas (1999:16)

“para o executivo da Administragdo de Recursos Humanos a consciéncia da cultura
organizacional pode ser uma questdo de sobrevivéncia. Administradores de
Recursos Humanos efetivos sdo conscientes das restricBes culturais nos tipos de
alternativas que podem considerar, nos tipos de relacionamentos que podem
encorajar e nos tipos de ajuda que eles podem oferecer. Mudangas desejadas
devem ser consistentes com as culturas existentes, ou revistas com as mudancgas
apropriadas nos simbolos, modelos, linguagem, valores, estruturas e estorias.
Ambas as estratégias exigem sensibilidade para as realidades culturais.”

e) As citagOes longas devem ser escritas com letras menores que as do texto
(Fonte 10 Arial ou 11 Times New Roman).

f) Toda citacdo longa deve ser registrada em espaco simples, mas deve separar-
se das partes anterior e posterior pelo mesmo espaco utilizado no texto
(espacgo 1,5).

g) De acordo com a ABNT, usam-se aspas em todas as citagdes. E, contudq,
segundo estas normas, opcional o uso de aspas nas citagbes longas. E
sempre obrigatdrio indicar a fonte da citagcdo (autor, ano: pagina).

h) Ao utilizar uma citagdo longa, que em si contenha uma citagdo com aspas,
estas se transformam em apdéstrofos. EX.:

“Um dos sentidos da palavra seminario mais proximo de sua origem
etimolégica: ‘¢ um viveiro de plantas onde se fazem as sementeiras’. Esse
significado ja indica a forga criadora do seminario, aponta o seu papel de langar
sementes, novas idéias, novas perspectivas de pesquisa para os participantes.”

i) Quando se pretende dar énfase a alguma palavra da citagdo, costuma-se
grifa-la (com um traco sob a palavra ou expresséo) e indicar que o grifo é do(a)
autor(a) do trabalho. Nesse caso, registra-se entre parénteses: (o grifo é
nosso/meu). Ex.: Conforme enfatiza Corrado (1994:35):

‘o papel estratégico da comunicacdo é auxiliar internamente, motivando os
empregados a uma acdo produtiva e, externamente, ajudando a posicionar a
empresa junto a publicos externos” (o grifo € nosso/meu).

j) Caso haja no texto algo que vocé considere que esta incorreto, estranho ou
gue seja uma idéia irdnica, coloca-se, em seguida a palavra ou idéia, a
expressao latina (sic), entre parénteses, que significa “como esta”. Ex.:

“O japonés médio é um dos sujeitos mais honestos que vagam pela face da
terra. No entanto, o Japao é provavelmente, entre 0os paises ricos, aquele em
gue a corrupgdo graga (sic) com mais vigor. Eis uma das mais desafiadoras
esfinges japonesas; quebra-cabecas que impde uma légica rarefeita e que nédo
oferece respostas faceis” (Silva, 1998:112).

(A palavra grassa do verbo grassar € escrita com dois esses);

k) Se na citagcdo houver trechos no inicio ou no final que néo interessem ao autor,
pode-se omiti-los colocando-se reticéncias; quando a omissdo € no meio do



paragrafo, usam-se as reticéncias entre colchetes conforme os exemplos a seguir.
Ex.1: “.. a imaginacdo de qualquer uma das partes contamina o processo [...] a
imaginacao pertence a cada um e dificiimente poderemos transmiti-la de maneira
correta ...” (Eltz, 1994:47); Ex.2: “O abismo da loucura em que estdo mergulhados
os homens é tal que a aparéncia de verdade que nele se encontra é
simultaneamente sua rigorosa contradicdo [...] € nas préprias coisas que se deve

descobrir esta invenc¢ao” (Foucault, 1987:31).

Ao registrar idéias ou passagens ndo identificadas em paginas especificas,
mas fazendo referéncias genéricas ao que 0 autor escreveu, usa-se a
expressao latina passim para indicar que o que estd escrito foi referido em
diversas passagens do texto em foco.

Ex.: A aprendizagem individual ndo garante a aprendizagem organizacional,
entretanto, sem ela, ndo ocorre a aprendizagem nas organizacdes (Senge,
1998, passim).

m) Deve-se evitar citacdo de citacao; entretanto, nem sempre isso é possivel. Nesse

caso, deve-se indicar o sobrenome do autor da citagdo, seguido da expressao
“citado por” ou da expressao latina “apud’, seguida do sobrenome do(a) autor(a)
consultado(a), indicando ano e péagina. Nao se esqueca de indicar a referéncia
completa do autor do documento efetivamente consultado na
bibliografia/referéncias bibliograficas. Nao precisa referenciar o autor citado por
outro autor.

Ex.1: De acordo com Levinson, citado por Chiavenato (1993:94),

“a interagao psicolégica entre empregado e a organizagdo € um processo
de reciprocidade: a organizagdo realiza curtas coisas para e pelo
participante, remunera-o, da-lhe seguranga e status; reciprocamente, o
participante responde trabalhando e desempenhado suas tarefas”.

Ex.2:
“A satisfagdo de algumas necessidades é temporal e passageira, ou seja, a
motivacdo humana é ciclica: o comportamento € quase um processo
continuo de resolugdo de problemas e de satisfagdo de necessidades”
(Maslow apud Chiavenato, 1993:68).

4.2.2 PARAFRASES

a)

b)

Consistem em registrar a idéia de um ou mais autores com suas proprias
palavras. Nesse caso, ndo se colocam aspas, mas deve-se necessariamente
indicar o nome do autor ou autores e 0 ano da obra. A indicacdo da pagina da
obra é facultativa, porém recomendada. Ex.: Para Lewin (1969), nada é tédo
pratico que uma boa teoria.

Quando uma idéia esta presente nos escritos de varios autores, faz-se a citagao
livre ou parafrase, indicando o nome dos varios autores. Ex.. Ha um
interrelacionamento entre as estruturas formal e informal nas organizac¢des, o que
da origem a existéncia de varios grupos, processos e funcbes dentro das
empresas. (Mayo, 1965; Simon, 1970; Selznick, 1979; Etzioni, 1980). (Seguir a
ordem cronoldgica do mais antigo para o mais recente).

4.2.3 TRANSCRICOES

a) Consistem em registrar a “fala” dos sujeitos e ou informantes utilizados na

pesquisa.

b) Devem obedecer o mesmo recuo utilizado para o paragrafo (02 cm a partir da

c)

margem esquerda).

Devem ser digitadas em fonte Arial 10 ou Times New Roman 11, em itélico,
utilizando espaco simples.



d) Devem ser separadas do texto antecedente e do texto subsequiente por um
espaco 1,5 (um e meio).

4.3 NOTAS DE RODAPE

4.3.1 Para efeito destas normas, as notas de rodapé serdo utilizadas com as seguintes
finalidades:
a) Oportunizar a complementacdo de informacdes que sdo necessarias a
compreenséo do texto.
b) Apresentar a versdo original de citacfes traduzidas no texto ou vice-versa,
caso seja necessario.

4.3.2 As notas de rodapé, como o termo indica, localizam-se no final da pagina, abaixo
de traco horizontal, a um centimetro a direita da margem esquerda, em espaco
um e com letra menor que a do texto. (Fonte 9 Arial ou 10 Times New Roman).

4.3.3 Toda nota de rodapé deve ser numerada em ordem crescente desde o inicio de cada
capitulo. Seu numero deve corresponder ao que aparece entre parénteses em
caractere menor que o usado no texto, apés a palavra final da sentenca ou do
paragrafo, colocado sobrescrito, apds a palavra ou expressdo que gera a nota de
rodapé.

4.3.4 Toda nota de rodapé deve necessariamente ficar na mesma pagina em que se
localiza o nimero de chamada.

4.4 INFORMACOES ADICIONAIS

Um trabalho cientifico nunca esta completo ou é definitivo em sua primeira versdo. A fim
de evitar trabalho desnecessério, siga as recomendacgdes a seguir:

4.4.1 Para apresentacdo aos membros da Banca Examinadora, providencie as copias, em
nimero solicitado pela coordenacdo do curso ou programa, organizando-as em
espiral com capa plastica. Observe todos os requisitos exigidos para a versao final.

4.4.2 O tempo minimo exigido entre a versao entregue para a defesa e a sua possivel
data deve ser aquele estabelecido pela coordenacéo do curso ou programa.

4.4.3 Somente apo6s a defesa, ao atendimento a todas as recomendacdes da Banca,
seguido da revisao final e da analise, por parte do(a) orientador(a), € que o autor
devera providenciar a encadernacédo definitiva do trabalho no prazo estabelecido
pelo regimento do curso ou programa.

4.4.4 A encadernacdo definitiva deve ser em capa dura, na cor azul marinho, com
letras douradas.

4.4.5 Uma das duvidas constantes dos alunos é quanto ao nimero de paginas que
deve compor a monografia, dissertagdo ou tese. Nao h& uma resposta definida
para essa questao. Pode-se, entretanto, informar que a extensédo de um trabalho
cientifico depende de varios fatores: objeto de estudo, objetivos, metodologia
utilizada, além da prépria capacidade de redigir do(a) autor(a).

E comum, porém, observar-se 0s seguintes intervalos:

TIPO DE TRABALHO N° DE PAGINAS
Monografia 50-80
Dissertacao 80 — 150
Tese 150 - 250




Os numeros gque constam nesse quadro ndo sd80 uma norma; Sao uma
sugestdo. Lembre-se de que é melhor escrever um trabalho menor, com
rigor, contetdo e qualidade, do que grandes relatérios vazios.
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RESUMO

Esta dissertacdo analisa o conceito de Desenvolvimento de Recursos
Humanos Docentes a luz de tedricos sobre Cultura, Motivagdo e Educacao,
fazendo uma comparacdo entre esses conceitos € a percepgdo dos
professores que atuam nos cursos de graduagdo em Administragdo de trés
instituicdes: UNIFAP,FAMAP e CEAP. Essa analise parte de uma pesquisa
censitaria entre todos os docentes que, durante o exercicio de 2002
encontravam-se atuando especificamente na atividade de ensino. A hipétese
principal deste trabalho sustenta que o conceito de Desenvolvimento de
Recursos Humanos Docentes ndo € amplamente reconhecido dentro de uma
macro-perspectiva técnica-didatica-comportamental pelos proprios docentes.
Outras hipéteses foram levantadas acerca dos fatores institucionais,
motivacionais e culturais que impactam com uma visdo clara do conceito,
criando-se esteriotipos de competéncia ou incompeténcia docente. Apds a
analise dos resultados da pesquisa, ficou constatado que apenas 35% dos
docentes internalizam o conceito amplo, enquanto 65% ndo compreendem o
macro-conceito de desenvolvimento docente amparado na competéncia
técnica, didatica e comportamental. As demais hipoteses também foram
comprovadas pela pesquisa, constatando-se que os docentes né&o
reconhecem como eficazes as iniciativas das instituicdes; as politicas de
desenvolvimento ndo sdo bem divulgadas; os vencimentos pagos pelas
instituicbes de ensino superior ndo sdo a unica fonte de renda, sendo
possivelmente fator de desmotivagéo com diferentes publicos. A competéncia
descrita como ser atualizado na sua area foi considerado o fator mais
importante para o desenvolvimento do professor. Fica, portanto, evidenciada a
necessidade de as Instituicdes de Ensino Superior abordadas efetuarem um
amplo programa de Desenvolvimento Docente, baseado em pesquisas que
consideram, além das expectativas registradas nas avaliagdes discentes, 0s
anseios do corpo docente, atendendo a dimensao holistica do conceito
estudado.
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