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Caro Aluno,

\

Apresentamos este Guia de Orientagcdo a Normalizacdo de Trabalhos
Académicos, com objetivo de auxiliar no preparo dos contetdos e, especificamente,
como uma ferramenta para padronizar as publicagfes do IFSP, baseado nos padrdes
ABNT.

De modo detalhado, discorre-se sobre informagdes a cerca do papel da ciéncia,
meétodo cientifico, importancia da pesquisa, estilo de redacdo e produces cientifica,
comunicacdo cientifica e especialmente sobre as Normas da ABNT, seus elementos e
formatacdo de textos.

A normalizacdo de documentos visa & padronizagdo e simplificagcdo no processo
de elaboragdo e publicacdo de qualquer trabalho académico-cientifico. Facilita também
a comunicagdo e intercambio dentro da comunidade cientifica, possibilitando o processo
de transferéncia de informagé&o.

Nesses termos, este Guia, representa uma importante ferramenta para
agregarmos, ainda, mais, valor ao contetdo cientifico veiculado pala comunidade do

IFSP — Campus Séo Paulo.



1 APRESENTACAO

Este material foi idealizado como um Guia pratico de Orientacdo a
Normalizacdo de Trabalhos Académicos para apoiar na construgéo e formatagédo de
Trabalhos Académicos dos Cursos do IFSP — Campus Sdo Paulo. Constam orientagGes
importantes sobre como devem ser conduzidas as producdes cientificas, bem como as
recomendacBes necessarias & elaboragdo e especificamente a formatacdo de textos
académicos. Assim, o objetivo deste Guia é apresentar as normas para a publicacdo dos
trabalhos cientificos desenvolvidos pela comunidade académica da Instituicdo,
entendendo que a comunicagdo escrita de uma pesquisa deve ter uma forma de
organizagdo e de apresentacdo que permita a leitura e divulgacdo dos trabalhos, de
maneira adequada. As orientacdes aqui apresentadas foram baseadas nas Normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) que, no Brasil, € o 06rgdo
responsavel pela normatizagdo técnica, de acordo com os pardmetros recomendados
pela Organizacéo Internacional de Normalizagéo (1SO).

Lembramos que informagdes e ilustragdes detalhadas sobre a Normalizagdo de

Trabalhos Académicos podem ser aprofundadas junto aos Bibliotecérios da Institui¢éo!
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2 PAPEL DA CIENCIA

A palavra ciéncia remete a um conhecimento sentido, algo experienciado.
Nesses termos, pode-se conceituar a ciéncia como um conhecimento alcangado por
meio do estudo, o que significa que a ciéncia é a aquisicao sistemética do conhecimento
sobre a natureza bioldgica, social ou tecnoldgica (CHAUI, 2006). A ciéncia utiliza-se
da observagéo e da experimentagéo para descrever e explicar fendmenos naturais, numa
tentativa de entender e explicar racionalmente a natureza e seus fendmenos. Essa
tentativa de entender e explicar a realidade caracteriza-se por ser uma atividade
metodica! Nessa intencdo o homem busca formular leis e teorias que possam explicar o
universo e solucionar seus questionamentos e dividas, para compreensdo de si e do
mundo em que vive. Assim a ciéncia aproxima o homem dos fenémenos naturais e
humanos por meio da compreenséo e do dominio do COMO as coisas acontecem. Essa
necessidade de entender o universo é o motivo que conduz a humanidade & investigacéo
cientifica. De modo simplificado, o termo ciéncia passou a designar o conjunto de
conhecimentos precisos e metodicamente ordenados em relagéo a determinado dominio
do saber. Cada campo do conhecimento é uma ciéncia e a filosofia das ciéncias é a

epistemologia.

O papel da ciéncia consiste em produzir modelos Uteis, ou seja, conhecimentos
que possam gerar produtos e servicos para o desenvolvimento da sociedade. O grau de
desenvolvimento de um povo pode ser mensurado pelos investimentos efetuados em
pesquisa e produgdo do conhecimento, vez que a soberania de um pais se constrdi
também pela sua independéncia tecnoldgica. Somente quando as politicas publicas
brasileiras se voltaram para essa questéo, o Brasil deixou de ser dependente no campo
cientifico (PEREIRA, 2004). Isto porque o desenvolvimento est4 vinculado aos
investimentos aplicados em pesquisa e formagdo de recursos humanos. E apesar dos
avangos obtidos, é importante a criagdo de uma cultura cientifica na sociedade brasileira
com vista a implementar politicas publicas que priorizem o conhecimento cientifico

como elemento propulsor de competitividade e geragéo de riquezas.
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3 CONHECIMENTO

O Conhecimento, para Davenport e Prusak (1998, apud LACOMBE;
HEILBORN, 2003, p.491), “é uma mistura fluida de experiéncia estruturada, valores,
informagBes contextuais e discernimento técnico que proporciona uma referéncia para
avaliar e incorporar novas experiéncias e informagdes”. O conhecimento desenvolve-se
quando absorvermos informagdes por meio de cursos, leituras, aprendizado formal e
informal. E como um organismo vivo que se desenvolve e muda de acordo com a
interacdo com o ambiente. Um trabalho académico, de cunho cientifico, implica na
producéo de conhecimento, na qual o pensar deve ser sistematico, verificando hipoteses,
e metodos cientificos. Contudo, o conhecimento cientifico ndo é a Unica forma de
acesso ao conhecimento e & verdade! Marconi e Lakatos (2000) afirmam que um
mesmo objeto, fendmeno ou relacdes entre chefes e subordinados podem ser matéria
de observacdo tanto para o cientista quanto para 0 homem comum. O que os diferencia é
a forma de observagdo, pois se distinguem muito mais no que se refere ao seu contexto
metodoldgico do que ao seu contedo. Assim também em relacdo aos conhecimentos
filoséfico e religioso.

Formas de conhecimento e suas principais caracteristicas:

Conhecimento popular Conhecimento cientifico Conhecimento filoséfico Conhe((:tlng;?CShgmso
Valorativo Real (factual) Valorativo Valorativo
Reflexivo Contingente Racional Inspiracional
Assistematico verificavel Sistematico Sistematico Sistematico
Falivel Verificavel N&o Verificavel N&o Verificavel
Inexato Falivel Infalivel Infalivel
Aproximadamente Exato Exato Exato

Fonte: Marconi e Lakatos apud Trujillo (2000, p. 18)

Geralmente o conhecimento cientifico tem aplicabilidade prética para a sociedade.
Exemplo recente ocorreu na Universidade Estadual Paulista - Unesp, onde o
departamento de fisica desenvolveu um equipamento portatil para a confeccéo de lentes
de grau para 6culos, com material de qualidade e a baixo custo. Esse instrumento vai
beneficiar diretamente populagdes ribeirinhas da Amazdnia onde o acesso a tecnologia

praticamente inexiste, a comegar pela dificuldade de acesso ao local.
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3.1 METODO CIENTIFICO

O método cientifico esta relacionado ao COMO as coisas se processam e alcanca seus
objetivos, de forma sistematizada, quando o COMO pode ser verificado. A metodologia
cientifica, relata Bueno (2008), é o sustentaculo do trabalho cientifico e sdo 0s métodos
que definem como o conhecimento cientifico funciona e, por sua vez, como foi
produzido. Severino (2007) diz que a ciéncia é sempre o enlace de uma malha tedrica
com dados empiricos; a articulacdo do légico com o real; do tedrico com o empirico; do

ideal com o real.

3.2 A IMPORTANCIA DA PESQUISA

A pesquisa é utilizada para a descoberta de novos conhecimentos - seu desenvolvimento
é fruto da aplicagio desses novos conhecimentos para se obter resultados praticos. E o
processo através do qual as pessoas adquirem um novo conhecimento sobre si ou sobre
0 mundo em que vivem, com a finalidade de: 1)responder a um questionamento;
2)resolver um problema; 3)satisfazer uma necessidade. Curiosidade: De acordo com
dados da pesquisa de Pereira (2004) sobre tecnologia, existem no Brasil 77 mil
pesquisadores de tecnologia. Outros 62 mil séo estudantes de pds-graduacéo. O niimero
total de profissionais envolvidos com pesquisa e desenvolvimento de tecnologia
representa 0,11% da forga de trabalho no Brasil. Em média os cientistas de paises
desenvolvidos representam 0,54% da forca de trabalho. O conhecimento produzido no
meio académico pode ser construido por meio de estudos, elaboracdo de resumos,
dissertacdes, relatorios, projetos de pesquisa, entre outros. Em geral, a elaboracéo de um
trabalho académico exige a realizagdo de uma pesquisa e esta exige que se compreenda
a leitura, se interprete e analise os textos, livros, gréficos e demais materiais produzidos
a respeito do assunto que se quer pesquisar. A leitura na pesquisa deve ser seletiva e
sistematica, acompanhada de anotacbes e fichamentos, (teis para a construcdo da
fundamentacao tedrica do estudo. A diversidade dos materiais analisados proporciona o
conhecimento de diferentes pontos de vista, possibilitando o confronto dos dados e a
construcdo de conclusdes proprias. Para que uma pesquisa tenha embasamento tedrico e
cientifico deve-se iniciar por um levantamento bibliogréfico e pela consulta as diversas

fontes de informacdes, tais como: CD-ROM, sites, bases e bancos de dados, fontes de
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informagBes eletronicas especializadas, consultadas em bibliotecas ou através da
Internet. Contudo é importante a elaboracédo prévia de um o plano de trabalho, no qual o
tema seja delimitado, evitando o desperdicio de tempo e facilitando a selecdo de
materiais relevantes para a pesquisa.

DICA IMPORTANTE: Vocé podera pedir informacdes na Biblioteca sobre 0 acesso aos
sites de pesquisa de acesso interno. E interessante pesquisar sites, como por exemplo: de
instituicdes governamentais, universidades, institutos de pesquisa e sites especializados,

pois a credibilidade e a confiabilidade s&o maiores!

4 O PROCESSO DE LEITURA

A leitura acontece uma vez que o leitor interage com o autor de um texto. Dessa forma,
0 texto passa a ser 0 espaco de interacdo entre falante e ouvinte, autor e leitor! Assim,
ao dizer ou escrever algo, fala-se de alguma parte da sociedade para alguém que
também ocupa alguma parte da sociedade. De acordo com reflexdo de Medeiros (2009),
esse espaco de troca, 0 texto, ndo € um objeto pronto, acabado. E, sim, aparentemente
acabado, por apresentar come¢co meio e fim. Contudo, tem carater incompleto em
funcdo da constante interacdo com interlocutores e seus contextos sociocultural,
histérico, econdmico, além do contexto interdisciplinar. A legibilidade de um texto
depende ndo s6 da coesdo gramatical de suas frases, da coeréncia das suas idéias, do
contexto, da logica e da sinalizacdo de topicos, também, da relacdo do leitor com o
texto e com o autor. A leitura € seletiva e ha varios modos de empreendé-la - para tanto
deve-se observar: a) O que € relevante para o leitor é a relagdo do texto com o autor; b)
A relagdo do texto com outros textos; c) O que é relevante é a relacdo do texto com o
seu referente; d) A relacdo do texto com o leitor. Assim, o texto é uma unidade que
organiza suas partes; o contexto é a situacdo do discurso; texto e contexto sao elementos
que compdem a leitura. No entanto, a leitura precede o ato da enunciagdo, visto que a

interpretacdo s6 é possivel quando se conhece a situacdo em que ocorre.

10
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4.1 A IMPORTANCIA DA LEITURA PARA A CONSTRUCAO TEXTUAL

Na construgdo textual de um trabalho cientifico, € importante que o autor se coloque na
condicao de leitor; que reflita sobre possiveis caracteristicas e expectativas deste, uma
vez que 0 objetivo maior da produgdo cientifica é a difusdo de idéias, proporcionando a
troca de informacdes e, a0 mesmo tempo, desenvolvendo o processo de comunicagao
efetiva entre autor-leitor. A comunicacdo escrita estd mais preocupada com o aspecto
racional que com a emocéo, pretendendo sempre se tornar 0 mais objetiva e ldgica
possivel em sua manifestacdo, no sentido de ser isenta por parte de quem se proponha a
fazer criticas ao comunicado (MEDEIROS, 2009). Assim, para a redacéo cientifica, é
imprescindivel a analise de alguns pontos. A comecar pela identificacdo da natureza dos
textos narrativos e dissertativos. Os textos técnico-cientificos e mesmo os filoséficos
apresentam estrutura dissertativa. Observe as principais diferengas entre a estrutura

narrativa e a estrutura dissertativa no quadro abaixo:

Estrutura Narrativa Estrutura Dissertativa
Construido com utilizacdo de imagens, acoes, O texto € construido por meio de idéias que se
personagens, cenas, etc encadeiam umas as outras.

A leitura implica em envolvimento emocional,
identificacdo afetiva, afinidade entre os valores do
leitor e do texto.

Né&o ha acbes, nem personagens, nem tempo de
ocorréncia de fatos

Ha relacbes de coeréncia e conseqiiéncia I6gica, de
contradi¢do ou de afirmagdo entre uma idéia e
outra.

A mensagem estara completa desde que sejam
projetados os sentimentos do leitor

Fonte: Cunha (1992, p.11)

A estrutura dissertativa muitas vezes utiliza-se de elementos que sdo caracteristicos da
narrativa, ou seja, para tornar o raciocinio acessivel & compreensdo do leitor, os autores
contam histdrias, criam personagens ou mesmo apresentam exemplos ilustrativos em
seus argumentos. E possivel aprimorar a escrita, desde que se proponha a isto. Leitura
de boas obras e observacdo de como os outros escrevem facilitam o aprendizado. Com
0 passar do tempo, 0S que exercitam a escrita poderdo dar passos Seguros e

significativos.

11
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5 ESTILO DE REDACAO

A redagdo do texto cientifico é caracterizada pelo estilo da redagdo, que, em geral,
segue critérios como: objetividade, clareza e concisdo, simplicidade, e coeréncia.
Assim: a) Objetividade - linguagem direta, sem consideragdes irrelevantes, com as
ideias apresentadas sem ambiglidade e utilizando-se de frases curtas e simples, com
vocabulério adequado ao tema proposto na redagdo; b) clareza e concis&o - expressar as
ideias em poucas palavras, evitando-se a argumentacdo muito abstrata e a repeti¢éo
desnecessaria de detalhes que ndo sejam relevantes & fundamentagdo do tema abordado
na redacéo; c) simplicidade - utilizar apenas as palavras necessarias para o entendimento
do tema da redacdo, evitando o abuso do uso de jargdes técnicos e de sinbnimos, pelo
simples prazer da variedade de palavras; d) coeréncia - as ideias devem ser apresentadas
seguindo uma seqliéncia légica e ordenada, permitindo ao leitor acompanhar o
raciocinio do autor da redacéo, do comeco ao fim. Luckesi (2003, p.164) ressalta que
essas qualidades sdo “[...] puramente instrumentais, simples meios para que melhor se
comunique a visdo de mundo a que se chegou através do processo de conhecer”, ndo
isentando, porém, da preocupacdo em se buscar uma expressdo da forma mais clara
possivel neste tipo de comunicagdo, como também, se valorizar o conhecimento da
propria lingua. A seguir, serdo apresentadas algumas regras préaticas sugeridas pelo
professor Valenti (2010), resumidas e adaptadas para este Guia, Uteis na hora de
escrever ou revisar um texto académico: 1) Antes de iniciar, organize um roteiro com as
ideias e a ordem em que serdo apresentadas. Estabelega um plano ldgico para o texto.
S6 escreve com clareza quem tem as idéias claras na mente. 2) Trabalhe com um
dicionario e uma gramética ao seu lado e ndo hesite em consultad-los sempre que
surgirem ddvidas. 3) Escreva sempre na ordem direta: sujeito + verbo + complemento.
4) Escreva sempre frases curtas e simples. Abuse dos pontos. 5) Prefira colocar ponto e
iniciar nova frase a usar virgulas. Uma frase repleta de virgulas esta pedindo pontos. Na
ddvida, use o ponto. Se a informagdo ndo merece nova frase ndo é importante e pode ser
eliminada. 6) Evite oracOes intercaladas, paréntesis e travessdes. Algumas revistas
internacionais aceitam o uso de paréntesis para reduzir o periodo. 7) Corte todas as
palavras indteis ou que acrescentam pouco ao conteludo. 8) Evite as particulas de
subordinagéo, tais como que, embora, onde, quando. Estas palavras alongam as frases

de forma confusa e cansativa. Use uma por frase, no maximo. 9) Use apenas o0s
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adjetivos e advérbios extremamente necessarios. 10) SO use palavras precisas e
especificas. Dentre elas, prefira as mais simples, usuais e curtas. 11) Evite repeticdes.
Procure ndo usar verbos, substantivos aumentativos, diminutivos e superlativos mais de
uma vez num mesmo paragrafo. 12) Evite ecos (e.g. "avaliacdo da producdo") e
cacofatos (e.g. "...uma por cada tratamento" ... uma porcada...) 13) Prefira frases
afirmativas. 14) Frases escritas em voz passiva sdo muito utilizadas em relatorios e
trabalhos cientificos, mas devem ser evitadas. 15) Evite: regionalismos, jargdes,
modismos, lugar comum, abreviaturas sem a devida explicagdo, palavras e frases
longas. 16) Um paréagrafo é uma unidade de pensamento. Sua primeira frase deve ser
curta, enfética e, preferencialmente, conter a informagdo principal. As demais devem
corroborar o conteudo apresentado na primeira. A Ultima frase deve servir de ligagdo
com o paragrafo seguinte. Pode conter a idéia principal se esta for uma conclusdo das
informagBes apresentadas nos periodos anteriores. 17) Os pardgrafos devem interligar-
se de forma l6gica. 18) Um paragrafo so ficard bom apoés cinco leituras e correces: a)
na primeira, cheque se estd tudo em forma direta e modifique se necessério; b) na
segunda, procure repetices, ecos, cacofatos, oragdes intercaladas e particulas de
subordinacdo; elimine-os; c) na terceira, corte todas as palavras desnecessarias; elimine
todos os adjetivos e advérbios que puder; d) na quarta, procure erros de grafia, digitagao
e erros gramaticais, tais como de regéncia e concordancia; e) na quinta, cheque se as
informagBes estdo corretas e se realmente esta escrito o que vocé pretendia escrever.
Veja se vocé ndo estd adivinhando, pelo contexto, o sentido de uma frase mal redigida.
Apos a corregdo de cada paragrafo, em separado, leia todo o texto trés vezes e faga as
correcBes necessarias. Na primeira leitura, observe se o texto esta organizado segundo
um plano l6gico de apresentacdo do contetdo. Veja se a divisdo em itens e subitens esta
bem estruturada; se os inter-titulos (titulo de cada topico) séo concisos e refletem o
contetdo das informacdes que o0s seguem. Se for necessario, faca nova divisdo do texto
ou troque parégrafos entre os itens. Analise se a mensagem principal que vocé desejava
transmitir esti de forma clara a ser entendida pelo leitor. Na segunda, observe se 0s
parégrafos se interligam entre si. Veja se ndo ha repeti¢des da mesma informagdo em
pontos diferentes do texto, em periodos escritos de forma diversa, mas com significado
semelhante. Elimine todos os paragrafos que contenham informagdes irrelevantes ou
fora do assunto do texto. Na terceira leitura, cheque todas as informagdes, sobretudo
valores numéricos, datas, equacdes, simbolos, citacbes de tabelas e figuras, e as

referéncias bibliograficas. Lembre-se que textos longos e complexos, com frases

13
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retéricas e palavras incomuns ndo demonstram erudi¢do. Ao contrério, indicam que 0

autor precisa melhorar seu modo de escrever.

6 PRODUCOES CIENTIFICAS

As principais producdes cientificas no curso de graduacdo sdo: monografia ou
trabalho de concluséo de curso (TCC) e relatorio de estagio; na poés-graduacao: a
monografia no curso de especializa¢do, dissertacdo no curso de mestrado e a tese no
curso de doutorado. Ha ainda, o artigo técnico e cientifico que pode ser produzido no

ambito dos cursos de graduacéo, tecnoldgicos e ainda, especializacdes.

6.1 COMUNICACAO CIENTIFICA

A comunicagdo é importante em todas as esferas da vida em sociedade. Na
administracdo, por exemplo, muito se fala na comunicagéo empresarial como estratégia
e ferramenta inter-relacional entre funcionarios, clientes, fornecedores e parceiros, nos
processos de negociacdo. Sabe-se da importancia da comunicacdo empaética, seja atraves
das palavras, seja atraves do corpo: demonstrar posturas, formas de apresentagdo e
vestimentas adequadas sdo meios de se obter equilibrio e coeréncia entre pensamento,
fisiologia do corpo e o contexto situacional. Afinal, os funcionérios sdo a imagem de
uma empresa. Do mesmo modo acontece na comunicacdo cientifica; por isso a
importancia do estilo na construgdo dos textos académicos. O estilo cientifico é o
elemento que caracteriza e define esta comunicagdo. Além dessa caracterizagdo, a
comunicacdo cientifica desempenha o importante papel de disseminar o saber, construir
a cidadania, reduzir o fosso existente no pais, na area do conhecimento. Assim a
divulgacdo de pesquisas cientificas contribuem para a construgdo de um pais mais
competitivo. As principais formas da comunicacdo cientifica oral sdo: seminarios,
palestras, conferéncias e congressos, entre outras. Formas da comunicacdo cientifica
escrita: relatorios, pésters, monografias, dissertacOes, teses, artigos, resumos; cartas aos
editores. Toda producéo cientifica necessita de alguns elementos vinculados a qualidade

redacional que devem atender as exigéncias do professor, do avaliador e de outros
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leitores. Além disso, hoje em dia, ja se encontram disponiveis na Internet sites contendo
informacOes para se formatar de acordo com o local onde se pretende publicar. Por
exemplo: a Revista de Administracéo Contemporénea:

http://www.anpad.org.br/periodicos/content/frame base.php?revista=1.

7 NORMAS DA ABNT

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o 6rgdo responsavel pela
normalizacdo técnica que, conforme informacbes disponiveis em seu website,, é a
atividade que estabelece, em relagdo a problemas existentes ou potenciais, prescrigdes
destinadas a utilizagdo comum e repetitiva com vistas a obtencdo do grau 6timo de
ordem em um dado contexto. De acordo com Tomina (2010), as normas estéo presentes
na fabricagdo de produtos, na transferéncia de tecnologia, na melhoria da qualidade de
vida atraves de normas relativas a salide, a seguranca e a preservacdo do meio ambiente.
As escovas de dentes que usamos possuem cerdas padronizadas; quando acendemos a
luz, fazemos uso de lampadas e demais componentes elétricos normalizados; o fogdo, a
geladeira e outros utensilios domésticos estdo normalizados; no carro, muitos dos
equipamentos e acessorios sdo normalizados, como: pneus, luzes, airbags, rack para
bagagem, para-choque (inclusive a sua altura); no escritério, um grande nimero de
normas especificam as caracteristicas que padronizam o0s computadores, as
fotocopiadoras, as impressoras, os formatos de papéis, 0s equipamentos de
comunicacdo, etc. Tudo para facilitar e tornar 0s equipamentos e produtos
interoperdveis, ou seja, pode-se utilizar desde parafusos e porcas compativeis, até
computadores que falam a mesma lingua no mundo inteiro, incluindo-se aqui a propria
Internet. Esses sdo alguns exemplos que demonstram que é dificil imaginar o nosso dia
a dia sem normalizagdo ou sem padrdes, especialmente no mundo atual onde buscamos
informagdes, troca de saberes, de forma rapida e eficiente.

A compatibilidade e interoperabilidade dos equipamentos e dispositivos

tornaram-se essenciais.
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BENEFICIOS DA NORMALIZACAO

A utilizagdo adequada dos recursos (equipamentos,
materiais e mao-de-obra); A uniformizacdo da
QUALITATIVOS: produgdo ; A facilitacdo do treinamento da mao-de-
obra, melhorando seu nivel técnico; A possibilidade
de registro do conhecimento tecnoldgico; Melhorar
0 processo de contratagdo e venda de tecnologia.

Reducéo do consumo de materiais e do desperdicio;
Padronizagdo de equipamentos e componentes;
QUANTITATIVOS: Reducdo da variedade de produtos (melhorar);
Fornecimento de procedimentos para calculos e
projetos; Aumento de produtividade; Melhoria da
qualidade; Controle de processos.

E ainda um excelente argumento para vendas no mercado internacional como
também para regular a importacdo de produtos que ndo estejam em conformidade com
as normas do pais importador. Assim como a normaliza¢do tornou-se imprescindivel a
producéo dos bens de consumo, 0 mesmo acontece com as publicacdes cientificas. De
acordo com Curty e Bocatto (2005, p.95), a normalizagdo de documentos visa a
padronizagdo e simplificacdo no processo de elaboracdo e publicagdo de qualquer
trabalho académico-cientifico. Facilita também a comunicagéo e intercAmbio dentro da

comunidade cientifica, possibilitando o processo de transferéncia de informacéo.

8 TRABALHOS ACADEMICOS X FORMATACAO

O trabalho académico é o texto resultante de alguns dos diversos processos ligados a
producdo e transmissdo de conhecimento, executados no a&mbito do ensino superior.
Objetiva apresentar, demonstrar, difundir, recuperar ou contestar 0 conhecimento
produzido, acumulado ou transmitido. Ao apresentar resultados, o texto académico deve
ser publicado para contribuir com o processo do conhecimento. Para tanto, deve ser
normalizado, de acordo com as normas da ABNT e uniformizado (conteudo e
formatag&o). A estrutura do trabalho é composta por 03 partes: Pré-textuais; Textuais e
Pés-textuais. Para cada etapa existem informag@es obrigatorias e opcionais, conforme a
Norma Brasileira (NBR)14724, que especifica os principios gerais para elaboragdo de
trabalhos académicos, e principal fonte das informacfes apresentadas neste tdpico.

Estrutura gréfica dos elementos textuais:

16
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- Elementos textuais
Conclusao e

Desenvolvimento

Elementos pré-textuais

| Folhas contadas
: COM numeracao

Eimpnessa.

Folhas contadas
SEM numeragido
impressa,

8.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré textuais, antecedem o texto com informagBes que o

identificam.

8.1.1 Capa

Elemento obrigatorio para protecdo externa e sobre o qual se imprimem
informacGes que ajudam na identificagdo do trabalho. As informagbes devem ser
apresentadas na seguinte ordem: 1)Nome da Instituicdo (opcional) 2) Nome do autor,
3)Titulo, 4) Subtitulo (se houver, deve ser evidenciada sua subordinagdo ao titulo
principal, precedido de dois pontos ), 5)NUmero de volumes (se houver mais de um,
deve constar em cada capa a especificagdo do respectivo volume), 6)Local (cidade) da
instituicdo onde deve ser apresentado, 7)Ano do depoésito (entrega).
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8.1.2 Folha de rosto

A folha de rosto € um item obrigatério. Seus elementos devem constar na
seguinte ordem: 1)Nome do autor (responsavel intelectual pelo trabalho); 2)Titulo
principal do trabalho; 3)Subtitulo (se houver); 4)Numero de volumes; 5)Natureza
(monografia, dissertacdo, tese , outros); Objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
pretendido, outros); Nome da instituicdo a que é submetido e Area de concentrago;
6)Nome do orientador e, se houver, do co-orientador; 7)Local (cidade) da instituicdo

onde deve ser apresentado; 8)Ano de depdsito (entrega).

8.1.2.1 Verso da folha de rosto

Deve constar da ficha Catalografica, conforme o Cédigo de Catalogacdo Anglo-
Americano - CCAA2. A confeccdo da Ficha Catalogréafica é um servigo oferecido pela

Biblioteca da Instituicdo. Exemplo:

B512a Bio, Sérgio Rodrigues.
Administracdo de empresas : uma abordagem teérica / Sérgio Silva
Rodrigues. — Séo Paulo, 2008.
183f

Monografia (Graduacdo em Administracdo) — Instituto Federal de
Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo.

1. Administracdo - Monografia I. Titulo.

SP/IFSP/BC CDU: 658
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8.1.3 Errata

E utilizada para indicar a correcdo de erros cometidos, acompanhados de sua
localizacdo no texto. Deve constar, quando necesséria, logo ap6s a folha de rosto.

Exemplo:

Errata

(Titulo da publicacao)

Pagina Onde se & Leia-se:
24 Clima organizacional Cultura organizacional
150 Balanced Scorecad Balanced Scorecard

8.1.4 Folha de aprovacéo

Elemento obrigatorio, deve conter: 1)Nome do autor; 2)Titulo por extenso e
subtitulo (se houver); 3)Natureza, objetivo, nome da instituicido a que é submetido, area
de concentracdo; 4) Data de aprovacdo e assinaturas dos membros da banca
examinadora e instituicdes a que pertencem. A data de aprovagdo e assinaturas dos

membros da banca examinadora devem ser colocadas ap0s a aprovacéao do trabalho.

8.1.5. Dedicatoria

Elemento opcional, deve ser inserido antes dos agradecimentos, dirigidos apenas

aqueles que contribuiram de maneira relevante para elaboracéo do trabalho.

8.1.6. Agradecimentos

Elemento opcional, colocado ap6s a dedicatdria.

19
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8.1.7 Epigrafe

Também elemento opcional, deve ser inserido ap6s os agradecimentos. Podem

constar epigrafes nas folhas de abertura das seccdes primarias.

8.1.8 Resumo em portugués (lingua vernacula) e em inglés (lingua estrangeira)

Elemento obrigatorio, o resumo consiste na apresentacdo concisa dos pontos
relevantes do texto. Constituido de uma sequiéncia de frases concisas e objetivas, ndo
deve ultrapassar 500 palavras. Abaixo do resumo deve conter as palavras
representativas do contetdo do trabalho, isto é, palavras-chave ou descritores, conforme
orientagdes da NBR 6028. O mesmo é valido para a versdo (traducdo) em idioma

internacional.

8.1.9 Lista de ilustragdes/tabelas/abreviacdes e siglas/ simbolos

Elemento opcional, pode ou ndo compor o texto. Caso seja utilizada, a lista deve
ser elaborada de acordo com a ordem em que 0s elementos surgem no texto, com cada

item acompanhado do respectivo nimero da pagina. Exemplo:

LISTA DE ILUSTRACOES
FIGURA 1 — Nivel de decisao e tipos de plangjamento ...........ccccoeiveeeneerieinieineie s s 21
FIGURA 2 — O processo de planejamento estratégico de NegocCios ........cceevveeerecervereveienns 51

FIGURA 3 — Visao geral do processo OrGameNtArio .........cccuvuerervereiieveeeseereeresineesissesvesessesnesens 97
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8.1.9.1 llustracdes

A apresentagdo dos recursos de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas,
fotografias, gréficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) devem
ser identificados na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu
nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos. Lembre-se que o
titulo ou legenda deve ser explicativo, claro e objetivo. E a ilustracdo deve ser inserida

préximo do trecho a que se refere. Exemplo:

11T
f

Figura 1 — Recrutamento de Pessoal.
Fonte: http://www.web-emprego.com

8.1.9.2 Tabelas

De acordo com o IBGE e a NBR 6029, as tabelas apresentam dados estatisticos;

ja os quadros contem informac@es de texto agrupadas em colunas.

Exemplo:
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TABELA 5 - INDICE NACIONAL DE PREGOS AO

CONSUMIDOR.
Més No més Ultimos 12 meses
Maio 2009 0,47 5,20
Junho 2009 0,36 4,80
Julho 2009 0,24 2,81
Agosto 2009 0,15 4,36
Setembro 2009 0,24 4,34
Outubro 2009 0,28 4,17
Novembro 2009 0,41 3,93
Dezembro 2009 0,37 4,31
Janeiro 2010 0,75 4,59
Fevereiro 2010 0,78 4,38
Marco 2010 0,52 5,17
Abril 2010 0,57 5,26

FONTE: IBGE.

8.1.10 Sumario

Elemento obrigatério, consiste na enumeragdo das principais divisdes, secgdes e

outras partes do trabalho, na mesma grafia e ordem em que se sucedem, acompanhadas

do respectivo numero da pagina. Exemplo:

SUMARIO

1 INTRODUGAO. ....cooooteeeeeee ettt e 10
2 LIDERANGA ..ottt et e e st ere et et e e 11
2.1 LIDERANGA CLASSICA.........cooitieeiet et sness st s e 12
2.1.1 Lideranca demOCIALICA.........cueveirieriiirierereeiete et e sre e sre e e s sr e e nnane s 13
2.1.2 Lideranca liberal (laiSSez-Taire) .........cccevvvrveerieieiiers e e e 16
2.1.3 Lideranca CariSMALICA. ........ccecisvereveerieeiiei et et rere e sr et s sne e 18
3 LIDERANCA DOS TRACOS E ESTILOS .....ccoooiiieirieeeeie e 21
3.1 TEORIA DOS TRACOS.. ..ottt ettt sttt eese s e sees 21
3.2 ENFOQUE DOS ESTILOS DE LIDERANGCA.......ccoot ittt 24
4 LIDERANCA VOLTADA PARA AS PESSOAS ..o 26
4.1 PORQUE SE IMPORTAR COM AS PESSOAS........cocitereienee e 26
4.2  MUDANCA ORGANIZACIONAL....cottieieie et ane s 28
4.3  OSPRINCIPIOS REFERENTES A PESSOA........cooummiiireieieene e 30
4.3.1 Levar em conta as reclamagdes dos fUNCIONATIOS.........ccccceverecereieieinniannas 31
4.3.2 Manter a comunicacao verdadeira e aberta...........ccoceeeevveeriiensienssiiennns 33
4.3.3 Criar UMa VISE0 COMUIM......coviuiiuerireeiesesiireesieeeste e e e ses e esese e seses e s enes 35
4.3.4 Introduzir constantes melhorias de qualidade............cccccoceceveiiiiieiisieienns 38
5 CONCLUSAO ....oiutiieieieireeieseeei e ess st et s 40

REFERENCIAS ....ooovottieie ittt st e 41

FIGURA 2 - Modelo de sumario

Conforme apontamentos da NBR 6027, norma que estabelece requisitos para

apresentacdo de sumario, este deve ser localizado como o Ultimo elemento pré-textual.

A palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipografia da fonte utilizada

para as sec¢des primarias. A subordinagdo dos itens do sumario deve ser destacada pela

22



o
1)
T[T J—

BE  Ssiooiarraooan

Guia de Orientacdo a Normalizacdo de Trabalhos Académicos

apresentacdo tipogréfica utilizada no texto. Os indicativos das sec¢des que compdem o

sumario, se houver, devem ser alinhados a esquerda, conforme orienta a NBR 6024.

8.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte do texto em que é exposto o trabalho, propriamente dito, deve conter trés

partes fundamentais: introdugéo, desenvolvimento e concluséo.

8.2.1 Introducéo

7

A introducdo € a parte responsavel pela apresentacdo do trabalho, desde a
delimitacdo do tema até a forma como esta organizado. Sugere-se que seja feita a
introducdo do assunto, de modo a: discorrer sobre o tema do trabalho; apresentacéo do
problema e objetivos da pesquisa; exposicdo da justificativa; finalmente, informar em
quantos capitulos o texto foi dividido e apresentar os principais elementos que 0s
compdem . Por apresentar estes elementos, a introducéo requer uma reviséo detalhada

ao final do trabalho para manter a coeséo textual.

8.2.2 Desenvolvimento

7

Parte principal do trabalho é no desenvolvimento que o assunto deve ser
exposto. Geralmente o texto apresenta-se dividido em Secgdes e sub-secgdes, que
variam em fungdo da abordagem do tema, método e resultados da pesquisa. O
desenvolvimento do trabalho, de uma forma geral, deve apresentar: revisdo da

literatura, metodologia e resultados (apresentacao e analise).
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8.2.3 Concluséo

A conclusdo é um momento de recapitulagdo dos passos anteriores, em que se
ressalta a resposta ao problema abordado, com base nos resultados obtidos. Assim, deve
constar de: reexame dos objetivos do trabalho; sintese da metodologia; reapresentacdo
dos principais resultados da anélise; apresentacéo e sugestdes para futuros trabalhos na

area e, dependendo do caso, recomendagdes de utilizacdo dos resultados.

8.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Complementam o trabalho.

8.3.1 Referéncias

Devem ser apresentadas no final do trabalho. Sua disposi¢do deve ser em ordem
alfabética considerando-se o Ultimo sobrenome do autor, encabecadas pelo titulo
“referéncias”. No caso de mais de uma obra de um mesmo autor, as referéncias deverao
ser dispostas na ordem cronoldgica de publicacdo da obra. A organizagdo das
Referéncias é norteada pela NBR 6023. Por isso sugerimos revé-la, sempre que tiver
davidas para garantir que todas as referéncias consultadas sejam descritas corretamente.
Exemplificaremos a seguir a descrigdo dos tipos de fontes de consulta mais comuns, tais
como: livro, capitulo de livros, periddicos, artigo de periddico, revista eletronica e

website.

e Livro em formato convencional - exemplo:

SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo (se houver). Edi¢do. Local: Editora,
data.

RAYMUNDO, Paulo Roberto. O que é administragdo. Sdo Paulo: Brasiliense, 1992.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo: teoria, processo e pratica. 2. ed. Séo
Paulo: Makron Books, 1994.

24
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e Livro em formato eletrdnico - exemplo:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local: Editora, data. Descrigéo fisica do meio
eletronico (disquete, CD-ROM etc) ou Disponivel em: <URL>. Acesso em: dia més e
ano (para documentos online).

TAKAHASHI, Tadao (Org.). Sociedade da informacé&o no Brasil: livro verde.
Brasilia: Socinfo/MCT, 2000. 195 p. Disponivel em:
<http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.htm>. Acesso em: 13 ago. 2003.

o Capitulo de livros - exemplo::

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: AUTOR. Titulo da obra. Ed. Local:
Editora, data. cap., p. (do capitulo)

ARCHER, Earnest R. O mito da motivagdo. In: BERGAMINI, Cecilia W.; CODA,
Roberto (Orgs.). Psicodinamica da vida organizacional: motivagdo e lideranca. 2. ed.
Sao Paulo: Atlas, 1997.

o Capitulo de livros em formato eletrénico, exemplo::

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: AUTOR. Titulo da obra. Ed. (se
houver). Local: Editora, data. cap., p. (do capitulo). Disponivel em: <URL>. Acesso
em: (data).

TAKAHASHI, Tadao (Org.). Mercado, trabalho e oportunidades. In:
Sociedade da informacao no Brasil: livro verde. Brasilia: Socinfo/MCT, 2000. cap. 2,
p. 13-24. Disponivel em: <http://www.socinfo.gov.br>. Acesso em: 13 ago. 2003.

e Periddicos em formato convencional, exemplo::
AUTOR (se houver). Titulo do artigo ou matéria: subtitulo (se houver). Titulo da
publicacdo, Local, numeragdo correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou
namero, as informacdes do periodo e data da publicacéo. Disponivel em: <URL>.
Acesso em:(data).

AMARAL, Sueli Angélica. Marketing e desafio profissional em unidades de

informacdo. Ciéncia da Informacao Online, Brasilia, v. 25, n. 3, 1996. Disponivel em:

<http://www.ibict.br/cionline/250396/25039608.pdf >. Acesso em: 25 maio 2010.
e Artigo de periodico, exemplo:

AUTOR (se houver). Titulo do artigo ou matéria: subtitulo (se houver). Titulo da
publicacdo, Local, numeragdo correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou
namero, pégina inicial e final do artigo ou matéria, as informacdes do periodo e data da
publicagéo.

DINSMORE, Paul Campbell. O projeto vocé: quais séo suas prioridades? VVocé S.A.,
Séo Paulo, ano 5, n. 54, p. 52-59, dez. 2002.
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o Reuvista eletrdnica, exemplo:

AUTOR (se houver). Titulo do artigo ou matéria: subtitulo (se houver). Titulo do
jornal, Local, data da publicacéo. Secdo, Caderno ou parte do jornal. Disponivel em:
<URL> Acesso em: (data).

GALVAO, Vinicius Queiroz. Prefeitos vio ao Senado pedir participagio na reforma
tributaria. Folha Online, Sdo Paulo, 13 ago. 2003. Brasil. Disponivel em:
<http://www1.folha.uol.com.br/folha/brasil/ult96u52262.shtml>. Acesso em: 13 ago.
2003.

8.3.2 Glossario

E um elemento opcional, que consiste em uma lista em ordem alfabética de
palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas ao

longo do texto, acompanhadas dos respectivos significados ou definigdes.

8.3.3 Apéndice

Elemento opcional, trata-se de um texto ou documento, elaborado pelo autor,
que complementa sua argumentacdo. Os apéndices sdo identificados por letras

mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A - Avaliagdo qualitativa de desempenho dos funcionarios.

APENDICE B - Mapeamento de habilidades e competéncias dos funcionarios.

8.3.4 Anexos

Elementos opcionais de suporte ao texto, consideram-se anexos 0S materiais
NAO elaborados pelo proprio autor. Devem ser citados no texto para facilitar uma
ligacdo entre as informagOes adicionais. Em conformidade com a NBR 14724, a

identificacdo deve ser realizada com letras mailsculas, seguidas de hifen e do titulo.
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Essa identificacdo pode ser feita numa folha anterior para ndo interferir na estrutura

fisica do anexo, nesse caso, centraliza-se o titulo do anexo. Exemplo:
ANEXO A - Representacdo grafica da contagem das fontes de informacGes eletrénicas com foco em
administragdo publica, de livre acesso, disponiveis na Internet.

ANEXO B - Representagdo grafica da contagem das fontes de informagdes com foco em administragdo

disponiveis nas Bibliotecas da Unp.

8.4 FORMAS DE APRESENTACAO DO TRABALHO ACADEMICO

8.4.1 Formato

Conforme orientacOes da NBR 14724, o texto deve estar impresso em papel

branco, formato A4, tamanho 21,0 cm x 29,7 cm.

8.4.2 Fonte

Recomenda-se, para digitacéo, a utilizacdo de fonte de tamanho 12 para o texto e

tamanho 10 para citagBes longas e notas de rodapé.

8.4.3 Margens

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm; direita e

inferior de 2 cm. Exemplo:
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3em

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO-IFSP
NOIE DO AUTOR

TITULO PRINCIPAL: SUBTITULO

LocaL
aNo.

8.4.4 Espacejamento

Todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas; as citagdes longas, as
notas, as referéncias e os resumos em verndculo e em lingua estrangeira devem ser

digitados em espago simples.

8.4.5 Numeracao das sec¢des

O indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado & esquerda,
separado por um espaco de caractere. Exceto nos titulos sem indicativo numérico, como
lista de ilustracbes, sumario, resumo, referéncias e outros, que devem ser centralizados,
conforme orientacdo da NBR 6024. Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do
trabalho, deve-se adotar a numeragao progressiva para as se¢oes do texto. Os titulos das
secOes primarias (capitulos), por serem as principais divisdes do texto, devem iniciar em
folha distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das se¢Oes, utilizando-se 0s
recursos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou outro, e de forma idéntica a

do sumario.

8.4.6 Paginacéo

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas

sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo € colocada, a partir da primeira
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folha da parte textual, em algarismos arébicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm
da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. No caso
de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve-se manter uma Unica
seqliéncia de numeracéo das folhas, do primeiro ao Gltimo volume. Havendo apéndice e
anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacdo deve

dar seguimento a do texto principal.

8.4.7 Equacdes e formulas

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na seqiéncia
normal do texto, é permitido usar uma entrelinha maior para comportar seus elementos
(expoentes, indices e outros). Quando destacadas do paragrafo sdo centralizadas e, se
necessario, devem ser numeradas. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por
falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos

sinais de adicdo, subtragdo multiplicacdo e divisao.

8.4.8 Figuras

Qualquer que seja o tipo (gréafico, fotografia, quadro, esquema e outros), sua
identificacdo aparece na parte inferior. Apds a palavra "Figura', coloca-se seu niimero
de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, seguidos do seu respectivo
titulo e/ou legenda explicativa da fonte, se necessario. As legendas devem ser breves e
claras, dispensando consulta ao texto. Devem ser inseridas 0 mais proximo possivel do

trecho a que se referem.

8.4.9 Tabelas

Tém numeracdo independente e consecutiva; o titulo é colocado na parte

superior, precedido da palavra “Tabela” e de seu nimero de ordem em algarismos
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ardbicos; nas tabelas, utilizam-se fios horizontais e verticais para separar os titulos das
colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para separar
colunas e fios horizontais para separar linhas; as fontes citadas, na construgdo de
tabelas, e notas eventuais aparecem no rodapé (da tabela) apds o fio de fechamento;
caso sejam usadas tabelas reproduzidas de outros documentos, a prévia autorizagdo do
autor se faz necessaria, ndo devendo ser mencionada; a tabela deve ser inserida o mais
préximo possivel do trecho a que se refere; se a tabela ndo couber em uma folha, deve
ser continuada na folha seguinte e, nesse caso, nao € delimitada por traco horizontal na

parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho repetidos na folha seguinte.

9 CITACAO

9.1 CONCEITO DE CITACAO

Mencdo no texto, de uma informacg&o extraido de uma outra fonte. Pode ser uma
citacdo indireta ou uma transcrigdo direta, apresentada entre aspas duplas. A norma que
especifica as caracteristicas exigiveis para a apresentacdo de citacbes em documentos é
a NBR 10520, principal fonte informacional deste capitulo. As citacdes podem ser:
citacdo direta, citacdo indireta, citacdo de citagcdo. As mengGes das diversas fontes

pesquisadas valorizam o trabalho.

9.1.1 Citagéo direta

Também conhecidas como citagdes textuais ou literais, devem ser exatas,
reproduzindo, fielmente, a ideia do autor. Ao serem utilizadas devem obedecer as
seguintes regras de apresentacdo: as chamadas pelo sobrenome do autor, pela
instituicdo responsével ou titulo incluido na sentenga devem ser em letra minuscula; e
mailscula quando estiverem entre parénteses. Exemplos: Severino afirma que “a atitude
fenomenoldgica faz com que o método investigativo sob sua inspiragdo aplique algumas

regras negativas e outras positivas.” (2007, p.114); e, “a atitude fenomenoldgica faz
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com que 0 método investigativo sob sua inspiracdo aplique algumas regras negativas e
outras positivas.” (SEVERINO, 2007, p.114). Citacdes diretas, de até trés linhas,
devem estar contidas entre aspas duplas e podem ser inseridas no proprio texto.
Exemplo: Morgan (2007, p.24) afirma que “as organizagdes planejadas e operadas
como se fossem maquinas sdo comumente chamadas de burocracias”.
OBSERVACAO: Quando o autor ja esté citado na frase, seu sobrenome deve aparecer
apenas com a 12 letra em maiulscula e s6 se deve colocar entre parénteses o0 ano e a
pagina. As citagBes que ocuparem mais de trés linhas deverdo ser destacadas do texto,
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a utilizada no corpo do

texto e sem aspas. Exemplo da apresentacdo gréfica da citagdo direta no texto:

Recuo da margem . .
esquerda=4cm | |  leeeeeeme ;

Exemplo de citagdo com mais de trés linhas: a fonte deve ser menor que a utilizada no

texto geral e 0 espaco é simples:

Toda crenca béasica da teoria da administracdo classica e a sua aplicagdo
moderna é sugerir que as organiza¢cdes podem ou devem ser sistemas
racionais que operam de maneira tdo eficiente quanto possivel. Enquanto
muitos endossardo isso como um ideal, é mais facil dizer do que fazer, pois
estamos lidando com pessoas e ndo engrenagens e rodas inanimadas. A esse
respeito, torna-se significativo que os teoricos classicos tenham dado
relativamente pouca atencdo aos aspectos humanos da organizagdo.
(MORGAN, 2007, p.30)

9.1.2 Citacgéo indireta

Também conhecidas como citagdo em sintese ou conceitual, sdo livres de aspas,
devendo traduzir com fidelidade o sentido do texto original. Regras de apresentacéo:
Nas citagBes indiretas a indicacdo da pagina consultada é opcional. Exemplo: Morgan
(2007) diz que devemos pensar nas organizagdes como sistemas racionais, como sugere

a teoria de administracdo classica, contudo, hoje, ndo podemos esquecer das pessoas
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que fazem a organizacdo. E inserir medidas que possam agregar os fatores e torna-las
mais eficientes. Ou, devemos pensar nas organizagdes como sistemas racionais, como
sugere a teoria de administragdo classica, contudo, hoje, ndo podemos esquecer das
pessoas que fazem a organizagdo. E inserir medidas que possam agregar os fatores e
torna-las mais eficientes (MORGAN, 2007).

9.1.3 Citacéo de citacgéo

E a transcrigdo de uma citacio existente em uma outra obra consultada. Regras

de apresentagdo: 1) no texto, apds a citacdo, deve-se indicar seu autor e data, a

expressao apud seguida do nome do autor da obra consultada, data e pagina. No

exemplo a seguir, os autores da citacdo séo DAVENPORT e BEAL e o autor da obra
consultada é LOCATELLI.

Existem muitas maneiras pragmaticas de se aperfeicoar o uso da

informacdo, tais como valorizagdo do intercdmbio de informacdes e a

incorporacdo  desse elemento nas avaliagbes de desempenho.
(DAVENPORT; BEAL, 2004 apud LOCATELLLI, 2008, p.18)

Na listagem das referéncias deve-se relacionar apenas a obra consultada, neste exemplo:
LOCATELLI. 2) a indicagdo da citagdo de citacdo faz-se com 0 uso da expresséo
“apud”, que significa citado por, conforme, segundo. Que pode também ser usada no
texto, assim: Segundo DAVENPORT e BEAL (2004, apud LOCATELLI, 2008, p. 18)
existem muitas maneiras pragmaticas de se aperfeicoar o uso da informacéo, tais como
valorizagdo do intercambio de informagfes e a incorporagdo desse elemento nas

avaliagOes de desempenho.

9.1.4 Citagdo com mais de trés autores

Cita-se o primeiro autor seguido da expresséo “et al”, que significa entre outros.
Assim:  Medeiros et al (2009) afirmam que a administracdo de recursos humanos
abrange o conjunto de técnicas e instrumentos que permitem as organizacfes atrair,

manter e desenvolver os talentos humanos. Ou ainda: A administracdo de recursos
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humanos abrange o conjunto de técnicas e instrumentos que permitem as organizagdes

atrair, manter e desenvolver os talentos humanos. (MEDEIROS et al., 2009).

9.1.5 Citagéo de fonte extraida de meio eletrénico

Os textos extraidos da Internet e utilizados como citagdes no corpo do trabalho
devem obedecer s mesmas regras de citagOes j& apresentadas: sobrenome do autor, ano
e pagina. Caso ndo apresentem autor, pode-se utilizar a primeira palavra do titulo do

texto no local do sobrenome.

9.15.1. Citacdo de canais informacionais (aula conferéncia, e-mail, depoimentos,

entrevista etc.)

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal, indicar, entre
parénteses, a expressao - informacdo verbal, mencionando os dados disponiveis, em
nota de rodapé. Exemplo: Quanto mais andncio vocé exibir em seu site mais caro ele
serd.(informacéo verbal)1.

No rodapé da pagina:

1 Noticia fornecida por André na Palestra sobre o0 Google Adsense, em Sdo Paulo, em 23 maio de 2010.

9.1.6 Citacgéo de varios autores a uma mesma ideia

Citar os autores de acordo com a ordem alfabética dos seus sobrenomes.
Exemplo: Essas proposicdes foram testadas dentro dos limites estreitos da pesquisa
sobre projeto do trabalho e empowerment. Dessa forma Jackson e Wall ( 1997) e Parker
(2000) demonstraram como autonomia e decisdo séo positivamente relacionadas com
comportamentos proativos, iniciativas, flexibilidades e internalizacBes de estratégias
organizacionais por parte dos empregados. Pontos de vista, também, compartilhados por
Cordery e Clegg, (2000), Parker (1998), Wall (2000).
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9.1.7 Citagdo de autores com mesmo sobrenome

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s
prenomes por extenso. Exemplos:

(SILVA, C., 1958) (SILVA, Céssio, 1965) e (SILVA, O., 1959) (SILVA, Celso, 1965)

9.1.8 Citagdo de um mesmo autor com datas de publicagdo iguais

As citagcbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, em ordem alfabética,
apos a data e sem espacejamento, conforme constar na lista de referéncias. Exemplos:
De acordo com Morgan (2009a)... e (MORGAN, 2009b).

9.1.9 Citacgéo de diversos documentos de um mesmo autor

As citacOes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em
anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por
virgula. Exemplos: (DAVENPORT, 2002, 2005, 2008) e (CHIAVENATO; COSTA,
1993, 2000, 2006).

9.1.10 Citacao cujo autor é uma entidade coletiva

Exemplo: Segundo a ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, (2005) todo autor citado no texto deve ser relacionado nas referéncias.
OBS: As proximas vezes que a entidade for citada podera ser utilizada apenas a sigla.

Exemplo: Segundo a ABNT...

34



o
o
ggo

INSTITUTO FEDERAL DE
BE  Ssiooiarraooan

Guia de Orientacdo a Normalizacdo de Trabalhos Académicos

9.1.11 Citacao de trabalhos em vias de publicacao

Na citacdo de trabalhos em fase de elaboracdo, deve-se informar o fato,
indicando dados disponiveis, em nota de rodapé. Exemplo: No texto: Administrar é
muito mais que coordenar equipes e lapidar pessoas é antes de tudo administrar a si

mesmo (em fase de elaborag&o)1.

Nota de rodapé:

1 Treinar pessoas para atividades em unidades de informagédo, de autoria de Elisangela Alves de Moura, a
ser editado pela SINERGIA, 2010.

9.1.12 Citacado com omisséo de parte do texto

Devem ser indicadas as supressdes, interpolacbes, comentarios, énfase ou
destaques, do seguinte modo: a) supressfes: [...]; b) interpolagdes, acréscimos ou

comentarios: [ ]; c) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou itélico.

9.2 SISTEMAS DE CHAMADA DA CITACAO NO TEXTO

Segundo a ABNT, as citagcdes devem ser indicadas no texto por um sistema de
chamada numérico ou autor-data. Qualquer método adotado devera ser seguido em todo

0 corpo do texto.

9.2.1 Sistema autor-data

Esse sistema de citagdo permite identificar, rapidamente a fonte de informagéo
na lista de referéncias, disponibilizada em ordem alfabética no final do trabalho. As

citagbes sdo indicadas pelo sobrenome do autor ou pela Instituicdo responsavel, ou
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ainda, pelo titulo de entrada (caso a autoria ndo esteja declarada), sequido da data de

publicacdo, separados por virgula ou entre parénteses.

Exemplo da citagdo no texto: De acordo com Prusak (1999) os profissionais

bibliotecarios precisam buscar envolvimentos nas organizacdes que vao além de papéis
tradicionais de biblioteca, precisam ter desejo para entender como a organizagao
trabalha com estratégias e prioridades fundamentais a pessoas, 0 que sdo e 0 que eles

fazem como fluxos de conhecimento. Exemplo de apresentacdo na lista de Referéncias:

PRUSAK, Laurence. Shares thoughts on success and knowledge management.
Information Outlook, may 1999. Disponivel em:< http://www.findarticles.com >
Acesso em: 8 set.2008.

9.2.2 Sistema numeérico

Neste sistema a indicacdo da fonte é feita por uma numeracdo Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias no final do
trabalho, na mesma ordem em que aparecem no texto. A indicagdo da numeracgao pode
ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou situada em expoente, um pouco acima
desta, apds a pontuagdo que fecha a citacdo. Exemplo: Diz Thatcher “estar no poder é

como ser uma dama. Se tiver que lembrar as pessoas que vocé é, vocé néo é”(15)

9.3 NOTA DE RODAPE

Geralmente este recurso € usado para 1) indicar textos paralelos; 2) transcrever
trechos originais, 3)inserir observagdes ou indicar fontes citadas; 4) todas as notas de

rodapé devem ser numeradas de forma continua.

9.4 EXPRESSOES LATINAS

Quando necessarias, deve-se usar 0 recurso italico para destaca-las do restante
do texto. As expressoes latinas mais comuns sdo as seguintes: 1) et al, que significa “e

outros” ou “entre outros”, é empregada para substituir os nomes de dois ou mais
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autores. 2) e.g. (exempli gratia) que, significa exemplo”. 3) i e. (id est) que, significa
“isto &”, geralmente empregado em nota explicativa. 4) sic significa “assim mesmo” é
empregado para palavras ou expressdes que parecem com erros. Deve ser usada entre
parénteses. 5) Apud “citado por”, empregada para citagcdo de citacdo. 6) idem ou Id
“mesmo autor”. 7) Ibidem ou Ibid “a mesma obra”. 8) Opus citatum, opere citato ou
op.cit. significa“obra citada”. 9) Passim “aqui e ali”. 10) Loco citato ou loc. cit. “no
lugar citado”. 11) Cf. “confira”, “confronte”. OBSERVACAO: somente as expressoes
et al e apud, podem ser utilizadas no corpo do texto, as demais devem figurar em notas

de rodapé.

10 CONSIDERACOES IMPORTANTES

O dominio dos conhecimentos especificos das areas em que atuam, aliado as
técnicas para normalizagdo dos trabalhos académicos, sdo requisitos basicos para se
obter maior desenvoltura no fazer cientifico. Assim, espera-se agregar valor as
producdes académicas dos cursos do IFSP — Campus Séo Paulo.

Para que se obtenha maior proveito recomenda-se que para construgdo dos
trabalhos académicos sejam seguidos os exemplos citados, ndo a formatagdo aqui
utilizada. Pois, esta € uma versdo condensada com foco na impressdo e portabilidade do

material.
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