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APRESENTACAO

Vivemos em um momento de grande producdo e disseminacado de
informacéo e conhecimento vista a facilidade de compartilhamento e acesso através
da internet e ao crescimento do mercado editorial.

A rapida disseminacao disponibiliza uma gama de informagdes, e o leitor é
o responsavel por filtrar o que € relevante ou ndo para a sua pesquisa e pela
informacéo que ele préprio dissemina.

Neste contexto, o primeiro passo para facilitar o acesso e a compreensao
da informacao produzida € adotar padrdes para a sua apresentacdo formal. Estes
padroes sao fornecidos pela Metodologia de Pesquisa e pela Normalizacao
Bibliografica.

Este material visa orientar e motivar o aluno SESI/SENAI MG quanto a
adocao de uma metodologia para pesquisa escolar e a apresentacao de seu resultado
de acordo com as normas pertinentes da ABNT. Salientamos que a adocdo deste
manual ndo dispensa a consulta aos documentos originais que podem sofrer
atualizacdes, ou as orientacdes do professor/ instrutor.

As Normas ABNT referentes a Informagdo Documentacdo ndo foram
descritas em exaustividade. Recomenda-se recorrer a elas para um trabalho de
normalizacdo mais aprofundado. Neste caso, procure o bibliotecério de sua Unidade,
profissional capacitado para orientar o aluno quanto a pratica da normalizacdo de
documentos.

Um trabalho escolar desenvolvido e apresentado com organizacdo e
qualidade valoriza sua avaliacdo além de preparar o aluno para o ingresso na
producdo académica superior. Esperamos que esta ferramenta seja util ao

cumprimento deste objetivo.



1. INTRODUCAO

A apresentacdo de um trabalho € tdo importante quanto o seu conteudo
informativo. A partir de uma estrutura organizada, o receptor da informacédo tera
melhores condicbes de compreenséo de todo o trabalho de pesquisa e estruturacéo
do trabalho.

Este manual foi redigido com base nas normas de documentacdo da ABNT
e tem o objetivo de auxiliar o aluno a organizar pesquisas, elaborar e apresentar
trabalhos escolares para o professor e para a turma. Esperamos que ele contribua

para o sucesso de toda comunidade escolar.

2. TRABALHOS ESCOLARES

O trabalho escolar € uma forma de aprendizado e avaliacdo do aluno
bastante utilizado nas escolas. Ele possibilita que o aluno desenvolva as habilidades
de compreensdo, leitura, organizacdo e método de trabalho. O trabalho escolar pode

ser desenvolvido em grupo ou individualmente.

2.1 Planejamento do Trabalho Escolar

Para um bom planejamento de trabalho escolar, observe os itens abaixo:

A) Alinhar com o professor detalhes sobre o tema solicitado e as fontes de
informacé&o que poderdo ser utilizadas;

B) Elaborar o roteiro de trabalho a ser executado;

C) Selecionar o material referente ao assunto a ser pesquisado;

D) Iniciar a compilacdo do trabalho levando em consideracdo uma

linguagem assertiva e um conteudo rico, interessante e atualizado.

E quando em grupo:
& Todos os membros do grupo devem participar das etapas de planejamento e
pesquisa do trabalho.
& Um lider devera coordenar os demais participantes do grupo;
& Reunir 0 grupo para uma avaliacéo do trabalho feita por todos os participantes
e analisar se algum item faltou ou precisa ser melhorado.

Escolher a forma de apresentacédo, caso o professor ndo a defina:



v/ Se apenas um aluno apresentard, oralmente, o trabalho em classe.

v/ Se mais de um aluno ou todo o grupo apresentara o trabalho por escrito e/ou
oralmente.

v Se o grupo fara uso de equipamento multimidia.

v Se havera ilustracdo do tema pesquisado.

3. A PESQUISA

Pesquisar é “[...] o ato de informar-se acerca de inquirir, indagar, investigar,
esquadrinhar” (FERREIRA, 2008 apud SOUZA et. al, p. 06, 2012). Diariamente
praticamos o ato de pesquisar em diversas situagdes: ao fazer compras, ao procurar a
solugdo para um problema, ao procurar informagdes sobre algum fato ou alguma
coisa.

Quando falamos de pesquisa escolar € muito comum encontrarmos
diversos trabalhos com diversas informacdes que muitas das vezes sdo o famoso
CONTROL C+ CONTROL V de textos encontrados em livros ou na internet. Este é o
primeiro contato que todo o estudante tem com a pesquisa nos primeiros anos
escolares, mas com o passar dos anos de estudo é necessario aprimorar a
apresentacdo para que o trabalho seja apresentado de forma organizada e
estruturada, facilitando a compreenséo do contetdo pelo receptor da informacao.

4. FONTES DE INFORMACAO

Fonte de informacédo é qualquer recurso em que seja possivel extrair qualquer
tipo de informacdo que sirva de subsidio para apresentar uma ideia. Exemplos:
Pessoas, livros, revistas, fotos, audio, cartazes, video, softwares, sites, etc. As fontes

de informacao podem ser de dois tipos:

4.1 Fontes de Informacéao Geral

As fontes de informacédo geral sdo 0s recursos que apresentam a
informacdo em nivel abrangente, de facil assimilacdo por n&o ser escrita em
linguagem estritamente técnica. Ex.: Dicionarios, enciclopédias, revistas de interesse
geral (Carta Capital, Superinteressante, Epoca, etc.), biografias, televisdo, museus,

etc.
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4.2 Fontes de Informacéo Especializada

As fontes de informacdo especializada s&o 0s recursos que apresentam
contetdo técnico especifico de determinada area de conhecimento. EX.: Relatorios,
pesquisas, revistas e jornais cientificos, teses, patentes, sites de instituicdes
especializadas, livros especializados.

O conteudo de um bom trabalho escolar esta diretamente ligado as fontes
de informacdo utilizadas. E importante saber seleciona-las levando-se em
consideracao sua atualidade a confiabilidade do autor que a escreveu. Neste sentido,
vale ressaltar o perigo de escrever um trabalho baseado em conteudos retirados da

internet.

4.3 A Internet como Fonte de Informacéao

Em pesquisa do Target Group Index (IBOPE, 2014), comprovou-se que
47% dos brasileiros internautas utilizam a internet como primeira e principal fonte de
informacéo. Considerando a facilidade de acesso e de edicdo, esta realmente € a
fonte de informac&o mais eficaz, mas seria necessario refletir sobre um aspecto que
muitas vezes néo é lembrado: a confiabilidade.

Toda fonte de informacéo devera ser questionada sobre a veracidade de
seu conteudo, mas a internet por sua abrangéncia € a Unica em que uma pessoa
consegue editar de acordo com seus critérios e disseminar a milhares de outras
pessoas em questdo de minutos. Outro fator importante esta relacionado aos
buscadores. Os mais utilizados sao Google e Yahoo. Estes buscadores priorizam no
resultado de busca os dados quantitativos relacionados ao termo pesquisado em
detrimento da qualidade do contetdo. Ex.: tempo de registro do site quantidade de

acesso ao link, etc.

4.4 Como identificar uma Fonte de Informacé&o confiavel?

A — Envolvimento com o tema: Qual o nivel de envolvimento do autor do conteddo

com o tema abordado? Uma fonte de informacdo confiavel € apresentada por um

responsavel (autor ou instituicdo) que tem propriedade para falar sobre o assunto.
Como exemplo, podemos citar as instituicdes especializadas sobre o tema ou autores
especialistas com um bom curriculo académico. Quanto a isso é importante discutir
com o instrutor/professor quais seriam as fontes mais indicadas para iniciar a sua

pesquisa.

11



Exemplos de fontes confiaveis levando-se em consideragéo o envolvimento

com o tema abordado:

Fundacentro: Fundacdo especializada em Saude e Seguranca do
Trabalho. Desenvolve diversas pesquisas nesta area e disponibiliza o
conteudo de sua biblioteca online, para downloads.

Autor Itiro Lida: O autor € engenheiro de producao, formado pela
Escola Politécnica da Universidade de S&o Paulo, onde realizou
também o curso de doutorado, defendendo tese sobre A Ergonomia
do Manejo. Ele foi professor universitario, lecionando diversas
disciplinas ligadas a ergonomia e geréncia da producdo na
Universidade de S&o Paulo, Universidade Federal do Rio de
Janeiro, Publicou os seguintes livros: Aplicagdo da Engenharia de
Producéo, Ergonomia. Foi um dos fundadores e Presidente da
Abergo e Abepro.

B - Fontes do autor: Uma boa maneira de identificar uma fonte confiavel é saber se

ela também possui fontes, por isso sempre identifique se o recurso apresenta as
referéncias das fontes utilizadas para seu desenvolvimento.

Pode parecer ultrapassado, mas os livros ainda sdo um recurso para
pesquisa. Eles sdo considerados mais confidveis do que a internet por muitos
motivos, especialmente porque sdo estaveis e ndo editaveis. Um artigo na internet
pode ser alterado a qualquer momento, o que foi pesquisado hoje, amanha podera

estar alterado ou até mesmo indisponivel.

5. ORGANIZANDO AS IDEIAS
Interpretar um texto consiste em compreender as ideias do autor, as aceitando
ou as rejeitando. Para elaborar um bom trabalho € necessario interpretar o que o
autor quis dizer para posteriormente redigir o texto proprio, inserindo a sua vivéncia

ou conhecimento.
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ssssmmp Passo 1. Procurar entender o sentido geral do texto, marcando as
palavras desconhecidas e procurando o seu significado e contexto.

mesmp Passo 2: Identificar as ideias principais do texto. Em geral, cada
paragrafo contém uma ideia central e algumas secundarias. Leia cada
paragrafo atentamente e procure em cada um sua ideia central.

s Pysso 3: A partir das ideias identificadas, faca um resumo do texto.

Volte a fonte da informacéo quantas vezes for necessario.

6. CRITERIOS DE AVALIACAO

Os critérios de avaliacdo do trabalho devem ser discutidos previamente com o

professor. Basicamente podemos citar:

4 )

e Boaredacédo, sem erros gramaticais;
e Organizacgéo e capricho;
e Contetdo completo e atualizado;

e Originalidade, jamais se utilize de CONTROL C +

\ CONTROL V. /

7. O TEXTO DO TRABALHO ESCOLAR

O trabalho escolar (ou trabalho académico, monografia) € o texto desenvolvido
através da investigacdo ou leitura critica acerca de determinado tema, feito
individualmente ou em grupo. A estrutura de um trabalho escolar deve conter

introducéo, desenvolvimento e concluséo.

7.1 Introducéao

A introducéo € uma das partes mais importantes do seu trabalho, pois é a
partir dela que o leitor tera um primeiro contato com a pesquisa ali apresentada.

E muito importante, portanto, que sejam utilizadas técnicas para estrutura-
la. Pesquisas, normalmente, descrevem fatos e fenbmenos que foram devidamente
estudados. Nesse contexto, elas ndo podem apresentar uma linguagem pessoal. Nao
€ possivel que se coloque uma opinido em primeira pessoa em trabalhos académicos
ou escolares. Deve-se escolher a terceira pessoa do singular, com o uso da particula

“SE”, pois é essa a forma de escrita que garantird a imparcialidade do pesquisador.
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Importante ter cuidado também com o tempo verbal a ser usado na
introducdo. Ele até pode variar para o pretérito, mas como normalmente a introducéo
diz sobre projetos de trabalhos a serem realizados, o tempo verbal mais indicado € o
futuro.

A introducéo do trabalho deve primar por uma dissertacdo clara, objetiva e
direta. Ela deve apresentar os objetivos do trabalho, a revisdo bibliogréfica, e a
relevancia do estudo apresentado.

A introducdo deve ser apresentada, no minimo, em uma lauda, trinta (30)

linhas.

7.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é um elemento textual que deve ser escrito dentro da
tipologia dissertativa, ou seja, deve ser em sua totalidade escrito em terceira (32%)
pessoa.

Nesse tipo textual fica obrigatoriamente proibida a escrita em primeira (1%)
pessoa tanto do singular, quanto do plural. Aqui também a comunicacao formal escrita
deve ter um carater impessoal. O pesquisador ndo escrevera de acordo com sua
percepcdo, mas, sim, de acordo com a comprovacao cientifica que o seu estudo de
pesquisa apresentou.

O desenvolvimento é a parte principal do trabalho que se deseja
desenvolver. E nele que sera apresentado o referencial tedrico; ou seja, tudo o que
dard embasamento para a pesquisa desenvolvida.

Nessa parte do trabalho, serdo apresentadas as ideias que sustentardo a
fundamentacéo tedrica, bem como os resultados da pesquisa qualitativa, quantitativa,
de campo, dentre outras.

O desenvolvimento deve ser estruturado em paragrafos coesos e
coerentes. Deve-se primar pela normatividade culta da lingua. Coloquialismos, girias
e jargdes nao sao permitidos. O tempo verbal a ser usado no desenvolvimento é o
tempo presente do modo indicativo.

E preciso haver uma gradac&o no desenvolvimento. Importante expressar
os fatos comprovados pela pesquisa de maneira gradativa e descritiva. Dentro do
desenvolvimento, encontram-se 0s capitulos e os subtitulos destes. Entdo, é neste
lugar que serdo trabalhados os tipos de pesquisas, as amostragens do objeto de
estudo, os dados estatisticos e a analise de dados. No desenvolvimento os estudos

devem ser denotativos e validos. As amostragens devem ser significativas
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E comum estarem presentes nessa parte do trabalho as tabelas, os
gréficos e as figuras; portanto, observe as regras da ABNT (Associacéo Brasileira de

Normas Técnicas) para tal utilizacao.

7.3 Concluséo

A concluséo deve primar por verbos no pretérito perfeito, uma vez que o
trabalho ja tera sido concluido.

E nessa parte do trabalho que o pesquisador apresentard o que se
comprovou através da pesquisa desenvolvida.

Assim como na introducédo, a conclusao deve ser apresentada em, no minimo, uma
lauda, trinta (30) linhas.

Evite escrever termos como “conclui-se” na conclusao, pois isso deixara o
texto da conclusdo simplista. Utilize-se de conjunc¢des conclusivas, tais como logo,
“portanto, por conseguinte, percebe-se pelo exposto”...

N&o use a primeira (12) pessoa do plural para fazer a conclusdo. Nao escreva:
“concluimos que”.

E, sobretudo, apds escrever a conclusao verifigue se ela esta de acordo

com os resultados apresentados pela sua pesquisa.

8. O TEXTO DO PROJETO DE INOVACAO

Projeto é um empreendimento temporario, planejado, que objetiva um
resultado, executado por pessoas e recursos pré-definidos. E fruto de um
planejamento cuidadoso onde se aborda a determinacdo das tarefas necessarias
para se atingir o objetivo, a analise dos possiveis caminhos para esse objetivo, a
analise dos caminhos que podem conduzir ao insucesso, € a determinacdo dos
recursos necessarios.

Um projeto bem escrito apresenta todas as informacbes

necessarias para que o leitor entenda, de forma clara e objetiva, 0 que esta sendo

proposto. Os elementos estruturais deste tipo de texto séo:
8.1 Titulo

O titulo é uma parte muito importante de um projeto porque comunica ao

publico de interesse o conceito do projeto. Nao é recomendavel que se adote um
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titulo longo, a menos que o projeto seja destinado a avaliagdo em meio académico ou

técnico.

8.2 Identificacédo

Deve conter a identificagdo dos principais participantes do projeto, tanto
pessoas fisicas quanto juridicas. Deve ser registrado, de cada participante do projeto,
as principais informacdes de identificacdo necessarias para a celebracao de contratos
ou para a definicdo da responsabilidade de cada parte. Algumas informa¢des comuns
para esse bloco do documento sdo: nome completo, CNPJ, razao social, porte, area
de atuacao, responsavel, endereco completo, telefone e enderecos eletrénicos.

8.3 Sumario Executivo

O sumario executivo € um pequeno resumo com informacdes detalhadas
do projeto (o que, por que, onde, quando, quem, como, quanto custa). Tem a funcao
de introduzir o leitor ao universo de que trata todo o restante do documento.

Apesar de ser a abertura, sera a Ultima secdo a ser escrita pois vai

depender de dados coletados do documento final.

8.4 Declaracao de Escopo
A declaracdo do escopo € uma parte uma importante parte de um projeto utilizada
para mostrar os resultados que um projeto ird gerar, bem como as condi¢des e termos

em que o trabalho sera realizado. Nela devem ser descritos:

Objetivo geral: Descricao clara e precisa que define o ponto de chegada,
relacionado com o plano de metas. Expressa o que se devera alcancar em
longo prazo de forma coerente com a justificativa para a
sua implementacdo. verbos adequados para expressar objetivos gerais
(abrangentes):  contribuir, ampliar, favorecer, estimular, incentivar,

promover, adequar, propiciar.

Objetivos especificos: Descricdo clara e precisa dos resultados que se
pretende alcancar. Traduzem o detalhamento do objetivo geral do projeto,
sendo menos abrangentes. Sdo passos estratégicos para que o objetivo
geral possa ser alcancado. Os objetivos especificos orientam a

organizacdo das atividades do projeto de forma coerente, devendo serem
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complementares entre si. verbos fortes (especificos): desenvolver,
verificar, analisar, aplicar, descrever, medir, encontrar, aumentar,
identificar, usar, executar, implementar, fazer, diagnosticar, avaliar,

comparar, produzir, redigir.

Resultados esperados: Indicacdo dos resultados que serdo alcancados
ao final do projeto. O que sera obtido. O objeto, 0 processo, 0 servico, 0

gue for tangivel na concluséo do projeto.

8.5 Metodologia

E a apresentacdo das estratégias que serdo utilizadas para o alcance das
metas estabelecidas nos objetivos. E importante descrever como o projeto sera
desenvolvido, qual a dindmica de implementacdo (etapas), como sera
operacionalizado (quem e o que fazer), quais instrumentos e recursos a serem

utilizados, como o projeto sera conduzido (sua gestéao).

8.6 Analise de Mercado

E a andlise das oportunidades ou ameacas do projeto no que diz respeito
ao mercado. Para tanto deve-se usar como referéncias regionais (oportunidade na
cidade, no estado federativo, no pais ou exterior) e os diferenciais competitivos que
fardo com que o projeto obtenha sucesso.

Neste topico deve ser inserida a justificativa do projeto, apresentando
informacBes sobre a realidade de mercado que indicam a necessidade do fator

inovador do projeto que gerara impacto e melhoria a partir de sua adogéo.

8.7 Plano de Marketing
E a descricdo de como o produto ou processo seré introduzido no mercado.
Um plano de marketing bem estruturado viabiliza o mercado possibilitando um largo

alcance do produto no que diz respeito a clientela, concorréncia e relacionamentos.

8.8 Orcamento fisico e financeiro

O orcamento € a parte do projeto que indica quais recursos financeiros
serao necessarios para sua execuc¢ao, com os valores unitarios e os totais. Para tanto
€ necessario detalhar os custos e gastos do projeto, mantendo coeréncia com todas

as etapas, com maior ou menor detalhamento, segundo as exigéncias do agente
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financiador; fazer o orgcamento com valores realistas, segundo sua realidade
operacional, sem superestimar nem subestimar, segundo pesquisa de mercado;
definir com clareza a contrapartida da instituicdo proponente (geralmente salario ndo
€ aceito como contrapartida); elaborar o cronograma de desembolso (bimestral ou
trimestral, para projetos curtos de 1 ou 2 anos; semestral ou anual, para projetos de 2
anos ou mais); especificar as necessidades materiais e de recursos humanos;
organizar as planilhas de custos e apresentar a memoria de calculo, se solicitado pelo

agente financiador; conhecer os itens financiaveis por instituicao.

8.9 Anélise de viabilidade
A analise de viabilidade trata as possibilidades de sucesso e fracasso de
um projeto, verificando os fatores de risco interno e externos. Esta analise é feita com

base nos aspectos abaixo:

& Aspecto politico: analisa se que o projeto esta adequado as politicas e
programas governamentais e institucionais, assegurando que 0 mesmo
obedeca aos aspectos legais vigentes.

& Aspecto financeiro: analisa quanto vai custar, quem vai financiar e como sera o
financiamento.

& Aspecto técnico: analisa quem vai dar o suporte técnico e quanto vai custar tal
suporte.

& Aspecto econdmico: analisa se o0 projeto garante o retorno dos investimentos e
verifica se pode ser garantida a sua auto sustentabilidade.

& Aspecto social: verifica se os beneficiarios e envolvidos aceitam o projeto e se
ha sustentabilidade social.

& Aspecto ambiental: Assegura 0 respeito aos principios de sustentabilidade

ambiental.

8.10 Cronograma de execucao

Descreve o periodo de execucdo, por fases e acdes, especificando o
responsavel. O cronograma deve ser ajustado observando caracteristicas regionais,
para nao ter imprevistos — sempre com uma margem de seguranca, respeitando a

capacidade fisica, de trabalho dos envolvidos e financeira.
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8.11 Controle e avaliacao
Descreve o sistema de monitoria e avaliagcdo do projeto, demostrando a
forma de controle e acdes corretivas. Deve também definir pontos de observacéao,

fontes de verificacdo, indicadores e a periodicidade da avaliacao.

8.12 Consideracdes finais
Enumera e descreve todos os produtos e servicos que serdo gerados

como resultados da execugédo do projeto.

9. ORIENTACOES PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS
ESCOLARES E PROJETOS DE INOVACAO

As orientagcOes para apresentacdo de trabalhos escolares e projetos aqui
apresentadas foram padronizadas seguindo normas técnicas da ABNT:

NBR 10520:2002 - Citagdes em documentos;
NBR 6023:2002 - Referéncias - Elaboragéo;
NBR 6027:2003 - Sumario;

NBR 14724:2002 - Trabalhos académicos.

A estrutura de apresentacdo de trabalhos escolares deve contar com 0s seguintes

elementos:

A\ Y )/ Y/

A Estrutura para apresentacao de projetos de inovagao deve conter os seguintes
elementos:

A\

S
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Figura 1 - Elementos para apresentacao de trabalhos escolares

APENDICE/ANEXO
GLOSSARIO
REFERENCIAS

TEXTO
Introdugdo
Referencial te6rico
Analise deresultados
Considerages finais

FOLHA DE ROSTO

SUMARIO

CAPA

iNDICE

9.1 Elementos Pré-Textuais
9.1.1 Capa

Fonte: Os autores.

A capa é um elemento obrigatério para identificacdo e prote¢cdo do

trabalho. Pode ser impressa em papel mais resistente. As informacdes de

identificacéo sao:

20



Nome da Instituicdo: em maiusculas e fonte tamanho 12, nome da instituicdo e
Unidade centralizados, no alto da folha;

Titulo e Subtitulo (se houver): em fonte maior que 12, negrito, centralizados na
folha. Titulo em maidsculas, subtitulo em minusculas;

Nome do Autor ou autores (quando em grupo): fonte tamanho 12, alinhados a
esquerda, abaixo do titulo e subtitulo;

Local da Instituicdo: em fonte tamanho 12, centralizado, no fim da pagina;

Ano da entrega: em fonte 12, centralizado, no fim da pagina, abaixo do Local.

Figura 2 - Modelo de Capa

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA
CAT SESIHANS SCHLACHER SABARA

TiITULO:

r
subtitulo
Aluno 1
Aluno 2
Aluno 3
Aluno 4
Sabara
2016

Fonte: Os autores.
9.1.2 Folha de Rosto

A folha de rosto é um elemento obrigatorio com elementos mais detalhados

para a identificagdo do trabalho. Deve conter as seguintes informacdes:

§>>Nome do Autor ou autores (quando em grupo): fonte tamanho 12, alinhados a

esquerda, abaixo do titulo e subtitulo;
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Titulo e Subtitulo (se houver): em fonte maior que 12, negrito, centralizados na
folha. Titulo em maidsculas, subtitulo em mindsculas;

§>>Natureza do trabalho: a que se destina o trabalho (disciplina e ano), em fonte
12, alinhado a margem direita da pagina, abaixo do Titulo;
Nome do professor ou instrutor: em fonte 12, centralizado, abaixo da Natureza
do trabalho.

§>>Local da Instituicdo: em fonte tamanho 12, centralizado, no fim da pagina;
Ano da entrega: em fonte 12, centralizado, no fim da pagina, abaixo do Local.

Figura 3 - Modelo de Folha de Rosto

Aluno 1
Aluno 2
Aluno 3
Aluno 4

TiTULO:
subtitulo

Trabalho apresentado
a disciplina do
moédulo ___ Curso

Nome do professor/instrutor

Sabara
2016

Fonte: Os autores.

9.1.3 Listas

As listas sdo as reacbes de elementos ilustrativos ou explicativos apresentados no
texto, de uso opcional. Estes elementos devem estar na lista na mesma ordem em
gue aparecem no trabalho. Existem diversos tipos de listas, podendo destacar:

§>> Listas de figuras (graficos, desenhos, fotos, mapas, etc.);
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= Lista de tabelas;
=) Lista de abreviaturas e siglas;

=D Lista de simbolos.

9.1.4 Sumario

O sumaério é a indicagcdo do conteddo do documento na mesma ordem e
grafia em que aparecem no texto, acompanhado da pagina em que aparece. A
palavra “SUMARIO” deve estar centralizada. Os nomes das secbes devem estar

alinhados a esquerda da pagina e a paginacao a direita.

Figura 4 - Modelo de Sumario

SUMARIO

1 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS oo oo 11
L B o = OSSOSO PR ORI OIS 1.4
T2 Lombada e e oo 1

1.2.1 Elementos pré-lexiuais.

1.2.2 Hementos textuais ...
1.2.3 Elemenios pos-textuais...........
2 NUMERAGAD PROGRESSIVA DAS SEGOES oo 53
21 ALINEAS E SUBALINEAS .....ocoueemeeevemssecemmreesemsreesssesssnmsassaesss s snmaresesare o 58
e O T - OO OO . |
212 SUBENMEAS ..o e e oo O
22 TITULOS SEM INDICATIVIO NUMERICO ..o eeeneee 5
3 A FORMATAGAD DOS TRABALHOS ACADEMICOS ..o 5T
31 CONFIGURAGAD DA PAGINA.....oooeeeoeeeeeeoemeereeceenr smrenmesmsnmesmssmesmmesmssmnessssnn BT
T MEIGENS oo e e m e emsamnemnneeee DT

312 Papel eimpressdo........

32 FORMATAGAD DO TEXTO oo eeemeeeeeseeeeen s s eeceseee e B8
B2 FOME 8 COMPO oo mn e e e m e amnscnane ee
322 ESPACEJAMENID. ... oo creereememereas e eeenes e et s erems s semns s etans seersamsamrs smnaes osee D
323 PAGINAGED oo et oo ceece O
33 TABELAS .o eeoececescenemmeesemeseens e semss s sans st st semsssesssescn B9
34 ILUSTRAGOES oo eeseeees e se st s oo B
35 EQUAGOES E FORMULAS. ...

4 ELABORACAD DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS oo
Fonte: Os autores.

9.2 Elementos Textuais
Sao a Introdugédo, o Referencial Teorico ou Desenvolvimento, a Analise de

Resultados, as Consideracdes Finais ou Conclusoes.
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9.2.1 Introducdo

E a secdo do trabalho que consta a delimitagdo do assunto, os objetivos
gerais e especificos da pesquisa e demais elementos para norteadores do tema do

trabalho.

9.2.2 Referencial Tedrico e Desenvolvimento

E a parte mais importante da pesquisa, pois expde, de forma ordenada, os
elementos que fundamentam a pesquisa, 0 método empregado e o0s resultados
obtidos com o estudo de caso. Dividem-se em secdes e subsec¢des variando sempre
em funcéo da abordagem proposta ao tema e ao método a fim de se tabular, no final,

os resultados encontrados.

9.2.3 Andlise de Resultados

E uma andlise matematica e analitica dos resultados encontrados sem

elencar nenhuma conclusao acerca dos mesmos.

9.2.4 Consideracoes Finais ou Conclusdes

E o epilogo do texto, ou seja, € a Ultima etapa do mesmo. Contém as

conclusdes correspondentes aos objetivos propostos.

9.3 Elementos Pos-Textuais

9.3.1 Referéncias

As referéncias (ou bibliografia) existem para que o receptor da mensagem
do trabalho tenha conhecimento de quais foram as bases tedricas que deram suporte
ao conteudo do texto apresentado. Elas descrevem as fontes, permitindo assim que

de posse desta descrigdo, posteriormente qualquer pessoa possa encontra-las.

9.3.2 Glossario

Lista alfabética de palavras desconhecidas ou estrangeiras, termos ou

expressodes técnicas com suas definicdes. O glossario € opcional e os termos listados

devem ser apresentados em ordem alfabética.

9.3.3 Apéndice e Anexo

Documentos ou textos opcionais elaborados pelo autor que complementam

ou comprovam o conteudo do trabalho. O Apéndice é elaborado pelo autor do
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trabalho. O anexo é elaborado por terceiros. Ambos sdo identificados por letras
mailsculas sequenciais e seu titulo (Anexo A — Projeto de Integracdo, Anexo B —
Clausula de Resciséao, Apéndice A — Questionario Aplicado, Apéndice C — Roteiro de

entrevista).

9.3.4 indice
Listagem de termos significativos, com sua localizacdo no texto. Elemento

opcional.

10. APRESENTACAO ORAL DE TRABALHOS

Por diversas vezes vocé tera a oportunidade de apresentar um trabalho
para os colegas de classe, ou até mesmo em um evento externo da escola. Falar em
publico é algo que deixa muitas pessoas apreensivas, mas falar em publico nao
requer muitos segredos, sendo importante, primeiramente, conhecer profundamente o
contetdo do trabalho a ser apresentado e seguir algumas orientacdes para obter o
sucesso que vocé deseja.

10.1 Comunicacéao

A comunicagédo é o ato ou efeito de emitir, transmitir e receber mensagens
por meio de métodos e/ou processos convencionados, quer através da linguagem
falada ou escrita, quer através de outros sinais. A comunicacdo possibilita interagir

com outras pessoas, trocar ideias e buscar o entendimento.

10.2 Planejamento

E a primeira fase de uma apresentacdo. Nessa etapa vocé deve ter em
mente qual(is) o(s) objetivo(s) da apresentacéo, conhecer o contetudo do seu trabalho,
qgual o perfil do seu publico. Nao deixe para pensar nessas questdées em momentos
antes da apresentacao, pois tais fatores poderdo aumentar sua ansiedade e deixa-lo

mais inseguro.

10.3 Aspectos Pessoais
10.3.1 Voz
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A voz nos permite enfatizar ideias, torna-las vibrantes e claras. Vocé deve
manter um tom de voz adequado para que todos o escutem. Evite falar muito alto ou

muito baixo e eleve o tom de voz para dar énfase quando quiser reforcar uma ideia.

10.3.2 Linguagem Corporal

Seus gestos e suas posturas devem estar de acordo com a mensagem
apresentada. Movimentos tensos podem desafinar a comunicacao oral. Nao coloque
as maos no bolso e evite passar as maos nos cabelos, pois podera desviar a atencéo
de seus ouvintes.

N&o fixe o olhar num ponto s6, ou numa pessoa s6, para nao dar
impressdo de estar se dirigindo a algumas pessoas em especial. Procure se
movimentar enquanto fala, olhando sempre para todos os lados. Mas ndo se

movimente demais.

10.4 Recursos Audiovisuais
10.4.1 Slides

Os slides séao utilizados para facilitar a compreensédo dos tépicos e servem
como roteiro para o comunicador e contribuem para a organizacéo das ideias a serem
veiculadas. Vocé deve compactar o conteudo dos slides e, caso necessario, utilize
mais de um slide para que ele nao fique com excesso de informacdes. Vocé podera
usar imagens, gréficos, tabelas e outros recursos para ilustrar o seu trabalho e torna-
lo mais atrativo para o seu publico. Seja prudente quanto ao uso das cores, dos
efeitos de transicao dos slides, pois podera tornar a apresentacéo chata. Além disso,
mantenha o padréo, deixando os tamanhos e fontes de letras iguais para todos os
textos do slide. Para os titulos, esse tamanho deve ser um pouco maior. Utilize
designers adequados ao tema e prefira layouts discretos, sem cores extravagantes.
As cores de fundo dos slides devem permitir um bom contraste com a cor da letra

utilizada.

10.4.2 Uso do Quadro Branco

Observe se o0 quadro esta bem limpo e use letras em tamanho que

possibilite a leitura.

10.4.3 Filmes e Videos
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Os filmes podem despertar interesses, provocar impactos e mostrar 0s
fatos de modo mais concreto e lucido. Ao escolher o filme ou video, verifigue com
cuidado se a coOpia esta legivel e se o som esta audivel para o local em que sera
reproduzido. Nao saia da sala durante a exibicdo do filme/video e esteja sempre
atento a imprevistos. Sugere-se que a durac¢do do video nao ultrapasse 1/3 (um terco)
do tempo total da apresentacdo. Antes de projetar o video, fagca uma pequena

introducéo, preparando 0s seus ouvintes para o que sera exibido.

10.4.4 Equipamentos

Conheca o funcionamento de todos 0s equipamentos que serdo utilizados
durante a apresentacdo, tais como computadores, Datashow, notebooks, tabletes.
Certifique-se com antecedéncia a compatibilidade desses recursos com as condicdes

oferecidas no local.

10.5 Dicas ao Apresentador

Ensaie a apresentacao para falar com seguranca e tranquilidade;

Observe o tempo de apresentacao para nao excedé-lo;

Distribua aos ouvintes um pequeno resumo da apresentacao;

Utilize anotagces como roteiro de apresentacédo, mas nao fique preso a elas;
N&o olhe apenas a um ouvinte;

Posicione-se ao centro da sala sem encostar-se a quadro ou parede;

Em grupos, descentralize a apresentacédo. Todos devem participar;

Mantenha a atencao no colega que apresenta;

Use linguagem precisa. Nao “empregue girias ou expressdées como “tipo”,
“coisa”, negocio” ou frases como “eu acho”... Tampouco se utilize da expressao
“‘Ne?”

Mantenha a calma para que sua fala se mantenha natural;

Esteja aberto a receber e responder a questdes dos ouvintes.

10.6 Dicas ao ouvinte de uma Apresentacao

Assista a apresentacdo de forma receptiva evitando brincadeiras, conversas
paralelas e interrupcdes. Caso queira fazer alguma observagédo, aguarde o

momento aberto a questionamentos e observagoes;

27



O debate é para somar conhecimentos e informagBes. Evite polémicas
desnecessarias;

Usar as perguntas e davidas que tiver para tornar mais proveitosa a exposi¢cao
do trabalho e ndo para diminuir o valor do trabalho do colega que o apresenta;
Lembrar-se, sempre, de que ter respeito pelo colega ndo € favor que se faz,
mas uma gentileza que se faz para com imagem que vocé quer que o colega

tenha de vocé: a de um colega, amigo e companheiro de jornada.

11. REGRAS GERAIS DE FORMATACAO DO TEXTO

11.1 Letra
Tamanho 12 em todo o trabalho e Fonte Arial ou Times New Roman. Se

for Arial tem que ser Arial do inicio ao fim e o mesmo vale se for Times New Roman.

11.2 Espacamento

Deve ser de 1,5 entre as linhas.

11.3 Paragrafacao

Inserir um paragrafo € obrigatério quando mudar o raciocinio. Existem
duas formas de paragrafacdo. A Normal e a Blocada. A Normal é a que se aprende no
dia a dia da escola que é iniciar a oracdo com afastamento da margem esquerda em
2 cm. A Blocada néo se inicia a oracdo com afastamento, ou seja, a oracao inicia-se
alinhada com todo o texto. A diferenca é que o afastamento entre os paragrafos é
duplo.
NOTA: Afastamento duplo é diferente de dar dois “ENTER” durante a digitacao.

11.4 Margens

No verso as margens sao: Margem Superior: 3 cm; Margem Inferior: 2 cm;
Margem Esquerda: 3 cm; Margem Direita: 2 cm; No anverso as margens sao: Margem
Superior: 3 cm; Margem Inferior: 2 cm; Margem Esquerda: 2 cm; Margem Direita: 3

cm.
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11.5 Alinhamento do Texto
Todo o texto deve ser justificado, ou seja, todas as linhas do texto devem
iniciar e terminar exatamente nas margens esquerda e direita. As excecdes sao

guando a Paragrafacao € a Normal e a frase nao terminar no final da margem direita.

11.6 Titulos ou Secodes
Os titulos principais ou sec¢des (Introdugdo, Desenvolvimento, Referéncias
bibliograficas, etc.) devem ser escritos em letra mailscula, fonte 14 e negrito. As

subsec0des principais em letra mindscula, fonte 12 e negrito.

11.7 Numeracao

As paginas nas quais estdo inseridas a Capa, a Contracapa, Listas e o
Sumario NAO DEVEM ser numeradas. A numeracdo aparece na partir da pagina da
Introducdo. Entretanto, embora as paginas citadas ndo sejam numeradas elas séo
contabilizadas sequencialmente. Assim, se o trabalho tiver Capa, Contracapa, e
Sumario a pagina na qual esta inserida a Introducéo sera numerada com o numero 3.
A numeracdo deve ser apresentada no canto inferior direito da folha, em algarismos

arabicos.

11.8 llustrac¢des, Tabelas, Quadros
As figuras devem estar localizadas o mais préximo possivel do texto a que
se referem. Acima da figura/tabela/quadro devera constar o titulo da mesma. Abaixo,
legenda explicativa em estilo ardbico, com fonte em tamanho menor que o texto.
Tabelas se diferenciam dos quadros porque nestes, os dados séo limitados
por linhas em todas as margens e nas tabelas as linhas de limitacdo s6 aparecem nas

partes superior e inferior.
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Figura 5 - Modelo de Tabela
Tabela 1 — Modelo de tabela

AREAS UNESP UNICAMP UsSP TOTAL
Interdisciplinar 2 2 2 6
Bioldgicas e da Saude 2 2 2 6
Exatas e Tecnolégicas 2 2 2 6
Humanas e Artes 2 2 2 6
TOTAL 8 8 8 24
Fonte: Modelo de fonte.

Fonte: BIBLIOTECA FEAUSP, 2012.
Figura 6 - Modelo de Quadro
Quadro 1 — Modelo de quadro
AREAS UNESP UNICAMP USP TOTAL

Interdisciplinar 2 2 2 6
Bioldgicas e da Saude 2 2 2 6
Exatas e Tecnolégicas 2 2 2 6
Humanas e Artes 2 2 2 6
TOTAL 8 8 8 24

Fonte: Modelo de quadro.

Fonte: BIBLIOTECA FEAUSP, 2012.

Figura 7 - Modelo de Grafico
Grafico 3 —Idade dos entrevistados
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Fonte: IBGE (1996. p. 56)

Fonte: BIBLIOTECA FEAUSP, 2012.
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12. APRESENTACAO DE CITACOES

As citacdes sao informacdes apontadas dentro do texto com a finalidade de
indicar as ideias e sugestfes extraidas das fontes de informac&do. Podem ser de dois
tipos:

12.1 Citacéo Direta

Copia literal das palavras que estdo na fonte de informacdo. Devem ser
apresentadas entre aspas seguida do sobrenome do autor, com a mesma formatacéo
do texto:
Segundo Franco (1998, p. 13) “Nossos prefeitos se batem para levar industrias a seus
municipios, no entanto resistem a oferecer ensino aos municipes preferindo deixar

essa tarefa para o governo estadual”.

Caso a citacao direta tenha mais de trés linhas, devera ser escrita em um

paragrafo a parte, em recuo de 4 cm a esquerda e fonte tamanho 10:

Uma delas era o beneficio exagerado para quem j& ocupava cargo na
prefeitura, conquistado sem concurso, apenas por influéncia. ‘Pelo edital, os
servidores municipais ja sairiam na frente com até 45 pontos de vantagem,
num total de 100 de limite maximo. Entre os favorecidos incluia-se o préprio
prefeito! (FRANCO, 1998, p. 13).

12.2 Citacao Indireta

Quando é feita a mencdo ou comentério a respeito de informacéo que esta
em uma fonte de informacgé&o:
... 0 mesmo diz Franco (1998, p. 13) ao refletir sobre favorecimento de servidores em
editais.
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13. APRESENTACAO DE REFERENCIAS

As referéncias (ou bibliografia) devem ser apresentadas em ordem
alfabética, alinhadas a margem esquerda, espacamento simples entre linhas e dois
espacos simples entre as referéncias.

Existem diversos tipos de fontes de informacdo e cada um desses tipos
apresentam caracteristicas diferentes, para facilitar a padronizacdo da apresentacdo
das referéncias; sendo assim, para cada tipo de fonte existe uma forma correta de

descrevé-la, mas essencialmente sdo os mesmos dados para todas elas:

o s o e o

Para complementar a referéncia, pode-se inserir outros dados: indicagcéo

de tradutor, paginacao, ilustracdes, séries.

Abaixo, encontram-se os tipos mais frequentes de fontes de informacéo e
seu padrdo de referéncia. Atencgéo a formatagéo gréfica e pontuacao utilizada (Caixa
alta, negrito ou italico, dois pontos, ponto final, virgula). O espacamento de uma
referéncia devera ser simples, sendo que entre as referéncias é preciso usar dois (2)

espacos simples.

A

13.1 Referéncias de livros
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4

A

Exemplos:
ALVES, Rubens. O flautista magico. 7.ed. Sdo Paulo: Loyola, 1997.40 p.

MARX, Karl. Manuscritos econdmico-filos6ficos e outros textos escolhidos. 2.ed.
S&o Paulo: Abril Cultural, 1978. 208p. (Os Pensadores, 6)

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Atlas do Brasil: geral e
regional. Rio de Janeiro: IBGE, 2016. 705 p.

PASSOS, Luiza Magalhdes; FONSECA, Alberto; CHAVES, Marilena. Alegria de
saber: matematica. Sao Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

URANI, Alexandre et al. Constituicdo da contabilidade social para o Brasil.
Brasilia: IPEA, 1994.

SENAI. DN. Fundamentos de saude e seguranca do trabalho. Brasilia: SENAI/DN,
€2012. 127 p. (Série seguranca do trabalho, v. 1).

PESCE, Bel. A menina do Vale 2: seja um empreendedor responsavel e saia na
frente. Rio de Janeiro: Leya, 2014. 127 p. Disponivel em:< https://s3-sa-east-
1.amazonaws.com/fazinova/livros/A_Menina-do-Vale-Bel-Pesce.pdf>. Acesso em: 29
set. 2016.

FUNDACENTRO. Norma de higiene ocupacional: NHO 09 : avaliacdo da exposi¢cao
ocupacional a vibra¢des de corpo inteiro : procedimento técnico. Sdo Paulo , 2013. 63
p. Disponivel em:< http://www.fundacentro.gov.br/biblioteca/normas-de-higiene-
ocupacional/download/Publicacao/221/NHO 09 portal-pdf>. Acesso em: 15 ago.
2016.

13.2 Capitulos de livros
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Exemplos:

SIMOES, Regina Helena Silva. Prefacio. In: CARVALHO, Isabel Cristina Louzada. A
socializacdo do conhecimento no espaco das bibliotecas universitérias. Niteroi:
Intertexto, 2004.

TAMMARO, Anna Maria; SALARELLI, Alberto. Conversagdes sobre a biblioteca digital. In:
. A biblioteca digital. Brasilia, DF: Briquet de Lemos, 2008. p. 111-142.

REGO, Lilian. O desenvolvimento cognitivo e a prontiddo para a alfabetizacéo. In:
CARRARO, Téania. Aprender pensando. 6. ed. Petropolis: Vozes, 1991. p. 31-40.
Disponivel em:< http://www.enciclopedia-crianca.com/transicao-escolar/segundo-
especialistas/prontidao-escolar-preparando-crianca-para-transicao-da>. Acesso em:
12 set. 2016.

13.3 Artigos de jornais ou revistas

4

)

Exemplos:

GASPAR, Malu. O ministro que escolheu. Revista Veja, S&o Paulo, n.9, p.40-45, mar.
2004.

GINNASI, Igor. Programa leva vida saudavel para a avenida. O Estado de S. Paulo,
Séo Paulo, 28 fev. 2003. Suplemento Estadao, p. 8.

SUZUKI JR., M. A. A melhor de todas as copas. Folha de S. Paulo, S&o Paulo. 2 jul.
1998. Caderno 4, p. 1.

LORETO, Michelle; GONCALVES, Paulo. Como saber se seu colega de trabalho é
falso? Jornal Hoje, 09 nov. 20009. Disponivel em:
<http://gl.globo.com/jornalhoje/0,,MUL1372002-16022,00-
COMO+SABER+SE+SEU+COLEGA+DE+TRABALHO+E+FALSO.html>. Acesso em:
12 nov. 2009.

ANTUNES, Domitila. E hora de mudar de emprego? Revista Veja, Sdo Paulo, n. 1,
2000. Disponivel em:<www.veja.com.br/carreiras.23ew> . Acesso em: 23 out. 2000.

13.4 Documentos eletrénicos
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A\
Exemplos:

BODANSKY,Jorge. Amazonia: um fantastico universo. Sado Paulo: Harpra, 1996. CD-
ROM.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionario eletrénico Aurélio: com
corretor ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1996. CD-ROM.

N
Exemplos:

RIO DE JANEIRO. Governo do Estado. Malha metropolitana do Rio de Janeiro. Rio
de Janeiro: CBTU, 2000. Disponivel em:
<www.governo.rj.gov.br/mapas.asp=ferroviario>. Acesso em: 03 ago. 2016.

BLOG DA ASSOCIACAO MONTANHISTA DE CRISTO (AMC). Camapud, Tucum e

Serro Verde. Disponivel em: <http://blogdaamc.blogspot.com.br/> . Acesso em: 4 set.
2016.

13.5 Gravacdao de video

)

A\
Exemplos:

PENALIDADE méaxima. Direcao: Barry Skolnick. Hollywood: Paramount, 2001. 1 DVD
(99 min), color.

PROTECAO dos olhos e do rosto: protecdo ocular e facial contra respingos, particulas
e radiacbes. Disponivel em: http://www.fundacentro.gov.br/multimidia/detalhe-do-
video/2010/4/2-de-abril. Acesso em: 24 ago. 2016.

35



A FORCA DE QUEM FAZ. Sistema FIEMG. Disponivel  em:,
https://www.youtube.com/watch?v=it0eOWp8Ze4>. Acesso em: 12 ago. 2016.

13.6 Normas técnicas

A

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 10004: residuos
solidos : classificacdo . Rio de Janeiro: ABNT, 2004. 71 p.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO 15242-1: Rolling
bearings : measuring methods for vibration: fundamentals. Genebra: 1SO, 2004. v, 14

P.

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR
10123: instrumento de medicdo e controle: trena de fita de acgo: requisitos. Rio de
Janeiro: ABNT, 2012. Disponivel em:<
http://arenatecnica.com/pt/norms/norm/abnt_nbr_10123>. Acesso em: 29 ago. 2016.

13.7 Trabalhos académicos ou escolares

A

ANDRADE, Leticia. Platelmintos: tipos e caracteristicas. 2015. 15 f. Trabalho escolar
(2. Ano, Ensino Médio) — SESI CAT Hans Schlacher, Sabara, 2015.

A

Exemplos:

CAMPOS, Eduardo; Vieira, Douglas. Acos e ligas. 2016. 20 f. Trabalho escolar
(Técnico em Mecanica Industrial). CFP Michel Michels, Sabar, 2015.
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VILARINHO, Alex. Caracterizacdo da variancia de Betley. 2010. 254 f. Dissertacéo
(Mestrado em Engenharia da Produc¢éao). UFMG, Belo Horizonte, 2010.

13.8 Legislacao

4

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. 4. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série
Legislacdo Brasileira).

A

Exemplos:

RIO GRANDE DO SUL. MINISTERIO PUBLICO. Legislagdo institucional.
Porto Alegre: ESMP, 2007. 428 p.

BRASIL. Medida Provisoéria n° 2.230, de 8 de setembro de 2001. Disponivel

em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/MPV/Antigas 2001/2230.htm>. Acesso em
12 set. 2016.
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