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APRESENTACAO

Para que os trabalhos de pesquisa cientifica tenham credibilidade académica devem
estar de acordo com a metodologia cientifica, seguindo normas universais de redacdo e
apresentacdo. No entanto, com a vasta diversidade de informacGes sobre o assunto e o grande
namero de referéncias bibliograficas, torna-se dificil estabelecer uma normatizacao Unica e

ideal.

O desejo de solucionar este problema motivou a formulagdo deste material, que tem
como principais objetivos disponibilizar aos alunos do Colégio Tupy e da Escola Tecnica
Tupy as regras de metodologia cientifica para elaboracdo de pesquisas e relatorios escritos, e

descrever técnicas de comunicagdo que favoregcam a sua apresentacao publica.

Para sua melhor compreensdo, a apostila esta estruturada em duas partes. Na primeira,
sdo apresentadas as definicdes dos elementos que compdem a estrutura de um trabalho de
pesquisa, desde a folha de rosto até a correta organizacdo dos dados das referéncias
bibliograficas, inclusive os aspectos referentes ao estilo e orientacdo para datilografia e
digitacdo. Incluem-se ainda, orientacGes para a elaboracdo de relatérios de estagio e de TEX.
Ja, na segunda, estdo relacionados elementos ligados a comunicagé@o oral, como orientagdes
sobre a organizacdo do pensamento nas exposicdes, padrdes de postura e uso de equipamentos

audiovisuais.
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1 METODOLOGIA DA PESQUISA CIENTIFICA

N&o h& como negar que uma das principais razfes da sobrevivéncia humana sobre a
Terra é a sua capacidade de produzir conhecimento e desenvolver tecnologia para solucionar
os diversos problemas que surgem diariamente.

A criacdo do saber cientifico, no entanto, ndo nasce do nada, ela depende da pesquisa
diligente, constante e organizada. Isso, em primeira instancia, significa que o éxito no
caminho da ciéncia ndo surge de tentativas aleatorias, meramente ocasionais, ele depende de
métodos de trabalho corretamente sistematizados e registrados.

Esta é, pois, a tarefa da metodologia cientifica, estabelecer normas que contribuam para
organizar e estruturar os métodos de pesquisa, fornecendo ao pesquisador meios para

desenvolvé-la e registra-la de forma clara e compreensivel para os que desejarem conhecé-la.
2 OS PRINCIPAIS TIPOS DE PESQUISA

De acordo com o0 seu objeto de pesquisa e as suas fontes de informacdo e
experimentacao, a pesquisa pode ser:
2.1 BIBLIOGRAFICA

Quando as informacBes necessarias ao desenvolvimento do trabalho sdo obtidas através
de livros, apostilas, informativos, sites da internet, etc. Neste caso, os dados j& foram
analisados por outros pesquisadores e seus resultados ja estdo estabelecidos e comprovados.
2.2 DE CAMPO

Quando se tem como objetivo conhecer detalhes sobre os elementos que compdem o
objeto de pesquisa, mas ndo ha suficiente teorizacdo sobre eles, € necessario empreender

experimentos praticos como: testes em laboratorio, atividades em oficinas, questionarios ou

entrevistas com pessoas. Procedimentos como estes aprofundam a quantidade e a qualidade
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dos dados ja existentes e permitem aperfeicoar as conclusdes sobre as possiveis contribuicdes
do trabalho.

2.3 DOCUMENTAL

E uma das modalidades menos comuns de pesquisa, pois geralmente é empreendida
quando hé pouca ou nenhuma disponibilidade de dados sobre o tema a ser pesquisado. Com
freqliéncia fazem uso dela os historiadores em suas buscas para descobrir os fatos passados,
0s juristas para a construcdo dos processos legais e cientistas que trabalham com temas ainda

inexplorados.

2.4 TRABALHO ACADEMICO / EXPERIMENTAL

Trabalho Académico ou Experimental € o documento que representa o resultado de
estudo, devendo expressar 0 conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente originado da disciplina, médulo, estudo independente. Deve ser feito sob a

coordenacao de um orientador.

2.5 RELATORIO TECNICO

Relatdrio técnico é o documento que relata formalmente os resultados ou progressos
obtidos em investigacdes de pesquisa e desenvolvimento ou que descreve a situacdo de uma
questdo técnica. Apresenta informacéo suficiente para um leitor qualificado, traca conclusdes
e faz recomendacdes. E estabelecido em funcéo e sob a responsabilidade de um organismo ou

de pessoa a que sera submetido.
3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS DE PESQUISA E RELATORIOS DE ESTAGIO

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
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3.1.1 Folha de Rosto

E a folha que apresenta os elementos essenciais a identificacdo do trabalho.
Deve conter os seguintes dados todos centralizados, conforme figura 3, 4 e 5:
a) ENTIDADE MANTENEDORA

b) ESCOLA

c) CURSO

d) TITULO DO TRABALHO (pode ser em 2 linhas e deve ser centralizado)
e) Nome do aluno e n°

f) Turma

g) Disciplina — Professor(a) [ nome completo do(a) professor(a) ]

h) LOCAL

i) MES/ANO

SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARINA
COLEGIO TUPY
ENSINO MEDIO

TITULO DO TRABALHO

Nome do Aluno - n°
Turma:

Disciplina — Professor

LOCAL
MES/ANO

Figura 1- Folha de Rosto para trabalhos das 1%s, 2% e 3% séries do Ensino Médio

10
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SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARINA
ESCOLA TECNICA TUPY
CURSO TECNICO EM

TITULO DO TRABALHO

Nome do Aluno - n°
Turma:
Disciplina — Professor

LOCAL
MES/ANO

Figura 2- Folha de Rosto para trabalhos do Ensino Técnico ou Pés-Médio

SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARINA
ESCOLA TECNICA TUPY
CURSO TECNICO EM INFORMATICA

PROCESSO DE COMUNICAGAO

Ana Cristina da Silva - n° 01
Carlos Augusto da Silva - n° 05
Fernando da Silva - n° 16
IN140
TCM - Prof* Aurora dos Santos

JOINVILLE
FEV/2005

Figura 3- Exemplo prético da folha de rosto
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3.1.2 Recomendacdes para elaboracao do resumo

e Deixar claro, logo no inicio, qual o tema que sera explorado no relatério ou no
trabalho.

e Ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do documento.

e Apresentar as idéias principais e esclarecer as suas relagdes de significacdo. Em outras
palavras, mostrar como as partes estudadas ligam-se entre si e com o contexto geral.

e Relacionar as observacdes/conclusdes decorrentes do estudo realizado, ou o0s

resultados obtidos a partir das experiéncias/procedimentos desenvolvidos.

e Deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de
enumeracéo de topicos. Recomenda-se 0 uso de paragrafo Unico, em texto continuo.

e Deve-se usar 0 verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.

e Evitar divagac0es irrelevantes para a compreensao do tema;

e Evitar exposicdes excessivamente longas sobre aspectos relativos ao assunto, pois
este procedimento é mais adequado para o corpo do trabalho;

e Redigir o texto sem marcacao de paragrafo, em texto continuo;

e Quanto a sua extensdo, os resumos devem ter de 150 a 500 palavras os de trabalhos

académicos (teses, dissertacdes e outros) e relatérios técnico-cientificos.

Exemplo de resumo

Tema pesquisado: Doencgas sexualmente transmissiveis — DST

Este trabalho apresenta informacdes sobre as doencas sexualmente transmissiveis, comumente
chamadas DST. Sua abrangéncia se estende desde as mais conhecidas como a sifilis e a
gonorréia, cuja incidéncia atinge homens e mulheres ha muito tempo, até a AIDS, que apesar
de mais recente, vem se alastrando com velocidade cada vez maior. Historicamente, as
enfermidades desta natureza ndo sao recentes, ha relatos sobre elas desde os egipcios antigos.
Esta presenca constante junto ao homem mostra que a sociedade, apesar de ter evoluido
sensivelmente no decorrer dos anos, continua mantendo habitos comportamentais
inadequados para extingui-las. Apesar de aparecerem em todos 0s continentes, as
caracteristicas das DST sdo pouco conhecidas da maioria da populagdo. Util serd, portanto,
expor nas paginas seguintes alguns de seus principais aspectos como: formas de contagio e 0s
danos fisicos e psicoldgicos que podem causar. Para que isto se tornasse possivel, foram
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selecionados dados integrantes de pesquisas desenvolvidas por autores das areas de medicina
e saude, cujos estudos permitiram conhecer ndo somente a constituicdo biolégica das DST,
mas também as suas implicacdes psicossociais para os individuos infectados e para aqueles

gue com eles convivem. Essas implicacGes sdo geralmente mais ou menos profundas em
razdo da gravidade da doenca em questdo, por exemplo, a descoberta de uma blenorragia traz
um abalo menor ao individuo e sua familia do que traria a aquisicdo da AIDS. Isto ndo
significa, todavia, que alguma delas passe de maneira inofensiva, sem trazer dano fisico ou
psicoldgico. A gravidade dessa questdo sugere que se faca uma reflexdo profunda para
conhecer mais claramente o problema, e elaborar sugestdes que venham a contribuir para a
reducdo da sua incidéncia.

3.1.3 Listas

Sdo elementos opcionais que consistem na relacdo seqiiencial de titulos de tabelas,
quadros, graficos e ilustracbes constantes do trabalho, acompanhados dos respectivos
nameros de paginas.

As listas aparecem imediatamente ap6s 0 sumario.

Se, num trabalho académico, o nimero de elementos de cada item for inferior a cinco,
elaborar-se-a4 uma Unica listagem contendo tabelas, quadros, graficos e ilustragdes.

Caso haja um numero significativo de simbolos e siglas, os mesmos devem ser

relacionados em ordem alfabética, acompanhados do respectivo significado.

OBS: Os termos: agradecimentos; epigrafe; resumo; listas e sumario devem ser escritos

com letras maiuscula em negrito e centralizados.

3.1.4 Sumério

E a enumeraco das principais divisdes, secdes e capitulos de um trabalho.
a) Localiza-se ap6s a folha de rosto (nos trabalhos solicitados por professores do
COT/ETT);

b) e transcrito em folha distinta, com o titulo centrado;
C) apresenta para cada capitulo ou secao os seguintes dados:

¢ o0 titulo do capitulo ou se¢do, com o mesmo fraseado e tipo utilizado no texto;
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e 0s titulos gerais devem ser alinhados a margem esquerda e os demais devem avancar,
alinhando-se a partir da primeira letra do item anterior;

e 0 numero da pagina inicial do capitulo ou secdo, ligado ao titulo por linha
pontilhada;

e ao inserir o sumario em arquivo do Word, considere a orientacdo “Do modelo” e
utilize até o Titulo 2, se este existir no trabalho realizado.

e ver 0 exemplo no inicio desta apostila.

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS
3.2.1 Introducéao

Nesta primeira parte do texto, o leitor tera o primeiro contato com o trabalho em si.
Tal leitura devera dar uma nog¢éo do conteudo do trabalho.

O autor deve incluir na introducéo:

a) apresentacdo geral do assunto;

b) relevancia do assunto;

c) justificativa sobre a escolha do tema;

d) especificacdo dos objetivos que se pretendem alcancar, explicitando a metodologia

adotada para desenvolvé-los;

e) referéncias as principais partes do texto, fazendo uma abordagem generalizada dos

contetidos dos capitulos e subcapitulos.

Para os relatorios de estagio, além dos itens mencionados, o autor ainda deve:

a) especificar a apreciacdo e receptividade do pessoal da empresa, bem como as

dificuldades enfrentadas;

b) relacionar o trabalho desenvolvido no Estagio com o curso, descrevendo as areas do

conhecimento envolvidas.

Uma boa introducdo deve conter aspectos realmente importantes sobre o tema, pois
somente assim o leitor poderd se sentir motivado a avangar na leitura do trabalho. No
interesse de atender a estas necessidades metodoldgicas, tem-se recomendado que a
introducdo apresente as etapas acima especificadas, cuja caracterizacdo foi inexistente, ou

superficial no resumo. S&o elas:
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3.2.1.1 Apresentacao

Mesmo ja tendo sido mostrada no resumo, a caracterizacdo do tema deve ser feita
novamente na introducdo. Ao fazer isso, no entanto, o redator deve, para evitar a simples
repeticdo de elementos de cunho informativo ja citados, dar énfase ao carater educativo do
assunto. Isso sera alcancado se for demonstrada claramente a relacdo entre o tema abordado e
outros que sdo necessarios aprender, e ainda com aspectos da prépria vida profissional e

pessoal do leitor.

3.2.1.2 Importancia

Nesta etapa o autor deve justificar a elaboracdo do trabalho. Para conseguir isso, ele
precisa apontar os beneficios que o estudo pode trazer para o crescimento intelectual e moral

do leitor, tanto individual, quanto socialmente.

3.2.1.3 Objetivos

Seja qual for o assunto enfocado, é dificil explora-lo completamente em um trabalho
escolar. Faz-se necessario, portanto, especificar qual a abrangéncia da pesquisa, que aspectos
do tema serdo desenvolvidos. Assim procedendo, evita-se que, por desconhecimento, as
expectativas do leitor extrapolem os limites da pesquisa.

Sugere-se neste momento, que o professor esclareca o redator sobre a diferenca entre
objetivos e expectativas. Por exemplo, em um trabalho sobre drogas seriam objetivos:
¢ Relacionar os tipos de drogas mais consumidas;

e Descrever o0s seus efeitos fisicos e psicologicos sobre o ser humano;
e Apontar as possiveis consequiéncias do seu uso para o individuo e para a sociedade;
Seria, por outro lado, uma expectativa:
e Conscientizar a populacdo sobre os perigos do uso de drogas.
Observe-se que a conscientizacdo é um desejo que “eventualmente” acontecera, mas
ndo hé4, contudo, garantias disso. Ja 0s objetivos devem ser concretizados pelo

desenvolvimento do trabalho.
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3.2.1.4 Tépicos

Apos terem sido definidos os objetivos, faz-se necessario esclarecer como eles seréo
alcancados, através de que titulos, que partes, que topicos as informacdes serdo
disponibilizadas ao leitor. Obviamente, s6 os titulos principais serdo citados e sobre eles se

fardo, se necessario, comentarios que possam contribuir para a sua melhor compreensao.

Exemplo de introducéo

Tema pesquisado: Doencas Sexualmente Transmissiveis - DST

As doencas sexualmente transmissiveis sdo frequientes em quaisquer lugares, ragas, ou
classes sociais e sua disseminacdo tem sido acelerada por fatores como a ignorancia, o
desinteresse e a promiscuidade. As consequéncias disso sdo muitas: sequelas fisicas ou
mesmo a morte dos infectados; estimulo ao preconceito contra grupos humanos minoritarios
como prostitutas, homossexuais e usuarios de drogas; reducdo dos investimentos
governamentais nas diversas areas sociais, pois grande volume de recursos financeiros acaba
sendo deslocado para o tratamento médico.

Diante da amplitude e gravidade destes problemas, nenhuma sociedade pode assistir
passivamente ao crescimento das DST sem tomar urgentes providéncias. Antes, porém, que a
populacdo possa agir para reverter 0 processo, € necessario conhecé-las com maior
profundidade, pois ao estudar as suas caracteristicas e os meios de evita-las serd possivel
reduzir sensivelmente o seu risco para a salde.

Muito haveria que apresentar sobre tdo vasto tema, porém, no presente trabalho, seréo
enfocadas a sifilis, a gonorréia, a blenorragia e a AIDS, cuja incidéncia vem crescendo
aceleradamente em nosso pais. Delas serdo descritas as formas de contégio, sintomas,
sequelas fisicas e psicologicas, e meios de prevencao.

Para atingir estes objetivos, serdo propostos 0s seguintes topicos: Principais doencas
sexualmente transmissiveis, meios de contagio, conseqiiéncias das DST, como se prevenir
destas doencas. As informacdes constantes destes capitulos fornecerdo subsidios suficientes
para que se possa saber qual o comportamento mais adequado para reduzir os riscos do seu

contagio e transmissao para outras.
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OBS.: Logo apés a introducdo, somente para os relatérios de estagio, abrir espaco

para:

APRESENTACAO DA CONCEDENTE, fazendo uma descricio impessoal e sucinta da
empresa (concedente). Apresenta-se um breve historico, informagdes sobre o ramo de
atividade, principais produtos e/ou servi¢os, numero de empregados e beneficios que a
empresa lhes concede, clientela, sistema de administracdo e financas, instalacdes e

equipamentos, produtividade, projetos e perspectivas de expansao.

3.2.2 Revisao da Literatura

No caso de um relatério, é neste momento que o estudante vai buscar uma
fundamentacdo teorica para embasar as atividades praticas que realizou em algum setor. Isso
permitird que se comprove que 0s procedimentos descritos estdo apoiados sobre estudos
cientificos desenvolvidos por fontes tecnicamente habilitadas, ndo sendo, pois, fruto da
“imaginacdo” de algum professor.

A revisdo da literatura deve receber um titulo e ser estruturada em forma de RESENHA
que, segundo Severino (2000, p.45): “E uma sintese ou um comentario de livros publicados
feito em revistas especializadas de varias areas da ciéncia, das artes e da filosofia.”
Facilmente se pode comprovar que o trabalho académico de natureza cientifica faz par com as
categorias de revistas citadas pelo autor.

Severino ressalta ainda a importancia da resenha para estudantes e especialistas, pois
pde em relevo o conhecimento cientifico e o caminho trilhado pelos estudiosos para chegar
até ele.

3.2.2.1 Como elaborar a resenha

e Selecionar autores com reconhecida representatividade no campo do conhecimento do
qual trata o relatorio;
e Expor dados que mostrem a linha de formacgéo destes pesquisadores a amplitude do

seu trabalho na area em questao;
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e Apresentar de maneira clara e objetiva os postulados publicados por eles a respeito do
assunto que esta sendo discutido no relatorio;

e Fazer uma andlise critica das informacdes pesquisadas, englobando tanto pontos
positivos, quanto negativos. Nao se pode esquecer, todavia, que para validar qualquer
opinido, sdo necessarios argumentos suficientemente consistentes. Do contrario, as

posicOes adotadas ndo terdo a minima credibilidade.

3.2.2.2 Beneficios da revisao da literatura em forma de resenha

e Valorizacdo do trabalho cientifico empreendido por outras pessoas. Deve-se aprender
a importancia da pesquisa diligente e respeitar o conhecimento produzido por outros;

e Desenvolvimento da capacidade de sintese de informacdes. Ao se ampliar a habilidade
de selecdo de dados importantes, serdo facilmente descartados elementos irrelevantes
para a compreensao do trabalho;

e Crescimento do senso de discernimento. Sera possivel distinguir com maior clareza os
aspectos que constituem a verdade sobre um determinado fato, e aqueles que, muitas
vezes, apenas se apresentam como tal;

e Construcdo de um espirito critico. O nivel de consciéncia sera mais aprofundado,
ampliando grau de consisténcia das analises e reduzindo as chances de aceitacdo

passiva de quaisquer posicdes que se apresentem.

Exemplo de resenha
Titulo: O avango da AIDS

Dentre todas as DST, a que mais tem causado preocupagdes as na¢des de todo o planeta
é a AIDS. Isso acontece principalmente devido ao seu ritmo de expansdo e a inexisténcia de
cura, caracteristicas que a tém colocado como uma das maiores causas de morte na atualidade.

Preocupado com este panorama, o Doutor José Carlos Ferreira, professor da Faculdade
de Medicina da USP e pesquisador conhecido mundialmente pelos trabalhos que desenvolve
para promover o esclarecimento da populagéo sobre as conseqiiéncias da doenca e 0s meios
de prevenir-se contra 0 seu contagio, publicou o livro Vencendo o flagelo da AIDS, no qual
apresenta estudos atualizados sobre o avango acelerado desta enfermidade, ndo s6 no Brasil,

mas em varias regides do planeta, incluindo paises pobres e ricos. O Dr. Ferreira mostra ainda
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em sua obra dados estatisticos que provam que, apesar das campanhas de prevencdo
divulgadas nos meios de comunicacdo para conscientizar as pessoas sobre a gravidade do
problema, apontando as formas mais adequadas para reduzir 0s seus riscos, ou evita-los por
completo, os individuos ndo estdo mudando efetivamente o seu comportamento. Declara o Dr.
Ferreira (2002: 138) que “o crescimento do nimero de casos na ultima década foi de 35% e os
ultimos nameros revelam uma tendéncia de progressdo na quantidade de contaminados nos
préximos anos.”

Para tentar reverter este quadro, o0 médico propGe uma acdo conjunta entre Estado e
sociedade. Este esforco estaria embasado em dois grandes pilares. De um lado, 0 governo
faria investimentos maiores na educacdo e nas condicGes econdmicas da populacdo para
reduzir a desinformagéo e a promiscuidade, do outro haveria um esfor¢o das pessoas para
evitar comportamentos perigosos como a pratica de relagBes sexuais sem preservativo e 0
consumo de drogas com o compartilhamento de seringas. Conforme o pesquisador (2002, p.
201): “somente através da educacdo e da dignidade o individuo podera desenvolver um
verdadeiro senso de preservacgdo da sua vida e dos seus semelhantes. Para que isso aconteca
governo e sociedade deverdo unir-se num esforco sincero e continuo para valorizar a vida de
seus membros”.

As posicdes adotadas pelo Dr. Ferreira em sua obra sdo claras e racionais, deixando
evidente que elas sdo o resultado de uma pesquisa séria, embasada em dados recentes e
realistas. Ao defender uma politica abrangente e determinada para combater o avanco da
AIDS, ele mostra que quando se trata de algo que pde em risco toda a existéncia humana,

ninguém pode se eximir da responsabilidade de combaté-lo.

3.2.3 Desenvolvimento / Relato das Atividades Desenvolvidas

E a parte principal do trabalho, contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do

assunto. Divide-se em capitulos e subcapitulos que requerem seqiiéncia ldgica e clareza.

Grande parte dos trabalhos académicos baseia-se em pesquisas desenvolvidas por
estudiosos consagrados e seus resultados ja se encontram testados e comprovados. Por este
motivo, eles ndo envolvem experimentos praticos comprobatorios e o seu desenvolvimento

ndo se estende além da revisdo da literatura. O relatorio de uma atividade pratica, no entanto,
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precisa mostrar, aléem dela, como foram empreendidos os experimentos realizados nos

laboratdrios e oficinas e quais os resultados que obtiveram.

A palavra “desenvolvimento” ndo deve aparecer como forma de titulo nesta parte do
trabalho. Ainda que ndo haja uma norma rigida sobre o desenvolvimento € 0 mesmo nao se
constitua num item especifico para trabalhos cientificos, ele apresenta, em geral, as seguintes

partes:

3.2.3.1 Materiais e métodos

Em materiais e métodos deve-se levar em consideracdo os seguintes aspectos:

a) 0s materiais, técnicas e métodos devem ser descritos de maneira precisa e breve,
visando possibilitar a repeticdo do experimento com a mesma precisao;

b) a metodologia deve ser apresentada na seqliéncia cronoldgica em que o trabalho foi
conduzido;

C) 0s processos técnicos a que foram submetidos os produtos e os tratamentos
empregados devem ser citados;

d) as técnicas e métodos conhecidos deve-se fazer apenas referéncia e ndo descricdes;

e) técnicas novas devem ser descritas com detalhes e novos equipamentos ilustrados
com fotografias e desenhos;

f) podem ser incluidos, também, gréaficos, tabelas, etc que ilustrem 0s processos
seguidos pelo autor: instrumentacdo (indicacdo de testes, medidas, observacoes,
escalas, questionarios a serem usados); coleta de dados (informagfes sobre como,
quando, onde e por que foram aplicados os processos de pesquisa); tratamento
estatistico, etc;

g) hipoteses e generalizacBes que ndo estejam baseadas nos elementos contidos no

préprio trabalho devem ser evitadas.

3.2.3.2 Resultados e discussao

Quanto aos resultados:

a) devem ser apresentados de forma objetiva, precisa, clara e l6gica;
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b) a analise dos dados, sua interpretacdo e discussdes tedricas podem ser conjugadas ou

separadas, conforme melhor se adequar aos objetivos do trabalho;

c) os diversos resultados devem ser agrupados e ordenados convenientemente, podendo
vir acompanhados de tabelas, graficos ou figuras, com valores estatisticos para maior
clareza;

d) sdo apresentados tanto os resultados positivos quanto 0s negativos, desde que
possuam significado importante.

Na discussdo, os dados experimentais obtidos sdo analisados e relacionados com 0s

principais problemas que existam sobre o assunto, dando subsidios para a conclus&o.

As citacdes bibliograficas textuais, as notas de rodapé bem como as tabelas, quadros,
figuras e ilustracGes essenciais a compreensdo do texto sdo incluidas nesta parte do trabalho e
devem aparecer, tdo perto quanto possivel, do lugar em que sdo mencionadas no texto.

Nos relatorios de estagio, devem constar no desenvolvimento:

a) revisdo da literatura;

b) procedimentos (relato das atividades),

- anotacdo metodica da rotina de trabalho e da coleta de dados;

c) resultados e analises,

- exposicdo do trabalho realizado, de maneira descritiva ou agrupada em
gréficos e/ou tabelas,

- discussdo dos dados apresentados,

- estabelecer relacGes entre causa e feito,

- deduzir generalizagcBes e principios basicos que tenham comprovacdo nas

observacgoes,

esclarecer as excec¢des, modificacdes, teorias e principios relativos ao trabalho;
d) conclusdes,

- indicar as aplicages tedricas e/ou préaticas dos resultados obtidos,

- discutir as ocorréncias como um todo, avaliando causas, procedimentos e
resultados, apresentando opinido propria com base nos conhecimentos

adquiridos.

3.2.4 Conclusao
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Parte final do trabalho na qual se retomam os principais pontos levantados ao longo do
desenvolvimento do assunto. Faz-se uma interpretacdo do que se elaborou no

desenvolvimento e constata-se se 0s objetivos propostos foram alcan¢ados ou nao.

A conclusdo fundamenta-se no texto e é decorrente das provas relacionadas na

discussdo, sendo necessaria a comparagdo com o objetivo geral e/ou especificos estabelecidos.

Trata-se da recapitulacdo sintética dos resultados da pesquisa, ressaltando o alcance e as
consequéncias de suas contribui¢fes, bem como seu possivel mérito. Deve ser 16gica, legitima
e sucinta. N&o deve cobrir campos mais extensos que os dos limites investigados ou descritos,

baseia-se em dados comprovados.

E importante que se apresentem as dificuldades encontradas durante a pesquisa e

elaboracéo do trabalho, bem como sugestdes para novas pesquisas.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sdo: referéncias bibliograficas, anexos, apéndices e

glossario que aparecem no trabalho apds a concluséo.

3.3.1 Anexos

Elemento opcional, constitui um texto ou documento nao elaborado pelo autor do

trabalho, cuja finalidade é fundamentar, comprovar e ilustrar aspectos tratados no texto.

Parte integrante do texto, sendo imprescindivel a referéncia aos mesmos ao longo do
texto, mas destacada deste, para que a leitura ndo seja interrompida constantemente, localiza-

se apos a conclusdo e antes das referéncias bibliograficas.

A sua utilizacdo se justifica para evitar sobrecarga na apresentacdo do trabalho, sendo

que estes deverao ser colocados apds a Conclusao e antes das Referéncias Bibliogréaficas.

Os anexos fardo parte do sumario e terdo numeragdo progressiva propria, quando for
Opossivel (em caso de material, como catalogos, esta ndo sera necessaria).
Quando o nimero de anexos for superior a dois, deve-se colocar uma pagina com o

titulo: ANEXOS, indicando abaixo um indice dos mesmos.
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Exemplo:

32
ANEXOS
ANEXO 1 - Esquema de software
ANEXO 2 - Gréfico do sistema

ANEXO 3 - Folder/Folheto dos Produtos — Fonte: Empresa
Brasileira de Informética S.A.

Fig 4 — Modelo da Folha/Sumaério dos Anexos
Obs.: Apenas esta pagina que contém o indice € numerada.

3.3.2 Apéndice

Elemento opcional, constitui um texto ou documento elaborado pelo autor do trabalho

com o intuito de complementé-lo. Segue as mesmas orientacdes do anexo.

3.3.3 Glossario

Elemento opcional, consiste na relagdo em ordem alfabética de palavras ou expressoes

técnicas de uso restrito, utilizadas no trabalho, acompanhadas das respectivas defini¢oes.

O glossario aparece logo apos as referéncias bibliograficas.
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3.3.4 Referéncias Bibliogréaficas

Elemento obrigatério, as referéncias bibliograficas permitem a identificacdo de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais. Devem ser apresentadas
sob a forma de listagem, em ordem alfabética, iniciando-se pelo sobrenome do autor. Todas as
obras citadas no texto deverdo obrigatoriamente figurar nesta lista além de outras que, embora

ndo mencionadas, tenham contribuido para a realizacdo do trabalho.

As referéncias bibliograficas constituem parte essencial nos trabalhos cientificos por
apresentarem a documentacdo consultada, servindo de fonte de pesquisa para novas

investigacoes.

Este item estd baseado na NBR 6023 -Referéncias Bibliogréficas, da ABNT, enquanto
que a norma de pontuacdo estd definida com base na prescrita no Codigo de Catalogagéo

Anglo-Americano vigente.
3.3.4.1 Regras gerais de apresentacao

As regras gerais de apresentacédo far-se-do conforme itens 1 a 5:

1. Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser apresentados em

sequéncia padronizada.

2. Para compor cada referéncia, deve-se obedecer a sequéncia dos elementos que a

compde.

3. As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se
identificar individualmente cada documento, em espaco simples e separadas entre si
por espaco duplo. Quando aparecerem em notas de rodapé, serdo alinhadas a partir da
segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de

forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas.

4. A pontuagdo segue padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas as

referéncias.
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5. O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o elemento
titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Isto ndo se
aplica as obras sem indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de
entrada € o proprio titulo, j& destacado pelo uso de letras mailsculas na primeira

palavra, com exclusao de artigos (definidos e indefinidos) e palavras monossilabicas.

6. As referéncias devem ser reunidas em lista ordenada alfabeticamente, podendo esta ser

numerada ou nao.

3.3.4.2 Elementos de referéncia

a) Elementos Essenciais
Sao elementos essenciais de uma referéncia bibliografica aqueles indispensaveis a

identificacdo de qualquer documento.

SOBRENOME DO AUTOR,/Prenomes./Titulo./Edicao./Local:/Editor,/ano.

Obs.: A barra (/) entre os elementos representa um espaco em branco quando da

datilografia ou digitagéo.
Ex.:

SILVEIRA, Ismar Chaves da. O pulmé&o na pratica médica. Rio de Janeiro: Pub.Médicas,
1983.

b) Elementos Complementares
Sdo elementos complementares de uma referéncia bibliogréfica aqueles que,

acrescentados aos essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos referenciados.

AUTOR./Titulo./Subtitulo./Tradutor./Edicdo./Local:/Editor,/data./paginas./volumes./

Série

EXx.:

CHRISTOPH, Horst-Joachim (Org.). Clinica de las Enfermedades del Perro. Traducédo por

José Romero Mufioz de Arenillas. 2. ed. Zaragoza: Acribia, 1977. 2v.

3.3.5 Transcricao dos elementos
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Os elementos de referéncia devem ser retirados, sempre que possivel, da folha de

rosto/pagina de rosto.

As referéncias bibliograficas devem ficar alinhadas (todas as linhas) a margem
esquerda.

No caso de dois ou mais autores, separa-los entre si por ponto e virgula, usando essa
mesma pontuacao para separar o subtitulo do titulo.

3.3.5.1 Autor

Em geral, a entrada da referéncia bibliografica ¢é feita pelo nome do autor. O autor pode
ser pessoa fisica ou institucional. No primeiro caso pode haver um ou mais autores. Quando
este(s) ndo esta(dao) determinado(s), entra-se pelo titulo, sendo que, para efeito de pontuacéo,

considera-se mais de um autor como um so6 elemento.

3.3.5.1.1 Pessoa Fisica

A entrada deve ser dada pelo ultimo sobrenome do autor, em caixa alta (letras

mailsculas) seguida dos prenomes ou das iniciais.

Titulos de ordens religiosas, de formacéo profissional e de cargos ocupados ndo fazem

parte do nome.

Os sobrenomes com indicativos de parentesco como: Filho, Junior, Neto, etc. sdo

mencionados em seguida aos sobrenomes, por extenso.

Ex.:
COSTA NETO, Geraldo.

3.3.5.1.2 Pseuddnimos

No caso do autor adotar pseudébnimo na obra a ser referenciada, este deve ser
considerado na entrada. Quando o verdadeiro nome for conhecido é indicado entre colchetes

depois do pseuddnimo.
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Ex.:
ATHAYNDE, Tristdo de [Alceu Amoroso Lima]

3.3.5.2 Obras com até trés autores

Se a obra tem até trés autores mencionam-se todos na entrada na ordem em que
estiverem na publicacéo, separando-os entre si por ponto-e-virgula.
Ex.:
RICE, Victor Arthur; ANDREWS, Frederick Newcomb; WARWICK, E.J.

3.3.5.3 Obras com Mais de Trés Autores

Quando ha mais de trés autores mencionam-se até os trés primeiros, separando-os entre
si por ponto-e-virgula, seguidos da expressao et al., podendo-se mencionar um autor, dois ou
trés autores.

Ex.:
O’BRIEN, Timothy R. et al.

3.3.5.4 Indicacdo de Responsabilidade

Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, em
coletdneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da
abreviacdo, no singular, do tipo de participacédo (organizador, compilador, editor, coordenador
etc.), entre parénteses.

EXx.:
FERREIRA, Léslie Piccoloto (Org.). O fonoaudiologo e a escola. S&o Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA, L.N. de (Coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sdo Paulo:
Sarvier, 1993.
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3.3.5.5 Autor Entidade

As obras de responsabilidade de entidades coletivas (6rgdos governamentais,
empresas, congressos, associacdes, seminarios etc.) tém entrada, de modo geral, pelo seu

proprio nome, por extenso.

EXx.:
EMPRESA GOIANA DE PESQUISA AGROPECUARIA. Relatério Técnico  1981.
Goiania, 1982. 246p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagio e

documentacao: citagcbes em documentos: apresentagdo. Rio de Janeiro, 2002.

3.3.5.6 Entidades coletivas genéricas

Quando a entidade coletiva tem uma denominacdo genérica, seu nome é precedido pelo
Orgao superior, ou pelo nome da jurisdicao geografica a qual pertence.
EXx.:
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE. Faculdade de Veterinaria. Histérico da

Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal Fluminense; diagnostico da situacdo
atual.... [Niter6i], 198-]. Mimeografado.

BRASIL. Ministério da Justi¢ca. Relatorio de atividades. Brasilia, DF, 1993. 28p.

3.3.5.7 Entidades Coletivas com Denominacéo Especifica

Quando a entidade, vinculada a um érgdo maior, tem uma denominacdo especifica que
a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Em caso de duplicidade de nomes,

deve-se acrescentar no final a unidade geogréafica que identifica a jurisdicdo, entre parénteses.
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Ex.:
INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMA(;AO EM CIENCIA E TECNOLOGIA.Diretrizes

para Elaboracéo de Tesouros Monolingues. Brasilia, 1984.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatorio da Diretoria-Geral: 1984. Rio de Janeiro,
1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra civil de 1829-
1834. Lishoa, 1983. 95 p.

3.3.5.8 Congressos, Reunides, Simpdosios, Conferéncias etc.

Tém entrada pelo nome, seguido do numero respectivo em algarismo arabico, ano e
local de sua realizagéo.
Ex.:
CONGRESSO BRASILEIRO DE GEOLOGIA, 35, 1988. Belém. Anais... Sdo Paulo :
Sociedade Brasileira de Geologia, 1988, 6v.

3.3.5.9 Obras Andnimas

Em obras de autoria desconhecida a entrada é dada pelo titulo. O termo anénimo néo
deve ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

Quando a entrada é feita pelo titulo, a primeira palavra é transcrita em caixa alta,
inclusive os artigos gramaticais.
Ex.:
SUMULA das Teses de Mestrado sobre Anestesia Apresentadas a Faculdade de Veterinaria
da Universidade Federal Fluminense, 1977-1978. Niterdi : UFF/ Faculdade de Veterinaria,
1986. 87p.
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3.3.5.10 Titulo e subtitulo

O titulo e o subtitulo (se for usado) devem ser reproduzidos tal como figuram no
documento, separados por dois-pontos.
Ex.:
PASTRO, Claudio. Arte sacra. Sdo Paulo: Loyola, 1993.
PASTRO, Claudio. Arte sacra: espa¢o sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993. 343 p.

Quando o titulo for muito longo podem-se suprimir algumas palavras, que deverao ser
indicadas por reticéncias, desde que as primeiras palavras ndo sejam suprimidas e o sentido
néo seja alterado.

Ex.:
SIMOES, J.W. et al. Formagcio, Manejo e Exploracéo de Florestas... Brasilia : IBDF, 1981.
131p.

3.3.6 Local

O local de publicacdo deve ser transcrito na lingua da publicagdo, de forma completa e

por extenso.

No caso de cidades homoénimas, acrescenta-se 0 nome do pais ou estado.

Ex.:
Vigosa, MG e Vigosa, RN
San Juan, Chile e San Juan, Puerto Rico

Cambridge, U.K. e Cambridge, Mass.

Havendo mais de um local de publicagdo, transcrever o primeiro, ou 0 que estiver em

destaque.

N&o sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expresséao sine loco, abreviada, entre
colchetes [S.1.].

Ex.:
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KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Anténio; FARIA, Tales. Todos os soécios do
presidente. 3. ed. [S.I.]: Scritta, 1992. 195 p.

3.3.7 Editora

O nome da editora é transcrito como aparece na publicagdo referenciada, ap6s o local,
precedido por dois-pontos, espago. No caso de editoras com nomes pessoais, indicam-se 0s
prenomes por iniciais maiusculas seguidas de ponto, suprimindo-se os elementos que

designam a natureza juridica ou comercial, desde que dispensaveis a sua identificacao.

Ex.:
A.Pegoraro (e ndo Prof. Adhemar Pegoraro)
J.Olympio (e ndo Livraria José Olympio Editora)

Pimenta de Mello (e ndo Livraria, Papelaria e Litho Typographia Pimenta de Mello)

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais (cidades).
Se as editoras forem trés ou mais, indica-se apenas a primeira ou a que estiver em destaque.
Ex.:
ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (Coord.) Histéria da ciéncia: o
mapa do conhecimento. Rio de Janeiro: Expressao e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP, 1995.

Quando o nome da editora ndo aparece na obra, deve-se indicar a expressdo sine

nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

Ex.:
FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s.n.], 1993. 107

p.

Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicagdo, utilizam-se

ambas as expressdes, abreviadas e entre colchetes [S.I: s.n.]
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Quando a editora é a mesma instituicdo ou pessoa responsavel pela autoria e ja tiver
sido mencionada, ndo é indicada.
Ex.:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catélogo de graduacdo. 1994-1995. Vicosa,
MG, 1994. 385 p.

3.3.8 Data

Transcrever sempre o ano de publicacdo em algarismos arabicos, sem espacamento ou

pontuacao, precedido de virgula e espago.

Ex.: 1989 (e ndo 1.989 ou MCMLXXXIX)

3.4 ORDEM DOS ELEMENTOS
3.4.1 Apostilas

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR,/Prenomes./Titulo./Edicdo./Local:/Editora,/ano.

Ex.:

HIMPEL, Denise Elisabeth. Metodologia cientifica para elaboracdo de trabalhos de
pesquisa — Apostila. Joinville: ETT, 1999.

3.4.2 Relatérios Oficiais

A entrada é feita pelo nome da instituicdo e ndo pelo autor do relatério. N&o se indica a
editora quando é o mesmo da entrada.
Ex.:
COMPANHIA VALE DO RIO DOCE. Relatério anual 1989. Rio de Janeiro, 1989.
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3.4.3 Teses, DissertacOes e Trabalhos Académicos

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR,/Prenomes./Titulo./Local,/ano./Tese, dissertacdo ou trabalho
académico (grau e area)/-/Unidade de Ensino, Instituicéo.

Ex.:

PRECOMA, Dalton Bertolin. A embolia cerebral cardiogénica nas doencas cérebro-
vasculares isquémicas: estudo clinico ecocardiografico e tomografico. Curitiba, 1988.
Dissertacdo (Mestrado em Cardiologia) - Setor de Ciéncias da Saude, Universidade Federal

do Parana.

3.4.4 Partes de Obras (Capitulos, fragmentos, volumes)

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR da parte,/Prenomes./Titulo da parte./In:SOBRENOME DO
AUTOR da obra,/Prenomes./Titulo da obra./Local:/Editora,/ano./pagina inicial-final da
parte.

EX.

HAM, Arthur W. Microscopia e biologia de células. In:-----. Histologia. 7.ed. Rio de Janeiro:
Guanabara, 1977. p.2-20.

Quando o autor do capitulo € o mesmo do livro, indica-se a repeticdo por um travessdo
igual a 5 espacos, substituindo o nome do autor do livro.Quando nédo for necessario destacar o
titulo do capitulo, ou quando as partes ou capitulos ndo tiverem titulo préprio, referencia-se a
monografia no todo, indicando apenas o capitulo e/ou as paginas da parte consultada,
precedido pela abreviatura correspondente (cap., p.).

No caso de obra em varios volumes e sendo referenciado apenas um volume, que tenha
titulo proprio, este deve ser transcrito apos a indicagdo do nimero do volume.
Ex.:
SOARES, Fernandes; BURLAMAQUI, Carlos Kopke. Pesquisas brasileiras: 1°.e 2°. graus.

Séo Paulo: Formar, 1972. v.3:Dados estatisticos, micro-regides.
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3.4.5 Enciclopedias

Chave:

TITULO./Local:/Editor,/ano de inicio-término da publicagao.

Ex.:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939.
ENCICLOPEDIA BARSA. Rio de Janeiro: Britannica, 1994.

3.4.6 Publicagdes Periodicas Consideradas em Parte (Suplementos, Fasciculos)

Chave:

TITULO DO PERIODICO./Titulo do fasciculo, suplemento ou  ndmero
especial./Local:/Editora,/nimero do volume(ano),/nimero do fasciculo,/data.

Ex.:

CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: FGV,
v.38, n.9, set. 1984.

3.4.7 Artigos de Periddicos (Revistas)

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR do artigo,/Prenomes./Titulo do artigo./Nome da Revista,/local
de publicacdo:/editora,/numero do volume,/numero do fasciculo,/pégina inicial-final do
artigo,/més/ano de publicacéo.

Ex.:

MOURA, Alexandrina Sobreira de. Direito de habitacdo as classes de baixa renda. Ciéncia &
Tropico, Sdo Paulo: Abril, v.11, n.1., p.71-78, jan./jun. 1983.

3.4.8 Artigos de Jornal

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR do artigo,/Prenomes./Titulo do artigo./Titulo do jornal./local de
publicacdo,/data.

Ex.:

MIRANDA, Ruy. Andes que fazem gigantes. Gazeta do Povo, Curitiba, 3.jun.1990.
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Quando o titulo do jornal inclui 0 nome da cidade, € desnecessario repetir o local (como
Folha de S.Paulo, New York Times, Folha de Londrina).

3.4.9 Normas Técnicas

Chave:

ORGAO NORMALIZADOR!./Titulo,/nimero da norma./Local,/ano.

Ex.:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Referéncias Bibliograficas,
NBR 6023. Rio de Janeiro, 1989.

3.4.10 Catélogos de Exposices, de Editores, Folders e Outros

Chave:

INSTITUICAO/AUTOR./Titulo./Local,/ano./Nota de catalogo.

Ex.:

BIENAL BRASILEIRA DE DESIGN (1.:1990: Curitiba). Catalogo oficial. Curitiba, 1990.

3.4.11 Leis, Decretos, etc.

Chave:
LOCAL DE JURISDICAO./Titulo e nimero da lei,/data./Ementa./Referenciacio da
publicagéo.

Ex.:

BRASIL. Decreto-Lei n. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para pagamento de
gratificacGes e vantagens pecunidrias aos titulares de cargos e empregos na Administracdo
Federal direta e autarquicas e da outras providéncias. Diario Oficial da Republica Federativa
do Brasil, Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009, 1998.
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3.4.12 Gravac0es de Video

Chave:

TITULO./Diretor./Local:/Produtora:/Distribuidora,/data./NGmero de unidades fisicas (duragéo
em minutos):/indicacdo de som (legenda ou dublagem),/indicacdo de cor:/largura em
milimetros./Sistema de gravacao.

Ex.:

OPERA do malandro. Ruy Guerra. Rio de Janeiro: Austra Cinema e Comunicacio: Globo
Video, 1985. Fita videocassete (100 min): son., color.; 12 mm. VHS NTSC.

Os dados da descricdo fisica de filmes e gravacdes de video devem ser registrados como
a sequir:

a) nimero de unidades fisicas utilizar os termos conforme o caso (bobina, cartucho,
cassete, rolo);

b) tempo de projecao - indicar em minutos ( 60 min, 90 min);

c) caracteristicas de som indicar mudo, sonoro (son.), legendado (leg.) ou dublado
(dubl.);

d) cor -indicar as abreviaturas p&b para preto e branco e color. para colorido;

e) dimensdes -registrar a bitola (largura em milimetros (mm) ou polegadas (pol.));

f) sistema de gravacao para video - registrar o sistema utilizado (VHS, NTSC, PAL-M,

Betamax).

3.4.13 Internet

Indicar o autor do texto (quando for possivel) e o site em que se encontrou a

informacgdo, assim como a data da pesquisa.

Chave:
NEVES, Afne Terra das. As flores que eu ganhei. Disponivel em:

< http://www.natuflora/rosa> .Acesso em: 4 abr. 1997.
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3.4.14 CD-Rom

CD-ROM./Titulo./Editora,/ano.
Ex.:
CD-ROM. Almanaque Abril-98. Abril, 1998.

3.4.15 Arquivo em Disquete

Ex..
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc. normas para a
apresentacgéo de trabalhos. Curitiba, 7 mar. 1998. 5 disquetes, 3 ¥z pol. Word for Windows.

3.4.16 Entrevista

Chave:

SOBRENOME, Nome. Assunto. Local, data. (entrevista concedida)

Ex.:

OLIVENCA, Mendes de. A violéncia urbana. Joinville, 1° abr. 2000. (entrevista concedida)

3.5 CITACOES

Citacdo € a mencdo no texto, de informacgéo colhida de outra fonte, para esclarecimento
do assunto em discussdo ou para ilustrar ou sustentar o que se afirma. Na transcricao literal de

um texto ou parte dele, conserva-se grafia, pontuacdo, uso de maiusculas e idioma.

E obrigatorio indicar os dados completos das fontes de onde foram extraidas as citacdes,

seja em nota de rodapé ou e lista no fim do texto. As fontes devem ser indicadas ou pelo sist
ema autor-data ou pelo sistema numérico.

Conforme o sistema alfabético, o sobrenome do autor é mencionado em letras
maidsculas, seguido da data de publicacdo da obra citada e da pagina de onde foi retirada a
citacdo, entre parénteses apds a mesma. Quando se usa este sistema, ndo podem ser usadas

notas de referéncia em rodapé. A referéncia bibliografica completa deve figurar em lista, no
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final do trabalho, sendo identificadas as fontes de referéncia conforme a ordem de entrada das

mesmas no texto..

Ex.: “Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo ndo € uma psicanalise
da filosofia [...] (DERRIDA, 1967, p. 293)

Quando a menc¢do ao nome do autor esta incluida no texto, a data de publicacéo e a
paginacdo sdo transcritas entre parénteses, sendo a paginacdo ou secdo precedida pela

abreviatura correspondente.
Ex.: Carvalho (1967, cap. 3) apresenta...

Havendo dois autores com o mesmo sobrenome e mesma data, acrescentam-se as

iniciais de seus prenomes.
Ex.: (SILVA, J. C., 1979, cap. 2)
(SILVA, M. E., 1979, p. 22)

Quando séo dois os autores da publicacdo, os sobrenomes de ambos devem ser descritos

e ligados pela particula “e”.

Ex.: Para Martins e Zilberknop (2000, p. 28), “a for¢a da comunicagdo no mundo atual,
é de uma multiplicidade infinita [...] A vida e 0 comportamento humano séo regidos pela

informacao, pela persuaséo, pela palavra, cores, forma, gestos, expressao facial, simbolos.”
3.5.1 Citacdo direta

E a transcricdo literal de um texto ou parte dele, conservando-se a grafia, pontuacao,
uso de maiuscula e idioma. A citacdo direta obedece as normas a seguir:

3.5.1.1 Citacdes de até trés linhas

A citacdo de até trés linhas deve ser inserida no pardgrafo entre aspas. Se o texto
original ja contiver aspas, estas serdo substituidas pelo ap6strofo ou aspas simples.

Exemplo:



39
LA L 4 SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARINA
SOCIESC

(...) analisando a histéria do surgimento do homo sapiens “Essa no¢do de Historia contraria
Foucault porque complementa a da fundacdo do sujeito pela transcendéncia de sua
consciéncia,garantindo a sua soberania em face de toda descentralizagdo” (SOUZA,1999, p.

5), entdo ha uma constatago (...)

3.5.1.2 CitacBes com mais de trés linhas

A citacdo com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem
esquerda, com letra menor (corpo 10) que a do texto utilizado e sem aspas, deixando-se
espaco simples entre as linhas e um espaco duplo entre a citacdo e os paragrafos anterior e

posterior,
Exemplo:

Falando-se da instituicdo da nova Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional,

pode-se verificar que

para 0 bom entendimento e manejo da L.D.B., é necessario compreender o béasico sobre a
aplicacdo e interpretagdo de uma norma legal, obrigacdo de qualquer um que tem que lidar com a
lei. O estado organizado de direito se rege por leis, aplicaveis a todos. Por isso, é necessario que
qualquer cidaddo tenha uma nocdo, pelo menos elementar, de principios para aplicagdo e
interpretacdo de lei. Dever é aquele decorrente de prescricdo legal existente...(DORNAS, 1997,
15)

Entdo, é imprescindivel que sejam estudados todos os aspectos referentes a questao (...)

3.5.2 Citacdo indireta

E a reproducio de idéias de um autor ou autores com palavras proprias do autor do
trabalho. Por ndo ser transcricdo literal, a citacdo indireta ndo é colocada entre aspas nem em
paragrafo distinto, devendo-se, porém, indicar a fonte de onde foi extraida. A citacdo indireta
pode aparecer sob duas formas:

a) Parafraseada — € a reproducdo das idéias de um autor com palavras préprias, devendo

a citacdo manter aproximadamente o mesmo tamanho do texto original;

b) Condensada — é a sintese das idéias de um autor sem altera-las. Quando a citacao
apresentar algum erro tipografico ou tenha palavras ou expressdes que nao estejam
claras, deve-se escrever entre colchetes e entre letras minusculas o termo sic [sic] logo

apos a palavra ou expressao.
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3.5.3 Citacdo de citacdo

E a referéncia a um documento ao qual nio se teve acesso, mas do qual se tomou
conhecimento apenas por citacdo em outro trabalho. A indicacdo é feita pelo nome do autor
original, seguido da expressédo in e do nome do autor da obra consultada. Somente o autor da
obra consultada € mencionado como fonte.

Exemplo:
Segundo Pierre Guiraud in Martins e Zilberknop (2000, p. 266), o conteudo da

expressao é complexo, porgue 0s sons servem unica e exclusivamente para comunicar.

3.6 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, separadas do texto por
um espaco simples de entrelinhas e por filete de trés centimetros a partir da margem esquerda.

Ha dois tipos de nota de rodapé:

a) Bibliograficas — utilizadas para indicar fontes bibliograficas ou para indicar textos

relacionados com as afirmacdes contidas no trabalho;

b) Explicativas — quando se referem a comentérios e/ou observacdes pessoais do

autor;

As notas de rodapé devem ser escritas em letra menor que a usada no texto. A Gltima

linha das notas deve coincidir com a margem inferior da folha.

3.7 TABELAS

Devem ser inseridas no texto, o mais perto possivel do trecho a que se referem. Cada
tabela deve ter um nimero e um titulo, alinhados a margem esquerda. Deve-se procurar
reduzir ilustracbes a uma Unica pagina, evitando ao méximo material desdobravel. Sendo
necessario, colocar as ilustracbes ao longo da pagina (paisagem), com a parte superior na

margem esquerda. Mencionar abaixo da tabela, a fonte de onde foram tirados os dados.

A identificacdo de tabelas devera ser feita conforme exemplo abaixo.
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Tabela 1 — Média dos Alunos

Alunos Nota 1 Nota 2 Meédia

FULANO BELTRANO DE TAL 8,0 9,0 8,5

Fonte : Diario de Classe — Turma XX130 - Escola Técnica Tupy

lustracdes deverdo ser identificadas conforme as utilizadas no item 4.2 (FOLHA DE
ROSTO) figuras 1, 2 e 3.

3.8 FIGURAS

As figuras (quadros, laminas, plantas, fotografias, gréaficos, organogramas,
fluxogramas, esquemas, desenhos, etc.) sdo elementos demonstrativos de sintese que
explicam ou complementam o trabalho. A identificacdo deve aparecer na parte inferior,
precedida da palavra Figura, seguida de seu numero de ordem no texto em algarismos
arébicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa.

A identificacdo de graficos e figuras devera ser feita conforme exemplo abaixo.

Gréafico 1 — Demonstracdo da pesquisa de escolha dos Cursos Técnicos da ETT, em 2001.
Ilustracdes deverdo ser identificadas conforme as utilizadas no item 1.2 (FOLHA DE
ROSTO) figuras 1, 2 e 3.

o Edificacdes
1001

W Betrénica

O Desenvolvimento de

Produtos
O Materiais

W Mecéanica

[ Plasticos

W Informética

O Refrigeragéo e Ar
Condicionado
W Terceiro Ano

Centifico
[ Telecomunicacgéo

Fonte: Departamento de Ensino — Escola Técnica Tupy
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3.9 EXPRESSOES MATEMATICAS

As expressdes matematicas ou equacdes devem ser numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses.

Exemplo: F=m.a (18)

3.10 ALINEA E SUBALINEA

As alineas e subalineas sdo divisdes enumerativas que:

a) devem ser redigidas em letras mindsculas seguidas de parénteses;

b) devem iniciar na margem de paragrafo;

C) o texto da alinea comeca por letra minuscula e termina em ponto e virgula;

d) caso haja subalineas, estas terminam em virgula;

e) as subalineas devem comecar por um hifen colocados sob a primeira letra do texto
da alinea correspondente;

f) as linhas do texto da subalinea comegcam um espaco apos o hifen;

g) aultima alinea termina com ponto.

4ESTILO E ORIENTACAO PARA DIGITACAO

Uma pesquisa, seja ela de que natureza for, precisa ser registrada graficamente para que
possa ser lida e analisada tantas vezes quantas forem necessarias pelo seu autor, ou pelos
interessados no tema explorado. Néo € possivel, no entanto, redigi-la de qualquer maneira, ao
simples gosto do pesquisador, pois haveria sempre o risco de produzir um material
incompleto, desorganizado, incompreensivel, inuatil. Para evitar essa possibilidade, existem
critérios de redacdo e organizacdo cuja constituicdo serd estudada detalhadamente a partir
deste ponto.
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4.1 ESTILO

A redacdo de trabalhos técnico-cientificos difere de outros tipos de composicéo,
apresentando algumas caracteristicas proprias quanto a estrutura e estilo. Alguns principios

basicos devem ser observados neste tipo de redacdo, conforme mencionados a seguir.

4.1.1 Objetividade

Na linguagem cientifica, os assuntos precisam ser tratados de maneira direta e simples,
com ldgica e continuidade no desenvolvimento das idéias, cuja seqiiéncia ndo deve ser
desviada com consideragdes irrelevantes. A explanacdo deve se apoiar em dados e provas e

ndo em opinides sem confirmacao.

4.1.2 Clareza

Uma redacdo € clara quando as idéias sdo expressas sem ambiguidade para ndo originar
interpretagBes diversas da que se quer dar. E importante o uso de vocabulario adequado e de
frases curtas, sem verbosidade, tendo-se como objetivo facilitar a leitura e prender a atencédo
do leitor. Os problemas e hipoteses devem ser formulados com propriedade, evitando-se
expressdes com duplo sentido, palavras supérfluas, girias, repeticdes e detalhes prolixos que

dificultam o entendimento do assunto.

4.1.3 Precisao

Cada expressdao empregada deve traduzir com exatiddo o que se quer transmitir, em
especial no que diz respeito a registros de observacdes, medicdes e analises efetuadas. Indicar
como, quando e onde os dados foram obtidos, especificando-se as limitacdes do trabalho e a
origem das teorias. Deve-se utilizar a nomenclatura técnica apropriada, empregando-a sempre
da mesma forma em todo o texto e de acordo com sua aceitagdo no meio cientifico. Evitar

adjetivos que ndo indiquem claramente a proporc¢édo dos objetos mencionados, tais como:
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medio, grande, pequeno. Evitar também expressées como: quase todos, nem todos, muitos
deles, sendo melhor indicar cerca de 60% ou mais precisamente, 63%, 85%. Ndo empregar
advérbios que ndo explicitem exatamente o tempo, modo ou lugar, tais como:
aproximadamente, antigamente, recentemente, lentamente, algures, alhures, nem
expressdes como: provavelmente, possivelmente, talvez, que deixam margem a ddvidas

sobre a logica da argumentacdo ou clareza das hipdteses.

4.1.4 Coeréncia

Deve-se manter uma sequéncia logica e ordenada na apresentacdo das idéias. Um
trabalho, em geral, se divide em capitulos, se¢des e subsecdes, sempre de forma equilibrada e
coesa. Na formulacao de titulos para itens ndo usar ora substantivos para uns, ora frases ou

verbos para outros.

4.1.5 Conjugacéo verbal

Recomenda-se a expressao impessoal, evitando-se 0 uso da primeira pessoa, tanto do
plural como do singular. Igualmente, ndo deve ser adotada a forma o autor ou o escritor em
expressdes como: o autor descreve ou 0 autor conclui que.

Ex.:
...procurou-se mensurar a reagdo da planta...

...na obtencao destes dados, procedeu-se segundo o critério.

Os dados referentes aos resultados de observacgdes e experiéncias devem ser expressos

em formas verbais indicativas de passado (forma narrativa).
Ex.:
...foram coletadas amostras de solo na &rea...

Generalidades, verdades imutaveis, fatos e situacOes estaveis exigem formas verbais

indicativas de seu valor constante.

Ex.:...0 &cido sulfidrico é empregado na analise qualitativa do segundo grupo.
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4.1.6 Numeros, simbolos e unidades de medida

A forma de apresentagdo dos nimeros, simbolos e unidades de medida deve ser

coerente e padronizada em todo o trabalho, obedecendo as seguintes normas:

a) preferir sempre o uso de algarismos para maior uniformidade e precisdo nos textos
cientificos, como, por exemplo: “Os 21 filmes obtidos na calandragem foram
prensados em 2 tamanhos, resultando em placas com as dimensdes 10x20x0,3 cm
e..m;

b) escrever por extenso nimeros expressos em uma sé palavra, apenas quando néo for
atribuida precisdo ao enunciado, como: “... e foram analisadas cerca de duzentas
amostras...”;

C) expressar em numeros e palavras as unidades acima de mil (2,5 milhdes);

d) evitar frases iniciando com numeros, mas se for imprescindivel, escrevé-los por
extenso;

e) escrever por extenso as unidades padronizadas de pesos e medidas, quando
enunciadas isoladamente como metro, milimetro, grama;

f) deixar um espaco entre o valor numérico e a unidade (100 km, 3 cm);

g) deixar um espaco entre os simbolos, quando um ou mais sdo combinados (15h 10’
25”).

4.1.7 Abreviaturas e siglas

Apenas abreviaturas essenciais deverdo ser usadas. Quando mencionadas pela primeira
vez no texto, escrever sempre por extenso, indicando entre parénteses a forma abreviada. N&o
adicionar a letra s a uma abreviatura, significando plural e ndo colocar ponto apds
abreviaturas de unidades padronizadas. Evitar o uso de etc. ao fim de uma enumeracao, pois
ndo acrescenta outra informacdo sendo a de que estd incompleta. Abreviaturas e siglas devem

ser apresentadas em listas, com seu enunciado por extenso, antes do texto.
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4.2 ORIENTACAO PARA DIGITACAO

7' N
y3cm
- -9
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(&) o
™ N
> <>
$2cm

Figura 1 - Margens
Fonte: ABNT NBR 14724, 2003

Tanto para os trabalhos escolares como para os relatérios de estagio, as margens terdo,
em todas as paginas, 3 cm para a superior, 2 cm para a inferior, 3 cm para a esquerda e 2 cm
para a direita, como exemplifica a figura 1:

O espacamento sera duplo em todo o trabalho, com excecdo de citaces com mais de
trés linhas, na qual o espago sera simples, também, na natureza do trabalho e no resumo.

A fonte a ser utilizada sera a Times New Roman ou Arial, tamanho 12, com excecéao
de citacdo com mais de trés linhas, em que o tamanho da fonte sera de 10, assunto que sera
tratado no proximo capitulo.

Toda a parte pré-textual tera seu titulo em fonte Times New Roman ou Arial, tamanho
12, caixa alta, em negrito, mantido ao centro da pagina, diferente das partes textuais que serao
mantidas a esquerda, porém na mesma fonte, tamanho 12 e em negrito. Para trabalhos
académicos, geralmente de menor porte, mas nao de menor importancia, fica a critério do
professor solicitar a introducdo e a conclusdo numeradas. Caso o professor opte por néo
numera-las, ambas deverdo ser centralizadas, pois a ABNT esclarece que titulos sem
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indicacdo numérica deverdo ser centralizados como Resumo, Lista de Tabelas, Lista de

Simbolos, Referéncias e Glossario.

1 MEIO AMBIENTE

Figura 2 - Titulos
Fonte: ABNT NBR 14724, 2003

Em caso de subniveis, lembrar-se de que o titulo é o primeiro nivel:

1 PRIMEIRO NIVEL
1.1 SEGUNDO NIVEL

1.1.1 Terceiro Nivel

Figura 3 - Niveis e subniveis
Fonte: ABNT NBR 14724, 2003
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Escrever-se-4 o primeiro nivel em negrito, caixa alta, fonte Times New Roman ou
Arial, tamanho 12 e a esquerda. O segundo nivel sera em caixa alta, fonte Times New Roman
12 ou Arial 12, e sem negrito e do terceiro nivel em diante escrever-se-4 em fonte Times New
Roman 12 ou Arial 12, sem negrito, porem em modo versal (primeira letra maiuscula e o
restante minusculo; isso para todas as palavras do terceiro nivel, com excecdo de conjuncdes,
preposicdes e contracdes de artigos com preposicdes. Exemplo: O Terceiro Nivel Sera Escrito
de Forma Versal.

Os numeros a serem colocados no trabalho seguirdo a seguinte regra: as paginas serdo
contadas a partir da folha de rosto. No entanto, 0 nimero s6 aparecera na primeira pagina da
Introducdo e seguira a mesma ordem até Ultima pagina, ou seja, na parte dos anexos.
Exemplificando, diga-se que se tenha oito péginas antes da Introducdo. Entdo esta comecara
com o nimero 9, que serd colocado no canto superior direito da pagina, em fonte 11.

Figura 4 - Numero de pagina
Fonte: ABNT NBR 14724, 2003

O trabalho todo deve ser escrito fazendo uso do verbo no modo impessoal, ou seja,
nédo se deve utilizar a 12, pessoa do singular nem a 12, pessoa do plural, portanto, ndo se usam
as formas eu mostrarei ou n6s mostraremos. A ABNT é um tanto obscura nesse item, porém
fica a cargo do orientador metodologico ou especifico decidir se o universitario utilizard ou

ndo o0 modo impessoal.
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O formato do papel utilizado deve ser A4 (21 cm x 29,7 cm), de cor branca e com
letras de cor preta, salvo em gravuras, graficos ou tabelas, que podem ser de cores
diferenciadas.

Como ja descrito antes, o tamanho da fonte serd 12 , com excecdo das citagdes com
mais de trés linhas, assim como das notas de rodapé, das legendas de tabelas, das ilustracdes e
da natureza do trabalho, que terdo como padrdo tamanho 10.

Equacdes e férmulas devem ser escritas em uma entrelinha maior para que haja
suporte para seus expoentes e indices. Se ndo estiverem dentro de um paragrafo, devem estar

centralizadas. Exemplo:
A2 +B4=C6

Em relacdo as ilustracbes, sua identificacdo aparece na parte inferior, com sua
especificacdo (Figura, Grafico), sequida de seu numero e nome, em negrito e tamanho 12.. A
fonte de onde foi retirada aparece abaixo da identificacdo, sem negrito e em tamanho 11.

Para melhor aparéncia do trabalho, inclui-se a ilustragdo em uma moldura. Como
exemplos, pode-se citar as Figuras 1, 2, 3 e 4 deste trabalho. No que diz respeito as tabelas, a
identificacdo sera colocada acima delas, centralizada, tamanho 12 e em negrito, porém a fonte
de onde foi retirada sera especificada abaixo dela, em tamanho 11. Da mesma forma, como
nas ilustracdes, devem ser colocadas em molduras ou sem elas, dependendo do caso, pois 0
projeto grafico fica por conta do autor, em casos omissos neste guia. A ABNT nao especifica
o desenho da tabela, sugere que se contate o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica -
IBGE. Sabe-se, no entanto, que, estatisticamente, as grades laterais da tabela ndo sédo
necessarias, 0 autor deve oculta-las. Seguindo o exemplo da propria ABNT, usa-se fonte
Times New Roman ou Arial tamanho 12 e espa¢o duplo. Caso a tabela ocupe duas paginas,
oculta-se a Ultima linha, passa-se para a outra pagina e repete o nome da tabela, porém a fonte

sera colocada uma s6 vez, abaixo da tabela, na outra pagina. A seguir um modelo de tabela:

Tabela 1 - Ingresso de Alunos

2005 2004 2003

525 500 422
Fonte: Secretaria Académica / 2005
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Em relacdo ao tamanho da letra dos titulos das tabelas, bem como ao tamanho da fonte
de que essas sao retiradas diz Dihel (2004, p. 128): “o titulo das tabelas sempre deve constar
em sua parte superior, precedido de seu numero correspondente em algarismo arabico. A
fonte da tabela sempre aparece em sua parte inferior e é grafada em corpo menor”. No entanto
a ABNT, em sua NBR 14724, nada menciona sobre o tamanho da letra, tanto no titulo como
na fonte, e sobre tabelas, limita-se a informar que “apresentam informacGes tratadas
estatisticamente, conforme IBGE (1993)” (NBR 14724, 2002, p. 6). Em sua propria
apresentacdo a NBR 14724 demonstra o titulo da tabela grafado em tamanho 12, negrito e
centralizado, como no exemplo acima (tabela 1).

No que diz respeito as ilustracbes, a NBR 14724 informa apenas que “sua
identificacdo aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu
numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo [...]”
(NBR 14724, 2002, p. 6). Contudo, em exemplos verificados na propria ABNT, a
identificacdo realmente aparece na parte inferior, mas em tamanho 12, negrito e centralizada,
conforme NBR 10719, de 1989.

E sempre bom lembrar que a ABNT diz que o projeto grafico é por conta do autor.

5 ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE TEX (TRABALHO
EXPERIMENTAL)

e O TEX (Trabalho Experimental) é realizado no ultimo médulo do curso.

5.1 APRESENTACAO DO RELATORIO FINAL

FOLHA DE ROSTO (mencionar os integrantes da equipe, como respectivo n°,
turma, a disciplina serd TEX (Trabalho Experimental) e Professor Orientador e o referido
nome)

SUMARIO

RESUMO (sugestao abaixo conforme diretrizes de TEX)

Exemplo:

Neste trabalho estuda-se a influéncia de fatores microestruturais na tenacidade a fratura de
ferros fundidos nodulares perliticos, normalizados e no estudo bruto de fusdo.Também se



51
LA L 4 SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARINA
SOCIESC

avalia a influéncia dos nodulos de grafia e das regides intercelulares, no processo de iniciacdo
e propagacao de trincas em ferros fundidos desta classe.

O numero de nédulos foi variado através de percentuais de inoculacdo com Fe-Si 75 e um
quarto percentual com adicao de bismuto. Tanto as condi¢des experimentais (classe dos ferros
fundidos, e nimero de nédulos/mm?) como os resultados de tenacidade & fratura foram
tratados estatisticamente através de analise da variancia e da comparagdo multipla de médias,
avaliando o nivel de significancia das diferencas obtidas para cada condicdo experimental. O
estudo foi realizado considerando dois niveis da espessura que foram 25 e 40mm.

Conclui-se que o nimero de nodulos afeta a tenacidade de forma inversamente proporcional,
sendo benéfico um ndimero minimo de nddulos necessarios para a nao ocorréncia de
carbonetos intercelulares. Desta forma se obtém ganhos significativos de tenacidade a fratura.
Também se observou que o refino da microestrutura e da estrutura dendritica de solidificagdo
tem forte influéncia na tenacidade, assim como também o grau de nodularizacao das grafitas.
Os resultados demonstram que o processo de fratura nestes materiais (nodulares perliticos)
possui sua iniciacdo e propagacao preferencial em regibes intercelulares devido a presenca de
microporosidades e impurezas.

Obs.: O exemplo de resumo acima foi retirado do trabalho técnico com o seguinte titulo: A
influéncia do nlimero de células eutéticas sobre a tenacidade a fratura de ferros fundidos

nodulares perliticos.

INTRODUGCAO (contextualizar o problema na sociedade)
REVISAO DA LITERATURA (colocando o titulo do assunto, neste item constara
toda a consulta bibliogréafica, entrevistas e outras fontes que norteardo o trabalho)
O DESENVOLVIMENTO  aparecera com o titulo  ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS, com as subdivisfes usuais dos relatorios:
.1 Materiais e Métodos e
.2 Resultados e Discussao.
O cronograma e a planilha de custos deverdo constar dos ANEXOS e a referéncia a eles
devera estar na concluséo do relatorio.
A CONCLUSAO deste altimo relatorio devera:
e retomar 0s objetivos (geral e especificos) analisando-se 0s resultados obtidos e
verificando até que ponto foram alcancados;
e comentar as dificuldades encontradas;
e mencionar sugestdes significativas para o sucesso do trabalho;

e colocar as consideracdes finais da equipe.
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RESUMO DA ESTRUTURA DO RELATORIO FINAL

* FOLHA DE ROSTO
* SUMARIO

* RESUMO

* INTRODUCAO

* 1 REVISAO DA LITERATURA
*2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

* 2.1 MATERIAIS E METODOS
* 2.2 RESULTADOS E DISCUSSAO

* CONCLUSAO
* ANEXOS

* REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

OBSERVACOES FINAIS:
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- Assim como todo trabalho realizado no Colégio Tupy, na Escola Técnica Tupy e no IST,

os relatérios de TEX também deverdo respeitar todas as normas de Metodologia

Cientifica, quanto a estrutura, organizacéo e estética.

- A numeracdo apresentada acima no Resumo da Estrutura do Relatério Final, bem como

do Relatorio de Defesa do TEX, serve apenas como orientag&o.

Tabela 2 — Modelo Cronograma

DATAS

ATIVIDADES Jul | Agosto Setembro Outubro Novembro
27 (03 |10 |17 |24 |31 |14 |21 |28 |05 |19 |26 |09 |16 |23

1. Ref. bibliogréaficas X X

2. Planejamento X

3. Extrusdo X

4. Injecéo X

5. Ensaios/testes X

6. Andlise X

7. Redagdo/Digitacdo X

8. Entrega X

9. Ensaio apresentacéo X

10. Apresentacéo X




53
LA L 4 SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARINA
SOCIESC

6 COMUNICACAO

A comunicacao € o ar que o ser humano respira, tudo comunica, um olhar, a atitude, o
gesto e a poderosa palavra. “O discurso é o espelho da alma. Um homem € aquilo que ele
fala”.(SIRO, p.79) . Comunicar € uma questdo de inteligéncia, através da comunicacéo vocé

pode atrair ou repelir.

6.1 PRINCIPAIS OBJETIVOS:

- aproximar;

- integrar;

- trocar experiéncias;

- desenvolver potenciais;

- estimular o senso critico.

6.2 PROCESSO DE COMUNICACAO

- emissor;

- mensagem;
- codigo;

- canal;

- receptor;

- referente;

- realimentacéo.

6.3 ASPECTOS DA COMUNICACAO DO PALESTRANTE
6.3.1 Expressdo corporal

A expressdo corporal é importante na apresentacao, “Somos percebidos de trés maneiras:
55% visualmente, 38% vocalmente e 7% verbalmente.” (MEI-IRABIAN p.I36)
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Pode-se constatar que vocé é o seu melhor ou seu pior acessorio visual, aprender
adequadamente a utilizacdo da linguagem corporal proporcionard o controle tanto dos
aspectos amplos da comunicacgdo ndo-verbal quanto dos menores gestos e maneirismos a que
com freqliéncia recorre-se subconscientemente. Através desse dominio é que o palestrante
torna-se mais confiante e positivo, pois, todos tém condicdes de proferir com éxito uma

mensagem, para isso é essencial estudar as técnicas e praticar.

6.3.2 Contato visual

O contato visual é essencial para a percepgdo, porque através dos olhos percebe-se 0
retorno da mensagem e o comportamento da platéia.
Também serve para valorizar a presenca de cada participante, na realidade ¢ uma forma

de compartilhar as informacdes.

6.3.3 Erros mais comuns do palestrante

e Fugado olhar;

*  ponto fixo( parede/ch&o/colega/professora)
*  “limpador de para-brisa”;

e preso ao papel de anotacdes;

e apoio incorreto;

e cruzamento dos pés em forma de x;
e gangorra;

e mexer nos cabelos;

« enrolar a folha de anotacdes;

e mexer na face/roupa repetidamente;
e cogar-se;

*  maos na cintura;

*  maos nos bolsos.
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6.4 MOVIMENTACAO / POSTURA EM PE

As pernas sustentam o corpo e podem tornar a postura elemento positivo ou negativo,
dependendo do posicionamento das mesmas. Este aspecto pode ser um fator tdo desfavoravel
que poderéa prejudicar a apresentacao.

A recomendacdo para uma postura firme e segura e que o palestrante fique em frente ao
publico, posicionando-se sobre as duas pernas, possibilitando bom equilibrio ao corpo.

Para evitar cansaco, flexione levemente uma das pernas e apoie 0 peso do corpo na
mesma, posteriormente passe o0 peso do corpo para a outra perna. A maior parte do tempo
podera ficar posicionado na parte central do auditério, porém, é importante movimentar-se

para tornar a apresentacdo mais dindmica, despertando mais interesse na platéia.
6.5 GESTICULACAO

Sabe-se que a gesticulacdo é fator imprescindivel para uma boa apresentagdo, pois, 55%

da comunicacdo ocorre atraves da expressao corporal, por isso deve-se observar os topicos

abaixo:

. Gesticular na linha da cintura;

. n&o gesticular em excesso;

. cuidar para ndo ficar estatico (sem gestos)
. evitar bragos cruzados;

. evitar méos unidas.

6.6 APARENCIA /SEMBLANTE

Tente vestir-se de modo confortdvel e de acordo com o ambiente, prefira cores
discretas, evite muitos acessorios, pois, a aparéncia pode causar impressdo positiva ou

negativa.

Tente adequar-se ao ambiente sempre que possivel. Atencdo aos detalhes como: barba,
sapatos, cabelo, maquiagem, roupas curtas/transparentes.
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6.7 VOZ DO PALESTRANTE

A voz é como um cartdo de visita e é poderosa, representa 38% na comunicacgao, muitas
pessoas querem saber como cativar os participantes, sabendo utilizar adequadamente a voz, o
palestrante podera cativar ou tornar a apresentacdo monotona.

Para obter um bom resultado, devem ser observados os seguintes aspectos: volume;
oscilacédo de ritmo e velocidade; fonemas (emissdo completa das palavras); entonacao, pausas.

Evitar: “né”, “ah ”, ‘‘entende’’, ‘‘dai’’, “ta”.
6.8 ELEMENTOS PARA O EXITO DA COMUNICAQAO

- empatia;

- tratar as pessoas pelo NOME;

- simpatia;

- clareza e objetividade;

- flexibilidade;

- ouvir com respeito e atencao;

- entender a diferenca entre a pessoa e a opinido(pessoas mudam de opinido);
- trabalhar o contato visual na comunicacao;

- projetar adequadamente a voz;

- “Por favor...” — “Obrigado(a)!” — “Com licenca...” — “Desculpe!” — “Por gentileza...”
sdo palavras magicas que abrem portas;

- valorizar o receptor;

- ndo invadir a privacidade do outro;

- lembrar que a qualidade da comunicacdo comeca a partir de cada um.

7 TECNICAS DE APRESENTAGAO
Para o palestrante obter éxito € imprescindivel considerar as seguintes etapas:
7.1 PREPARACAO

A disposicao para vencer pouco adianta, se VOCé ndo preparar a sua apresentacao, essa €
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a etapa de pesquisas, curiosidades, reflexdes. Pensar o tema e elaborar o objetivo a alcancar, o

qual permitira a limitacdo do conteudo de acordo com o tempo da apresentacao.

e Elaborar um esquema do trabalho;

e ter exemplos claros;

e decidir a melhor maneira para apresentar. preparar recursos audiovisuais;

e numerar as transparéncias na seqiiéncia de utilizacéo;

o elaborar as fichas de seguranca;

e treinar a apresentacdo (conforme o tempo solicitado) diante de um espelho ou filmar e
assistir;

e criar possiveis perguntas do conteudo a explanar (elaborar as respostas);

e planejar uma introducgéo criativa;

e fazer a pesquisa de campo sempre que possivel ( visitar instituicGes, entrevistar
especialistas no assunto, trocar idéias com pessoas que tém uma relacdo direta com seu
tema);

¢ elaborar uma conclusdo relacionada ao objetivo, concluir com” chave de ouro”.

~

.2 APRESENTACAO

Apds preparar-se e treinar, certamente o palestrante percebeu seus pontos fortes, a partir
dos mesmos, surge o estilo de cada um, a naturalidade aliada as técnicas.

Todos tém um carisma especial e é na apresentacdo 0 momento de aumentar 0 seu
poder. “Torna-te um artista da fala, pois assim terds dominio sobre os demais.” (Inscricao
encontrada em uma tumba egipcia de trés mil anos atras).

E importante saber projetar-se de modo natural, sem esnobismos, porém, com simpatia.

O palestrante deve lembrar que o publico “torce” pelo seu sucesso, pois, ninguém deseja
participar de uma palestra aquém do previsto.

7. 3 PARTICIPACAO

O palestrante deve propiciar a participacdo da platéia, através do envolvimento o tema é
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enriquecido, ha uma aproximacao maior entre as pessoas e fica mais animado o ambiente. As
perguntas poderdo surgir durante a apresentacdo ou ao final, vocé deve comunicar a platéia
quando ocorrerd e incentivar a participacdo. As pessoas também participam através de
sugestdes e/ou apoio ao discurso.

Na realidade, esse momento é um dialogo especial e vocé pode perceber a sintonia ou

ndo da platéia por isso deve ser aproveitado adequadamente.
7.4 AVALIACAO

A avaliacdo ndo consiste em medir o proprio sucesso ao proferir a palestra, mas, avaliar
0 comportamento do auditério, a maneira como o conteddo foi preparado e apresentado. Para
melhorar o desempenho vocé pode entregar uma folha para sugestdes e/ou pedir para alguém
falar sobre sua performance ao final.

Crescemos a medida que percebemos que no dia-a-dia aprendemaos.

8 ETAPAS DA APRESENTAGCAO
8.1 INTRODUCAO

Cumprimentar o publico com simpatia e naturalidade, apresentar-se objetivamente,(se

ainda ndo foi apresentado), informar o tema da palestra e destacar o objetivo.

O momento inicial gera expectativas e é exatamente nesse momento que o palestrante
precisa conquistar a atengdo dos ouvintes, cativando o publico.
A criatividade é um 6timo ingrediente para o inicio, por isso, vocé pode ser original e
inovar, mesmo assim, a seguir ha algumas dicas que poderao facilitar:
» aludir a ocasiéo;
» valorizar a platéia;
e usar caracteristicas positivas do orador;
* vinculo ao tema;
* musica;

* imagem.



59
LA L 4 SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARINA
SOCIESC

A introducdo é essencial porque é atraves da mesma que o0 palestrante estabelece o
primeiro contato com seu publico, depende exclusivamente da sua habilidade para torna-la

positiva ou negativa.
8.2 ESTRUTURA CENTRAL

A apresentacdo é evidenciada e reforcada justamente no desenvolvimento das id€ias,
nesta etapa o palestrante comeca a discursar 0s pontos mais importantes da sua comunicagéo,
a argumentacéo ¢ a “alma” da estrutura central. Deve saber defender as idéias de forma clara e
objetiva, argumentando sempre com educacdo, ndo pode desviar do objetivo.

O excesso de informagOes torna-se cansativo, para que o discurso seja claro e
organizado € necessario treinar, anteceder questionamentos (para responder com
objetividade), e além de dominar o contetdo controlar o tempo. Valorizar sempre a

participacao das pessoas.

8.3 CONCLUSAO

O final é a “chave de ouro” para a constatacdo do éxito no trabalho, muitos

apresentadores ndo chegam ao final da mensagem de forma coerente, divagam e néo retomam

0 objetivo. A conclusdo deve ser breve e é a Unica parte da apresentacdo que deve ser

anunciada, desta forma os ouvintes ficardo mais atentos. Dicas para concluir:

e fazer uma recapitulacdo do conteddo numa frase, retomar o objetivo e transmitir uma
mensagem;

e utilizar citacdo poética (mencionar o autor);

e contar uma estdria que tenha relacdo com o objetivo;

e entregar uma mensagem escrita e comentar;

ouvir uma mdasica e a partir da mesma resgatar o objetivo.

9 DICAS VALIOSAS

o Evitar palavras palavras hesitantes, como: “Era isso 0 que eu tinha para dizer...”
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Né&o revelar sentimentos negativos sobre a sua performance;

Evitar o pedido de desculpas (longo);

Contar fato bem humorado, evitar o uso da palavra piada;

N&o utilizar palavras desprovidas de objetividade ou “vazias”, como por exemplo: “Quem

estd na chuva € para se molhar™...

Né&o firmar posi¢ao sobre assuntos polémicos, mantenha a imparcialidade.

10 COMO MANTER O INTERESSE DA PLATEIA

Quando o assunto é preparado e bem conduzido, a platéia fica interessada, mas pode

ocorrer que 0 assunto tratado seja arido e exigira maior esforco de concentracdo dos ouvintes:

Tente preparar a platéia para receber as informagdes mais importantes. Faga issoatravés de

reflexdes, questionamentos.

e Quando perceber demonstracdo de cansaco na platéia, conte um fato bem humorado, esse

e procedimento descansarda a mente dos ouvintes, possibilitando revigorar o interesse e a
atencdo ao retomar o tema, s6 que é preciso ter cuidado para ndo gastar muito tempo e
fugir do objetivo.

e Entusiasmo, € fundamental para transmitir energia positiva e recebé-la.

¢ Naturalidade, hd uma identificacdo maior entre o orador e a platéia.

e Envolver o grupo numa atividade compartilhada (trabalho em equipe/dupla), fazer um
questionamento, determinar um tempo e pedir a opinido sobre o assunto apresentado.

e Fazer uma dindmica envolvendo a platéia.

e Se 0 pessoal estiver muito cansado, fazer uma pausa para um descanso ou antecipar 0

intervalo.

11 COMO FALAR DE IMPROVISO

Para muitas pessoas saber falar de improviso parece uma ciéncia oculta, medieval,

proibida, ndo é nada disso, é apenas uma questdo de treino e informacao.
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a) Inicialmente ligue *“a palavra”, “o assunto”, “o momento”, “o fato”, a um
acontecimento especifico de sua vivéncia, suponha que o assunto que vocé tem que falar é
sobre branco; ndo tente explicar a palavra, porém ligue a fatos: um carro branco, uma camisa

branca, uma casa branca, um sapato branco...

b) Divida o significado de um mesmo assunto e direcione para 0 aspecto que vocé mais
sabe. Se pedir a um engenheiro para falar sobre canto, ele poderia dizer: Ha dois cantos que

lembro no momento, o musical e o de parede; porém s6 entendo do canto de parede.

c) Quando precisar agradecer de improviso, use a formula ARD: agradecimento,

reconhecimento e destino.

d) A mais utilizada pelas pessoas publicas € a formula PPF: comente sobre a situacdo no

passado, presente e futuro
12 QUESTOES PRATICAS
12.1 APRESENTACAO

Apresentar o palestrante é importante, pois, a platéia esta curiosa e ansiosa para saber
quem vai liderar o trabalho, abaixo ha uma sugestéo:
a) Assunto: falar inicialmente do tema que sera o alvo da palestra, seja objetivo.
b) Importancia: comentar o porqué do assunto, apresentando a importancia para a vida.
¢) Orador: citar o nome completo do orador( ou sobrenome se 0 mesmo preferir).
d) Credenciais: informe ao grupo as credenciais do apresentador, utilize somente as

informacdes mais importantes do curriculo, sem exageros.

12.2 DESPEDIDA
Dizer como chegou e como foi tratado. Agradecer e demonstrar a importancia do

contato.
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13 DICAS PARA CONTROLAR O MEDO DE FALAR EM PUBLICO

o Preparar-se, treinar diante de um espelho ou filmar a apresentacéo, saber exemplificar

0 conteldo, tudo isso contribuira para facilitar.

o Respirar profundamente, tente relaxar, mesmo oradores experientes tém dificuldades

no inicio, mas, aprenderam controlar essa tensao.

o Né&o favorecer o nervosismo, evitar fumar, roer unhas, andar de um lado para o outro,

cruzar descontroladamente os bragos, comentar a sua tens&o.
. Concentrar o pensamento em fatos positivos.

o Pensar positivamente, que s6 surgirdo bons frutos, evitar torturar-se precipitadamente,

n&o imaginar erros que nem cometeu.

o Vestir-se confortavelmente, ndo usar muitos acessoOrios ou sapatos que possam
incomodar.
o Falar ao publico pode assemelhar-se a aprender a dirigir, no inicio surgem duvidas,

receios e muitas dificuldades, posteriormente com a pratica torna-se algo comum no dia-a-dia.

14 RECURSOS AUDIOVISUAIS

Os recursos audiovisuais ampliam a compreensdo dos ouvintes e os ajudam a reter
informagdes por tempo mais prolongado, além de tornar a palestra mais interessante, desde
que ndo haja exagero, pois, pode ocorrer o efeito oposto. O uso dos mesmos ordena e
esquematiza a melhor seqiiéncia da palestra, auxiliando o palestrante no esclarecimento e na

ratificacdo das principais informacdes.

14.1 RETROPROJETOR

E um recurso bastante util, sendo que a elaboracdo das transparéncias deve seguir
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algumas diretrizes:

e deve ser legivel,

o feita somente com topicos,

e utilizar no maximo trés cores,

e usar letras maiusculas e negrito, tamanho 16, no computador,
e numerar para o controle.

Algumas pessoas providenciam fotocdpia de livro e isso causa transtornos, para o
palestrante e a platéia que na maioria das vezes ndo consegue entender, criando uma barreira
entre ambos.

Cuidado com o excesso deste recurso, principalmente em palestras a noite ou ap6s o

almogo..., pois pode tornar a apresentacao cansativa e o publico “sonolento”.
Orientacdes para o uso do retroprojetor:

1. Treinar antes de utilizar e testar a projecéo, ajustando a mesma.

2. Posicionar o retroprojetor num local adequado, de modo que todos possam visualizar
adequadamente a transparéncia.

3. Ligar o retroprojetor na tomada.

4. Colocar a transparéncia e a mascara (folha que esconde as informaces).

5. Afastar a mascara, projetando somente as informacdes que vai comentar.

6. Desligar o retroprojetor apds explanar a transparéncia.

7. Utilizar um marcador direto no retroprojetor ou na tela de projecdo para destacar as

informacdes.

14.2 FILMES

Um filme pode enriquecer a apresentacéo desde que utilizado com este objetivo, ndo

pode ser muito longo (mé&ximo 30 minutos).

Orientacdes para o uso de filmes:

1. Elaborar ou escolher filmes com boa qualidade, assistindo aos mesmos com antecedéncia.

2. Verificar se 0 monitor permite que a imagem seja vista por todos.
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3. O filme deve ter uma relacédo direta com o objetivo da palestra.

4. Promover discussao apoés o filme.

143 FLIP CHART

Recurso visual constituido por um bloco com folhas grandes, facil visualizagdo para a
platéia, pode ser utilizado dividindo bem o assunto.

Orientacdes para o uso de flip chart:

1. Preparar o material com antecedéncia.

2. Letra legivel, usar no maximo trés cores.

3. Caso utilizar o mesmo visual mais vezes € preferivel refazer para evitar o retrocesso.

4. Ap6s utilizar todos os dados do visual, caso haja uma pausa maior, deixar uma folha em

branco para ndo desviar a atengéo.
14.4 CARTAZES

Os cartazes sdo bons auxiliares, desde que bem preparados:
e letras mailsculas, no minimo com 3 centimetros (p/ aprox. 45 pessoas),
e usar somente topicos,
e clareza,
e objetividade,
e pode ter uma ilustracdo ou grafico,
e N0 Maximo trés cores.

e um bom cartaz deve ter uma moldura de 3 centimetros.

Lembrar de apresentar/utilizar o mesmo, ndo apenas deixa-lo em exposicéo.
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14.5 COMPUTADOR COM PROJECAO EM TELA AMPLIADA

Atualmente, pode-se usufruir da tecnologia da informética para uma boa apresentacéo,
através do power point, um software que permite criar slides no sistema e com vérios efeitos
artisticos. E um recurso muito utilizado, por este motivo os slides devem respeitar 0s
seguintes aspectos:

o ser legivel — escolher letras de facil leitura (P. ex.: Arial, Tahoma, Garamond...);

e usar somente tdpicos (textos longos tornam a leitura cansativa e prejudicam a
apresentacdo);

e evitar 0 Uso excessivo de cores;

e estabelecer contraste entre as cores do fundo e das letras, tornando os slides legiveis
(p.ex.: fundo escuro com letras claras);

e usar letras com tamanho 16 (ou maior);

e evitar 0 uso de sons, quando estes ndo forem imprescindiveis para a apresentacao;

e ordenar os slides de acordo com a sequiéncia a ser seguida pelo(s) apresentador(es).

O apresentador devera treinar com antecedéncia e cuidar para néo ficar de costas para a

platéia ao operar o computador.
14.6 OBJETOS (MAQUETES PECAS MODELOS)

Para ilustrar melhor, o apresentador podera mostrar objetos, modelos. maquetes, pecas
que despertam a curiosidade. Sempre com o cuidado de comentar e depois guardar para nao
desviar a atencéo.

4.7 MUSICA

As pessoas ficam relaxadas ao ouvirem a musica, 0 palestrante podera utiliza-la a
qualquer momento, obviamente relacionando-a ao tema. Alguns projetam através de
transparéncia/slides a letra e todos cantam juntos ou entregam a letra em uma folha, e ha ainda
0s que colocam apenas para a platéia ouvir. Apos isso, deve-se comentar com o publico o
contetdo com a proposta determinada pelo apresentador.
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14.8 MICROFONE

Orientacdes para o uso de microfone:

1.

L N o O

Falar com naturalidade, pois o som é regulado de acordo com a voz e ndo precisa gritar ou
falar alto,

Manter a distancia aproximada de 14 cm,

Atencdo as letras p e b ao cita-las, sdo oclusivas e podem fazer um som estranho se
pronunciadas em volume alto.

Segurar firmemente o microfrone, alguns gesticulam e o som desaparece, pode trocar a
mMA&o que 0 segura, evitar isso repetidamente.

Evitar bater as méos,

N&o chegar perto de aparelhos sonoros.

Lembrar de desliga-lo caso ndo esteja sendo utilizado.

Se o microfone for de lapela, coloca-lo na parte superior do peito ao lado esquerdo e no
bolso de trés a outra parte do microfone.

Cuidado para néo falar baixinho proximo ao microfone, certamente ele ampliara o som.

15 AVALIACAO - FATORES DE DESEMPENHO

Apds seguir as etapas de planejamento e praticar as técnicas de apresentacdo é possivel

efetuar a avaliacdo atraves dos itens abaixo, atribuindo uma nota até 10 para cada um e dividir

para saber a sua performance.

1. Conducéo da palestra : titulo — objetivo — introducdo — explicacdo — final — tempo.
2. Movimentacdo e postura

3. Contato visual

4. Qualidade da voz (altura/entonacao/fluéncia)

5.
6
7
8
9

Comunicacéo (linguagem adequada -vocabulario)

. Preparacédo (qualidade da pesquisa)
. Conhecimento do assunto
. Recursos audiovisuais (confecgédo e uso)

. Gesticulacéo

10. Naturalidade e entusiasmo
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16 RECEITA PARA SER UM BOM ORADOR

Além de pesquisar, treinar e ter persisténcia pode-se utilizar a seguinte receita para ser
um bom orador:
Ingredientes:
* Uma boa dose de autoconfianca;
* Uma colher de humildade;
* Uma xicara de expressdo corporal, acrescida de boa voz;
* Riqueza de vocabulario a gosto;

* Uma colher de fermento marca “entusiasmo”.
Preparo:

Bata a humildade com a expressdo corporal e em seguida misture a simpatia pessoal

naturalmente. Coloque uma pitada de assunto paralelo, sem exagerar.

Coloque a mistura em todas as fases do preparo e finalmente adicione o fermento do

entusiasmo.

Unte a forma com bastante expressividade e em seguida derrame & massa a sabedoria e deixe

crescer.

N&o descuide um soO instante da temperatura do auditorio, conservando-a em nivel bem

elevado.

Cubra tudo com a calda de expectativa para despertar o interesse, a atencao e a curiosidade

dos ouvintes.

Doure tudo bem quente, no calor do auditério e saboreie 0 sucesso.
Prof. Gilberto Silva
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CONCLUSAO

A consolidacdo de um padrédo aceito por todos devera evitar orientacGes conflitantes a
orientandos inseguros, possibilitando maior qualidade no registro das observacgdes cientificas,

técnicas e culturais.

A eficécia deste estudo sera percebida a partir da aplicacdo pratica deste em trabalhos de
pesquisa, bem como em relatorios de aulas praticas e trabalhos experimentais (TEX).

Somente atraves da instrumentalizacdo para 0 emprego da metodologia cientifica na
elaboracdo de trabalhos de pesquisa € que se chegard a formacdo integral do aluno,

capacitando-o para o mercado de trabalho.
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