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apresentação

A organização deste manual de normas para apresentação de trabalhos científicos tem como objetivo auxiliar os alunos e alunas dos cursos de graduação e pós-graduação do Centro Universitário Metodista Izabela Hendrix na elaboração de seus trabalhos acadêmicos.

Uma das mais fortes características de um trabalho científico é o cuidado com sua apresentação e configuração em estruturas sistematizadas. A aplicação adequada das normas e técnicas denota cuidado, conhecimento, ética e, principalmente, respeito pelos leitores do texto, pois lhes poupa esforço e maximiza seu tempo e compreensão.

As normas da ABNT para trabalhos escritos foram adotadas aqui, como também, naquilo em que estas se omitem, os autores reservaram-se o direito de fazer seus próprios ajustes. Conforme a ABNT NBR 14724 (p.1) as normas aplicam-se aos trabalhos intra e extra-classe da graduação e da pós-graduação lato sensu.

O Manual está organizado em blocos. Primeiramente, apresentam-se as normas e orientações para a padronização gráfica das produções textuais. Suporte material, fonte, espaçamentos e outros elementos formais são indicados nesse item. O segundo bloco trata da estrutura do trabalho científico, apresenta os tipos de trabalho acadêmicos utilizados no Centro Universitário Metodista Izabela Hendrix, com ênfase na produção do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) com seus elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais. O terceiro bloco se ocupa das citações. O quarto bloco trata do emprego das notas de rodapé. No quinto bloco, abordam-se as referências bibliográficas e sua adequada indicação e registro, com exemplos e demonstrações detalhadas. O sexto bloco apresenta sugestões e orientações para a elaboração dos textos científicos. Finalmente, nos anexos, se encontram alguns exemplos e modelos das normas e técnicas citadas em todo o texto.

Desejamos que esse manual lhe seja útil. Certamente será um bom companheiro na aventura de produzir conhecimento acadêmico. Mantenha-o por perto.

Profa. Daniela Borja Bessa e Prof. Ricardo Bibiano Dias

1 Padronização Gráfica

A padronização gráfica diz respeito à apresentação e organização do texto. Para isso, é importante verificar o suporte material, ou seja, o papel que será utilizado, o tipo de fonte ou de letra que pode ser empregado, a cor da fonte para impressão, espaçamentos e margens. Assim, quando se pensa num trabalho científico, espera-se encontrar nele as características indicadas à frente.

1.1 SUPORTE MATERIAL

O papel deve ser branco, no tamanho A4. Embora a ABNT defina a cor do papel, papéis recicláveis têm sido aceitos em trabalhos acadêmicos. As dimensões do tamanho A4 são 21 cm de largura por 29,7 cm de altura. No seu editor de textos, verifique se o documento está configurado para o suporte material adequado, como na imagem abaixo, do editor eletrônico de textos Microsoft Word. Veja que o papel deve ser usado na orientação “Retrato”.
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Figura 1 – Imagem de caixa de diálogo do editor de textos Word , no menu Configurar Página

1.2 ESCRITA

A escrita envolve o tipo de ferramenta utilizado para digitação, a cor da letra na impressão do texto, o tipo da fonte e forma de disposição da fonte na linha.

1.2.1 Editor de texto e cor da letra na impressão

O trabalho deve ser digitado em um editor de textos eletrônico (microcomputador) ou datilografado (em máquina de escrever). Há vários editores eletrônicos disponíveis: Microsoft Word, OpenWrite, WordStar e outros.

A impressão deve ser feita em cor de fonte preta.

1.2.2 Fonte

Podem ser utilizadas as fontes Times New Roman ou Arial, tamanho 12.

Fonte 1 - Times New Roman (Exemplo: Times New Roman): Tem a vantagem de possibilitar um número maior de caracteres por linha e por página. 

Fonte 2 - Arial (Exemplo: Arial): Tem a vantagem de tornar mais agradável a leitura, pela forma arredondada da fonte.
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Figura 2 – Configuração de fonte para digitação no editor de textos Word no menu Formatar.

1.2.3 Disposição das palavras e frases na linha

As frases e palavras podem ser centralizadas (no centro da linha), justificadas (preenchendo toda a linha), à direita (em bloco à direita) e à esquerda (em bloco à esquerda).

Para os títulos sem indicativo numérico utiliza-se a forma centralizada. Os demais títulos são dispostos à esquerda.
Para o corpo de texto dos trabalhos, utiliza-se a forma justificada.

1.3 ESPACEJAMENTO

Espacejamento é a quantidade de espaço entre as linhas no corpo do texto e entre a margem e o início do texto. Os editores eletrônicos de texto oferecem procedimentos automáticos para configurar o espacejamento. 

O espaço entre a margem e o início do texto é chamado recuo do corpo do texto. A distância entre uma linha e outra é chamada espaçamento. 

Veja as diferenças entre os espaçamentos normalmente (espaçamento simples e espaçamento de 1,5 linhas) utilizados na digitação de textos (a fonte utilizada nos exemplos é Arial tamanho 12).

Espaçamento simples
A palavra eixo tem sido usada para definir a aliança entre nações de sistema político idêntico. Na época da Segunda Grande Guerra, referia-se ao pacto entre a Alemanha nazista e a Itália fascista. Pouco mais tarde, o Japão engrossou esse famoso e terrível eixo.  

Espaçamento de 1,5 linhas
A palavra eixo tem sido usada para definir a aliança entre nações de sistema político idêntico. Na época da Segunda Grande Guerra, referia-se ao pacto entre a Alemanha nazista e a Itália fascista. Pouco mais tarde, o Japão engrossou esse famoso e terrível eixo. 

1.3.1 Uso do Espaçamento de 1,5 linhas

Conforme a ABNT NBR 14724, para trabalhos científicos o espaçamento deve ser de 1,5 no corpo do texto, entre as linhas. 

 Entre os títulos e subtítulos e o texto deve haver dois espaçamentos de 1,5 linhas
.  

A seguir, a figura 3 apresenta a imagem da caixa de diálogo para configuração do parágrafo no editor de texto MSWord no menu Formatar.
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Figura 3 – Configuração de parágrafo no menu Formatar do editor de textos Microsoft Word.

1.3.2 Uso do espaçamento simples

Usa-se espaço simples em citações longas (de mais de três linhas); em notas de rodapé; nas referências bibliográficas ao final do texto (entre as referências, na lista final, deve-se utilizar dois espaços simples); legendas das ilustrações e tabelas.
1.3.3 Recuo para parágrafos

O espaço do recuo entre a margem e o início do texto para os parágrafos é de 1,25 cm e à esquerda. Entre parágrafos não deve ser usado espaçamento especial, apenas o espaçamento de 1,5 linhas, indicado no item 1.3.1.

1.4 MARGENS

As margens indicam a distância entre o limite do papel e o corpo do texto. São quatro margens: superior e inferior; direita e esquerda.

As margens superior e esquerda devem ter 3 cm e as margens inferior e direita, 2 cm. 

Na figura 4, a seguir, a imagem indica como configurar as margens no editor de texto Word no menu Arquivo, item Configurar Página.
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Figura 4 – Configurar as margens da página. Para chegar a esta caixa de diálogo, deve-se clicar no menu Arquivo, item Configurar Página.

1.5 PAGINAÇÃO

Paginar significa organizar as páginas do trabalho, numerando-as. Há uma forma e um espaço reservado à paginação em cada página. Os números para a identificação das páginas devem ser números arábicos, colocados na parte superior direita.

Nos editores de textos eletrônicos, a paginação fica no espaço que se designa “Cabeçalho”.

A contagem deve começar a partir da folha de rosto, ou seja, a quantidade de páginas de um trabalho inclui o número de folhas utilizadas desde a folha de rosto. Porém, os números aparecem a partir da primeira página do corpo do texto (ou seja, na primeira parte dos elementos textuais). Antes, embora se contem os números, eles não aparecem na página.

No Sumário, respeita-se a contagem dos números das páginas.

Veja no alto, à direita desta página, um exemplo de numeração de página. Lembre-se, deve-se utilizar a mesma fonte e o mesmo tamanho da letra do corpo de texto.

1.6 TITULAÇÃO

Todos as divisões do trabalho, itens e sub-itens, capítulos (seções) e sub-seções, devem ter títulos. 

Há títulos numerados e títulos não numerados. Os títulos sem indicativo numérico são: errata, agradecimentos, lista de ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, resumos, sumário, referências bibliográficas, glossário, apêndice(s) e anexo(s).

Não recebem título nem número: a folha de aprovação, a dedicatória e a epígrafe.

Os demais títulos são numerados, sendo que o indicativo numérico precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de um caractere.

A seguir se descreve como devem ser os títulos das divisões principais e os das sub-divisões.

1.6.1 Título de capítulo ou seções principais

Capítulos ou seções principais utilizam títulos com todas as letras em maiúsculas, alinhados à esquerda, com tamanho 12, numerados ou não, conforme o tipo do trabalho científico. 

Em TCC, dissertações ou teses, cada capítulo deve abrir uma nova página. Em todos os outros trabalhos científicos em que há divisões e sub-divisões não é necessário esse procedimento. 

Veja abaixo um exemplo de um título de capítulo, com fonte Arial tamanho 14, todo em maiúsculas, sem negrito, espaçamento de 1,5 linhas:

1 PADRONIZAÇÃO GRÁFICA (TÍTULO DE CAPÍTULO)

1.6.2 Subtítulos em divisões das seções ou itens principais

Os subtítulos, ou seja, os títulos das sub-seções ou sub-divisões também são alinhados à esquerda, com apenas a inicial da primeira palavra em maiúscula, tamanho 12. Veja abaixo um exemplo de um subtítulo, com fonte Arial tamanho 12, espaçamento de 1,5 linhas:

1.1 Suporte material (subtítulo de capítulo)

1.7 MARCAÇÕES ESPECIAIS NO TEXTO

São consideradas marcações especiais no texto: as aspas, o itálico, o negrito e o sublinhado. 

1.7.1 Aspas

As aspas podem ser simples ou duplas. Cada uma delas tem uma utilização diferente.

1.7.1.1 Aspas simples

As aspas simples são utilizadas quando se faz uma transcrição dentro de outra, ou seja, quando já foram utilizadas as aspas duplas para uma transcrição.

Exemplo (note os elementos salientados):

“Consideremos o fenômeno do tempo ‘morto’ ou ‘matado’, analisado com brilho por Goffman” (GIDDENS, 2002, p.107).
1.7.1.2 Aspas duplas

As aspas duplas são utilizadas em citações com até três linhas, expressões populares ou expressões que se deseja destacar, seja por ironia ou não.

É comum utilizarem-se aspas duplas em gírias e neologismos.

1.7.2 Itálico

O itálico deve ser usado para títulos de livros, títulos de periódicos e títulos de jornais. Subtítulos (de livros, de periódicos e de jornais) não vêm em itálico. 

Também é utilizado para palavras estrangeiras e gírias. 

Exemplo (note os elementos salientados):


O coffee-break será daqui a meia hora.


A obra Estrangeiros para nós mesmos, de Julia Kristeva, trabalha o respeito à diferença.
1.7.3 Negrito

Nos trabalhos científicos, o uso do negrito deve ser utilizado, preferencialmente, apenas em títulos de trabalhos ou capítulos. Contudo, em palavras de destaque no texto, também pode-se utilizar o negrito. 
1.7.4 Sublinhamento

Nos trabalhos científicos, recomenda-se optar por outras formas de ênfase, como negrito e itálico e não utilizar o sublinhamento.

1.8 COMENTÁRIO FINAL AO PRIMEIRO BLOCO

Resumindo o que foi visto até aqui. O trabalho científico deve ser apresentado:

I. Em papel branco, conforme a norma da ABNT ou papel reciclado A4, como consta nesse Manual. 
II. Com Fonte Times New Roman ou Arial, Tamanho 12, Cor Preta.

III. Com espaçamento de 1,5 linhas para o texto, entre os títulos e subtítulos, e entre os títulos no Sumário.

IV. Com espaçamento simples para citações longas, notas de rodapé, referências bibliográficas.
V. Empregando recuo de 1,25 cm à direita para iniciar cada parágrafo.

VI. Com as margens: 3 cm superior; 2 cm inferior; 3 cm esquerda, 2 cm direita;

VII. Com numeração de página em algarismo arábicos, no cabeçalho, à direita, contando desde a folha de rosto, mas sendo registrada a partir da primeira página dos elementos textuais.

VIII. Com os títulos em maiúsculas, fonte no tamanho 12, à esquerda (sem recuo).

IX. Com os subtítulos só com a primeira letra maiúscula, fonte no tamanho 12, à esquerda (sem recuo).

X. Com os títulos não numerados (errata, agradecimentos, lista de ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, resumo, sumário, referências bibliográficas, apêndice e anexo), com todas as letras maiúsculas e centralizados.

XI. Utilizando negrito, preferencialmente, para destacar títulos.

XII.  Sem sublinhado.

Como se viu, muitos recursos gráficos que normalmente se encontram em livros, revistas, jornais (e mesmo nesse Manual de Normas) não podem ser utilizados nos trabalhos científicos. Eles têm suas próprias características. E é por isso que já, a partir da apresentação, pode-se reconhecer um trabalho científico pela sua formatação.

Muito cuidado com a padronização gráfica. A questão não é estética, ou seja, não é o ser mais agradável ou bonito. A questão é o uso correto da norma e da técnica. O próximo passo é organizar a estrutura do trabalho científico.

2 Estrutura do Trabalho Científico

Além de uma forma própria de apresentação gráfica, o trabalho científico tem um roteiro e uma linguagem próprios. É o que se chama estrutura. Este bloco se ocupa das partes que compõem a estrutura do trabalho científico. 

Inicialmente, classificam-se alguns dos trabalhos científicos utilizados no Centro Universitário Metodista Izabela Hendrix, em seguida apresentam-se as estruturas de cada um dos tipos de trabalho científico, descrevendo cada uma das partes e sua aplicação.

2.1 TIPOS DE TRABALHO CIENTÍFICO

Tanto nos cursos de graduação, quanto de Pós-Graduação Lato Sensu do Centro Universitário utilizam-se vários tipos de trabalhos científicos, os quais podem ser classificados conforme o seu porte, ou seja, conforme o número de páginas, em trabalhos de pequeno, médio e grande porte.

Os trabalhos de pequeno porte, como fichamentos (resenhas, resumos e esquemas) e produções textuais mais informais (como reações, avaliações, análises e comentários) possuem de 1 a 10 páginas.

Os trabalhos de médio porte, como o artigo científico, o projeto (projeto de pesquisa de campo; projeto de ação social e ministerial; projeto de trabalho de conclusão de curso) e relatório (portfólio e relatório de estágio) possuem de 10 a 30 páginas. 

Os trabalhos de grande porte, como o Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), a dissertação e a tese têm mais de 30 páginas.

2.2 ESTRUTURA GERAL DOS TRABALHOS CIENTÍFICOS

Independentemente do porte, todos esses trabalhos científicos são caracterizados por serem estruturados em três partes: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais.

A primeira parte é chamada de pré-textual e nela são alocados os elementos que vêm antes do texto e que apresentam o título do trabalho, o autor, o local e data de realização e outros elementos próprios à identificação.

A segunda parte é chamada de textual e é o próprio texto produzido. Ela é caracterizada por apresentar uma introdução, um desenvolvimento e uma conclusão.

A terceira parte é chamada de pós-textual e nela são alocados elementos informativos e acessórios. É o espaço para as referências bibliográficas e os anexos.

2.3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS DE PEQUENO PORTE 

São aqueles trabalhos que possuem de 1 a 10 páginas:

Fichamentos

I. Resenhas 
II. Resumos 

III. Esquemas 

Produções Textuais diversas

I. Reação e Avaliação (a um tema, livro, seminário etc);

II. Análises e Comentários (de filmes, livros, palestras etc).

A estrutura destes trabalhos é a seguinte:

	Parte pré-textual
	Capa e Folha de Rosto

(ou Cabeçalho, conforme orientação do (a) professor (a)
Referência bibliográfica (obra ou material que originou ou ao qual o trabalho se refere).

	Parte Textual
	O texto com o conteúdo da Resenha, Resumo, Esquema, Reação, Avaliação, Análise, Comentário.

	Parte Pós-textual
	Referências bibliográficas adicionais (se for o caso)

Anexos (se for o caso)


2.4 ESTRUTURA DOS TRABALHOS DE MÉDIO PORTE 

São aqueles trabalhos que possuem de 10 a 30 páginas:

I. Artigo Científico com, no máximo, 20 páginas 

II. Projeto de Trabalho de Conclusão de Curso (TCC);

III. Relatório de Estágio Supervisionado.

Serão detalhadas as estruturas de cada um deles, a seguir.

2.4.1 Estrutura do Artigo Científico
	Parte pré-textual
	Capa e Folha de rosto

Título

Identificação do Autor

Resumo

Palavras Chave

	Parte Textual
	Pode haver títulos e subtítulos, mas não há quebra de página dividindo as partes. É um único texto. Apresenta: Introdução, Desenvolvimento e Conclusão.

	Parte Pós-textual
	Referências bibliográficas finais

	Elementos adicionais
	Notas de rodapé




2.4.2 Estrutura do Projeto de Trabalho de Conclusão de Curso (TCC)

	Parte pré-textual
	Capa e Folha de Rosto

	Parte Textual
	Tema

Problema

Hipótese

Justificativa

Objetivos

Metodologia

Marco Teórico

Cronograma

Sumário provisório

	Parte Pós-textual
	Referências bibliográficas finais


2.4.3 Estrutura do Relatório de Estágio Supervisionado

	Parte pré-textual
	Capa e Folha de Rosto

	Parte Textual
	Introdução

Metodologia

Diário de Campo OU

Trabalho Prático OU

Estudo de Caso

	Parte Pós-textual
	Referências bibliográficas finais


2.5 ESTRUTURA DOS TRABALHOS DE GRANDE PORTE 

São aqueles trabalhos com mais de 30 páginas como o trabalho de conclusão de curso (TCC), a dissertação de mestrado e a tese de doutorado. Esses possuem a mesma estrutura, diferenciando-se pelo aprofundamento do conteúdo de cada um.

	Parte pré-textual
	Capa

Folha de Rosto

Página de Aprovação

Dedicatória

Agradecimento

Epígrafe

Lista de Abreviaturas e Siglas

Resumo

Sumário

	Parte Textual
	Introdução

Desenvolvimento (dividido em capítulos)

Conclusão

	Parte Pós-textual
	Referências bibliográficas finais

Anexos

Apêndices

Glossário


2.6 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS COMUNS

Como se viu, há elementos que são comuns à estrutura de todos os trabalhos científicos e outros que são específicos de um tipo de trabalho. Primeiramente, apresentam-se os elementos pré-textuais comuns a todos os tipos de trabalhos, que são Capa e Folha de Rosto. O Cabeçalho é outro elemento pré-textual que substitui a capa e a folha de rosto.
2.6.1 Capa (veja o modelo no ANEXO A)

A capa é o primeiro elemento identificador do trabalho científico e deve conter, na seguinte ordem:

1. Nome da instituição educacional onde o trabalho foi solicitado, colocado na parte superior centralizado, todo em maiúsculas, com fonte no tamanho 14.

2. Nome completo do aluno ou da aluna que elaborou o trabalho, centralizado, apenas com as iniciais em maiúsculas, fonte no tamanho 14.

3. Título do trabalho centralizado, em negrito, todo em maiúsculas, fonte no tamanho 16. 

a. Se houver subtítulo, deve ficar evidenciada a subordinação ao título principal, e deve ser colocado após este, precedido de dois pontos.

4. Cidade onde se situa a instituição educacional, centralizado, apenas com iniciais em maiúsculas, fonte no tamanho 14.

5. Ano de conclusão do trabalho, centralizado, fonte no tamanho 14.

2.6.2 Folha de Rosto (veja o modelo no ANEXO B)

A folha de rosto é o segundo elemento identificador do trabalho científico e contém alguns elementos da Capa, acrescidos de uma breve descrição do objetivo do trabalho. Deve conter os elementos abaixo, na ordem apresentada:

1. Nome completo do aluno ou da aluna que elaborou o trabalho, na parte superior (alto da página) centralizado, apenas com as iniciais em maiúsculas, fonte no tamanho 14.

2. Título do trabalho, centralizado, em negrito, todo em maiúsculas, fonte no tamanho 16. Com as mesmas orientações especificadas acima (sub-item 14.1, alínea 3).

3. Natureza do trabalho (TCC, trabalho de disciplina), objetivo (exigência da disciplina; exigência do curso), nome da instituição a que é submetido; área de concentração e nome do orientador, período, curso.

I. Deve ser justificado, com recuo de 7 cm, com o formato de um retângulo, fonte no tamanho 12, espaçamento simples, 

Texto de exemplo, utilizando fonte Arial, tamanho 12 e as especificações de recuo e espaçamento.

Resenha apresentada como exigência parcial da disciplina Metodologia da Pesquisa Científica no Centro Universitário Metodista Izabela Hendrix, sob a orientação do professor José Dias no 1º período do curso de Educação Física.
4. Cidade onde se situa a instituição educacional, centralizada, apenas com iniciais em maiúsculas, fonte no tamanho 14.

5. Ano de entrega do trabalho centralizado, fonte no tamanho 14.

2.6.3 Cabeçalho 

Alguns TRABALHOS DE PEQUENO PORTE poderão ter somente o cabeçalho para apresentar os elementos identificadores. Isso fica a critério de cada professor ou professora, que deve explicitar como deseja a identificação do trabalho solicitado. 

O cabeçalho pode ser utilizado em substituição à capa e folha de rosto, e NUNCA junto deles. Os itens devem ser apresentados em espaço simples e fonte no tamanho 12. 

Contém os seguintes elementos, na ordem apresentada: 

I. Nome da Instituição por extenso (todo em maiúsculas)

II. Nome da disciplina cursada

III. Nome do professor

IV. Nome do aluno por extenso

V. Data de entrega do trabalho entre barras. Exemplo: 21/10/05.

Exemplo de cabeçalho (utilizando fonte Arial tamanho 12 e espaço simples).
CENTRO UNIVERSITÁRIO METODISTA IZABELA HENDRIX

Disciplina: Aconselhamento
Professora: Daniela Borja Bessa

Aluna: Fulana de tal

Data: 21/10/05
2.7 ELEMENTOS TEXTUAIS E PÓS-TEXTUAIS COMUNS

Há, também, elementos textuais comuns entre os vários tipos de trabalhos científicos. Com exceção dos trabalhos de pequeno porte, todos possuem divisões (seções principais, itens, partes etc) com títulos e sub-divisões com subtítulos.

O desenvolvimento do conteúdo obedece à organização em introdução, desenvolvimento e conclusão, observando requisitos como a gradualidade, a coesão, a coerência e a unidade. 

Esses requisitos e organização serão tratados mais à frente nos itens 2.8.1 e 4.1. 
Quanto aos elementos pós-textuais comuns à estrutura de todos os trabalhos científicos, têm-se as referências bibliográficas.

2.7.1 Referências bibliográficas

As referências bibliográficas são colocadas depois da conclusão e apresentam a relação dos documentos consultados para a elaboração do trabalho científico. São listadas as obras citadas no corpo do texto e obras consultadas como apoio. 

As especificações e regras para se registrar as referências bibliográficas são apresentadas no item 5.

2.8 TRABALHOS CIENTÍFICOS ESPECÍFICOS: TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (TCC)

Apresentam-se as partes do TCC, comentando-as uma a uma em seus componentes. 

2.8.1 TCC - Parte Pré-Textual

Como já se viu, é a parte que precede o trabalho propriamente dito e deve conter os seguintes elementos, nessa ordem, e cada um ocupando uma página separada:

I. Capa (OBRIGATÓRIO)

II. Folha de Rosto (OBRIGATÓRIO)

III. Página de Aprovação (OBRIGATÓRIO)

IV. Dedicatória (OPCIONAL)

V. Agradecimento (OPCIONAL)

VI. Epígrafe (OPCIONAL)

VII. Resumo (OBRIGATÓRIO)

VIII. Lista de Abreviaturas e Siglas (OPCIONAL)

IX. Listas de Figuras, Gráficos, Quadros e Tabelas (OPCIONAL)

X. Sumário (OBRIGATÓRIO)

2.8.1.1 A capa foi descrita no item 2.6.1 (veja o modelo no ANEXO A). 

É elemento obrigatório.

2.8.1.2 A folha de rosto foi descrita no item 2.6.2 (veja o modelo no ANEXO B).

É elemento obrigatório. Veja um exemplo específico para TCC da descrição do trabalho: 

Trabalho de Conclusão de Curso apresentado como exigência para obtenção do grau de bacharel em Administração no Centro Universitário Metodista Izabela Hendrix. 
Professor Orientador: Fulano de Tal 

2.8.1.3 Página de aprovação (veja o modelo no ANEXO C)

É elemento obrigatório e é constituída por:

I. Data de aprovação pela Banca Examinadora;

II. Nomes dos professores que compuseram a Banca Examinadora, com a respectiva titulação acadêmica. O primeiro nome é o do professor orientador ou da professora orientadora.

Obs: Deve-se deixar uma linha para assinatura acima de cada nome. As titulações acadêmicas são: Prof. ou Profa. Ms. (Mestre), Prof. Dr. (Doutor), Profa. Dra. (Doutora). Não se usa identificar o título do professor especialista, mas apenas o título Prof. (Professor) ou Profa. (Professora). O primeiro nome da banca deve ser o do orientador ou da orientadora.

2.8.1.4 Dedicatória (veja o modelo no ANEXO D)

É elemento opcional. A dedicatória deve ficar em uma página separada (só para a dedicatória), na margem inferior da folha. Define a quem o trabalho é dedicado. NÃO se coloca nesta página a expressão “Dedicatória” como título. Apenas as letras iniciais em maiúsculas, fonte no tamanho 12 e espaçamento de 1,5 linhas.

2.8.1.5 Agradecimento (veja o modelo no ANEXO E)

É elemento opcional. Refere-se às pessoas e instituições que cooperaram para que o trabalho fosse realizado. Coloca-se nesta página a expressão “Agradecimento” como título, sem indicativo numérico e centralizada. Apenas as letras iniciais em maiúsculas, fonte no tamanho 12 e espaçamento de 1,5 linhas. Os recuos de parágrafo são opcionais.

2.8.1.6 Epígrafe (veja o modelo no ANEXO F)

É elemento opcional. É um pensamento ou frase que norteia o trabalho. Ele deve vir entre aspas duplas, na margem inferior da página, alinhado à direita, apenas com as iniciais em maiúsculas, fonte no tamanho 12 e com o nome do autor da frase ou pensamento. Os recuos de parágrafo são opcionais.

Podem constar epígrafes nas folhas de abertura dos capítulos (após os títulos).

2.8.1.7 Resumo

É elemento obrigatório. Trata-se da apresentação concisa e seletiva de um trabalho científico e das palavras-chave ou descritores. Só deve ser redigido após o término do trabalho. O resumo precede o texto monográfico e deve ser escrito em um ÚNICO PARÁGRAFO com até 250 palavras. Não usa recuo de início de parágrafo e o espaçamento é simples. Utiliza-se fonte tamanho 12

Deverá conter no texto:

I. O objetivo do trabalho (O que se pretendeu fazer?)

II. Justificativas (Por que se fez o trabalho?)

III. Os principais dados ou fatos que apóiam o que se encontrou (Do que trata o trabalho?)

IV. Metodologia (Como foi feito o trabalho?)

V. Conclusões (O que se encontrou, descobriu?)

Deve conter nas palavras-chave e ou descritores as palavras representativas do conteúdo do trabalho, no número mínimo de três e máximo de cinco.

2.8.1.8 Lista de abreviaturas e siglas 

É opcional. Refere-se à relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no trabalho, seguida de seu significado correspondente por extenso. A lista de abreviaturas e siglas é produzida depois do término do trabalho.

Exemplo: Ao usar várias traduções da Bíblia, podem-se indicar abreviaturas para evitar repetições:

NVI – Nova Versão Internacional

RA – Tradução de Ferreira de Almeida, Revista e Atualizada.

Ou, quando se refere a órgãos públicos, instituições ou expressões já publicizadas e consagradas pelo uso:

MPU - Ministério Público da União

SBB – Sociedade Bíblica do Brasil

FTL – Fraternidade Teológica Latino-Americana

TdL – Teologia da Libertação

2.8.1.9 Listas de Figuras, Gráficos, Quadros e Tabelas

Caso sejam utilizados elementos ilustrativos na parte textual (desenvolvimento) do trabalho monográfico, eles devem ser listados, por tipo, seqüencialmente, nas listas de ilustrações. 

2.8.1.10 Sumário (veja modelo no ANEXO G)

É obrigatório. Trata-se do último elemento pré-textual do TCC. Nele se relacionam os capítulos, divisões e sub-divisões do trabalho, na ordem em que aparecem no texto e com a indicação das páginas nas quais figuram. Não deve ser confundido com o índice, que vem no final do texto e com listagem de termos importantes em ordem alfabética. Deve conter os seguintes elementos:

I. A palavra SUMÁRIO centralizada, todas as letras em maiúsculas, fonte no tamanho 14.
II. Os títulos alinhados à esquerda, todos em maiúsculas, fonte no tamanho 12 e numerados (numeração em vários níveis). O espaçamento deve ser duplo entre os títulos e entre os títulos e os subtítulos.

III. Subtítulos em numeração progressiva, com apenas a inicial em maiúscula, fonte tamanho 12. O espaçamento entre os subtítulos é 1,5. Entre os subtítulos e os títulos, o espaçamento é duplo. 
IV. Número da primeira página em que se iniciam as seções e sub-seções indicadas pelos títulos e subtítulos à frente, à direita, fonte tamanho 12.

2.8.2 TCC - Parte Textual ou Corpo do texto

O corpo do texto ou a parte textual de um TCC é um relatório de pesquisa. Ou seja, no TCC se apresenta o resultado de uma pesquisa, relatando os passos desde a coleta de dados (seja em campo, em documentos ou em bibliografia selecionada), a forma de análise desses dados e as conclusões às quais se chegou. 

Deve apresentar três elementos, nessa ordem: Introdução; Desenvolvimento e Conclusão. A seguir, detalha-se cada um desses elementos.

2.8.2.1 Introdução

É o primeiro elemento da parte textual, mas é redigido por último. A Introdução deve ser redigida sem sub-divisões e ocupar de 5 a 10 por cento do trabalho. É escrita no final do processo, utilizando sempre os verbos no tempo presente. Deve ser breve e objetiva. A palavra “Introdução” deve aparecer como título. 

Fazem parte dela, nessa ordem:

I. Apresentação dos elementos definidos no projeto de pesquisa: tema, problema, hipótese, justificativa, objetivos, metodologia e marco teórico.

II. Número de capítulos do TCC e síntese de cada capítulo do TCC.

III. Indicação das possíveis conclusões.

IV. Parágrafo de “ligação” com o segundo capítulo.

2.8.2.2 Desenvolvimento

É o corpo ou o cerne do TCC. Responde por 80 a 90 por cento do trabalho. É construído com argumentações e demonstrações, e a partir de uma perspectiva (ponto de vista) claramente definida.  Deve ser organizado em seções ou capítulos, e estes, por sua vez, em sub-seções, tantas quantas forem necessárias para que o assunto seja bem explanado.

2.8.2.2.1 Capítulos e Sub-divisões
Sugere-se que o trabalho seja dividido em três capítulos e estes, por sua vez, subdivididos em, no máximo, cinco sub-divisões principais. Recomenda-se também que não se subdivida o trabalho em excesso, para que não haja fragmentação do conteúdo, restringindo-se a sub-divisões de nível 3 (Capítulo; Item 1.1; e Sub-item 1.1.1).

Para que haja equilíbrio e fluência, cada capítulo deve iniciar com uma breve introdução, que relata os objetivos do capítulo, indica suas partes e temas, e orienta o leitor para as possíveis conclusões daquele item. Cada capítulo deve terminar com uma conclusão parcial e uma transição para o próximo. É essencial que haja uma ligação entre cada sub-seção e todas elas, por seu turno, em relação aos capítulos, a fim de se manter a unidade no texto. 

Esses elementos de introdução e conclusão em cada capítulo são chamados “metatextos” e são redigidos por último. Através deles se faz o trabalho de coesão e coerência entre as sub-divisões e os capítulos do TCC.

A palavra “Desenvolvimento” não aparece no texto. Cada um dos capítulos, itens e sub-itens do Desenvolvimento recebe um título específico.

2.8.2.2.2 Elementos Ilustrativos

Podem fazer parte do desenvolvimento, elementos não textuais ilustrativos das argumentações e demonstrações. São eles figuras, gráficos, quadros e tabelas.

Figuras são os desenhos (estruturas, fluxogramas, esquemas de reações, esquemas de relações, diagramas etc), fotos digitais ou analógicas, mapas, imagens de jornais e revistas e imagens em geral. Os desenhos devem ser feitos de modo a ilustrar claramente a idéia que se quer passar, evitando-se formas rebuscadas e complicadas. É necessário apresentar a referência bibliográfica, se a figura for a reprodução de uma já publicada. Devem ser centralizadas na página e não devem ser “quebradas” em várias páginas.

O gráfico é a representação matemática de uma variável em função de outra(s). Como tal deve seguir as normas da matemática. Deve-se usar linhas visíveis, escala real (não existe tempo negativo ou número fracionário de tentativas e de indivíduos), evitar cores, colocar as barras de erro, só ligar os pontos se estes representarem uma função matemática, colocar uma escala legível e condizente com o número de algarismos significativos da medida, colocar as unidades de forma inteligível e usando sempre o sistema internacional de unidades, e seus símbolos. É bom lembrar que símbolos não têm plurais, portanto quilômetros será sempre abreviado km e não kms. 

Os quadros são uma forma resumida de apresentar dados, características, graficamente. Obedecem às mesmas instruções para as tabelas a seguir.

A tabela é uma forma resumida de apresentar condições ou resultados de uma coleta de dados ou de uma análise de dados. Organiza os dados e apresenta-os de forma resumida. Ela deve ser sempre organizada de forma compreensível para quem não conhece o trabalho. Usar o mínimo possível de traços, evitar cores, colocar os desvios, número de algarismos significativos condizente com a medida, colocar as unidades de forma inteligível e usando os símbolos do sistema internacional de unidades. É necessário indicar a fonte dos dados expostos na tabela. Centralizar a tabela e ajustar o tamanho para que seja o mais legível possível.

Figuras, gráficos, quadros e tabelas devem receber um título indicativo. Os títulos devem ser numerados em seqüência, por tipo, na ordem em que aparecem no texto, com algarismos arábicos. Ou seja, há uma numeração específica para cada tipo de ilustração.

Os títulos indicativos devem oferecer todos os detalhes para se entender a ilustração sem ler o texto, mas sem serem muito extensos. Os títulos devem ser alinhados com as margens do texto, com somente a primeira letra maiúscula, fonte tamanho 12 e espaçamento simples. A ilustração é centralizada, mas o título indicativo segue o fluxo do texto.

Os significados dos símbolos, abreviaturas e siglas utilizados nas ilustrações devem ser colocados na legenda e não na ilustração. A legenda deve vir abaixo do título indicativo e da fonte ilustração e deve conter todas as informações a respeito da ilustração de modo que ela e a figura formem um corpo independente do texto. A legenda deve ser alinhada com as margens do texto.

Exemplo de título indicativo de ilustração: 

Figura 3 – Imagem aérea da região do Bairro Santa Lúcia
Gráfico 1 – Distribuição dos alunos conforme as escolas de origem

Quadro 5 – Estrutura Organizacional do Centro Universitário Izabela Hendrix
Tabela 2 – Experiência profissional do corpo docente do Centro Universitário Izabela Hendrix em número de anos. 

Exemplo de identificação de fonte das ilustrações:

Fonte: IBGE, 2000, p. 44.

Fonte: COSTA, 2007, p. 25.

Fonte: Dados coletados pelo pesquisador.
2.8.2.2.3 Listas e enumerações no corpo do texto

As enumerações, divisões por tópicos e listas são adequadas para determinados tipos de trabalho, por trazerem uma melhor compreensão do conteúdo. Cabe ao aluno ou à aluna definir ou não o uso de alíneas ou enumerações em partes de seu texto.
2.8.2.3 Conclusão

É a análise final do trabalho, em que se deve apresentar de forma clara, objetiva e ordenada as conclusões apuradas no desenvolvimento da pesquisa. Deve retomar o problema e recapitular o que foi dito nos outros capítulos.

A Conclusão é um “espelho” da Introdução. O que foi dito que será feito na Introdução é verificado na Conclusão, e, assim, deve evidenciar o cumprimento integral do que foi previsto na Introdução. Deve ser redigida sem sub-divisões e ter tamanho semelhante ao da Introdução. Na Conclusão, não se apresentam dados novos. Tanto a Introdução quanto a Conclusão aparecem no sumário, mas sem numeração. 

Fazem parte dela, nessa ordem:

I. Verificação dos objetivos e hipótese apresentados na introdução.

II. Breve retomada das conclusões de cada capítulo, com pequena síntese de cada um.

III. Conclusões gerais

IV. Indicação de possíveis lacunas e caminhos para desenvolvimentos posteriores.

V. Parágrafo de encerramento.

2.8.3 TCC: Parte Pós-textual 

Refere-se à parte posterior à escrita do texto, contendo as fontes, bem como outros elementos que contribuam para a compreensão da pesquisa, inseridos como referências bibliográficas, anexos e apêndices. 

2.8.3.1 Referências bibliográficas

Trata da relação dos documentos consultados para a elaboração da pesquisa.  No item 5 estão as especificações e regras para as referências bibliográficas.

2.8.3.2 Anexo

É opcional e trata-se de documento não elaborado pelo autor da pesquisa. É utilizado para provar, ilustrar ou fundamentar um texto. São incluídos neste elemento todos os documentos complementares ao trabalho, que esclareçam ou comprovem o conteúdo, como: cópias de documentos, leis, decretos, pareceres, recortes de publicações. 

O anexo deve ser identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e respectivos títulos.

Exemplo: 

ANEXO A – Ata de fundação do Instituto Metodista Izabela Hendrix
2.8.3.3 Apêndice

É opcional e se refere a textos ou informações complementares elaborados pelo autor. São exemplos de apêndices: questionários de pesquisa, formulários, análises estatísticas, ilustrações, tabelas, ou seja, todo o material elucidativo ou ilustrativo, mas que não essenciais à compreensão do texto.  

Deve ser identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e respectivos títulos.

Exemplo: 

APÊNDICE A – Questionário aplicados aos alunos e alunas do curso de Psicologia
2.8.3.4 Glossário

É opcional. É elaborado pelo autor da pesquisa e é um documento em que se apresentam as definições de termos e conceitos utilizados ou criados no trabalho.

Exemplo:

Epistemologia: conjunto de conhecimentos que têm por objeto o conhecimento científico, visando explicar os seus condicionamentos (sejam eles técnicos, históricos, ou sociais, sejam lógicos, matemáticos, ou lingüísticos), sistematizar as suas relações, esclarecer os seus vínculos e avaliar os seus resultados e aplicações. 

Metodologia: estudo dos métodos das ciências

3 CITAÇÕES 

Este bloco se refere às normas e técnicas para fazer as citações, registrar explicações e dados acessórios e oferecer as referências bibliográficas das fontes consultadas na elaboração do trabalho científico. 

Mais do que normas e técnicas, o que está em jogo é uma questão ética. Deve-se, em qualquer situação, especialmente no trabalho científico teológico, honrar os autores e pesquisadores que produziram as idéias, argumentos e demonstrações que iluminam, orientam, organizam e conduzem o trabalho.

Há três formas de fazê-lo: a citação, as notas e a referência bibliográfica. Cada uma delas será tratada nesse Manual em um bloco específico.
3.1 Estruturas básicas para menção à fonte da citação

A referência à fonte da citação deve vir conforme o quadro abaixo: 
SOBRENOME DO AUTOR, ano da obra consultada, página ou páginas consultadas. 

Exemplo: 

 WILLARD, 2002, p. 114. 

3.2 Citação indireta
É a interpretação do pensamento do autor, exposto em uma obra. A menção à fonte consultada (ano da obra, página consultada) deve vir entre parênteses, após o nome do autor (apenas a inicial de seu nome em maiúsculas). 
Exemplo:

Para Bauman (1998, p. 20), o termo modernidade exige a renúncia à ordem tradicional. 

No caso de se optar por fazer a menção à fonte da citação em nota de rodapé, utiliza-se, antes dos dados mencionados no quadro acima, a expressão Cf. que significa “confira” ou “confronte”. 

3.3 Citação direta

É a reprodução fiel da obra consultada. Deve-se também fazer menção à fonte consultada como foi feito na citação indireta. Quando esta citação ocupar até três linhas deve vir entre aspas duplas, no corpo do texto. 

Exemplo: 

Segundo Barreto (2004, p.184), “as mudanças pressupõem a criação, a introdução de uma relativa indeterminação. Isto é, a dimensão imaginária do sujeito”.

Quando a citação direta ocupar quatro linhas ou mais deve vir sem aspas, em um novo parágrafo, com recuo de parágrafo de 4 cm, fonte com tamanho 10 e espaçamento simples.   

Exemplo:

A literatura de auto-ajuda revela-se, por tudo isso, portadora de um projeto que se, por um lado, veicula as técnicas de governo compatíveis com uma sociedade de indivíduos livres e iguais, elevada à escala de massas, é movida, por outro, por uma vontade de conferir um ethos à figura do sujeito egoísta (narcisista, se quisermos) produzido por nossa civilização. Em outros termos, a exemplo dos esforços no sentido de construir um fundamento moral para a personalidade livre criada pelos modernos, ela se estrutura como uma tentativa de solucionar com um enfoque terapêutico, os problemas resultantes de sua posição em nossa sociedade. (RUDIGER, 1996, p. 182).
Quando forem omitidas palavras, expressões ou trechos na citação no início ou no meio do texto, deve-se indicar esta alteração por meio de um sinal gráfico. Utilizam-se as reticências entre colchetes: [...].
Exemplo (compare com o exemplo anterior):

A literatura de auto-ajuda [...] é movida [...] por uma vontade de conferir um ethos à figura do sujeito egoísta (narcisista, se quisermos) produzido por nossa civilização. [...] ela se estrutura como uma tentativa de solucionar com um enfoque terapêutico, os problemas resultantes de sua posição em nossa sociedade. (RUDIGER, 1996, p.182).
Quando for acrescentada alguma palavra, expressão ou explicação, esta deve vir entre colchetes, sem reticências: [   ]. As ênfases ou destaques podem ser dados através de itálico ou negrito, com a expressão “grifo nosso” entre parênteses, após a chamada da citação, ou “grifo do autor”, caso o destaque já faça parte da obra consultada. 

Exemplos:

“Em outros termos, a exemplo dos esforços no sentido de construir um fundamento moral para a personalidade livre criada pelos modernos, ela [a literatura de auto-ajuda] se estrutura como uma tentativa de solucionar com um enfoque terapêutico, os problemas resultantes de sua posição em nossa sociedade” (RUDIGER, 1996, p. 182).
Quando a citação estiver errada no texto original, deve-se reescrevê-la sem corrigi-la, porém deve-se apontar o erro com a sigla [sic] (seguindo informações contidas) após o erro, mostrando assim que o erro é do texto original.

Veja no exemplo abaixo que o correto seria “vai ao encontro das necessidades”:

“No relacionamento entre famílias é importante tentar ir de encontro [sic] às necessidades um do outro”.
No caso de citações de trechos em língua estrangeira de obras que ainda não foram traduzidas para a língua portuguesa, estas devem ser traduzidas para o português e deve-se registrar em nota de rodapé que é “Tradução livre do autor” ou “Tradução nossa”.
Exemplo:

“O segredo da oração de poder, como formulada por Peale, era este: ore, imagine, realize”1.
1. Tradução livre do autor: “The secret of prayer power, as formulated by Peale, was this: (1) prayerize, (2) picturize; (3) actualize” (STARKER, 2002, p. 106).
3.4 Citação dependente ou citação de citação

Cita-se o pensamento ou frases de um autor a partir das citações que outro autor faz: um autor aparece na obra de outro. Ou seja, quando há transcrição do pensamento ou de palavras textuais de um primeiro autor, dito por outro. Deve-se utilizar a expressão “apud” ou “citado por” após o nome do autor citado.

Exemplo: 

Opção 01 – conforme norma NBR 10520:

Segundo Herrera (apud WONDRACEK, 2003, p. 170) ”há, portanto, uma linha de pensamento convicta de que a realidade evolui de modo positivo até sua perfeição”.

Opção 02 – definida por este Manual:

Segundo Herrera (2002) citado por Wondracek (2003, p. 170) ”há, portanto, uma linha de pensamento convicta de que a realidade evolui de modo positivo até sua perfeição”.

4 Notas

As notas são utilizadas para indicar a fonte da qual uma informação foi retirada, prestar esclarecimentos através da ampliação de dados, trazer a versão original de alguma citação que foi traduzida no texto ou corrigir afirmações do texto. 

4.1 Quanto ao espaço em que são alocadas

As notas podem ser, quanto ao local em que são instaladas em relação ao texto, notas de rodapé e notas de fim. Notas de rodapé são aquelas que são colocadas no rodapé de cada página. Notas de fim são aquelas que são colocadas no final do trabalho, após a conclusão e antes das referências bibliográficas finais.

Nos trabalhos científicos devem ser utilizadas, quando for o caso, as notas de rodapé, evitando-se as notas de fim.

Veja na imagem abaixo como inserir notas de rodapé no editor de textos Word. Após escolher o Menu Inserir, no menu que se descortina escolher notas (ou Referências, conforme a versão do Word) e escolher Notas.
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Figura 4 – Caixa de diálogo para inserir nota de rodapé no editor de textos Word.

4.2 Quanto ao conteúdo das notas

Quanto ao conteúdo, as notas podem ser classificadas como notas de citações e notas explicativas.

As notas de citações são opcionais, porque as citações podem ser feitas no corpo do texto. Essas notas informam as fontes do material pesquisado, com as referências bibliográficas. A norma NBR 10520 assim define o uso de notas: 
Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citações no texto e o numérico para notas explicativas. As notas de rodapé podem ser conforme 7.1 [nota de referência] e 7.2 [notas explicativas] e deve ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, da forma a destacar o expoente e sem espaço entre elas e com fonte menor [tamanho 10] (ABNT, 2002, p. 5).
As notas explicativas também são opcionais, mas são recomendáveis quando se utiliza um vocabulário técnico ou empregam-se expressões e conceitos que possam se caracterizar pela ambigüidade ou pluralidade de usos. Tais notas oferecem conteúdos que ampliam informações, esclarecem conceitos, definem termos, indicam bibliografia complementar, corrigem afirmações do texto e informam sobre a tradução livre do autor de um dado trecho.

4.3 Abreviaturas de notas de rodapé com citações

É frequente que sejam indicadas, por várias vezes, a mesma obra ou autor em um trabalho científico. Para evitar repetições cansativas, há convenções para indicar que a obra ou o autor já foi citado, através de expressões em latim e suas abreviaturas, que são utilizadas em notas de rodapé com citações. São elas o Idem ou Id.; o Ibidem ou Ibid e o Opus citatum ou op.cit.

A seguir, cada uma dessas formas é explicitada.
 4.3.1 Idem ou Id. 

Refere-se ao mesmo autor citado anteriormente na mesma página, embora se refira a obras diferentes daquele autor. 

Exemplo: 

ANDRADE, 2002, p. 34.

Idem, 1998, p. 47. 

4.3.2 Ibidem ou Ibid. 

Refere-se à mesma obra e autor citados anteriormente na mesma página. 

Exemplo:

RIBEIRO, 2008, p. 34

Ibidem, p.63.

4.3.3 Opus citatum ou op.cit. 

Refere-se a uma obra já citada na mesma página, entre várias outras obras de outros autores. 

Exemplo: 

MEIRELLES, 2002, p.34.
MOURA JÚNIOR, 2003, p.118.

LESSA, 2007, p.14.

MEIRELLES, op.cit., p.20. 

5 Referências 

Por referências bibliográficas, compreende-se, o “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificação individual” (ABNT, 2002, p. 2). São essenciais em qualquer trabalho acadêmico, pois possibilitam a identificação dos textos utilizados e sua posterior consulta. 

Elas podem estar localizadas em nota de rodapé, em lista de referências no final do texto ou de capítulo e antecedendo resumos, resenhas e outros trabalhos acadêmicos de pequeno porte.

Nas referências em lista, obedece-se à ordem alfabética única de sobrenome do autor e título para todo tipo de material consultado. Utiliza-se fonte tamanho 12 com espaçamento simples em cada referência. Já entre uma referência e outra, na lista, o espaçamento é duplo e o texto deve estar alinhado à margem esquerda. A seguir, apresentam-se as regras para registro das informações nas referências. 

5.1 Regras para entrada de autor

Entrada refere-se à palavra que encabeça a referência bibliográfica. Entrada de autor significa que a lista de referência bibliográfica inicia-se pelo nome do autor ou autores. Há várias situações diferentes devido ao número e a natureza dos autores. Optou-se por apresentar um modelo em cada situação, ao invés de uma longa descrição. A formatação, a ordem dos elementos e a pontuação devem ser rigorosamente observadas. Em todos os modelos, utilizou-se fonte Arial tamanho 12, com espaçamento simples.

5.1.1 Autor único

ULTIMO SOBRENOME, Outros nomes do autor. 

Exemplos:

ECO, Umberto.
CASTELO BRANCO, Humberto.

MOREIRA JÚNIOR, Sérgio.

Obs: Indicadores de parentesco presentes no sobrenome, como FILHO, JÚNIOR, NETO, SOBRINHO devem estar ligados ao sobrenome que os acompanha, o mesmo ocorrendo com sobrenomes já consagrados, como MACHADO DE ASSIS, CASTELO BRANCO.  

5.1.2 Até 3 autores

ULTIMO SOBRENOME, Outros nomes do autor; OUTRO AUTOR COM SEU ÚLTIMO SOBRENOME, Outros nomes do autor. 

Exemplo:

VALLE, Edênio; QUEIROZ, José. 
5.1.3 Mais de 3 autores

Se houver mais de 3 autores, indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a expressão et al. (“e outros”).

ULTIMO SOBRENOME, Outros nomes et al. 

Exemplo:

FRANÇA, Júnia Lessa et al.

5.1.4 Responsabilidade intelectual

Responsabilidade intelectual é a forma de indicar que houve alguém responsável pelo trabalho de organização, edição e compilação de um texto ou textos, ainda que não tenha sido seu autor.

Acrescenta-se, entre parênteses, após o nome, a responsabilidade mencionada: Compilador: (Comp.); Organizador (Org.); Coordenador (Coord.); Editor (Ed.).

ULTIMO SOBRENOME, Outros nomes (Responsabilidade) 

Exemplo:

BORDINI, Maria da Glória (Org.).

5.1.5 Instituições

Por instituição, entende-se uma entidade coletiva, como órgãos governamentais ou empresas. Se tiverem uma denominação específica, a entrada se dará pelo nome dela por extenso. NUNCA usar siglas.

Exemplos:

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS

UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Biblioteca Universitária.

BELO HORIZONTE. Secretaria de Estado da Cultura.

MINAS GERAIS. Assembléia Legislativa.

BRASIL. Ministério da Educação.

5.1.6 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é pelo título, sendo que a primeira palavra deve ser grafada em maiúsculas. 

Exemplo:

DICIONÁRIO bilíngue escolar
5.2 Regras básicas para entrada dos títulos das obras e textos 

Como regra geral deve-se destacar o título da obra, quando se tratar de um texto. Ele deve ser reproduzido tal como aparece na obra. O destaque pode ser feito tanto com uso de itálico, quanto de negrito. 
Quando houver subtítulo, este deve ser indicado após o título, precedido por dois pontos (:). O subtítulo não deve ser destacado.

5.3 Regras específicas para entrada dos títulos

Apesar da validade da regra geral, na mesma proporção de fontes para pesquisa, há cuidados a serem tomados para a adequada referenciação. A seguir distinguem-se e exemplificam-se algumas situações. Segue-se a mesma metodologia adotada nas entradas de autor: apresenta-se um modelo e um exemplo ao invés de uma longa explicação. 

Em todos os exemplos e modelos, utilizou-se fonte Arial tamanho 12, espaçamento simples na referência e duplo entre as referências, com texto justificado.

5.3.1 Livros, folhetos, dicionários, enciclopédias

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor e demais sobrenomes. Título da obra: subtítulo da obra (se houver). Tradutor. Número da Edição (somente a partir da 2ª edição, colocar número da edição + ed.). Local de publicação: Nome da Editora, Ano de publicação. Número total de páginas ou volumes. (Nome e número de série).

Exemplos:
BOCK, Ana Mercês Bahia; FURTADO, Odair; TEIXEIRA, Maria de Lourdes Trassi. Psicologias: uma introdução ao estudo da Psicologia. 13. ed. rev. amp. São Paulo: Saraiva, 1999. 125 p.
MELO, A. L. Nobre. Psiquiatria. 3. ed. Rio de Janeiro: Guanabara, 1986. v. 1. 

Observações importantes 

A indicação do tradutor só deve ser mencionada se for fato relevante, caso contrário é elemento secundário. 

Não é necessário mencionar o número total de páginas.

Quando a obra tiver mais de um volume é obrigatória a inserção do número do volume consultado.

No caso de duas cidades e duas editoras, separe-as por ponto e vírgula.
Exemplo:

FRIESEN, Albert; GRZYBOWSKI, Carlos; OLIVEIRA, Roseli. De bênçãos e traições: a história das famílias de Abraão, Isaque e Jacó. Curitiba: Esperança; Viçosa: Ultimato, 2006. 

5.3.2 TCC, Dissertações e Teses

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor e demais sobrenomes. Título: subtítulo. Ano de apresentação. Número de folhas ou volumes. Categoria (grau e área de concentração) - Instituição, local.

Exemplos:
ARAÚJO, Vicente de Paulo. O conceito de avivamento na igreja pós-moderna. 2003. 51 f. Trabalho de Conclusão de Curso (Bacharelado em Teologia) - Faculdade Evangélica de Teologia de Belo Horizonte, Belo Horizonte.

SOBRAL, Adair Ubirajara. Elementos sobre a formação de gêneros discursivos: a fase “parasitária” de uma vertente do gênero de auto-ajuda. 2006. 215 f. Tese (Doutorado em Lingüística Aplicada e Estudos de Linguagem) - Pontifícia Universidade Católica de São Paulo, São Paulo. 
5.3.3 Bíblias

BÍBLIA. Língua. Título da obra. Tradução ou versão. Local de publicação: Editora, ano de publicação.

ou

BÍBLIA versão da Bíblia. Local de publicação: Editora, ano de publicação.

Exemplos:

BÍBLIA. Português. Bíblia Sagrada Nova Versão Internacional. São Paulo: Vida, 2000. 

BÍBLIA Sagrada Nova Versão Internacional. São Paulo: Vida, 2000.

Obs.: O item 5.3.3 apresenta definição deste manual, pois a Norma NBR 6023 não faz nenhuma referência. 

5.3.4 Verbete de dicionário

Verbete. In: ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor e demais sobrenomes. Título da obra: subtítulo da obra (se houver). Tradutor. Número da Edição (a partir da 2ª edição, colocar número da edição + ed.). Local de publicação: Nome da Editora, Ano de publicação. Página onde o verbete aparece. 

Exemplo: 

Estoicismo. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Aurélio século XXI: o dicionário da língua portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1999. p. 838.

5.3.5 Capítulos de Livro

Quando são utilizados capítulos ou partes de livros, as referências bibliográficas devem fazer referência tanto ao capítulo quanto à obra toda.

É necessário que, nas referências bibliográficas, se faça referência de cada capítulo com autoria própria utilizado no trabalho.

5.3.5.1 Autor do capítulo é o mesmo do livro

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR DO CAPÍTULO, Nome do autor do capítulo e demais sobrenomes.  Título do capítulo. In: (travessão com 6 toques, onde deveria vir o nome do autor do livro que é o mesmo do capítulo, para evitar repetição) ________. Título do livro: subtítulo do livro. Número da edição. Local de publicação: Editora, Ano de publicação. Página inicial – Página final do capítulo. 

Exemplo: 

STEUERNAGEL, Valdir. A realidade virtual, a explosão religiosa e a fé cristã. In: ______. Para falar das flores: crônicas do cotidiano. Curitiba: Encontro, 2000. p. 72-76.

5.3.5.2 Capítulo com autoria própria

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR DO CAPÍTULO, Nome do autor do capítulo e demais sobrenomes. Título do capítulo. In: ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Nome do autor do livro e demais sobrenomes. Título do livro: subtítulo do livro. Número da edição. Local de publicação: Editora, Ano de publicação. Página inicial - Página final do capítulo.

Exemplo:

FLEURY, Maria Tereza Leme. A gestão de competência e a estratégia organizacional. In: LIMONGI-FRANÇA, Ana Cristina et al. As pessoas na organização. 3. ed. São Paulo: Gente, 2002. p. 51-61.
5.3.5.3 Congressos, Seminários, Encontros

AUTOR DO TRABALHO.  Título, subtítulo do trabalho apresentado. In: NOME DO CONGRESSO, número (sem a abreviatura n.), ano, local de realização do evento. Título da publicação.  Local de publicação: editora, data de publicação. Página inicial – Página final do trabalho. 

Exemplo: 

COELHO, Haydée Ribeiro. O jogo dos sentidos e a memória. In: CONGRESSO ABRALIC, 2, 1991. Belo Horizonte. Anais ... Belo Horizonte: ABRALIC, 1991. p. 301-308.

5.3.6 Periódicos e Artigos de Periódico

É a forma de referenciação aos artigos científicos e às revistas, jornais e outros periódicos que os veiculam.

5.3.6.1 Regra geral de referência para fascículos, números especiais e suplementos

TÍTULO DO PERIÓDICO. Local de publicação, Editora ou entidade responsável, numeração do ano e/ ou volume, numeração do fascículo, mês abreviado e ano.  

Exemplos: 

DIÁLOGOS. Brasília, Conselho Federal de Psicologia, ano 2, n. 2, mar. 2005. 

REVISTA DE ESTUDOS DE LITERATURA. Belo Horizonte, Faculdade de Letras da UFMG, v. 3, out. 1995.

Observação importante: Abreviar o mês até a terceira letra, com exceção ao mês de maio, que deve ser escrito sem abreviações.

5.3.6.2 Artigos em revistas

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Título do artigo. Título da revista, local de publicação, numeração do ano e/ou volume, numeração do fascículo, páginas inicial - final do artigo, mês e ano de publicação. 

Exemplo: 

REHDER, Maria Inês Betrati Cornacchioni; BEHLAU, Mara. Análise vocal perceptivo-auditiva e acústica, falada e cantada de regentes de coral. Pró-fono, Barueri, v.20, n.3. p.195-200, jul./set. 2008.
5.3.6.3 Artigo de Jornal

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Título do artigo. Título do jornal, local de publicação, dia mês ano. Número ou título do caderno, seção ou suplemento, páginas inicial- final do artigo.

Obs: Quando não houver seção, caderno ou parte, a paginação do artigo ou matéria precede a data. 

Exemplos:

CRUZ, Márcia Maria. Quarta idade. Estado de Minas, Belo Horizonte, 10 jan. 2008. Bem viver, p. 3.

CAMPOS, Roberto. Distributivismo e racionalidade. Zero Hora, Porto Alegre, p. 16, 29 dez. 1996.
5.3.7 Referências legislativas: Constituição, Leis, Decretos, Códigos

5.3.7.1 Constituição

PAÍS, ESTADO OU MUNICÍPIO. Constituição (data da promulgação). Titulo. Local: editor, ano de publicação.

Exemplo:

BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa do Brasil. Brasília:  Senado, 1988.

5.3.7.2 Decretos e leis

PAÍS, ESTADO OU MUNICÍPIO. Lei ou Decreto, número, data (dia, mês e ano). Ementa. Publicação que transcreveu a lei ou decreto, local, data, página. 

Exemplo:

BRASIL. Decreto nº 56.725, de 16 de agosto de 1965. Regulamenta a Lei nº 4.084, de 30 de junho de 1962, que dispõe sobre o exercício da profissão de Bibliotecário. Diário Oficial, Brasília, 19 ago. 1965. p. 7.

5.3.7.3 Códigos

PAÍS. Nome do Código ou Conjunto Normativo. Nome do Organizador. Número da edição (a partir da 2ª). Local de Publicação: Editora, ano de publicação.

Exemplo:

BRASIL. Código civil. Organização dos textos, notas remissivas e índices por Juarez de Oliveira. 46. ed. São Paulo: Saraiva, 1995.

5.3.8 Documentos eletrônicos

Para documentos eletrônicos, devem ser adotadas as mesmas regras das referências bibliográficas aplicáveis a cada caso, seguidas do endereço eletrônico entre branchetes <>, precedido da expressão “Disponível em:”  e a data de acesso do documento, precedida da expressão “Acesso em:”.  

5.3.8.1 Documento de acesso exclusivo em meio eletrônico 

Inclui bases de dados, sites, arquivos em disco rígido, programa, conjuntos de programas, mensagens eletrônicas. 

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor e demais sobrenomes. Título do documento. Cidade, ano. Disponível em: < endereço eletrônico completo >. Acesso em: dia mês ano.

Exemplos:

MARTINS, Gilberto de Andrade. Estudo de caso. São Paulo, 2001. Disponível em: <http://www.eac.fea.usp.br/metodologia/estudo_caso.asp>. Acesso em: 10 fev. 2003.

Na ausência de autor para o artigo, a referência deverá ser escrita da seguinte forma: 

TÍTULO do documento. Cidade, ano. Disponível em: < endereço eletrônico completo >. Acesso em: dia mês ano.

Exemplos:

TABELA de municípios e denominações: religião. Dados fornecidos pelo IBGE Censo de 2000. Belo Horizonte, 2005. Disponível em: <http://www.mai.org.br/tabelas/denominacoes/ denominacoes_list.php>. Acesso em: 21 nov. 2007.

5.3.8.2 Artigo de periódico ou jornal eletrônico

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor e demais sobrenomes. Título do artigo. Titulo da publicação, local, numeração do ano e/ ou volume, número do fascículo, mês ano. Disponível em: <endereço>. Acesso em: dia mês ano. 

Exemplo: 

SZKLO, André Salem. Revisão sobre estratégias de captação de fumantes: o olhar do impacto populacional. Cadernos de saúde pública, Rio de Janeiro, v. 24, n. 4, jan. 2009. Disponível em: <http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_abstract&pid=S0102-311X2008001600008&lng=pt&nrm=iso&tlng=pt>.  Acesso em: 26 jan. 2009.  

5.3.8.3 E-mail

AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <e-mail do destinatário> em dia mês ano. 

Exemplo:  

CORGOSINHO, Patrícia Aparecida. A alma da mulher. [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <bessa@task.com.br>  em 17 ago. 2003.

5.3.9 Outros tipos de documentos

São consideradas fontes bibliográficas outros tipos de documentos como anotações de aulas, diversos tipos de mídia (como filmes, músicas e outros).

5.3.9.1 Notas de Aula

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome e demais sobrenomes. Título. Cidade: local, data. Total de folhas. Notas de aula.

Exemplo: 

RIBEIRO, Súsie Helena. A teoria das fontes. Belo Horizonte: 12 mar. 2003.  4 f. Notas de aula.

5.3.9.2 Filmes (VHS e DVD)

TÍTULO. Autor e indicação de responsabilidade relevante (diretor, produtor, realizador, roteirista e outros). Coordenação (se houver). Local: Produtora e distribuidora, data. Descrição física com detalhes de número de unidades, duração em minutos, sonoro ou mudo. Legendas ou gravação. Série (se houver). Notas especiais.

Exemplo:  
CRIANÇAS invisíveis. Direção: Emir Kusturica, Spike Lee, Kátia Lund, Jordan Scott, Ridley Scott, Stefano Veneruso, John Woo. Produção: MK Film Production; Rai Cinema. São Paulo: Paris Filmes, 2005. 1 DVD (124 min.): color., legendado. 
5.3.9.3 CD-ROM

AUTOR. Título.  Local de publicação: editora, ano de publicação. Tipo de mídia. 

Exemplo: 

CIPRO NETO, Pasquale. Nossa língua portuguesa. São Paulo: Publifolha multimídia, 1997. CD- ROM. 

5.3.9.4 Entrevistas

NOME DO ENTREVISTADO.  Título do artigo. Título do periódico. Dados para periódico (jornal ou revista). Nota de entrevista.

Exemplo: 

CARDOSO, Ruth. Não tem modelito. Veja, São Paulo, ano 37, n. 1855, p. 11-15, 26 maio 2004. Entrevista concedida a Alexandre Oltramari. 

5.3.10 Documentos sonoros (disco, CD, cassete, rolo)

5.3.10.1 Regra geral
ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Título. Local: gravadora (ou equivalente), data e especificação do suporte. 

Exemplo: 

BUARQUE,Chico. Paratodos. São Paulo: BMG Ariola,1993. 1 CD. 

5.3.10.2 Parte de documentos sonoros 

ÚLTIMO SOBRENOME DO COMPOSITOR, Nome. Título da faixa. Intérprete: nome do intérprete. In: ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Título do documento sonoro. Local: gravadora (ou equivalente), data e especificação do suporte. 

Exemplo: 

GOMES, Benedito Carlos. Maravilhoso és. Intérprete: Ludmila Ferber. In: FERBER, Ludmila. O verdadeiro amor. Rio de Janeiro: MK Publicitá, 1998. 1 CD. 
5.3.11 DIVERSOS

Há ainda alguns itens a serem observados nas referências bibliográficas.

Local

Quando houver mais de um local, indica-se o primeiro ou o que aparece em maior destaque. Quando não for possível identificar o local, utiliza-se [s.l.], que significa sine loco.

Editora

Quando houver mais de uma editora, indica-se a primeira ou a que aparece em maior destaque. Quando não for possível identificar a editora, utiliza-se [s.n.], que significa sine nomine.

Quando for editora universitária, a expressão Ed. permanece no texto. Exemplo: Ed. da UFMG; Ed. da USP.

Quando houver mais de uma editora e mais de uma cidade, ou uma co-edição, indicam-se as duas cidades e as duas editoras, separadas por ponto e vírgula (; ). Ex: Belo Horizonte: Lectio; São Paulo: Vida Nova.

Data

Como é elemento essencial para identificar uma fonte documental, sempre se deve indicar uma data, seja da publicação, da impressão ou outra. Quando não for possível identificar a data, utiliza-se [s.d.] que significa sine dactum e indica-se uma data aproximada entre colchetes. 

Os meses devem ser grafados de forma abreviada, na língua original do texto consultado: mar. (março); Oct. (october).

Sem editora, cidade, data


Na ausência desses três elementos, utiliza-se o sinal [s.n.t.]. 

Outras situações

Quando o mesmo autor for citado em obras diferentes, não se repete o nome do autor. Opta-se por suprimi-lo, na linha seguinte, substituindo-o por um traço contínuo de 6 toques seguido de ponto.

Exemplo:

SOUZA, Ricardo Barbosa de. Caminho do coração. Curitiba: Encontrão, 1998.

______. Janelas para a vida: espiritualidade do cotidiano. Curitiba: Encontrão, 1999.
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Súsie Helena Ribeiro
Uma primeira constatação, óbvia, mas necessária: o texto científico é um texto dissertativo. Não tem o objetivo de contar uma história ou descrever um objeto, uma situação ou uma sensação. Busca apresentar uma idéia, explicar porque ela é importante, apresentar suas principais características, explicar como impacta a vida humana e finalmente propor uma forma de tratar, entender, lidar ou modificar os impactos que foram explicados. 

É uma forma de se comunicar específica, que demanda o aprendizado de técnicas e a compreensão das suas estruturas. Não é objetivo desse Manual ser um guia para redação de trabalhos científicos, mas um guia das normas e técnicas. Este bloco traz apenas algumas sugestões e orientações sobre o estilo do texto científico.

 Para redigir com qualidade um texto científico é preciso, antes, ser capaz de fazer uma leitura crítica. Leitura crítica envolve constatação, reflexão e transformação de significados. Pesquisar para fazer um trabalho acadêmico não é simplesmente marcar textos para serem digitados.  A leitura não é uma atividade mecânica, exige participação ativa do leitor para a construção do significado. Compreender um texto significa perceber as relações entre o texto e contexto; entre as idéias e a realidade; entre si mesmo e o mundo. A aplicação não é somente uma etapa do processo de leitura, é uma conseqüência do processo realizado de forma adequada: decodificação dos sinais gráficos, apreensão do significado (intelecção) e interpretação. E o texto científico nada mais é do que a aplicação do resultado da leitura em um formato pré-estabelecido.

A redação científica deve se caracterizar pela clareza. Isso significa que o aluno ou a aluna deve se esforçar por utilizar um vocabulário adequado ao tema, com uso de sinônimos e evitando expressões e palavras ambíguas ou muito genéricas. O vocabulário deve ser enriquecido e trabalhado cuidadosamente. Não se deve, em hipótese nenhuma, utilizar uma palavra ou expressão da qual não se tenha certeza de seu significado e colocação adequada. Deve-se optar pela simplicidade.

Outro elemento importante é a concisão, ou seja, a capacidade de dizer o máximo com o mínimo de palavras. A concisão é alcançada através de frases curtas, evitando períodos longos. Deve-se evitar digressões e exemplos.

 Deve-se utilizar a terceira pessoa do singular ou as formas impessoais para construir o texto. Esse expediente ressalta a objetividade esperada em um texto científico. Por isso, não se deve usar a primeira pessoa do plural ou do singular (nós e demais pronomes, eu e demais pronomes e as flexões verbais e nominais correspondentes). A objetividade também exige que se evite a generalização. Não escreva “os especialistas acham” ou “alguns são contra”. Dê nome para cada um dos autores que você utilizou como fonte de pesquisa.

Um texto científico deve primar pelo uso correto das normas gramaticais e da ortografia, adequando-se ao padrão da Norma Culta da Língua Portuguesa. Verifique se não houve erros na digitação. Verifique se as flexões e concordâncias verbais e nominais estão corretas. Nunca apresente um trabalho sem revisão.

Utilize recursos retóricos adequados ao texto científico. Evite a apologética, os julgamentos de valor, a linguagem fática (que apela às emoções). Evite adjetivos e advérbios desnecessários (“muito”, “bastante”, “melhor”, “verdadeiro”, “falso”, “bom”, “mau” etc). O texto científico não é uma pregação. Não tem o objetivo de emocionar ou fazer alguém mudar de idéia. É uma dissertação sobre um tema, em que se apresenta à comunidade científica o objetivo, o caminho percorrido e as conclusões alcançadas. Espera-se ouvir da comunidade científica críticas e sugestões para ampliar as perspectivas do trabalho e avaliar a sua validade. Por isso é que há uma banca avaliadora para os TCC, teses e dissertações. E é por isso que os periódicos científicos possuem uma comissão editorial. 

Evite também perguntas retóricas em excesso. Cuidado para não parecer um texto didático, do tipo Manual, como este que você está lendo. Mas, também não empregue uma linguagem tão técnica que só os especialistas conseguirão entender.

Seja claro, direto, positivo e coerente. Antes de escrever um item, faça um esquema dos argumentos e demonstrações. Veja se produzem sentido, se têm coerência. Não se contradiga ao longo do texto.

Ressalta-se uma advertência. Cuidado com generalizações. Se você escreve: “A Igreja está” ou “A igreja age”, de que Igreja você fala?. Outra expressão vazia, que precisa ser especificada é “Todas as pessoas”, todas, quem? Quem são elas? Jovens? Adultos? Cristãos? Brasileiros?

Evite também chavões e frases de efeito. O texto científico não é um panfleto de propaganda ou um sermão caloroso. É uma peça textual que organiza dados e os apresenta de forma organizada, gradual, concisa, coerente e coesa.

Opte por usar os verbos no presente ou no pretérito perfeito e evite coloquialismos, como as locuções verbais com o verbo vir e o verbo ter. Exemplo: “tinha feito”; “vai estar saindo”. Não seja repetitivo. Use variações para os verbos nas fontes das citações: “nota-se”, “pontua-se”, “aponta-se”, “menciona-se”, “refere-se”, “sugere-se”. Fulano de tal “afirma”, “registra”, “alega”, “expõe”, “caracteriza”, “indica”,” “relata”, “narra”, “propõe”, “localiza” etc.

Evite afirmações categóricas como “deve ser”; “tem que ser”; “é óbvio”; “é claro”; “é indubitável”; “sem sombra de dúvidas”; “não resta dúvidas”. Utilize expressões mais amenas e que reflitam a humildade do pesquisador diante das imensas possibilidades do saber e da pesquisa e da sua própria limitação, como “sugere-se”, “é possível propor”; “nesta perspectiva, pode-se dizer que”; “entende-se que”; “é possível concluir que” e outras semelhantes.

Não se começa a escrever um trabalho científico pela introdução. É engraçado, não é? A introdução é o primeiro elemento da parte textual, mas ela é o último a ser redigido. 

Estabeleça as bases para a pesquisa: tema, problema, hipótese, objetivos, marco teórico e metodologia.

Primeiramente faz-se um esquema detalhado baseado nas leituras e pesquisas que você fez do tema. É como se fosse um roteiro de trabalho. Faça suas leituras, registrando-a através de fichamentos bem feitos (resumos e esquemas). Organize essas leituras e veja se estão seguindo o seu roteiro. Veja o que precisa ser revisto: o roteiro ou as leituras. Comece a juntar as idéias, a partir do roteiro. Quais as idéias que os autores consultados têm do tema? Quais as aproximações e os distanciamentos? Qual a sua posição? Justifique, organize e digite.

Essa primeira redação é provisória. Parece uma colcha de retalhos de paráfrases, resumos, observações, perguntas e anotações. Agora, faça um mapeamento das lacunas, dos tópicos que precisam ser aprofundados e veja se há coerência e coesão. Apresente este material para o seu orientador. Discuta com seus colegas o caminho que a sua reflexão está tomando.

A redação final supõe uma filtragem. É hora de verificar se a hipótese de trabalho funciona, se será confirmada ou não. O cuidado é com a racionalidade, organicidade, a progressividade e a lógica da argumentação. Veja se cada parágrafo tem apenas uma idéia principal e se este parágrafo tem ligação com o anterior e com o próximo. Veja se a argumentação não está fraca ou frouxa.

Apresente novamente ao seu orientador. Após as observações e instruções do orientador, é hora de fazer os metatextos (os parágrafos de introdução e conclusão dos itens). É o momento da “amarração”.

Agora, com a pergunta respondida, a hipótese confirmada ou não, os objetivos alcançados, os limites encontrados, conclusões definidas e compreensão do tema, é possível redigir a conclusão. Finalmente, rediga a introdução e depois o resumo.

Não é difícil, é complexo. O processo é exigente, mas os resultados são muito gratificantes. Em resumo:

I. A forma de redação simples, concisa, objetiva, clara e completa demonstra que o autor entendeu seu próprio texto. Expressões ou frases complicadas, justaposições de idéias desconexas e falta de coerência e coesão entre os parágrafos deixam claro que o próprio autor não entendeu o que escreveu ou fez apenas uma “colagem” de suas fontes de consulta.

II. Demonstre bom gosto e discrição. Procure simplicidade e concisão; modismos e floreios gratuitos desviam a atenção.  Evite linguagem panfletária. Use frases curtas, exprimindo uma única idéia central em cada parágrafo. Os parágrafos devem corresponder a um conjunto ou a uma seqüência coerente de idéias, e ter certa homogeneidade entre si. De preferência, não devem ser muito longos demais, para não comprometerem a clareza.

III. O texto deve ser seja fluente e claro. Assim, cansa menos e promove a compreensão e a benevolência do leitor. Seja honesto, não se aproprie do pensamento alheio, mas mencione sua fonte, quando não se trata de um conhecimento de domínio público. 
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A todos os estudantes de Psicologia que souberam aprender e sonhar.
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 “Todo esforço é produtivo, quando metódico e continuado. Disciplina é liberdade.” 


Renato Russo
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�	Neste Manual, excepcionalmente, utilizaram-se fontes e espaçamento diferenciados, por questões de diagramação.
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