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APRESENTAGCAO

Escrever, seguramente, nao é tarefa simples. Para alguns um pouco menos complexa
que para outros, mas para todos, um desafio. Considerando os géneros e portadores textuais,
quando se pensa no espago de formacdo académica, ha que se levar em conta que existem
padroes nacionalmente estabelecidos, que ao contrario do que muitos pensam, nao servem
para tornar a vida universitaria mais dificil, mas sim para uniformizar e facilitar processos
centrados na democratizacdao da produgdao do conhecimento, neste caso, o cientifico.

Ja se imaginou tendo que produzir um fichamento, resumo, resenha, relatério, paper,
video ou podcast e ndo fazer ideia de por onde comecar? Agora pense que esta diante de um
editor de texto e ndo saber que fonte deve ser aplicada, que tamanho ou espagcamento atribuir
ou que recuos inserir? Como se ndo bastassem essas perguntas, cogite a possibilidade de
construir um texto inserindo citacdes e ao final dele, preenchendo as referéncias. Sabe como
fazer isso tudo ou parte disso?

Assim, para auxiliar na padronizacdo e uniformidade na apresentacao dos trabalhos
técnico-cientificos produzidos aqui, foi elaborado o Manual de Trabalhos Académicos,
organizado em dois volumes. Dentre outras finalidades, os volumes objetivam fornecer aos
académicos da graduacao, poés-graduacao e profissionais de areas correlatas, normatizagdo
apropriada para que sejam produzidos trabalhos qualificados.

Utilizou-se como parametrizacao, as recomendacdes da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), bem como, diferentes fontes de informacdo ja existentes. Espera-se que os
dois volumes do Manual consigam atingir seus objetivos, divulgando as normas técnicas,
facilitando e orientando os académicos dessa Instituicio de Ensino Superior (IES) quanto a
elaboracdo dos textos técnico-cientificos, organizando e padronizando a apresentacdo dos
resultados de seus trabalhos.

Para comecar, neste volume vocé terda acesso a informacdes sobre a preservacido e
reconhecimento de autoria, apds isso, vera as normas técnicas para formatar, citar e referenciar
e, finalmente, vera como fazer alguns dos mais frequentes trabalhos solicitados no meio
académico.

As normas consultadas para a constru¢ao do volume | do Manual, estao na primeira nota
de rodapé'. Neste volume, além das informacdes textualmente descritas, vocé encontrara
exemplos, imagens com links de acesso para aprofundamento e modelos, dentre outros.

Vamos la?

' Formatacdo de Trabalhos Académicos (NBR 14724:2011); Elaboracdo de Referéncias (NBR 6023:2018);
Apresentacdo de Resumos (NBR 6028:2003), Relatério técnico e/ou cientifico (NBR 107 19:2015); Apresentacao
de Citagcdes em Documentos (NBR 10520:2002).




Para rapida identificacdao, observe que serdao usados além de fluxos e outras ilustracoes,

as quatro figuras identificadas a seguir:

Arquivo/modelo

Site/plataforma

Video/tutorial

Artigo de periddico/texto adicional
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1. PRODUGAO ACADEMICA E AUTORIA

Os avancos tecnolégicos vivenciados nos ultimos tempos, sobretudo neste século, tém
permitido a disseminacdo das informagcdes de forma agil. O uso das redes e os artefatos
digitais, ao tempo em que possibilitam o acesso a publicacdes cientificas nacionais e
internacionais com baixo custo (ou nenhum custo) e facil acesso, permitindo o avango da ciéncia
e ampliacdo do conhecimento, permite também a multiplicacdo de atitudes ilicitas e antiéticas
na producao académica, principalmente o plagio. Existem numerosas definicdes para plagio,
Vasconcelos (2007, p. 4), o defini como “apropriacdo ou imitacdo da linguagem, ideias ou
pensamentos de outro autor e a representacdo das mesmas como se fossem daquele que as
utiliza”. Pode ser conceituado também como a violagdo da propriedade Intelectual que se
caracteriza pela imitacao total ou parcial de obra literaria alheia, ocultando-se o seu autor
(GUIMARAES, 2005).

De todo modo, a apropriacdo indevida de obras intelectuais, de forma parcial ou em
sua totalidade, fere a ética e a legislacdo brasileira de protecdo aos direitos autorais. Esta
conduta é considerada intelectualmente inaceitavel e pode levar o pesquisador a sancoes
administrativas, civis e penais.

As punicoes administrativas diante da instituicdo de ensino, conforme seu regimento,
podem variar de adverténcias confidenciais a jubilamentos (perda de direito a matricula em
escola ou faculdade devido a excesso de falta as aulas, sucessivas reprovagdes ou ma conduta)
(AULETE, 2012). Podem também levar o aluno a reprovacdao no componente curricular em que
o plagio foi notado. Isso, porque existem diversos dispositivos legais que protegem os direitos
dos autores. Dentre eles, destacam-se a Constituicdo Federal do Brasil, o Codigo Civil, Cédigo
Penal e a Lei de Direitos Autorais.

Dessa forma, o académico que comete o plagio (plagiario) podera responder em
diversas esferas do direito, seja por crime de violagdo dos direitos autorais ou por falsidade
ideoldgica, o que pode acarretar penas de trés meses a um ano de detencao ou multa. Esta
pratica ainda implica na reducdo da qualidade do aprendizado do aluno. Conforme Romancini
(2007) aponta, o plagio na producdo textual possui diferentes facetas. Vamos ver quais sdo
elas?

a. a compra ou furto de um trabalho na integra;

a apropriacdao em determinado texto, de trechos de certa obra, sem citagao;

c. a copia de texto de um autor, feita sem a indicacdo de citacdo integral (aspas ou

formatacdo), o que seria uma “falsa parafrase”, ainda que apresente o nome do

autor e data da publicacao.
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Um dos erros mais comuns ocorre quanto ao uso de citagdes, assim, lembre-se que
devem ser utilizadas citagdes (mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte) elaboradas
segundo as normas da NBR 10520 (ABNT, 2002), sejam citacdes diretas, indiretas e citacdes
de citagOes, parafraseando os autores de referéncia ou com transcricbes, sem deixar de
referencia-las, indicando a autoria e sua procedéncia. Isto demonstra a valorizagdo da obra
consultada e o respeito aos autores e seus conhecimentos. Na secdo sobre citacbes e
referéncias vocé vera mais sobre isso.

Para saber mais sobre o assunto, que tal ler o artigo de periodico intitulado “Abordagem
do plagio nas trés melhores universidades de cada um dos cinco continentes e do Brasil” e o

video sobre o assunto, linkados a seguir?

N
i



https://www.youtube.com/watch?v=jj9elw6MSw0
https://www.scielo.br/j/rbedu/a/tKsDQfr6xgRGbNTghvQRFnK/?lang=pt&format=pdf
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2. FORMATAGAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Quando nos deparamos com a tela do computador em branco, possivelmente, a primeira
pergunta que fazemos é: como formatar o trabalho? E preciso destacar que o trabalho
académico, de um modo geral, é digitado e, por essa razao, obedece a algumas normas a
serem consideradas no momento da construcdo de qualquer texto.

Observe que os trabalhos cientificos possuem os elementos pré-textuais, textuais e po6s-
textuais. Nesse volume do manual serao detalhados os elementos textuais e apenas alguns dos
elementos pré-textuais e um dos elementos pos-textuais, a saber: referéncias.

Dizendo de outro modo, nessa secdo serdao apresentadas e ilustradas as informacgoes
necessarias para a formatacao de qualquer trabalho, no que concerne aos elementos textuais.
A medida que forem apresentados alguns tipos de trabalhos académicos que demandam a
elaboracdo de algum elemento pré-textual, estes serdo apresentados. Ja as referéncias, serao
descritas em secao propria.

Para rapida aplicacdo das normas para formatacdo de trabalhos académicos, foi
consultada a NBR 14724 da ABNT. Verifique a seguir a sintese para consulta:

a. Fonte: Times New Roman ou Arial

b. Cor da fonte: preta (outras cores em ilustragdes)

c. Tamanho da fonte: 12 (texto em geral, excetuando citagdes diretas longas, notas de

rodapé, paginacdo e legendas). Essas excegdes estdao logo abaixo.

d. Tamanho da fonte aplicada a exce¢des: citacdes diretas com mais de 3 linhas, notas

de rodapé, paginacdo e legendas de tabelas e ilustragcdes - tamanho menor que 12

e uniforme
e. Modelo de impressdo: formato A4 (21 x 29,7 cm), em papel branco ou reciclavel.
f. Impressdo de elementos pré-textuais: em anverso (exceto ficha catalografica)
g. Margens: superior e esquerda 3 cm; inferior e direita 2 cm.
h. Espagamento entre linhas e paragrafos do texto, de um modo geral: 1,5

Espacamento de notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustragbes e das

tabelas, ficha catalogréfica e descri¢dao do trabalho em folha de rosto (natureza do

trabalho, objetivo, nome da instituicao a que é submetida e area de concentragao):

espaco simples entre linhas.

j- Titulos de segBes: iniciam na parte superior e sdo separados do texto que os sucede
por dois espacos 1,5 entrelinhas.

k. Titulos das subsecdes: separados do texto que os precede e que os sucede por dois

espacos 1,5 entrelinhas.
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Paginagdao de um modo geral: todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto,
devem ser contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao é colocada
a partir da primeira folha textual, em algarismos arabicos, no anverso na margem
superior, a direita da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a
2 cm da borda direita; e, no verso na margem superior a esquerda da folha, a 2 cm
da borda superior.

. Paginagdo de trabalho constituido com mais de um volume: mantida uma uUnica
sequéncia de numeracao das folhas, do primeiro ao ultimo volume.

Paginacdo de apéndice e anexo: as folhas sdo numeradas de maneira continua em
seguimento ao texto principal.

Uso de Sigla: quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome
precede a sigla, colocada entre parénteses. Exemplo: Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Uso do itélico: apenas para expressdes em outras linguas.

Uso dos titulos: destacam-se gradativamente os titulos das segdes, utilizando os
recursos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e outro no
sumario e de forma idéntica, no texto. Formatacdo de titulos: o titulo das secoes
(primarias, secundarias etc.) deve ser colocado apés sua numeracao, dele separado
por um espaco.

Exemplo:

1. SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secao terciaria

1.1.1.1 Secdo quaternaria

Indicativos de sec¢do: o indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Nao se utilizam ponto,
hifen, travessdo ou qualquer sinal apés o indicativo de secdo ou de seu titulo. O
texto inicia em outra linha.

Elementos sem titulos e indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s). Estes devem ser
centralizados.

Numeragéo Progressiva: para evidenciar a sistematizagdo do contetdo do trabalho,
deve-se adotar a numeragao progressiva para as secoes do texto. Os titulos das
secoes primarias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em

folha distinta.
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u. llustragdo: qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) 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 e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando
consulta ao texto, e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida o mais préximo possivel
do trecho a que se refere, conforme o projeto grafico.

v. Tabelas: usualmente apresentam informagdes tratadas estatisticamente, sendo

dispostas de diferentes formas, a depender do seu objetivo.

Para que vocé atente para as informacdes a serem mais utilizadas, inserimos um
wan Wy "

antes da informacao. Que tal voltar as letras de “a” a “v” e simular no seu computador?

A seguir, serao inseridas as telas para que vocé siga os caminhos descritos.

Figura 1 — Tela para aplicagdo de margens em Layout

H =

Argquivo Pégina Inicial Inserir Design m Referéncias Correspondéncias
W = '# Quebras - Recuar Ezpagame
O 1O -
) . [ Numeres de Linha ~ 3= A Esquerda: I: Antes:
Margens Prientagdo Tamanho Colunas . I [ = |
= = - . bt Hifenizagdo ~ =% A Direita: |0 cm .| +=Depai
Configurar Pagina = Paragrafo
L 3-|-2-|-l-|-§-|-1-|-
~
] Configurar pagina ? *
-
N Papel Layout
- Margens
i Superior 3m = Inferior: 2m =
Z Esquerda: 3m o Direita: 2m >
b Medianiz: 0cm o Posicdo da medianiz: Esquerda w
- Orientacao
" —
. [ &
] Eefrafo Paisagem
L] .
N Paginas
. Warias paginas: MNormal w
~ o
- Visualizacdao
- [—
L2l _:
g =
? Aplicar a: | Mo documento inteiro o
o .
a Definir como Padrao Cancelar

Fonte: Elaboragdo Institucional
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. ~ 7 . e |
Lembre-se que na aplicacdo de margens, logo apos isso, se certifique que escolheu a

“orientacdo” retrato e o “tamanho”, A4. Na figura anterior, estdo ilustradas as informacdes |

“wn

contidas em “e” e “g".

Figura 2 — Tela para formatacdo de fonte (tipo e tamanho), espacamentos entre linhas e

paragrafos, alinhamento do texto e recuo de primeira linha.

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

0 | A |2 A & A R 2= EE
Colar N I 5§ - abc 2 al E::: =
- - X, X - W~ - === =~
- ~ Pincel de Formatagdo = * ':25 '& i ‘Q
Area de Transferéncia = Fonte [P Pardgrafo
L E I B | |§|1|2-|-]|4
Paragrafo ? X

~
- Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
=
- Geral
: Alinhamento: Justificada ~
N Mivel do tapica: I Corpo de Texto v I Recolhidos por padrdo
-
- Recuo
~
N Esquerda: 0om = Especial: Far:
m Direita: Ocm 5 Primeira linha ~ | 1,25 cmes
. [ Espelhar recuos
=
N Espacamento
I
i Antes: Opt = Espacamento entre linhas: Em:
- Depaois: opt & 1,5 linhas v $
- |:| Mo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
~
n Visualizacdo
-1
o
. Texta de Evempla Texto de Exemplo Texto de Bosmpla Texto de Exemplo Texto de Eremplo Texto de
N Exemplo Texto de Bcempla Texta de Exempl Texta de Exempks Texto de Exempls Texta de Bxempls Texta
=
- de Exemplo Texta de Ecempla Texta de Exempla
- Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Elaboracdo Institucional

Nessa tela vocé consegue formatar quase todo o texto. Nela estdo ilustradas as
descri¢des das letras “a”, “c” e “h”. As figuras supracitadas sdo as mais usadas para formacao.
Agora, exercite! Essas informagdes devem ser asseguradas de modo que nao precise consulta-
las. Um modo para aprender mais rapido é ensinando. Entdao, forme um grupo de estudo e

autocorrecao dos trabalhos formatados. Para aprender mais, acesse o tutorial linkado a seguir.



https://www.youtube.com/watch?v=VYy4yQSQ3tM&t=1s
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3. CITAGOES

Na producdo do conhecimento cientifico, a interlocugdo com outras pessoas que ja
escreveram sobre o assunto que nos debrugcamos, é essencial, e isso se manifesta no texto por
meio da inclusdo das citagOes. Estas, por sua vez, podem ser indiretas ou diretas curtas/longas,

como ilustrado a seguir.

Figura 3 — aspectos gerais das citagdes quanto ao tipo.

. Sao parafrases, logo voce escreve sobre algo que outro escritor ja registrou,
com suas palavras,

Citagoes Indiretas * Deve ter o reconhecimento do ultimo nome do autor e ano de publicago.

* Nao haidentificacao da pagina

Sao transcrigoes de autores, com preenchimento de mais de trés linhas no seu

. texto,

_ Deve ter o reconhecimento do ultimo nome do autor, ano de publicacao e
pagina,

* Acltagho aparece com recuo de 4 cm, espaco simples entre linhas e tamanho
de fonte, 10,

Sho transcrigoes de autores, com preenchimento de até trés linhas no seu
« texto,
_ Deve ter o reconhecimento do ultimo nome do autor, ano de publicagao e
pagina.
“ Acitacho aparece entre aspas, no corpo do paragrafo,

Fonte: Elaboracado Institucional

Dizendo de outro modo, a citagdo € utilizada para endossar informagdes que sdo
retiradas de uma determinada fonte (escrita ou oral), contribuindo para a credibilidade do
trabalho cientifico e fidelizacdo de informagdes veridicas provenientes de livros, artigos,
entrevistas etc. A norma técnica que fundamenta o que esta escrito nessa secao, é a NBR
10520 — 2002. Finalmente, é importante destacar que todas as citagdes apresentadas no
trabalho académico devem aparecer na lista de referéncias. Ou seja, tudo que estiver citado,

deve estar referenciado e tudo que estiver nas referéncias, deve estar citado.

3.1 CITACOES INDIRETAS

Conforme ilustrado na figura anterior, as citacdes indiretas sdao escritas pelo redator
do trabalho com base nas ideias do texto do autor (s) consultado (s). No lugar de ser uma
transcricao literal, o conteudo descrito é elaborado com as proéprias palavras do redator. Nao

€ necessario colocar a pagina da obra consultada nesse tipo de citacao.

A seguir estdao alguns exemplos quanto ao modo que podem ser apresentadas.

(o))
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EXEMPLO 1 - autor (s) mencionado (s) no comeco da frase

Conforme Goulart, Nébrega, Zanini e Severo (2019), a criagdo de novos conteldos,
para a internet, atualmente, depende muito mais da criatividade em relacdao ao nivel de
equipamentos técnicos disponiveis. O momento é préprio da pessoa que adota a inovagado

como principal norte das suas ideias.
EXEMPLO 2 - autor (s) mencionado (s) no comeco da frase, seguido de flexdao verbal

Goulart, Nébrega, Zanini e Severo (2019) explicitam que a criacdo de novos contetdos,
para a internet, atualmente, depende muito mais da criatividade em relacdo ao nivel de
equipamentos técnicos disponiveis. O momento é préprio da pessoa que adota a inovagado

como principal norte das suas ideias.
EXEMPLO 3 - autor (s) mencionado (s) no final da frase

Nao € necessario investimentos vultosos em equipamentos para produzir bons
conteudos para internet. O momento é préprio para pessoas de carater criativo, que, com
boas ideias, produzem bons materiais para a midia digital. (GOULART; NOBREGA; ZANINI;
SEVERO, 2019).

Observe a ilustracdo a seguir e veja como a citacdo indireta pode aparecer no texto.

Figura 4 — Modelo de citacao indireta em um texto, conforme o exemplo 3.

Etimologicamen palavra praxis tem sua origem no grego e significa agdo, pratica

(SIGNIFICADOS, 2015, p. 1). Utilizo, entretanto, o sentido que a caracteriza como atividade

livre, criativa, uma acao historico-transformadoraf BOTTOMORE, 2003* Ainda estabelecendo

relacdo entre o significado primeiro e a apropriagdo do conceito, Vazquez (1977, p. 203)
explicita que o termo ndo abarca apenas a pratica, como também ndo € apenas teoria, mas
observa que esta ultima faceta “[...] proporciona o conhecimento indispensavel para transformar
a realidade.”. Lembremos ainda que a totalidade ¢ a contradi¢do estio sempre no bojo do

entendimento de praxis nesse trabalho.

Fonte: Extraido de REIS (2017, p. 35)

3.2 CITACOES DIRETAS

E aquela que utiliza as préprias palavras do autor consultado. Ela pode aparecer de
forma curta, até trés linhas, entre aspas duplas com indicacao da autoria, ano e pagina, ou de

forma longa com mais de trés linhas com recuo de 4cm da margem esquerda, com letra

&
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tamanho 10 e sem as aspas, espago simples (1,0 cm) entre as linhas, com indicagdo da autoria,

21

ano e pagina.

a. A citacdo direta deve conter o nome do autor, ano de publicacdo e a pagina que
o texto foi extraido.

b. Se vocé primeiro citar a frase entre aspas, a referéncia do autor deve apresentar-se
na ordem: (SOBRENOME DO AUTOR, ano, pagina). Lembre-se: sobrenome do autor
em caixa alta.

c. Se vocé primeiro referenciar o autor, para depois fazer a citagdo, use: Sobrenome
(ano, nimero da pagina). Lembre-se: apenas a primeira letra do sobrenome em
maiuscula quando estiver fora dos parénteses.

d. Se a citacdo tiver algum termo entre aspas " ", coloque-o entre aspas simples, ja

que a citacdo em si (a frase toda) se apresenta entre aspas duplas.

Vamos agora aos exemplos de cita¢des diretas curtas.
EXEMPLO 1 - autor (s) mencionado (s) no comeco da frase

Segundo Santos e Gomes (2021, p. 523), “o mercado imobiliario sofreu grande

retracdo, em relacdo a 2020, em virtude da pandemia”.
EXEMPLO 2 - autor (s) mencionado (s) no comeco da frase, seguido de flexao verbal

Santos e Gomes (2021, p. 523), asseveram que “o mercado imobiliario sofreu grande

retracdao, em relacdo a 2020, em virtude da pandemia”.
EXEMPLO 3 - autor (s) mencionado (s) no final da frase

Vale destacar, que “o consumo de bebidas alcodlicas, teve um substancial aumento

durante o periodo de confinamento social”. (MIRANDA, 2019, p.145).

Observe a ilustracdo a seguir e veja como a citagcdo direta curta pode aparecer no

texto.

Figura 5 — Modelo de citacdo direta curta em um texto, conforme o exemplo 2.

Pesce e Abreu (2013, p. 26) |presSwpoem que, para a formulagcdo desse tipo de

conhecimento, € preciso uma investigacao erguida “[...] em meio ao trabalho sistematico [...]

de explicacdo ou compreensido dos dados observados [...]". Isto posto, o estudo se concretizaria

Fonte: Extraido de REIS (2017, p. 35)

Agora, vamos para os exemplos de citagdes diretas longas.




EXEMPLO 1 - autor (s) mencionado (s) no comeco da frase
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De acordo com Silva (2018, p.167):

A Ford iniciou suas atividades, no Brasil, na década de 70, apresentando o modelo
seda como seu principal produto. Diante do sucesso do modelo, outras variantes
foram surgindo e agradando o consumidor brasileiro. Os veiculos eram produzidos
no estado de Sdo Paulo e distribuidos para todo o Brasil?

EXEMPLO 2 - autor (s) mencionado (s) no comeco da frase, seguido de flexdao verbal

Em sua obra, Silva (2018, p.167) destaca que:

A Ford iniciou suas atividades, no Brasil, na década de 70, apresentando o modelo
seda como seu principal produto. Diante do sucesso do modelo, outras variantes
foram surgindo e agradando o consumidor brasileiro. Os veiculos eram produzidos
no estado de Sao Paulo e distribuidos para todo o Brasil?

EXEMPLO 3 - autor (s) mencionado (s) no final da frase

Neste sentido:
A principal dificuldade para o inicio das transmissées da TVS, para o territério
brasileiro, era conseguir efetivar a importacdo dos transmissores em tempo habil. O
Grupo TVS participou do leildo da massa falida da TEV Excelsior e adquiriu todo o

prédio e equipamento que ficava no morro do Sumaré. (AGUIAR; SILVA, 2020, p.
712).

Observe a ilustragcdo a seguir e veja como a citacdo direta curta pode aparecer no

texto.

Figura 6 — Modelo de citacdo direta longa em um texto, conforme o exemplo 2.

A condig¢do juvenil incorpora uma dupla dimensao que se associa ao modo de ser e as

condigdes para estar neste periodo. PDayrrell (2007, p. 1108)|desenreda que

[...] fefere-se a0 modo como uma sociedade constitui e atribui significado a esse
ToMento do ciclo da vida, no contexto de uma dimensdo histérico-geracional, mas
também & sua situagdo, ou seja, ao modo como tal condigdo € vivida a partir dos
diversos recortes referidos as diferencas sociais — classe, género, etnia etc.

Fonte: Extraido de REIS (2017, p. 35)

Veja que antes da citacdo acima ha [...]. Isso significa que o texto extraido continha
outras palavras antes do inicio da frase usada. Esse recurso serve para o inicio e final da citacao,
quando isso ocorrer.

Mas e se vocé quiser fazer uma citacdo de citacdao? Por exemplo: esta lendo um texto
de Moreira (2020) em que ele cita Oliveira (2017). Esse € um caso de citacdo terciaria. Ela

deve ser evitada, mas caso decida usa-la, atente para o exemplo a seguir.




EXEMPLO

Sobre o assunto, destaca-se que “a economia brasileira vive de sobressaltos, revelando

o processo de gerenciamento da pasta econdmica de forma incompetente.” (PEDREIRA,1998,
p. 85 apud MIRANDA; ZAPATA, 2007, p. 142).

No caso citado acima, o apud indica que Pedreira foi citado por Miranda e Zapata.

Agora, para concluir essa secdo, surge uma penultima pergunta: Vocé notou que nos

exemplos apareceram algumas palavras em negrito? Esse recurso foi usado para que vocé se

lembre que existem possibilidades para cada uma das palavras. Segue uma lista para vocé.

Quadro 1 — Listas de expressdes

Expressdes para o inicio das citagoes:

Flexdes verbais para o inicio das citagées

De acordo

Explicita (m)

Conforme

Descreve (m)

Em conformidade com

Pontua (m)

Segundo

Assevera (m)

Em consonancia com

Evidencia (m)

Em desacordo com

Destaca (m)

Fonte: elaboracdo institucional

Para qualificar sua escrita e evitar o uso de expressoes repetitivas, deixe aberto um

bom dicionario de sindnimos. A seguir esta uma sugestao para vocé. Clique e favorite.

S
O

%

&=

Que tal agora comecar a ler os seus textos buscando diferenciar as citagdes quanto ao

tipo?
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4. REFERENCIAS

Vocé ja sabe que tudo que for citado no texto precisa ser referenciado. Sabe também
que as normas a serem observadas para essa finalidade, sao disponibilizadas pela ABNT.
Desse modo, na sequéncia, estdao alguns exemplos de tipos de referéncias de acordo com a
NBR 6023 da ABNT. Para um nimero maior de exemplos e modelos, sugere-se a consulta da
NBR 6023. A seguir estdao os tipos de referéncias mais usados com o intuito de facilitar o
processo de construcdo das referéncias dos trabalhos que vocé produzira durante sua
trajetoria académica. Vale ressaltar, ainda, que de acordo com a NBR supracitada, tudo o que
estd em negrito, nas referéncias, pode estar também em italico. Observe a légica de
construcdo e se aproprie dos elementos basicos, tais como apresentacao da referéncia
conforme a quantidade de autores, alinhamento com recuo a esquerda e espacamento simples
entre linhas.

Vamos aos exemplos?

OBRA COM APENAS UM AUTOR
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo da obra: caso haja,
subtitulo da obra. Edicao, caso haja. Cidade da Editora: Editora, ano da edicao.

Exemplo:

MARTINS, J. Como escrever trabalhos de conclus@o de curso: instrucdes para planejar,
montar, desenvolver, concluir, redigir e apresentar trabalhos. 2. ed. Petrépolis: Vozes,
2016.

OBRA COM DOIS AUTORES
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME.; ULTIMO NOME DO
AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME;; Titulo da obra: caso haja, subtitulo da obra.
Edicao, caso haja. Cidade da Editora: Editora, ano da edicao.

Exemplo:

BOGDAN, R.; BIKLEN, S. Investiga¢do qualitativa em educagdo. 2. ed. Porto, POR: Porto
Editora, 2015.

OBRA COM TRES AUTORES
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME.; ULTIMO NOME DO
AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME.; ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA
DO PRIMEIRO NOME.; Titulo da obra: caso haja, subtitulo da obra. Edicdo, caso haja. Cidade
da Editora: Editora, ano da edicao.
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Exemplo:

SANTOS, C.; RIZZINI, I.; CASTRO, M. Pesquisando: guia de metodologias de pesquisa para
programas sociais. 4. ed. Rio de Janeiro: USU Editora Universitaria, 2017.

OBRA COM MAIS DE TRES AUTORES
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME DO AUTOR QUE EM
ORDEM ALFABETICA APARECE PRIMEIRO. Titulo da obra: caso haja, subtitulo da obra.
Edicdo, caso haja. Cidade da Editora: Editora, ano da edicdo.

Exemplo:

MIZUKAMI, M. et al. Escola e aprendizagem da docéncia: processos de investigacdo e
formacdo. Sao Carlos: EDUFSCar, 2015.

OBRA ORGANIZADA OU COORDENADA
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. (Org.). Titulo da obra:
caso haja, subtitulo da obra. Edicdo, caso haja. Cidade da Editora: Editora, ano da edicao.

Exemplo:

ZAGO, N.; CARVALHO, M,; VILELA, R. (Org.). Itinerarios de pesquisa: pesquisas qualitativas.
Rio de Janeiro: DP&A, 2013.

CAPITULO DE LIVRO
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR DO CAPITULO, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo do
capitulo: caso haja, subtitulo do capitulo. In: Titulo da obra: caso haja, subtitulo da obra.
Edicao, caso haja. Cidade da Editora: Editora, ano da edicao.

Exemplo:

PAPPAMIKAIL, L. A adolescéncia enquanto objeto sociolégico: notas sobre um resgate. In:
PAIS, M.; BENDIT, R.; FERREIRA, V. (Org.). Jovens e rumos. Lisboa, POR: ICS, 2011.

MONOGRAFIA, DISSERTACAO OU TESE
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo da obra: caso haja,
subtitulo da obra. Ano da apresentacao. Cidade da Editora: Editora, ano da edicao.
Categoria (Grau) — Curso, programa (para mestrado e doutorado). Instituicao, cidade, ano de
divulgacao.

Exemplo:

REIS, D. Professores de Jovens com doencas falciformes: contornos, nuances e imagens de
viagem. 2017. Tese (Doutorado em Educacado) — Faculdade de Educacgao, Programa de Pos-
graduacdao em Educacdo e Contemporaneidade. Universidade do Estado da Bahia, Salvador,
2017.
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COLECAO
Descricao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo da obra: caso haja,
subtitulo da obra. Edicdo, caso haja. Cidade da Editora: Editora, ano da edicao. N. v.

Exemplo:
FREUD, S. Esbog¢o de psicanalise. Rio de Janeiro: Imago, 1996. 23. v.1.

ARTIGO DE PERIODICO
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo do artigo: caso
haja, subtitulo do artigo. Nome do periédico, local de publicacdo, volume, nimero ou
fasciculo, paginacdo, data de publicacdo do periédico.

Exemplo:

SILVA, M. Doencas crénicas na infancia: conceito, prevaléncia e repercussdes emocionais.
Revista de Pediatria do Ceara, Fortaleza, v. 2, n.2, p. 29-32, maio/agosto. 2001.

ARTIGO DE JORNAL
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo do artigo: caso
haja, subtitulo do artigo. Nome do jornal, local de publicagdo, dia, més e ano. NUmero ou
titulo do caderno, paginacao.

Exemplo:

SOUZA, S. de. Interdisciplinaridade: experiéncias curriculares do Grupo Nobre de Ensino.
Jornal da Bahia, Salvador, 17 mar. 2018. Caderno de educacao, p. 7.

ARQUIVO DIGITAL
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo da obra: caso haja,
subtitulo da obra. Disponivel em: <endereco>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

CASTRO, L.; OLIVEIRA, E.; CAMARGO, C. Reflexdes sobre o quotidiano profissional de
enfermeiras. Disponivel em: <
http://www.revenfermeria.sld.cu/index.php/enf/article/view/215/85>. Acesso em: 15 nov.
2018.

FILME
Descrigdo:

TiITULO DO FILME. Autor e indicagdo de responsabilidade relevantes (diretor, produtor,
realizador, roteirista e outros). Coordenacao (se houver). Local: Produtora e distribuidora,
data. Descricdo fisica com detalhes de nimero de unidades, duragdo em minutos.

Exemplo:

™~
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NOS que aqui estamos por vos esperamos. Direcdo: Marcelo Masagéo. Producdo: Marcelo
Masagao. Roteiro: Marcelo Masagao. Musica: André Abujamra. Rio de Janeiro: Filmark;
Riofilme, 1998. 1 DVD (73 min).

NOTAS DE AULA
Descrigao:

ULTIMO NOME DO AUTOR, PRIMEIRA LETRA DO PRIMEIRO NOME. Titulo da aula: caso haja,
subtitulo da aula, data. Quantidade de folhas de transcricdo. Notas de aula.

Exemplo:

REIS, R. Teoria de resposta ao item: medidas em psicologia, 5 de set. de 2018. 26 f. Notas
de Aula.

ENTIDADE AUTORAL
Descrigao:

NOME DA ENTIDADE. Titulo do documento: caso haja, subtitulo do documento., ano em que
foi disponibilizado.

Exemplo:

ORGANIZACAO PARA A COOPERACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO. Education at a
glance interim report: update of employment and educational attainments indicators. 2015.

ORGAO GOVERNAMENTAL AUTORAL
Descrigao:

MUNICIPIO, ESTADO OU FEDERACAO. Orgao publico. Orgdo publico vinculado. Titulo do
documento: caso haja, subtitulo do documento. Localidade do érgao publico: Editora, ano
da edicao.

Exemplo:

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacao e Desenvolvimento Profissional.
Educagdo profissional: um projeto para o desenvolvimento sustentado. Brasilia: SEFOR,
1995.

CONSTITUICOES
Descrigao:

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data de promulgagao). Titulo. Local: Editor, Ano
de publicacdo. Numero de paginas ou volumes. Notas.

Exemplo:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada
em 5 de outubro de 1988. Organizacdo do texto: Juarez de Oliveira. 4. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislacao Brasileira).

LEIS E DECRETOS
Descrigdo:

(0 0)
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PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, nimero, data (dia, més e ano). Ementa. Dados
da publicagcdo que publicou a lei ou decreto.

Exemplo:

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispoe sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1. trim. 1984. Legislacdo
Federal e Marginalia.

PARECERES
Descricao:

AUTOR (Pessoa fisica ou Instituicao responsavel pelo documento). Ementa, tipo, nimero e
data (dia, més e ano) do parecer. Dados da publicacdo que publicou o parecer.

Exemplo:

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos gerados
por importacdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da publicacao do
Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de
marco de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de Legislacado e
Jurisprudéncia, Sao Paulo, p. 521522, jan./mar. 1. Trim., 1984. Legislacdo Federal e
Marginalia.

PORTARIAS, RESOLUCOES E DELIBERAGOES
Descrigao:

AUTOR. (entidade coletiva responsavel pelo documento). Ementa (quando houver). Tipo de
documento, numero e data (dia, més e ano). Dados da Publicagdo que publicou.

Exemplo:

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos - ECT do
sistema de arrecadacdo. Portaria n. 12, de 21 de marco de 1996. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2. Trim. 1996. Legislacado
Federal e Marginalia.

Agora, vocé sabia que existem plataformas que lhe auxiliam na producao de referéncias?
Clique na imagem laranja e explore uma delas. Certamente, é importante conhecer os elementos
que constituem os tipos de referéncia para que identifique os elementos necessarios para a
construcdo destas. Agora que ja viu alguns exemplos, que tal analisar algumas fichas

catalograficas de livros e revistas e formular referéncias? Caso queira saber mais sobre o

assunto, consulte o video abaixo, identificado pela ilustragdao azul.

(@)
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5. TRABALHOS ACADEMICOS COTIDIANOS

Vocé percebera que em cada componente curricular, ao longo do periodo letivo, sdo
solicitados trabalhos académicos. Eles diferenciam dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC)
por serem processuais. Ou seja, vdo sendo formulados e entregues ou postados durante o
curso.

Esses trabalhos servem para assegurar e consolidar a sua aprendizagem e devem ser
considerados com bastante responsabilidade, até porque, geralmente incorporam a sua nota
no componente curricular.

Em todos os casos, lembre-se de consultar mais uma vez as secdes sobre formatacao,
citacdo e referéncias para aplicagdo correta das normatizacdes em todos os trabalhos a serem
citados.

Sao esses trabalhos que vocé vera a partir de agora.
5.1 FICHAMENTO

O fichamento possui algumas finalidades. Dentre elas, destacam-se:

a. ldentificar as obras consultadas;

b. Registrar o conteido das obras;

c. Registrar os comentarios acerca das obras;

d. Ordenar os registros;

e. Selecionar o material.

Para Weg (2010, p. 44), fichar um texto significa extrair dele as ideias principais. Assim,
quanto mais detalhado o fichamento, maior sua utilidade para a redacdo dos textos cientificos.
O método do fichamento examina as ideias centrais, buscando identificar de que trata o texto.
Ademais, busca observar como o raciocinio é desenvolvido pelo autor, assim como quais as
teses e comprovacdes utilizadas por ele na sustentacdo de seus argumentos. Logo, essa
categoria documental se ocupa da verificacdo do encadeamento das proposicdes apresentadas
em um texto. Diante dessas colocacdes, Weg (2010, p. 42) enumera as seguintes instrucdes
para a construcao de fichamentos:

a. Antes de iniciada a pesquisa, criar uma pasta (pode ser eletronica) com o titulo de

Referéncias.

b. Durante cada consulta as anota¢des sobre a fonte de pesquisa utilizada devem ser

arquivadas em sua pasta Referéncias.

c. O mesmo deve ocorrer com os fichamentos, esquemas, resumos e resenhas feitos

a partir de leituras para a pesquisa.
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d. As referéncias devem, desde o inicio da pesquisa, ser registradas de acordo com as
normas da ABNT.
A literatura variara quanto aos tipos de fichamento e o seu professor possui autonomia
para descrever outras solicitacdes a serem incorporadas ao modelo usado aqui.

A titulo de modelo, sera apresentado um modelo de fichamento de transcricao.

Quadro 2 — Modelo de fichamento de transcricdo
Logo da IES

IES

Curso

Turno

Semestre/periodo

Componente curricular

Docente

Aluno

Referéncia da obra fichada:

Pagina Citagdo extraida Ideia central da citacdo

Breve parecer sobre o texto

Sinteses finais

Fonte: Elaboracdo Institucional

Para saber mais, assista ao tutorial a seguir. Ele trata da eficiéncia na leitura e contem
Uteis sugestdes para quem repete que |€ e ndo aprende. Depois de ler com eficiéncia, sera

muito mais facil fichar.

o


https://www.youtube.com/watch?v=roT4nofWObQ

5.2 RESUMO

Medeiros (2008, p. 128) afirma o resumo “é uma apresentacdo sintética e seletiva das

ideias de um texto”, ressaltando a progressao e a articulacdo delas. Dessa forma, a elaboracao

de um resumo contem os seguintes elementos ou etapas:

a.
b.
C.
d.

Destaca o tema tratado no texto.
Apresenta o objetivo do texto.
Descreve como estao articuladas as ideias.

Explicita as conclusdes do autor do texto objeto do resumo.

Em relacdo ao aspecto formal, deve-se ter atencdo para alguns processos da escrita

dessa modalidade textual.

a.

Redacdao em linguagem objetiva.

Nao repetir frases inteiras do original.

Respeito a ordem em que as ideias ou fatos sao dispostos no texto, nao devendo
apresentar juizo de valor ou critica, uma vez que essas acdes fazem parte da

resenha.

Ressalta-se ainda, que o resumo deve se autoexplicar, dispensando consultas ao texto

original, pois, de acordo com Marconi e Lakatos (2001, p. 72), “a finalidade do resumo consiste

na difusdao das informacdes contidas em livros, artigos, teses etc., permitindo a quem o ler

resolver sobre a conveniéncia ou ndao de consultar o texto completo”. Dentre os resumos, dois

merecem destaque: o cientifico (que sera apresentado no volume dois) e o indicativo ou

sindptico. Segundo Weg (2010, p. 49), o resumo indicativo é um “quadro sintético de uma

obra literaria, cientifica, filme, peca de teatro, com visdao de conjunto. Refere-se a um texto ja

lido ou visto” (solicitado pelo docente, por exemplo). Ele apresenta sé o conteido do original

e € também chamado de sinopse.

Na construcdo do resumo indicativo, considere os aspectos iniciais do fichamento

Quadro 3 — Aspectos iniciais do resumo indicativo.

Logo da IES

IES

Curso

Turno

Semestre/periodo

Componente curricular

Docente

Aluno

Referéncia da obra resumida:

o
o




ApOs isso, insira o texto resumido, observando os aspectos citados de “a” a “d”. Quanto

a formatacdo, considere aquela aplicada aos elementos textuais.

Figura 7 — Etapas do resumo indicativo.

TEMA OBJETIVOS ARTICULACAD DAS CONCLUSOES
IDEIAS

Fonte: Elaboragdo Institucional

5.3 RESENHA

Motta-Roth et al (2010) apresentam quatro etapas fundamentais para desenvolvermos
a resenha: apresentar, descrever, avaliar e (ndo) recomendar o livro (texto). Tais etapas podem
variar em extensao, mas podem ser apresentadas nessa mesma ordem, a depender do que o
resenhador deseja po6r em foco.

A resenha nao se limita ao numero de palavras ou paginas, haja vista a completude e
extensao do texto a ser resenhado. Sendo assim, tais aspectos podem variar de acordo com a
orientacdo académica solicitante. A resenha pode ser de um ou mais capitulos, duma colecao
ou mesmo de um filme. Apresenta falhas, lacunas e virtudes, explora o contexto histoérico em
que a obra fora elaborada e faz comparagdes com outros autores.

O resenhista deve avaliar a obra, sustentando suas consideragdes, devendo embasa-las
seja com evidéncias extraidas da propria obra ou de outras de que se valeu para elaborar a
resenha. A estrutura retorica basica de uma resenha, segundo Motta-Roth (2010), faz alusado
ao texto critico de um resenhista perceptivo de sua realidade, capaz de nao apenas apresentar
dados do texto original, mas associar esses dados a elementos de realidade adjacentes. Por
esse motivo, estabelecendo uma ponte entre essa autora, Medeiros (2008), Marconi e Lakatos
(2001) e Azevedo (2001), a estrutura de uma resenha significativa pode ser estabelecida
mediante a associacdo entre as seguintes partes:

a. Apresentacao ou introducao: Contextualizar o autor e a obra no universo cultural ou

académico.
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b. resumo da obra ou conhecimento: Descricdo parafraseada do resumo da obra,
mostrando as partes constitutivas basicas da obra.

c. Avaliacdo critica dos elementos estruturais constituintes da obra concomitantemente
ao resumo das ideias trabalhadas no decorrer do texto, podendo ser feita por partes
ou capitulos.

d. Recomendacdo da obra com justificativa.

Vocé quer ver uma resenha pronta? Consulte o modelo linkado na figura a seguir e apos
isso, seja o tutorial.
O modelo de resenha é um classico. Tente identificar no texto, as etapas citadas de “a”

a Hd"

5.4 VIDEO

Certamente a criacdo de videos, no século XXI, ndo é tarefa exclusiva para profissionais.
O que nado quer dizer que ndo sejam necessarios alguns critérios.
Para a producdo, esteja atento a solicitacdo docente quanto a finalidade. Anote tudo e
em seguida considere:
a. As descricdes que deverdao estar no inicio do video (IES, Curso, Semestre,
Componente Curricular, Docente, Grupo de Trabalho e etc.).
b. O roteiro (aspecto mais importante do video).
A duragdo do video.
d. A legenda do video, para que sejam contempladas as pessoas que apresentem
algum grau de deficiéncia auditiva.

e. O uso de imagens permitidas/disponiveis/gratuitas.

b

A qualidade do audio.

A transicao e qualidade das imagens.
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Os créditos.

[

LN
o



https://www.scielo.br/j/pfono/a/Nd7ffWG8YnVqpsJDdn7bTqQ/?format=pdf&lang=pt
https://www.youtube.com/watch?v=0QiazzuYtkE&t=2s

Com antecedéncia faca alguns testes para avaliar a qualidade de som e imagem. Estdo
disponiveis muitos tutoriais e plataformas de edicdo. A seguir, ha uma opcao linkada, a saber,

o /nshot. Disponivel para o celular e computador.

O

5.5 PODCAST

Na contemporaneidade, outros tipos de trabalhos académicos passam a ser
considerados no cotidiano e o podcast € um deles. Pode-se descrever Podcasts como
producdes fonograficas acessadas por demanda via internet. Os podcasts podem ser
direcionados a uma tematica especifica ou ter um escopo generalista, que permita a inclusao
de multitematicas. Podem ter carater noticioso ou recreativo.

Quando solicitado no espago académico, o podcast deve conter alguns elementos, a
saber:

a. A descricao contendo nome da IES, curso, componente curricular, docente e autor

do podcast (informagdes a serem inseridas na plataforma que abrigara o podcast).

b. Um tema central (que norteara o texto a ser gravado no podcast).

c. O podcast podera variar quanto a duragdo, em virtude de sua finalidade. Logo,

quando solicitado, o docente devera determinar a duracao.

De fato, escrever um roteiro ou o préprio texto antes, pode ajudar muito. Além disso,
ouca bons podcasts. Outro aspecto importante refere-se ao uso de plataformas digitais. A
seguir sera feita a recomendacao de uma delas. O Anchor pode ser baixado em seu celular ou
acessado do computador. O acesso disponivel aqui, é para o seu computador. Ao lado da

ilustracao laranja do Anchor, esta um canal de podcasts da Revista Folha de Sao Paulo.
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https://anchor.fm/
https://open.spotify.com/show/6WRTzGhq3uFxMrxHrHh1lo?si=BeBlrhNTQb2QUJ2Ul-gvSA&dl_branch=1
https://inshot.com/
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