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1 Introducao

Este manual tem como objetivo orientar os alunos da Fundagdo Getulio Vargas em
relacdo a padronizacdo dos trabalhos académicos. Foram utilizadas as regras da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

2 Trabalhos académicos

2.1 Definicdes

a) Trabalho de conclusdo de curso de graduacéo, trabalho de graduacao
interdisciplinar, trabalho de concluséo de curso de especializacéo e/ou
aperfeicoamento.

Deve ser feito sob a coordenagdo de um orientador.
b) Dissertacao
Trabalho de concluséo do curso de pés-graduacdo em mestrado para obtencéo do
grau de mestre (nivel stricto sensu).
Tal trabalho necessita de orientador (com doutorado) e requer defesa publica
perante uma banca designada pela instituicéo.

c) Tese

Resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de

tema Unico e bem delimitado. Pode ser:

- de doutorado - Trabalho de conclusédo de curso de doutorado (nivel stricto sensu),
para obtencdo do titulo de doutor. Necessita de orientador (com doutorado) e
defesa publica perante uma banca designada pela instituicao.

- de livre-docéncia — Trabalho para ser apresentado em concurso publico aberto,
para obtencdo do titulo de livre docente. Tal trabalho necessita de orientador
(com livre-docéncia) e requer defesa publica perante uma banca designada pela
instituicéo.

2.2 Estrutura
Compreende Parte externa e parte interna.

Parte externa:

Capa (obrigatério)
Lombada (opcional)



Parte interna:
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

Folha de rosto (obrigatério)

Ficha catalogréfica - Verso da folha de rosto
(obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacdo (obrigatdrio)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernécula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Listas (opcional)

Sumaério (obrigatorio)

ELEMENTOS TEXTUAIS:

Introducao
Desenvolvimento
Concluséo

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS:

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)



2.2.1 Parte externa
2.2.1.1 Capa (obrigatorio)
As informagdes devem ser transcritas na seguinte ordem:

Instituicdo (Unico elemento opcional);

Autor;

Titulo;

Subtitulo: (se houver);

N° do volume ( indicar somente se houver mais de um);

Local (cidade da instituicdo onde o trabalho foi apresentado);
Data (ano de entrega do trabalho).

FUNDACAO GETULIO VARGAS
ESCOLA BRASILEIRA de ADMINISTRACAO PUBLICA

SERGIO LUIS PAIVA DE OLIVEIRA

TURISMO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL: O CASO
DA VILA DO ABRAAO

Rio de Janeiro
2006

Quadro 2: Exemplo de Capa




2.2.1.2 Lombada (opcional)
As informagdes devem ser transcritas na seguinte forma:

Autor: 0 nome completo do autor devera ser impresso no sentido longitudinal do alto
para o pé da lombada, possibilitando a leitura quando o trabalho estd no sentido
horizontal, com a face voltada para cima;

Titulo: impresso da mesma forma que o autor.

Elementos alfanuméricos de identificacdo: ex.: v.2.

Observacéo:
Caso o titulo seja muito extenso podera ser abreviado seguido de reticéncias (...)

" Quadro 3: Exemplo de lombada
2.2 .2 Parte interna
2.2.2.1 Elementos pré-textuais
2.2.2.1.1 Folha de rosto (obrigatorio)
As informagdes devem ser transcritas na seguinte ordem:

Autor: 0 nome completo do autor devera ser centralizado no alto da folha de rosto,
escrito em caixa-alta;

Titulo: deve ser claro e preciso escrito em caixa-alta, no centro da folha;
Subtitulo (se houver) : deve ser separado do titulo principal por dois pontos (:);

N° do volume: indicar somente se houver mais de um volume;

Natureza do trabalho: (dissertacdo, tese e outros);

Objetivo: (aprovacdo em disciplina, grau pretendido);

Instituicdo: nome da instituicdo a que é submetido o trabalho académico;

Area de concentraco: linha de pesquisa a que a dissertacio/tese é vinculada;



Orientador ;

Co-orientador (quando houver);

Local: cidade da instituicdo onde o trabalho foi apresentado;
Data: ano da entrega do trabalho académico (ano de deposito).

SERGIO LUIS PAIVA DE OLIVEIRA

TURISMO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL:
0O CASO DA VILA DO ABRAAO

Dissertagdo para obtencdo do grau de mestre apresentada a Escola Brasileira
de Administragdo Publica e de Empresas

Avrea de concentragio: Desenvolvimento sustentavel.

Orientador: Fernando Guilherme Tendrio

Rio de Janeiro
2006

Quadro 4: Exemplo de Folha de rosto




O verso da folha de rosto deve conter a ficha catalografica do trabalho (elemento
obrigatdrio), na parte inferior da folha, em espaco simples, elaborada por um
bibliotecario, conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo Americano vigente.

Ficha catalografica elaborada pela BMHS/FGV

Oliveira, Sérgio Luiz Paiva de

Turismo e desenvolvimento sustentavel : o caso da Vila do Abrado /
Sérgio Luiz Paiva de Oliveira. — 2006.

138 f.

Dissertacéo (mestrado) — Escola Brasileira de Administracéo Publica e
de Empresas.

Orientador: Fernando Guilherme Tendrio.

Inclui bibliografia.

1. Turismo — Estudo de casos. 2. Desenvolvimento sustentavel — Estudo
de casos. 3. Ecoturismo — Estudo de casos. |. Tendrio, Fernando
Guilherme. II. Escola Brasileira de Administragdo Publica e de Empresas.
1. Titulo.

CDD - 338.4791

Quadro 5: Exemplo de ficha catalogréafica no verso de folha de rosto

2.2.2.1.2 Errata (opcional)

Consiste em uma lista das paginas e linhas em que ocorreram 0s erros e as devidas
correcdes. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois de
impresso e inserida apds a folha de rosto.

ERRATA
Folha Linha Onde se 1é Leia-se
17 8 Adnistragdo Administracdo

Quadro 6: Exemplo de Errata




2.2.2.1.3 Folha de aprovacao (obrigatério)

Contém os elementos essenciais a aprovacao do trabalho. As informacéo deverdo ser
transcritas na seguinte ordem:

Autor: nome completo do autor do trabalho;

Titulo;

Subtitulo: (se houver);

Natureza: (dissertagéo, tese e outros);

Instituicdo: nome da instituicdo a que é submetido o trabalho académico;

Objetivo: (aprovagdo em disciplina, grau pretendido);

Area de concentraco: linha de pesquisa a que a dissertacio/tese é vinculada;

Ano da aprovacao: colocado apés a aprovacédo do trabalho;

Banca examinadora: nome, titulacdo e assinatura dos membros da banca examinadora e
instituicGes a que pertencem (s&o inseridas apos a aprovacao do trabalho).

SERGIO LUIS PAIVA DE OLIVEIRA

TURISMO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL:
O CASO DA VILA DO ABRAAO

Dissertacdo apresentada a Escola Brasileira de Administragdo Publica e de
Empresas para obtencéo do grau de mestre. Area de concentragdo: Administracéo

E aprovado em 21/07/2006
Pela comisséo organizadora

Fernando Guilherme Tenério

Escola Brasileira de Administragéo Publica

José Antonio Puppim de Oliveira
Escola Brasileira de Administracéo Pablica

Marco Antbnio Carvalho Teixeira
Escola de Administracdo de Empresas de S&o Paulo

Quadro 7: Exemplo de Folha de Aprovacao




2.2.2.14 Dedicatoria (opcional)
O autor presta homenagem ou dedica sua dissertacdo ou tese a alguém.

Dedico esta dissertagdo aos meus pais e

maiores incentivadores, Sylvio e Almira,
exemplos de honestidade, tenacidade,
criatividade e dedicagao, que antes de tudo
fizeram de mim uma pessoa autbnoma e capaz
de enfrentar os desafios de uma vida.

Quadro 8: Exemplo de Dedicatdria

2.2.2.1.5 Agradecimento(s) (opcional)

Manifestacdo de agradecimento a pessoas e instituicbes que, de alguma forma,

colaboraram para a execucéo do trabalho.

AGRADECIMENTOS

A UNIVErSIAAOE «..ooovoererrererieesrsseesss s
A0 MeU OrieNtador. ..o
Aos meus companheiros do curso de MeStrado.........cccovreeriririeerneeireeeesee s

A minha familia.......c.ccooeverereeeieeeeeee s

Quadro 9: Exemplo de Agradecimento
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2.2.2.1.6 Epigrafe (opcional)

Citacdo, pensamento, provérbio,seguido da indicacdo de autoria, relacionada com
matéria tratada no corpo do trabalho.

“Todo conhecimento inicia-se na
imaginac&o, no sonho; s depois
desce a realidade material e terrena
por meio da légica"
Albert Einstein

Quadro 10: Exemplo de Epigrafe

2.2.2.1.7 Resumo (obrigatorio)

a) Na lingua vernacula
Recapitulagéo das partes mais importantes do texto. Deve ser redigido na terceira
pessoa do singular e quanto a sua extensdo, o resumo deve ter de 150 a 500
palavras.

RESUMO

Este estudo objetiva apreender como professores e educadores sociais que atuam em projetos e convénios que atendem
a adolescentes desfavorecidos economicamente e socialmente na periferia do Rio de Janeiro representam o adolescente
em situacdo de risco. O conceito de representagdo social utilizado refere-se a matriz conceitual estabelecida por
Moscovici (1978) e complementada por Abric (1994). As analises dos elementos da representacéo social de adolescente
em situacdo de risco mais destacadas pelos dois grupos nas diferentes etapas de abordagem plurimetodoldgica aplicada
permitiriam detectar a centralidade da situaco de risco no risco de marginalidade e na falta de amparo da familia. As
semelhancas entre os dois grupos parecem retratar a memodria coletiva em torno da dimensdo da exclusdo social-
abandono, da negacédo de direitos a ter direitos, da estigmatizardo do adolescente pobre como um virtual delinglente.
Considerando-se que as representagdes sociais elaboradas por um grupo orientam e justificam sua conduta frente ao
objeto a que se referem, o presente estudo expressou o sentimento de inoperancia dos professores e educadores no
resgate dos valores dos adolescentes em situagdo de risco para sua inclusdo na sociedade.

Palavras-chave: Representacdes sociais. Pesquisa educacional. Adolescentes.

Quadro 11: Exemplo de Resumo na lingua vernacula

b) Em lingua estrangeira
E a traducdo do resumo para o inglés (Abstract), com a finalidade de facilitar a
divulgacédo do trabalho em nivel internacional.
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ABSTRACT

The aim of this study was to invetigate how teachers and social educators who work with socially and
economically disadvantaged adolescents in Rio de Janeiro represent “ adolescents at risk”. The social
representation approach adopted in the study refers to the framework poposed by Moscovici (1978) and turther
developed by Abric. Data collection used a multi-methodological approach (ABRIC, 1994) that included in
depth interviews, free association, focal groups and other techniques aimed at uncovering the relations and
hierarchy among the elements of the representations. Results indicated that most important olements of the social
representation of “at risk adolescents” for the two groups were”lack of family care” and the “risk of
delinquency”. The similarity between the two groups seems to be anchored in the collective memory that regards
poor adolescents as virtual delinquents. Cosidering that the social constructed by a group orient and justify is
behavior towards the object they represent, we can conclude that teachers and social educators who work with
“adolescents at risk” need more training and support to be ablr to foster their inclusion in the society.

Keywords: Social reprentation. Educational research. Adolescents.

Quadro 12: Exemplo de Resumo em lingua estrangeira

Observacéo:

O Resumo e o Abstract devem ser colocados em folhas separadas, precedidos das
palavras RESUMO e ABSTRACT. Ambos deverdo apresentar palavras-chave na lingua
respectiva (recomenda-se 0 maximo de 10 palavras ou expressdes). Deve ser digitado
em espaco 1,5.

2.2.2.1.8 Listas (opcional)

Devem ser elaboradas de acordo com a ordem em que s&o citadas no texto, com cada
item designado por seu titulo especifico e com indicacdo da pagina onde estdo
localizadas. Podem ser:

a) Lista de ilustracOes: tabelas, gréaficos, mapas, fotografias, etc.

LISTA DE ILUSTRAGOES

Vista aérea parcial do prédio .........ccccevrvveieeivinneieienssieressenens 95
Entrada principal dos alunos ............ccoveeeriveiennnieerenineeienenns 96
BibIIOtECA ...t 110
Sala de AUIA ... 115

Quadro 13: Exemplo de Lista de ilustracio

b) Lista de abreviaturas e siglas

Relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas, seguidas das palavras a que
correspondem, escritas por extenso.

12




LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associagao Brasileira de Normas Técnicas.

ANPAd — Associagdo Nacional dos Programas de P6s-Graduagdo em Administragao.
COPPEAD - Instituto de Pés-Graduacéo e Pesquisa em Administracéo.

EMERJ — Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

HTML — Hypertext Markup Language.

IBICT - Instituto Brasileiro de Informacéo em Ciéncia e Tecnologia.

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

Quadrol4: Exemplo de Lista de abreviaturas e siglas

Observacdes:
N&o devem figurar abreviaturas e siglas comuns, como centimetro, milimetro.

Quando aparecem pela primeira vez no texto, a abreviatura ou sigla deve ser
apresentada entre parénteses e precedida pelo nome. Nas citacOes posteriores, pode-se
mencionar apenas a sigla.

Exemplo: Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP)

Né&o devem ser empregadas abreviaturas em titulos e resumos dos trabalhos.

c) Lista de simbolos

Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido
significado.

Alfa

=]

Beta
Copyright

Marca Registrada

o e o6 =

Omega

Pi

a

Quadro 15: Exemplo de Lista de simbolos
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2.2.2.1.9 Sumario (obrigatorio)

Enumeracéo das divisdes, se¢Oes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia

em que aparecem no texto.

Havendo mais de um volume, deve-se incluir um sumario completo em cada um dos
volumes, de forma que se tenha conhecimento do contetdo, independentemente do
volume consultado. Deve ser consultada também a NBR 6024 (Numeragao progressiva

das se¢des de um documento).

Regras de apresentacéo:

a) a palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte utilizada

nas secdes primarias;

b) a subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacdo

tipogréfica utilizada no texto;

c) os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.

d) os indicativos das se¢cdes que compde o sumario, se houver, devem ser alinhados a

esquerda;

e) os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das secGes.
Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais

extenso;

f) a paginacéo deve ser apresentada sob uma das formas abaixo:
- namero da primeira pagina (exemplo: 27),
- numero das paginas inicial e final, separadas por hifen (exemplo: 91-143),
- numeros das paginas em que se distribui o texto (exemplo: 27,35,64 ou 27-30).

SUMARIO

1 INTRODUCAO
2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Do positivismo cartesiano a complexidade contemporanea
2.1.1 O positivismo de Augusto Comte
2.1.2 O positivismo no Brasil
2.1.3 Nova ordem: a complexidade e as organizagbes
3 METODOLOGIA
3.1 Coletae tratamento dos dados
3.2 LimitagBes do método
3.3 Analise e diagndstico do modelo de gestdo do TCE-PE
3.3.1 Conceitos de estrutura, organizacéo e instituicdo
3.4 Modelo de controle externo do TCE-PE
4  CONCLUSAO
REFERENCIAS

Quadro 16: Exemplo de Sumério
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2.2.2.2 Elementos textuais

E a parte do trabalho que se expde o contelido do documento.
Os elementos textuais séo: Introdugdo, Desenvolvimento, Conclusoes.

22221 Introducéo

Parte em que o autor fornece uma visdo global da pesquisa realizada.

22222 Desenvolvimento

Corresponde ao corpo do trabalho, contendo a exposicdo ordenada e pormemorizada
do assunto. Constam aqui a revisao de literatura, metodologia adotada, os resultados e
sua discusséo. Divide-se em secOes e subsecgdes.

22223 Conclusdo

Parte final do trabalho, apresenta as conclusdes correspondentes aos objetivos ou
hipoteses.

2.2.2.3 Elementos pds-textuais

Elementos que complementam o trabalho.

2.2.2.3.1 Referéncia (obrigatorio)

Relacdo de todos os documentos consultados e citados pelo autor, ordenados em uma
Gnica ordem alfabética independentemente do suporte fisico (livros, periddicos,
publicacdes eletrénicas ou materiais audiovisuais), alinhada a esquerda.

BASILONE NETO, J. Natacdo: iniciagdo ao treinamento desportivo. Rio de Janeiro: Editora Grupo Palestra, 1998. 52 p.
FERNANDES, I. R. C. ; DELUCA A. H. Brincadeiras e jogos aquaticos. Rio de Janeiro: Editora Sprint, 1993. 129 p.
LIMA, W. de. Treinamento em acade mia. S&o Paulo: Editora icone, 1996. 103 p.
MANSOLDO, A. C. A Iniciag&o dos 4 nados. S&o Paulo: Editora icone, 1996. 96 p.
NAKAMURA, O. F. Recreag&o aquatica. S&o Paulo: Editora icone, 1997. 64 p..

. Natago 4 estilos: defeitos e correcdes. Sao Paulo: Editora icone, 1997. 59 p.

PALMER, M. L. A ciéncia do ensino da natag&o. Sdo Paulo: Editora Manole, 1990. 130 p.

Quadro 17: Exemplo de Lista de Referéncias

15




Observacdes:
Apos a consulta de qualquer tipo de documento, sempre anotar os seus dados para té-los
a disposicdo quanto for confeccionar a lista de referéncias.

No caso de duas ou mais obras do mesmo autor, ndo ha necessidade de repetir o autor,
deve-se colocar um traco para substituir o mesmo.

Somente devem ser incluidos nas referéncias os documentos — livros, artigos, textos
disponiveis na internet — que tenham sido realmente consultados.

2.2.2.3.2 Glossario (opcional)

Consiste em uma lista, em ordem alfabética, das palavras ou expressdes pouco
conhecidas utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicoes.

ASQ - AMERICAN SOCIETY FOR QUALITY

Entidade norte-americana que congrega profissionais interessados na

engenharia da qualidade e na gestdo da qualidade.

LEARNING ORGANIZATION Criado por Chris Argyris, professor em Harvard, designa por learning organizations
(organizagdo em constante aprendizagem) as empresas que aprendem a medida que os seus trabalhadores vao
ganhando novos conhecimentos.

NAO-CONFORMIDADE

Descumprimento de requisitos especificados.

Quadro 18: Exemplo de Glossario
2.2.2.3.3 Apéndice (opcional)
Consiste em textos ou documentos elaborados pelo autor a fim de complementar sua

argumentacdo. S&o identificados por letras maiusculas, consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos e devem ser apontados no Sumario.

APENDICE A — Propostas de solugdes para pequenas empresas
APENDICE B — Roteiro das entrevistas realizadas

Quadro 19: Exemplo de Apéndice

2.2.2.3.4 Anexo (opcional)

Textos ou documentos complementares nado elaborados pelo autor, com o intuito de
fundamentar, comprovar e ilustrar, como leis, estatutos etc.. S&o identificados por letras
mailsculas, consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos e devem ser apontados no
Sumario.

ANEXO A — Lei Complementar n. 104, de 10 de janeiro de 2001.
ANEXO B — Nota Fiscal

Quadro 20: Exemplo de Anexo

16



2.2.2.35 Indice (opcional)

E a relacdo de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza
e remete para as informacgdes contidas num texto.

INDICE DE AUTORES INDICE SISTEMATICO
ABATH, Rachel Joffily, 357 MONTAGEM
ALMEIDA, Iéda Muniz de, 65 Ver Arte-final
ALMEIDA, Marina dos Santos, 27 MONTAGEM DO LIVRO
ALVES, Marilia Amaral Mendes, 149 processo de, 596-598
BANDEIRA, Suelena Pinto, 65 MORAIS, Rubens Borba de, 27, 31
BLANK, Veleida Ana, 399 NEOLOGISMO
BORGES, Stella Maris, 167 uso do, 73-74
CABRAL, Anna Maria Rezende, 553 NORMALIZACAO

Abreviaturas, 94

Quadro 21: Exemplo de indice
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2.3 Apresentacéo grafica
2.3.1 Dimensdes de paginas e margens

O trabalho académico deve ser apresentado em papel branco, formato A4 (21cm x
29,7cm), digitado em uma so face da folha, exceto a folha de rosto, que contém no verso
a ficha catalografica.

As margens usadas sao:

esquerda e superior - 3 cm

direita e inferior - 2 cm

3cm

3 cm (até o inicio do texto)

3cm 2cm

2cm

Quadro 22: Exemplo de Margem

2.3.2 Fonte

Deve-se adotar fontes do mesmo tipo e tamanho para todo o trabalho. Recomenda-se a
utilizacdo da fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12.

Utiliza-se tamanho menor de fonte nos seguintes casos: para citacbes de mais de trés
linhas , notas de rodapé, paginacdo e legendas das ilustracdes e tabelas.

Utiliza-se o estilo itadlico para nomes cientificos e expressdes estrangeiras, caso
ocorram no texto. Nas Referéncias, utiliza-se o negrito para destacar o titulo.
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2.3.3 Espagamento

O texto deve ser digitado conforme Quadro abaixo

Texto (corpo do trabalho) Digitado em espago 1,5

Legendas de ilustragdes e tabelas Digitado em espaco simples

Resumo em lingua vernacula e estrangeira Digitado em espaco 1,5

Titulos das se¢des e subsegdes Devem ser separados do texto que os sucede e 0s
precede por dois espagos 1,5

Citacdes diretas longas Digitadas em espago simples

Notas de rodapé Digitadas em espago simples

Referéncias Digitadas em espaco simples e separadas entre si
por dois espagos simples

Quadro 23: Exemplo
2.3.4 Alinhamento
O alinhamento deve ser justificado.

Excecoes:

Referéncias - alinhadas a margem esquerda.

Titulos sem indicativos numéricos - devem ser centralizados (errata, agradecimentos,
listas, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) ).
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2.3.5 Paginacéo

A paginacédo deve ser sequencial, ao alto, a direita da folha e em algarismos arabicos.
As folhas devem ser numeradas no canto superior direito, a 2 cm da borda superior.
Devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de rosto, mas ndo numeradas. A
numeracdo é colocada a partir da primeira folha com texto (Introducao).
Se o trabalho tiver mais de um volume, deve ser mantida uma Unica numeracdo das
folhas, do primeiro ao Gltimo volume.
Havendo apéndice e anexos , suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e
sua paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.

Apo6s a introducdo todas as
péginas sdo numeradas até o
fim do trabalho.

Quadro 24: Exemplo de Paginagdo

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS

ANEXOS 17
APENDICE 16
B ELEM ENTOS
INg < POS-TEXTUAIS | .
G| REFERENCIAS =TT ELEMENTOS
- / TEXTUAIS
CONCLUSAO 13
Inicio da
DESENVOLVINIENTO 12 numeragao
— do trabalho
INTRODUGAO 1|
SUMARIO <
LISTA DE ILUSTRAGOES
ABSTRACT
RESUMO Péginas contadas
ndo numeradas.
EPIGRAFE
AGRADECIMENTOS
DEDICATORIA
FOLHA DE APROVAGCAO
ERRATA

Primeira folh
do trabalho

FOLHA DE ROSTO

,/

FUNDAGAO GETULIO

VARGAS

TiTULO

LOCAL
ANO

Capa ndo
numerada
nao contac

S
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3 Numeracao progressiva

A numeracdo progressiva tem por objetivo descrever as partes de um documento, de
modo a permitir a exposicdo mais clara das divisdes e subdivisdes do texto, a sequéncia,
importancia e inter-relacionamento da matéria e permitir a localizacdo imediata de cada
parte.

Definicdes:

alinea: Cada uma das subdivisfes de um documento, indicada por uma letra mindscula.
indicativo de secdo: NUmero ou grupo numérico que antecede cada se¢do do
documento.

secdo: Parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias
consideradas afins na exposi¢do ordenada do assunto.

secdo primaria: Principal divisdo do texto de um documento.

secdo secundaria: Subdivisdo do texto a partir de uma se¢do primaria.

secdo terciaria: Subdivisdo do texto a partir de uma se¢do secundaria

secdo quaternaria: Subdivisdo do texto a partir de uma sec¢do terciaria

secdo quinaria: Subdivisdo do texto a partir de uma secéo quaternaria.

subalinea: Subdivisdo de uma alinea.

3.1 Regras gerais:

3.1.1 Secoes

Devem ser conforme as alineas a sequir:

a) devem ser utilizados algarismos ardbicos na numeracao;

b) deve-se limitar a numeracgao progressiva até a se¢do quinaria;

c) o titulo das se¢Bes (primérias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias) deve
ser colocado apds o o indicativo de secdo, alinhado a margem esquerda, separado por

um espago. O texto deve iniciar em outra linha;

d) ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados entre o
indicativo da secdo e seu titulo;

e) todas as se¢des devem conter um texto relacionado a elas;

f) o indicativo das se¢Oes primarias deve ser grafado em nimeros inteiros a partir de 1;
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g) o indicativo de uma se¢do secundaria é constituido pelo nimero da secdo primaria a
que pertence, seguido do nimero que Ihe for atribuido na sequéncia do assunto e
separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relacdo as demais secOes;

Secéo primaria Secéo secundaria Secdo terciaria Secdo quaternaria Secdo quinaria
1 11 111 1111 11111
1.2 1.1.2 1112 11112
1.3 113 1113 11113
2 2.1 211 2111 21111
2.2 212 2112 21112
2.3 213 2113 21113
3 3.1 311 3111 31111
3.2 3.1.2 3112 31112
33 3.1.3 3.1.13 31113

Quadro 25: Exemplo de Numeracéo progressiva

h) errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo é
indice devem ser centralizados e ndo numerados, com 0 mesmo destaque tipogréafico das
secOes primarias;

i) titulos com indicacdo numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ser, a partir
da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo;

j) os titulos das se¢des devem ser destacados tipograficamente, de forma hierarquica, da
primeira a quinaria. Podem ser utilizados os recursos graficos de maidscula, negrito,
itlico ou sublinhado e outros.

3.1.2 Alinea

Deve ser conforme as alineas a seguir:

a) os diversos assuntos que ndo possuam titulo préprio, dentro de uma mesma sec¢éo,
devem ser subdivididos em alineas;

b) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

c) asalineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra mindscula, seguida de
parénteses. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as letras do alfabeto;

d) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relagdo a margem
esquerda;

e) o texto da alinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto-e-virgula,
exceto a Ultima alinea que termina em ponto final;

f) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

g) asegunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira letra do
texto da propria alinea.
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3.1.3 Subalinea

Deve ser conforme as alineas a seguir:

a) as subalineas devem comecar por travessdo seguido de espaco;
b) as subalineas devem apresentar recuo em relacao a alinea;

C) o texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto-e-
virgula. A ultima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver alinea
subsequente;

d) asegunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comegcam sob a primeira letra
do texto da prépria subalinea.

3.1.4 Indicativos
Devem ser citados no texto conforme os exemplos:

EXEMPLO 1 ..nasegdo 3...

EXEMPLO 2 ...ver 3.3..

EXEMPLO 3 ..em2.2.1.2, § 1° paragrafo de 2.2.1.2...
EXEMPLO 4 Naalinea a, da se¢éo 3.2....

EXEMPLO 5 Na primeira subalinea, da alinea c...

4 Citacg0es

Citacdo é a mencdo, no corpo do texto, de uma informacao extraida de outra fonte. Tem
numeracdo Unica e consecutiva para todo o documento.

4.1 Tipos de citagoes:

a) citacdo direta;
b) citacdo indireta;
C) citacdo de citacdo.

4.1.1 Citacao direta

Transcricdo literal do texto de outros autores. O melhor sistema de chamada utilizado ¢é
0 sistema autor-data, para que todas as obras de um determinado autor fiquem juntas na
lista de referéncias. (ver 4.4.2)

a) CitacOes até trés linhas
Sé&o inseridas no texto, entre aspas duplas, como aparece no original, com indicacéo
da fonte. Caso exista aspas no texto original, substitua-as, na citagdo, por aspas
simples.
Apos a citacdo, a fonte aparece de forma simplificada, mencionando-se o
sobrenome do autor, seguido da data de publicagcdo da obra citada e da pagina de
onde foi retirada a citacdo, entre parénteses. A fonte completa deve constar da Lista
de Referéncias no final do trabalho.
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No texto

"As vezes a fal4cia se revela apenas quando o locutor é questionado.”

(CARRAHER, 1999, p. 12).

Na lista de referéncia

CARRAHER, D. W. Senso critico: do dia-a-dia as crencas humanas. Sdo Paulo: Pioneira, 1999.

Quadro 26: Exemplo de citacio até trés linhas

b) Citagdes com mais de trés linhas
Deverdo ser apresentadas em destaque, separadas do texto com um recuo de 4 cm
da margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto e sem aspas.
O espacejamento entre linhas devera ser simples.
Recomenda-se que antes e depois da citacdo o espacejamento seja duplo para dar
maior destaque.

O objetivo da pesquisa era esclarecer os caminhos e as etapas por meio dos quais essa realidade se construiu. Dentre os diversos
aspectos sublinhados pelas autoras, vale ressaltar que:

para compreender o desencadeamento da abundante retérica que fez com que a AIDS se
construisse como ‘fenémeno social’, tem-se frequientemente atribuido o principal papel & propria
natureza dos grupos mais atingidos e aos mecanismos de transmissdo. Foi construido entdo o
discurso doravante estereotipado, sobre o sexo, 0 sangue e a morte. (HERZLIC, 1992, p.30).

Quadro 27: Exemplo de Citagdo com mais de trés linhas

Nas citacOes diretas podem ser indicadas:
a) Supressoes
Indicam interrupc¢éo ou omissdo da citagdo sem alterar o sentido do texto. S&o
indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio, meio ou final da
citacao.

Segundo Bottomore (1987, p. 72) assinala “[...] a Sociologia , embora ndo pretenda ser mais a ciéncia capaz de incluir toda a
sociedade [...] pretende ser sinoptica”.

“[...] o primeiro ponto , e 0 mais simples, é que o historiador frequentemente fornece o material usado pelo sociélogo. [...] E certo
que o socidlogo deve, por vezes, ser seu proprio historiador[...]” (BOTTOMORE 1987, p.85)

Quadro 28: Exemplo de Supressdes — Citacdo direta
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b) Comentarios
Sé&o indicados entre colchetes [ ], no inicio, meio ou final da citacéo.:

Segundo Guajardo (2004, p. 33) a classificagdo da obesidade infantil, a qual esta em aumento em grande parte do mundo, apresenta
uma serie de dificuldades que relaciona a estatura com peso corporal [IMC - indice de massa corporal] j& que estes dois fatores sédo
flutuantes por processos de crescimento e desenvolvimento.

Quadro 29: Exemplo de Acréscimos — Citacao direta

¢) Enfase ou destaque
As palavras ou expressoes destacadas no texto, devem ser indicadas usando a
expressao “grifo nosso” entre parénteses ap6os a chamada da citagdo, ou “grifo do
autor” caso o destaque ja esteja na obra consultada.

"Caracterizada como formadora de pessoal para apoio ao progresso social, a universidade se objetiva [...]" (SOUZA, 1997, p. 9,
grifo nosso).

[...] desejo de criar uma literatura inde pendente, diversa, de vez que, aparecendo o classicismo como manifestagdo de passado
colonial [...] (CANDIDO, 1993, v.2, p. 12, grifo do autor)

Quadro 30: Exemplo de Enfase ou destaque — Citagao direta

Traducdo de citacdo pode ser feita, desde que se inclua, ap6s a chamada da
citacdo, a expressao traducao nossa, entre parénteses.

“ao fazé-1o pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.”
(RAHNER, 1962, v.4, p.463, tradugdo nossa).

Quadro 31: Exemplo de Traducéo de citacéo

4.1.2 Citacao indireta

A citacdo indireta (livre) é quando se reproduz a idéia do autor consultado, sem,
entretanto, transcrever as proprias palavras do autor.

A indicagdo da pagina é facultativa, podendo ou ndo ser mencionada. Neste caso, as
aspas ou o italico ndo sdo necessarios.

Como lembra Martins (1980), o futuro desenvolvimento da informacéo esta cada dia mais dependente de uma normalizagéo.

De acordo com Freitas (1989), a cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus elementos basicos tais
como: valores, crencas, rituais, estorias e mitos, tabus e normas.

Quadro 32: Exemplo de Citacdo indireta

Observacéo:
No final do trabalho, na listagem de referéncias, relaciona-se o documento consultado
de forma completa.
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4.1.3 Citacao de citacao

Transcrigédo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao original, ou
seja, retirada de fonte citada pelo autor da obra consultada.

Indicar o sobrenome do autor do texto original, seguido do termo “apud” (que significa
citado por, conforme, segundo) e do sobrenome do autor em cuja obra a citacdo foi
feita. Na Lista de Referéncias indica-se somente a obra consultada.

No texto:
Marinho 1 (1980 apud MARCONI; LAKATOS, 1982) apresenta a formulacdo do problema como uma fase de pesquisa que, sendo
bem delimitado, simplifica e facilita a maneira de conduzir a investigac&o.

Na lista de referéncias (a obra consultada):
MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 1982.

Quadro 33: Exemplo de Citagdo de citagdo

4.2 Citacdo de informacao verbal

Os dados obtidos por informagéo verbal (palestras, debates, comunicages etc.) podem
ser citados, indicando entre parénteses a expressdo informacao verbal, mencionando-se
os dados disponiveis em nota de rodapé.

No texto:
O entendimento, ou compreenséo, é a base da leitura e do aprendizado desta (informagao verbal)!

Em nota de rodapé:

1 Noticia fornecida por Gloria Esteves no Congresso Brasileiro de Leitura.

Quadro 34: Exemplo de Cita¢do de informacéo verbal
4.3 Citacao de trabalho em fase de elaboracéo

Deve ser mencionado o fato, entre parénteses. indicando-se os dados disponiveis, em
nota de rodapé.

No texto:

Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia no Rio Grande do Sul, séculos XI1X e XX (em fase de
elaboragéo).t

Em nota de rodapé:

1 Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

Quadro 35 : Exemplo de Citacéo de trabalho em fase de elaboragdo

4.4 Sistemas de chamada

As citacOes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou
autor-data. Qualquer que seja 0 método adotado, deve ser seguido ao longo de todo o
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trabalho, para fins de uniformidade do texto e correlagdo com as referéncias. Em
apresentacao de dissertacOes/teses, da-se preferéncia ao sistema de chamada autor-data.

4.4.1 Sistema de chamada autor-data

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita:
a) pelo sobrenome de cada autor ou nome da entidade responsavel seguido do ano de
publicacdo,e das paginas da citacdo, quando citacao direta, separados por virgula e
entre parénteses.

No texto:

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora integrado no século XIX na Alemanha em
particular”. (LOPES, 2000, p. 225).

Na lista de referéncias:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na histéria. Sdo Paulo: Max Limonad, 2000.

Quadro 40 : Exemplo de Sistema de chamada autor-data - citacao direta entrada pelo autor

No texto:

Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizagdo de recursos tem um papel crucial no processo de aprendizagem
autodirigida.

Na lista de referéncias:

MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adulthood: a comprehensive guide. San Francisco : Jossey-Bass, 1991.

Quadro 41: Exemplo de Sistema de chamada autor-data - citacéo indireta entrada pelo autor

b) Pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem
indicacéo de autoria ou responsabilidade, seguida do ano da publicagéo e da(s)
pagina(s) da citacdo, quando citacdo direta, separados por virgula e entre
parénteses.

No texto:

“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliagdo sistematica das suas atividades, levando
em conta seus objetivos institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

Quadro 42: Exemplo de Sistema de chamada autor-data - citacdo direta entrada pelo titulo

c) Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabico, este deve
ser incluido na indicagdo da fonte, mas na ordem da lista de referéncias devera
ser desprezado no momento da alfabetacéo.
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No texto:

E eles disseram “globaliza¢do”, e soubemos que era assim que chamavam a ordem absurda, em que dinheiro ¢é a tinica patria a qual
se serve e as fronteiras se diluem, ndo pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade. (A
FLOR..., 1995, p. 4).

Na lista de referéncias:

A FLOR prometida. Folha de S. Paulo, S&o Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

Quadro 43: Exemplo de Titulo da fonte iniciado por artigo

Observacéo:
As referéncias das obras citadas ao longo do texto deve figurar na lista de referéncias,
ordenadas alfabeticamente.

4.4.1.1 Apresentacdo de autores no texto
a) Coincidéncia de sobrenomes

Acrescentam-se as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia,
colocam-se 0s prenomes por extenso.

(Barbosa, C., 1958) (BARBOSA, Céssio, 1965)

(Barbosa, O., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

Quadro 36 : Exemplo de Coincidéncia de sobrenomes na citacdo

b) Diversos documentos de mesma autoria e ano de publicacédo
Documentos de um mesmo autor publicados em anos coincidentes sdo distintos por
letras minusculas do alfabeto acrescidas ao ano.

De acordo com Reeside (1927a)

(REESIDE, 1927b)

Quadro 37 : Exemplo de documento do mesmo autor e ano na citacédo

c¢) Diversos documentos de mesma autoria
Se a citacdo tem sua fonte em documentos publicados em anos diferentes e da
mesma autoria, 0s anos sao separados por virgula.

(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)
(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

Quadro 38: Exemplos de documentos diversos do mesmo autor na citagdo
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d) Diversos documentos de autorias diferentes
Quando uma idéia é compartilhada por varios autores.

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA,
1997).

Quadro 39: Exemplos de documentos diversos de autores diferentes na citacio

4.4.2 Sistema de chamada numérico

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma numeracéo Unica e consecutiva, em
algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou
da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. Ndo é recomendado para
trabalhos académicos.

No texto:

O Banco Mundial desconsidera as particularidades das nagdes e define um unico “pacote” aos paises em desenvolvimento.
1

Em nota de rodapé:

LALTMANN, Helena. Influéncias do Banco Mundial no projetoeducacional brasileiro. Educagdo e Pesquisa, Sdo Paulo,
v. 28, n. 1, p. 80, jan./jun. 2002.

Quadro 44: Exemplo de Sistema numérico

1 CASTRO, N. A. Qualificacdo, mercados e processos de trabalho.
Salvador: [s.n], 1995.

2 SAHLINS, Marshall. Cultura e razédo pratica. Rio de Janeiro: Zahar, 1979.
3 AUGE, Marc. O sentido dos outros. Petrépolis: Vozes, 1999.

4 BOURDIEU, Pierre. A economia das trocas simbdlicas. Séo Paulo:
Perspectiva, 1987.

5 Santos, Boaventura de Sousa. Pela mao de Alice, o social e o politico

na pés-modernidade. Porto: Edi¢des Afrontamento, 1994.

Quadro 45 : Exemplo da ordem de referéncias no sistema numérico
4.5 Notas de rodapé

Sdo observacBes colocadas ao pé da pagina, e tém por objetivo esclarecer ou
complementar o texto. As notas de rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda
linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente e sem espaco entre elas e com fonte menor. A numeracdo deve ser em
algarismos arabicos (1, 2, 3...) e sequencial.
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As notas de rodapé podem ser notas de referéncia ou notas explicativas.
a) Notas de referéncia:

Utilizadas para indicar fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra onde
0 assunto foi abordado permitindo comprovacdo ou ampliagdo de conhecimento do
leitor. E feita a partir de algarismos arabicos em ordem Unica e consecutiva para
todo o capitulo ou parte. A primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia
completa.
Esta nota ndo € a ideal para ser utilizada em dissertacOes e teses.

No pé da pagina:

1SANTOS, G. C. Manual de organizagéo de referéncias e citacoes bibliograficas para
documentos impressos e eletronicos. Campinas: Autores Associados, 2000.

Quadro 46 : Exemplo de Nota de referéncia

b) Notas Explicativas:
Referem-se as observacgdes pessoais do autor, como também para indicar dados
relativos a comunicacgéo pessoal e trabalhos nao publicados

No texto

O comportamento liminar correspondente & adolescéncia vem se constituindo numa das conquistas universais, como esta, por
exemplo, expresso no Estatuto da Crianga e do Adolescente.?

Em nota de rodapé:
2 Se a tendéncia a universalizagdo das representagdes sobre a periodizagdo dos ciclos de vida desrespeita a especificidade dos

valores culturais de varios grupos, ela é condigdo para a constituicdo de adesoes e grupos de presséo integrados a moralizagao de tais
formas de insercéo de criangas e jovens.

Quadro 47 : Exemplo de Nota explicativa

5 Equac0es e formulas

Devem ser destacadas no texto para facilitar a leitura e, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto,
é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes,
indices e outros).

X2+ y2= 22
(%2 + y?)/5=n

Quadro 48 : Exemplo de Férmula
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6 llustracoes

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificagdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), 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 proximo possivel do trecho a que se refere,
conforme o projeto gréfico.

1997 1998
Anténio Albuquerque Antbnio Albuquerque
Epitécio Portella Bernardo Guimarées Toledo
José Gustavo de Almeida José Gustavo de Almeida
Zilda Ldcia Silva Lima Manuel da Silva Gomes

Quadro 3: Membros dos Conselhos Consultivos da ABPL em 1997 e 1998.
Fonte: IBGE, 1999.

Quadro 49 : Exemplo de llustracéo

7 Tabelas

As tabelas devem ser elaboradas de acordo com Normas de apresentacéo tabular do
IBGE, 1993.

Regras gerais:

a) devem ter um nimero em algarismo arabico, sequencial, inscritos na parte superior,
a esquerda da pagina, precedida da palavra Tabela;

b) devem conter um titulo por extenso, inscrito no topo da tabela , para indicar a
natureza e abrangéncia do seu contetdo;

c) as fontes citadas na construcdo de tabelas aparecem no rodapé ap6s o fio para
indicar a autoridade dos dados e/ou informacdes da tabela, precedida da palavra
Fonte;

d) indica-se em notas, logo apo6s a indicacdo da fonte, esclarecimentos a respeito do

contetido das tabelas.
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Observacéo:

As tabelas devem ter sempre que possivel significacdo prépria, isto €, devem prescindir

de consulta.

Tabela 1- Produgéo de milho segundo as unidades da Federagdo 1999

Unidades da Federagéo Produgdo
Absoluta Relativa (% Brasil)

Séo Paulo 18.480.373

Parana 15.908.253

Minas Gerais 11.238.455

Rio Grande do Sul 08.050.555

Outros 8.000.052

Brasil 90.000.000 100

Fonte: Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, p. 50

Quadro 50: Exemplo de Tabela
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