ELABORACAO
DO TRABALHO CIENTIFICO

Almery Cordeiro Lima

Professor-Adjunto do Curso de Bibliote-
conomia do Departamento de Comunica-
¢do Social e Biblioteconomia

Ressalta a importdncia da normalizacao dos documentos.
Destaca a pesquisa bibliogrdfica, seu significado, objetivo e
técnica usada na procura do assunto. Finaliza, enfocando o
trabalho cientifico, sua estrutura e apresentagdo grdfica (su-
gestoes para Trabalho Individual de alunos) de acordo com
as especificagoes recomendadas pela ABNT (Associagdo Bra-
sileira de Normas Técnicas).

1 — INTRODUGAO

E fato indiscutivel que, na elaboracéo e estrutura dos do-
cumentos, devem ser observados certos padroes minimos de
normalizacdo, ja adotados internacionalmente, para que se
possa obter um resultado satisfatério nas publicagdes e, con-
seqlientemente, na transmissdo das informacdes.

O autor de um trabalho cientifico deve ficar atento para
este fato, pois, sé6 raramente se interessa pelo processamento
da circulagdo de informagdes que publica. Da-se por satisfeito
quando vé seu trabalho publicado, no entanto, estranha, se em
publicagdes posteriores, feitas por revisores ou especialistas
do assunto, ndo aparecem referéncias a ele.(4)
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O pesquisador € um centro produtor de informagdes. A
informagédo pode ser transmitida diretamente, por meio do con-
tato pessoal, quer oralmente — como nas entrevistas, semina-
rios, conferéncias, aulas etc., quer por escrito — mediante
cartas, fotos, fichas etc. Mas a informagédo é geralmente di-
vulgada por publicacées impressas sob a forma de um do-
cumento cientifico.(4)

O documento apresenta carater permanente, porque pode
ser colecionado, classificado, catalogado e reproduzido inde-
finidamente.

Entretanto, o valor da informagdo de um documento cien-
tifico ndo tem carater permanente; decresce, em geral, rapi-
damente. A medida que os fatos se acumulam, outras expe-
riéncias sdo realizadas, novos elementos sdao acrescentados e
o assunto evolui rapidamente, levantando problemas novos,
que irdo exigir informagdes de outro nivel.(4)

Acs autores, portanto, cabe uma parcela de responsabili-
dade no sentido de acelerar o ritmo com que circulam as in-
formagdes cientificas, mediante a observancia de um minimo
de normalizacdo nos seus trabalhos. Procedendo desta ma-
neira, asseguram o maximo de éxito, com vistas a transmissdo
das informagodes.

2 — PESQUISA BIBLIOGRAFICA
2.1 — Definigéo

Pesquisa Bibliografica é o ato de ler, selecionar, fichar e
arquivar tépicos de interesse para a pesquisa que o investi-
gador se propde a realizar.(2)

2.2 — Objetivos

A Pesquisa Bibliografica é utilizada na atualizagdo de es-
tudos e na elaboragdo de trabalhos. E, portanto, uma disciplina
auxiliar, necesséaria e importante pelos servicos que presta,
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néo so para o estudante, como para todos que se dedicam
& ciéncia.

Para o estudante tem objetivos imediatos e a longo prazo.
Imediatos quando o estudante, aplicando a técnica da Pes-
guisa Bibliografica em seus trabalhos escolares, e com a orien-
tacao de seus professores, inicia a produgdo de um trabalho
intelectual, objetivo e sistematico. A longo prazo quando, ja
profissional, aplica a Pesquisa Bibliografica em assuntos de
sua especialidade, elaborando trabalhos de maior profundidade.

Pode-se afirmar que, por tréds das grandes invengdes, ou
melhor, do progresso cientifico, o que faz gerar o bem-estar
sccial da humanidade, existe sempre uma pesquisa bibliogra-
fica.

O progresso da ciéncia ndo se fez ao acaso, nem de um
cdia para outro, é fruto das descobertas que o homem foi
acumulando, aperfeicoando e transmitindo de geracdo a ge-
racdo. De inicio observou o voo dos passaros, experimentou
o balao, aperfeicoou-o, dai inventou o aeroplano e chegou ao
jato, ao supersodnico. Hoje ja alcangou a lua.

Isto vai provar que para todas as descobertas cientificas
existe sempre o registro da informagédo, que, pelo estudo de
outros e acrescidas de novos elementos, se aperfeicoam.

Ao registro da informagdo chamamos documento, que, por
sua vez, gera a Documentacéo.

Documentacdo é o conhecimento do qual a Pesquisa Bi-
bliografica & parte integrante e auxiliar.

2.3 — Encam/nhamento de uma pesquisa
O encaminhamento de uma pesquisa compreende:

— Escolha do assunto
— Formulacdo de problemas
— Elaboracédo de um plano

2.3.1 — Escolha do assunto — € o primeiro passo da
pesquisa. Porém ndo o mais facil. Realmente nédo faltam as-
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suntos para pesquisar: a dificuldade estd na decisdo de um
deles, e esta é ainda mais dificil quando ira decidir carreiras
de profissionais. Sugere-se, para a escolha, o seguinte:

— Selecao do assunto
— Delimitacao
— Determinacédo do tratamento

a) Selecdo do assunto — feita de acordo com as inclina-
¢coes e preferéncias, dentro do campo de especializagdo, de
quem se propOe a escrever um trabalho cientifico. De qual-
quer maneira, devem ser obedecidos alguns critérios de sele-
cdo. A leitura ou estudo, a experiéncia cientifica prépria ou
alheia, situagbes pessoais ou profissionais, podem sugerir um
bom tema para o estudo.(6) No caso de tarefas escolares, as
vezes o professor indica o assunto, noutras a escolha cabe
ao aluno.(6) E neste caso que devem ser levadas em conta as
aptidoes e tendéncias do aluno.

b) Delimitagdo — para aqueles que se propdem a escre-
ver um trabalho cientifico pela primeira vez, € comum a es-
colha de um vasto tema. E preciso superar essa tendéncia,
que, pela extensdo apresentada, ndo possibilita a profundidade
do assunto. Para um estudo monografico, é necessario redu-
cao de extensdo e limitacdo quanto a ramificagées de assun-
tos intercalados. Se escolhido o tema: “Formagdo de Profes-
sores” — no exemplo citado, o sujeito compreende os profes-
sores dos trés niveis de ensino. Um estudo desta natureza
pode ser reduzido a “Formacao de Professores para o Ensino
Médio”.(6)

c) Determinacdo do tratamento — a pesquisa deve exigir
um roteiro determinado: primeiramente, o assunto deve ser
bem definido, sendo importante, também, sua limitagdo, suas
ramificacoes possiveis com outros tépicos intercalados, a fim
de se avaliar a extensdo do material bibliografico disponivel
a pesquisar e evitar uma busca infrutifera em fontes inade-

quadas.
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Um mesmo assunto podera ser visto por diversos angulos,
tais como estatistico, socioldgico, filoséfico, histérico, psico-
légico etc. O tipo de tratamento dado ao tema, é que vai de-
terminar estudos diferentes, obtendo-se, deste modo, resulta-
dos também diferentes.(6)

2.3.2 — Formulagéo de problemas — quando o assunto
é escolhido, delimitado seu campo especifico e definidos os
termos, que facilitam a pesquisa em fontes adequadas, a fase
seguinte € a transformagdo do tema em problemas. O estu-
dioso levantara o problema a partir do titulo, procurando um
termo exato que defina bem o assunto. Analisar4 todas as
questdes quanto a definicdo, tratamento -(enfoque do assunto)
e aplicacdo que devera dar ao tema a ser ‘estudado.(6)

2.3.3 — Elaboragdo de um plano — a tarefa de elabo-
racdo de um plano de trabalho, tem seu inicio desde as fases
de escolha do assunto até a transformacdo do tema escolhido
em problemas.

Neste ponto, o estudioso terd condicdes de organizar sis-
tematicamente as paries que compdem o objetivo do estudo.
E 0 esquema do trabalho que, no entanto, ndo sera definitivo,
pois nessa altura ainda ndo se conhece suficientemente o as-
sunto e a continuagdo do trabalho, logicamente, dar4 um maior
conhecimento do caso estudado, projetando novas idéias,
novas perguntas. Tudo isto é importante, pois orientara o es-
tudioso a encontrar as fontes certas, para tomada de apon-
tamentos.(6)

2.4 — Roteiro

A pesquisa bibliografica origina-se de um problema espe-
cifico ou geral de indagacédo, sobre qualquer assunto, nos di-
ferentes ramos do conhecimento humano.

Na técnica especial da pesquisa bibliografica, é funda-
mental que o estudioso esclarega e limite o assunto que cons-
titui o motivo da pesquisa, através de fontes, tais como com-
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péndios e tratados — para determinacdo de assuntos correla-
tos; dicionérios técnico-cientificos — para conhecimento de
termes mais usados (verificacdo da sinonimia); dicionarios bi-
lingues — conhecimento desses termos em varios idiomas
(possibilitando a pesquisa em fontes estrangeiras); fontes de
referéncia (indices, bibliografias, abstracts etc.), mais indica-
das para a pesquisa.

A pesquisa é d.reta ou priméria, quando feita através de
leituras nos artigos de revistas, em trabalhos especializados
ou no préprio livro, e indireta ou secundaria, quando efetua-
da nos indices, bibliografias e abstracts (resumos) etc.

Os indices e b.bliografias registram apenas os dados que
permitem a identificacdo dos documentos referentes a um as-
sunto (bibliografia sinalética).

Os abstracts, além dos elementos de identificacdao, for-
necem um resumo para cada documento registrado (bibliogra-
fia analitica).

2.5 — Fases da pesquisa bibliogréfica

— ldentificagdo
— Localizagao
— Obtengéo

2.5.1 — Identificagdo — localizar nas obras de referén-
cia a literatura do assunto para a pesquisa que vai elaborar.
Transcrever, em fichas — ndo em cadernos — as citacoes de
interesse para a pesquisa, tendo o cuidado de anotar os ele-
mentos que constituem a referéncia bibliografica (autor, titulo
e notas tipograficas).

Manter essas fichas em ordem alfabética de autor, a fim
de evitar a duplicidade de trabalhos indexados em mais de
uma obra.

Compilada a bibliografia da pesquisa, o investigador dara
por encerrada a fase de identificacéo.
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2.5.2 — Localizagdo — as fichas, em ordem alfabética de
autor, serdo arrumadas pela ordem alfabética de titulos de re-
vistas, quando se tratar de artigos de periddicos e permane-
cerdo em ordem alfabética de autor as publicagdes conside-
radas no todo ou em parte, visando a facilitar a localizagéo
das publicacGes nos catadlogos da Biblioteca (Kardex-peri6-
dicos).

2.5.3 — Obtengcdo — o pesquisador, tendo em mé&o o tra-
balho original, devera fazer a verificagdo das referéncias bi-
bliograficas e, se possivel, redigir o seu resumo.

O material que ndo for encontrado nos catélogos podera
ser solicitado as Bibliotecas que promovem o empréstimo in-
ter-biblioteca do documento desejado, ou ainda, podera ser
pedida a reprodugdo (xerocopia, microfilme etc.) no exterior,
caso ndo seja encontrada na biblioteca local ou no Brasil.

Terminadas essas fases, naturalmente o pesquisador es-
tara com seu fichario organizado e iniciard a elaboragdo ou
redagdo do trabalho.

3 — MANUSCRITO DESTINADO A PUBLICACAO

UNESCO — Guia para redacdo de artigos cientificos des-
tinados a publicagédo. Trad. Lucy G. Fontes. Belo Ho-
rizonte, Escola de Biblioteconomia da UFMG, 1969.
p. 6-7.

O trabalho cientifico, destinado a publicacédo, pertence
normalmente a uma das trés categorias seguintes:

a) Meméria Cientifica Original — contendo descri¢cdo de pes-
quisas, técnicas ou aparelhos novos.
Um texto pertence a categoria de ‘“‘memdria cientifica ori-
ginal”’, quando contribui para ampliar sensivelmente o co-
nhecimento ou a compreensdo de um problema e esta de
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c)

tal maneira redigido que um pesquisador qualificado pode,
a partir das indicacbes fornecidas, (i) reproduzir a expe-
riéncia e obter os resultados descritos com a mesma pre-
cisdo e sem ultrapassar a margem de erros especificada
pelo autor, ou (ii) repetir as observagodes, os célculos ou as
dedugdes tedricas do autor e julgar suas conclusodes.

Publicagdo Proviséria ou Nota Preliminar

Um texto pertence a categoria das ‘“‘publicagdes proviso-
rias ou notas preliminares” quando contém uma ou vérias
informagdes cientificas novas, sem contudo permitir ao lei-
tor a verificagdo dessas informagdes, como foi indicado
anteriormente. Um outro tipo de nota sucinta, redigida ge-
ralmente sob a forma de carta a redagdo, contém breves
comentarios sobre trabalhos ja publicados.

A finalidade da nota prévia é assegurar ao autor os direitos
autorais sobre o trabalho em andamento e o compromisso,
por parte do mesmo, de divulga-lo na integra, oportuna-

mente.

Revisdo de Conjunto ou Atualizacdo

Uma “revisdo” de conjunto é o estudo de um assunto par-
ticular onde se retinem, analisam e discutem informagdes
ja publicadas.

O autor de uma revisdo de conjunto deve procurar nao
esquecer nenhum dos trabalhos anteriores que fizeram evo-
luir o assunto ou que o fariam evoluir, se tivessem sido le-
vados em consideragéo.

4 — TRABALHO CIENTIFICO

4.1 — Definigéo

Trabalho cientifico é a investigacdo e o tratamento, por

escrito, de questdes abordadas metodologicamente.(5)
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4.2 —Tipo ou Categoria

a) investigagdo original (trabalho original
(nota prévia
b) trabalho de revisao

4.3 — Roteiro a seguir na elaboragdo do trabalho

a) escolha do tema

b) delimitacdo do assunto (feita através de compéndios,
manuais etc.)

c) profundidade no tratamento do tema (qual o tipo de
trabalho proposto: revisdo, original?)

d) levantamento bibliografico

— escolher cabecalhos de assunto — termos signifi-
cativos — palavras-chaves (através dos dicionarios
técnico-cientificos)

— traducdo desses termos (através de dicionarios bi-
ligues)

— escolha das fontes para a pesquisa (bibliografias
especificas).

Exemplo: no assunto:

ENSINO DE 19 E 2° GRAUS EM FORTALEZA
termos significativos — palavras-chaves (para facilitar a
busca):

Educacédo de adultos (supletivo)
Escolas publicas

Escolas privadas

Escolas secundarias

Escolas elementares

Escolas primarias

Ensino

Educagéo
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sinénimos:

Educacédo secundaria
Ensino Médio

termos em outra lingua:
Secundary education
obra indicada:

Especifica em educacgao:
EDUCATION ABSTRACTS (fonte internacional espe-
cializada)

e) localizacdo e obtencdo do material pesquisado (na Bi-
blioteca ou fora dela)

f) leitura dos documentos (neste ponto faz-se uma veri-
ficagdo nas referéncias: complementagcdo de dados
etc.) e transcricdo de resumos em fichas 10,5x 15,5 e
ndo em cadernos (nessa altura deve-se ter um esbogo
do titulo e do suméario — esquema do trabalho)

g) ficharios de trabalho — que podem ser feitos simul-
taneamente:

bibliografico (com todas as informagbes necessérias:
referéncias bibliogréficas, resumos etc.)

documentario (que obedece ao plano do sumario (es-
quema) e é constituido de fichas contendo informa-
¢Oes de interesse para cada tépico que serda desen-
volvido).

h) redacdo do texto

recomendacdes (numeracdao das notas ou amarragdo
do texto) — o numero que corresponder ao autor na
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referéncia bibliografica serd colocado depois de feita
a citagcdo que lhe pertence, aparecendo acima da li-
nha comum das palavras ou entre parénteses, segun-
do as Normas Brasileiras (NB-66, Referéncias Biblio-
graficas e NB-61, Apresentagdo de Artigos de Perié-
dicos).
Ex.: Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo(15). ..
ou (15)

e ndo: Diz Rui Barbosa(1s). ..

nem: Rui Barbosa disse(15). ..

Citagdo de citagéo:

— As citagbes devem sempre ser feitas de primeira
mao, isto &, diretamente da fonte original. Ndo sen-
do possivel, deve-se suprimi-la ou deixar a respon-
sabilidade de sua exatiddo ao autor de quem se
toma, antepondo-se a expressdo ‘‘citado por” ou
“apud”.

Ex.:

Em um texto, Graziani fez referéncia a Bulbulian;
ao ser feita a pesquisa, esta citac&o é indispensével para
o trabalho. A citacdo no trecho que se escreve é ex-
pressa da seguinte maneira: BULBULIAN, apud GRA-

ZIANI... (a responsabilidade da exatiddo da citacao
é deixada para o autor que foi consultado, no caso,
GRAZIANI).

— Podem-se colocar as referéncias bibliograficas em
citacbes quando curtas, no proprio texto, entre pa-
rénteses.

— Quando a citagdo a um trecho da obra aparece in-
tercalada no texto, o nimero da referéncia deve
ser colocado imediatamente depois do nome do au-
tor referido ou do trecho transcrito.

Ex:

Cristovédo Pereira de Abreu, “o desbravador do Rio
Grande do Sul”, como lhe chamou Aurélio Portol13,
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ou:

é o simbolo perfeito de todos os povoadores do Rio
Grande.

Cristévao Pereira de Abreu, “o desbravador do Rio
Grande do Sul”,13 como |he chamou Aurélio Porto,
€ o simbolo perfeito de todos os povoadores do Rio
Grande.

Nas referéncias bibliogréaficas em citagdes, no tex-
to, ndo se inverte o nome do autor.

Eoe

X

“Quem primeiro comparou a formacado social do
Brasil com a Russia foi GILBERTO FREYRE, em
Casa Grande & Senzala, cuja primeira edicdo, pu-
blicada no Rio de Janeiro, por Maia & Schmidt,
data de 1933".

A nota de rodapé deve ser composta com a pri-
meira linha recuada, precedida do nimero alto sem
pontuacgéo.

13PORTO, Aurélio. Histéria das missoes orientais do
Uruguai. Rio de Janeiro, 1943. t. 1, p. 353-81.
15SBARBOSA, Rui. Oragbes aos mogos Rio de Ja-
neiro, Casa de Rui Barbosa, 1949. p. 10.

As notas devem ser reduzidas ao minimo e coloca-
das, de preferéncia, ao pé das péaginas. Se forem
utilizados niumeros para indicar referéncias que apa-
recem no fim do texto, devem ser usados para as
notas de rodapé, letras, asteriscos ou outros sinais.
Os sinais referentes as notas de rodapé devem ser
colocados imediatamente depois da frase a que di-
zem respeito, acima da linha.

Termos como os abaixo citados devem ser usados,
apenas, quando se referem as notas da mesma pé-
gina ou da pagina oposta.

ibid. (ibidem = na mesma obra) indica que o tre-
cho foi extraido da mesma obra ja referenciada em
citacdo imediatamente anterior;
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id. (idem = do mesmo autor) o trecho vem do
mesmo autor a que se refere a ultima nota;

id. e ibid. podem vir juntos seguidos do numero
da pagina; loc. cit. (loco citato = no lugar cita-
do); op. cit. (opus citatum = na obra citada) ex-
pressdes usadas para indicar que a citacdo foi ex-
traida do mesmo lugar ou obra anteriormente cita-
da, mas que, enire esta e a nova citagdo, foram
feitas outras citacGes de outros autores e obras.
Aparecem, por este motivo, precedidas do sobre-
nome do autor e numero da pagina. S6 se usa
nome e sobrenome quando anteriormente foi cita-
do um autor com o mesmo sobrenome.

pass. (passim = aqui e ali) a citagdo encontra-se
em varias passagens — ¢ usada depois do titulo
ou capitulo citado;

supra, cf. supra (acima) confira linhas ou paginas
atras, ou, acima. Indica-se o nimero das paginas;
inf., infra, cf. infra (abaixo) confira linhas ou pa-
ginas adiante ou abaixo. Indica-se o numero das
paginas;

seq. (sequentia = seguinte ou que se segue).

5 — ESTRUTURA DO TRABALHO (sugestdo para T.l.)
Considera-se o trabalho sob as etapas normativas:

a) elaboragéo (plano — esquemas ou forma do trabalho)
b) redacdo (linguagem simples e em ordem ldgica)
c) apresentagdo gréfica

O trabalho poderé enfocar fatos, pessoas ou coisas, apre-
sentando informagbes ou afirmagdes. As informagbes sdo re-
latadas sem emitir qualquer julgamento. As afirmagbes expli-
cam a realidade e emitem opinides.
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Quanto ao estilo da redagéo, pode ser literario ou cien-
tifico. O trabalho literdrio preocupa-se com a subjetividade e
a elegancia de estilo. O trabalho cientifico fornece com obje-
tividade e exatiddo a informacdo que serd comunicada racio-
nalmente.(6) S

Dependendo do assunto, as divisdbes de um trabalho po-
derdo ser feitas de acordo com o esquema, porém, devem
conter obrigatoriamente:

PRELIMINARES

— Capa (titulo, autor, local e data)
— Péagina de rosto
— titulo do trabalho
— autor e identificacdo profissional
— notas tipograficas: local de publicagdo e data (ano)
— Agradecimentos
— Sumario
— Resumo

TEXTO

— Introdugéo

— Desenvolvimento do tema (com divisbes a critério do
autor)

— Conclusodes

MATERIAL DE REFERENCIA

— Referéncias Bibliogréaficas

— Apéndices (textos de normas, de leis, estatisticas ou
ilustracoes que néo se justificam no texto). Os apén-
dices nem sempre se fazem necessarios.

EXPLICAGAO:

A parte referente a Capa e Pagina de Rosto sera expli-
cada na 32 etapa, isto é, na apresentagdo grafica.

R. Com. Social, Fortaleza, 8 (1/2): 21-39, 1978
34



a) Titulo do trabalho — a escolha do titulo deve mere-
cer o maximo de atencéo, exprimindo com exatiddo e brevi-
dade o assunto tratado. Ndo deve ser muito genérico nem
muito especifico. Se for necessario, usar subtitulo. Devem ser
evitadas expressbes supérfluas como: “Investigagdes sobre...”,
“Contribuicdes para...” etc.

Ex.: ARQUITETURA CEARENSE e ndo UMA BREVE IN-
TRODUCAO AO ESTUDO DA ARQUITETURA CEARENSE.

LITERATURA CEARENSE

Dados biograficos de Escritores

e ndo:

LITERATURA CEARENSE, uma breve introdugdo acompa-

nhada de dados biograficos de escritores.

b) Autor — nome completo, acompanhado de identifica-
¢2o profissional (aluno do Curso... Semestre... etc.)

c) Agradecimento ou dedcatéria — em folha separada,
precede ao sumario. Deve restringir-se ao indispensavel, em
linguagem simples e objetiva (pode ser dispensado).

d) Sumério — é o esquema do trabalho, devendo por isto
ser feito em primeiro lugar. E também o ultimo a ser revisto
por causa de alteragdes que poderdo ocorrer durante a re-
dacdo.

) Resumo — é uma representacdo abreviada e exata de
um documento. Em atendimento a norma internacional, mo-
dernamente o resumo deve preceder o trabalho. A elaboracéo
iraz dificuldades para o autor, que, usando o raciocinio ana-
litico no trabalho, terd que usar o raciocinio sintético no re-
sumo. Deve ser uma declaracédo objetiva, sem rodeios, do con-
feudo, principalmente no que se refere aos resultados obti-
dos na pesquisa, utilizando umas 200 a 250 palavras, no ma-
ximo. Antes do texto, o resumo deve vir na lingua em que
sera redigido o trabalho.

f) Introdugcdo — nédo precisa ser longa. Em linguagem
clara, expor o objetivo do trabalho, explicando os motivos que
levaram o autor a realizar a pesquisa. Delimitar o assunto tra-
tado, com outros do mesmo campo. Apresentar de forma su-
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cinta a situagdo em que se encontra o problema investigado.

g) Desenvolvimento do tema — com divisGes a critério do
autor — é o desenvolvimento do tema definido pelo titulo.
No estudo de um assunto particular sdo analisadas e discuti-
das informagdes ja publicadas. A redacdo deve ser simples,
clara e impessoal, devendo ser evitadas expressdes como: nés
fizemos... etc.

h) Conclusées — parte mais importante de um trabalho.
Sao dedugdes légicas, baseadas e fundamentadas no texto.
Devem ser destacadas em tépicos, empregando-se, tanto quan-
to possivel, frases breves.

i) Referéncias B.bliograficas — feitas de acordo com a
NB-66 Referéncias Bibliograficas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT). So6 sdo incluidos nas referéncias os
trabalhos que foram utilizados no texto. A ordem de citagao
ou a ordem alfabética sédo preferidas, sendo a lltima a mais
usada.

6 — APRESENTACAO GRAFICA

Todo documento sob a forma de texto deve seguir certos
padrdes relativos a apresentacédo gréfica.

A apresentacdo grafica de um trabalho cientifico deve obe-
decer a seguinte ordem:

a) CAPA — Deve ser discreta e conter apenas:
— titulo do trabalho
— nome do autor
— local
— data (ano)

b) PAGINA DE ROSTO — Na pégina de rosto devem ser
incluidos todos os elementos para identificar o trabalho e que
sdo julgados dispensaveis na capa:

— titulo do trabalho (e subtitulo, se existir)
— autor e identificagdo profissional
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— nota de apresentacdo do trabalho (trabalho apre-
sentado a Disciplina. . .etc.)

— local

— data (ano)

c) AGRADECIMENTOS — Devem aparecer em folha se-
parada e vém logo apds a pagina de rosto.

d) SUMARIO — Deve figurar em folha separada antes do
resumo, dando uma visdo de conjunto dos principais topicos
abordados, com as respectivas paginas iniciais e finais. Assim,
0s topicos principais do sumario correspondem exatamente aos
do texto do trabalho, até mesmo no que se refere a tipos de
letras e pontuacgéo.

Ex. :
SUMARIO

B — IROdUCED. . . i RnRAne oSns ey 53

2 — Formagao Profissional ................. 6-7
3 — Categorias Profissionais ............... 7-9
4 —Campo de Atuagé@o ................... 10-12
5 — Entidades Profissionais ............... 13

6 — Mercado de Trabalho . ................. 13-14
e Conclus8os:: . Josadad: Jdesinamigeildid . 18

8 — Referéncias Bibliograficas ............. 15-16

e) RESUMO — Deve aparecer em folha separada e ime-
diatamente antes do texto. Ndo é necesséario colocar o nome
“resumo”.

f) TEXTO — E o desenvolvimento do tema abordado, sen-
do recomendada a numeragdo progressiva nas divisdes.

g) — A paginagdo do trabalho deve figurar na parte su-
perior e ao lado direito.

h) A contagem das paginas comega da pagina de rosto,
no entanto, o nimero so6 ira aparecer da pagina da introducao
em diante.
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7 — CONCLUSOGES
Ante o exposto, conclui-se que:

1. A normalizagdo dos documentos é fato indiscutivel, e
o aproveitamento da produgdo bibliografica ndo sera
satisfatério se ndo for observado, pelos seus autores,
um minimo de padronizagao.

2. Antes da elaboracdo do trabalho, € indispensavel a
realizacdo de uma pesquisa bibliografica, a fim de se-
rem evitadecs trabalhos duplicados com enfogue no
mesmo campo de especializagao.

3. Por tras das grandes descobertas cientificas, existe
sempre a pesquisa bibliografica.

4. O trabalho cientifico deve ser elaborado obedecendo
a seqliencia das etapas normativas: plano de trabalho,
redagdo (em linguagem simples e ordem légica) e
apresentacdo grafica.

8 — ABSTRACTS

Emphasis is given to the importance in the normalization
of documents. Bibliographical research, its meaning, purpose
and technics are emphasized, reaching the right subject. It
ends, showing the scientific work, its structure and graphic
presentation according with the specifications recommended
by ABNT (Associac@o Brasileira de Normas Técnicas).
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