1 L’

CENTRO DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO

ESCOLA SUPERIOR DE RELAGOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO%

DIRETRIZES PARA PADRONIZACAO
DE
TRABALHOS ACADEMICOS IMPRESSOS

Recife-PE, setembro de 2005.




' L" ESCOLA SUPERIOR DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO? -s(.

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
212
2.13
2.14

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

CENTRO DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO

SUMARIO

APRESENTAGAO ..o eeeeeeeeeeeeeeeeee e seee e s ee e

N

ELEMENTOS GERAIS DE UM TRABALHO ACADEMICO ...................
AP ... e e e e e e e e e e e aaa————————
[ aT0]| 1= e [T (0 1= (o TR
Folha de AProvVacGao............uceiii i e
[ L=To [[07= 1 (o] 5 F=
Yo [ = To [T o 1 41T | (o 1Pt
EPIGrafe ... ———————————
RESUMO € ADSIIACT ...
1Y €= TSR
U] 0= o T
Blementos TEXIUGIS .....ccovniiiee et e e e
REFEIENCIAS . .ceeeeeeee e e e e e e
(€] [0 117= 14 [ TR
APENAICES € ANEXOS.. .. iiiiiiiiiee et e e e et e e e e e e aeeeaeeeenes
FRYe 1o =Y SRR

OO OO AR, OWWWLWW

ASPECTOS GRAFICOS GERAIS ...........cccooiviiiiiiiieeieeeeieeeeeeiee
Formato de Apresentacdo .........couuueeiiiiiiiiiiici e
1Y E= 1o [T o TR PT TR PP
ESPagamento ........cooooiiiiiie e
PagiN@CA0 .......eeiiiiiiiiii e
Numeragao dos CapitulOs ........coeuiiiiiiiiiiiiii e

© 0~~~

CITAGOES — NBR 10520/2002 .......cveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee st eeeeeeenanes
Sistema Autor-Data de Chamada...........ccccceeeiiiiiiiiiiiiiiee e
Classificagao das Citagles.........cccceeeeiiiieiiiiiiieeeeeeeeeeeee e
[=To = T C =T = | S

O O oo

REFERENCIAS — NBR 6023/2002..............ceoeueuereerererereeeseseserenesesesenns 11

REEERENCIAS ......................................................................................... 12
APENDICE A - MODELOS DE ELEMENTOS DE UM TRABALHO 13
ACADEMICO ...

DIRETRIZES PARA PADRONIZAGCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS IMPRESSOS. Verséo 1.0-setembro de 2005.
Coordenacéo Pedagogica da Esurp.



y CENTRO DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO
' ]" ESCOLA SUPERIOR DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO 2

1. APRESENTAGAO

O trabalho académico, na sua forma de expressao escrita, € um documento
que reproduz uma construgdo de conhecimentos sobre um assunto especifico. Em
Martins (2001 p.49), o autor explica que um trabalho académico: "representa o
resultado de um esforgo intelectual voltado tanto ao aprendizado de determinado
conteudo, quanto ao desenvolvimento das capacidades de analise e sintese do aluno”.

Apresentamos, este manual com o objetivo de proporcionar normas gerais
de aspectos graficos para apresentacao de trabalhos académicos da Escola Superior
de Relagdes Publicas — ESURP.

As orientagdes propostas foram criadas com o intuito de facilitar o uso das
normas de Documentacdo da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT na
execucao de trabalhos académicos em geral. Porém, aconselhamos a leitura dos livros
indicados nas referéncias bibliograficas. Eles contribuirdo, para uma melhor qualidade

dos trabalhos académicos.
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2. ELEMENTOS GERAIS DE UM TRABALHO ACADEMICO

Os elementos gerais para serem considerados em trabalhos académicos no
ambito da Esurp estdo agrupados abaixo em trés conjuntos:

Capa (obrigatorio)

Folha de rosto (obrigatorio)

Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatodria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS Resumo em lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Introdugéao

Referencial tedrico
ELEMENTOS TEXTUAIS Contribuigdo

Resultados

Consideracoes finais/Conclusao

Referéncias (obrigatdrio)
Glossario (opcional)
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS Apéndice (opcional)
Anexo(s) (opcional)
indice(s) (opcional)

2.1 Capa
Protecdo externa do trabalho na qual se encontram as informacdes

indispensaveis a sua identificagdo. Nao € numerada, e ndo conta como paginacao.

2.2 Folha de Rosto
Folha interna que contém os elementos essenciais a identificagdo do

trabalho. Ndo € numerada, mas conta como paginacéo.

2.3 Folha de Aprovacao
Folha que contém os elementos para a aprovacdo do trabalho. Nao é

numerada, mas conta como paginagao.
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2.4 Dedicatoéria
Elemento opcional, colocado apos a folha de aprovacgao. Folha onde o autor

presta homenagem ou dedica seu trabalho. Ndo € numerada, mas conta como

paginacgao.

2.5 Agradecimentos
Elemento opcional, o titulo AGRADECIMENTOS deve constar na margem

superior, todo maiusculo, centralizado e em negrito. O conteddo expressa o0s
sentimentos para com pessoas e instituicdes, etc. Nao € numerada, mas conta como

paginacgao.

2.6 Epigrafe
Elemento opcional, colocado apdés os agradecimentos. Folha onde o autor

apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a matéria

tratada no corpo do trabalho. Ndo € numerada, mas conta como paginacéo.

2.7 Resumo e Abstract
Obrigatério, o texto deve ser redigido de forma impessoal, concisa e objetiva.

Deve ser produzido em dois idiomas, em paginas diferentes, mas com conteudo
semelhante. O primeiro, na lingua vernacula — de titulo RESUMO, e outro na lingua
inglesa — de titulo ABSTRACT. A elaboragéo do texto deve organizada em apenas um
unico paragrafo, espago simples e nado deve ultrapassar 500 (quinhentas) palavras.
Apods cada texto deve ser incluida uma lista de nho maximo oito palavras-chaves que
qualificam propriamente o texto. RESUMO e ABSTRACT devem apresentar os pontos
relevantes do trabalho, fornecendo uma visdo rapida e clara do conteudo e das
conclusdes do trabalho. Os titulos RESUMO e ABSTRACT devem constar nas
margens superiores de suas pagina, todos maiusculos, centralizados e em negrito. Nao

s&o numerados, mas devem contar como itens de paginagéao.

2.8 Listas
Obrigatério, caso: ilustragao, tabelas, abreviaturas e siglas, e simbolos

encontrem-se dentro do texto. Se os elementos citados estiverem nos anexos, ndo
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necessita de lista. Os titulos LISTAS DE ILUSTRAQOES, LISTAS DE TABELAS,
LISTAS DE ABREVIATURAS E SIGLAS, e LISTAS DE SIMBOLOS devem constar nas
margens superiores de suas pagina (caso necessario), todos maiusculos, centralizados
e em negrito. Ndo sdo numerados, mas devem contar como itens de paginagéo.

Caso utilize dentro do texto as ilustragdes (fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, quadros e outros), sua identificagdo deve constar na parte
inferior seguida do seu numero de ordem (exemplo: Foto n° 01. Fachada da empresa
....). O uso de tabelas também deve possuir identificagdo, porém na parte superior
seguido do seu numero de ordem (exemplo: Tabela n° 03. Pessoas ocupadas segundo

0s ramos de atividade no trabalho principal: Brasil e Regibes, 2000).

2.9 Sumario
Obrigatério, faz parte da organizagao das partes do trabalho, dos capitulos e

suas se¢des com a numeracdo da pagina em que se encontra. Nele deverdo constar
s6 os elementos textuais. O titulo SUMARIO deve estar na margem superior, todo

maiusculo, centralizado e em negrito. Ndo é numerado, mas conta como paginagao.

2.10 Elementos Textuais ]
Sao as partes onde sera apresentado o conteudo do trabalho. E composto

de capitulos, segdes e sub-secbes. A apresentacdo do conteudo deve ser gradual,
construtiva e, ao final, propositiva. Um exemplo de titulos para os elementos textuais é:
INTRODUCAO, REFERENCIAL TEORICO, METODOLOGIA, CONTRIBUICAO,
RESULTADOS, e CONSIDERACOES FINAIS/CONCLUSAO. Todas as paginas desta

classe s&o numeradas e contadas como paginacgao.

2.11 Referéncias
Elemento pds-textual obrigatério, nele deve constar todas as fontes

utilizadas no texto (livros, revistas, jornais, folhetos, internet, cd-rom, fita cassete e
outros), sdo apresentadas em ordem alfabética, pelo ultimo nome do autor(a). O titulo
REFERENCIAS deve constar na margem superior, todo maitsculo, centralizado e em

negrito. As referéncias sao contadas como paginacéo.

DIRETRIZES PARA PADRONIZAGCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS IMPRESSOS. Verséo 1.0, setembro de 2005.
Coordenacéo Pedagodgica da Esurp.



y CENTRO DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO
' ]" ESCOLA SUPERIOR DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO 2

2.12 Glossario
Elemento pods-textual opcional, nele deve constar todos os termos pouco

usuais utilizadas no texto, ou ainda idéias que precisem de explicacdo mais detalhada
e cuja explicacdo ndo seja fundamental para a fluidez das idéias. O titulo GLOSSARIO
deve constar na margem superior, todo maiusculo, centralizado e em negrito. Sao

numerados, mas nao conta como paginagao.

2.13 Apéndices e Anexos
Apéndices sao informagdes complementares (exemplos: fotos, ilustragdes,

graficos, mapas), que nado sejam fundamentais para o desenvolvimento das idéias
abordadas no trabalho, porém o material € do autor do trabalho. Anexos, a semelhanga
dos apéndices, também sao informacbdes complementares, mas nestes, o material nao
€ do autor do trabalho (exemplos: fotos, questionarios, entrevistas, graficos). Materiais
de terceiros e ou citagbes longas também devem ser incluidos nos anexos. O titulo
ANEXO e/ou APENDICE deve constar na margem superior, todo mailsculo,
centralizado, em negrito, numerado e identificado. Sdo numerados, mas nao conta

como paginagao.

2.14 indices
Indices € um elemento pods-textual opcional. Os indices existem num

trabalho escrito para auxiliar a localizagdo rapida de assuntos, termos, idéias ou
postulados. Os indices podem ser organizados de varias maneiras, sendo 0 remissivo
(alfabético) o mais comum. Nesta modalidade, os conceitos selecionados para compor
o indice serdo ordenados alfabeticamente e suas ocorréncias no texto serdo indicadas
por uma lista de nimero de paginas. O titulo INDICE deve constar na margem superior,
todo mailsculo, centralizado e em negrito. Sdo numerados, mas ndo conta como

paginacgao.
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3. ASPECTOS GRAFICOS GERAIS

3.1 Formato de Apresentagao
Papel: deve ser utilizado papel branco, formato A4 (210x297), com

preferéncia por papel alcalino.

Fonte: Times New Roman ou Arial na cor preta, com exceg¢do das
ilustracoes.

Tamanho: 12 para o texto. Para citagdes longas (acima de trés linhas) e
notas de rodapé tamanho 10 e tamanho 14 para titulo do trabalho e de capitulo. Para
secoes e sub-secdes do texto, usar tamanho 12.

Paragrafo (recuo): devem iniciar-se a 2,0cm da margem esquerda do texto.

Alinhamento: justificado

3.2 Margem
Todas as folhas devem apresentar as margens:

-Superior: 3,0 cm
-Inferior: 2,0 cm
-Esquerda: 3,0 cm

-Direita: 2,0 cm

3.3 Espagamento
O texto devera ser digitado em espaco 1,5 entre linhas, exceto:

a) Nas citagdes longas (acima de trés linhas, em destaque);
b) Nas notas de rodapé;

c) Nas referéncias;

d) Nas legendas das ilustragoes;

e) Na apresentacgao da folha de rosto.

Utilizando nesses casos o0 espago simples entre linhas.

DIRETRIZES PARA PADRONIZAGCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS IMPRESSOS. Verséo 1.0, setembro de 2005.
Coordenacéo Pedagodgica da Esurp.



y CENTRO DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO
' ]" ESCOLA SUPERIOR DE RELACOES PUBLICAS DE PERNAMBUCO 2

3.4 Paginagao
A paginagao deve ser em numeros arabicos (1, 2, 3, ...) no canto superior

direito. Inicia-se a numeracao a partir da introdugao, porém conta o numero de paginas

a partir da folha de rosto, ou seja, s6 ndo deve contar a capa.

3.5 Numeracgao dos Capitulos (partes do trabalho)
Os titulos dos capitulos devem ser todos maiusculos e em negrito

(numeragao primaria). Para subcapitulos (se¢cdes e sub-secbes), a primeira letra
maiuscula e depois todas minusculas e em negrito (numeragéo secundaria), para os

topicos, itens a primeira letra maiuscula e depois todas minusculas (numeragéao

terciaria).
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4. CITAGOES BIBLIOGRAFICAS — NBR 10520/2002

Sao trechos de outros autores inseridos ao longo do texto, que esclarecem

ou complementam o que esta sendo discutido pelo autor.

4.1 Sistema Autor-Data de Chamada:
Onde a indicacao da fonte é feita pelo sobrenome do autor, ou instituicao

responsavel, ou ainda pelo titulo da entrada; seguida da data de publicacdo do

documento e no caso de citagdo textual inserir o nUmero da pagina.

4.2 Classificagao das Citagoes:
A) CITAGAO LIVRE — Quando se reproduz a idéia do autor, sem entretanto

transcrever as palavras do autor.

Ex: Segundo Cruz Neto (1999), o diario de campo se constitui num
instrumento que auxilia o pesquisador a construir detalhes sobre os diferentes
momentos da pesquisa.

B) CITAGAO TEXTUAL — E a transcrigdo exatamente igual ao texto original.

* Citagdes Curtas — sdo inseridas no texto entre aspas.

Ex: “Campo, lugar natural onde acontecem os fatos” (SANTOS, 1999, p.30).

De acordo com Santos (1999, p.30), o campo € “lugar natural onde
acontecem os fatos”.

* Citagcdes longas (com mais de trés linhas) — constitui um paragrafo
independente, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com um tipo menor de
letra (tamanho 10), do que o utilizado no texto. Deve vir sem aspas.

Ex:

[...] sem planejamento a agéo de grupos integrados € indcua e desorientada. A
atuacdo de equipes s6 se torna produtiva na medida em que planejam seu
trabalho, a luz de objetivos e metas. Do contrario, pode nao passar de
diletantismo, uma vez que, sem planejamento, nenhuma equipe é eficaz.
(LUCK, 2003, p. 43).

4.3 Regras Gerais
A) CITAGAO DE CITACAO - Se ao consultarmos uma publicagdo desejamos citar

uma citacao existente na mesma, usamos o sobrenome do autor da obra indiretamente

DIRETRIZES PARA PADRONIZAGCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS IMPRESSOS. Verséo 1.0, setembro de 2005.
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10
consultada, a expressao apud (citado por) e a referéncia da obra diretamente

consultada.
Ex: Para Eco apud Marion et al (2002), cientificidade € uma forma particular

de refletir um tema.

B) SOBRENOMES IGUAIS — Quando houver coincidéncias de autores com o
mesmo sobrenome e ano da publicacio, acrescenta-se as iniciais de seus prenomes,
se a inicial do prenome também coincidir devemos coloca-lo por extenso.

Ex: (SANTOS, A, 1986, p.52) (SANTOS, Antonio, 1999, p.28)

(SANTOS, J, 1986, p.40) (SANTOS, Augusto, 1999, p.76)

C) AUTORES DE ELEVADA PRODUTIVIDADE CIENTIFICA - Citacbes de diversos
documentos de um mesmo autor, publicados em um mesmo ano.
Ex: (MAGALHAES, 1998a) (MAGALHAES, 1998b)

D) QUANDO SE TRATA DE DADOS OBTIDOS POR INFORMAGCAO VERBAL (palestras,
debates, entrevistas, etc.), mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.
Ex: O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre

(informagao verbal).”

' Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres,
em outubro de 2001
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5. REFERENCIAS - NBR 6023/2002

Em toda obra consultada para elaboracdo de qualquer trabalho académico
faz-se necessario a sua enumeragao em sequéncia alfabética (se a citagao for autor-
data). Assim, as referéncias sdo um conjunto de indicagdes precisas € minuciosas, que
permitem a identificacdo no todo ou em parte de um documento.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto,

em espaco simples e separadas entre si por espaco duplo.

Os elementos essenciais da Referéncia Bibliografica sao:
Ultimo nome do(s) autor(es), titulo, subtitulo (se houver), edicdo, local,

editora e data de publicag&o.
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GLOSSARIO

APENDICE

GLOSSARIO

Axoénio — extensao do citoplasma neuronal
no qual trafega o sinal nervoso.

Sinapse — conexao entre duas células
Nervosas.

APENDICE A — ESTATISTICAS

Ao longo do trabalho foram omitidas as tabelas
de dados das entrevistas realizadas. Abaixo a
Tabela 1 mostra os resultados obtidos.

Tabela no. 1 — Votantes por faixa etaria

ANEXO

Faixa Regido 1 Regido 2
Menos de40 30% 50%
Mais de 40 70% 50%
iINDICE

ANEXO B - LOGOMARCAS

Um subsidio importante para o melhor
entendimento do assunto pode ser obtido em
Martins (2000).

A Figura n° 1 mostra a nova logomarca da
Esurp. A Figura n° 2 mostra a logomarca do
CRPP.

Figura n° 1 — Nova logomarca da Esurp

Figura n° 2 — Logomarca do CRPP
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