Guia de orientacao para elaboracéo do
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(Este documento é uma referéncia basica, podendo ser adaptado aos
critérios e exigéncias do professor orientador).
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1. APRESENTACAO

Este guia tem por finalidade orientar a elaboracdo e a apresentacdo do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC), produzidos pelos académicos do curso de Pés-Graduagdo Lato Sensu
especializacdo em Gestdo Publica Municipal (GPM), visando a sua uniformizacéo dos trabalhos.

No Curso de P6s-Graduacdo GPM, essa atividade recebe 0 nome de monografia.

A NBR 14724:2002, define esse tipo de trabalho académico como sendo o “documento que
representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve
ser obrigatoriamente emanado da disciplina, mddulo, curso, programa. Deve ser feito sob a
coordenagdo de um orientador”.

A monografia, eventualmente denominada de Artigo Cientifico, refere-se a uma dissertagdo
académica, com cunho de um trabalho inicial de Pos-Graduagdo, que os académicos ao final do
Curso de Especializagio devem elaborar. E um tipo de trabalho amplamente utilizado no Ensino
Superior como forma de efetuar uma avaliacdo final dos conhecimentos adquiridos no decorrer do
Curso pelos concluintes que contemple a diversidade dos aspectos de sua formagao universitaria.

No Curso de Pés-Graduacdo Especializacdo em Gestdo Publica Municipal, o Trabalho de
Conclusdo de Curso com tal proposito, cria uma expectativa de originalidade e, portanto, pode ser
uma compilacdo (e ndo copia) de outros ensaios com uma finalidade, um fio condutor, algo que
forneca um roteiro, uma continuidade, para a produgdo de Artigos Cientificos.

Procura-se, por meio desta exigéncia, criar espago para os discentes iniciarem-se no campo
da pesquisa, buscando ampliar os conhecimentos tedricos e praticos acumulados ao longo do Curso
de Especializagdo.

O presente Manual objetiva, além de contribuir para a padronizacdo do uso de métodos e
técnicas necessarios a elaboracdo do Artigo Cientifico pelos académicos, sugerir algumas formas de
diagramacdo de texto para uma melhor visualizacdo, estilo e estrutura, além das recomendacgdes na

organizagdo do trabalho, consoante as normas estabelecidas.



2. 0 QUE E UM TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O TCC significa Trabalho de Conclusdo de Curso, refere-se a uma dissertagdo cientifica,

relativa a iniciacdo cientifica que os académicos ao final do Curso devem elaborar, descrevendo
sequencialmente, os sucessivos componentes para a construgdo do texto cientifico.
Este trabalho, que ¢é desenvolvido sob a orientagcdo de um docente, é uma atividade preparatdria para
as tarefas que fardo parte do cotidiano de sua area de profissional. Neste sentido, o Trabalho de
Concluséo de Curso é o instrumento de avaliagcdo final do Curso de Pds Graduagdo em Gestdo
Publica Municipal. Do resultado depende a concessao do titulo de Especialista.

Os itens desenvolvidos a seguir foram baseados nas Normas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT, considerando ser este 6rgdo responsavel pela normalizacdo técnica
brasileira. A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o 6rgdo responsavel pela
normalizacdo técnica no Pais, tendo sido fundada em 1940 para fornecer a base necessaria ao
desenvolvimento tecnoldgico brasileiro. A ABNT é uma entidade privada, sem fins lucrativos, e tem
como objetivos elaborar e fomentar o0 uso de normas técnicas, conceder certificados de qualidade e
representar o Brasil em entidades internacionais de normalizagdo técnica.

As normas elaboradas pela ABNT podem ser consultadas através do site da entidade
(http://www.abntdigital.com.br). As normas da ABNT a serem aplicadas nos Trabalhos de
Conclusdo de Curso devem ser as normas dos anos correspondentes — 2002, 2003, 2004. 2005 e
2006, particularmente das seguintes NBR:

NBR 6023 - Referéncias bibliograficas (2002)
NBR 10520 — Citagdes (2002)

NBR 6024 - Numeragao sucessivas (2003)
NBR 6028 — Resumo (2003)

NBR 12225 — Titulos de lombada (2004)

NBR 14724 — Preparo e apresentacéo (2006)

A observancia dessas normas se faz necessaria no TCC da Pds-Graduacdo. O que se
observa, atualmente, é certa dificuldade por parte dos alunos em produzir um trabalho com ideias
claras, interessantes e bem apresentadas. Muitas vezes o trabalho de conclusdo de curso apresenta-se
como uma colagem de citacdes e repeticdes de frases de autores consagrados.

Uma das causas desta dificuldade reside em ler, efetivamente, um texto, ou seja,
compreender seu significado, o sentido amplo das ideias, relacionar um artigo a outros, e assim por
diante. Também é muito comum que alunos tenham muito boas ideias, mas ndo consigam apresenta-
las de maneira clara e bem estruturada.

Este manual trata a respeito das Normas da ABNT com a finalidade de orientar os

académicos da Pos-Graduagdo sobre a publicacdo de Artigos Cientificos procurando estabelecer, de



forma sintética, os principais cuidados a ter na escrita do texto cientifico. Neste sentido, descreve-se

sequencialmente, os sucessivos componentes para a construgdo do texto cientifico.

3. ORIENTACOES BASICAS NA ELABORACAO DE UM ARTIGO CIENTIFICO

O Artigo Cientifico representa um texto resumido de algum resultado de pesquisa realizada.
De um modo geral, € o meio pelo qual os novos conhecimentos sdo disseminados e divulgados, para,

posteriormente, uma vez consolidados, se transformarem em textos mais formais.

3.1 - Conceito

De acordo com a ABNT (NBR 6022:2003), Artigo Cientifico é parte de uma publicacdo
com autoria declarada que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas areas do conhecimento. Como o objetivo do artigo é a divulgacdo em revista cientifica, em
geral com limitacdo de espaco, 0 tamanho do artigo deve sempre ser menor que um trabalho
monografico.

O Artigo Cientifico ¢ a apresentacdo sintética, em forma de relatdrio escrito, dos resultados
de investigacOes ou estudos realizados a respeito de uma questdo. O objetivo fundamental de um
artigo € o de ser um meio rapido e sucinto de divulgar e tornar conhecidos, através de sua
publicacéo.

Em periddicos especializados, a ddvida investigada, o referencial tedrico utilizado (as
teorias que serviram de base para orientar a pesquisa), a metodologia empregada, os resultados
alcangados e as principais dificuldades encontradas no processo de investigacdo ou na analise de
uma questio (MULLER e CORNELSEN, 2003).

Assim, para Miller & Cornelsen (2003), os problemas abordados nos artigos podem ser 0s
mais diversos: podem fazer parte quer de questfes que historicamente sdo polemizadas, quer de
problemas tedricos ou praticos.

3.2 - Tipos de Artigo

Os Artigos Cientificos tém por objetivo publicar resultados de um estudo. Parte de uma
publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e
resultados nas diversas areas do conhecimento. A NBR 6022/2003 traz indicacfes e definicdes que
auxiliam no entendimento dos tipos de producéo de Artigos Cientificos.

De acordo com a ABNT (2003), duas defini¢des sdo apresentadas para o Artigo Cientifico,
quanto a analise do contelido séo elas:

1) O Artigo Original - Utilizado para o relatério de experiéncia de pesquisa, estudo de caso etc.
Neste caso sdo abordados temas Unicos, delimitados, em que se serve de um raciocinio rigoroso e
metodoldgico - de acordo com as diretrizes logicas da pesquisa cientifica - de forma interpretativa,

argumentativa, dissertativa e apreciativa, aferem-se os respectivos resultados e avalia-se 0 avango



que da pesquisa em relagdo ao crescimento cientifico da area, o que exige ampla informacéo cultural
e maturidade intelectual, inclusive por necessitar também de um referencial tedrico abalizado de
sustentacdo da ideia nova, original e inédita que comunica (GONCALVES, 2004).
b) O Artigo de Revisao - Significa um estudo aprofundado sobre determinado tema com o propoésito
de estabelecer um debate entre os autores pesquisados e deles com o autor do artigo, para a
identificacdo das ideias, posicOes e posturas académicas, bem como o estado da arte, marco tedrico
ou quadro teorico, principalmente por meio de publicagdes periddicas cientificas e especializadas,
objetivando identificar o grau de profundidade dos estudos desenvolvidos até o mesmo sobre o
assunto (NBR 6022, 2003).

Para Lakatos & Marconi (2001), o Artigo Cientifico, de acordo com sua abordagem, pode
ser:
- Argumento Tedrico: Apresenta argumentos favoraveis ou contrarios a uma opinido a fim de
comprova-la ou refuta-la;
- Classificatdrio: Classifica os aspectos de um determinado assunto e explica suas partes;
- Analitico ou de Andlise: Prioriza o estudo de cada elemento constitutivo do assunto e sua relagéo
com o todo.
O seu conteudo abrange os mais variados assuntos, de acordo com Severino (2002) podendo:
a) versar sobre um estudo pessoal, uma descoberta, ou dar um enfoque contrario ao ja conhecido;
b) oferecer solucGes para questdes controvertidas;
c) levar ao conhecimento do politico intelectual ou especializado no assunto ideias novas;
d) sondagem de opinides ou atualizagdo de informes;
e) abordar aspectos secundarios, e levantados em algumas pesquisas, mas que ndo seriam utilizados
na mesma.

Nesse tipo de trabalho, ha maior liberdade por parte do autor, no sentindo de defender
determinada ideia, constituindo numa “exposigéo logica e reflexiva e em argumentagdo rigorosa com
alto nivel de interpretacdo e julgamento pessoal, com o objetivo de convencer os leitores, mediante a

apresentacdo de razdes fundamentadas na pesquisa cientifica”.

3.3 - Requisitos Basicos Para Elaboracdo do Artigo

Para Azevedo (2001) uma boa redacdo para a elaboracdo de um Artigo Cientifico, consiste
de alguns requisitos basicos, dentre eles:
- N&o apelar para generalizacGes (ex.: sabe-se, grande parte);
- N&o repetir palavras, especialmente verbos e substantivos (use sinénimos);
= Ndo empregar modismos linguisticos (ex.: em nivel de, no contexto, a ponto de);
- N4o apresentar redundancias (ex.: as pesquisas sdo a razdo de ser do pesquisador);
- N&o utilizar muitas citagGes diretas. De preferéncia as indiretas, interpretando as ideias dos autores
pesquisados;

- N&o empregar notas de rodapé desnecessarias que possam interferir no texto, sobrecarregando-o;



- N&o usar girias, abreviaturas, siglas, nomes comerciais e férmulas quimicas, exceto se

extremamente necessario.

3.4 - Normas Basicas Para Elaboracéo do Artigo

Segundo Azevedo (2001), um bom artigo caracteriza-se por sua qualidade, atualidade e
cientificidade, considerando-se:
- Clareza: No resumo, o leitor j& deve ter uma nogéo clara do que trata o artigo, que deve rimar pela
objetividade do seu conteudo;
- Concisdo: O assunto abordado deve ser descrito, explicado e argumentado com poucas palavras,
frases curtas e paragrafos breves;
- Criatividade: O texto deve ser escrito de forma criativa, tendo como principal meta atrair os
leitores visados, e 0 autor pode utilizar inclusive figuras e titulos interrogativos, que chamem
atencdo. E, ainda, dizer coisas que ja sabe, numa prova perspectiva;
- Correcdo: Logo apo6s a redacdo, o texto deve passar por uma avaliacdo gramatical, com pontuacdo
adequada, e ser regido conforme as regras da redacdo cientifica;
- Encadeamento: Tanto os paragrafos como as partes devem apresentar um encadeamento l6gico e
hierarquico das ideias, guardando inclusive uma simetria na sua estrutura dimensé&o;
- Consisténcia: O pesquisador deve optar por um tempo verbal e manter a coeréncia ao longo do
texto;
- Contundéncia: A redacdo de ser direta ou objetiva em rela¢do ao assunto, evitando a redundancia
ou o circunléquio. As afirmacdes sao
- Preciséo: As informacdes apresentadas no texto devem verdadeiras e 0s conceitos, universalmente
aceitos;
- Originalidade: O contedo abordado precisa ser tratado de forma original, sem o uso de frases
feitas e lugares comuns. E conveniente evitar modismos linguisticos e o emprego de palavras
rebuscadas, que apare¢cam demonstrar erudicéo;
- Extensado: O tamanho do artigo vai depender do nimero de paginas estabelecido pela revista ou de
folhas ou pelo professor em sala de aula;
- Especificidade: E necessario que o texto especifique e apresente os objetivos pretendidos com o
estudo, esclarecendo do que trata, desde seu titulo;
- Fidelidade: O texto deve ser escrito dentro dos parametros éticos, com absoluto respeito ao

objetivo pesquisado, as fontes estudadas e aos leitores.

3.5 - Linguagem do Artigo Cientifico

Segundo Padua (2001) a linguagem cientifica utilizada em um artigo se caracteriza por ser
um trabalho extremamente sucinto, exige-se que tenha algumas qualidades: linguagem correta e
precisa, coeréncia na argumentacdo, clareza na exposicdo das ideias, objetividade, concisdo e

fidelidade as fontes citadas.



Para que essas qualidades se manifestem é necessario, principalmente, que o autor tenha
certo conhecimento a respeito do que esta escrevendo. Quanto a linguagem cientifica é importante
que sejam analisados 0s seguintes procedimentos no artigo cientifico, de acordo com Padua (2001):
- Impessoalidade: infere-se que, conclui-se, admite-se;

- Objetividade: a linguagem objetiva deve afastar as expressdes: “eu penso”, “eu acho”, “parece-
me” que ddo margem a interpretagdes simplorias e sem valor cientifico;

- Estilo Cientifico: a linguagem cientifica é informativa, de ordem racional, firmada em dados
concretos, onde se podem apresentar argumentos de ordem subjetiva, porém dentro de um ponto de
vista cientifico;

- Vocabuléario Técnico: a linguagem cientifica serve-se do vocabuldrio comum, utilizado com
clareza e precisdo, mas cada ramo da ciéncia possui uma terminologia técnica propria que deve ser
observada;

- Correcéo Gramatical: € indispensavel, onde se deve procurar relatar a pesquisa com frases curtas,
evitando muitas ora¢des subordinadas, intercaladas com parénteses, num Unico periodo. O uso de
paragrafos deve ser dosado na medida necessaria para articular o raciocinio: toda vez que se da um
passo a mais no desenvolvimento do raciocinio, muda-se o paragrafo.

- Recursos llustrativos: como graficos estatisticos, desenhos, tabelas sdo considerados como
figuras e devem ser criteriosamente distribuidos no texto, tendo suas fontes citadas em notas de

rodapé.

3.6 - Expressoes Latinas Utilizadas em Artigos

Para Aquino (2007), numa redacdo de um trabalho académico, devem-se utilizar as
seguintes expressoes latinas:
- apud: Significa “citado por”, “conforme”, “segundo”. Nas cita¢Ges ¢ utilizada para informar que o
que foi transcrito de uma obra de um determinado autor na verdade pertence a outro. Ex.:
(NAPOLEAO apud LOI), ou seja, Napoledo "citado por"
- et al. (et alli): Significa "e outros". Utilizado quando a obra foi executada por muitos autores. EX.:
Numa obra escrita por Helena Schirm, Maria Cecilia Rubinger de Ottoni e Rosana Velloso
Montanari, escreve-se: SCHIRM, Helena et al.
- ibid ou ibdem: Significa "na mesma obra".
- idem ou id: Significa "igual a anterior".
- in: Significa "em".
- ipsis litteris: Significa "pelas mesmas letras”, "literalmente”. Utiliza-se para expressar que o texto
foi transcrito com fidelidade, mesmo que possa parecer estranho ou esteja reconhecidamente escrita
com erros de linguagem.

- ipsis verbis: Significa "pelas mesmas palavras”, "textualmente". Utiliza-se da mesma forma que

ipsis litteris ou sic.



= opus citatum ou op.cit.: Significa "obra citada"

- passim: Significa "aqui e ali". E utilizada quando a citacio se repete em mais de um trecho da
obra.

= sic: Significa "assim". Utiliza-se da mesma forma que ipsis litteris ou ipsis verbis.

= supra: Significa "acima", referindo-se a nota imediatamente anterior.

4. DICAS DE PORTUGUES UTILIZADAS EM UM ARTIGO

Para Iskandar (2007) um dos aspectos mais importantes a serem considerados num Artigo
sdo a utilizacdo de palavras da lingua portuguesa de forma clara e objetiva no texto. Assim, nao se
deve tentar mostrar erudicdo ao redigir textos com a ordem das frases invertidas, ou com o excessivo
emprego de termos arcaicos e pedantes.
= Acerca de. O mesmo que sobre, a respeito de (Poucos trabalhos foram encontrados acerca deste
assunto...). Note que se escreve junto. Quando escrito separadamente (a cerca de), equivale a
aproximadamente (As maquinas foram posicionadas a cerca de 50 cm da parede...).
- Anexado, anexo. Use anexado para expressar acdo: Os resultados foram anexados para melhor
compreensao.... Use anexo como adjetivo: Os resultados anexos mostram que....
= A nivel de. Modismo gramaticalmente incorreto. Nunca o use. Prefira em ambito de ou no plano
de. O ideal, porém, é simplesmente suprimir e preferir, por exemplo, a pesquisa foi feita no campo...
ao invés de a pesquisa foi feita a nivel de campo... ou a abordagem foi experimental...ao invés de a
abordagem foi a nivel de experimento....
- Anti. S6 é seguido de hifen se a palavra seguinte comecar por h, r ou s (anti-higiénico) ou for um
nome proéprio (anti-Collor). Nos demais casos, sem hifen (anticorpo, antiofidico, etc.). A palavra que
segue deve ser preferencialmente um adjetivo (antibrucélico e ndo antibrucela).
= Desvio padrao. O plural é desvios padrao.
- Em termos de. Modismo gramaticalmente incorreto. N&o use.
- Este, esse, agquele ou isto, isso, aquilo. Usa-se este ou isto para designar pessoa ou coisa proxima
a quem fala: Esta casa é minha. / Isto me pertence. Usa-se esse ou isso para designar pessoa ou coisa
afastada de quem fala e proxima a um interlocutor: Entregue-me essa arma. / Esse ano foi muito
bom. Usa-se agquele ou aquilo para designar pessoa ou coisa afastada de quem fala e de quem ouve:
Vocé viu aquilo? / Ninguém conhecia aquela técnica.
- Etc. De acordo com o Acordo Ortografico em vigor, apesar da expressao original (et cetera) conter
um "e", etc. deve sempre ser precedido de virgula: Havia cées, gatos, vacas, etc.
- Expressar, exprimir. S&o sinbnimos: N&o tenho palavras para exprimir minha gratiddo. / Nao
tenho palavras para expressar minha gratiddo. Use exprimido com ter e haver: Os valores tinham
exprimido o significado exato. Use expresso com ser e estar: Os resultados sdo expressos em
gramas. A mesma regra vale para varios outros verbos: tinha (havia) prendido, foi (era) preso; tinha

(havia) suspendido, foi (era) suspenso; tinha (havia) pegado, foi (era) pego; etc.



- Fazer, haver. No sentido de existir, devem sempre ser no singular: Faz dez anos que nio venho
aqui./ Vai fazer seis meses que estamos nesta fase./ Havia cinco animais naquele grupo
experimental.

- H4, a. Ha exprime passado pode ser substituido por faz: As amostras foram colhidas ha (faz) dois
meses. / H& (faz) muitos anos que nenhum autor refere este fato. A exprime futuro e ndo pode ser
substituido por faz: As amostras serdo colhidas daqui a dois meses. / Estamos a dois anos

do fim do experimento.

- Haver. Haver no sentido de existir & sempre escrito no singular: Havia (e ndo haviam) muitas
pessoas naquela area / N&o houve (e ndo houveram) dudvidas apés a palestra.

= Logaritmo. Com t mudo e sem acento. O adjetivo correspondente é logaritmico.

- Mal, mau. Mal é o oposto de bem e mau € o oposto de bom: Os pacientes sentiram-se mal (bem)
apos receberem a medicacdo. / A técnica utilizada apresentou um mau (bom) rendimento.

- Grama. Palavra masculina, inclusive derivados: um grama, dois miligramas, um quilograma.

= Nenhum, nem um. Nenhum € antdnimo de algum: N&o havia nenhuma referéncia sobre esta
técnica (Havia alguma referéncia...). Nem um deve ser empregado no sentido de nem um s6, nem
um unico ou nem um sequer: Estava tdo cansado que nao quis tomar nem um copo d'agua

(sequer).

= Nobel. Prémio Nobel, sem acento, mas pronuncia-se Nobél.

- Optico, dtico. Optico refere-se a visao, dtico refere-se a audic&o.

- Ratificar, retificar. Ratificar significa confirmar: Os resultados ratificaram a hipotese inicial.
Retificar significa corrigir: A técnica foi retificada de acordo com os autores internacionais.

Por que, por qué, porque, porqué. Usa-se por que basicamente nas perguntas: Por que a maquina
nao funcionou? Também é usado para expressar motivo ou razdo: N&o se sabe por que (motivo) a
maquina ndo funcionou. Usa-se por qué nos mesmos casos anteriores, mas o termo fica no fim da
frase: A maquina ndo funcionou e ndo se sabe por qué. Usa-se porque quando equivale a, pois: A
maquina ndo funcionou porque (pois) ndo estava bem regulada. Usa-se porqué como substantivo:
Nao se sabe o porqué da maquina néo ter funcionado.

- Retificar significa corrigir: A técnica foi retificada de acordo com os autores internacionais.

= Ritmo. Com t mudo e sem acento. O adjetivo correspondente é ritmico.

= Secao, seccdo, sessdo, cessdo. Secdo significa divisdo: Os individuos foram agrupados em duas
secdes. Seccdo deve ser empregado no contexto de cortar: A sec¢do dos membros foi feita com
serras elétricas.

Sessdo refere-se a uma reunido ou espetaculo: A sessdo do Congresso comecou tardiamente.
Cessao é o ato de ceder: Houve a cessdo de glebas a todos os agricultores.

- Sendo que. Recurso gramatical pobre e indesejado. N&ao use.

10



- Tampouco, tdo pouco. Use tampouco no lugar de também ndo: Ndo foram feitas perguntas,
tampouco (também nao) foram tiradas fotografias. Use tdo pouco quando couber plural: Ele tinha
tdo pouco tempo. / Ele tinha tdo poucos amigos.

- Tem, tém, ...tém, ...tém. Tem indica singular: O grupo 1 tem véarios animais. Tém indica plural:
Os grupos tém o0 mesmo numero de animais. ...tém indica singular dos derivados de ter: ele contém,
ele mantém, ele detém. ...tém indica plural dos derivados de ter: eles contém, eles

mantém, eles detém.

- Ter de, ter que. Dé preferéncia a ter de, para expressar necessidade: Os dados tiveram de ser
submetidos a dois tratamentos estatisticos.

= Trés, traz. Tras tem contexto de posterior: Os lideres ficaram para tras.

- Traz é flexdo do verbo trazer: A histdria Ihe traz tristes lembrangas.

= Vem, vém, ...vém, ...vém, véem. O verbo vir, na terceira pessoa do singular & vem: O juiz vem
aqui todos os dias. No plural é vém: Os juizes vém aqui todos os dias. Nos derivados de vir, o
singular é ...vém: ele convém, ele provém, ele intervém; no plural é ...vém: eles convém, eles
provém, eles intervém.

= Ver, vir. O verbo ver, no futuro do subjuntivo assume a forma vir: Quando ele vir isso (e ndo
"ver"). / Se eles virem os resultados (e ndo "verem"). / SO acreditaremos se virmos tudo (e nao
"vermos"). Idem para os verbos derivados: quando ele previr (e ndo "prever"), se n6s revirmos

(e ndo "revermos"), exceto para prover: se eu prover, quando eles proverem.

= Zero. Torna invariavel a palavra que o segue: A temperatura chegou a zero grau (e ndo "zero
graus"). / O experimento comegou a zero hora (e ndo “"zero horas"). No caso de valor decimal,

assume-se o plural: A temperatura chegou a 1,5 graus.

4.1 Dicas de Boa Redacéo

De acordo com Aquino (2007), uma vantagem, mais pratica, de uma boa redacdo deve esta
atenta as formas de expressao é a possibilidade de identificar algumas caracteristicas de textos bem
escritos, que sejam faceis de ler (amigaveis ao leitor). Entre essas caracteristicas, podem-se citar:
= Frases ndo muito longas: nos textos cientificos, a regra é evitar periodos muito compridos, que
quase sempre tendem a dificultar a compreensdo. Quando a frase comeca a parecer muito longa, é
hora de colocar um ponto, ou um ponto-e-virgula. Contudo, deve-se tomar o cuidado de ndo se
escrever um texto composto s6 de frases muito curtas, pois ele pode adquirir um ar de composicédo
infantil.
- Linguagem sem exageros: o tom da linguagem académica é necessariamente comedido: exageros
de expressdo ou adjetivos desnecessarios devem ser inteiramente banidos. Portanto, nada de
comentar que houve uma “queda” na produtividade, ou que ocorreu uma “drastica” ou “profunda”
reformulacéo no quadro de funcionérios de uma empresa.
= Uso adequado de termos técnicos: é necessario cuidar para que o uso de linguagem técnica nao

seja excessivo, a ponto de deixar o texto desnecessariamente obscuro; afinal, é desejavel que o texto
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escrito, como em um artigo em revista académica, possa ser lido e compreendido por muitos, ndo
apenas por meia ddzia de especialistas.

Um texto cientifico deve primar pela sua qualidade ortografica e gramatical. Sendo assim, o
autor do texto deve se atentar para uma correta utilizagcdo das concordancias verbais, da pontuacdo

(ponto final, virgula, ponto e virgula) e da acentuacdo (acento agudo, circunflexo, til e crase).

5. ESTRUTURA FORMAL DO ARTIGO

Pela NBR 14724 (2006) e NBR 6022 (2003), a estrutura de um Trabalho de Concluséo de
Curso compreende trés partes fundamentais: pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Para a elaboracdo de Trabalhos de Conclusdo do Curso de P6s Graduacdo em Gestdo
Publica Municipal, é necessario que se defina uma estrutura basica que oriente o académico na
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso. Mesmo considerando-se seu formato reduzido
(entre 15 a 25 paginas), trata-se de um trabalho completo, um texto integral.

A estrutura que se sugere estd em consondncia com a norma NBR 14724, informagéo e
documentacdo — trabalhos académicos — apresentacdo (ABNT, 2006), que é a norma que especifica
0s principios gerais para tal.

Em geral, cada Programa de Pds-Graduagdo tem a sua norma com estrutura prépria, mas
gue ndo difere muito da estrutura sugerida pela norma geral. A estrutura dos trabalhos académicos se
divide em trés elementos principais: 0s pré-textuais, os textuais e os pds-textuais (MULLER e
CORNELSEN, 2003).

Todo o Artigo Cientifico do GPM deverd conter: introducdo, desenvolvimento,
consideragdes finais e referéncias. Podendo ser o artigo composto da seguinte estrutura:

2.1 Folha de rosto (com titulo do trabalho, nome do autor, resumo em portugués, palavras-chave,
abstract em inglés e key-words)
2.2 Corpo do Artigo (Introducéo, desenvolvimento, conclusdo e referéncias)

2.3 Anexos (quando se fizer necessario).

6. NORMAS DE APRESENTAGAO GRAFICA DO ARTIGO

O Trabalho de Concluséo de Curso exigido como requisito para a obtencdo de Especialista
da Pos-Graduacdo em Gestdo Publica Municipal é a producéo de um Artigo Cientifico, que devera
seguir toda a estrutura (discriminacdo das partes), no qual s6 tera validade se 0 mesmo conter no
minimo 10 laudas (folhas) e no maximo 25, sequindo todas as Normas da ABNT apresentadas neste
Manual.
- Papel, Formato e Impresséo
De acordo com a ABNT o projeto grafico é de responsabilidade do autor do trabalho (ABNT, 2002).
Segundo a NBR 14724, o texto deve ser digitado no anverso da folha, utilizando-se papel de boa
qualidade, formato A4 (210 x 297 mm), e impresso na cor preta, com excecdo das ilustracdes

coloridas. Utiliza-se a fonte tamanho 12 para o texto, tipo Arial ou Time New Roman; e menor para
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as citagles longas, notas de rodapé, paginacéo e legendas das ilustracfes e tabelas. Nao se deve usar,
para efeito de alinhamento, barras ou outros sinais, na margem lateral do texto.

- Margens

As margens sdo formadas pela distribui¢cdo do prdprio texto, no modo justificado, dentro dos limites
padronizados, de modo que a margem direita fique reta no sentido vertical, com as seguintes
medidas:

Superior: 3,0 cm da borda superior da folha

Esquerda: 3,0 cm da borda esquerda da folha.

Direita: 2,0 cm da borda direita da folha;

Inferior: 2,0 cm da borda inferior da folha.

- Paginacéo

A numeragdo deve ser colocada no canto superior direito, a 2 cm da borda do papel com algarismos
arabicos e tamanho da fonte menor, sendo que na primeira pagina nédo leva nimero, mas é contada.

= Espagamento

O espagamento entre as linhas é de 1,5 cm. As notas de rodapé, o resumo, as referéncias, as legendas
de ilustracGes e tabelas, as citacfes textuais de mais de trés linhas devem ser digitadas em espaco
simples de entrelinhas.

As referéncias listadas no final do trabalho devem ser separadas entre si por um espaco duplo.

- Diviséo do Texto

Na numeracdo das secOes devem ser utilizados algarismos arabicos. O indicativo de uma segdo
secundéria é constituido pelo indicativo da secdo priméria a que pertence, seguido do nimero que
Ihe foi atribuido na sequéncia do assunto, com um ponto de separacdo: 1.1; 1.2...

Aos Titulos das se¢bes primarias recomenda-se:

a) seus titulos sejam grafados em caixa alta, com fonte 12, precedido do indicativo numérico
correspondente;

b) nas secbes secundérias, os titulos sejam grafados em caixa alta e em negrito, com fonte 12,
precedido do indicativo numérico correspondente;

c) nas secBes terciarias e quaternarias, utilizar somente a inicial maitscula do titulo, com fonte 12,
precedido do indicativo numérico correspondente. Recomenda-se, pois que todos os titulos destas
secdes sejam destacados em NEGRITO. E importante lembrar que é necessario limitar-se o niimero
de secdo ou capitulo em, no méximo até cinco vezes; se houver necessidade de mais subdivisdes,
estas devem ser feitas por meio de alineas.

Os termos em outros idiomas devem constar em italico, sem aspas. Exemplos: a priori, on-line,
savoir-faires, know-how, apud, et alii, idem, ibidem, op. cit. Para dar destaque a termos ou
expressoes deve ser utilizado o italico. Evitar o uso excessivo de aspas que “poluem” visualmente o
texto.

= Alineas
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A alinea significa uma das subdivisdes de artigo, indicada por um nimero ou letra que tem a direita
um traco curvo como o que fecha parénteses; inciso, paragrafo. De acordo com Miiller, Cornelsen
(2003), as alineas séo utilizadas no texto quando necessario, obedecendo a seguinte disposi¢éo:

a) no trecho final da sessdo correspondente, anterior as alineas, termina por dois pontos;

b) as alineas sdo ordenadas por letras minusculas seguidas de parénteses;

C) a matéria da alinea comeca por letra minuscula e termina por ponto e virgula; e na Gltima alinea,
termina por ponto;

d) a segunda linha e as seguintes da matéria da alinea comecam sob a primeira linha do texto da
prépria alinea.

- llustracgdes e Tabelas

As ilustragbes compreendem quadros, graficos, desenhos, mapas e fotografias, 1aminas, quadros,
plantas, retratos, organogramas, fluxogramas, esquemas ou outros elementos autbnomos e
demonstrativos de sintese necessarias a complementacdo e melhor visualizacdo do texto.

Devem aparecer sempre que possivel na propria folha onde esta inserido o texto, porém, caso nao
seja possivel, apresentar a ilustracdo na prdpria pagina.

Quanto as tabelas, elas constituem uma forma adequada para apresentar dados numeéricos,
principalmente quando compreendem valores comparativos. Consequentemente, devem ser
preparadas de maneira que o leitor possa entendé-las sem que seja necessaria a recorréncia no texto,
da mesma forma que o texto deve prescindir das tabelas para sua compreensao.

Recomenda-se, pois, seguir, as normas do IBGE:

a) a tabela possui seu nimero independente e consecutivo;

b) o titulo da tabela deve ser o mais completo possivel dando indicagdes claras e precisas a respeito
do contetdo;

c) o titulo deve figurar acima da tabela, precedido da palavra tabela e de seu nimero de ordem no
texto, em algarismo arabicos;

d) devem ser inseridas mais proximas possivel ao texto onde foram mencionadas;

e) A indicacdo da fonte, responsavel pelo fornecimento de dados utilizados na construcdo de uma
tabela, deve ser sempre indicada no rodapé da mesma, precedida da palavra Fonte;

f) Notas eventuais e referentes aos dados da tabela devem ser colocadas também no rodapé da
mesma;

g) Fios horizontais e verticais devem ser utilizados para separar os titulos das colunas nos cabecalhos
das tabelas, em fios horizontais para fecha-las na parte inferior. Nenhum tipo e fio devem ser
utilizados para separar as colunas ou as linhas;

h) No caso de tabelas grandes e que ndo caibam em um s6 folha, deve-se dar continuidade a mesma
na folha seguinte; nesse caso, o fio horizontal de fechamento deve ser colocado apenas no final da
tabela, ou seja, na folha seguinte. Nesta folha também s&o repetidos os titulos e o cabegalho da
tabela.

- CitacOes
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Para as citacGes e notas de rodapé, prioriza-se a norma NBR- 10520:2002 (ABNT, 2002) e as
indicacBes contidas nas Normas para Apresentacdo de Documentos Cientificos.

e Citagdo Direta
As citacfes podem ser feitas na forma direta ou na indireta. Na forma direta devem ser transcritas
entre aspas, quando ocuparem até trés linhas impressas, onde devem constar 0 autor, a data e a
pagina, conforme o exemplo: “A ciéncia, enquanto conteudo de conhecimentos, s6 se processa COMO
resultado da articulagdo do légico com o real, da teoria com a realidade” (SEVERINO, 2008).
As citacBes de mais de um autor serdo feitas com a indicacdo do sobrenome dos dois autores
separados pelo simbolo &, conforme o exemplo: Siqueland e Delucia (2009, p. 30), afirmam que “o
método da solucdo dos problemas na avaliagdo ensino-aprendizagem apontam para um
desenvolvimento cognitivo na crianga”.
Quando a citagdo ultrapassar trés linhas, deve ser separada com um recuo de paragrafo de 4,0 cm,
em espaco simples no texto, com fonte menor:
Severino (2008) entende que:

a argumentacdo, ou seja, a operagdo com argumentos, apresentados com objetivo
de comprovar uma tese, funda-se na evidéncia racional e na evidéncia dos fatos.
A evidéncia racional, por sua vez, justifica-se pelos principios da légica. N&do se
podem buscar fundamentos mais primitivos.

No caso da citacdo direta, deve-se comentar o texto do autor citado, e nunca concluir uma parte do
texto com uma citag&o.
No momento da citacdo, transcreve-se fielmente o texto tal como ele se apresenta, e quando for
usado o negrito para uma palavra ou frase para chamar atencdo na parte citada usar a expressdo em
entre parénteses (grifo nosso). Caso o destaque ja faca parte do texto citado usar a expressdo entre
parénteses: (grifo do autor).

e Citacdo Indireta
A citacdo indireta, denominada de conceitual, reproduz ideias da fonte consultada, sem, no entanto,
transcrever o texto. E uma transcricéo livre do texto do autor consultado (ABNT, NBR 10520:2002).
Esse tipo de citacdo pode ser apresentado por meio de parafrase quando alguém expressa a ideia de
um dado autor ou de uma determinada fonte A parafrase, quando fiel a fonte, é geralmente preferivel
a uma longa citagéo textual, mas deve, porém, ser feita de forma que fique bem clara a autoria.

e Citacdo de Citagdo
A citacdo de citacdo deve ser indicada pelo sobrenome do autor seguido da expressao latina apud
(junto a) e do sobrenome da obra consultada, em mindsculas, conforme o exemplo Freire apud
Saviani (1998, p. 30).

e Citacdo de Notas de Rodapé
As notas de rodapé destinam-se a prestar esclarecimentos, tecer consideragdes, que ndo devem ser
incluidas no texto, para ndo interromper a sequéncia l6gica da leitura. Referem-se aos comentarios
e/ou observagfes pessoais do autor e sdo utilizadas para indicar dados relativos a comunicagdo

pessoal.
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As notas sdo reduzidas ao minimo e situar em local tdo préximo quanto possivel ao texto. Para fazer
a chamada das notas de rodapé, usam-se os algarismos arabicos, na entrelinha superior sem
parénteses, com numeracao progressiva nas folhas. Sdo digitadas em espago simples em tamanho 10.
Exemplo de uma nota explicativa: A hipdtese, também, ndo deve se basear em valores morais.
Algumas hipdteses langcam adjetivos duvidosos, como bom, mau, prejudicial, maior, menor, 0s quais
ndo sustentam sua base cientifica.
a) A indicacdo da fonte, responsavel pelo fornecimento de dados utilizados na construcdo de uma
tabela, deve ser sempre indicada no rodapé da mesma, precedida da palavra Fonte: ap6s o fio de
fechamento;
b) Notas eventuais e referentes aos dados da tabela devem ser colocadas também no rodapé da
mesma, apés o fio do fechamento;
¢) Fios horizontais e verticais devem ser utilizados para separar os titulos das colunas nos cabecalhos
das tabelas, em fios horizontais para fecha-las na parte inferior. Nenhum tipo e fio devem ser
utilizados para separar as colunas ou as linhas;
d) No caso de tabelas grandes e que ndo caibam em um s6é folha, deve-se dar continuidade a mesma
na folha seguinte; nesse caso, o fio horizontal de fechamento deve ser colocado apenas no final da
tabela, ou seja, na folha seguinte. Nesta folha também sdo repetidos os titulos e o cabecalho da
tabela.

e Regras Para Cita¢do de Autores no Corpo do Texto
A citacdo de autores no corpo do texto estd regulamentada na norma da ABNT NBR 10520 (agosto
2002), mas muitas situacdes ndo estdo previstas. Nestes casos, sera apresentada um sugestdo para
padronizagdo de procedimentos.
= Um autor - Os autores devem ser grafados no texto apenas com a primeira letra em maidscula
(p.ex.: Guimardes). Se forem citados entre parénteses, porém, devem ser grafados com todas as
letras em maidscula (p.ex.: GUIMARAES). Exemplos:
— Em 2009, Guimaraes concluiu que a desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade
infantil.
— Segundo Guimaraes (2009), a desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade infantil.
— A desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade infantil (GUIMARAES, 2009).
- Dois autores - Se os autores estiverem em uma frase, devem ser separados pela conjuncdo "e".
Exemplos:
— Segundo Guimardes e Appolinaro (2009), a desnutricdo é uma das principais causas de
mortalidade infantil.
— Se o0s autores estiverem entre parénteses, devem ser separados por ";" (ponto-e-virgula).
Exemplo:
— A desnutricio é uma das principais causas de mortalidade infantil (GUIMARAES;
APPOLINARO, 2009).
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= Trés ou mais autores - A NBR 10520 ndo menciona como proceder com trés ou mais autores.
Assim, optou-se neste texto por adotar o critério da NBR 6023 (sobre referéncias bibliograficas), na
qual se indica o uso da palavra latina et al., abreviacéo de et alii (significa "e outros™). Exemplos:

— Em 2009, Guimardes et al. concluiram que a desnutricdo € uma das principais causas de
mortalidade infantil.

— Segundo Guimaraes et al. (2009), a desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade
infantil.

— A desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade infantil (GUIMARAES et al., 2009).

- Mais de uma citacdo - Os autores, ou conjunto de autores, devem ser mencionados
sucessivamente, em ordem alfabética. Exemplos:

— A desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade infantil (ALVES; PENHA, 2009;
GUIMARAES, 1987; JONES et al., 20088).

— Segundo Guimaraes (2009) e Jones et al. (2008), a desnutricdo é uma das principais causas de
mortalidade infantil.

— A desnutricso é uma das principais causas de mortalidade infantil (GUIMARAES, 2009; JONES
et al., 2008).

- Casos especiais - Quando 0 mesmo autor tem duas citages no mesmo ano deve-se acrescentar
uma letra apds o ano. Exemplo:

— Segundo Guimardes (2009a, 2009b), a desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade
infantil.

— Quando dois autores tm o mesmo sobrenome e a citagdo é do mesmo ano deve-se acrescentar as
iniciais do primeiro nome. Exemplo:

— Segundo Guimardes, J. (2009) e Guimardes, A. (2009), a desnutricdo é uma das principais causas
de mortalidade infantil.

Quando se menciona uma citacdo de um autor que esta contida em apenas uma determinada pagina
de um livro, isto é, ndo é o livro como um todo ou um de seus capitulos, deve-se fazer a mencao da
pagina no corpo do texto e ndo nas referéncias. Exemplo:

— Segundo Guimardes (2009, p.546), a desnutricdo é uma das principais causas de mortalidade
infantil.

= Apud - O termo apud é usado para indicar uma referéncia que nao foi lida diretamente, tendo sido
citada por outro autor. Seu uso deve ser feito com parciménia, isto é, poucas citacdes por trabalho e
apenas quando o acesso ao trabalho original for dificil, por exemplo, publicacdo antiga, periddico
raro ou idioma inacessivel. O apud deve aparecer apenas no corpo do texto, sendo citado nas
referéncias o trabalho em que ele foi citado. Exemplo:

— A Teoria Especial da Relatividade foi publicada no inicio do século (EISTEIN, 1905 apud
BRODY; BRODY, 2008).

7. NORMAS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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Denomina-se referéncia bibliogréfica a listagem dos documentos efetivamente citados nos
trabalhos. A NBR 6023 da ABNT (2002) fixa as regras para elaboracdo de referéncias bibliograficas.
Séo considerados varios tipos de publicacdes, como revistas, anais, jornais, leis, etc. Neste texto,
entretanto, iremos considerar apenas as publicagdes mais usuais no meio académico. Nos casos
omissos, recomendamos consultar diretamente a NBR 6023 da ABNT.

As referéncias bibliograficas devem ser apresentadas em ordem alfabética, cronolégica e sistematica
(por assunto). Entretanto, a ABNT sugere a adocdo da ordenacdo alfabética crescente e podem ser
colocadas em listas apds o texto, antecedendo 0s anexos.

De acordo com NBR 6023:2002 (ABNT, 2002) uma das finalidades das referéncias €
informar a origem das ideias apresentadas no decorrer do trabalho. Por causa disso, elas devem ser
apresentadas completas e de forma padronizada, para facilitar a localizagdo dos documentos. Nos
trabalhos cientificos, as referéncias podem aparecer nos rodapés e ao final dos trabalhos, na forma de
uma lista de referéncias. As regras gerais para apresentacdo de referéncias podem ser consultadas

em: http://www.fmr.edu.br/publicacoes/pub 24.pdf
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