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Raymundo Manno Vieira

E=ntende-se este documento como sendo as normas gerais para a elaboracéo,

redacdo, editoracdo, composicdo de trabalhos cientificos a serem apresentados a Escola
de Medicina Souza Marques, ou como monografia, ou para concorrer ao Prémio Souza
Marques.

Cabe enfatizar que, o trabalho cientifico deve ser entendido como uma obra de

erudicdo e, por isso, pressupde, ndo sé rigor metodoldgico de contetdo, como também
de forma. Por esta razdo, deve ser zelosamente cuidado na linguagem, que € o principal
veiculo da apresentacdo da contribuicdo de conhecimento pretendida pelo seu autor.

A redacao deve estar atualizada as Regras da Nova Ortografia prevista no recente

Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa.
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NORMAS: GENERALIDADES

Sao reafirmados aqui, critérios gerais que dizem respeito aos principais aspectos
de metodologia da forma do trabalho cientifico, embora rapidas alusfes sejam
feitas aos aspectos de conteudo destes;

Define-se, aqui, como contribuicdo de conhecimento as assertivas do autor
do trabalho que, cumprindo o objetivo de resolver uma situacao-problema, técni-
ca, cientifica ou filoséfica, estabelecem com originalidade, validade, aplicabili-
dade e finalidade avang¢os no campo de conhecimento, em que esta se insere;

No estabelecimento das regras para a composicéo (elaboracéo, redagéo e editora-
¢do) e a edicdo para apresentacdo e publicacdo do trabalho cientifico, sdo respei-
tadas as sugestdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

As normas, aqui apresentadas, bem como a nomenclatura e sistemética aludidas,
para a composicao e a edicao de trabalhos cientificos, sdo as que deverao ser valo-
rizadas quando do julgamento destes. Itens dispensaveis sdo indicados com: (*).

Observacéo:
As nomenclaturas apresentadas neste manual devem ser observadas na integra,
tanto para a elaboragéo do texto do trabalho quanto para o seu julgamento.

SISTEMATICA

SS4o partes dos trabalhos cientificos:

A. o0 Corpo, ou Nucleo;
B. o0sAcessorios, ou Complementos;
C. osEditores, ou Compositores.
DO CORPO OU NUCLEO

ELEMENTOS:

Sao elementos do corpo ou nucleo do trabalho cientifico:
A. Titulo e Subtitulo;
B. Introducio;
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Literatura;

Material e método;
Resultados;
Documentacéo;
Comentarios;

Conclusoes;

Resumos;

Referéncias bibliogréaficas.

«=IOmmOO

GENERALIDADES:
As sugestdes, aqui normalizadas, se fazem pressupondo um trabalho cientifico e-
ditado e publicado na sua forma mais cléssica, neste sentido se entende que, as
adaptacdes e modificacdes sdo factiveis para que se valorize o tipo da contribui-
¢ao, as suas proposicoes e as suas caracteristicas mais proprias de metodologia ci-
entifica.

TITULO
Deve ser preciso, inciso e conciso.
No maximo composto por 13 a 15 palavras.
Deve utilizar como nucleo frasal unitermos, ou descritores, ou palavras chaves.
Pode-se utilizar subtitulo para favorecer a composicao do titulo.
O Titulo deve definir o campo de conhecimento e o Subtitulo especificar, ou deli-
mitar, a contribuicdo de conhecimento pretendida no trabalho.
Devem ser evitados termos supérfluos, ébvios e redundantes na composic¢ao de titulos.
Assim como o nome identifica a pessoa, o Titulo, de forma direta clara e simples, deve
permitir a perfeita caracterizacdo do contetdo do trabalho.

INTRODUCAO
Capitulo breve e conciso na sua organizacao.
Deve apresentar a “tese” do autor, ou seja, as suas proposi¢cdes de contribuicdo de
conhecimento para a solu¢do de uma situagado-problema, a qual devera estar cla-
ramente exposta.
O “porqué?”, o “o qué?” e “o como?” da contribuicado de conhecimento, a qual é
a “tese” do autor, devem ser inicialmente estabelecidos.
As proposicoes e objetivos do trabalho devem ser partes integrantes, embora sem
destaque de titulacéo propria, do capitulo de Introducéo.
A Introducéo corresponde ao enunciado de um teorema e como tal deve ser resu-
mida em uma exposicéo clara das proposicdes e objetivos do mesmo.
E importante que, na Introduc&o, o autor, estabeleca uma determinacg&o e delimitacio
muito clara das suas proposic¢oes e objetivos para o trabalho que apresenta.
Cinco paragrafos devem compor a Introdugdo: 1. a apresentacdo da tese do autor; 2. 3. e
4 respostas as perguntas “porque?”, 0 “o que?” e “0 como?”; 5. 0s objetivos do traba-
Iho.

LITERATURA
Este capitulo deve demonstrar: 1. a evolucéo histdrica do conhecimento pretendido; 2. a
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erudicdo do autor no estudo realizado; 3. os fundamentos teoricos as hipoteses do autor.
Este capitulo apresenta, pois, a fundamentacado erudita as hipoteses tedricas do
autor, as quais, ndo so justificam, como também argumentam e validam a contribui-
¢ao de conhecimento pretendida.
Na literatura o autor deve demonstrar todo o seu conhecimento sobre 0s objetos da pes-
quisa realizada. A histdria dos avancos, das alteracdes, dos acréscimos, das divergén-
cias, das transformacdes, dos acertos e desacertos, enfim da evolugéo e desenvolvimento
das contribui¢bes de conhecimento para a solugao da situacédo-problema, motivado-
ra do trabalho, deve ser contada neste capitulo.
Como um capitulo de histdria, a qual, com erudic¢do, fornece os argumentos e funda-
mentos das hipoteses tedricas do autor, na sua elaboracéo, deve ser observada a or-
dem cronoldgica para a apresentacdo dos resumos dos conteudos dos trabalhos de ou-
tros pesquisadores.
As resenhas sindpticas do que o autor apreendeu e depreendeu na leitura da literatura,
que péde compulsar, devem ser suficientes para permitir que o leitor do trabalho tenha
uma visao clara das contribui¢cdes de conhecimento, que servem de fundamentos e ar-
gumentos tedricos na defesa da tese que apresenta.
Por se tratar de trabalho cientifico e ndo de compéndio, tratado, ou obra geral,
sugere-se evitar subdivisdes no capitulo de Literatura, mesmo que, aparentemente,
possam favorecer um entendimento mais sistematico das questdes abordadas e dos fun-
damentos das hipéteses tedricas do autor.
E importante o autor ter sempre presente que:

“Todos os autores referidos na Literatura deverdo ser considerados

nos Comentarios e estar citados nas referéncias bibliogréaficas.”

Os trés capitulos que seguem: Material e método, Resultados e Documen-
tacao, constituem a apresentacdo dos fundamentos experimentais as hipoteses
empiricas do autor, os quais, juntamente com os fundamentos eruditos as suas
hipdteses tedricas, a Literatura, servirdo para argumentar os Comentarios,
com os quais defenderd as assertivas de sua tese.

MATERIAL E METODO
Duas se¢Bes compdem este capitulo, embora estas ndo necessitem estar estabelecidas
formalmente:

A. do Material:
gue deve descrever todas as caracteristicas amostrais dos elementos utilizados
nas experimentacoes, que serviram aos estudos empiricos do autor;

B. do Método:
gue deve descrever a légica do raciocinio do autor, o qual foi utilizado na ordena-
cdo dos procedimentos e técnicas praticados para obter os fundamentos empiri-
cos, com 0s quais pretende defender a sua tese, ou proposta.

No trato com as descri¢cfes das amostras, 0 autor, ndo esquecendo de que utiliza
metodologia indutiva para obter seus resultados, deve valorizar as suas composicdes
como, também, todos os critérios de pertinéncia empregados para constitui-las.

N&o deve o autor esquecer que o que é tratado sdo os registros dos estudos amostrais e,
por isto, com propriedade deve usar o termo material e ndo outros.
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No trato do método experimental, o autor deve enfatizar a sequéncia dos procedi-
mentos e técnicas empiricas, que desenvolveu, procurando demonstrar a validade de sua
I6gica na obtencéo dos resultados, que, devem corroborar a sua tese.

O autor nado deve esquecer que, por Método se entende os caminhos do pensamento,
por tanto a logica, para alcancar a solucéo de alguma questao.

E parte integrante deste capitulo o Método Estatistico empregado para, como crité-
rio matematico, avaliar a significancia das associacdes e correlagbes, que pretende
demonstrar nos seus resultados e achados experimentais.

RESULTADOS

Capitulo nuclear dos fundamentos experimentais as hipotese empiricas do tra-

balho.

Fazem parte deste capitulo os seguintes elementos:

A. uma apresentagdo sumaria do método empirico enfatizando, na sua finalidade,
gue a apresentacdo dos resultados obtidos se constitui nos fundamentos experi-
mentais da contribuicdo de conhecimento pretendida;

B. a caracterizacdo das variaveis consideradas, deixando claro quais sdo as do obje-
to de estudo, as dos sujeitos que compdem 0s grupos amostrais e as das circuns-
tancias consideradas, para que possam ser bem apreciados os resultados comuni-
cados;

C. uma descricdo dos critérios utilizados para a quantificagdo e mensuragdo das
variaveis e assim dos resultados experimentais obtidos e também para a apresen-
tacdo das anélises estatisticas destes;

D. a apresentacao sistematica, do geral para o particular, dos resultados e acha-
dos da experimentacdo desenvolvida, se valendo de tabelas, quadros, gréficos, e
outros elementos de apresentagdo e representacdo e os estudos estatisticos reali-
zados, observando sempre, na composi¢cdo destes as normas técnicas vigentes
(ABNT).

DOCUMENTACAO
Este elemento do trabalho tem o objetivo de fornecer ao leitor, a possibilidade de visibi-
lizar aspectos referidos pelo autor em seus procedimentos, suas técnicas, suas constata-
cOes, descrigdes e analise das observacdes experimentais e, ainda, facilitar a reproducéo,
por outros pesquisadores, dos elementos de suas praticas e achados.
Fundamentalmente se compdem de ilustracOes (desenhos, esquemas etc.) e de outros
elementos graficos como fotografias principalmente.
Necessariamente ndo precisa estar presente no trabalho, mas, quando estiver, os seus
componentes podem fazer parte dos capitulos de MATERIAL E METODO, ou de RESUL-
TADOS, ou de COMENTARIOS, a juizo do autor, na procura de dar maior clareza de apre-
sentacao do que deve ser visibilizado pelo leitor.
Devem ser observadas as normas técnicas vigentes (ABNT) para a apresentacao de ilus-
tracOes, de fotografias, e de outros elementos graficos da DOCUMENTACAO.

OBSERVACOES GERAIS:

Valem para os titulos de quadros, tabelas, graficos e das ilustracdes o ja conside-
rado no item Titulo;

Distinguir-se-a o quadro da tabela entendendo, o primeiro, como um elemento
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que permite estudos estatisticos de associacfes e correlagdes entre variaveis e, a
segunda, como forma mais descritiva de apresentar valores e quantificacbes de
variaveis;

Tabelas, quadros, graficos e ilustracdes devem ser numeradas, com algarismos
arabicos, em sequiéncia, dos primeiros aos ultimos, independentemente dos capi-
tulos em que aparecam.

COMENTARIOS
E o capitulo mais fundamental e mais importante do trabalho.
Corresponde a parte de demonstracdo de um teorema.
E o capitulo da l6gica, da critica e do método cientifico.
Neste capitulo o autor do trabalho, se valendo de suas hipdteses tedricas e empiri-
cas, deve argumentar na procura de demonstrar a originalidade e validade, a finalidade
e aplicabilidade de sua contribuicdo ao conhecimento, almejando, com isto, com-
provar as assertivas que compdem a tese, ou proposicao.
Sugere-se que, 0 autor desenvolva as suas demonstracdes indo, do particular para o
geral, dos achados proprios para os de outros pesquisadores, e que, gradativamente, a
medida que estabelece confrontos criticos de seus resultados com o que € reportado na
literatura, a qual foi compulsada, que estabeleca conclusdes parciais, as quais procu-
rem comprovar a veracidade das assertivas, que compdem a tese.
Precedendo a demonstracdo de sua tese é importante ao autor comprovar, por meio de
argumentos criticos a validade dos critérios que adotou, para estabelecer as suas
amostras, desenvolver os seus procedimentos e técnicas e obter e analisar quantitativa-
mente os seus achados.
Um Comentario conclusivo, no qual o autor estabelece uma apreciacéo critica da
originalidade e validade, e da finalidade e aplicabilidade de sua contribuicdo de conhe-
cimento, no juizo de avaliar os méritos do seu trabalho, deve constituir a Ultima secéo
dos comentarios.
E importante ao autor estar atento a que: todos os autores que referiu na Literatura
deverdo ser considerados nos seus Comentarios e, vice-versa, e para que nao hajam
autores, considerados nos Comentarios, que ndo tenham sido aludidos na Literatu-
ra.

CONCLUSOES
Do particular para o geral, neste capitulo, sdo apresentados os achados conclusivos que
afirmam a contribuicdo de conhecimento pretendida pelo autor.
Numa lista de assertivas que, valorizando o que, criticamente, o autor pode demonstrar,
nas conclusodes sdo apresentados os resultados, de originalidade e de validade, de fina-
lidade e aplicabilidade, que corroboram a tese estabelecida.
Valores e estatisticas sdo fundamentais de estarem presente no capitulo.
Vale lembrar ao autor do trabalho que, conclusbes ndo séo resumos de achados e de es-
tudos estatistico, mas, sim, afirma¢fes que argumentam a contribuicdo de conhe-
cimento que apresenta.
As Conclus6es devem, com a Introducao do trabalho, se constituir numa Unica con-
tinuidade e numa Unica unidade ldgica proposicional. A légica do trabalho é observada
guando se Ié em sequéncia a introducao e as conclusdes e se constata uma real continui-
dade.
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Este capitulo corresponde ao “como queriamos demonstrar (CQD)” dos teore-
mas.

RESUMOS
Sao partes obrigatdrias e integrantes do corpo do trabalho, que devem vir como um
de seus elementos finais.
Um resumo de um trabalho deve permitir uma sinopse deste, apresentando, ainda que
modo sucinto, a todos 0s seus componentes principais como: objetivos, material e méto-
do, resultados originais e validos, comentarios criticos fundamentais e as conclusdes
mais importantes.
Resumos ndo devem ser longos nem exaustivos. Pelo contrario, na sua brevidade de-
vem ser suficientes para que se tenha uma visédo abrangente do trabalho.
Um bom Resumo néo deve ter mais do que 350 a 400 palavras na sua composicao.
Num bom trabalho cientifico devem estar presentes resumos em diferentes linguas de
divulgacéo cientifica como: o inglés, o alemé&o, o francés etc.
E exigéncia minima um resumo em portugués e uma versio deste para ou inglés, ou
para o alemao, ou para o franceés.

X REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
As REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS sao sempre o ultimo elemento do corpo do
trabalho e devem obedecer, na sua composi¢cdo, em principio, as normas vigentes, que
tenham sido estabelecidas pela ABNT e por associac¢Oes oficiais de bibliotecono-
mia.
Trés elementos compdem uma referéncia bibliogréafica:

| AuUTOR | TITULO | IMPRENTA |

1. Autor ou Autores:

A entrada do autor, na referéncia, se faz pelo seu sobrenome paterno (em maiulscu-
las) seguido de virgula e dos seus nome e pré-nomes abreviados pelas iniciais ou por
extenso.
Na composi¢cdo do nome do autor deve-se observar a sua nacionalidade e naturalidade,
pois isto confere particularidades ao modo de anotar e de abreviar o seu nome, sobre-
nome e pré-nomes.

e. g.- VIEIRA, R.M. (autor brasileiro); ARAOS ALFARO, Julian. (autor espanhol)
Prefixos, sdo o ultimo elemento do autor e indicativos de filiagcdo, sucedem o sobrenome.

€. d.- ANTUNES, G H.O de; NAVA Jr. Rodolfo Yuniesco.
Quando ha mais do que um autor em uma obra, em principio todos deveriam ser cita-
dos; na forma acima, neste caso o ponto e virgula separa os autores intermediarios entre
si e 0 & (0 E comercial) o ultimo autor dos demais.

e. g.- CAOVILA, H.H; GANANCA, M.M. & ALBERNAZ, P.L.M.
Porém, pode se aceitar que se simplifique a relacdo de autores de obras, mais numerosa
do que trés autores, pela expressao latina et alii (lat. e outros) ou por sua abreviatura (et
al.).

2. Titulo:
Os Titulos devem entrar, numa referéncia bibliografica, na sua integra e da exata forma
e redacdo, como aparecem na publicacdo, que esta sendo citada (mesmo que com
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erros).

Titulos devem ser grafados nas linguas de suas publicagdes, sendo, porém, permitida a
transliteracdo de titulos que aparecem grafados em carater de linguas como o grego,
chinés, japonés, sanscrito etc.

Aqui sugere-se que, 0os Subtitulos, quando presentes, sempre acompanhem a entrada
do Titulo na referéncia.

Titulos de obras avulsas e de periddicos se correspondem. De igual modo correspon-
dem os Titulos de capitulos e partes de obras avulsas e os de artigos publicados em pe-
riodicos.

Titulos de obras avulsas e de periddicos devem ser grifados ou negritados, ja os
titulos de capitulos de obras avulsas e os de artigos, que estao publicados em o-
bras periddicas, ndo devem sé-lo.

Os Titulos de periddicos devem ser abreviados de acordo com a bibliografia protétipo
da especialidade (e.g. - Word Medical Periodicals, NBr 6032 da ABNT).

Dois espacos deve separar a entrada do Titulo da do Autor e um ponto o encerrar.

3. Imprenta:
Por imprenta entende-se o conjunto das informacfes que identificam as caracteristicas
editoriais de obras publicadas. Assim, séo os principais elementos da imprenta:
edicdo, impressao, local de publicacao, editora, vo-
lume, tomo, fasciculo, paginas, ano de publicacéo.

Edicao:
Deve ser numerada e seguida de um ponto.
Impresséo:
Deve ser indicado o numero da reimpressédo da obra, ou de sua reedicao.
Local de publicacéo:
Deve ser apontada a cidade, como figura no exemplar, de publicacédo da obra referida.
Editora (editor):
Deve ser referido o0 nome do editor, como aparece grafado na obra, mas suprimidos pré-
nomes ou elementos designativos de natureza juridica ou comercial.
Volume:
Em obra avulsa, deve ser anotado o seu numero seguindo a v.;
Em obra periddica, o numero do volume deve ser duplamente grifado, ou negritado.
Tomo, fasciculo:
Em se tratando de obra avulsa devem ser apontados 0s seus nimeros seguindo, res-
pectivamente,at.,ouaf.;
Em obras peridédicas o numero do fasciculo deve vir entre paréntesis, seguindo ao
numero do volume, mas, so é referido quando, a cada nUmero, a numeracao das paginas
da publicacao é reiniciada.
Paginas:
As paginas da obra, que contém a referéncia, sdo indicadas pela inicial (in) e pela ultima
citadas (fl), separadas por hifen, apontando-se, na ultima, apenas as dezenas ou as cen-
tenas, quando houver variacao destas;
As péginas referidas devem seguir a notagdo abreviada “p.” , quando a referéncia é de
obra avulsa e da notagdo “:”, quando é de obra periddica.
ANno:
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Deve ser indicado o ano de publicacdo em algarismos ardbicos, sem espacejamentos ou
pontuacodes.
As imprentas devem ser compostas, na sequéncia (observe as pontua-
coes):

DE OBRAS AVULSAS:
edicdo, impresséo. local, editora , ano. v., t., p. In-Fl.

De OBRAS PERIODICAS:
volume (numero): in-fl, ano.
Particulas:
* O in é utilizado para referir capitulo de obra avulsa.
* O apud é utilizado para indicar que a citacao foi obtida indiretamente a partir
da referéncia citada.

A composicao das Referéncias bibliograficas deve obedecer aos seguintes princi-
pios gerais:

1.  Entrada por autor(es);

2. Ordem alfabética;

3. Para mesmo(s) autor(es), procurar observar a ordem cronoldgica crescente; nestes
casos as letras: a, b, ¢ etc., apds 0 ano, servira para distinguir as publicacbes dos
mesmo(s) autor(es) num mesmo ano;

Incluir todos os autores e obras citadas no trabalho;

Devem ser evitadas quaisquer formas de numeragdes ou de chamadas para ordenar
as referéncias bibliograficas.

o B

DOS ACESSORIOS OU COMPLEMENTOS

ELEMENTOS:
Sao elementos acessorios, ou complementos, ao corpo do trabalho
cientifico:
A DEDICATORIA (*);
0S AGRADECIMENTOS;
AS NOTAS E/0OU 0S RODAPES (*);
. OS ANEXOS (*).
GENERALIDADES:

A Dedicatoria e os Agradecimentos, que sdo também denomi-
nados de preliminares, sdo elementos obrigatérios em dissertacdes, mono-
grafias e teses, podendo a Dedicatoria ser dispensada nos traba-
Ihos que concorrem ao prémio.

Porém, quando presentes, DedicatoOrias e Agradecimentos de-
vem preceder os capitulos, que compdem o corpo ou nucleo do trabalho.

As Observacoes quer como Notas, quer como Rodapés, sdo e-
lementos facultativos, e eventuais, que podem ser dispostos em diferentes
posicdes, nos diversos capitulos do trabalho.

Os Anexos, quando presentes, obrigatoriamente devem constituir
a ultima parte, ou o final, do trabalho.

Sowp
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DEDICATORIA (*)
A Dedicatodria do trabalho deve ser feita a(s) pessoa(s), que o autor reputa como tendo
importancia significativa na sua iniciacdo e formacao cientifica.
Presta-se a Dedicatoria a demonstrar a linhagem da iniciagdo e da formagao cientifica
do autor, que apresenta a contribuicéo cientifica.

AGRADECIMENTOS
Através dos Agradecimentos do autor aqueles professores, profissionais técnicos, au-
xiliares, colegas, revisores, secretarios, ou mesmo aquelas instituicdes e 6rgaos de fo-
mento ou de servicos, deve ficar demonstrada a consciéncia, que este tem da importan-
cia da colaboracédo e do trabalho de equipe para a consecucédo da producéo, desenvolvi-
mento e implementagdo do conhecimento cientifico.

NOTAS e/ou RODAPES (*)

S&o elementos a serem evitados num trabalho cientifico, pois, de modo geral, tudo o que
é referido pelo autor deve, de alguma maneira, fazer parte dos conteudos dos elementos
do Corpo deste.

Porém, as observacGes como Notas e/ou Rodapés podem, quando presentes, pois se
mostraram indispensaveis, embora ndo necessariamente incluiveis no texto, ou se dispo-
rem nos “pés” das paginas, nas quais ocorreram as suas chamadas (rodapés), ou com-
porem “listas”, nos finais dos capitulos, nos quais se verificaram (notas).

As Notas e/ou Rodapés devem ser identificados, sempre sequencialmente, indepen-
dentemente dos capitulos, por numeracéo crescente da primeira a dltima.

ANEXOS (*)

Quando ocorrer a necessidade de informag6es complementares, que sejam julgadas fun-
damentais para uma apreciacdo mais pormenorizada do que ¢é apresentado no trabalho,
principalmente nos capitulos de Material e método e de Resultados, embora dis-
pensaveis para o entendimento e comprovacdo dos achados, que constituem a contri-
buicdo de conhecimento pretendida, o autor deve apresenta-las em Anexos ao
corpo do trabalho.

Quando estas informacdes forem de teores ou de contetdos diferentes, 0s Anexos deve
ser dividido em se¢des, cada uma destas devidamente identificada e numerada.

DOS EDITORES OU COMPOSITORES
ELEMENTOS:

Sao elementos editores, ou compositores, do trabalho cientifico:
A. NORMAS DE PUBLICAQAO:
de EDITORACAO:
de texto;
de contexto;
de EDICAO
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de formatacao;

de composicao;

de paginacao;
CAPA (*);
FOLHA DE ROSTO (ROSTRO);
FICHA CATALOGRAFICA;
PAGINA INSTITUCIONAL (*);
INDICES E AS LISTAS;
SUMARIOS.

OmMmUOW

GENERALIDADES:

Aqui sé@o apresentadas duas categorias de editores, ou compositores, 0s que
normalizam aspectos gerais da edicdo e publicagdo do trabalho cientifico (normas de
publicacdo) e os que normalizam elementos de presenca obrigatoria numa publica-
¢ao avulsa, para dar o acabamento editorial a sua apresentacdo como obra impressa
(capa, folha de rosto, ficha catalogréafica, pagina institucional, indices, listas e sumarios).

As normas de publicacao, aqui afirmadas, devem ser seguidas, 0 mais possi-
vel, a risca, pois resultam de padronizagdo institucional como propostas para progra-
ma de pos-graduacao e como aceitacdo de Normas Técnicas estabelecidas pela
ABNT.

Embora o maior interessado em zelar pela qualidade da apresentagdo do traba-
Iho cientifico seja o proprio autor, sempre existe, no entanto, uma preocupacao institu-
cional com a qualidade dos trabalhos, que resultam de seus programas cientificos e,
disto, decorre a cobrancga, no concurso, do cumprimento das normas, aqui apresenta-
das.

A qualidade da apresentacao de um trabalho, tanto deve ser avaliada nos cui-
dados que autor dedicou aos seus aspectos de arte final, de estética visual, de acabamen-
tos bibliotécnicos e de facilidades ao leitor para encontro de seus elementos constituin-
tes e a sua leitura, quanto deve ser apreciada, também no empenho do autor em obser-
var as Normas Técnicas de Editoracao de trabalhos cientificos, quer as estabeleci-
das pela ABNT, quer as estabelecidas por esta Instituicdo na qual apresenta monografia
ou concorre ao Prémio Souza Marques.

NORMAS DE PUBLICACAO

DE EDITORACAO

De Texto:
N&o se deve esquecer que o trabalho cientifico € uma obra de erudicao e, por isto,
deve ser cuidado meticulosa e rigorosamente na sua linguagem de composicéao.
O autor deve respeitar a morfologia e a seméantica dos étimos utilizados e a sintaxe da
lingua portuguesa, observando criteriosamente as regras desta.
Uma forma de demonstrar cuidado e rigor terminoldgicos se faz através da uniformida-
de e precisdo da grafia e uso dos vocabularios e ndminas mais préprios, como o séo, por
exemplo, 0s unitermos, ou descritores, ou as palavras-chaves do trabalho.
Cabe lembrar: que um bom texto se compde com oragdes curtas; que a ordem direta €
preferivel a indireta; que periodos com poucas oracdes coordenadas e subordinadas ge-
ralmente sdo de mais facil leitura.
Sugere-se ainda uma composicao de texto com paragrafos de poucos periodos.
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O autor deve ter em mente que a simplicidade da redacdo, normalmente, gera a clareza
na exposic¢do de suas idéias.

De Contexto
O discurso é o veiculo da ldgica, por isto, a comunicacgdo efetiva da contribuicdo de
conhecimento depende de um texto claro ao seu leitor.
Lembrar sempre que escrevemos para comunicar aos outros as nossas idéias.
A unidade ldgica do trabalho é demonstrada na sua uniformidade terminoldgica e com-
posicional.
Cada capitulo do trabalho, embora parte de um todo, deve ser uma unidade enquanto
apresentacdo e conteudo.

DE EDICAO

De Formatacao
Utilizar papel A4 (dimensodes de 8,27 por 11,69 polegadas, ou 21,00 por 29,69 centime-
tros);
Formatar as margens com:

superior, inferior, e esquerda: com uma (1) polegada ou 2,54 cm,
e direita: 1,5 polegadas ou 3,5 cm.

De Composicao
Criar sempre uma pagina o6rfa com o titulo do capitulo, a qual servira para subdivi-
dir fisicamente as parte do trabalho.
Dispor titulos de capitulos e principais a direita da pagina, o que facilitara o folheamento
do trabalho e 0 encontro dos seus elementos constituintes.
Situar titulos de capitulos e divis@es e sec¢des principais a altura de meia pagina.
Espacar o inicio do texto dos titulos, dando destaque as principais divisfes e se¢Ges do
trabalho.
Observar para os paragrafos correspondentes, sempre as mesmas tabulacdes e alinha-
mentos.
Compor o texto com tipos claros, elegantes, de corpo 12 e utilizando entrelinha 1,5.
Evitar excessos de subdivisdes e numeragdes complexas para as partes do trabalho.
Procurar manter uniformidade nos alinhamentos, tabulag6es e espagcamentos e disposi-
¢do dos elementos do texto.
Procurar sempre o maximo em arte final da qualidade gréfica.
Valorizar a estética, objetivando sempre facilitar a leitura do trabalho.

De Paginacao
Dispor a numeracao das paginas, como preferéncia, nos cantos superior ou inferior
da margem direita.
Iniciar a numeracao das paginas do corpo do trabalho na primeira da introducao; as péa-
ginas que precedem o corpo do trabalho ndo devem ser numeradas.
Os anexos, que sucedem ao corpo do trabalho, ttm numeracao propria de suas paginas,
iniciada e estabelecida sequencialmente até a tltima.
Utilizar algarismos arabicos para numerar as paginas do corpo do trabalho e al-
garismos romanos para as paginas dos anexos.

CAPA (*)
Sao elementos da capa do trabalho:
o nome (completo) do autor, o titulo e subtitulo do trabalho, a cidade na qual foi
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impresso e 0 ano da impressao.
Pode fazer parte dos elementos da capa, embora ndo seja obrigatério, o destino do
trabalho (vide item folha de rosto).
Titulo e subtitulo devem ser separados por dois pontos (““:”’); pode-se utilizar caracte-
res com corpos diferentes para destacar o titulo do subtitulo.
O trabalho na sua forma definitiva deve ser encadernado de preferéncia com uma capa
dura, a qual pode ser colorida; evite-se espirais ou correspondentes.

FOLHA DE ROSTO

Elementos da Folha de Rosto (Rostro):

0 nome (completo) do autor, o titulo e subtitulo do trabalho, o destino deste, a

cidade na qual foi impresso e 0 ano da impressao.
A Folha de Rosto (Rostro) é utilizada, pelos bibliotecarios, para fichar, catalogar e
classificar o trabalho, disto resulta os cuidados do autor na composic¢éo desta.
Quanto aos elementos nome, titulo, cidade e ano, vale o ja afirmado no item Capa;
O destino do trabalho se estabelece com quatro informacoes:

Tipo do trabalho: P.ex. monografia, trabalho de iniciagado cientifica;

Apresentacao: Instituicdo na qual é apresentado;
Finalidade: Candidato ao Prémio Souza Marques;
Instituicao de origem:Escola de Medicina Souza Marques.
e.d.: TRABALHO APRESENTADO A ESCOLA DE MEDICINA SOUZA MARQUES
PARA CONCORRER AO PREMIO SOUZA MARQUES.

FICHA CATALOGRAFICA

A FICHA CATALOGRAFICA deve ser disposta no verso da folha de rosto e ser4 composta
com:

a Referéncia Bibliografica do trabalho;

um Sumario (vide item) deste;

Unitermos, ou descritores, ou palavras-chave, que delimitam e determi-

nam o seu conteldo;

a sistematica bibliotecon6mica do mesmo.
A ficha deve medir 7,5 cm de altura por 12,5 cm de largura.
Sugere-se consultar a um bibliotecario para ajuda na composi¢do deste elemento editor
do trabalho.

PAGINA INSTITUCIONAL (*)
Sdo componentes da pagina institucional:
O nome (completo) e titulacdo (mais importante) do professor orientador, e se hou-
ver do professor coorientador, do trabalho e a destinacdo do trabalho (veja o item
folha de rosto).

INDICES E LISTAS
Dar-se-a preferéncia ao termo Indice e ao uso deste.
Os termos Sumario e Conteudos sdo, aqui, contra-indicados.
Por Indice deve ser entendida a relagio das divisdes e subdivisdes dos contetidos do
trabalho, com a indicacédo das respectivas paginas em que sdo encontrados. Incluem-se
no Indice apenas os elementos do Corpo do trabalho.
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Para: abreviaturas, anexos, figuras, graficos, quadros, tabelas etc. as suas relagdes, lista-
gens, com a indicacdo das paginas em que se encontram, devem constituir e ser nomea-
das de Listas.

As Listas sucedem ao Indice, precedendo, ambos, aos elementos do Corpo do traba-
Iho.

Modelo de folha de rosto

SUMARIO
Por Sumario deve ser entendida a sintese, ou a sinopse, do contetdo do trabalho, ou de
uma parte deste, a qual ndo é mais do que uma relagéo, ou lista, dos assuntos ou topicos
tratados pelo autor.
Cabem SUMARIOS no inicio dos capitulos ou do trabalho.
O SUMARIO é uma parte integrante da FICHA CATOLOGRAFICA (vide item).
N&o devem, os SUMARIOS serem confundidos, nem com os RESUMOS (vide o item),
nem com o INDICE (vide acima).
Os SUMARIOS correspondem ao que sdo 0s “ABSTRACT” das publicac¢des internacionais
e 0S RESUMOS aos “SUMMARY” destas.

CONSIDERACOES FINAIS:

Cabe por fim lembrar que:

1. E interessante ao autor procurar manter uniformidade nas sequéncias de apresenta-
cdo de itens, de topicos, de divisBes e subdivisbes e também procurar preserva-las
nos diferentes capitulos do trabalho;

2. Nas sequéncias de listagens, o autor deve procurar observar e respeitar ordenacgdes
alfabéticas e numéricas;

3. A coeréncia entre os diferentes elementos, que compdem as partes do trabalho, é um
dos fatores que pode garantir unidade l6gica ao mesmo.

SUGESTOES PARA ORDENAMENTO DOS ELEMENTOS _
NA EDIGCAO PARA A PUBLICAGAO DE UM TRABALHO CIENTIFICO

A sequéncia, a seguir apresentada, como uma sugestdo, para a ordenacdo das partes e seus elementos, na

editoracdo para a publicacdo do trabalho cientifico, é a mais tradicional e, talvez, por isto, a mais pratica

para ser adotada.

OBSERVAGOES:

1. O item sumario (correspondendo ao “abstract” de publicac®es internacionais) mas, pode ser dis-
pensado;

2. Elementos da documentacao podem ser dispostos nos capitulos de material e método, de resul-
tados e de comentarios, ndo ha pois necessidade de constituir capitulo a parte;

3. O resumo (e o seu correspondente “summary”) pode também, muito excepcionalmente, aparecer
no trabalho, precedendo ao corpo deste; neste caso ndo se numeram suas paginas.

OBSERVAGOES
AUTOR
IMPRENTA
AUTOR

FOLHA DE ROSTO DESTINO
IMPRENTA
FICHA REF.BIB. DO TRABALHO

ACESSORIOS

EDITORES

CAPA

TITULO
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SUMARIO
UNITERMOS
CLASSIFICAGAO

CATALOGRAFICA

PAGINA INSTITUCIONAL PROF. ORIENTADOR

DEDICATORIA

AGRADECIMENTOS

INDICE DE CONTEUDOS
ABREVIATURAS
ANEXOS
LISTAS FIGURAS E GRAFICOS
QUADROS E TABELAS
ETC.
(SUMARIO) (“ABSTRACT”)
INTRODUGAO RODAPES E NOTAS
LITERATURA RODAPES E NOTAS (SUMARIO)
MATERIAL E METODO RODAPES E NOTAS (SUMARIO)
RESULTADOS RODAPES E NOTAS (SUMARIO)
DOCUMENTAGAO LOCAIS VARIADOS
COMENTARIOS RODAPES E NOTAS (SUMARIO)
CONCLUSOES
RESUMO “SUMMARY”
REFERENCIAS FONTES DAS
BIBLIOGRAFICAS CONSULTAS

ANEXOS

AUTOR

TITULO:
SUBTITULO

LOCAL (cidade)

ANO

Espelho da Capa.
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AUTOR

TITULO:
SUBTITULO

DESTINO

LOCAL (cidade)

ANO

Espelho da Folha de rostro.
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ORIENTADOR:
titulacao

CO-ORIENTADOR:
titulagao

DESTINO

INSTITUICAO

Espelho da pagina institucional.

TiTULO CAPITULO

Aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
daaadaaadaaaaaaaaadadaaaaaaaaaa
dddddddadddadaddadaddadadaddaddadaddaaaa
dddadaadaadaaadaaadaaaaaaaaaaaa
daaaaaaaaadaaaaaaaaaaaaaaaaaa
daaaaaaaaaaaaaaaaaa

Aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
daaaaaaaaaaadaaaaaaaaaaaaaaaaaa
daaaaaaaaaadaaaaaaaaaaaaaaaaaa
daaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
daaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
daaaaaaaaaaaaaaaaaa

Espelho de pagina de texto.
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