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EAFSJE " SERVIGO PUBLICO FEDERAL
e SECRETARIA DE EDUCAGAO TECNOLOGICA E PROFISSIONAL
e ESCOLA AGROTECNICA FEDERAL DE SAO JOAO EVANGELISTA - MG

NORMAS PARA TRABALHOS CURRICULARES DA EAEFSJE — MG

CAPA

Representa a parte externa usada como protecéo ao trabalho. Os elementos que devem constar
na capa do projeto sdo listados a seguir e devem ser impressos na ordem em gue aparecem na
lista abaixo:

a) Nome e logomarca da escola, com 0 curso;

b) Nome do (s) autor (es);

c) Titulo e subtitulo (se houver). Nesse caso 0 espacamento entre o proprio titulo, se ele for
extenso, ou entre o titulo e subtitulo deve ser simples,

d) Cidade dainstitui¢do onde o trabalho sera apresentado e

€) Més e ano da apresentacéo do trabal ho.

O primeiro elemento da capa (letra a das alineas acima) € denominado cabecalho. O modelo

da capa se apresenta no ANEXO 1.

FOLHA DE ROSTO — ANVERSO

E um elemento opcional que pode ser verificado no ANEXO 2. O anverso da folha de rosto
contém:

a) Nome do (s) autor (es);

b) Titulo principal do trabalho;

c) Subtitulo (se houver) com subordinagéo ao titulo;

d) Natureza do trabalho (exigéncia da disciplina, nome do professor, curso);

€) Local (cidade), més e ano da apresentacéo.



DEFININDO O TEMA E TITULO

O QUE?

O tema é o assunto que se desgia provar ou desenvolver. Pode surgir de uma dificuldade
prética enfrentada pelo auno ou coordenador, da sua curiosidade cientifica, de desafios
encontrados na leitura de outros trabalhos ou da propria teoria. Pode ter surgido pela entidade
responsavel, portanto, “encomendado. Independente de sua origem, o tema é, nessa fase,
necessariamente amplo, precisando bem o assunto geral sobre o qual se desga redizar a
pesquisa. Do tema é feita a delimitacdo que deve ser dotada de um sujeito e um objeto. Ja o
titulo, acompanhado ou ndo por subtitulo, difere do tema. Enquanto este Ultimo sofre um
processo de delimitacéo e especificacdo, para torna-lo viavel arealizacdo da pesquisa, o titulo

sintetiza o contetido da mesma.

INTRODUCAO

Corresponde a parte inicial do texto, onde deve constar a delimitacdo do assunto tratado, os
objetivos do trabalho e outros elementos necessarios para situar o leitor em relagdo ao temado
mesmo.
Naintroducdo o aluno devera explicar o assunto que deseja desenvolver.

e Desenvolver genericamente o tema;

e Anunciar aidéiabasica;

e Delimitar o foco da pesquisa;

e Situar o temadentro do contexto geral da sua &rea de trabal ho;

e Descrever as motivagdes que levaram a escolha do tema;

e Definir o objeto de andlise: O QUE SERA ESTUDADO?

METODOLOGIA

Parte principal do texto que contém a exposicdo ordenada e bem explicada do assunto.
Divide-se em subsecfes, em funcdo da abordagem do tema e do método utilizado para o
trabalho, a0 mesmo tempo em que melhora a apresentacdo e compreensdo do assunto.

No item desenvolvimento, consta a revisdo de literatura, a metodologia utilizada no trabalho,
bem como os resultados obtidos e a discussdo dos mesmos fundamentada na literatura

pertinente ao assunto.



Na metodol ogia relacionam-se as técnicas utilizadas para a fase de levantamento e as pessoas
nele envolvidas, bem como a definicdo dos recursos tecnoldgicos utilizados para
levantamento e/ou tratamento de dados, softwares.

Na metodol ogia deve-se atentar para as informacdes especificadas a seguir:
a) Descrever sucintamente o tipo de pesquisa a ser abordada (bibliografica, documental,

de campo, etc.);

b) Delimitar e descrever (se necessario) os instrumentos e fontes escolhidos para a coleta
de dados:. entrevistas, formularios, questionarios, legislagdo, doutrina, jurisprudéncia,
etc.

¢) Indicar o procedimento para a coleta de dados, que devera acompanhar o tipo de
pesquisa selecionado, isto &

e para pesguisa bibliografica: indicar proposta de selecdo das leituras (seletiva,
criticaou reflexiva, analitica);

e para pesquisa experimental; indicar o procedimento para coleta e tratamento
dos dados.

e para a pesquisa descritiva: indicar o procedimento da observacdo: entrevista,
questionario, andlise documental, entre outros.

d) Indicar outros recursos:. jornais, periédicos, Internet.

CONCLUSAO

Parte final do texto na qual séo apresentadas as conclusdes correspondentes aos objetivos e as
hipoteses. Nesta secdo, podem ser descritas as dificuldades encontradas durante o

desenvolvimento do trabalho, assim como melhoramentos que podem ser feitos no mesmo.

REFERENCIAS

E um elemento obrigatdrio que permite identificar em um documento as publicagdes no todo
ou em parte. A referéncias devem ser relacionados de acordo com as normas NBR 6023
(2002).

QUAL O MATERIAL BIBLIOGRAFICO UTILIZADO?

o O materia utilizado no desenvolvimento do projeto de pesquisa (pode incluir

documentos( livros, revistas, jornais) que ainda serdo consultados para sua pesquisa).



o A hibliografia basica (consultada sobre o tema: livros, artigos, monografias, material
dainternet, etc.) deve ser citada apropriadamente no texto.

o No item Referéncias, no final, listar em ordem alfabética todas as fontes consultada.
A titulo de exemplo, veja como citar alguns dos tipos de fontes mais comuns:

Livros

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 2. ed. SP: Atlas, 1991.
LAKATOS, Eva e Marconi, Marina. Metodologia do Trabalho Cientifico. SP: Atlas,
1992.

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia Cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 4. ed. SP:
Atlas, 1996.

Artigos de revistas

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica. Rio de Janeiro. v.38,
n. 9, set.1984. Edicao Especial.

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex. Brasilia, DF, ano 1, n. 1, p. 18-
23, fev. 1997.

Material da Internet
SAO PAULO. (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: Entendendo o meio ambiente.Sao

Paulo, 1999. v. 1. Disponivel: 'http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>

Acesso em : 8 mar.1999.

SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. NET, Rio de Janeiro, nov.1998.Secé&o ponto de
Vista Disponivel em iftp:/www.brasilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm> Acesso
em: 28 nov.1998.

ANEXOS

Vocé pode anexar qualquer tipo de material ilustrativo, tais como tabelas, lista
de abreviagOes, documentos ou parte de documentos, resultados de pesquisas, etc,

gue favorecam a compreensao das informagdes apresentadas no documento.

1. INDICACOES GRAFICAS PARA O CORPO DO TRABALHO
Para redacao de seu trabalho paute pelas informacdes especificadas a seguir:

a) Utilizar papel branco, A4,


http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>
http://www.brasilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>

b) Fonte ARIAL, estilo normal, tamanho 12;

c) Citagbes com mais de trés linhas, fonte tamanho 11, espagcamento
simples e recuo de 4cm da margem esquerda,

d) Notas de rodapé, fonte tamanho 10;

e) Todas as letras dos titulos dos capitulos e seus subtitulos, se
houver,devem ser escritas no canto esquerdo de cada pagina, em negrito e
maiusculas;

f) Cada capitulo deve comecar em folha nova;

g) O espacamento entre linhas deve ser 1,5;

h) O inicio de cada paragrafo deve ser recuado de 2cm da margem
esquerda;

i) As margens das paginas devem ser: superior e esquerda de 3cm;
inferior e direita de 2cm;

i) O numero da pagina deve aparecer na borda superior direita, em
algarismos arabicos, inclusive das Referéncias e Anexos. Somente a partir da
Introducéo € que aparecem 0s numeros, embora todas as paginas anteriores a ela

sejam contadas, exceto a capa.

2. REDACAO DE RESUMO: CARACTERISTICASFORMAIS

Sendo um TEXTO CONCISO, o resumo deve ter as caracteristicas abaixo:

a) Ser redigido em linguagem objetiva, suprimindo palavras desnecessarias (adjetivos e
advérbios);

b) evitar arepeticdo de frases inteiras do texto origina (a serem sintetizadas e ndo transcritas);
C) respeitar a ordem em que as idéias ou fatos sdo apresentados no texto;

d) possuir extensdo de 8 a 15 linhas;

€) ser em paragrafo Unico;

f) ser redigido na 32 pessoa singular, 32 pessoa plural ou na 12 pessoa singular;

Q) ter frases pouco extensas;

h) utilizar terminologia especifica;

i) conter frases em ordem direta e

j) possuir linguagem denotativa.



3. ORGANIZACAO PESSOAL DO TRABALHO
Verifique as sugestdes a seguir que Ihe gjudardo a organizar a leitura necesséria para o seu
trabal ho.

Organizando a leitura

a) Antes de ler, pergunte-se mentalmente o que sabe sobre 0 assunto.

b) Faca uma primeiraleitura rdpida da obra, procurando captar aidéiado livro.

c) Apbs aprimeiraleitura, informe-se sobre o autor.

d) Releia reflexivamente sobre o primeiro capitul o.

e) Durante a Segunda leitura resolva as dividas que surgirem e prepare fichas com
transcricdes dos trechos mais importantes. Anote também seu esquema do capitulo e suas
observacOes pessoais sobre 0 que 1.

f) Fagca um resumo do que leu.

g) Proceda da mesma forma sobre os outros capitul os.

h) Relacione os capitulos entre si.

i) Ao terminar de reler aobra, reveja suas fichas de anotagoes.

j) Discorra oramente sobre a obra, usando suas préprias paavras (se preferir faca uma

gravacao).

4. ESTUDANDO O TEXTO

4.1. Para encontrar aidéa principal daleitura:

a) Delimite as unidades de leitura do texto, segundo o sentido completo dos pensamentos
expressos pelo autor.

b) Analise a unidade de leitura, encontre aidéia principa e formule-aem uma frase resumo.

4.2. PARA SUBLINHAR O TEXTO

a) N&o sublinhe o texto na primeira leitura. Antes de comegar a sublinhar é preciso ter um
contato inicial com o texto e submeté-lo a um questionamento.

b) Sublinhe durante aleiturareflexiva, mas apenas o que € realmente importante para o estudo

do texto.

4.3. PARA ESQUEMATIZAR O TEXTO
a) Faca uma distribuicéo gréfica do assunto, mediante divisdes e subdivisdes que representem

a sua subordinagéo hierérquica do mesmo.



b) Construa o esquema por meio de chaves de separacdo ou por listagem com diferenciagcéo
de espaco e/ou classificacdo numérica para as divisdes e subdivisdes dos elementos.
¢) Mantenha no esquema fidelidade ao texto original.

d) Ordene a estrutura do esquema de forma | 6gica e facilmente compreensivel.

4.4. PARA RESUMIR O TEXTO

Dicas para resumo do texto:

a) N&o comece a resumir antes de levantar 0 esquema do texto ou de preparar as anotagtes de
leitura

b) Redija o resumo em frases breves, diretas e objetivas.

) Acrescente ao resumo as necessarias referéncias bibliogréficas.

d) Acrescente, sempre que considerar necessario, suas observagdes pessoais ao resumo.

4.5. PARA A ANALISE TEXTUAL

Na andlise textua atente-se para:

a) Estabelecer a unidade de leitura.

b) Ler rapidamente o texto completo da unidade de leitura, assinalando na margem as palavras
desconhecidas e pontos que requerem melhor esclarecimento.

c) Esclarecer o sentido das palavras desconhecidas e as eventuais duvidas que tenham surgido
no texto.

d) Informar melhor sobre o autor do texto.

€) Fazer um esguema do texto estudado.

4.6. PARA ANALISE TEMATICA
Para andlise tematica, siga as orientages abaixo:
a) Releia de modo reflexivo o texto da unidade de leitura, com o proposito de apreender o
conteddo.
b) Procure no texto completo as respostas para perguntas do tipo:
e Dequetrata o texto?
e O gue mantém sua unidade global ?
¢) Procure encontrar o processo de raciocinio do autor, mediante um esquema do plano do

texto (que pode ser muito diferente do obtido na andlise textual).



d) Examine cada elemento do texto e compare-0 com 0s 0ssos de um vertebrado: se faz parte
do “esqueleto” do texto, € um elemento essencial, caso contrério € um elemento secundério ou
complementar.

€) SO dé por terminada a andlise temética quando estabelecer com seguranca o esquema

definitivo do pensamento do autor.

4.7. PARA ANALISE INTERPRETATIVA

Para andlise interpretativa, observe as dicas abaixo:

a) N&o se deixe tomar pela subjetividade.

b) Relacione as idéias do autor com o contexto filosofico e cientifico de sua época e de nossos
dias.

c) Facaaleituradas “entrelinhas’ afim de inferir o que ndo esta explicito no texto.

d) Adote uma posi¢ao critica, a mais objetiva possivel, com relagdo ao texto. Esta posicdo tem
de estar fundamentada em argumentos validos, 16gicos e convincentes.

€) Faga um resumo do que estudou.

f) Discuta o resultado obtido no estudo.

5.SUGESTOES PARA APRESENTACOESPUBLICAS
Antes da apresentacdo esteja atento as dicas de como preparar 0 material que lhe orientara
durante essa etapa do trabal ho.

5.1. Preparacéo do material (transparéncias, slides, cartazes)

a) Ser generalista— ndo estatistico;

b) usar gréficos, esquemas, figuras, preferencialmente aos textos;

c) tentar manter a uniformidade do material;

d) ndo colocar muitos dados em uma mesma transparéncia, ndo usar texto normal;
e) explorar a possibilidade das cores. E aconselhével fundo claro e letras escuras.
f) Observe aregra do sete:

- Utilize no maximo sete palavras por linha e sete linhas por slide.

- Evite embara har texto e imagens.

- Sgjabreve.

- Dé espaco entre as linhas para maior legibilidade

- Balance textos e imagens.

- Sgja consistente.



- Cheque a ortografia

- Dévida ao material.

5.2. Apresentagdo

Antes da apresentacdo propriamente dita verifique antecipadamente a ordem dos slides ou
transparéncias, o estado do retroprojetor e do microfone.

Durante a apresentacdo:

a) Ser polido.

b) N&o complicar, néo ficar atendo-se aos detal hes.

c¢) Concentrar-se no que fala e n&o nos detal hes.

d) Falar devagar, cuidado com os vicios de linguagem.

€) Checar o nivel de compreensdo da platéia.

f) Nado ler simplesmente o que esta escrito e, sim, falar sobre 0 material.

g) Dar um tempo para as pessoas lerem antes de comegar afaar.

h) Falar primeiro sobre a mensagem e, apds, sobre o contelido.

i) Nunca exceder o tempo.

j) Titulo curto e interessante.

K) Apelar para avisdo e aaudigcdo. Abusar dos recursos disponivels.

I) Terminar com climax para ser lembrado (Gran finale).

m) Permanecer tranquilo, ndo Ter medo de usar a criatividade, ndo imitar, ndo forcar. Ser
natural .

n) Ao responder as questdes, repeti-las e agradecer.

0) Ensaiar a apresentacéo.



ANEXO 1 - CAPA (folha derosto)
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NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

11.85cm

Espacamento  mmimmp ] I TULO DO TRABALHO

simples

SUBTITULO (centralizado/negrito)

2.26 cm

Trabalho apresentado por
exigéncia da Disciplina
(nome) ministrada (a) pelo
(a) professor (a) (nome
completo do prof®.) Curso
(nome).

3.5cm

v

SJE - MG
MES/ 2008
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