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GUIA PARA NORMALIZACAO DE
TRABALHOS ESCOLARES

ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO



Apresentacao

Como forma de orientar nossos alunos na realizacdo das
atividades de pesquisa enviadas para casa ou readlizadas em equipe
na escola, o Colégio Santa Fé elaborou o Guia para normalizagdo de
tfrabalhos escolares, que redne as informagdes necessarias para que
estes trabalhos sejom construidos de maneira correta e adequada,
proporcionando assim um aprendizado significativo de conteudos,
aproveitamento real dos assuntos pesquisados e internalizacdo de
procedimentos organizados segundo um padrdo, assim como 0s que
serdo construidos por eles no futuro. As orientagdes a seguir devem ser
realizadas, inicialmente, com a ajuda de um adulto, a fim de que

posteriormente os alunos as fagcam sozinhos.



Estrutura obrigatoria para os trabalhos escolares

Capa, folha de rosto, sumdrio, infroducdo, desenvolvimento, conclusdo e
referéncias.

Combinados para cada série

Se o trabalho for manuscrito, deve ser realizado em folha pautada ou caderno do
aluno (com a autorizagcdo do responsavel). Se for digitado, deve seguir as regras
apresentadas neste documento.

Forma de apresentagdo

Para a elaboracdo de trabalhos escolares, hd a necessidade de um conhecimento

bdsico de Word, pois varios detalhes deverdo ser observados.

. Utilizar para a impressdo papel branco ou reciclado no formato A4;

. As fontes devem ser impressas com tinta PRETA (com excecdo das ilustracoes,
fotografias ou graficos, que podem ser coloridos);

. A impressdo deve ser feita em apenas uma das faces do papel.



Formatando um trabalho escolar

Orienta-se que o aluno formate a pdagina a ser trabalhada, antes de iniciar a digitacdo
do frabalho.

1° passo: configuragao da pdagina

Acesse a aba Layout da Pdgina.
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Cligue em Margens e depois em Margens Personalizadas.
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Serd aberta uma janela de Margens Personalizadas, nessa janela, configure segundo as
medidas abaqixo:
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2° passo: configuragao da fonte

Na aba Inicio, utilize OBRIGATORIAMENTE uma das fonte a seguir: Arial ou Times New
Roman, famanho 12.
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formatacdo dos paragrafos

Acesse a opcdo Paragrafo.
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Ao clicar nesta opcdo, serd aberta uma janela com a guia recuos e espagamento.
Preencha-a de acordo com as medidas abaixo e depois cligue em OK para salvar as

configuracaoes.

Inicio Inserir Layout da Pagina éncias c pondéncias Revisdo Exibigio @

3 Localizar ~

Calibri (Corpo) ~ |11 - A AT . = e =
o= 1 copiar | . | * [E] = aB 4eBbco - 4 e 5-.,,
- : . . - i i — erar R
-~ - Formatar Pincel | N 7 8§ - abe x, %X Aa || A Titulo Subtitulo e e Mt
Area de Transferéncia F] Fonte F] Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina | -

Edigdo Mindjet

E ORI O B D S| Geral Porat LA 1 AT 1

Alinhamento: Justificada i |
~ Mivel do topico: |Corpo de Texto lzl
B Recuo

Esquerda: Espegjals

Primeira linha 1,25 cm|

Direita:

Espagameate e Em:

1,5 linhas EI | |
bardgrafos do me: jlo

N30 adicioMar espaco entrg

VisualizacSo

Texte de exemp. Texto de exemp. Textos de exemp. Texto de exemp. Texts de exemp. Texto

gz =xemp. Tests d= =xemp. Texts de sxemp. Texts de sxemp. Texts de= sxemp. Texts gz sxemp.
Ty
[ ox ] [Yommm

N




CAPA

COLEGIO SANTA FE

[

Nome do colégio, cenftralizado,
em caixa alta e em negrito.

ALUNO XXX
ALUNO YYY
ALUNO WW

|

Nome do aluno ou dos alunos, se o
frabalho for de equipe.
Centralizado, caia alta, sem
negrito.

TiTULO DO TRABALHO:
Subtitulo (se houver)

|

Titulo do trabalho em negrito,
cenftralizado, caixa alta.
Subtitulo em negrito, sem caixa
alta.

Séao Luis
2014

Cidade e data
centralizados, em negrito.

Na capa do trabalho
serd utilizada a mesma
fonte Arial ou Times New
Roman, no famanhol12.

Siga o modelo abaixo.

OBS.: Caixa alta é
qguando fodas as
letras estGo em
MAIUSCULO.




Observacgoes adicionais:

Cenftralizando o texto:
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FOLHA DE ROSTO

_— E a pdgina que vem depois da

Nome do colégio, centralizado, L, .
em caixa alta e em negrito. capda, onde contém mais

informacdes a respeito do

ALLNG Y trabalho. Nessa pdgina, abaixo

ALUNO WW

Nome do aluno ou dos alunos, dO TI'I'U|O e SUbﬁTU'O dO

se o frabalho for de equipe.
Cenftralizado, caia alta, sem
negrito.

trabalho, o aluno especifica

informacdes sobre a origem do

frabalho. Para essas

TITULO DO TRABALHO:
Subtitulo (se houver)

informacdes a fonte precisa
Trabalho apresentadg a disc'ip_lina de Matema’_ti_ca
CRaRiGn: B4ra. CHMESLIGhy 46 Do estar em tfamanho 10, com
Professor: Arivaldo Carvalho

recuo de 6 cm. Acompanhe os

Texto em fonte com tamanho
10, justificado, sem negrito.
Recuo de 6 cm a esquerda.

dois modelos abaixo.

Nome da cidade e ano do
frabalho centralizados em
negrito.

Sao Luis
2014




Como colocarrecuo a esquerda:

Antes de seguir as orientacoes abaixo, vocé deve selecionar o texto em que serdo
aplicadas as configuracoes abaixo.

Cligue na opcdo paragrafo.
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Serd aberta uma janela, onde vocé deverd preencher o Recuo > Esquerda com é cm e na
opcdo Especial, selecionar (nenhum).
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SUMARIO

Vem logo apds a Folha de

Rosto. E a enumeracdo das
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A seguir, algumas dicas de elaboracdo das partes textuais do trabalho que sdo:
infroducado, desenvolvimento e conclusdo da pesquisa.

INTRODUCAO

E a apresentacdo do trabalho. Deve constar sobre o que se trata, informacdes

sobre a importédncia do trabalho e como foi elaborado. O assunto & apresentado sem

detalhes.

DESENVOLVIMENTO

E a parte principal do texto, descrevendo com detalhes o assunto pesquisado.
Ao pesquisar um texto, ndo é permitido utilizd-lo na intfegra do original. O leitor deve
apropriar-se do tema através de diversas leituras, mas ao final, deverd redigir seu proprio
texto, com suas proprias palavras. O ato de utilizar como seu o material j& escrito por outra
pessoa € considerado como crime de plagio. Utilizar parte do texto, alterando palavras ou
montando novo texto com partes do texto original, € considerado como um tipo de
plagio, chamado de contrafracdo. Nestes dois casos, o professor pode desconsiderar o
trabalho. O aluno deve, no minimo, ler o texto original e retirar os itens principais,

reescrevendo-0s, com suas proprias palavras.



CONCLUSAO OU CONSIDERACOES FINAIS:

E a parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes ao
que foi apresentado na introducdo. Em outras palavras, a conclusdo € a sintese dos
resultados do frabalho. Tem por finalidade recapitular o assunto tratado no trabalho,
porém, de forma resumida. Na conclusdo, vocé deve apresentar os pontos mais

importantes tratados e o que aprendeu ao fazer o trabalho.

REFERENCIAS

Trata-se de uma lista das fontes consultadas, ou seja, os sites, livros e revistas nos
quais vocé se baseou para fazer o tfrabalho. Sempre que o aluno utilizar materiais que
outras pessoas escreveram (seja artigo da internet, livro, etc.) para fazer seu trabalho,
estes devem constar nas referéncias.

Hd& regras de formatacdo para a elaboracdo da lista de referéncias. Deve ser

organizada em ordem alfabética.



Referencias retiradas de livros

. Coloca-se primeiro o SOBRENOME DO AUTOR, em caixa alta, seguido de ()
virgula.

. Depois, coloca-se o primeiro Nome do autor seguido de (.) ponto.

. Apds o ponto, coloca-se, em negrito, o titulo do livro, seguido de (.) ponto.

. Logo depois, coloca-se a Editora, seguida de (,) virgula e o ano de edigdo do
mesmo.

Exemplo:

TIBA, Icami. Disciplina: limite na medida certa. Editora Integrare, 2006.
Quando o livro possuir mais de um autor, segue-se a mesma regra, apenas separando o
nome dos autores por (;) ponto e virgula.

Exemplo:

REIS, José; TILMANN, Diane; HUSTON, César. Cenas familiares. Ed. Arco iris, 2010.



Referéencias retiradas da internet

. Coloca-se primeiro o SOBRENOME DO AUTOR, em caixa alta, seguido de (,)
virgula.

. Depois, coloca-se o primeiro Nome do autor seguido de (.) ponto.

. Apods o ponto, coloca-se, em negrito, o titulo do texto, seguido de (.) ponto.

. Logo depois, coloca-se a expressdo ‘“disponivel em:” seguido do enderego

eletronico onde a matéria estd hospedada na internet.

. ApOds, coloca-se a data em que a pdgina foi acessada.

Exemplo:

SABATINI, Renan. Aplicagoes na internet em medicina e saude. Disponivel em:

<http://www.informaticamedica.org.br/informed/intern1.html>. Acesso em: 27 set. 2004.



Como fazer referéncias onde o autor ndo € uma pessoa e sim uma

institvicao?

. Coloca-se primeiro o NOME DO INSTITUTO ou 6rgdo, organizacdo, em caixa

alta, seguido de (.) ponto.

. Apods o ponto, coloca-se, em negrito, o titulo do material ou texto, seguido de (.)
ponto.

. Apds o ponto, coloca-se, em negrito, o titulo do livro, seguido de (.) ponto.

. Logo depois, coloca-se a Editora, seguida de (,) virgula e o ano de edigao do
mesmo.

Como fazer referéncias de um texto retirado de uma revista?

. Coloca-se em negrito e caixa alta, o TITULO DA PUBLICACAO, seguido de (,)
virgula.
. Apo&s a virgula, coloca-se o local da publicagdo seguido de (:) dois pontos.

Confinuando, apds os dois pontos, coloca-se o nome da editora, numeragdo do ano e/ou
volume, numeragado do fasciculo, infformacgoes de periodos e datas de sua publicagao.

Exemplo:

VEJA. SGo Paulo: Abril, n. 148, mensal, 28 jun. 2000.



SANCOES E ULTIMAS CONSIDERACOES

. Todo trabalho escolar deve estar padronizado dentro destas normas

estipuladas pela escola, sob o risco de ndo ser aceito e avaliado;
. A partir do 6° ano s6 serdo aceitos trabalhos escolares digitados;

. Todo trabalho deverd ser encaminhado com prazo minimo de uma semana
para entrega; ndo serdo aceitos trabalhos entregues fora do prazo de
entregq, salvo condicoes previamente acertadas com o professor e validadas
pela Coordenacdo da escola; (ver item parte textual no texto, em

desenvolvimento);

. O professor poderd, em momentos previstos por ele, assessorar na
organizacdo das ideias para a producdoes do trabalho, bem como

disponibilizar fontes de pesquisas confidveis sob o ponto de vista cientifico;



SANCOES E ULTIMAS CONSIDERACOES

. Ndo serdo admitidos trabalhos copiados da internet ou de artigos de livros ou
revistas sem a devida referéncia, sob o risco de ter que fazer outro trabalho ou
0 mesmo ser anulado com nota minima, sob justificativa de md conducdo das

informacoes fornecidas;

. Trabalhos em equipe deverdo ser desenvolvidos com a participacdo efetiva
de todos os envolvidos, sendo proibida a divisdo de pesquisa para compor
posteriormente o trabalho, cabendo consideracoes punitivas sobre o mesmo;
Professores solicitantes dos trabalhos e Coordenacdes Pedagdgicas dos
segmentos estdo autorizados a julgar quaisquer procedimentos que invalide a

funcdo da pesquisa.



