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MANUAL PARA
TRABALHOS ESCRITOS!

CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

1. ELEMENTOS DE UM TRABALHO DE PESQUISA CIENTIFICA
Quando a pesquisa alcanca um nivel satisfatério para se ter uma ideia do que colocar no
trabalho, pode-se iniciar a elaboracdo, tendo consciéncia, porém, do surgimento de novos
elementos (dados, percepgOes) que exigirdo remanejamentos e atualizagOes. Os diversos
momentos descritos aqui segundo a ordem ldgica da elaboracdo podem sobrepor-se
parcialmente.

1.1 Problema e hipotese

“0 que quero mostrar?” — O primeiro elemento a ser elaborado é a formulagdo do objetivo,
que ser, essencialmente, uma pergunta a ser respondida ou uma hipétese a ser verificada ou
—desverificada. No inicio da pesquisa, ¢ preciso —problematizar, expressar bem o problema
de que se trata, a partir da percepcao inicial e de certa intuicdo da resposta ou do resultado.
Tal pergunta ou hipdtese ganhara contornos mais claros ao longo da pesquisa.

1.2 Estado da questéo e levantamento da literatura

“0 que se esta dizendo sobre o assunto?” — Tendo uma visdo clara do objeto da pesquisa, é
importante verificar o estado da questdo, ou seja, a situacdo do debate no momento atual, para
ndo passar ao lado de importantes estudos ja realizados ou formular conclusdes que ja
invalidadas. Tal estado da questdo se baseia normalmente nas obras de reconhecida
importancia da atualidade e nas producdes parciais (artigos etc.) dos anos recentes,
apresentados em ordem cronolégica ou tematica (revisdo de literatura).

1.3 Analise

“Que elementos devem ser analisados?” — Na analise, os elementos observados na pesquisa
sdo separados (isolados) para serem observados individualmente (assim como, para estudar
uma doenca, é preciso isolar o virus e estudar seu comportamento). Ultimamente fala-se em
— desconstrucdo, isto é, tirar os elementos fora de seu quadro costumeiro de interpretacéo,
para integra-los num novo quadro de compreensao.

1.4 Sintese

“O que devo guardar disso e como articula-lo numa unidade?” — Depois da analise,
organizam-se 0s elementos que contribuem para a questdo ou hipotese proposta, segundo as
relacOes logicas que conduzem a confirmag&o ou invalidacéo.

1.5 Concluséo do trabalho

“Que posso responder a pergunta inicial?” — A conclusdo da pesquisa deve corresponder
ao problema ou a hipoétese iniciais: deve ser a resposta ao problema ou a verificagdo da
hipdtese, ou entdo, a constatacdo da impossibilidade de tal resposta ou verificacdo. Também o
resultado negativo ou aberto é um resultado que contribui para o progresso do saber.

! Texto extraido e compilado do “VADE-MECUM para pesquisa e redagdo em filosofia e teologia” da
FAJE. ( Para fazer dowload do V-M completo acesse: http:/bit.ly/1FgsUek ). Adaptacdo feita por
Rodrigo Ladeira Carvalho.
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1.6 Metatextos

Na redacdo final, os diversos elementos sdo interligados por metatextos (textos sobre o texto)
que explicam, no inicio e no fim de cada seccdo primaria (capitulo), a concatenacdo do
argumento. A introducdo do trabalho é um metatexto que explica a delimitacdo do assunto,
diz de que se quer falar e de que ndo, mostra os passos do caminho. Como sé quem ja os
percorreu sabe mostrar 0s passos, a Introdugdo se escreve por ultimo, formulando a pergunta
ou hipotese de partida nos mesmos termos em que € tratada na Conclusdo e anunciando o
resultado da pesquisa.

2. ANOTACAO DE FONTE EM PARENTESE (SISTEMA AUTOR-DATA)
Segundo este sistema, que € praxe ou até exigéncia para artigos académicos, insere-se no
texto, logo depois da citacdo, entre parénteses ( ), o sobrenome do autor, em maiusculas, a
data da obra e a parte citada (com p. [pagina]), tudo separado por virgulas.

No caso de dois autores da mesma obra, 0s sobrenomes sdo separados por ponto-e-virgula.
Havendo mais de dois autores, menciona-se apenas 0 primeiro e acrescenta-se et al. (=
abreviatura de et alii)

(KONINGS, 2005, p. 45).

(TABORDA; LIBANIO, 1999, p. 45-47).

(BARROS et al., 2002, p. 345).

Se o autor € mencionado no corpo do texto, na proximidade da citacdo, pode-se colocar a
anotacdo logo depois desse nome (grafado em tipo normal), mencionando-se entre parénteses
apenas data e pagina.

Como diz Libanio (2007, p. 99): —Deus é amor.

Caso haja diversas obras do mesmo autor com 0 mesmo ano de edicdo, sejam individuadas
acrescentando-se a, b etc.
O sol avermelhou (MEIRELLES, 1938a, p. 72), roxeou (id., 1938b, p. 32).

Ocorrendo citacdes de diversos autores com o mesmo sobrenome, faz-se a distincdo
acrescentando as iniciais do nome, separadas por virgula:

(SILVA, C., 1987, p. 14)

(SILVA, A., 2005, p. 56)

Caso 0 mesmo autor seja repetido imediatamente depois, seu nome seré substituido por id. (=
idem); se a mesma obra for repetida, nome e data séo substituidos por ibid. (=ibidem).
Nessa obra, nossa romancista usa a expressao se deixou estar (ASSIS, 1899, p.
25), e assim também em outro romance: Ele se deixou estar (id., 1902, p. 32).
Nesta mesma obra ocorre uma variante: Ele se p6s (ibid., p. 33).

3. AREFERENCIA BIBLIOGRAFICA
A expressdo referéncia bibliografica pode se referir a obra individual ou, no uso atual, a lista
de obras citadas no final do trabalho académico.

A referéncia serve para a identificacdo inconfundivel da fonte da citacdo. Na lista final das
referéncias, tem de aparecer em sua forma essencial integral (ndo abreviada, como nas
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anotacOes de fonte). Na forma essencial ndo se consideram as informagdes suplementares,
como titulo original, tradutor, cole¢do, tamanho, preco etc., que servem para outros fins. O
que permite a identificacdo da anotacdo de fonte com a referéncia € a entrada, ou seja, a
primeira palavra da referéncia (grafada em mailsculas) acompanhada de um complemento
(no sistema autor-data que estamos utilizando, o ano de publicacéo).

3.1 Referéncia de livros
Dados essenciais: SOBRENOME (maiusc.), Nome. Titulo (negrito): subtitulo. Edicédo (se ndo
for a primeira). Local: editor, ano de publicagéo.

a) Caso mais simples: um autor apenas
GOTTWALD, Norman Karol. As tribos de lahweh: uma sociologia da religido de
Israel liberto, 1250-1050 a.C. 2.ed. S&o Paulo: Paulinas, 1991.

GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundacao
Getulio Vargas, 1967.

b) Mesmo autor, outra obra
Substituir o nome por trago prolongado (seis espacos, independentemente do tamanho
do nome substituido), seguido de ponto.

GARCIA, Othon M. Comunicacdo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundacao
Getulio Vargas, 1967.

. Esfinge clara. Rio de Janeiro: Sdo José, 1962.

¢) Dois autores
MORGAN, Clifford; DEESE, James. Como estudar. Rio de Janeiro: Freitas Bastos,
1970.

d) Trés autores
KATZ, Samuel; DORIA, Francisco; LIMA, Luis Costa. Dicionario critico da
comunicacdo. Rio de Janeiro: Terra e Paz, 1971. Ou: KATZ, Samuel et al.
Dicionario critico da comunicacdo. Rio de Janeiro: Terra e Paz, 1971.

e) Mais de trés autores
BECKER, Fernando et al. Apresentacdo de trabalhos escolares. 6.ed. Porto Alegre:
Prodil, 1982.

f) Autoria impessoal, entidades coletivas
CONSELHO NACIONAL DE GEOGRAFIA. Tipos e aspectos do Brasil. Rio de
Janeiro: IBGE, 1956.

g) Entrada pelo editor ou organizador
ARCHAMBAULT, Reginald D. (Org.). Educacéo e analise filosofica. Sdo Paulo:
Saraiva, 1979.
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h) Entrada pelo titulo
RELIGIAO e Cristianismo: manual de Cultura Religiosa. 2.ed. Porto Alegre: Instituto
de Teologia e Ciéncias Religiosas — PUCRS, 1977.
Obs.: neste caso, o titulo ndo vai em negrito.

i) Obras em varios volumes ) )
INSTITUTO CATEQUETICO SUPERIOR DE WURZBURG. Teologia para o
cristdo de hoje. Séo Paulo: Loyola, 1975-1981. 10 v.

3.2 Referéncia de verbetes de dicionarios

a) Com autoria propria
GENNARI, G. Segni dei tempi. In: NUOVO dizionario di spiritualita. Roma:
Paoline, 1979. p. 1401-1421.

b) Sem autoria propria
CEVADA. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda (Ed.). Novo dicionario da
lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1975. p. 312.

3.3 Referéncia de artigos de revista

Sobrenome do autor (maiusc.), nome. Titulo do artigo. Titulo da revista [e do fasciculo ou
suplemento, se tiver titulo préprio] (negrito), local [se preciso], nUmero do volume ou tomo-
ano, fasciculo, paginas inicial e final do artigo, més [ou equivalente] + ano de publicacédo do
fasciculo.

a) Com autoria propria
MOSER, Antodnio. O domingo: que fazer com ele?. Revista Eclesiastica Brasileira,
Petropolis, v. 37, n. 147, p. 492-493, set. 1977. [Observe o0 ponto separador depois de

71

b) Sem autoria propria
O FUTURO da Universidade. Revista Académica, Rio de Janeiro, v. 2, n. 5, p. 40-43,
maio/ jun. 1970.

“NOS nos deviamos lembrar dos pobres” (Gl 2,10): em preparacdo a IV Conferéncia
Geral do Episcopado Latino-Americano. Perspectiva Teologica, v. 22, n. 58, p. 283-
288, set./ dez. 1990. Editorial.

3.4 Referéncia de fontes informaticas
Elementos essenciais: autor, denominacgdo ou titulo e subtitulo (se hd) do servico ou do
produto, indicacOes de responsabilidade, endereco eletrdnico e data de acesso.

Homepage institucional:
CIVITAS. Coordenacdo de Simdo Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontificia
Universidade Catdlica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre urbanismo
e desenvolvimento de cidades. Disponivel em: <http// www.gcs.net.com.br/
oamis/civitas>. Acesso em: 27 nov. 1998.
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- Obras impressas consultadas eletronicamente devem ser referenciadas com base na forma
impressa. Se isso for impossivel, mencione-se: (texto impresso indisponivel).

4, APRESENTAC}AO DE TRABALHOS
Nesta seccdo apresentamos as orientacdes formais para a execucdo e apresentacdo dos
trabalhos de aula e de conclusdo de curso.

Diagramacao e disposi¢do

- Configuracéo da pagina:
papel A4,
margens superior e esquerda: 3cm,
margens inferior e direita: 2cm.

- Paragrafo normal:
Tipo: Times (Times New Roman) 12,
entrelinha 1,5, justificado,
3 pontos antes e 3 depois,
recuo de 2 cm na primeira linha.

- Paréagrafo recolhido ou de citacéo:
Fonte Times 11, entrelinha 1, justificado,
3 pontos antes, 3 pontos depois,
o paragrafo inteiro alinhado a 4 cm da margem do texto normal, sem recuo na 12 linha.

- Titulo 1: Times 16 negrito, centralizado e caixa alta (todo em letras maidsculas).
- Titulo 2: Times 14 negrito, alinhado na margem esquerda.
- Titulo 3: Times 12 negrito, alinhado na margem esquerda.

- Referéncia (lista) bibliogréfica:
Como o Paréagrafo recolhido (acima), mas sem recuo de margem.

- Nota de rodapé:
Times 11 (automatico no Word).

- Numeracao das paginas:
Embaixo, a direita.

- Esquemas, textos especiais etc.:
Em principio: Times 11, entrelinha 1.
Todavia, a natureza do esquema pode determinar o tipo e a formatacdo (texto
centralizado ou néo etc.).

Cabecalho para todos os trabalhos (exceto artigos)

Os trabalhos ndo levam folha de rosto, mas sdo encimados pelo cabecalho simples cf.
exemplo a seguir:

Modelo de formatacéo de Trabalhos Académicos
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FAJE — Faculdade Jesuita de Filosofia e Teologia

Ndcleo de Extenséo e Especializagdo da FAJE

PGLS - Especializacdo em Juventude no Mundo Contemporaneo
Disciplina: Juventude, comunicacdo e novas linguagens
Professor: Vanessa Correa / Marcio Camacho

Aluno: Juvenil Pontes

Data: 13.01.2016

DADIVA DESMESURADA

Nossa pesquisa ndo pretende ser um estudo exaustivo do vigoroso trabalho
ensaistico de Marcel Mauss (1872-1950). Interessa-nos apenas uma leitura introdutoria de sua
teoria para proveito antropoteoldgico que, inclusive, ultrapassa o proposito de Mauss. Ser-
nos-4 Util, a ideia subjacente a instituicdo do potlatch® e a nocio de hau ou mana, delineados
por M. no primeiro topico’ de sua obra. Tomaremos o Ensaio diacronicamente, ou seja,
entendido na ideia geral de que o presente ndo é tdo ingénuo, mas provocador e reclamador de

reciprocidade.

Modelo de formatacédo de TCCs (exceto Artigos):

FAJE — Faculdade Jesuita de Filosofia e Teologia

Nucleo de Extensdo e Especializacao

PGLS - Especializagdo em Juventude no Mundo Contemporéaneo
Trabalho de Concluséo de Curso / Monografia [ou Cartilha etc...]

! O potlatch é uma cerimédnia praticada entre tribos indigenas da América do Norte, como os Haida,
os Tlingit, os Salish e os Kwakiutl. Também ha um ritual semelhante na Melanésia.
2 Intitulado “As dddivas trocadas e a obrigagio de retribui-las (Polinésia)”.
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Professor: VVanessa Correia
Aluno: Juvenil Pontes
Data: 13.01.2016

DADIVA DESMESURADA

Nossa pesquisa ndo pretende ser um estudo exaustivo do vigoroso trabalho
ensaistico de Marcel Mauss (1872-1950). Interessa-nos apenas uma leitura introdutoria de sua
teoria para proveito antropoteoldgico que, inclusive, ultrapassa o proposito de Mauss. Ser-
nos-4 Gtil, a ideia subjacente a instituicdo do potlatch e a nocio de hau ou mana, delineados
por M. no primeiro tépico’ de sua obra. Tomaremos o Ensaio diacronicamente, ou seja,
entendido na ideia geral de que o presente ndo é tdo ingénuo, mas provocador e reclamador de

reciprocidade.

1. Ensaio sobre a dadiva

Nossa pesquisa ndo pretende ser um estudo exaustivo do vigoroso trabalho
ensaistico de Marcel Mauss (1872-1950). Interessa-nos apenas uma leitura introdutéria de sua
teoria para proveito antropoteoldgico que, inclusive, ultrapassa o propdésito de Mauss. Ser-
nos-a (til, a ideia subjacente a instituicdo do potlatch e a no¢do de hau ou mana, delineados
por M. no primeiro tépico de sua obra. Tomaremos o Ensaio diacronicamente, ou seja,
entendido na ideia geral de que o presente ndo é tdo ingénuo, mas provocador e reclamador de

reciprocidade.

Modelo de formatacédo de TCC - Artigo

! O potlatch é uma cerimédnia praticada entre tribos indigenas da América do Norte, como os Haida,
os Tlingit, os Salish e os Kwakiutl. Também ha um ritual semelhante na Melanésia.
2 Intitulado “As dddivas trocadas e a obrigagio de retribui-las (Polinésia)”.
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DADIVA DESMESURADA

Esboco antropoteoldgico da dadiva a partir de Marcel Maus

Juvenil Pontes *
(veja a nota de rodapé 1)

Resumo: Todo ato de presentear, segundo Mauss, exige (aspecto da violéncia), daquele que
recebe, um contra-presente. O uso corriqueiro do “muito obrigado!”, denuncia isso. O dom
carregaria um espirito “constrangedor”, que provoca, desde dentro, a devolu¢dao do presente
recebido aquele que o doou. No dom oferecido reside um “reclame” de retorno ao doador.
Analisando a “teoria da dadiva”, articularemos o tema teoldgico da Graca, dom da mais alta
autocomunicagdo de Deus, como uma revelacdo “constrangedora”, que interpela “pro-
positivamente” o ser humano a uma saida-de-si (injustificacdo), fazendo-se, ele mesmo, eco-
resposta aquele que se da como um dom soterioldgico. Do fluxo divino, que age de
maneira influxa, ao reinfluxo. E préprio da Graga impulsionar o ser humano, atraindo-o para
dentro do agir divino, tornando-o participe do Mistério (cf. 2Pd 1,4).

Palavras-chave: Antropologia cristd. Graca e liberdade. Dadiva desmesurada. Autoco-
municacao.

Nossa pesquisa ndo pretende ser um estudo exaustivo do vigoroso trabalho
ensaistico de Marcel Mauss (1872-1950). Interessa-nos apenas uma leitura introdutéria de sua
teoria para proveito antropoteoldgico que, inclusive, ultrapassa o proposito de Mauss. Ser-
nos-a Util, a ideia subjacente & instituicdo do potlatch® e a noc&o de hau ou mana, delineados
por M. no primeiro tépico® de sua obra. Tomaremos o Ensaio diacronicamente, ou seja,
entendido na ideia geral de que o presente ndo é tdo ingénuo, mas provocador e reclamador de

reciprocidade.

Na segunda parte do nosso exercicio esbogaremos 0 modus operandi da economia
salvifica, utilizando-nos do itinerario do “sistema de prestagdes totais” proposto por Mauss. O
ponto de partida esta entre o doador (Deus), que nesse caso se confunde com o dom, e 0
donatério (o ser humano plenamente revelado em Jesus), ndo como mero receptor, mas como
participe, para entender como o “sistema” pode nos ajudar a reconhecer o lugar do ser

humano no plano de salvagéo.

! Artigo apresentado ao Departamento de Teologia da Faculdade Jesuita de Filosofia e Teologia / NEE,
como requisito para conclusdo do Curso de Pés-graduacdo Lato Sensu / Especializagdo em Juventude
no Mundo Contemporaneo.

2 O potlatch é uma cerimdnia praticada entre tribos indigenas da América do Norte, como os Haida,
os Tlingit, os Salish e os Kwakiutl. Também ha um ritual semelhante na Melanésia.

¥ Intitulado “As dddivas trocadas e a obrigagio de retribui-las (Polinésia)”.
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O esquema de Mauss serd uatil até o limite daquilo que se pode dizer, da
linguagem, enfim. Vale ressaltar que a teoria da dadiva ndo tem a pretensdo de explicar o
mistério da revelaco cristd, que é teofanica, que pertence a légica ilégica, é evento®. Aqui o
dique do dizivel se rompe e nenhum discurso da conta do inexprimivel dom da salvagéo, que
é dadiva de excesso. Marion nos ajudara a ler o evento Graga em terceira via®, com o que ele

chamou de fendbmeno saturado.

1. “Ensaio sobre a dadiva”

Publicado originalmente em 1925, no primeiro tomo da segunda série de Année
Sociologique, “Ensaio sobre a dadiva” é, sem dlvida, a obra eminente e original de Mauss.
Trata-se do resultado de uma série de pesquisas encetadas pouco antes da Primeira Guerra
acerca das formas arcaicas de contrato e, em particular, sobre o potlatch — “obrigag¢do de dar

presentes”, nas sociedades “primitivas>".

1.1 Sistema das prestaces totais

Na analise das economias e dos direitos que nos precederam nunca se constatam
simples trocas de bens. Basta dizer que ndo sdo os individuos, mas as coletividades que se
obrigam mutuamente, trocam e contratam (potlatch). Os objetos de escambo ndo sdo, em
primeiro lugar, bens e riquezas (coisas Uteis economicamente), mas “amabilidades, banquetes,
ritos, servicos militares, mulheres, criangas, dancas, festas, feiras, dos quais 0 mercado €
apenas um dos momentos, e nos quais a circulacao de riquezas ndo é sendo um dos termos de
um contrato bem mais geral e bem mais permanente” (MAUSS, 2003, p.191). A esse
conjunto geral de prestagdes e contraprestagdes, Mauss denominou “‘sistema das prestacdes

totais”.

! Evento esta posto em contraposicdo a Instante. O evento se caracteriza como aquilo que vem, COm 0 por-Vir.
N&o emana do passado nem flui do presente, constituindo um futuro. Isso € caracteristica do instante que,
alias, s6 conhece um tempo, o presente (ver LEVINAS, 2011, passim).
2 Marion chamar4 a dita teologia negativa (apofatica) de teologia mistica, acompanhando a
nomenclatura de Dionisio, o Areopagita, achando ai uma terceira via. (ver MARION, 2010, p. 119).
¥ Mauss estuda grupos humanos de tipo “arcaicos” como os indios da costa do Pacifico no noroeste da
América do Norte (instituicio do potlatch), e tribos da Polinésia, que mostram uma pratica
generalizada de troca de presentes (no¢do de hau / mana).
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