:=l

. . . INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
.. SUL DE MINAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO
SUL DE MINAS

Manual de normalizagao de trabalhos académicos do IFSULDEMINAS

POUSO ALEGRE
2013



Comissédo Organizadora deste Manual — Bibliotecarios

Campus Inconfidentes
Campus Machado
Campus Muzambinho
Campus Passos

Campus Pouso Alegre
Campus Pocos de Caldas

COGEBI/PROEN

Angela Regina Pinto

Daniela Luz Lima Nery
Clarissa Benassi

Romilda Pinto da Silveira
Michelle R. A. Santos de Faria
Thiago Elias de Sousa

Maria A. Brito Santos

CRB6-1741
CRB6-2389
CRB6-2423
CRB6-2019
CRB6-2006
CRB6-2547

CRB6-2177



APRESENTAGAO

A elaboragao deste manual surgiu da necessidade de estabelecer diretrizes
e normas para a padronizagéo estrutural de trabalhos académicos, tendo como base
a analise das normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT,
buscando a qualidade de apresentagcéo aos trabalhos, a organizacao textual e o
desenvolvimento légico do seu conteudo.

O objetivo aqui ndo é somente o de apresentar os pontos mais relevantes
das normas da Associacado Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, mas sim o de
despertar nos discentes o interesse em produzir seus trabalhos com clareza,
objetividade, precisao, imparcialidade, boa apresentagao (oral e escrita), coeréncia e
consisténcia, cujo enfoque € especifico da area de conhecimento do curso de cada
aluno.

Trabalhos de graduacéao interdisciplinar, trabalhos de conclusdo de curso,
monografias, dissertacbes de mestrado e teses de doutorado distinguem-se quanto
a abrangéncia, ao conteudo e as exigéncias. Também diferindo quanto a
originalidade. Com isso entende-se que, cada um a seu modo, atua na produgéo de
conhecimentos, constituindo uma oportunidade para integrar discentes em projetos e
grupos de pesquisas, sob a coordenacgao de professores e professoras.

O manual sera atualizado periodicamente sempre que houver alteragao das
normas técnicas ou para incluir outros exemplos que possam contribuir para os seus

objetivos.
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1 INTRODUGAO

A normalizagcdo de documentos visa a padronizacdo e simplificagdo no
processo de elaboragcdo de qualquer trabalho cientifico. Facilita também o processo
de comunicagdo e intercambio dentro da comunidade cientifica, possibilitando o
processo de transferéncia de informagao. Sendo assim, a normalizacdo ndo tem o
propdésito de cercear a criatividade e a liberdade dos autores, mas sim o de facilitar
aos diferentes leitores das diversas culturas o acesso as suas ideias e concepgdes
cientificas (CURTY, BOCATTO, 2005).

A normalizagdo ndo so6 confere um grau e qualidade aos documentos
produzidos como “facilita as operagbes documentais e diminui o custo e o tempo
necessario para realiza-las, viabilizando o intercambio e a recuperagdo de
informagdes (CURTY; BOCATTO, 2005)”.

“‘Permite uma economia geral de esfor¢cos no tratamento da informacéo,
facilitando sua troca, contribuindo para reduzir as dificuldades econdmicas e
técnicas que se opdem a livre circulagao da informagao” (FERNANDES; SANTOS,
2006).

A Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) € o érgéo responsavel
pela normalizacdo técnica no Brasil, fornecendo a base necessaria ao
desenvolvimento tecnolégico brasileiro. Trata-se de uma entidade privada e sem fins
lucrativos e de utilidade publica, fundada em 1940.

As normas da ABNT para apresentacao de trabalhos académicos sao:

o NBR 14724 -Trabalhos académicos - Apresentacgao.

o NBR 6023 — Referéncia — Elaboracao

o NBR 6024 - Numeragao Progressiva das se¢des de um documento

e NBR 6027 - Sumario

e NBR 6028 - Resumo

o NBR 10520 — Citagdes

e NBR 6022 - Artigos Cientificos

o NBR 15287 - Projeto de Pesquisa

As Bibliotecas do IFSULDEMINAS através deste manual tem como propdsito
indicar normas e fornecer instrumentos para que os discentes e docentes possam

organizar e padronizar a apresentagao de seus resultados de pesquisa.



2 TIPOS DE TRABALHO ACADEMICO

Na avaliacdo dos trabalhos académicos serao levados em consideracdo os
seguintes aspectos: o carater cientifico do trabalho; apresentacao sistematizada do
trabalho final de acordo com as normas indicadas; clareza da exposi¢cédo e coeréncia
argumentativa do aluno; a consisténcia dos dados e da fundamentagéo teorica e do

trabalho; respeito ao tempo de apresentagéo.

2.1 Projeto de Pesquisa

O projeto de pesquisa € o instrumento através do qual se viabiliza a solugao
de um problema de pesquisa identificado.

Passos para o Desenvolvimento:

a) escolha do tema: O tema deve estar inserido na area tematica / linhas
de pesquisa propostas no Projeto Pedagdgico .
b) delimitacdo do tema (introducdo): definicdo clara do tema a ser
pesquisado.
— apresentagao de forma objetiva e precisa;
— elaboragdo de um texto explicativo sobre os principios e
conceitos ja existentes sobre o tema (referencial tedrico).
c) problematizacado (Problema e Hipétese): Descreve de forma sintética
e objetiva o problema que o proponente pretende estudar e enuncia a
hipétese para a qual busca resposta ou explicacao.

O problema é a mola propulsora de todo o trabalho de pesquisa. Depois de
definido o tema, levanta-se uma questdo para ser respondida através de uma
hipétese, que sera confirmada ou negada através do trabalho de pesquisa. O
problema é identificado pelo préprio autor e relacionado ao tema escolhido. O autor,
no caso, criara um questionamento para definir a abrangéncia de sua pesquisa. Nao
ha regras para se formular um problema, mas alguns autores sugerem que ele seja
expresso em forma de pergunta.

Hipotese é sinbnimo de suposicao. Neste sentido, hipotese € uma afirmacao
categdrica (uma suposigado), que tenta responder ao problema levantado no tema
escolhido para pesquisa. E uma pré-solucéo para o Problema levantado. O trabalho
de pesquisa, entéo, ira confirmar ou negar a hipoétese (ou suposicao) levantada.



d) objetivos da pesquisa: explicitagdo dos aspectos a serem

investigados/analisados na pesquisa, bem como sua finalidade em
termos de contribuicido técnica, cientifica e social. Devem explicitar
0s seguintes itens:

— A pretensdo com o desenvolvimento da pesquisa;

— Os resultados esperados, dependendo da natureza do projeto.

Objetivo geral:

A apresentacdo do objetivo geral é feita separadamente dos objetivos

especificos e deve responder a seguintes pergunta:

Por que fazer o trabalho?

Objetivos especificos:

— Qual é afinalidade do trabalho?

— Aonde se quer chegar com o trabalho?

e) justificativa: tendo em vista sua relevancia cientifica, educacional e

social. O trabalho devera apresentar alguma contribuicdo para o
esclarecimento ou enriquecimento de informagdes sobre o assunto
tratado.

— Explicitagdo dos motivos da escolha do tema;

— Determinagao da relevancia e da oportunidade do assunto.

Deve-se tomar o cuidado, na elaboragdo da justificativa, de ndao se tentar

justificar a hipotese levantada, ou seja, tentar responder ou concluir o que vai ser

buscado no trabalho de pesquisa. A Justificativa apresenta a importancia do tema a

ser estudado, ou justifica a necessidade imperiosa de se levar a efeito tal

empreendimento.

f)

9)

material e métodos: descricdo e fundamentacdo dos meétodos e
técnicas que serdo utilizados a fim de atingir os objetivos propostos.
Também devera ser descrito o plano para o desenvolvimento da
pesquisa, bem como o0s recursos — materiais e humanos -
indispensaveis a execugao do trabalho.

- Delimitacdo compativel com os meios disponiveis para a realizagao
do trabalho.

cronograma: descreve as atividades e eventos minimos que o aluno

executa no decorrer do elaboracédo da pesquisa. Devera obedecer as
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datas fixadas pela Coordenacgédo para cada um dos programas. O
cronograma permite, ainda, avaliar o trabalho. A verificagdo do
cumprimento ou ndo de cada etapa dentro do prazo estipulado
oferece informagdes importantes sobre o andamento do projeto e
sobre a necessidade ou n&o de replanejamento, com novo

dimensionamento das atividade.

FIGURA 1 — Exemplo de cronograma

Més 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Acao
1

Acéao
2

Acéao
3

Fonte: Elaboracao do autor

h) orcamento: relaciona os recursos financeiros a serem utilizados ao
longo de todo o projeto. Os itens basicos, habitualmente descritos,
sdo: material permanente, material de consumo, servigos de terceiros
e recursos humanos, incluindo-se neste ultimo as bolsas e eventual

remuneracgao.
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FIGURA 2 - Modelo de formulario para orgamento

Orgamento do Projeto

1. Recursos Fisicos Existentes

Origem do

RecUrso Custo Total (R$)

Especificagdes Quantidade

Subtotal

2..Material Permanente e Equipamentos

Origem do

RecUrso Custo Total (R$)

Especificagdes Quantidade

Subtotal

3. Material de Consumo

Origem do

Recurso Custo Total (R$)

Especificagbes Quantidade

Subtotal

4. Servigos de Terceiros e Encargos

Custo unitario

(R$) Custo Total (R$)

Especificagbes Quantidade

Subtotal

5. Bolsa de Iniciagao Cientifica

Custo Unitario

(R$) Custo Total (R$)

Especificagbes Quantidade

Subtotal

Custo Total do Projeto em R$:

Fonte: elaboragao do autor

i) consideragdes finais (Resultados Esperados): Descrever os
resultados e/ou produtos esperados do projeto, estimando seus
impactos potenciais, mediante o confronto da realidade atual e das
modificagdes esperadas.

j) referéncias: elaboracdo de uma lista bibliografica que contenha obras

referentes aos pressupostos tedricos do tema (livros, revistas
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cientificas, periodicos, etc...). As fontes bibliograficas devem permitir o
posicionamento claro do objeto de pesquisa a partir do ponto de vista
dos autores consultados, mostrando as Ultimas informacdes
disponiveis a seu respeito. Esta bibliografia deve ser apresentada de

acordo com as normas técnicas da ABNT.

FIGURA 3: - Ordem de apresentacgdo do projeto de pesquisa

REFERENCIAS

CONSDERAGOES
FAIS

CRONOGRAMA E
ORG AHENTO

MATERIAS E
METODDS

JUSTIFICATIVA

OBJETIVOS
PROBLEKANZAGHD

INTRODUGAD
SUMARIO

— FOLHA DE
ROSTO

GAPA

Fonte: Elaboracdo do autor
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2.2 Trabalho de conclusao de curso - TCC

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) configura-se em uma atividade
escolar de sistematizagcdo do conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a
area de formacgao profissional. Tal atividade, que representa o resultado de um
estudo, revela conhecimento a respeito do tema escolhido, emanado do
desenvolvimento dos diferentes Componentes Curriculares.

O Trabalho de Conclusao de Curso é um projeto orientado por um professor
no qual o aluno demonstra os conhecimentos adquiridos durante o curso. Possui um
professor coordenador que encaminha para avaliacdo os trabalhos e controla as
notas. A definicao do tema deve ser discutida com o professor orientador.

O TCC traz como proposta uma pesquisa pautada na interagcao da teoria
com a pratica, em um ensino reflexivo, baseado no processo de reflexdo-na-acgao,
ou seja, um ensino cujo aprender por meio do fazer seja privilegiado; um ensino cuja
capacidade de refletir seja constantemente estimulada a partir da interagao
professor-aluno em diferentes situacoes praticas.

O TCC sera um trabalho individual podendo, em casos especiais ser

desenvolvido em dupla.

2.3 Definigcao de monografia

Monografia, no sentido etimoldgico, significa dissertagdo a respeito de um
assunto unico, pois monos (mono) significa um s6 e graphein (grafia) significa
escrever.

Uma monografia deve ser um trabalho escrito, para que possua um registro
do que foi pesquisado. Deve ser um trabalho sistematico, que seja organizado em
etapas, comegando com o projeto, e que siga determinadas regras de execugao.
Seus textos devem ser pautados em sequéncia logica, onde ideias, expressdes e
colocagdes devem essencialmente ser dispostas e centradas em torno do tema
principal, evitando abordagens extensas acerca de assuntos de pouca ou nenhuma
relevancia ao tema escolhido. Devendo apresentar um tema especifico ou particular
de uma ciéncia ou parte dela e sobre esse tema deve ser realizado um estudo
pormenorizado e exaustivo, abordando varios angulos e aspectos, esgotando tudo o

que haja e se possa concluir a respeito do tema em questao.
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Na conclusdo de cursos de graduagdo, a monografia tem uma funcgao
pedagogica, formativa, e ndo se exige que apresente uma contribuigcdo original a
area de pesquisa na qual ela se insere. No entanto torna-se necessario que haja
reflexdo, pois sem ela a monografia torna-se simplesmente um relatério do
procedimento da pesquisa, uma divulgagdo, uma compilagdo de obras alheias.

A preparagdo de uma monografia exige disponibilidade de tempo, emprego
de especiais técnicas de pesquisa, estudo, levantamento de bibliografias pertinentes
ao tema, delimitagdo do principal objeto de estudo e disposi¢do de capitulos em
consonancia direta com o assunto escolhido, que deve ser criteriosamente
selecionado, tendo em vista a possibilidade de aprofundamento e levantamento de
informacdes pertinentes.

Monografia ndo deve ser considerada como uma pesquisa, em seu
elementar sentido, mas sim em um estudo que visa levantar uma conclusio
pertinente e passivel de contribuicdo tedrica nos campos cientificos, sociais e
tecnologicos relevantes na contemporaneidade.

Barquero (1979, p.16-25) analisa a monografia sob os seguintes aspectos:

Quadro 1 - Caracteristicas da monografia

MONOGRAFIA NAO E MONOGRAFIA E

* Repetir o que ja foi dito por outro, sem se
apresentar nada de novo ou relagao ao enfoque, ao
desenvolvimento ou as conclusdes. - Um trabalho que observa e acumula

* Responder a uma espécie de questionario; observacgoes;
nédo é executar um trabalho semelhante ao que se faz
em um exame ou deveres escolares. - Organiza essas informacdes e

* Manifestar meras opinides pessoais, sem observagoes;
fundamenta-las com dados comprobatérios,
logicamente correlacionados e embasados em - Procura as relagdes e regularidades que
raciocinio. podem haver entre elas.

* Expor ideias demasiado abstratas, alheias
tanto aos pensamentos, preocupacoes, | - Indaga sobre seus porqués;
conhecimentos ou desejos pessoais do autor da
monografia como de sua particular maturidade - Utiliza de forma inteligente as leituras e
psicoldgica e intelectual. experiéncias para comprovagao,

* Manifestar uma erudicao livresca, citando
frases irrelevantes, ndo pertinentes e mal assimiladas, - Comunica aos demais seus resultados.
ou desenvolver perifrases sem conteddo ou
distanciadas da particular experiéncia de cada caso.

Fonte: BARQUERO (1979)
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2.4 Dissertacao

Dissertar significa discorrer sobre determinado tema, de forma abrangente e
sistematica.

A dissertacdo de mestrado deve necessariamente demonstrar uma
proposi¢cao e nao apenas explanar um assunto, o que resume o tipo de exigéncia
l6gica de todo trabalho desde que tenha objetivos de natureza cientifica bem
definidos.

Sua delimitagdo, abordagem e redagdo devem ser bem definidas,
embasadas em profundas investigagdes e incursdes sobre a tematica eleita,
resultando num texto coeso, preciso, diretamente proporcional ao assunto
selecionado, de forma a refletir o importante passo cientifico resumido na titulagao
do mestrado.

Através da dissertagao, o aluno deve revelar conhecimento da bibliografia
atualizada em relagdo ao tema em estudo e a capacidade de sistematizagdo de
ideias.

Dessa forma, a elaboracdo de uma dissertacdo de mestrado necessita de
aplicagado de concentracado, tempo habil, estudo, investigacdo, tomada coerente de

conclusdes e sua transmigragao para um texto bem embasado e organizado.

2.5 Tese

Uma tese de doutorado deve realmente colocar e solucionar um problema
demonstrando hipoteses formuladas na evidéncia dos fatos e na coeréncia do
raciocinio logico, exige-se da tese de doutorado contribui¢cdo suficientemente original
a respeito do tema pesquisado. Ela deve representar um progresso para a area
cientifica em que se situa.

Quaisquer que sejam as técnicas de pesquisa aplicadas, a tese visa
demonstrar argumentando e trazer uma contribuicdo nova relativa ao tema
abordado.

E um “exercicio de autoria” para o doutorando, que deve ser praticado com o
desenvolvimento da disciplina intelectual visando a sua independéncia de reflexao.

A concentracao, a pesquisa, o estudo aprofundado, a comparacéo, a técnica

constituem premissas fundamentais na elaboragao de uma tese de doutorado.
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O mesmo texto elaborado no resumo, porém traduzido em lingua estrangeira
(inglés).

a) introducdo: deve-se expor a finalidade e os objetivos do trabalho de
modo que o leitor tenha uma visdo geral do tema abordado. A
introducao deve apresentar:

- 0 assunto objeto de estudo;

- ponto de vista sob o qual o assunto foi abordado;

- trabalhos anteriores que abordam o mesmo tema;

- as justificativas que levaram a escolha do tema, o problema de
pesquisa, a hipotese de estudo, o objetivo pretendido, o método
proposto, a razao de escolha do método e principais resultados.

b) desenvolvimento: parte principal e mais extensa do trabalho, deve
apresentar a fundamentagao tedrica, a metodologia, os resultados e a
discussao. Inclui Material e Métodos e Resultados e Discusséo.

c) conclusao:

- as conclusbes devem responder as questdes da pesquisa,

correspondentes aos objetivos e hipdteses;

- devem ser breve podendo apresentar recomendagdes e sugestbes

para trabalhos futuros;

- para artigos de revisdo deve-se excluir material, método e resultados.

d) referéncias : devem ser elaboradas conforme NBR 6023.

e) apéndices ou anexos: devem ser precedidos da palavra APENDICE
ou ANEXO, identificado por letras maiusculas consecutivas, travessao
e pelo respectivo titulo.

f) agradecimentos: pequeno texto agradecendo a pessoas que
contribuiram para realizacéo do trabalho.

Importante: cada revista cientifica tem suas normas para editoragao e

publicacdo que devem ser seguidas pelo autor ao estruturar e enviar seu artigo para

analise.
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2.6 Artigo cientifico

Elaborar um artigo cientifico €, num sentido genérico, contribuir para o
avango do conhecimento, para o progresso da ciéncia. No inicio, a produgao
cientifica tende a aproveitar, em grande medida, os saberes e conhecimentos de
outros autores, ficando o texto final com um percentual elevado de ideias extraidas
de varias fontes (que devem ser obrigatoriamente citadas). Com o exercicio continuo
da pesquisa e da investigagao cientifica, consolida-se a autoria, a criatividade e a
originalidade da producdo de conhecimentos, bem como a sintese de novos
saberes.

Sao publicadas revistas ou periddicos especializados e formam a secéo
principal deles.

O artigo cientifico pode ser:

a) original ou de divulgacéo: apresenta temas ou abordagens originais e
podem ser: relatos de caso, comunicagao ou notas previas.
b) revisdo: os artigos de revisdo analisam e discutem trabalhos ja

publicados, revisdes bibliograficas etc.

2.6.1 Estrutura do artigo:

a) titulo: arial 12, negrito, centralizado;

— o titulo deve ser breve e suficientemente especifico e descritivo,
contendo as palavras-chave que representem o conteudo do trabalho.

b) autor: arial 12, negrito, centralizado;

c) credenciais do autor: arial 10, italico, centralizado;

— breve curriculo que o(s) qualifique na area de conhecimento do artigo
e endereco eletrénico.

d) resumo: arial 12, normal, justificado, espagamento entre linhas
simples. Texto elaborado em lingua vernacula, conforme padronizagao
da NBR 6028;

e) abstract: arial 12, espagamento simples, justificado.



Figura 4 — Modelo de artigo
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Titulo: Subtitulo

Autor(es) : Nome Prenome Sobrenome, seguido das
Credenciais do Autor (es)

Resumo:

Palavra-chave: Palavras representativas do conteudo do documento, escolhidas,
preferentemente, em vocabulario controlado.(arial 12, simples, justificado)

Abstract:

Key words: Sao as mesmas palavras indicadas no resumo, porem na mesma
lingua do abstract. (arial 12, simples, justificado)

Introducgao

Material e Métodos

Resultados e Discussao

Conclusao

Agradecimentos

Referéncias

Anexos e Apéndice (quando houver)

Fonte: Elaboracao do autor
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3 CONFIGURAGOES GRAFICAS

FORMATO

Todo o texto digitado na cor
Papel A4 preta. Outras cores somente
nas ilustracdes

TIPO DE FONTE Arial
PARAGRAFO 1,5 cm
MARGENS E_sqgerda} e superior 3 cm
Direita e inferior 2cm
Para todo o texto com algumas excegoes.
12
- citagbes com mais de trés linhas;
TAMANHO DA FONTE - notas de rodape;
- paginagao;
10 | - dados internacionais de catalogac¢ao na
publicacao;
- legendas e fontes das ilustragdes e tabelas.
15 Todo o texto com algumas excegdes
- citagbes com mais de trés linhas;
- notas de rodapé,;
- referéncias;
- legendas das ilustracdes e das tabelas;
ESPACAMENTO - natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da
ENTRE LINHAS . instituicdo a que €& submetido e area de
Simples .\
concentracao);
* Obs. As referéncias, ao final do trabalho,
devem ser separadas entre si por espaco
duplo.

INDICATIVOS DE
SECAO

O indicativo numérico da se¢do, em algarismo arabico
precede seu titulo, alinhado a esquerda e separado por
um espaco de caractere. Deve ser separado do texto que
0s sucede por um espacgo entre as linhas de 1,5

Ex. 1 INTRODUGAO;

Titulos das subsecgdes : devem ser separados do texto
que os precede e sucede por um espaco entre as linhas
1,5.

Ex. 1.1 Tipos de pesquisa.
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Obs. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a
partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira
letra da primeira palavra do titulo.

Errata, agradecimentos, lista de

TITULOS SEM ilustragoes, lista de abreviaturas e Devern ser
INDICATIVO siglas, lista de simbolos, resumos, Centralizados
NUMERICO sumario, glossario, apéndice,

anexo e indice

ELEMENTOS SEM
TiTULO E SEM
INDICATIVO
NUMERICO

Folha de aprovagao, dedicatoria e epigrafe

3.1 Apresentacao e estrutura de trabalhos académicos

Quadro 2 - Elementos do trabalho académico

ESTRUTURA ELEMENTO

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Ficha catalografica (obrigatoria — verso da folha de rosto)
Errata (opcional)

Folha de aprovacgao (obrigatorio)
Dedicatéria(s) (opcional)

Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Pré-textuais

Introdugao
Textuais Desenvolvimento
Conclusao

Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Pds-textuais Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)
indice(s) (opcional)
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Figura 5 - Ordem de apresentag¢ao do Trabalho Académico

AWFEYO

APFNTICE

RFFERFNCIAS

coNeLT kD

. ELEWENT 05 PRETEXTUAIS

. ELEMNTOS TEXTUAIS

.ELEMENTOSP@S-TE}{TUP.IS

Fonte: Elaboragéo do autor

3.2 Paginagao

E a identificacdo individual das paginas. Todas as folhas do trabalho, a partir
da folha de rosto, sao contadas sequencialmente, mas nao numeradas. A
numeragao é colocada, a partir da Introdu¢do, em algarismos arabicos (1, 2, 3...), no
canto superior direito da folha. Vale ressaltar que nos niumeros até 9 (nove), néo se
indicam o zero na frente do numero (ex.: 1 e ndo 01). Os elementos pds-textuais

seguem a paginagao continua do trabalho.

3.3 Numeracgao progressiva

A numeragao progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizagao
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do conteudo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das sec¢des,

utilizando os recursos de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumario e de

forma idéntica, no texto.

Exemplo:

1

1.
1.
1.
1.

SECAO PRIMARIA CAIXA ALTA NEGRITO
1 Secgao secundaria

1.1 Secéo terciaria

1.1.1 Sec¢éo quaternaria

1.1.1.1 secéo quinaria

Observagdes a serem evitadas:

a)
b)
c)

3.3.1 Alineas

Titulos das seg¢bes no final da folha e texto na folha seguinte;
Digitacdo de uma linha isolada no final ou inicio da folha;

Separar as ilustragcées do texto

Devem ser conforme as alineas a seguir:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

os diversos assuntos que nao possuam titulo préprio, dentro de uma
mesma sec¢ao, devem ser subdivididos em alineas;

o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

as alineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra
minuscula, seguida de paréntese. Utilizam-se letras dobradas,
quando esgotadas as letras do alfabeto;

as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em

relagdo a margem esquerda;

o texto da alinea deve comecar por letra minuscula e terminar

em ponto e virgula, exceto a ultima alinea que termina em ponto final;
o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver
subalinea;

a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a

primeira letra do texto da prépria alinea;
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3.3.1.1 Subalineas

Devem ser conforme as subalineas a seguir:

a) as subalineas devem comecgar por travessao seguido de espaco;

b) as ubalineas devem apresentar recuo em relacdo a alinea;

c) o texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e terminar
em ponto e virgula. A ultima subalinea deve terminar em ponto
final, se ndo houver alinea subsequente;

d) a segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comegam sob

a primeira letra do texto da prépria subalinea.

3.4 Elementos pré-textuais

Sao elementos que precedem o texto dos trabalhos académicos, auxiliando

sua apresentacao, de acordo com a NBR 14724/2011.

3.4.1 Capa

Protecéo externa do trabalho, elemento obrigatério, onde as informagdes
sao transcritas na seguinte ordem:

a) logotipo e nome da instituicao;

b) nome do autor;

c) titulo;

d) subtitulo, se houver;

e) local (Cidade) da instituicao onde vai ser apresentado (caso a cidade
seja hombénimas, recomenda-se o0 acréscimo da sigla da unidade da
federacao);

f) ano de depdsito (da entrega).



Figura 6 - Modelo de capa
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:=I

- - . INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
.. SUL DE MINAS

INSTITUTO FEDERAL DO SUL DE MINAS

Nome do Autor

Titulo

LOCAL
ANO

Fonte: Elaboracao do autor
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3.4.2 Folha de rosto

Ela deve conter elementos essenciais que identifiquem a obra, na seguinte
ordem: Anverso:

a) nome do autor;

b) titulo principal do trabalho, deve ser claro e preciso, identificando o seu
conteudo e possibilitando a indexagéo e recuperagao da informacao,
escrito em negrito;

c) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos;

d) natureza (trabalho de conclusdo de curso) e objetivo (aprovagéo
disciplina, grau pretendido e outros), nome da instituicdo a que é
submetido; area de concentragao; €) nome do orientador e, se houver,
do co-orientador; (ver quadro 3)

e) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

f) ano de depdsito (da entrega).



26

Figura 7 — Modelo de folha de rosto

Nome do Autor

Titulo

Monografia apresentada ao IFSULDEMINAS, como
parte das exigéncias do Curso de Agronomia para
0 obtencéo do titulo de Bacharel em Agronomia

Orientador :Prof Ms.

LOCAL
ANO

Fonte: Elaboracao do autor
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Quadro 3 - Indicacao de finalidade para cada tipo de trabalho

Tipo de Trabalho

Indicagao de Finalidade

Relatorio de estagio

Relatério de estagio supervisionado
apresentado ao IFSULDEMINAS, como
parte das exigéncias para a obtengao

TCC

Monografia de graduagao (Bacharelado )

do diploma de Técnico em
Agropecuaria.
Trabalho de conclusdo de curso

apresentado ao IFSULDEMINAS, como
parte das exigéncias para a obtencao

do diploma de Técnico em
Agropecuaria.

Monografia apresentada ao
IFSULDEMINAS, como parte das

exigéncias do Curso de Agronomia para
0 obtengao do titulo de Bacharel em
Agronomia

Monografia de graduacao (Licenciatura)

Monografia (Pés-Graduacéo /ato sensu)

Dissertacao (Pds-Graduacao Stricto
Sensu - Mestrado)

Monografia apresentada ao
IFSULDEMINAS, como parte das
exigéncias do Curso de Biologia para o
obtencdo do titulo de Licenciado em
Biologia

Monografia apresentada
IFSULDEMINAS, como parte das
exigéncias do Curso de Pds-Graduagao
Lato Sensu em Cafeicultura, para a
obtencdo do titulo de Especialista em
Cafeicultura.

Dissertagao apresentada
IFSULDEMINAS, como parte das
exigéncias do Curso de Pds-Graduagao
Stricto Sensu em Sistemas de Producgao
na Agropecuaria, para a obtengdo do
titulo de Mestre.

Tese (Pés-Graduacao Stricto Sensu —
Doutorado)

Fonte: Elaboracao do autor

Tese apresentada IFSULDEMINAS,
como parte das exigéncias do Curso de
Po6s-Graduagdo Stricto Sensu em
Ciéncias do Solo, para a obtencao do
titulo de Doutor.

3.4.3 Ficha catalografica — Verso da folha de rosto

Ela deve conter a ficha catalografica confeccionada conforme o Cddigo de
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Catalogacdo Anglo- Americano vigente. Aficha deve ser solicitada a Biblioteca do
Campus com antecedéncia de 30 dias para ser confeccionada conforme normas

técnicas especificas.

3.4.4 Folha de aprovagao

Deve conter nome do autor, titulo e subtitulo (se houve), natureza (tipo do
trabalho objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de concentragéo),
nome, titulagcdo, assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicoes a
que pertencem. A data de aprovagao e as assinaturas dos membros componentes

da banca examinadora sao colocadas apos aprovagao do trabalho.



Figura 8 — Modelo de folha de aprovacgao
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Nome do Autor

Titulo

Monografia apresentada
IFSULDEMINAS, como parte
exigéncias do Curso de

para o obtencgao do titulo de

Orientador :Prof Ms.

ao
das

Aprovador em: / /

COMISSAO EXAMINADORA

Nome do Professor
Prof. IFSULDEMINAS- Campus

Nome do Professor
Prof. Ms. IFSULDEMINAS—- Campus

Nome do Professor
Prof. Dr. IFSULDEMINAS — Campus

Fonte: Elaboracéo do autor
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3.4 .5 Dedicatoria

Pagina onde o autor presta homenagem a uma ou mais pessoas. A
dedicatoria deve conter no maximo 5 linhas, sendo digitada em arial, tamanho 12,

espacamento entre linhas simples, com recuo a esquerda de 6 cm e justificada.
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Figura 9 - Modelo de apresentagéo de dedicatéria

Aos meus pais que sempre lutaram para que seus
filhos pudessem realizar seus sonhos.

Fonte: Elaboracéo do autor
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3.4.6 Agradecimento

Pagina onde o autor agradece a todas as pessoas que contribuiram para
realizacdo do trabalho. O Agradecimento deve conter no maximo 20 linhas, sendo

digitada em Arial, tamanho 12, espagamento entre linhas 1,5 cm, justificada.



Figura 10 - Modelo de apresentacdo de agradecimentos
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AGRADECIMENTOS

A Prof. , pela constante presengca no desenvolvimento deste
trabalho .

Aos funcionarios da Biblioteca, pelo constante auxilio as pesquisas.

Ao IFSULDEMINAS por toda estrutura disponibilizada para a concretizagao deste
trabalho.

Fonte: Elaboracéo do autor
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3.4.7 Epigrafe

Citagao escolhida pelo autor, relacionada ao tema do trabalho e seguidos
pela autoria. A epigrafe deve conter no maximo 4 linhas, sendo digitada em ARIAL,
tamanho 12, espagamento entre linhas simples, recuo a esquerda 6 cm, alinhado a

direita.
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Figura 11 - Modelo de apresentagéo de epigrafe

“O Verdadeiro Analfabeto é aquele que aprendeu a
ler e ndo 1&.”
Mario Quintana

Fonte: Elaboracéo do autor
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3.4.8 Resumo

Apresentagao concisa dos pontos relevantes do texto, deve ser elaborado de
acordo com a NBR 6028/2003. O resumo deve ser composto de uma sequencia de
frases concisas, afirmativas e ndo de enumeracao de tépicos. Recomenda-se 0 uso
de paragrafo unico. Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. As palavras-chave devem Figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave: separadas entre si por ponto e finalizadas também por

ponto. Deve conter entre 150 e 500 palavras, ndo ultrapassando uma pagina.
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Figura 12 - Modelo de apresentacao de resumo

RESUMO

O trabalho teve por objetivo avaliar a viabilidade do uso da manipueira, residuo
liquido resultante da prensagem da massa ralada de mandioca, como substrato na
biossintese de acido citrico por Aspergillus niger.

Palavras-chave: Acido citrico. Aspergillus niger. Substrato. Manipueira. Residuo
de mandioca.

Fonte: Elaboracao do autor
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3.4.9 Abstract (Obrigatério monografias, dissertacao e tese)

Segue as mesmas caracteristicas textuais e formatacdo o resumo, porém

deve ser elaborado em inglés.



Figura 13 - Modelo de apresentagéo de abstract
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This research was made to evaluate the manipueira as substrat for citric acid

biosynthesis by Aspergillus niger.

Key Words: Citric acid. Aspergillus niger. Substratum. Manipueira. Manioc residue.

ABSTRACT

Fonte: Elaboracao do autor
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3.4.10 Lista de llustragcdes

Listagem de graficos, quadros, féormulas, Figuras, desenhos, gravuras,
mapas, fotografias, na mesma ordem em que sao citadas no texto, com cada
ilustracdo designada por seu numero, seu nome especifico e a indicagdo da pagina
onde esta localizada.

Qualquer que seja o tipo de ilustragdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, Figura, imagem,
entre outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apods a ilustracédo, na parte
inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produgao
do proprio autor), legenda, notas e outras informagbes necessarias a sua

compreensao (se houver).



Figura 14 - Modelo de apresentacéo de lista de ilustragbes
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LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 - Exemplo de Cronograma ...........ccccuuuuiiiiiiiiiiiiiieee e 8
Figura 2 — Modelo de Capa ... 10
Grafico 1 - Taxa de natalidade ... 23

Fonte: Elaboracao do autor
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3.4 .11 Lista de tabelas

Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero de pagina.
As tabelas trazem as informacdes tratadas estatisticamente. Devem conter
todos os elementos necessarios a identificagdo do conteudo de que tratam sem que
seja necessaria a consulta ao texto. A legenda deve ser colocada acima da tabela,
precedida da designacédo "Tabela" e do numero respectivo em algarismos arabicos.

Ex.: Tabela 1 - Legenda da tabela .



Figura 15 - Modelo de apresentacao de lista de tabelas
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LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Exemplo de Cron0grama ...............eeeeeuuemiiiiiiiiiieiiaaae e e e e e e e

Tabela 2 — Percentual

aumento COMDBUSEIVEL. ..o,

Fonte: Elaboracéo do autor
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3.4.12 Lista de abreviaturas e siglas

Relacédo alfabética das abreviaturas e siglas que aparecem ao longo do
texto, seguidas de seu correspondente por extenso. Recomenda-se a elaboracao de
lista propria para cada tipo. A sigla quando aparece pela primeira vez no texto, deve
ser colocada entre parénteses apdés a forma completa do nome. Nas demais

ocasides em que for mencionada, podera ser usada sozinha e sem os parénteses.



Figura 16 - Modelo de apresentacéo de lista de siglas
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LISTA DE SIGLAS

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Fonte: Elaboracao do autor
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3.4.13 Lista de simbolos

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido

significado.



Figura 17 - Modelo de apresentagéo de simbolos
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dap Distancia euclidiana

O(n) Ordem de um algoritmo

LISTA DE SIMBOLOS

Fonte: Elaboracao do autor
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3.4.14 Sumario

Listagem das principais divisdes, segbes e outras partes de um documento,
na mesma ordem e conteudo com que aparece no texto, seguida de sua paginacgao,
conforme NBR 6027/2003.
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Figura 18 - Modelo de apresentagdo de Sumario

SUMARIO

g SN |V 1L 011 T 03 o 10
1.1 ODbjetivos da PeSQUISA........cceiiiieiieeeeee e e eeeeee 12
1.2 ODJEIVOS GEIAIS. ... .ttt et e e e e e e 12
1.3 ODbjetivos €SPECITICO......ooviiieeecce e 13
2 REVISAO DE LITERATURAL........ccoetrtetrteerersessssessessessessssss sesssssssssssssssssenes 14
2.1 Historia do fUlSal.......cccooiiiie e e 14
2.1.1 O Futsal nos Jogos Esportivos Coletivos (JEC)........ceiiiiiiiiiiiiiiiii s 15
2.1.2 FUtsal feMININO........eiiiiiiiee e e e 16
2.1.3 Futsal: aspectos tECNICOS..........uuuiiiiiiieiiee e e e eeeeanas 17
2.1.4 Futsal: aspectOSs tAtICOS. ... .uuiiiiieii i 18
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3.5 Elementos Textuais

Parte do trabalho em que é exposta a matéria, de forma objetiva. Todo texto

cientifico divide-se em trés partes: introdugéo, desenvolvimento, concluséao.

3.5.1 Introducao

Parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do
trabalho. Na introdugdo deve-se evitar citagdes bibliograficas. Nao usar quadros,

figuras, tabelas e outras ilustragcdes na introdugao.

3.5.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposigao ordenada e pormenorizada
do assunto. Divide-se em secbes e subsecbes, que variam em funcdo da
abordagem do tema e do método. No desenvolvimento apresenta-se o referencial,
material e métodos, resultados e discussdo. As citacbes textuais ou livres com

indicagao dos autores devem ser feitas conforme a NBR 10520/2002.
3.5.3 Conclusao ou Consideragoes Finais

Sintese final do trabalho, a conclusdo constitui-se de uma resposta ao
objetivo e/ou hipotese. O autor manifestara seu ponto de vista sobre os resultados
obtidos e sobre o alcance dos mesmos. Nao se permite a inclusdo de dados novos
nesse capitulo nem citagdes ou interpretagdes de outros autores.

3.6 Elementos pés textuais

Sao aqueles que complementam o trabalho académico. Sendo eles:

referéncias, glossario, apéndice e anexo.
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3.6.1 Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento
que permite sua identificacdo individual, permitindo, dessa forma, que as
informacdes contidas no texto possam ser efetivamente comprovadas, quando

necessario. As referencias devem ser elaboradas de acordo com a NBR 6023/2002.

3.6.2 Glossario

Relacado de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido

obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢coes.

3.6.3 Apéndice e Anexos

Sao documentos ou textos utilizados para complementar e/ou comprovar a
argumentacdo do trabalho. N&o s&o incluidos no texto para n&o prejudicar a
sequéncia logica da leitura. Diferem apenas quanto a autoria: o apéndice é
elaborado pelo autor enquanto o anexo € de autoria diferente. No texto, os
apéndices e os anexos aparecem seguidos da letra de ordem, exemplo APENDICE
A, APENDICE B, ANEXO A, ANEXO B, sendo apresentados entre parénteses

quando vierem no final da frase, exemplo (APENDICE A).
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4 CITAGOES

Citacao é a mencao no texto de informacdes extraidas de outra fonte. Deve

seguir o recomendado na NBR 10520.

4.1 Citagao direta

E a transcricdo fiel de parte do texto de um autor e deve ser apresentada da
seguinte forma:

— deve ser copiada conforme o original, respeitando, também, a
pontuagdo e os grifos. Se houver erros ortograficos, a citacédo devera
ser transcrita como se apresenta, sem qualquer correcdo, mas devera
ser acrescentada o termo sic em minusculo e entre colchetes,
evidenciando que o texto original de apresentava da mesma forma;

— para omitir trechos de uma citagcdo devem-se usar reticéncias entre
colchetes [...];

— citagdes curtas (até trés linhas), devem ser transcritas na sequéncia
normal do texto, entre aspas. No final da frase, coloca-se entre
parénteses o ultimo sobrenome do(s) autore(s) em letra maiuscula,
data e a pagina de localizagao da citagao na obra;

— citagdes diretas, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com
recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho 10 e sem
aspas.

a) citacao de até trés linhas: a citagdo de até trés linhas deve ser inserida

no paragrafo, entre aspas, tamanho da fonte 12, ndo esquecendo de

mencionar Autor, ano e pagina, conforme modelo a seguir:

Ex.1 Segundo Stoner (1985, p. 70) “estratégia € o programa geral para a
consecucgao dos objetivos de uma organizagéo e, portanto, para o desempenho
de sua missao”.

ou
Ex. 2 A “estratégia € o programa geral para a consecug¢ao dos objetivos

de uma organizagao e, portanto, para o desempenho de sua missao”. (STONER,
1985, p. 70).
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b) citacdo com mais de trés linhas: a citacdo com mais de trés linhas deve

aparecer em paragrafo distinto, a 4cm da margem do texto), terminando
na margem direita. Esta deve (grifo nosso) ser apresentada sem aspas
(grifo nosso), deixando-se espaco simples entre as linhas e 2 (dois)
espagos simples entre a citacdo e os paragrafos anterior e posterior,

conforme modelo:

Ex. 1:

Um objetivo € um alvo que precisa ser atingido para a organizagao poder
atingir suas metas. Os objetivos sdo, por natureza, mais especificos que
a definicdo da missdo e sao, na realidade, a tradugdo da missao em
termos especificos e concretos com os quais se possa medir os
resultados. Estabelecem-se muitos objetivos-marcos de execugao das
missdes e da busca da consecugdo das metas. A firma de produtos
eletrénicos, por exemplo, poderia traduzir sua definicdo geral de sua
missdo em objetivos especificos como ‘passar a ser um dos dez maiores
fornecedores de semicondutores em faturamento bruto’ ou aumentar os
gastos com pesquisas e desenvolvimento. (STONER, 1985, p. 70).

Ou

Ex. 2:
Para Stoner (1985, p. 70),

Um objetivo € um alvo que precisa ser atingido para a organizagao poder
atingir suas metas. Os objetivos sdo, por natureza, mais especificos que
a definicdo da missao e sao, na realidade, a tradugao da missao em
termos especificos e concretos com os quais se possa medir os
resultados. Estabelecem-se muitos objetivos-marcos de execugao das
missdes e da busca da consecugdo das metas. A firma de produtos
eletrénicos, por exemplo, poderia traduzir sua definicdo geral de sua
missdo em objetivos especificos como "passar a ser um dos dez
maiores fornecedores de semicondutores em faturamento bruto" ou
aumentar os gastos com pesquisas e desenvolvimento.

4.2 Citagao indireta

A citacao indireta expressa uma sintese das ideias dos autores escolhidas
sem transcrevé-las de maneira igual ao texto. Todas as citagdes inseridas no texto
devem ser acompanhadas da referéncia (AUTOR, DATA) da obra de onde esta foi

extraida; as obras citadas devem conter suas referéncias ao final do trabalho.
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Exemplo 1:

Meireles et al (2010) observam que produtores de cachaga s&o beneficiados
com producdo de etanol em baixa escala, gerando aumenta na renda, maior retorno
financeiro e menores impactos ao meio ambiente.

Exemplo 2:

Nesse sentido, Hopeman (1974) lembra que o estuda da quimica comegou
cedo, assim como a biologia e astronomia.

Exemplo 3:

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva” as
necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

4.3 Citacao de citagao

E a mengdo a um documento ao qual ndo se teve acesso, mas do qual se
tomou conhecimento apenas por citacdo em outro trabalho. Sé deve ser usada na
total impossibilidade de acesso ao documento original. A indicacao é feita pelo nome
do autor do original, seguido da expresséao citado por ou apud e do nome do autor
da obra consultada. Somente o autor da obra consultada é mencionado nas
referéncias bibliograficas. A referéncia do original deve ser indicada em nota de
rodapé.

Exemplo 1:

“Tragicamente, sabe-se que aplicagcéo consistente de qualquer desses
principios termina por justificar politicas tiranica” (FISHKIN apud ABRANCHES;
SANTOS; COIMBRA, 1987, p. 38).

Exemplo 2:

Hirschman citado por Abranches, Santos e Coimbra (1987, p. 23) afirma que
“[...] a explicag&o para essa tolerancia pode estar no “efeito tunel” de que fala”.

Exemplo 3:

Clovis Benvilaqua afirma que:

O cdédigo proclama o principio liberal de que a validade do ato ndo depende
de forma, sendo nos casos em que a lei expressamente o declara. Todavia,
a seguranca das relagdes exige que as partes se acautelem, dando aos
seus atos a consisténcia necessaria, para que a ma-fé alheia ou as
vicissitudes da existéncias as nao fagam periclitar ou desaparecer.
(BENVILAQUA apud DOWER, 1999, p. 363).




55

4.4 Omissoes em citagao

Sao permitidas em citagdes quando néo alteram o sentido do texto ou frase.
Sao indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes da seguinte forma: [...]. Isto é

visto no exemplo a seguir:

Ex. 1
Segundo Stoner (1985, p. 72) “[...] outra razdo pela qual o planejamento
estratégico tornou-se importante para os administradores é que ele permite que

eles preparem...e que suas organizagdes funcionem”.

4.5 Citacao de informacao obtida através de canais informais

Pode ser originaria de palestras, debates, conferéncias, entrevistas ou ainda
de correspondéncia pessoal, anotacdes de aula e outros, mas s6 deve ser usada
quando for possivel comprova-la, caso contrario, deve-se indicar entre parénteses a
expressao: (informacao verbal), mencionando-se os dados disponiveis, em nota de

rodapé.

Ex.1 No texto:

Flavio Suplicy de Lacerda, em discurso proferido em 25 de agosto de
1967, por ocasiao do encerramento das comemoragdes do Dia do Soldado, no
Auditério da Reitoria, alertava que o Instituto deveria saber que a plenitude da
vida se alcanga com o desejo de um futuro e ndo com a estabilidade, permanente

e definitiva, que é o império da melancolia (informacao verbal).

No rodapé da pagina:

! Noticia fornecida por Joaquim Alves no evento regional das Forgas Armadas, em Sao
Paulo, em maio 2010.
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4.6 Interpolagoes, acréscimos ou comentarios: [ ]

Devem ser indicadas as supressoes, interpolagdes, comentarios, énfase ou
destaques, do seguinte modo:

a) supressoes: [...]

b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

c) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

“Condigbdes de vida desumanas mataram muitos escravos [A escravidao foi
cruel e desumana: mais de 5 milhdes de africanos desembarcaram no Brasil] € os
forgaram a fugir ou lutar.” (CONRAD, 1985, p. 73).

“A historia do individuo e a historia do género humano, [...] estdo de acordo
em todo o caso em um ponto: ambas manifestam um crescimento progressivo do
mundo do Isso.” (BUBER, 1974, p. 43, grifo nosso).

Para citagdo de trabalhos em fase de elaboracédo, deve ser mencionado o

fato, indicando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:
Sabemos que ser humano € um ser racional, as vezes parece que nao é (em
fase de elaboragéao)’.

No rodapé da pagina:

' O homem contemporaneo, de autoria de José da Silva, no prelo.

Quando houver necessidade de enfatizar trechos da citacdo deve-se
destaca-los indicando esta alteragdo com a expressdo “grifo nosso” entre
parénteses, apds a chamada da citagao, “grifo do autor”, caso o destaque ja faga

parte da obra.
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“Precisamos transformar essa dimensido da transcendéncia num estado

permanente [...]" (BOFF, 2002, p. 40, grifo nosso).

‘A grande chave da pseudotranscendéncia é manipular nossa estrutura
[...]” (BOFF, 2002, p. 60, grifo do autor).

4.7 Resumo das citagoes

COM AUTORIA

SE INCLUIDO NA SENTENCA

SE NAO INCLUIDO NA
SENTENCA

Um autor

Santos Filho, (2001, p. 18)

(SANTOS FILHO, 2001, p.
18)

Dois autores

Carvalho e Barrela (2004, p. 185)

(BARRELLA; CARVALHO,
2004, p. 185).

Trés autores

Oliveira, Guerreiro e Securato
(2003, p. 58)

(GUERREIRO; OLIVEIRA;
SECURATO, 2003, p. 58).

+ de 3 autores

Balestro et al. (2004)

(BALESTRO et al., 2004).

Sem autoria

Titulo

Embalagens... (2005)

(EMBALAGENS ..., 2005).

4.8 Expressoes que indicam a insercao de citagdes

Na opinido de...

De acordo com...

Afirma... Para...
Na visdo de... Do ponto de vista de...
Segundo... ... exemplifica ...

... quando afirma ...

Como caracteriza...

Em... vamos encontrar o seguinte esclarecimento... No dizer de...
... explicita seus pressupostos Utiliza-se da
argumentacgao...

Como descrito por...

Outro ensinamento de...

... alega que...

... caracteriza...

... conceitua ...

Segundo o especialista...

... ja afirmou que...

Conforme..., em sua obra
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4.9 Sistema de chamada

A indicacado das fontes citadas pode ser feita por autor (sistema alfabético)
ou por numero (sistema numérico). O sistema escolhido deve ser usado
sistematicamente até o final do trabalho.

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os

prenomes por extenso.

Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965)
(BARBOSA, 0., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

As citacbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética, apds a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias

Exemplos: De acordo com Reeside (1972a)

(REESIDE, 1972b)

As citagdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados
em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas
por virgula.

Exemplos: (DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)

(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

As citagbes indiretas de diversos documentos de varios autores,
mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em
ordem alfabética.

Exemplos: Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as
necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

4.9.1 Sistema numérico

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma numeragdo Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do
trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. Nao

se inicia a numeragao das citagbes a cada pagina.
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Observacdes:
— - 0 sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de
rodapée;
— - aindicacado da numeragao pode ser feita ente parénteses, alinhada
ao texto, ou situada pouco acima da linha do texto em expoente a

linha do mesmo, apds a pontuacao que fecha a citagao.

Exemplos: Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” (15)

Diz Rui Barbosa: “Tudo & viver, previvendo.” '

4.9.2 Sistema autor-data

Neste sistema, a indicagao da fonte é feita:

a) pelo sobrenome de cada autor ou pela instituicdo responsavel ou, ainda,
pelo titulo de entrada seguido da data de publicagdo do documento e das paginas
separados por virgula e entre parénteses. Quando se usa este sistema, ndo podem
ser usadas notas de referéncia em rodapé. A referéncia completa deve figurar em
uma lista ordenada alfabeticamente no final do trabalho. Isto é visualizado no

modelo a seguir:

NO TEXTO:

Ex.1

“Planejamento estratégico é o processo de planejamento formalizado e
de longo alcance empregado para se definir e atingir objetivos organizacionais”.
(STONER, 1985, p. 70).

NA REFERENCIA:

STONER, James A. F. Administragdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Prentice-Hall
do Brasil, 1985.

As citacbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em um
mesmo ano, sao diferenciados pelo acréscimo de letras minusculas apés a data e

sem espagamento conforme modelo.
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Ex.. NO TEXTO:
(ALVES, 1979a)
(ALVES, 1979D)

NA REFERENCIA:

ALVES, O. Ergonomia cognitiva. Sao Paulo: Atlas, 1979a.
ALVES, O. O desenvolvimento da ergonomia cognitiva. Sao Paulo: Atlas,
1979b.

As fontes indicadas no texto devem ser referenciadas no final do trabalho de
acordo com a NBR 6023/2002 — REFERENCIAS.

Para os efeitos deste manual, sera utilizado o sistema autor-data nos

documentos cientificos aqui descritos.

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras
sem indicagdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicacdo do
documento e das paginas da citagdo, no caso de citagdo direta, separados por

virgula e entre parénteses;

Ex.: NO TEXTO:

“As IES implementarao mecanismos democraticos, legitimos e
transparentes de avaliacio sistematica das suas atividades...”
(ANTEPROPETO..., 1987, p. 55)

NA REFERENCIA:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60,
jan. 1987.

c) se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo,

este deve ser incluido na indicagéo da fonte.
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Ex.: NO TEXTO:

“‘Em Nova Londrina (PR), as criangas sao levadas as lavouras a partir dos
5 anos.” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p.12).

NA REFERENCIA:

NOS CANAVIAIS, mutilacdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de
Janeiro, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

4.10 Notas de rodapé

Em geral, sdo de dois tipos: de referéncia ou explicativa.
4.10.1 Notas de referéncia

A numeragdo das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos,
devendo ter numeragao uUnica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se
inicia a numeragao a cada pagina.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia

completa.

Exemplo:

'SANTOS, José Carlos. Tudo de bom para vocé. Sao Paulo: Paulinas, 2003, p. 10.

As subsequentes citacbes da mesma obra podem ser referenciadas de
forma abreviada, utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso:
a) Idem - mesmo autor -Id.;

Exemplo:

'ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p. 9
%ld., 2004, p. 32.
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b) Ibidem — Ibid. (na mesma obra)

Exemplo:

'SANTQOS, 2003, p. 12.
?lbid., p. 48.

c) Opus citatum - op. cit. (opere citado — obra citada)

Exemplo:

'SANTOS, 2003, p. 33.
28ILVA, 1998, p. 123.
3SANTOS, op. cit., p. 38.

d) Passim (aqui e ali, em diversas passagens)

Exemplo:

*AMBROSIO, 1988, passim.

e) Loco citado - loc. cit. (no lugar citado)

Exemplo:

®CAIRES, 1995, p. 33-38.
"CAIRES, loc. cit.

f) Confira, confronte — Cf. (é utilizado na citagao indireta)

Exemplo:

8Cf. LUSTOSA, 1992.

g) Sequentia — et seq. (seguinte ou o que se segue)

Exemplo:

°CIRINO, 1998, p. 26 et seq.

Obs.: As expressodes Id., Ibid., op. cit., cf. s6 podem ser utilizadas na mesma

pagina ou folha da citacdo a que se referem; somente a expressao Apud podera ser

utilizada no corpo do texto.

Exemplo: Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p.3) diz ser [...]
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4.10.2 Notas explicativas

Sao informacdes obtidas por meio de correspondéncias pessoais,
comunicagoes, documentos de divulgacéo restrita, trabalhos n&o publicados,
palestras, cursos, aulas etc.

A numeragao das notas explicativas é feita por algarismos arabicos, devendo
ter numeragao unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a

numeragao a cada pagina.

Exemplos no texto:

Os pais estdao sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagao

escolar ou vinculagao profissional.*

Exemplos no rodapé da pagina

*Sobre essa opgao dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).
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5 REFERENCIA

Referéncia € o “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de
um documento, que permite sua identificagado individual”. (ABNT, 2002).

As referéncias s&o alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se
identificar individualmente cada documento. A pontuagdo segue padroes
internacionais e deve ser uniforme para todas as referéncias de um mesmo
documento. Deve-se listar as referéncias completas das fontes que foram citadas (e

que constam em rodapé) ao longo do projeto e da MONOGRAFIA.

Elementos essenciais de uma referéncia: sdo aqueles indispensaveis a

identificacdo do documento, como: autor; titulo; edi¢ao; local; editora; data.

Padrdao de uma referéncia:

SOBRENOME, Prenomes do autor. Titulo: subtitulo. ed. Local: Editora, ano.

ROCHA, Silvio. Tudo sobre metodologia cientifica: papers, resenhas, etc. 2. ed.
Séao Paulo : Papirus, 2006.

OBS: Quando nao for possivel identificar a editora, usa-se [s.n], € quando
nao for informado o local de publicagao, usa-se [S.I].

Quando nao se tem certeza ou ndo se conhece o0 ano de publicagdo usa-se:

19710u 1972 Um ou outro

[19717] Data provavel

[1971] Data certa, ndo indicada no item
[entre 1971 e 1975] Intervalos

[ca.1971] Data aproximada

[197-] Década certa

[1977] Década provavel

[19-] Século certo

[18--?] Século provavel
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Exemplo:

ROCHA, Silvio. Tudo sobre metodologia cientifica: papers, resenhas, etc. 2. ed.
[S.]] : [s.n.], Sdo Paulo : Papirus, [20057].

Lembrando que:

O sistema de chamada adotado sera o alfabético (autor-data);
portanto, a ordenagao das referéncias, na lista, deve obedecer a
uma rigorosa ordem alfabética, independentemente do suporte
fisico (livros, periddicos, publicagdes eletrbnicas ou materiais
audiovisuais),

O espagamento entre linhas é simples e o espagamento de uma
referencia para outra espaco duplo e alinhadas a esquerda.

Quando houver mais de trés autores, indica-se o primeiro autor
seguido da expressao et al. (SOBRENOME, Nome et al.)

Os titulos nas referéncias devem ser destacados em negrito.
Quando houver varias obras de um mesmo autor, referenciadas
sucessivamente, recomenda-se substituir o nome do autor por um
traco equivalente a 6 (seis) toques e ponto ( .), nas

referéncias seguintes a primeira.

OBSERVACOES:

Trabalhos que ndo possuem referéncias ndo sdo considerados de
cunho Cientifico;

N&o confundir referéncias com bibliografia;

Bibliografia: Conjunto de referéncias sobre o assunto, incluindo
publicacbes ndo consultadas. Podem ser colocadas ao final do

trabalho como sugestfes de leitura.
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5.1 Entrada de autor (homes pessoais e instituicdes)

5.1.1 Um autor:

Exemplo:

CITELLI, Adilson. Linguagem e persuasdo. 15. ed. S&o Paulo: Atica, 2001.
(Principios, 17).

BOFF, Leonardo. Ecologia, mundializagao, espiritualidade: a emergéncia de um
novo paradigma. 3. ed. Sdo Paulo: Atica, 2000. 180 p.

5.1.2 Dois autores: os nomes dos autores sao separados por ponto-e-virgula e
espaco.

Exemplo:

GOMES, Josir Simeone; SALAS, Joan M. Amat. Controle de gestdo: uma
abordagem contextual e organizacional. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

5.1.3 Trés autores: (devem ser separados por ponto e virgula)

Exempilo:

SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; DELUIZ, Neise. Trabalho e
educacdo: centrais sindicais e reestruturagcao produtiva no Brasil. Rio de Janeiro:
Quartet, 1999.

5.1.4 Mais de 3 autores: (indica-se o primeiro autor, seguido da expresséao et al.)

Exemplo:

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Juizados especiais criminais: comentarios a Lei
9.099, de 26-09-1995. 2. ed. rev. atual. e aum. Sdo Paulo: R. dos Tribunais, 1997.

5.1.5 Obras sem autoria

Exemplo:

EDUCACAO formal: entre o comunitarismo e o universalismo. Rio de Janeiro: Tempo
Brasileiro, 1996.
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5.1.6 Responsabilidade intelectual destacada: (Org.) (Coord.) (Ed.)

Exemplo:

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo o saber: metodologia
cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Papirus, 1995. 175 p.

FERREIRA, Leonardo (Coord.)

DINIZ, Mauro; MARINS, Daniel (Ed.)

5.1.7 Sobrenomes que indicam parentesco: (Neto), (Junior), (Filho)

Exempilo:

OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, José Rubens Norato (Org.).
Cidadania coletiva. Floriandpolis: Paralelo, 1996.

5.1.8 Autor entidade
Exempilo:

ASSOCIACAO DOS ENGENHEIROS DA PETROBRAS. Oligopélios: quem ganha
com a inflacdo brasileira. 4. ed. Rio de Janeiro: AEPET, 1995. 66p.

Obs.: 0 nome da entidade € por extenso; e, quando a propria entidade publica o
trabalho, a editora ndo é mencionada.

5.2 Trabalhos académicos, dissertagoes e teses:
5.2.1 Dissertacdes e teses

Os elementos essenciais sdo: autor. titulo (destacado): subtitulo. ano de
defesa. n° de folhas. tipo de documento (dissertacdo ou tese) o grau (mestrado,

doutorado, etc.) - instituicdo, local de publicacdo, ano.

Exempilo:

GUIMARAES, Liliane de Oliveira. A experiéncia universitaria norte-americana na
formacao de empreendedores: contribuigcbes das Universidades de Saint Louis,
Indiana e Babson College. 2002. 313f. Tese (Doutorado) - Fundacao Getulio Vargas
de S&o Paulo, Escola de Administracdo de Empresas, Rio de Janeiro, 2005.
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5.2.2 Trabalho de conclusao de curso

Exemplo:

MOURA, Maria de Nazareth. Adolescéncia e lazeres. 2004. 66f. Trabalho de
Concluséo de Curso (Graduacgéo) — Pontificia Universidade Catdlica de Minas
Gerais, Escola de Servigo Social, Belo Horizonte, 2004.

5.3 Capitulo de livro

5.3.1 Quando o autor do capitulo € o mesmo do livro

Os elementos essenciais sdo: Autor do capitulo. Titulo do capitulo. In:
. Titulo do livro destacado. Edicdo. Local de publicacdo: Editora, ano.

Capitulo, paginas.

Exemplo:

SANTOS, F.R. dos. A coloniza¢éo da terra do Tucujus. In: . Historia do
Amapa. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. Cap. 2, p.23-32.

5.3.2 Quando o autor do capitulo é diferente do autor ou responsavel pelo livro.

Os elementos essenciais sdo: Autor do capitulo. Titulo do capitulo. In: nome
do responsavel (editor, coordenador, organizador). Titulo do livro destacado.
Edicdo. Local de publicacéo: Editora, ano. Capitulo, paginas.

Exempilo:

ARATO, André. A antinomia do marxismo cléssico. In: HOBSBAWN, Eric (Org.)
Historia do marxismo. 2.ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1986. Cap.3, p.85-148.

5.4 Congresso (anais)

Exempilo:

PERRIN NETO, Perrin. Experimental investigations on materials with timedependent
elastic properties for model tests In: CONGRESSO BRASILEIRO DE ENGENHARIA
MECANICA, 1981, Rio de Janeiro. Anais...Rio de Janeiro : Associacao Brasileira de
Ciéncias Mecanicas, 1985. v.1, p.45-48.
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5.5 Eventos no todo: Reuniao, Férum, Congresso, Simpésio, Seminario)
Exempilo:

SIMPOSIO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA EDUCACAO DO NORDESTE, 1.,
1996, Fortaleza. Gestao e participagao. Fortaleza: ANPAE, 1996.

5.6 Trabalhos apresentados em eventos

Exemplo:

QUINTELLA, Heitor M.; SOUZA, Levi P. Cultura de negdcios: nova perspectiva dos
estudos sobre o comportamento organizacional, estudo de caso em duas emissoras
de TV educativa. In: ENCONTRO DA ANPAD, 25., 2001, Campinas. Resumo dos
trabalhos. Campinas: [s.n.], 2001.

5.7 Periodicos
5.7.1 Artigos de Revistas

Os elementos essenciais sao: autor do artigo. Titulo: subtitulo do artigo.
titulo do periddico, local de publicacéo, volume, niumero, paginas do artigo, més

ano.

Exempilo:

NICOLAU, Rodrigo Borges. Assédio moral e a reforma na legislacao trabalhista.
Sintese Trabalhista, Porto Alegre, v.15, n.179, p.49-52, maio 2004.

5.7.2 Artigos de Jornais
Os Elementos essenciais: autor do artigo. Titulo: subtitulo do artigo. titulo
do jornal, local de publicacdo, dia més e ano de publicacdo. Suplemento ou

caderno, paginas.

Exemplo:

WERNECK, Humberto. Dona Chiquita: as primeiras estdrias de Guimaraes Rosa.
Minas Gerais, Belo Horizonte, 23 nov. 1968. Suplemento Literario, p.3.
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5.8 Documentos eletrénicos

Devem-se mencionar os dados das obras, sejam artigos de periddicos,
artigos de jornal, livros, documentos juridicos ou textos diversos, acrescidos das
informacdes relativas ao meio eletronico.

Os elementos essenciais sao: autor. Titulo destacado. Disponivel em:

<enderec¢o do site> Acesso em: dia més ano de publicacgéo.

Exemplos:

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Sociedade da informacao no Brasil.
Brasilia: MCT, 2000. Disponivel em
:<http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.htm>. Acesso em: 02 jan. 2005.

LARA, Marilda Lopes Ginez de. Recensédo. Ciéncia da Informagéao, Brasilia, v.32,
n.2, maio/ago. 2003. Disponivel em: <http://www.scielo.br/scielo.php >. Acesso em:
02 jan. 2005.

5.9 Imagem em movimento (filmes, videocassetes, DVD, entre outros).

Os elementos essenciais sao: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e

especificacao do suporte em unidades fisicas.

Exemplos:

1984. Producédo de Simon Perry; Direcao de Michael Redford; Roteiro de Jonathan
Gems. Los Angeles, CA; Sao Luis, MA: Metro-Goldwyn-Mayer: Lume Produgdes
Cinematograficas, 1984. 1 DVD

A BELA e a fera. Direcao de Jean Cocteau. Sao Paulo, SP: Continental, 1946. 1
DVD.

5.10 Documentos iconograficos

Os elementos essenciais s&o: autor, titulo (quando nao existir, deve-se
atribuir uma denominagdo ou a indicagcdo Sem titulo, entre colchetes), data e
especificacao do suporte.

Exemplos:

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color.
MACHADO, M. [Plantagao de café]. 2003. 1 fotografia, color.
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5.11 Documentos cartograficos

Os elementos essenciais sao: autor (es), titulo, local, editora, data de

publicacao, designacgao especifica e escala.

Exemplos:

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro : Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981.
1 atlas. Escalas variam.

BRASIL. Diretoria de Servigo Geografico. Ministério do Exército. Abobora: Folha
SC.24-V-D-IV-4 : MI-1591/4. [S.L.]: Diretoria de Servigo Geografico, 1982. 1 mapa,
color., 76 x 67 cm. (Regidao Nordeste do Brasil - 1:50.000).

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Secretaria de
Planejamento da Presidéncia da Republica. Afluentes do Rio Iriri: Folha SB.21-Z-
D-VI : MI-1254. [Brasilia], 1986. 1 mapa, color., 77 x 65 cm. (Regido Norte do Brasil -
1:100.000).

5.12 Documento sonoro no todo

Os elementos essenciais s&o: compositor(es) ou intérpretes, titulo, local,
gravadora (ou equivalente), data e especificagado do suporte.

Exemplo:

ALCIONE. Ouro e cobre. Sdo Paulo : RCA Victor, 1988. 1 CD

5.13 Documento sonoro em parte

Os elementos essenciais sdo: compositor (es), intérpretes da parte (ou faixa
de gravacao), titulo, seguidos da expressdo In:, e da referéncia do documento
sonoro no todo. No final da referéncia, deve-se informar a faixa ou outra forma de

individualizar a parte referenciada.

Exemplo:

COSTA, S.; SILVA, A. Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face a face.
[S.1.] : Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD. Faixa 7.
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5.14 Documentos juridicos

Conforme a NBR 6023, considera-se como documento juridico: legislagao,
jurisprudéncia (decisdes judiciais) e doutrina (interpretagdes dos textos legais).

a) Legislacdo (Constituicdo, emendas constitucionais, leis, decretos,
portarias, atos normativos, resolugao, instrugdo normativa etc.).

Os elementos essenciais sao: local de jurisdigdo (pais, estado, cidade, ou
cabecalho da entidade, caso sejam normas), titulo (especificagdo da legislagéo,
numero e data), ementa e indicagédo da publicagao oficial.

Para referenciar as Constituicoes e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo, coloca-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de

promulgagao entre parénteses.

Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
31.ed. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

BRASIL. Decreto n°® 1205, de 1 de agosto de 1994. Aprova a estrutura regimental do
Ministério do Meio Ambiente e da Amazénia Legal, e da outras providéncias. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 132, n. 146, p. 11509, 2
ago. 1994. Secéo 1, pt.1.

BRASIL. Cédigo civil. 55. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2004.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislagao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998

b) Jurisprudéncia (sumulas, enunciados, acérdaos, sentencgas, decisdes
judiciais)

Os elementos essenciais sao: local de jurisdicdo, o6rgao judiciario
competente, titulo (natureza da decisao ou ementa) e numero, partes envolvidas (se
houver), relator, local, data, nome do érgdo publicador, local, volume, numero,

pagina e data.
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Exemplos:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Excegéo de suspei¢cdo de Ministro. Arguigao de
suspeicao n° 10. Eduardo Silva de Araujo e Exmo. Sr. Ministro Moreira Alves. 26 de
fevereiro de 1986. Revista Trimestral de Jurisprudéncia, Brasilia, DF, v. 117, p.
457- 458, ago. 1986.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°® 14. Nao € admissivel por ato
administrativo restringir, em razdo de idade, inscrigdo em concurso para cargo
publico. In: . Sumulas. Sao Paulo: Associagdo dos Advogados do Brasil,
1994. p. 16.

BRASIL. Medida provisoria n.° 2.052, de 26 de outubro de 2000. Dispbde sobre o
acesso ao patrimbnio genético, a protecdo e 0 acesso ao conhecimento tradicional
associado, a reparticao de beneficios e 0 acesso a tecnologia e a transferéncia de
tecnologia para sua conservacado e utilizagdo, e da outras providéncias. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 27 out. 2000. Sec¢ao 1-E,
p. 87.
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APENDICE A - Configuragio do editor de textos

O editor de textos Microsoft Word oferece uma ampla gama de recursos
(conhecidos como Estilos), que automatizam totalmente a criagcdo de secgodes,
legendas e sumarios.

Sendo esses procedimentos voltados para usuarios avangados, optou-se no
direcionamento manual desses processos.

Todos os modelos apresentados possuem configuragdes especificas, mas
ao executa-los, pode-se nao obter os resultados esperados em funcdo da
desconfiguracdo do editor de textos. Para evitar esses transtornos, é essencial
efetuar os procedimentos listados a seguir.

As configuragbes a seguir sao iniciais, devendo haver ajustes (quando
indicado) de espagamento, alinhamento, fonte, etc. durante o desenvolvimento do

trabalho.

CONFIGURAR PAGINA

O
Abrir um novo documento em branco, clicando no botdo Office -

Pressione a tecla Cirl e a tecla T, simultaneamente, para selecionar toda a
area do documento. Clicar no menu “Layout da pagina”, “margens” margens

personalizadas “configurar pagina”.

Altere os dados de cada aba, conforme as telas abaixo.



Configurar, pagina

Margens | Papel || Layout |

Margens
Superiar:
Esquerda:
Medianiz: Ocm -
Orientacdn

Retrato

Paisagemn

Mormal

Paginas

‘&rias paginas:

Wisualizagdo

Aplicar a: | Mo documenta inteiro

Direita:

Posigdo da medianiz:

| Margens

Tamanho do papel:

|4 210 257 mm v

Fonte de papel

4

4

Cutras paginas:

Primeira pagina:

Automatico
Alimentacdo manual
Bandeja 1

Alimentacdo manual
Bandeja 1

Configurar pagina

|Margens || Papel | Layout

‘isualizag o
Secdn

Inicio da segdo:

Cabecalhos & rodapés

[] biferentes em paginas pares e impares

[ ciferente na primeira pagina

Da borda:

Aplicar a: | Mo documento inkeir

Rodapé:

Pagina

Alinhamento vertical:

Visualizagdo

Aplicar @ | Mo documento inteiro % |

’ Mimeras de linha

] [ewden. |

Ok

l[ Cancelar ]
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FORMATAR PARAGRAFO E ESPACAMENTO

77

Clique no botao direito do mouse em seguida selecione paragrafo e repita os

valores da tabela abaixo.

Times New - 12 ~ A" o7 Ay
NIE®-A
Recuos e espagamento | Guebras de linha & de pégina
fa
Geral
|
B | calar alinharnenta: Ju:'-tn'ln:an:la
A Fonte.. Mivel do kdpico: |Corpo de Texto v|
=¥ Paragrafo..
(= Marcadores Recun
i= Numeracio Esquerda: m Especial: For:
&, Hiperlink.., Direita: Prirneira linha - | |1J5 o5
‘il Eonsulory ] Espelhar recuns
Sindnimos
Traduzir Espacamento
Estilos Arkes: Espagamento entre linhas: Em:
Depais: 1,5 linhas w | | F:
[ Mo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
Wisualizagdo
Texte de= axamp. Textzs dz 2xemp. Texte de 2xamp. Texta de exemp. Texto de exemp. Taxta
de= zxemp. Texte de =xemp. Texto de sxzmp. Texts de exemp. Texts de exemp. Texta dz sxemp.
Taste o Tate 4 Taste o Taste o

Tabulacia... (o] 4 l [ Cancelar




ELABORACAO DE ALINEA

78

Clicar com o botdo direito do mouse no menu “numeragao”, (escolher o

modelo seleciorn

a___
b
0

Arial 112 - AN
NI E¥-A-FEES
f
=3
2
A Fonte..
= Paragrafo...
+= | Marcadores
i=  Numeragio
@ Hiperlink..
gl Consultar..
Sindnimas
Traduzir
Estilos

Formatos de Namero Usados Recentemente

a
b
L.

Biblioteca de Numeragao

1. 1)
Menhum 2 E
3. )]
| A, a)
Il B. by
i . Cl
Alinhamento ¢
a. i
h. i
C. iii
= r
Definir Movo Formato de Mamero...

s

Em seguida clique em “Lista de varios niveis” e “Definir nova lista de varios

niveis”
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U e - B A Documentol - Micr
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

Sl e & XE [E-E = =S [amsooc] Aat
Culal . Formatar Pincel ['H*‘HH"A"HMHM*’] [ﬂ—|—HH—ﬂ][Qm|—m 'ITNu-rmaI_ T Ser

Fonte Paragrafo (]

AldeTﬂlﬂm F]

Lista de Varios Niveis
Iniciar uma lista de varios niveis,
Clique na seta para escolher

diferentes estilos de lista de
varios niveis.

i

; aBhCGc AaBbCi
- Todasv
. . Titulo 1

Biblioteca de Listas
[ [E—
Menhurm ) M LE
i]— 110, ——
-] Artigo . Titule 1 Tituln § —
* Secgo .01 T | | 1.1 Titule 2—
B (&) Titulo 2— | | 1.1.1 Titulo 2—

|, Titulo 1 | | Capitula 1 Titu
A Titulo 2= | | Tituls 2
1. Titulo 2 | | Tituly Gem—

=== | Alterar Mivel de Lista 3
Definir Mova Lista de Varios Niveis...

Definir Movo Estilo de Lista...

Para o nivel 1, altere as informagdes conforme tabela abaixo e clique OK;
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Definir Hova Lista de Varios Miveis

Clique no oivel a ser modificado:

al

mmwmm-&mmi

Formato do nimero

Insira a Formatagdo do ndmero;

|ﬂ] | Fonte...

Estilo de nimera para este nivel:

|a, b,c, .. V|

Posic8o

Alinhamenta de ndmera: alinhada em:
Recuar texta em: Zom - [ Definir para Todos os Miveis. ., ]

ok [ cancelar |

No nivel 2, o formato do numero deve ser digitado (um trago), altere as

demais informacgdes, conforme tabela abaixo e em seguida clique OK:

Definir Nova Lista de Varios Niveis

Cligue no nivel a ser modificado:

1

2| 3

3 -

4

5

B 1.

7

a.
g i
q .
1.
a
i
Formato do ndmero

Insira a Formatacdo do ndmero:
|' | Fonte...
Estilo de nimero para este nivel; Incluir ndmero do nivel de;
|(nenhum) b | | 4 |

Pasicdo

Alinhamenta de nimera: alinhada enm:
Recuar texto em: Fom S [ Definir para Todos os Miveis. .. ]

I [a]4 ]l Cancelar ]

Para ativar a alinea, posicionar o cursor no inicio da linha e clicar com o



botao direito do mouse em “Numeragao”.

Para encerrar uma série de alineas pressionar [enter] duas vezes seguidas.
Para alternar entre alineas e subalineas, siga os passos do exemplo abaixo:

Clique com o botao direito do mouse em marcadores, alterar nivel de lista e

escolher entre nivel 1 ou 2.

Recortar

Copiar

Calar

Beiniciar em a

Continuar numeragdo
Definir Yalor de Mumeragdo...
Ajustar Recuos da Lista..
Diminuir recuo

Aumentar recuo

Fonte...

Paragrafo...

= Marcadores | >

Biblioteca de Marcadores

HNumeracéo 4

Hiperlink...

Consultar..,

Sindnimos 3

Traduzir 3

Estilos 3

Menhm ® O

* e

*

> v

Marcadores de Documento

Ve

| 2= Alterar Nivel de Lista

Definir Hovo Marcador...
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COMO INSERIR NUMERO DE PAGINAS

Quebra de Secao

A quebra de secdo no Word faz que seja possivel dividir o documento em
partes, como se existisse mais de um arquivo dentro do mesmo documento. E
através dessa fungdo que podemos colocar as numeragdes nas paginas desejadas.
E nao fica restrito s6 a numeragdo, mas sim em colocar cabegalhos e roda pés
diferentes em um mesmo documento.

Abra o arquivo desejado no Word 2007 (caso seja um arquivo importante,

fagca uma copia antes) Entre no Guia de menu Inserir e escolha o menu Cabeg¢alho;

E opcéao Editar Cabecalho.

E ﬁ ﬂ M ﬁ 4 A 2 Lin

j?:)Da'
Cabecalho|Rodapé Mimero de | Caixa de Partes Wordart  Letra ,
= v Pagina ~ Texto ~ Rapidas ~ s Capitular - "3 Ob
Interno <

Em branco

[Digita % e

Em Branco (Trés Colunas)

[Digita %a e (Dt tasto] [Digita basta]

Alfabeto

[Digite o titule do documento]

Animacio (Pagina Impar)

Errol Nenhum texto com o estilo especificado foi
ancantrado nd documents,

Animacdo (Pagina Par)

Digite o titulo do documents]

=S| Editar Cabecalho

=
|
=% Remover Cabecalho
1
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Note que na guia de menus aparecera um menu Design especifico para
Cabecalho e Rodapé.
Ferramenta:z de Cabecalho e Rodapé
I Design

Primeira Pagina Diferente
Diferentes em Paginas Pares e inmares

| Maostrar Texto do Documento

Cpcdes

Na mesma guia clique em Numero de Pagina e escolha a opgcao que mais
se identifica a sua formatacgao.

Ap6s esse procedimento, feche as opg¢des de cabecalho e rodapé;
Bom, agora vocé ja inseriu as numeragdes de pagina do seu documento, agora
vamos editar essa numeragcdo com a famosa Quebra de secéo.

Clique em qualquer pagina desejada, e entre na guia Layout de Pagina, e
escolha o menu Quebra que abrira as opcdes de Quebra de Secgao, escolha a

opgao Proxima Pagina,;

— -
|>,1Quebras ﬁ \qj m Recuar
Quebras de Pigina ]
F Pagina
» Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
| ﬁ comeca.

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera inidado
na coluna seguinte,

His

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

L0

uebras de Secio

Préxima Pagina

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
pagina seguinte.

=]

-

[

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma
pagina.

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
proxima pagina com numero par.

%]

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com ndmero impar.

[

Ap0Os esse procedimento retorne as opgdes de Cabecalho, dando um duplo
cliqgue em cima do numero da pagina ou cabecgalho da folha desejada onde

necessita que dé inicio a contagem de paginas do documento. Abrira novamente as
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opcoes de Cabecalho e Rodapé. Desmarque a opc¢ao Vincular ao documento

anterior;

;L T, Secédo Anterior
- » Proxima Secdo

a  Irpara gz
ho Rodapé ",1‘3 Vincular ao Anterior

¢ Navegacao 7
Na mesma guia de Design de propriedades de Cabecalho e Rodapé,
escolha a opcdo Numeros de pagina, e en seguida a op¢cao Formatar niumeros de
pagina. Marque a opg¢éao Iniciar em: e insira 0 numero de pagina que deseja que

comece a contagem das paginas do documento.

Formatar numero de pagina @@
=

Formato do ndmero; ' 55273, ..

[ Incluir ndmero do capitulo

MNumeracdo da paaina
O Continuar da secdo anterior

(& Iniciar em: |3 s

[ OK ] [ Cancelar ]

Clique em OK e apague os numeros das paginas anteriores a escolhida para

comegar a contagem. Feche as opgdes de Cabecgalho e Rodapé, e salve o arquivo.
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APENDICE B - ERROS NA CONFIGURAGAO DO DOCUMENTO

1) As linhas entre os paragrafos sao maiores.

Para corrigir, em “formatar, “paragrafo”, digite o numero zero no

espagamento: antes e depois.

2) Aultima linha do texto estda com espacamento longo demais.

Esse caso ocorre normalmente quando se copia e cola um texto. A ultima

linha fica exageradamente “esticada”.
Para corrigir, posicione o cursor apés o ultimo caractere da linha truncada e
pressione enter. Se ndo funcionar, zere a tabulagdo (menu formatar/tabulagéo,

“Limpar tudo”)

3) O texto apresenta um recuo nao esperado:

tb 1}

Posicionar o cursor no paragrafo com problema. Em “formatar”, “paragrafo”,

digite zero no recuo, esquerda e direita.

DICAS

Para nao se perder durante a formatacgao, clicar no botao 'ﬂ na barra de

ferramentas padrao. Dessa forma pode-se visualizar todas as marcacdes de
paragrafo, espagos, quebra de pagina, tabulacbes, etc. Para ocultar essas

marcagodes, clique novamente no botao.

As “caixas de texto” sem bordas sdo valiosas para inserir um texto em
qualquer parte do documento em que a formatagcdo nido permita. Apds criar as

caixas (menu “inserir”, “caixa de texto”), clicar sobre a borda com o bot&o direito do

mouse e em “formatar caixa de texto retirar a cor das linhas de borda.

Para diminuir ou aumentar a distancia entre duas linhas, selecione o
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paragrafo entre elas e aumente ou diminua o tamanho da fonte.

Quando um paragrafo nédo se comportar da forma adequada, copie e cole

sobre ele outro “paragrafo correto” e digite sobre ele o novo texto.

Sempre, ao selecionar um texto para copiar e colar, tenha cuidado de iniciar
a selegao exatamente pela primeira letra e terminar exatamente na ultima letra, pois,

caso contrario, estara copiando também a formatagao desse paragrafo.



