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1 OBJETIVOS DO MANUAL

Este manual contém orientacGes basicas para a elaboracdo de trabalhos académicos
seguindo as disposicdes estabelecidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT e
suas diferentes normas (NBR).

A NBR 14724 (2011) define Trabalho Académico “documento que representa o resultado
de estudo, deve expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente
emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados.
Deve ser feito sob a coordenacédo de um orientador”. Inclui-se Trabalho de Conclusao de Curso
— TCC, Trabalho de Graduacao Interdisciplinar — TGI, Trabalho de Conclusdo de Especializacdo
e/o u aperfeicoamento e outros trabalhos monograficos como dissertacdo de mestrado e tese
de doutorado.

O objetivo deste manual é o de estabelecer uniformidade nos trabalhos académicos, nos
Trabalhos de Conclusao de Curso apresentadas nos Cursos de Licenciatura ou Graduagdo, ou
monografia para os cursos de Especializacao “Lato sensu”, da FACULDADE GUARAI, solicitados
pelos professores das disciplinas que comp&em o curriculo dos cursos da mesma, adequados as
normas de documentacdo vigentes, reafirmando seu carater cientifico.

Um trabalho académico serve para apresentar/discutir o s resultados de uma pesquisa,
quer seja bibliografica ou pesquisa de campo, conforme solicitacao do professor responsavel por
uma determinada disciplina. De vera ser claro o suficiente para proporcionar uma consulta facil
e fornecer de modo objetivo, uma visdo detalhada da pesquisa realizada.

Muitas instru¢des aqui apresentadas foram retiradas do exemplar “Metodologia do
Trabalho Cientifico”, de Antonio Joaquim Severino e baseadas também nas normas da ABNT, a
saber: NBR 14724 — "Informacédo e Documentacado — Trabalhos académicos — Apresentacdo” de
2011, NBR 6023 - “Informagdo e Documentagao — Referéncias Bibliograficas” de 2018, NBR 6028
— "Resumo” de 2021, NBR 10520 — “Cita¢Ses” de 2002, NBR 6027 — "Sumario” de 2012 e NBR 6024

“Numeracao Progressiva” de 2012.
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2 O QUE E UM TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO?

Podemos considerar o Trabalho de Conclusdo de Curso, ou Monografia “aquele trabalho
que reduz sua abordagem a um Unico assunto, a um unico problema, com um tratamento
especificado. [...]. Os trabalhos cientificos serdo monograficos na medida em que satisfizerem a
exigéncia da especificacdo, ou seja, na razdo direta de um tratamento estruturado de um unico
tema, devida mente especificado e delimitado. O trabalho monografico caracteriza-se mais pela
unicidade e delimitacdo do tema e pela profundidade do tratamento do que por sua eventual

extensao, generalidade ou valor didatico”.
3 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Elementos Pré-textuais:

Capa (obrigatorio)
Folha de Rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)
Folha de Aprovagdo (obrigatorio)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragcdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)
Elementos Textuais: (obrigatérios)
Introducao
Problema
Justificativa
Objetivos: Objetivo geral; Objetivos Especificos
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Fundamentacado Tedrica (revisdo da literatura)
Percurso Metodoldgico
Resultados e Discussdes
Consideracées Finais
Elementos Pds-textuais:
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Apéndice (s) (opcional)
Anexo (s) (opcional)

indice (s) (opcional)

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

3.11  Capa (obrigatério)

A capa devera estar distribuida da seguinte forma: nome da instituicao; nome do autor;
titulo em mailsculo e subtitulo (se houver) em minulsculo; nimero de volumes (se houver mais
de um, deve constar em cada capa a especificacdo do respectivo volume); local (cidade da

instituicao onde deve ser apresentado) e ano de entrega. Segue exemplo abaixo:
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NOME DA INSTITUICAO |
NOME DO AUTOR _ Caixa Alta, Centralizado,

Fonte: 12, Arial ou Times
New Roman,
Espacamento 1,5.

’ ‘ , Caixa  Alta, Negrito,
TITULO: subtitulo ’ Centralizado, Fonte: 12.
Subtitulo em caixa baixa
Local Caixa Baixa, Centralizado,

—» | Fonte: 12, Arial ou Times New
Roman, Espagamento 1,5.

Ano.

3.1.2  Folha de rosto (obrigatorio)

Anverso da folha de rosto deve conter, na seguinte ordem:

a) Nome do autor;

b) Titulo (deve ser claro e preciso, identificando o seu conteldo e possibilitando a indexacao
e recuperacao da informacao);

c) Subtitulo (se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo principal,
precedido de dois-pontos);

d) Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a
especificacdo do respectivo volume);

e) Natureza (Trabalho de Conclusdao de Curso), objetivo (Curso de Graduagdo) e nome da
instituicio (FACULDADE GUARAI);

f)  Nome do orientador (se houver, acrescentar nome do co-orientador);

g) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

h) Ano de depdsito (da entrega).
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i) Ficando da seguinte maneira:

Roman, Espacamento 1,5.

Nome do Autor —  —————— | Caixa Baixa, Centralizado,

Fonte: 12, Arial ou Times New

Caixa Alta, Negrito,

— Centralizado, Fonte: 12.

TITULO: subtitulo (se houver)

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado a Banca Examinadora da
Faculdade Guarai - FAG, como requisito
parcial para a obtencdo de grau de
Bacharel em (curso), sob a orientagéo do
professor (titulagdo e nome do

10, Recuo: 8

professor). \ Fonte: 12, Arial ou Times

New Roman, Espacamento

cm  da

margem esquerda.

ANo Roman, Espagamento 1,5.

Caixa Baixa, Centralizado,
Cidade -Estado % | Fonte: 12, Arial ou Times New

O verso da folha de rosto deve conter a ficha catalografica conforme o Codigo de
Catalogacdo Anglo-americana vigente.
Observagdo: a ficha de catalogacdo deve ser elaborada por um bibliotecario da

Instituicao.

3.1.3  Errata (opcional)

Consiste em uma lista que discorre folhas e linhas que apresentam erros, seguida das
devidas correcGes. Apresenta-se em folha solta, encartada ao trabalho depois de impresso, logo

apos a folha de rosto. Exemplo:

ERRATA
SOBRENOME, Nome. Titulo trabalho. Local, ano.
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Folha Linha Onde se lé Leia-se

32 3 Publicacao Publicacédo

3.1.1 Folha de aprovacao (obrigatéria)

Deve ser constituida pelo nome do autor do trabalho, titulo e subtitulo (se houver),
natureza (Trabalho de Concluséo de Curso), objetivo (Curso de Graduacdo), nome da
FACULDADE GUARAI, data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos componentes da
banca examinadora, se houver e instituicbes a que pertencem. A data de aprovacao e assinatura
dos membros componentes da banca examinadora é colocada apds a aprovagdo do trabalho.

Desta forma:

FOLHA DE APROVACAOQ

Mome do autor:

Titule & Subtitalo:

Matureza: Trabalho de Conclusio de Curzo
Objetive: Corzo de Graduagie

Mome da Instituigio: FACULDADE GUARAL
Diata da Aprovagio:

Prof. hi=.

Aszinatura:

Instituigdo:
Prof. Dr.

Aszinatura:

Instituigdo:
Prof Dr.

Azsinatura:

Instituigdo:

3.1.2 Dedicatoria (opcional)
Pagina (s) opcional (ais), onde o autor pode prestar homenagem ou dedicar seu trabalho.

Exemplo:

B o e ey
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Fonte: 12, Arial ou Times
New Roman, Espacamento
1,5, Recuo: 8 cm da margem
esquerda.

A

Dedico este trabalho aos
meus pais e irmaos.
A minha namorada xxxxx e

a0s meus amigos

3.1.3  Agradecimentos (pagina de créditos do autor) (opcional)

Pagina ou paginas de manifestacdo de agradecimento a pessoas e Instituicbes que, de

alguma forma, colaboraram para a execucdo do trabalho.

Exemplo:

|
AGRADECIMENTOS —_

Opcional, Caixa Alta, Negrito,
Centralizado, Fonte: 12.

Aos colegas do curso de xxxxx, pelo companheirismo.

Ao Prof. xxxxxxxxx, pela habilidade com que orientou nosso trabalho.
A Bibliotecéria xxxxxxxx pela normalizacdo técnica.

Ao Prof. xxxxxx na elaboracao da analise estatistica dos resultados.

A todos aqueles que, direta ou indiretamente, possibilitaram a realizacao deste trabalho.

\ Fonte: 12, Arial ou

Times New Roman,
Espagamento 1,5, sem
espaco no inicio do
paragrafo.
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3.14  Epigrafe (opcional)

Na Epigrafe (em italico), pode-se reproduzir um pensamento cujo teor se relacione com

o conteudo do trabalho.

Exemplo:

O ultimo veredicto da sabedoria vale
Fonte: 12, Arial ou Times New Roman, dizer:

Espacamento 1,5, Alinhado a esquerda, . A ,
patamento o, Alnnaco quer Liberdade e existéncia, s6 ganha

canto inferior direito e em italico. —

ambas, Quem a cada dia deve
reconquistd-las....
Goethe

3.1.5  Resumo na lingua vernacula (obrigatério) ABNT — NBR 6028_22 EDICAO

O resumo deve ressaltar sucintamente o conteudo de um texto. A ordem e a extensdo
dos elementos dependem do tipo de resumo (informativo ou indicativo) e do tratamento que
cada item recebe no documento original.

O resumo deve ser composto por uma sequéncia de frases concisas em paragrafo
Unico, sem enumeracao de topicos.

O resumo sera redigido em portugués ocupando a terceira pessoa do singular e verbo
na voz ativa. Deve ter entre 150 a 500 palavras (NBR 6028) distribuidas em aproximadamente
1400 a 1700 caracteres, constituindo cerca de 20 linhas. Escrito somente em um paragrafo.

Devera trazer informac8es que respondam as seguintes indagacdes:

a) Qual a natureza do trabalho? (Pesquisa empirica, tedrica, historica, levantamento
histérico, etc.);

b) Qual o objeto pesquisado/estudado?

c) O que se pretendeu demonstrar/constatar?

B s i iey
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d) Quais a s referéncias tedricas para o desenvolvimento do raciocinio?
e) Quais os procedimentos metodoldgicos?
f)  Quais os principais resultados obtidos de acordo com os objetivos propostos?
O resumo n&o deve conter:
a) Aspectos do trabalho ndo descritos no texto;
b) Tabelas, figuras e férmulas;
c) Referéncias a outros autores;
d) Opinides ou observacbes avaliativas;
e) Desdobramentos explicativos.
Seguindo-se ao resumo, estdo as palavras-chave (ou descritores); ou seja, “de trés a cinco
unitermos tematicos mais significativos do texto”. Elas devem ser seguida de dois-pontos,
separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as

iniciais em letra minuscula, com excegdo dos substantivos préprios e nomes cientificos.

Exemplo:

Caixa Alta, Negrito,
Centralizado, Fonte: 12.

RESUMO
—

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o 6rgdo responsavel

pela normalizagdo técnica no Brasil, fornecendo a base necessaria ao Fonte: 12, Arial ou Times
desenvolvimento tecnoldgico brasileiro. Trata-se de uma entidade privada e New Roman, Espacamento
sem fins lucrativos e de utilidade pablica, fundada em 1940... entre linhas 1,0, sem espaco

——| | no inicio do paragrafo e
composto por um Unico
paragrafo, Deve conter
entre 150 a 500 palavras.

Palavras-chave: TCC. Normalizagdo. ABNT.

Deve conter de 3 a 5 palavras,
separadas por ponto.
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3.1.6  Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Abstract é a versao em lingua inglesa do resumo, acrescido das palavras-chave (Key-

words). NBR-6028 (ABNT — NBR 14724, 2011).
3.1.7  Listas (opcional)

Correspondem a um rol de elementos ilustrativos ou explicativos, podendo ser incluidas
a s seguintes listas: tabelas, quadros, graficos, formulas, laminas, figuras (desenhos, gravuras,
mapas, fotografias) na mesma ordem em que sdo citados no trabalho, com indicacdo da pagina
onde estdo localizados.

A identificagdo aparece na parte superior, com cada item designado por seu nome
especifico, seqguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos,
travessao e do respectivo titulo e ou legenda explicativa e da fonte. Recomenda-se a elaboracao
de listas proprias para cada tipo de ilustracdo (Desenho, mapa, quadros etc.). A ilustracdo deve
ser inserida o mais proximo possivel do texto a que se refere. A indicagdo da fonte, colocada apds
a ilustragdo, na parte inferior, € obrigatério mesmo que seja producdo do proprio autor. (NBR-

14724, 201, p. 1).

Exemplos:
; Caixa Alta, Negrito,
LISTA DE GRAFICOS ___——» | Centralizado, Fonte:
12.
Grafico 1 - Distribuicdo variavel QENEIO ... 21
Grafico 2 — Distribuicdo variavel idade..........co.coooviiieieeceeeeeeeeeee e 22

3.1.8 Lista de tabelas (opcional)
Elaborada de acordo com a ordem em que aparecem no texto, com cada item designado

por seu home especifico, descricao e pagina.

LISTA DE TABELAS e

Caixa Alta, Negrito,
Centralizado, Fonte: 12.
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Tabela 1- Divisdo em faixas etarias dos grupos estudados.........c.ccovvvvereerenreriererinnns 40
Tabela 2- Exames clinicos realizados em grupos de riSCO........ccooovivririneinrirniireeienn. 53
Tabela 3- Individuos que apresentaram um ou Mais SINtOMAS........ccccevvrrerrierrereerinnns 66

319 Lista de abreviaturas de siglas (opcional)

Quando aparecem no texto pela primeira vez, coloca-se seu nome por extenso,

acrescentando a sigla/abreviatura, entre parénteses.

Exemplo: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

LISTA DE SIGLAS

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
BU Biblioteca Universitaria
UFSC Universidade Federal de Santa Catarina

3.110  Lista de simbolos (opcional)

Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido

significado.

Exemplo:
€ Euro Sign

dab  Distancia euclidiana
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3,111 Sumario (obrigatério)

"Enumeracao das principais divisdes, secdes e outras partes do trabalho, na mesma ordem

e grafia em que a matéria nele se sucede. " (NBR 6027, 2012, p. 1).

Regras gerais:

e em monografias, deve ser o Ultimo elemento pré-textual;

e 0s indicativos das se¢cbes que compdem o sumario, se houver, devem ser
alinhados a esquerda, conforme a ABNT NBR 6024;

e 0s titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das secOes.
Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais
extenso, inclusive os elementos pos-textuais;

e a palavra sumario deve ser centralizada e com o mesmo tipo de fonte utilizada
para as secdes primarias;

e a subordinacao dos itens do sumario é destacada com a mesma apresentagdo
tipografica utilizada nas se¢c6es do documento;

e 0s elementos pré-textuais nao podem constar do sumario.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA (Principal divisdo do texto de um documento, sempre inicia em
uma folha nova)

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1 Secdo terciaria

1111 Secao Quaternaria

1.1.1.1.1 Secéo Quinaria

a) alinea

b) alinea

- subalinea
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Exemplo:
SUMARIO

T INTRODUGAO . ...o- oo 28
2 REVISAO DA LITERATURA ... oo eeeeee e 31
3 MATERIAIS E METODOS........oooooooeoeoeeoeeeeeeeeeeeeeoeeoeeeeee e 36
3.1 SUJEITOS DA PESQUISA ..oooooooeoeeeeoeeeeeeeeeeeee oo 39
3.1.1 CaracterizaCao da@ @MOSEIA ..o 42
A RESULTADOS. ..o eeeeee oo 47
5
DISCUSSAOQ ..o eeeeeeee e eeeeee e eeee oo 52
6 CONCLUSAO ..o 58

REFERENCIAS....oo oo 64

APENDICE ..o oo 91

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS (OBRIGATORIOS)

O texto é composto de introdugdo, que apresenta os objetivos do trabalho e suas razées,

o desenvolvimento, que descreve e detalha a pesquisa ou estudo realizado, e a conclusao.
3.21 Introducado (obrigatério — ABNT — NBR 14724)

Esse capitulo deve representar a esséncia do pensamento do autor em relacdo ao assunto
que pretende estudar. Na medida do possivel, deve ser abrangente sem ser prolongado. Constitui
um discurso de abertura em que o aluno oferece ao leitor uma sintese dos conceitos da literatura,
expressa sua prépria opinido, estabelece a importancia e as razdes de ser de seu trabalho;
resumindo comeco, meio e fim de sua proposta de estudo.

Portanto, a introdugdo é a parte do texto onde devem constar a formulacdo e a
delimitacdo do assunto tratado, bem como os objetivos da pesquisa. Tem por finalidade fornecer

ao leitor os antecedentes que justificam o trabalho, assim como enfocar o assunto a ser abordado.
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3.2.2 Desenvolvimento (obrigatorio)

Envolve a fundamentacdo tedrica (revisdo de literatura), percurso metodoldgico,

resultados e discussao.
3.2.2.1 Revisao da literatura (Fundamentacao teérica)

Na Revisdo da Literatura, devem constar trabalhos preexistentes que sirvam de subsidio
as intengdes de pesquisa do autor. Mostra, por meio da compilagdo critica e retrospectiva de
varias publicacdes, o estagio de desenvolvimento do tema da pesquisa. Recomenda-se que seja
escrita na terceira pessoa do singular ou de forma impessoal. A ordem cronoldgica dos fatos

deve ser obedecida.
3222 Percurso Metodoldgico (metodologia)

O tépico de Materiais e Métodos destina-se a descrever os meios dos quais o autor se
valeu para a execucdo do trabalho. “Trata-se de explicitar aqui que se trata de pesquisa empirica,
com trabalho de campo ou de laboratério, de pesquisa tedrica ou de pesquisa histérica ou se de
um trabalho que combinara, até certo ponto, as varias formas de pesquisa”. Assim como indicar
como foi selecionada a amostra, apontar os instrumentos de pesquisa — questionarios,

observacao, etc. —, explicar como os dados foram tratados e analisados.
3.2.2.3 Resultados e discussédo

Neste topico, o autor ird expor os resultados obtidos em suas observacdes. Os resultados
poderao estar expressos em quadros, graficos, tabelas, fotografias ou outros meios que
demonstrem o que o trabalho permitiu verificar. Também ira discutir os resultados da seguinte

forma:

a) Estabelecer relacdes entre causa e efeitos;

b) Deduzir as generalizacbes e os principios basicos, que tenham comprovacdes nas
observaces experimentais;

c) Indicar as aplicagdes teoricas ou préaticas dos resultados obtidos, bem como suas

limitacoes;
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d) Procurar elaborar, quando possivel, uma teoria para explicar certas observacGes ou

resultados obtidos.

Nota:

1. No caso de uma Pesquisa de natureza Bibliografica este capitulo, como
Fundamentacdo Tedrica, devera ser elaborado com mais profundidade e
extensao, pois constituira a parte essencial do desenvolvimento da pesquisa.

2. O conteudo especifico deste capitulo dependera da natureza/tipo de pesquisa
optado pelo autor.

3. O autor, justificado pelo seu orientador, podera elaborar um capitulo somente de
Apresentacdo e Analise dos Dados e outro para a Discussao e Interpretacao dos

Resultados.

3224 Consideracdes finais ou conclusdes (obrigatério)

Este topico constitui o desfecho do corpo do trabalho. Deve expressar com logica e
simplicidade o demonstrado ou deduzido com a pesquisa. E fundamental que n&o haja, no topico
de Conclusao (6es), espago para deducdes subentendidas no texto, dele devendo constar apenas
os fatos definitivamente demonstrados ou claramente deduzidos e seguramente embasados pelo
trabalho como um todo.

O autor poderéa optar por elaborar um capitulo de Consideracdes Finais no caso de que
ambos, autor e orientador, entendam que os resultados da pesquisa ndo sugerem conclusdes,
mas apenas consideracdes. O autor podera também elaborar, apds este capitulo, outro item de

Sugestdes e Recomendacdes.

323 Referéncias (obrigatério ABNT — NBR 6023_22EDICAO)

O termo Referéncias Bibliograficas pode ser usado somente se o material utilizado se
constituir apenas de livros. Se houver materiais diferenciados, como artigos da Internet, por
exemplo, o correto € utilizar apenas Referéncias.

As referéncias sdo o conjunto de elementos destinados a identificagdo, no todo ou em

parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material.
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Importante: em hipdtese alguma devem ser listados nas referéncias documentos que ndo
estejam explicitamente citados no texto.
As referéncias deverdo ser indicadas de acordo com as normas da ABNT (em ordem

alfabética).
3.24 Glossario (opcional)

Apresentam, em ordem alfabética, as palavras de uso restrito empregadas no texto

(termos técnicos e regionais, arcaismos, etc.), acompanhadas de definicao.
3.25 Apéndice (s) (opcional)

Constituem suplemento onde podem ser inseridos suportes nao essenciais ao texto. O
apéndice ndo recebe numeracao de capitulo e suas paginas nao sao numeradas. Caso haja mais
de um, s&o identificados por letras consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos (APENDICE
A — Nononono). Sdo textos ou documentos elaborados pelo autor para complementar a sua

argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

Exemplo de Apéndice:

APENDICE A — Questionario sobre normalizacdo de trabalhos académicos
3.2.6  Anexo (s) (opcional)

Constituem documentos paralelos destinados a embasar, elucidar ou ilustrar aspectos
importantes a compreensao do texto. Sdo materiais ndo elaborados pelo autor. A identificagdo
dos anexos no texto deve ser feita em letra mailscula consecutiva, travessdo e pelos respectivos
titulos (ANEXO A, ANEXO B....).

Exemplo de Anexo:

ANEXO A — Estrutura dos trabalhos académicos realizado pela UFSC

OBS: Apéndices: textos elaborados pelo autor, a fim de completar a sua argumentagao.
Anexos: sao documentos nao elaborados pelo autor, que servem de fundamentacao (mapas, leis,

estatutos).
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3.2.7 indice (s) (opcional) NBR 6034

"O indice de assuntos tem por objetivo facilitar a localizacdo no texto dos temas principais

tratados pelo trabalho; os temas vém em ordem alfabética”.

3.2.8 Expressdes Latinas NBR 6023-22 EDICAO

As expressoes latinas "In.", "et al." e " [s. |.] " passaram a ser destacadas em italico, tal qual

as palavras de origem inglesa como: online, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros.

Ex: DANTAS, José Alves et al. Regulagdo da auditoria em sistemas bancérios: analise do cenério
internacional e fatores determinantes. Revista Contabilidade & Financas, Sao Paulo, v. 25, n. 64,
p. 7-18, jan./abr. 2014.

PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes da Biblioteca do Conjunto das
Quimicas/USP: digitalizacdo retrospectiva: estudo de caso. /n: SEMINARIO NACIONAL DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 16.; SEMINARIO INTERNACIONAL DE BIBLIOTECAS DIGITAIS, 2.,
2010, Rio de Janeiro: UFRJ; Sdo Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive

4 APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO (ABNT - NBR 14724 / NBR 6023- 22 EDICAO)
41  FORMATACAO

Na apresentacdo de texto deve-se observar as seguintes regras gerais: papel branco ou
reciclado, no formato A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitados ou datilografados em cor preta, podendo
utilizar outras cores somente para as ilustracdes. Fonte da digitacdo recomendada é o Arial ou
Times New Roman, salvo nos casos em que outra fonte for indicada. O tamanho do texto € 12
para todo o trabalho, inclusive para a capa e para as referéncias. Para efeito de alinhamento deve

ser utilizado o justificado.

Usar tamanho 10 para:
e CitacGes longas, com mais de trés linhas
e Notas de rodapé
e Paginagdo
e Ficha catalografica

e Legendas e fontes das ilustracdes e tabelas.
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42 MARGEM
Observar margem de 3 cm na esquerda e superior das folhas e 2 cm na direita e inferior.

e As notas de rodapée devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens,
ficando separadas do texto por um espaco simples de entre linhas e por um filete de
5 c¢m, a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha
da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor.

¢ Na folha de rosto e na folha de aprovacao, a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentracao devem ser alinhados
do meio da mancha grafica para a margem direita e usar espaco simples.

o As referéncias SE o) alinhadas a margem esquerda do
texto, espacamento simples, separadas entre si por uma linha em branco de
espaco simples um espaco simples.

e As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto. A pontuagao
deve ser uniforme para todas as referéncias.

¢ Nas referéncias, para documentos online, além dos elementos essenciais e
complementares, deve-se registrar o endereco eletrénico, precedido da expressdo

Disponivel em:, e a data de acesso, precedida da

expressdo Acesso em:.

e Os titulos de errata, agradecimentos, listas, resumos, sumario, referéncias, glossario,

apéndices e anexos e indices devem ser centralizados.
4.3 ESPACEJAMENTO

e No texto da monografia, projetos de pesquisas e trabalhos académicos: deve-se
usar o espacejamento 1,5 entre linhas;

e Os titulos das secdes devem comegar na parte superior da mancha e ser
separados do texto que os sucede por dois espacos 1,5, entrelinhas. Da mesma
forma, os titulos das subsecBes devem ser separados do texto que os precede e

gue os sucede por dois espacos 1,5;
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e Nas citacdes longas: notas de rodapé, as referéncias, as legendas das ilustragdes
e tabelas, a ficha catalografica e resumo devem ser digitadas em espaco simples;

e Na folha de rosto e folha de aprovacao, a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicao e a area de concentracao, devem ser digitados, em espaco
simples;

e As referéncias, ao final do trabalho devem ser digitadas em espago simples e

separadas entre si por dois (2) espaco simples. (NBR-14724, 2011, p. 10).
44 PAGINACAO

As paginas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, mas néo
numeradas. A numeracao é colocada, a partir da primeira folha da parte textual (introducao), em
algarismo arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo

algarismo a 2 cm da borda direita da folha;

Nota: As referéncias, os apéndices e 0s anexos seguem a numeracao da parte textual.

A capa nado é contada nem numerada.
5 REFERENCIAS (ABNT - NBR 6023 -22 EDICAO)

5.1 LIVROS E FOLHETOS
o OBRAS DE UNICO AUTOR
SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). 2. ed. Local: Editora, ano. n°®
de paginas. (Série).
Ex.. GARCIA, O. M. Comunicagdo, em prosa moderna. 4. ed. Rio de Janeiro: Fundagdo

Getulio Vargas, 19 60. 502 p. (Biblioteca de Administragdo Publica, 14).

o OBRA COM DOIS AUTORES SOBRENOME
SOBRENOME, Nome; SOBRENO ME, No me. Titulo da obra: subtitulo (se houver). 2. ed.
Local: Editora, ano. n° de paginas. (Série).
Ex.: SARAIVA, A. L; L OPES, O. Historia da literatura portuguesa. Sao Paulo: Saraiva, 1969.
885 p.
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o OBRA COM TRES AUTORES
Observacao (Obs): Quando houver até trés autores — todos autores devem ser indicados.
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo
(se houver). 2. ed. Local: Editora, ano. n® de paginas. (Série).
Ex.. ZAZZO, R; GILLY, M.; VERBA-RAD, M. Nueva escola métrica de la inteligéncia: test de
desarollo mental para nifios de 3 a 14 afios. Buenos Aires: Kapelusz, 1970. 2 v. (Biblioteca de

Psicologia Contemporanea).

e OBRA COM MAIS DE TRES AUTORES
Obs:  Quando houver quatro ou mais autores — deve indicar ~ todos autores. Mas permite-
se também que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao et al.
SOBRENOME, Nome et al. Titulo da obra: subtitulo (se houver). 2. ed. Local: Editora, ano.
n° de paginas. (Série).

Ex.: REESE, H. W. et al. Experimental child psychology. New York: Academic, 1973. 782 p.

e SOBRENOMES HISPANICOS
Obs: Autores com nomes hispanicos, o prenome e sobrenome devem ser indicados.
Ex:
SAHELICES GONZALEZ, Paulino. Ama y haz lo que quieras. Madrid: Rev. Agustiniana, 2000. 53p.

e GRAU DE PARENTESCO:
Ex: ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e analise de balangos: um enfoque econémico-

financeiro. 8. ed. Sd0 Paulo: Atlas, 2007.

¢ SOBRENOMES COMPOSTOS:
Ex:
SAINTARNAUD, Yves. A pessoa humana: introducao ao estudo da pessoa e das relagdes interpe

ssoais. Sao Paulo: Loyola, 1984. 154 p.

e OBRA SEM AUTORIA (a entrada é pelo Titulo da obra)
TITULO da obra. 2. ed. Local: Editora, ano. n° de paginas. (Série)
Ex.: LENDAS e contos orientais. 2. ed. Rio de Janeiro: Zahar, 1965. 50 p.
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e PARTES DO LIVRO DO MESMO AUTOR
SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. /n: ____. Titulo da obra. 2. ed. Local: Editora,
ano. n° de paginas iniciais e finais do capitulo.
Ex.. FERNANDES, F. Analise demografica e analise morfoldgica. /n: ____ . Mudancas

sociais no Brasil. Sdo Paulo: Difusé@o Europeia do Livro, 1966. p. 305-329.

e PARTES DO LIVRO COM AUTOR DIFERENTE
(O autor do capitulo é diferente do autor do livro)
SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. 2. ed.
Local: Editora, ano. n° de paginas iniciais e finas do capitulo.
Ex.. AZEVEDO, F. A escola e a literatura. /In: COUTINHO, A. A literatura no Brasil. Rio de
Janeiro: Sul-Americana, 1955. p. 129-153.

¢ EDICAO
Obs: A edicao, se constar no documento, deve ser transcrita pelas abreviaturas do numeral
ordinal e da palavra edi¢ao, ambas no idioma do documento.

EX: PEDROSA, I. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano, 1995. 219 p.

¢ LOCAL DE PUBLICACAO

Obs: O local de publicacdo (cidade) deve ser indicado como consta no documento. Na auséncia
do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o pais, desde que conste no documento.

Utiliza-se a expressao sine loco, abreviada entre colchetes [s.L], caso ndo seja possivel
identificar o local de publicagdo. O “s” de sine deve ser grafado em letra maiuscula quando for
o primeiro elemento dos dados de publicagéo.
Ex: KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os socios do presidente. 3.
ed. [S. L]: Scritta, 1992. 195 p.

e EDITORA
O nome da editora, da gravadora, entre outras instituicdes responsaveis pela publicagdo,
deve ser indicado como aparece no documento, suprimindo-se as palavras que designam a

natureza juridica ou comercial.
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O nome da editora, da gravadora, entre outras instituicdes responsaveis pela publicagdo,

deve ser indicado como aparece no documento, suprimindo-se as palavras que designam a
natureza juridica ou comercial.
EX: DAGHLIAN, Jacob. Légica e algebra de Boole. 4. ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 1995. 167 p., il.
Bibliografa: p.166-167. ISBN 85-224-1256-1.
NOTA Na publicacao: Editora Atlas S.A.

Para editora comercial homonima a uma instituicdo, deve-se indicar a palavra Editora ou a
abreviatura, como consta no documento.

EX: GUZZI, Drica. Web e participacao: a democracia no século XXI. Sdo Paulo: Editora Senac

S&o Paulo, 2010.

Quando houver duas editoras com locais diferentes, indicam-se ambas, com seus
respectivos locais, separadas por ponto e virgula. Se forem trés editoras ou mais, indica-se a
primeira ou a que estiver em destaque.

EX: ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (coord.) Histéria da ciéncia: o mapa
do conhecimento. Rio de Janeiro: Expressdo e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP, 1995. 968 p. (América

500 anos, 2).

Quando houver duas editoras com o mesmo local, indicam-se ambas, separadas por dois
pontos.
EX: FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva: como se manter a frente dos movimentos

da concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro: Elsevier: Campus, 2007.

Quando a editora for também autor (pessoa juridica), pode-se adotar, no campo Editora,
a forma abreviada (ou sigla), desde que esta conste no documento.

EX: INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). A situacdo do tabagismo no Brasil. Rio de
Janeiro: INCA, c2011.

A expressao sine nomine deve ser utilizada abreviada e entre colchetes [s. n.], quando a
editora ndo puder ser identificada.

EX: FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s. n.], 1993.
107 p.

Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicacdo, devem-se utilizar
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as expressdes sine loco e sine nomine, abreviadas, entre colchetes e separadas por dois pontos
[S. l:s.n.].
EX: GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S. |.: s. n.], 1993.

¢ ANO
O ano de publicacao deve ser indicado em algarismos arabicos.
EX: JAMES, E. L. Cinquenta tons de cinza. Traducao: Adalgisa Campos da Silva. Rio de

Janeiro: Intrinseca, 2012. (Trilogia Cinquenta tons de cinza, 1).

Caso nao seja localizado o ano de publicagdo, deve ser indicado um ano, seja do copirraite
(precedido da letra ¢ em minusculo e sem espaco), da distribuicdo, da impressao, entre outros.

EX: CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola 22 série. Sdo Paulo: Paulinas, c1993.

Se nenhum ano de publicacdo, distribuicao, copirraite, impressao, entre outros, puder ser
localizado no documento, deve ser indicado um ano, entre colchetes.

EX. 1: [1971 ou 1972] um ano ou outro.

EX. 2 [19697] ano provavel.

EX. 3: [1973] ano certo, ndo indicado no item.

EX. 4: [entre 1906 e 1912] usar intervalos menores de 20 anos.

EX. 5: [ca. 1960] ano aproximado

EX. 6: [197-] década certa

EX. 7: [197-?] década provavel

EX. 8: [18--] século certo

EX. 9; [18--7] século provavel

o MES
O més (se houver) deve anteceder o ano e ser indicado de forma abreviada, no idioma
original da publicagéo.
EX: BENNETTON, M. J. Terapia ocupacional e reabilitagdo psicossocial: uma relacao possivel.
Revista de Terapia Ocupacional da Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo, v. 4, n. 3, p. 11-16, mar.

1993.
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5.2 PERIODICOS
e REVISTA COMO UM TODO (fasciculo)

TITULO DA REVISTA. Local: Editora, volume, nimero, més e ano. n® de paginas do
fasciculo.

Ex.: REVISTA BRASILEIRA DE ESTUDOS PEDAGOGICOS. Rio de Janeiro: INEP, v. 60, n 120,
jan.1974.135 p.

e ARTIGOS DE PERIODICO

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do periddico (abreviado ou nao), Local,
volume, nUmero, paginas iniciais e finais, més ano.

Ex.: GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica a Administracao, Rio de
Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

e ARTIGOS NAO ASSINADOS DE PERIODICOS

TITULO do artigo. Titulo do periodico (abreviado ou nao), Local, volume, nUmero, paginas
iniciais e finais, més ano.

Ex.: BICHOS de seda indigenas. Chacaras e Quintal, v. 23, n. 3, p. 219-220, 1921.
e JORNAL COMO UM TODO

TITULO DO JORNAL. Local, dia més ano.
Ex.: JORNAL DO BRASIL. Rio de Janeiro: 18 out. 1973.

e ARTIGO E/OU MATERIA DE JORNAL

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia més ano. Sec¢do, caderno
ou parte do jornal, paginas iniciais e finais.

Ex... NAVES, P. Lagos andinos ddo banho de beleza. Folha de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.
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Quando ndo houver secao, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria precede

a data.

5.3 ENCICLOPEDIAS, DICIONARIOS E ATAS.

e TITULO DA PUBLICACAO. Local: Editora, ano. n° da pagina consultada.

Ex.. WEBSTER'S third new international dictionary. Chicago: Encyclopaedia Britannica,

1996. v. 2. p. 1269.

Ex.: KOOGAN, A,; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcao geral
de André Koogan Breikmam. Sdo Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM. Produzida por Videolar
Multimidia.

Ex.: ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981. p.

256.

e VERBETES DE DICIONARIOS
VERBETE. /n: TITULO do dicionario. Local: Editora, ano.

Ex.: POLITICA. In: Dicionéario da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica, 1998.
54 CONGRESSOS, SIMPOSIOS, CONFERENCIAS E ENCONTROS

o RESUMO DE TRABALHO APRESENTADO EM CONGRESSO
Obs:
Inclui o conjunto dos documentos resultantes de evento (atas, anais, proceedings, entre outros).
Adicionar colchetes nas reticéncias. Sem o destaque e/ou recurso tipogréafico para os colchetes.
SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho apresentado: Subtitulo (se houver). In: TITULO
DO CONGRESSO, n°, ano, Local. Resumos [..] Local: Editora, data. Paginas iniciais e finais.
Ex.. MARTIN NETO, L,; BAYER, C; MIELNICZUK, J. Alteracbes qualitativas da matéria
organica e os fatores determinantes de sua estabilidade num solo podzdlico vermelho escuro em
diferentes sistemas de manejo. /n: CONGRESSO BRASILEIRO DE CIENCIA DO SOLO, 26., 1997 Rio

de Janeiro. Resumos [...] Rio de Janeiro: Sociedade Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997. p. 443.

e TRABALHO PUBLICADO EM ANAIS DE CONGRESSO
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SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho apresentado: Subtitulo (se houver). /n: TITULO
DO CONGRESSO, n°, ano, local. Anais... local: Editora, Ano. Paginas iniciais e finais.

Ex.: BRAYNER, A. R. A; MEDEIROS, C. B. Incorporac¢édo do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADQS, 9, 1994, S0 Paulo. Anais... Sdo Paulo:
USP, 1994, p. 16-29.

5.5 LEIS E DECRETOS

e LEIS PUBLICADAS EM PERIODICOS
LOCAL (pais, estado ou cidade). Lei n°....., data. Titulo do periddico, Local, volume,
numero, paginas iniciais e finais, més ano.
Ex.: BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Lei n°® 4024, de 20 de dezembro de 1961. Revista
de Direito Administrativo, Rio de Janeiro, v. 58, n. 125. p. 210, abr. 1972.

5.6 ENTIDADE COLETIVA COM DENOMINACAO GENERICA

Defini¢ao: Pessoa juridica evento instituicdo(des), organizacao(des), empresa(s), comité(s),
comissdo(des), evento(s), entre outros, responsaveis por publicacdes em que nao se distingue
autoria pessoal.

Informa que as obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgdos governamentais,
empresas, associa¢des, entre outros) tém entrada pela forma conhecida ou como se destaca no
documento, por extenso ou abreviada.

Ex: UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sao Paulo, 1992.
Sao Paulo: USP, 1993. 467 p.

Quando for uma instituicdo governamental da administracdo direta, seu nome deve ser
precedido pelo nome do 6rgao superior ou pelo nome da jurisdicao a qual pertence.
LOCAL (pais, estado ou cidade). Nome do érgao. Nome do departamento. Titulo da obra.
Local, ano. n® de paginas.
Ex.1: SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental

do Estado de S&o Paulo. Séo Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993. 35 p.
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Ex.2.: BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia, DF: Ministério da Justica, 1993.
28p.

5.7 ENTIDADE COLETIVA COM DENOMINACAO ESPECIFICA

NOME DA ENTIDA DE. Titulo da obra. Local, ano. n® de paginas.
Ex.. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE METAIS. Siderurgia. Sdo Paulo, 1980. 150 p. 39.

5.8 DISSERTACOES, TESES E TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSOS

SOBRENOME, Nome. Titulo da dissertacdo ou tese. Data. Total de folhas. Tese ou
Dissertacdo (Area) — Faculdade, Universidade, cidade.

Ex.. BARCELOS, M. F. P. Ensaio tecnoldgico, bioquimico e sensorial de soja e guandu
enlatados no estagio verde e maturacao de colheita. 1988. 160 f. Tese (Doutorado em Nutri¢do)

— Faculdade de Engenharia de Alimentos, Universidade Estadual de Campinas, Campinas.
59 APOSTILAS E NOTAS DE AULAS

SOBRENOME, Nome. Titulo da apostila. Local: Editora, ano. n°® de paginas. Tipo de
publicagao.

Ex.: DAREZZO, F. et a |I. Calculo numérico. Bauru, SP: USC, 1980. 65 p. Apostila.

510  FILMES E DOCUMENTARIOS

TITULO: subtitulo (se houver). Créditos (diretor, produtor, realizador, roteirista e outros).

Elenco relevante. Local: Produtora, data. Especificacdo do suporte em unidades fisicas e duracéo.

Ex.. CENTRAL do Brasil. Direcdo: Walter Salles Junior. Producdo: Martire de Clemont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Joao Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior.
Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Pera; Vinicius de Oliveira, Sonia Lira; Othon Bastos;
Matheus Nachtergaele e outros. [S.1.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1998. 1 filme
(106 min).

Ex.: OS PERIGOS do uso de toxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. Coordenagéo
de Maria Izabel Azevedo. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. 1 fita de video (30 min).
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51 ENTREVISTA GRAVADA

Para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o entrevistado. Deixar em negrito, caso
exista uma entidade responsavel pelo entrevistador.
ENTREVISTADO. Titulo da entrevista. Entrevistadores. Local: Editor, ano. Especificagdo do
suporte, duracdo (tempo). Notas importantes.
Ex: HAMEL, Gary. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestdo. [Entrevista
cedida a] Chris Stanley. HSM Management, Séo Paulo, n. 79, mar./abr. 2010.
Ex.: SILVA, L. I. L. da. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991]. Entrevistadores:
V. Tramel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 fitas cassete (120 min.). Entrevista concedida

ao Projeto Memoria do SENAI-SP.

512  MODELOS DE REFERENCIAS DE DOCUMENTOS ELETRONICOS
5.12.1  Trabalho de concluséo de curso (livros, folhetos, etc.)
e TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO NO TODO
AUTOR. Titulo. Local: Editora, ano. Disponivel em: < endereco completo>. Acesso em:
dia/ més/ ano.
Ex.. STRUNK, W. Elements of style. New York: Columbia Univ., 1996. Disponivel em:
<http://www.columbia.edu/acis/bartleby/strunk > Acesso em: 14/09/1998.

e TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO EM PARTE (capitulos, trechos, etc.)
AUTOR. Titulo da matéria. Titulo da revista. Local, v. n.,, més, ano. Secdo (se houver).
Disponivel em: <endereco completo>. Acesso em: dia/ més/ ano.
Ex.: YANDEL, E.; LOUGHBO ROUGH, J. The little blue butterfly. In: _____. Three girl in a
flat. Pittsburg: Carnegie Mellon Univ., 1997. Disponivel em: <http:

//wwwcs.cmu.edu/afs/cs/cmu/eduuser/mmbt> Acesso em: 16/08/1998.

5.12.2 Artigo de revista com autor
AUTOR. Titulo da matéria. Titulo da revista, Local, v. n.,, més ano. Secado (se houver).
Disponivel em: <endereco completo>. Acesso em: dia/ més/ ano.
Ex.: SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao Ponto de
Vista. Disponivel em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28

nov. 1998.
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Ex.: RIBEIRO, P. S. G. Adocdo a brasileira: uma analise sécia juridica. Da tavenia, Sao Paulo,
ano 3, n. 18,18 ago. 1998. Disponivel em: < http://www.datavenia.inf.br/framearting.ntm >. Acesso

em: 10/09/1998.

5.12.3 Artigo de revista sem autor
TITULO da matéria. Titulo da revista, Local, n., més ano. Disponivel em: < endereco
completo >. Acesso em: dia/ més/ ano.
Ex.. WINDOWS 98: o melhor caminho para atualizagdo. PC World, Séo Paulo, n. 75. set.
1998. Disponivel em: <http://www.idg.com.br/abre.htm >. Acesso em: 10/09/1998.

5.12.4 5.12.4 Matéria de jornal com autor
AUTOR. Titulo da matéria. Titulo do Jornal. Local, dia més ano. Secdo (se houver).
Disponivel em: <endereco completo>. Acesso em: dia/ més/ ano
Ex.: SILVA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo, Sao Paulo, 19 set.
1998. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.h tm >. Acesso em:

19/09/1998.

5.12.5 Matéria de jornal sem autor
TITULO da matéria. Titulo do jornal, Local, dia més ano. Disponivel em: <endereco
completo>. Acesso em: dia/ més/ ano
Ex.. ARRANJO tributério. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponivel

em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 27/11/1998.

5.12.6 Artigo de jornal (periddico) cientifico
AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local, n., més ano. Disponivel em: <endereco
completo>. Acesso em: dia/ més/ ano.
Ex.. CARLEY, K. M.; PRIETULA, M. J; LIN, Z. Design versus cognition: the interaction of
agent cognition and organization design on organizational perfomance. Journal of Artificial
Societies and Social Simulation, Srrey, n. 2, mar. 1998. Disponivel em: < http://www.soc.sur

rey.ac.uk/ >. Acesso em: 12/07/1998.
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5.12.7 Congresso cientifico
NOME DO CONGRESSO, nUmero, ano, Local. Anais eletronicos... Local: Editor, ano.

Disponivel em: <endereco completo>. Acesso em: dia/ més/ ano.

Ex.. JOURNAL OF THE INTERNACIONAL FEDERATION OF PHYSICAL EDUCATION, 82,
2012, Foz do Iguacu, PR. Anais eletronico... Foz do Iguacu, PR: FIEP, 2012. Disponivel em:
<http://www.fiepbulletin.net>. Acesso em: 05/03/2012.

5.12.8 Trabalho apresentado em congresso

AUTOR. Titulo do trabalho. In: TITULO DO CONGRESSO, niimero, ano. Resumos ou Anais
eletronicos.... Local: Editor, ano. Disponivel em: < endereco completo >. Acesso em: dia més
(abreviado até a 32 letra) ano.

Ex.. MAFFEIS, A. R; Silveira, R. L. V.; BRITO, J. O. Efeito do dobro na producéo d e folhas
e rendimentos de 6leo essencial de Eucalyptus citriodora cultivado em solucdo nutritiva. In:
SIMPOSIO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, 4, 1996. Resumos
eletrénicos... Séo Paulo: USP, 1996. Disponivel e m:

<http://143.107.253.37:4500/aleph/por/USP/FULL/0912328/ >. Acesso em: 14/09/1998.

5.12.9 Legislacao (leis, decretos...)
PAIS (ESTADO OU CIDADE). Lei n°, data. Ementa. Dados da publicacdo, Local, dia més
ano. Disponivel em: <endereco completo>. Acesso em: dia/ més/ ano.
Ex.: BRASIL. Lei n°® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagdo tributaria federal.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel em:
<http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp/Id=LEI%20988 >. Acesso em: 22/12/1999.
5.12.10 Lista de discusséo
NOME da lista. Indicagdo de responsabilidade. Disponivel em: < endereco completo >.
Acesso em: dia/ més/ ano
Ex.: BIOLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical, BDT in

Brasil. Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 25/11/1998.

5.13.10 Organizador, Editor, Compilador como autor
A entrada deve ser feita pelo nome do responsavel,sequido da abreviagdo, em letras minusculas
e no singular (entre parénteses).
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Exemplos:

A) Organizador = (org.)
FERREIRA, Léslie Piccolotto (org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sdo Paulo: Summus, 1991.

B) Coordenador = (coord.)
MARCONDES, E.; LIMA, I. N. (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sdo Paulo: Sarvier, 1993.
C) Editor = (ed.)
OYUELACAYCEDO, Augusto; RAYMOND, J. Scott (ed.). Recent advances in the archaeology of
Northen Andes. Los Angeles: University of California, Institute of Archaeology, 1998.
D) Compilador = (comp.)
LUJAN, Roger Patron (comp.). Um presente especial. Traducao Sonia da Silva. 3. ed. Sao Paulo:

Aquariana, 1993. 167 p.
5.14.10. CORRESPONDENCIAS (BILHETES, CARTAS, CARTOES, E-MAILS)

e ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS (resolucbes, avisos, editais, estatutos, oficios,
pareceres, entre outros).

EX: UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA. Conselho Universitério. Resolucdo n° 01/2007,
de 29 de marco de 2007. Dispde sobre a criacdo da modalidade Bacharelado do Curso de
Graduacdao em Educagdo Fisica. Uberlandia: Conselho Universitario, 2007. Disponivel em:
http://www.reitoria.ufu.br/consultaAtaResolucao.php?tipoDocumento¥resolucao&conselho%4TOD

OS&anolnicioBusca32007&anoFimB.

DOCUMENTOS CIVIS E DE CARTORIOS
EX: SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Subdistrito de S&o

Carlos. Certidao de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.
6 CITACOES BIBLIOGRAFICAS (ABNT — NBR 10520)

"As citagdes sdo os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a leitura
de documentagdo e que se revelam Uteis para corroborar as ideias desenvolvidas pelo autor no
decorrer do seu raciocinio”. A NBR 10520 (2002, p. 1) define citagdo como a “menc¢édo de uma
informacdo extraida d e outra fonte”. Pode ser feita no texto ou em notas de rodapé. As citacSes
chamadas pelo sobrenome do autor, instituicdo ou titulo incluido na sentenca deve ser em letras

mailscula e mindscula e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras maidsculas.
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Exemplos: Segundo Silva (2002, p.12): “o meio ambiente é uma construcao social”. Ou "O meio

ambiente é uma construcdo social” (SILVA, 2002, p.12).

6.1 TIPOS DE CITACAO
6.1.1  Citacdo direta

Trata-se da transcricao textual (mesma grafia, pontuacao, o uso de mailscula e o idioma
original) de parte da obra do autor consultado com o objetivo de esclarecer, ilustrar ou sustentar

0 assunto apresentado. Especificar pagina, volume, se¢do seguindo a data, separado por virgula.

6.1.1.1 Citacdo direta breve
Citagdo de ateé trés linhas: feitas no proprio texto, com o mesmo tipo e tamanho de fonte
e aspa dupla ("...").
6.1.1.2 Citacao direta longa

Citacdao com mais de trés linhas: deve ser destacada com recuo de 4 cm da margem
esquerda, com letra tamanho 10, sem aspas e separada do texto que a precede ou sucede por

um espaco simples.

e Omissdes de citacdes: [...]

e Acréscimo em citacdo: [ ]

e Incorre¢des em citagdes: erro ortografico ou erro l6gico devem ser indicados pela
expressao sic, entre colchetes.

o Enfase em citacdes: para dar énfase grifar, negritar ou colocar em itélico.

e Duvida em cita¢Bes: usa-se o ponto de interrogacdo entre colchetes.

e Quando os dados foram obtidos por informacao verbal (palestras, debates,
comunicacao etc.), indicar, entre paréntese, a informacéo verbal, mencionando-

se os dados disponiveis, em nota de rodape.
6.1.2  Citacdo indireta

Toma-se como referéncia a ideia do autor consultado, resguardando o sentido do texto

original.
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6.1.3  Citacdo da citacao
Utilizada na impossibilidade de acesso ao original, usa-se a expressao apud.
6.2 SISTEMAS DE CHAMADA DE CITACOES

As citacOes sdo indicadas no texto por um sistema de chamada numérico ou autor-data.

O método optado deve ser seguido ao longo do trabalho.
6.2.1 Chamada por autor ou instituicao (Sistema alfabético)

Segundo Silva (2002, p.12) ou (SILVA, 2002, p.12); Universidade Estadual do Para (2003,
p.4) ou (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, 2003, p.4).

6.2.2 Chamada por nimero (Sistema numérico)

As citagdes devem ter numeragdo arabica Unica e consecutiva. O niUmero deve figurar, no
texto, apds o sinal de pontuacdo que encerra uma citacdo ou apds o termo a que se refere. O

sistema numérico nao deve ser utilizado quando ha notas de rodapé. Exemplo: Segundo Silva (1)

6.3 RECAPITULANDO
Podem ser “transcricdes literais”, quando copiadas ao pé da letra, “ou entdo apenas

alguma sintese do trecho que se quer citar”.

1. Quando o aluno optar pela transcricao literal vera respeitar as seguintes regras:

a) Indicar sua fonte;

b) Coloca-la entre aspas;

C) Substituir possiveis aspas internas por aspas simples, Ex.: “Os indices se encontram ‘as
avessas’, apesar do esforco dos ministros”.

d) Se quiser suprimir algum trecho pouco significativo, indicar com reticéncias entre
colchetes, Ex.: “As cidades mais desenvolvidas do Brasil [...] apresentam alto indice de
violéncia”.

e) Caso queira assinalar alguma passagem que julgue importante, grifa-la indicando em

seguida com a expressdo, entre parénteses ou em nota d e rodapé, o grifo € meu, ou
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ainda, o grifo é nosso, Ex.: “Trata-se de cidades litoraneas (o grifo & meu), pois o fator é
influenciado pela umidade”.

f)  Se notar algo que cause estranheza ou julgue de ver ser corrigido, basta colocar em
seguida a palavra o termo [sic], que significa assim mesmo, Ex.: “Depois [sic] da seca de
1915...".

g) Caso a citacdo ultrapasse trés linhas, deve-se coloca-la em paragrafo especial, utilizando
recuo de 4 (quatro) cm da margem esquerda, com o corpo de letra menor que o texto
(normalmente tamanho 10), com espagcamento simples, sem as aspas e terminando na

margem direita do trabalho.

2. Se optar pela transcricao livre, o aluno devera “traduzir fielmente o sentido do texto original”
e indicar a fonte, logo ap0os a citagao, usando o Cf. (Confira); da seguinte forma: Cf. SILVA, P.
A. A descoberta cientifica, p. 15. — neste caso em nota de rodapé. Ou ainda a indicacdao da
fonte pode dar-se pela seguinte forma no texto: Dencker (2000), Marconi et al. (1994),
acreditam ser importante lembrar que 0s modelos e proje¢des realizados com base em dados
estatisticos sdo indica dores que orientam a acdo em pesquisa.

A indicacdo da fonte pode aparecer na nota de rodapé, desta forma: Nome
SOBRENOME, Titulo, pagina (...) — se for optado o sistema de referéncia numérica. Neste caso
“Quando varias notas de rodapé se referem a uma mesma obra de um mesmo autor, variando-
se apenas a pagina, usa-se a expressao latina abreviada: ibid”; Ou ainda, logo apds a citacao,
da seguinte forma (SOBRENO ME, ano, pagina), Ex.: (BUBER, 1914, p. 31). — é sugerido optar-

se por este sistema, o de referéncias por chamada AUTOR-Data.

3. Caso precise fazer citagdo de uma citagdo, o aluno devera usar a expressao “apud” seguida
da indicacdo da fonte secundaria efetivamente consultada. Ex.: Silva (1995 apud DENCKER,
2000) preconizou o uso das técnicas de marketing para a area de servicos, tendo apontado
as técnicas dessa disciplina como sendo estratégicas para as organiza¢des atuarem com foco
no cliente.

7 NOTAS DE RODAPE (ABNT — NBR 14724)

Recomenda-se a utilizagdo do sistema autor-data para as citacdes no texto e o numérico
para as notas explicativas. Observar o alinhamento a partir da segunda linha da mesma nota,

abaixo da primeira letra da primeira palavra, sem espaco entre elas e com fonte 10.
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7.1 TIPOS

711 Notas explicativas
Sdo notas para apresentar comentarios, esclarecimentos ou consideracdes
complementares que ndo podem ser incluidas no texto. A numeracao é feita de forma Unica e

consecutiva para cada capitulo ou parte e em algarismo arabico.

7.1.2  Notas de referéncia
Trata-se de notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra

onde o assunto foi tratado. A numeracao é feita de forma Unica e consecutiva para cada capitulo
ou parte e em algarismo arabico. Devem conter o sobrenome do autor, data da publicacdo e
outros dados para localizacdo da parte citada. A primeira citagdo de uma obra, em nota de
rodapé, deve ter sua referéncia completa. As citacdes subsequentes da mesma obra podem ser
referenciadas de forma abreviada, desde que na mesma pagina ou folha da citacao a que se
referem, utilizando-se as seguintes expressdes:

e) ldem — mesmo autor —Id;

f) Ibidem — mesma obra - Ibid.;

g) Opus citatum — obra citada — op. cit;

h) Confira, confronte — Cf.;

8 INFORMACOES SOBRE A UTILIZACAO DO PROGRAMA WORD PARA DIGITACAO DE
TRABALHOS ACADEMICO-CIENTIFICOS
O aluno ira utilizar em seu computador o programa Microsoft Word para elaborar seu
trabalho, desta forma, é necessario que configure a pagina de seu documento, ou seja, deixe-a
adequada para o desenvolvimento grafico de seu trabalho, de acordo com as normas vigentes.
Inicialmente, configura-se a pagina da seguinte forma:
1. No item Arquivo seleciona-se o comando Configurar pdgina, nele estard as
medidas das margens que assim deverdo se apresentar:
i. Superior: 3cm
ii. Inferior: 2cm

iii. Esquerda: 3cm
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iv. Direita: 2cm
v. A partir da margem: 1,25cm.

2. Ainda em Configurar pdgina abre-se o comando Tamanho do papel no qual se
encontrardo possibilidades de medidas de papel, o aluno devera escolher o
tamanho A4, lembrando-se de configurar sua impressora para suas medidas.
Depois, no campo OrientacGo, o aluno devera certificar-se de que o
posicionamento da folha esta em retrato, ou seja, disposta de forma vertical.

3. Para finalizar as modificacGes, basta clicar em OK.

4. Saindo entdo do item Arquivo, o aluno encontrara préximo a ele o item Formatar
no qual escolherd a fonte e configurara os paragrafos. Clicando em Fonte,
selecionara o modelo Times New Roman ou Arial de tamanho 12 (para citacbes
bibliograficas longas, notas e legendas, altera-se para tamanho 10); quanto ao
estilo e efeitos da fonte, o aluno os usara de acordo com as necessidades,
considerando-se que o estilo deve ser predominantemente normal; a cor deve
permanecer preta (automatico). Ainda em Formatar, encontra-se o item
Paragrafo, nele se encontra Recuos e espacamento onde, no Alinhamento, deve-
se selecionar justificado, nos Recuos esquerdo e direito, deve-se manter 0 cm e,
no especial, seleciona-se Primeira linha, por 1,25cm ; em Espacamentos tem-se
antes 0 pts. e depois 0 pt., no entre linhas mantém-se espaco 1,5cm para os
textos (com excegdes para citacdes longas, resumo e abstract, notas e legendas).
Os demais campos podem ser ignorados. Basta clicar em OK para finalizar.

5. Durante a digitacao, recomenda-se o uso de espaco 1,5 cm, entre o nimero de
pagina e o texto, entre o texto e a ilustracdo, assim como entre o texto e as
citacoes longas.

6. Quanto a numeracao de paginas, deve-se contar a partir da pagina de rosto,
colocando a numeracao no alto da pagina, na borda superior direita, porém a
numeracdo deve ser inserida na segunda pagina da Introducdo. Desta forma: va
em Inserir e clique em Numeros de pdginas, em posicao escolha inicio da pagina
(cabecalho) e em alinhamento selecione direita, ndo deixe selecionada a caixa
Mostrar nimero na 19 pdgina. Finalize com OK.

Obs.: Ndo colocar numeracdo nas folhas iniciais de capitulos, apesar de

sua inclusdo na numeracao total.
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7.

Caso o aluno faga suas referéncias de citacdes bibliograficas através das Notas de
rodapé ou ainda as use para outros tipos de elucidacdes, o procedimento para
inseri-las €: quando o cursor estiver exatamente onde se representara o nimero
indicador da nota, clicar em Inserir, entrar em Notas, selecionar nota de
rodapé e auto numeracdo para que os algarismos se mantenham arabicos.
Para finalizar, dé OK. Ao pé da pagina, abrir-se-a um espaco, em letra menor, para

que acrescente sua nota.

8.1 NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES (ABNT - NBR 6024)

Alineas

Indicativo numeérico das secOes: precede seu titulo alinhado a esquerda separado
por um espaco;

Titulos sem indicativo numérico: Errata, Agradecimentos, Listas, Resumos,
Sumario, Referéncias, Glossario, Apéndice, Anexo e Indice, devem ser
centralizados;

Titulos com indicagdo numérica que ocupem mais de uma linha, devem ser, a
partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do
titulo;

Os titulos das se¢Bes primarias devem iniciar em folha distinta, em paginas
impares (anverso) e seu indicativo deve ser grafado em numeros inteiros a partir
de 1;

Deve-se limitar a numeragdo progressiva até a se¢do quinaria;

Ponto, hifen, travessdo, paréntese ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados
entre o indicativo da secdo e seu titulo;

Todas as secOes devem conter um texto relacionado a elas;

Usa-se a numeracdo progressiva para as secOes do texto, destacando-se
gradativamente os titulos das sec¢des, utilizando-se os recursos de negrito, italico

ou sublinhado e outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto.

Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma secdo (itens) estes podem

ser subdivididos em alineas ordenadas alfabeticamente por letras minusculas seguidas de

parénteses.

As alineas, exceto a Ultima, sao separadas por ponto e virgula. (6024, 2012, p. 2).
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a) o trecho final da se¢do anterior as alineas termina em dois pontos (:);
b) as alineas sdo ordenadas por letras mindsculas seguidas de parénteses;
C) as letras indicativas das alineas sdao reentradas em relacao a margem esquerda;
d) a matéria da alinea comeca por letra mindscula e termina em ponto e virgula. Nos
casos em que seguem subalineas, estas terminam em virgula. A Ultima alinea
termina em ponto;
e) a segunda linha e seguintes da matéria da alinea comecam sob a primeira letra
do texto da prépria alinea.
Subalineas
Devem comecar com um travessao colocado sob a primeira letra do texto da alinea:
e As linhas do texto da subalinea comecam um espaco apds o travessao;

e A pontuagdo das subalinea é igual a das alineas.

8.2 ABREVIATURAS E SIGLAS

Ao abreviar palavras, nomes e expressGes, procurar usar abreviaturas e siglas de forma
padronizada. Empregar as abreviaturas citadas na NBR 10522 (1988), NBR 6023 (2002) e NBR 6032
(1989), na ABNT; assim como as ja consagradas nas diversas areas de conhecimento. Quando a
abreviatura ou sigla aparecer pela primeira vez no texto, deve-se colocar seu nome por extenso

e aparecera, entao, entre parénteses. Ex.: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

8.3 NUMERAIS
Sao escritos por extenso 0s numerais:

a) de zero a nove,

b) as dezenas redondas,

c) as centenas redondas.

d) Acima do milhar é possivel recorrer a dois procedimentos:
e aproximagao do numero fracionario, como em 23,6 milhdes,
e desdobramento dos dois termos numéricos, como em 23 milhdes e 635

mil.
e) As classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos.

e Ex.: 1750 paginas; no ano de 1750.
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84  FRACOES

Sao sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se situam de
um a dez.

Ex.: dois tercos, um quarto, 1/12, 5/16, 11/32.

As fracGes decimais, em qualquer caso, sao escritas com algarismos.

Ex.: 0,3;12,74.

8.5 PORCENTAGENS
Sdo sempre iniciadas por algarismos sucedidos do simbolo préprio: 5%, 70%, 128%. O

simbolo % deve figurar junto ao algarismo.

8.6 ORDINAIS
Sao escritos por extenso de primeiro a décimo, porém os demais se representam de forma
numeérica: terceiro, oitavo, 11°.

Aconselha-se evitar o uso de ordinais no inicio das frases.

8.7 DATAS

Quando completas, sdo escritas da seguinte forma: o dia em algarismo, 0 més por extenso
e 0 ano em algarismo, ou como segue, de acordo com NBR 5892 (1989).

Exemplos:

12 de abril de 1972

12 abr. 1972

12 ABR 1972

12.04.1972

Os nomes dos meses sao escritos de acordo com os idiomas.

Ex.. em inglés, com a primeira letra em maiuscula como: Jan., abreviatura de January. As
abreviaturas dos meses devem adaptar-se a NBR 6023 (2002).

Quando se indicam apenas 0 més e 0 ano, 0 primeiro se escreve por extenso e o0 segundo
em algarismos.

Ex.: maio de 1987, agosto de 1989.

Os anos devem ser indicados por todos os niUmeros e ndo apenas pela dezena final.

Ex.: 1987, 1989, 1997.
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Referéncias a décadas devem apresentar-se com a s palavras década ou decénio.

Ex.: década de 1980, decénio de 1990.

8.8 HORARIOS
Sédo indicados como a seqguir, de acordo com NBR 5892 (1989), p. e x.: 12h 21min32,3s.
Quando a indicacao for aproximada, escrevem-se os numeros e a palavra horas por extenso.

Exemplos: pouco depois das cinco horas, as dez e meia horas da manha.

8.9 QUANTIAS
e as quantias se escrevem por extenso de um a dez: quatro reais, dois mil francos, cinco
milhdes de ddlares.
e de onze em diante com algarismos: 13 reais, 131 mil francos, 53 milhdes de doélares.
e quando ocorrem fra¢des (cents, pences, etc.) se registra a quantia exclusivamente de

forma numérica, acompanhada do simbolo respectivo. Exemplo: US$ 121,30.

8.10  PESOS E MEDIDAS
Segundo Decreto n.° 63.233, de 12 de setembro de 1968, publicado pela Fundagédo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, 1979, p. 18, a designacdo da unidade de medida,

pode ser substituida pelo respectivo simbolo, como segue:

GRAMA g
QUILOGRAMA kg
METRO. m
METRO QUADRADO m2
CENTIMETRO cm
CUBICO c3
TEMPERATURA CELSIUS (centigrado) °C
POTENCIAL HIDRO GENIO - IONICO pH
MILIMETRO mm
MILIGRAMA mg
MICROMETRO m
NANOMETRO nm
MILILITRO ml
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LITRO |
QUILOMETRO km

8.1 FIGURAS E TABELAS

Fazem parte do texto e devem ser inseridas com absoluta proximidade ao trecho a que
se referem. Trabalhe seu texto de sorte a permitir que a figura, ilustracao ou tabela venha a
coincidir estrategicamente com o texto. Quando as figuras ou tabelas nao forem criacdo original
do autor, isto é, constituirem cdpia, reproducao ou transcricdo de outro documento, a referéncia
bibliografica correspondente devera ser citada em nota de rodapé. Havendo necessidade de
utilizar formatos de papel maiores do que aquele constituinte do texto, o recurso podera ser
utilizado, desde que, ao serem dobrados, resultem no formato das demais paginas do texto.

Como figuras, entende-se: desenhos, esquemas, diagramas, fotografias, fluxogramas,
graficos, mapas, quadros, etc. As legendas das figuras devem ser posicionadas logo acima das
mesmas; abaixo da figura deve ser descrita a fonte de onde foi retira a figura, indicando a autoria.
Devem ser claras, concisas e precedidas da palavra FIGURA seguida de seu respectivo nimero
em algarismo arabico. As legendas devem ser dispostas horizontalmente e ndo devem receber
qualquer tipo de moldura. Quando a figura ocupar toda a pagina, a legenda devera ser colocada
no verso da pagina anterior.

As tabelas devem ter um numero em algarismo arabico, sequencial, inscritos na parte
superior, a esquerda da pagina, precedida da palavra Tabela. Ex.: Tabela 5 ou Tabela 3.5. Deve
conter um titulo por extenso, inscrito no topo da tabela, para indicar a natureza e abrangéncia
do seu conteudo. A fonte deve ser colocada imediatamente abaixo da tabela em letra
maiuscula/minuUscula para indicar a autoridade dos dados e/ou informacdes da tabela, precedida
da palavra Fonte.

OBS:

e Notas: Indica-se em notas, logo apods a indicacao da fonte, esclarecimentos a
respeito do conteldo das tabelas.
e Notas Gerais: informagdes sobre o contetdo geral.

¢ Notas especificas: informacdes sobre o contetddo especifico.

Recomendaces Gerais:

R . .
a) As tabelas tém numeracdo independente e consecutiva
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b) O titulo deve ser colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de
seu numero de ordem em algarismos arabicos.

c) As fontes citadas na construcdo de tabelas e notas eventuais aparecem no rodapé
apos o fio (linha) de fechamento

d) a indicagdo da fonte consultada (apds a tabela, na parte inferior), é obrigatério
mesmo que seja producao do proprio autor €) Devem ser apresentadas em uma
Unica pagina

e) Devem ter uniformidade grafica referentes a: tipos de letras e numeros, uso de
maiusculas e mindsculas e sinais graficos utilizados.

f) As colunas externas devem permanecer abertas

g) Deve-se utilizar fios horizontais e verticais (linhas) para separar os titulos das
colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para
separar as colunas e fios horizontais para separar as linhas.

h) Quando a tabela for mais larga do que a pagina, podera ser impressa no sentido
vertical;

i) Outra opgao seria desmembrar a tabela (muito larga) em secdes, dispondo-as
uma abaixo da outra, separadas por um traco horizontal duplo, repetindo-se a
cada sec¢do o cabecalho;

j) Se for tao longa que ndo possibilite o sentido vertical, podera ser dividida e
colocada em paginas confrontantes, na mesma posicao e dimensdes, incluindo
apos o titulo a designacdo continua, continuacdo e conclusao.

k) Tabelas que ocupam mais de uma pagina:

Cada péagina deve ter:

e NuUmero da tabela

e Tituloe

e (Cabecalho

e continua (na primeira pagina)

e continuacao (para as seguintes)

e conclusdo (na ultima pagina)

Exemplo de tabela:

Tabela 1 - Distribuicdo género alunos presentes na oficina da BU/UFSC em set. 2010.
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Género Quantidade
Feminino 12
Masculino 12
Total 24

Fonte: Questionario.

Exemplo de quadro:

Quadro 1 - Utilidade das normas académicas

Normas ABNT Utilidade
14724 Trabalho académico
6023 Referéncia
6028 Resumo

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2005).
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APENDICE A
Modelo de Sumario (este modelo sugere uma estruturacao das partes obrigatorias e
opcionais da organizacdo do TCC — os titulos do exemplo, como “2.1 HISTORICO DA GINASTICA

LABORAL", sdo apenas ilustrativos)

SUMARIO
1 INTRODUGAQ ...ooooovovveeveeeoeoeooseeoooosesssssssssssssssssssssssssssssssess s e ssssssssssssssssosssnnsnnnns 5
1.1 TEMA E SUA DELIMITACAO ..o 5
1.2 JUSTIFICATIVA ..ot 7
1.3 OBJETIVOS. ..ot 8
1.3.1 ODBJELIVO GEIAI oot 8
1.3.2 ObjetivOS ESPECITICOS ......voieiieeiie e 8
1.4 PROBLEMA ..ot 9
1.5 HIPOTESE (S) toevrovrsermserssesssisssssessessssess s sssss s oo 10
2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA ..o eeeeeee oo 12
2.1  CONCEITO DE GINASTICA LABORAL ....covviiirieeiseeis e 13
2.2 HISTORICO DA GINASTICA LABORAL ...ooooooeeceeeeeeeeeeeeeeeeeee oo eeeeeeesesessesseesseenene 20
2.3 BENEFICIOS DA GINASTICA LABORAL. ..ccccccoooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeseeooeessesseeeeeeee e 27
2.3.1 Beneficios para 05 fUNCIONATIOS ........c.couiurveeieeeeiece e 33
2.3.2 BenefiCios Para @S EMPIESAS ..o 39
2.4 OBJETIVOS DA GINASTICA LABORAL w......ooooooooooooeeoeeeeeeeoeeeeeeeeeeeee oo 42
2.5 LER/DORT oot 46
2.6 OSTIPOS DE GINASTICA LABORAL ... 49
2.7 GINASTICA LABORAL E A FLEXIBLIDADE ... 52
3 METODOLOGIA. ...t 54
3.1 TIPO DEPESQUISA ..o 55
3.2 INSTRUMENTOS DE PESQUISA ... e 55
3.3 DELIMITACAO DO UNIVERSO ... seeeeeeeee e eeseeee e 56
3.4 TIPO DE AMOSTRAGEM ..o 58
3.5  TECNICAS DE COLETA DE DADOS ...oooooooooooeeeeeeeeeoeeeeeeeeee oo 59
3.6 FORMA DE ANALISE DOS DADOS ... eeeeeeseseseseeeeeeeeeeeseeeseesee s 60
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4 APRESENTAGCAOQ E ANALISE DOS DADOS ....ooviioeeeeeeoeceeeeeeeeeeee oo 61
5  INTERPRETACAQ DOS RESULTADOS......oooooooooeeeeeeoeceeeeseeeeeeeeeeeeseeeeeeesses oo 71
6 CONSIDERAGOES FINAIS ...ooo oo oo 75
7 RECOMENDAGCOES E SUGESTOES.......ooooooooeeeeoeoeeeeeeeeeeeee oo 79
REFERENCIAS ..o eeeeee oo 82
ANEXOS .o e 83
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APENDICE B - ESTRUTURA DE PROJETO DE TCC

CAPA
FOLHA DE ROSTO

RESUMO

LISTAS

SUMARIO

1 INTRODUCAO

1.1 PROBLEMA

1.2 JUSTIFICATIVA

1.3 OBJETIVOS DO ESTUDO

1.3.1 Objetivo Geral

1.3.2 Objetivo Especifico

2 PERCURSO METODOLOGICO
3 FUNDAMENTACAO TEORICA
4 CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES
5 ORCAMENTO

REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS
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