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RESUMO

Esta é a oitava edi¢do do manual “Diretrizes para elaboragdo de trabalhos cientificos: padrao
ABNT e adaptacdo as normas institucionais da FAI”, onde se encontram as normas e 0S
procedimentos para a producdo académica da Institui¢cdo. Este manual contém um conjunto de
recomendacdes necessarias a elaboracdo de textos académicos de acordo com as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Para aqueles itens que as normas nao
estabelecem critérios, estabeleceram-se procedimentos proprios e pertinentes a comunidade
académica da FAIL. Em suas edigdes anteriores, contou-se com a colaboragdo dos professores e
das bibliotecarias da FAI. As particularidades de cada area do conhecimento presentes nos
varios cursos, cada qual com seu estilo, foram trabalhadas para se obter a concisao de ideias e
estabelecer o padrao adotado pela FAI como um todo.

Palavras-chave: Normalizacdo. Procedimentos. Diretrizes. ABNT.

ABSTRACT

This is the eighth edition of the manual “Guidelines for the preparation of scientific papers:
ABNT standard and adaptation to FAI institutional norms”, which contains the norms and
procedures for the Institution's academic production. This manual contains a set of
recommendations necessary for the preparation of academic texts in accordance with the norms
of the Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). For those items that the norms do
not establish criteria, proper procedures were established and pertinent to the academic
community of the FAI. In previous editions, FAI teachers and librarians collaborated. The
particularities of each area of knowledge present in the various courses, each with its own style,
were worked on to obtain concise ideas and establish the standard adopted by the FAI as a
whole.

Keywords: Standardization. Procedures. Guidelines. ABNT.
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1 INTRODUCAO

A FAI - Centro de Ensino Superior em Gestéo, Tecnologia e Educacéo (FAI), por meio da sua
biblioteca, disponibiliza este manual para normalizacéo de trabalhos académicos para 0s seus
alunos, professores e funcionarios. Este material é essencial ao uso das normas técnicas para
uma apresentacdo correta e melhor compreenséo da leitura, uma vez que um trabalho de nivel
superior, ou de pos-graduacdo, € analisado por uma banca examinadora composta por

profissionais diversos, de elevado nivel de conhecimentos sobre o assunto.

A normalizagdo adotada neste manual tem como base, as normas de documentagdo da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), tais como:
a) ABNT NBR 6023:2002 - Informacéo e documentacéo - Referéncias - Elaboracéo;
b) ABNT NBR 6024:2012 - Informacdo e documentacdo - Numeragdo Progressiva das
secoes de um documento escrito - apresentacéo;
¢) ABNT NBR 6027:2012 - Informacéo e documentagdo - Sumario - apresentacao;
d) ABNT NBR 6028:2003 - Informacéo e documentacao;
e) ABNT NBR 6034:2004 - Informac&o e documentacéo - indice — apresentacio;
f) ABNT NBR 10520:2002 - Informacdo e documentagcdo - Citagdo em documentos -
apresentacao;
g) ABNT NBR 12225:2004 - Informacdo e documentacdo - Lombada — apresentacéo;
h) ABNT NBR 14724:2011 - Informacdo e documentacdo - Trabalhos Académicos -

apresentacéo.

Devido a atualizacdo dos padrfes nacionais e internacionais, fez-se necessaria mais uma revisao
no manual, que por sua vez, encontra-se em sua 82 edi¢do. A apresentacdo grafica dos textos
cientificos é regulamentada pela ABNT, pois segue o padrdo béasico internacional, o qual
organiza e permite a identificacdo de formas e origens de textos cientificos em todo 0 mundo
(SANTOS, 2001). E importante ressaltar que em alguns casos a ABNT apresenta em suas
normas algumas regras que sdo opcionais, permitindo que a instituicdo defina seus préprios
critérios. Por isso, a FAI decidiu pela utilizagdo de alguns critérios mencionados neste manual
para promover a padronizacéo e facilitar a compreensdo da comunidade académica acerca da

realizacdo de seus trabalhos académico/cientificos.



2 TRABALHOS ACADEMICOS

A NBR 14724 (ABNT, 2011) especifica os principios gerais para a elaboragdo de trabalhos
académicos (teses, dissertacdes, trabalhos de conclusdo de curso, monografias e outros
trabalhos similares), visando sua apresentacao a Instituicdo de Ensino, a bancas e comissdes

examinadoras compostas por professores, especialistas, designados e/ou outros.

2.1 DEFINICOES

Seguem as definices da NBR 14724 (ABNT, 2011) e da NBR 6022 (ABNT, 2003), para
trabalhos académicos e artigos:

a) Dissertacdo: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e bem delimitado em sua
extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacdes. Deve evidenciar o
conhecimento da literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizac¢ao do
candidato. E feito sob a coordenacio de um orientador (Doutor), visando & obtenco do
titulo de mestre.

b) Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicao
de um estudo cientifico de tema unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base
em investigagdo original, constituindo-se em real contribui¢do para a especialidade em
questdo. E feito sob a coordenagio de um orientador (Doutor) e visa a obtencéo do titulo
de doutor, ou similar.

c) Trabalho de conclusdo de graduacdo, trabalho de graduacdo interdisciplinar, trabalho de
concluséo de curso de especializacdo e/ou aperfeicoamento: documento que apresenta o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, mddulo, estudo independente, curso, programa
ou outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenagéo de um Professor orientador.

d) Artigo cientifico: parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute

ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.

Santos (2001, p. 37) conceitua monografia como:

Um texto de primeira mao resultante de pesquisa cientifica e que contém a
identificacdo, o posicionamento, o tratamento, e o fechamento competente de um
tema/problema que essencialmente analisa, em que o objeto (o tema, o problema é
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geralmente bem delimitado em extenséo, a monografia permite o aprofundamento do
estudo). Fundamenta-se na organizacdo e na interpretacdo analitica e avaliativa de
dados, conforme objetivos (linhas de raciocinio) pré-estabelecidos. A matéria prima
do raciocinio sdo os dados, que basicamente se constituem de axiomas cientificos
(verdadeiros aceitos por diversas ciéncias), da autoridade de autores consagrados, com
suas ilustragdes, testemunhos e, até mesmo, da sua experiéncia pessoal coerente de
pesquisador. O raciocinio é desenvolvido de forma indutiva (parte-se de experiéncias
e observagdes particulares para se chegar a um principio geral), ou de forma dedutiva
(parte-se de um principio geral para verifica-la em casos particulares).

Segundo Franca e Vasconcelos (2008) a monografia, por ser uma primeira experiéncia de relato

cientifico, constitui-se
Salomon (1979, p. 36),

numa preparacdo metodologia para futuras investigages. Conforme

O trabalho cientifico é identificado, frequentemente, com a investigac&o cientifica ou
com o seu resultado, quando este é comunicado. Perfeitamente valida a identificacéo,
uma vez que dé a investigacdo o seu devido lugar e, a0 mesmo tempo, mostra a
importancia da comunicagdo no processo de elaboracéo dos trabalhos cientificos.

Definidos, de forma bastante resumida, os varios tipos de trabalhos cientificos existentes, passa-

se as informacdes sobre a estrutura de composicao desses documentos.

2.2 ESTRUTURA

A estrutura de trabalhos académicos (ou cientificos) tais como relatérios de estagio, artigos e

monografias, compreende 0s seguintes elementos: parte externa, pré-textuais, textuais e pds-

textuais, conforme mostra a Figura 1.

O Quadro 1 especifica os elementos em funcdo do tipo de trabalho. Note-se que nas partes pré-

textuais e pds-textuais ha elementos de incluséo obrigatdria, opcional e condicional (opcional,

mas com indicacdo de inclusdo em determinados casos). J& as partes textuais sdo obrigatorias

para todos 0s tipos de documentos académico-cientificos.
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APENDICE ¢

GLOSSARIO &

REFERENCIAS %

CONCLUSAO

DESENVOLVIMENTO
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Pés-textuais

INTRODUGAO

SUMARIO %

LISTA DE SIMBOLOS A |
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Textuais
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CAPA %

Elementos

Externos \ _

FIGURA 1 - Estrutura de trabalhos académicos, monografias e relatorios de estagio
FONTE: Elaboracéo propria
Notas: 8 = Elemento de incluséo obrigatoria;
<& = Elemento de incluséo opcional;
A = Elemento de inclusdo opcional (mas sua incluséo € indicada para 10 ou mais itens).
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Elementos da Estrutura

Monografia

Projeto de
Pesquisa

Relatorio de
Estagio

Trabalhos
académicos

Pré-textuais

Capa

Falsa Folha de Rosto
Folha de Rosto
Ficha Catalogréfica
Folha Aprovacao
Dedicatoria(s)
Agradecimento(s)
Epigrafe

Resumo

Abstract

Lista de graficos
Lista de figuras
Lista de quadros
Lista de tabelas
Lista de abreviaturas e siglas
Sumario
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Textuais

O trabalho académico deve
apresentar itens ou secoes
relacionados a Introducdo,
Desenvolvimento e
Concluséo.

Pos-textuais

Referéncias
Glossario
Apéndice(s)
Anexo(s)

OO O

oo D%

oo N

oo N

QUADRO 1 - Especificagdo de elementos em funcdo do tipo de trabalho
FONTE: Equipe do Nucleo de Pés-Graduacdo da FAI

Especificacdo: % Obrigatorio; <>Opcional; E1Dispensado.




3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Os trabalhos académicos devem ser apresentados formalmente conforme as especificagdes

descritas nas se¢des a seguir. Ver sintese no Apéndice A.

3.1 FORMATO

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21cm x 29,7cm) digitados na
cor preta, com excecdo das ilustracdes, que podem ser coloridas. O documento deve ser
produzido usando-se apenas um lado do papel. Livros e periddicos cujos formatos sdo definidos

pela editora constituem excegdes a essa regra, conforme NBR 14724 (ABNT, 2011).

As folhas devem apresentar margens superior e esquerda de 3 cm e inferior e direita de 2 cm.
Recomenda-se, para digitacdo, utilizar a fonte Times New Roman, tamanho 12 para o texto e
tamanho menor (opta-se por tamanho 10) para citacfes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacao e legendas das ilustraces e tabelas. Utiliza-se o estilo italico para nomes cientificos

e expressOes estrangeiras, caso ocorram no texto.

Todas as folhas, incluindo-se a capa, folha de rosto, folha de aprovacdo, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, listas, sumario, sdo contadas e numeradas com
romanos minudsculos, ou ndo numeradas. Os numeros de paginas ndo sdo visualizados na capa,

nem na primeira pagina de cada capitulo, conforme NBR 14724 (ABNT, 2011).

Existe um modelo-padréo segundo as NBR 6024 (ABNT, 2012) e NBR 14724 (ABNT, 2011)
para se colocar a numeracdo das paginas: a visualiza¢do do nimero da pagina, em algarismos
arabicos, comeca a partir da segunda folha da parte textual (Introducdo) no canto superior

direito da folha, usando fonte Times New Roman nimero 10.

Os elementos textuais (Introdugéo, Desenvolvimento e Concluséo) e pos-textuais (referéncias,
obras consultadas, glossario, apéndice e anexo) sdo contados e numerados (isto €, a numeracgao
da pagina é visualizada). Quando o trabalho for composto por 2 (dois) ou mais volumes,
mantém-se uma Unica sequéncia de numeracdo das folhas, do primeiro ao ultimo volume. As
folhas dos apéndices e anexos devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacéo da

seguimento a do texto principal.
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Obs.: Trabalhos de monografias devem ter um minimo de trinta (30) e um maximo de sessenta

(60) paginas, incluindo anexos; e os artigos um méaximo de 20 paginas.

Todo o texto é digitado com espacamento 1,5 entre linhas, com 12 pontos antes e 12 pontos
depois de cada paragrafo, excetuando-se as citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
legendas das ilustragdes, tabelas e referéncias, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da
Instituicdo a que é submetida e a area de concentragdo (que se apresentam na folha de rosto),
que devem ser digitados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem utilizar

entrelinhas simples separadas entre si por uma linha em branco.

Quanto a separacdo entre titulos, subtitulos e texto, observa-se o seguinte:
a) os titulos de capitulos estdo sempre no inicio de uma nova pagina; ndo ha texto antes
deles, portanto;
b) separacdo entre titulos e subtitulos de capitulos e texto: entre linhas de 1,5 com
espacamento de 12 pontos antes e depois, exatamente como a separacdo de paragrafos;
c) formatacdo do texto, incluindo-se titulos e subtitulos: entre linhas de 1,5 com 12 pontos
antes e 12 pontos depois;

d) separacdo entre o texto e os subtitulos: pula-se uma linha em branco.

Conforme NBR 10520 (ABNT, 2002), para a paragrafacao de um trabalho cientifico podem ser
utilizados dois estilos: o paragrafo sem recuo ou com recuo da margem. No caso de se optar
pelo paragrafo com recuo, a primeira linha do paragrafo terd recuo de 1,25 cm da margem
esquerda. No caso de se optar pelo paragrafo sem recuo, o0 modelo adotado pela FAL, ele deve
ser justificado, separando-se os paragrafos com 12 pontos antes e 12 pontos depois, exatamente
como o texto ja se encontra formatado. Qualquer que seja a modalidade escolhida, deve-se

utilizar o mesmo estilo de paragrafagdo no documento inteiro.

As formas abreviadas de nomes abreviaturas e siglas sdo usadas para evitar a repeticdo de
palavras e expressoes frequentemente utilizadas no texto (FRANCA; VASCONCELOS, 2008).
Quando for usar sigla no texto do trabalho, deve-se observar 0 seguinte: a primeira vez que a
sigla aparecer no texto, ela deve vir precedida pelo nome completo por extenso e, em seguida,

deve-se coloca-la entre parénteses;

Exemplos: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
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Fundacdo Vale do Taquari de Educacgéo e Desenvolvimento Social (FUVATES)

Quando a obra tiver mais de um volume, todos os volumes deverédo apresentar folha de rosto,
destacando-se a indica¢ao “Volume I” e “Volume II” logo abaixo do titulo ou subtitulo, se
houver. A numeracéo das folhas dos outros volumes deve ser uma sequéncia natural do primeiro

volume.

3.2 EQUACOES E FORMULAS

Quando houver equacBes e formulas no texto, elas devem aparecer destacadas, de modo a
facilitar a sua leitura. Na sequéncia normal do texto é permitido o uso de uma entrelinha maior

que comporte seus elementos (expoentes, indice e outros).

Quando as equacdes e formulas vierem destacadas do paragrafo sdo centralizadas e, se
necessario, deve-se numera-las. Caso venham fragmentadas em mais de uma linha, por falta de
espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicéo,
subtracéo, multiplicacéo, ou divis&o.

Exemplo: As chamadas equacdes e formulas no texto devem ser feitas da seguinte forma:
ry=z (1)
+y)=n (2

__ —btVb?-4ac
- 2a

X

©)

_ 2
A+0" =1+ T +552 4 (9)



4 DIVISAO DO TRABALHO

Adota-se a numeragéo progressiva, seguindo a norma NBR 6024 (ABNT, 2012) para se fazer
as divisdes e subdivisdes do texto, evidenciando-se, assim, a sistematizacdo do conteudo do
trabalho. Em um trabalho académico, as principais divisdes sdo nomeadas como se¢des
primarias, as quais podem ser subdivididas em se¢des secundérias, que por sua vez podem ser
ainda divididas em secOes tercidrias e assim por diante. Ultrapassar a quarta se¢do ndo é

recomendavel.

As secOes primarias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar-se em folha
distinta. Devem-se empregar algarismos arabicos em um ndmero ou grupo de nimeros antes
do titulo das secBes ou subsecdes, permitindo-se, assim, sua localizagdo imediata. As se¢Bes
priméarias sdo indicadas pela sequéncia dos numeros inteiros a partir do nimero um. Ja a
indicacdo de secdo secundaria é constituida pelo nimero indicativo da secdo primaria a que
pertence, seguida do numero que lhe seré atribuido a sequéncia e separada por ponto. O mesmo
processo devera ser repetido para as demais se¢oes.

Formatacao a ser seguida:
a) secdes primarias: os titulos dessas se¢des devem ser em caixa alta, fonte 12 e em negrito;
b) secBes secundarias: os titulos dessas secOes devem ser iguais aos das primarias, porém
sem negrito;
c) secdes terciarias: os titulos dessas se¢des devem ser em negrito, somente com a primeira
letra mailscula;
d) secBes quaternarias: iguais as terciarias, porém sem negrito;

e) secOes quinarias (se forem absolutamente necessarias): iguais as quaternarias.

Modelo:

2 SECAO PRIMARIA

2.1 SECAO SECUNDARIA
2.1.1 Secao terciaria
2.1.1.1 Secéo quaternéria

2.1.1.1.1 Secéo quinéria
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Exemplo, segundo Rodrigues (2007):

3 USABILIDADE X DESIGN DAS APLICA(;@ES
3.1 IMAGENS E LAYOUT

3.2 PROJETANDO A USABILIDADE

3.3 PROJETO DE INTERFACE COM O USUARIO
3.4 DESIGN CENTRADO NO USUARIO

3.4.1 Analise e modelagem de usuarios

4.1 ALINEAS

De acordo com a NBR 6024 (ABNT, 2012), a alinea é cada uma das subdivisbes de um
documento. Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma se¢do que ndo possua
titulo, esta deve ser subdividida em alineas. A disposicdo grafica das alineas obedece as
seguintes regras:
a) os diversos assuntos que nao possuem titulo préprio, dentro de uma mesma secdo, devem
ser subdivididos em alineas;
b) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;
c) as alineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra minUscula, seguida de paréntese
fechado. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as letras do alfabeto;
d) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo de 0,5 cm em relacdo & margem
esquerda;
e) o texto da alinea deve comecar por letra mintscula e terminar em ponto-e-virgula, exceto
a Ultima alinea que termina em ponto final;
f) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;
g) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira letra do texto
da propria alinea;
h) Entre as alineas, inclusive a primeira delas, os paragrafos sdo formatados com zero ponto
ante e zero depois;
i) O préximo paragrafo, ap0s a ultima alinea, volta a ter formatacdo normal com 12 pontos

antes e 12 depois.



5 ESTRUTURA

A estrutura de trabalhos académicos compreende: elementos externos, pré-textuais, textuais e

pos-textuais.

5.1 ELEMENTOS EXTERNOS

Compdem-se de lombada e capa, também chamada de capa dura.

5.1.1 Lombada (Condicional)

Lombada é definida como “parte da capa, ou do trabalho, que reline as margens internas ou
dobras das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra
maneira” conforme NBR 14724 (ABNT, 2011, p. 3); também chamada de dorso, deve conter,
conforme NBR 12225 (ABNT, 2004):

a) nome(s) do(s) autor(es), quando houver;

b) elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasciculo e data, se houver;

c¢) logomarca da editora, se houver.

Sugere-se que sejam grafados longitudinalmente de forma legivel, do alto para o pé da lombada.
O nome do autor deve ser impresso no mesmo sentido. Se houver mais de um autor, 0s nomes
devem ser impressos um abaixo do outro, abreviando-se, ou omitindo o prenome, quando
necessario. Caso ndo tenha possibilidade de grafar os nomes dos autores na lombada, devido a

espessura da publicacdo, pode-se omiti-los nesta parte da encadernacéo.

Recomenda-se reservar um espaco, se possivel de 3 cm, na borda inferior da lombada, sem
comprometer as informagdes ali contidas, para o uso da Biblioteca no momento da identificagdo

da publicacao.

O titulo da lombada pode ser abreviado ou ndo NBR 6024 (ABNT, 2012). Para alguns
documentos escritos e encadernados por membros da comunidade académica da FAI a lombada
é obrigatoria, para efeito de identificacdo do documento na biblioteca. Ver modelo de lombada

na Figura 2.
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FIGURA 2 — Modelo de capa e lombada
FONTE: Elaboracéao propria

5.1.2 Capa dura e encadernacéo (Condicional)

23

Encadernacédo
cor preta,
grafados em
dourado.
Coloca-se 0
nome da
Instituicdo e
Nome do
curso.

Titulo e
subtitulo em
letra
maiuscula,
centralizado,
e com

“Capa de protecéo externa do trabalho sobre o qual se imprimem as informacdes indispensaveis
a sua identificagdo”, conforme NBR 14724 (ABNT, 2011, p. 2). A capa dura deve conter 0s

mesmos elementos e disposi¢cdo dos dados da capa ou falsa folha de rosto. Em caso de

Monografia e documentacao de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), a copia definitiva deve

ser feita com capa dura, na cor preta, com inscricdes na cor dourada, para ser arquivada na

Biblioteca da FAI. Os demais trabalhos devem ser encadernados com capa de plastico
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transparente incolor, contra capa preta e espiral também preta, ou conforme solicitagdo do

docente.

O modelo de Capa e Lombada apresentado pela Figura 2 usa fonte de tamanho menor e serve
apenas para visualizacdo do contetdo da folha. Os demais modelos encontram-se nos

Apéndices B até Apéndice M.

A capa deve conter:

a) nome da Instituicéo;

b) nome do curso;

c) nome do autor;

d) titulo do trabalho;

e) subtitulo (se houver); deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo principal,
precedido de dois pontos ( :);

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

g) ano de deposito (da entrega), se TCC, monografia, artigo, dissertacdo ou tese. Caso seja
trabalho técnico-cientifico para avaliagdo bimestral ou parte deste, colocar més/ano da

entrega.

5.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdo apresentados pela Figura 3 e nas se¢des seguintes.

5.2.1 Capa ou falsa folha de rosto (Obrigatdrios)

A capa, ou falsa folha de rosto, deve conter dados que permitam a correta identificacdo do
trabalho: nome da Instituicdo, do curso, do(s) autor(es), titulo do trabalho e subtitulos, local e

data, conforme mostra o Apéndice B.
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| SUMARIO

| LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

| LISTA DE TABELAS

| LISTA DE QUADROS ]

| LISTA DE FIGURAS

| LISTA DE GRAFICOS

| ABSTRACT

| RESUMO

| EPIGRAFE —

| AGRADECIMENTOS I

| DEDICATORIAS _

| FOLHA APROVAGAO

FICHA CATALOGRAFICA °

| FOLHA DE ROSTO I

FALSA FOLHA DE ROSTO

CAPA DURA —

L L A __ | VERSO DA FOLHA DE ROSTO
(PARTE INFERIOR)

FRENTE

FIGURA 3 - Elementos pré-textuais
FONTE: Elaboragéao prépria

5.2.2 Folha de rosto (Obrigatdrio)

A folha de rosto contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho, de acordo com a
NBR 14724 (ABNT, 2011), acrescidos de informacdes sobre o tipo de trabalho, o curso em que
este foi apresentado, o grau académico e nome do orientador.

Tais informacdes, chamadas de natureza do trabalho, colocada entre o Titulo e o Local, devem
ser inserida & direita da pagina, com recuo de 7 cm, espacamento de 12 pontos antes e depois,
e entrelinhas simples.
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No verso desta folha aparece a ficha técnica ou catalogréfica (opcional) feita na biblioteca da
Instituicdo.

A seguir, os elementos essenciais a identificacdo do trabalho:

a) nome da Instituicao;

b) nome do curso;

¢) nome do(s) autor(es);

d) titulo do trabalho;

e) subtitulo, se houver; deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo principal,
precedido de dois pontos( : );

f) natureza (tese, dissertacdo, trabalho de concluséo e outros) e objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de
concentragao;

g) local (cidade) da Instituicdo onde deve ser apresentado;

h) ano de dep6sito (da entrega), quando for versao final. Caso a entrega seja de trabalho em

elaboracdo, colocar més/ano. Ver detalhes no Apéndice C.

5.2.3 Dados internacionais de catalogagdo na publicacéo (Opcional)

Os registros das informacdes que identificam a publicacdo na sua situacdo atual, conforme NBR
14724 (ABNT, 2011), ou seja, sua ficha catalografica. A FAI optou pela obrigatoriedade
apenas para alguns trabalhos, tais como Monografias e TCC, conforme solicitacdo do
orientador. Sua elaboracdo é de responsabilidade do profissional bibliotecario. Desta forma, o
académico deve solicitar a elaboracdo da Ficha Catalogréafica diretamente a Bibliotecaria da
FAI. Ver modelo no Apéndice D.

5.2.4 Folha de aprovagéo (Opcional)

A Folha de Aprovacgédo contém os elementos essenciais a aprovagao do trabalho, de acordo
com a NBR 14724 (ABNT, 2011).

A pégina de aprovacéao deve conter, como se pode ver no Apéndice E:

a) nome do autor;
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b) nome do trabalho;
c) nome completo dos membros da banca examinadora;
d) local para assinatura;

e) data de aprovacéo.

5.2.5 Dedicatoria (Opcional)

Texto em que, de acordo com a NBR 14724, o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho
(ABNT, 2011). Folha opcional, cujo modelo pode ser visto no Apéndice F. Texto curto,
elaborado de forma pessoal e deve ser colocado no canto inferior direito da pagina. Texto em
Times New Roman tamanho 12, alinhamento a direita, espacamento simples e ndo pode

ultrapassar a metade da pagina.

5.2.6 Agradecimentos (Opcional)

Texto em que, de acordo com a NBR 14724, o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracao do trabalho (ABNT, 2011). Titulo centralizado,
negrito e em mailsculas. Fonte Times New Roman tamanho 12. Texto com alinhamento
justificado, espagcamento de 1,5 entre linhas e sem recuo, ou com recuo de 1,25 cm, caso opte

pelo paragrafo com recuo, como mostra o Apéndice G.

5.2.7 Epigrafe (opcional)

Texto relacionado com a matéria tratada no corpo do trabalho, em que, de acordo com a NBR
14724, o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria (ABNT, 2011). Ver
Apéndice H.

5.2.8 Resumo na lingua vernéacula, palavras-chave ou descritores (Obrigatdrios)

De acordo com a NBR 14724, trata-se de uma apresentacdo concisa dos pontos relevantes de

um texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do conteddo e das conclusbes do trabalho
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(ABNT, 2011). Deve-se enfatizar, em linguagem cursiva, o0 tema, os objetivos, a metodologia,

resultados e conclusfes sem entrar em detalhes.

Redigir em um anico paragrafo, em espaco simples. Titulo centralizado, escrito em negrito,
com letras mailsculas, conforme NBR 6028 (ABNT, 2003). Evitar frases negativas e esquemas.
N&o se utiliza ilustracdo. Para monografias, trabalhos de estagio e artigos utilizar de 100 até
250 palavras. Usa-se a terceira pessoa do singular, o verbo na voz ativa e no tempo passado.

Selecionar de 3 (trés) a 06 (seis) palavras-chave, pelas quais seu trabalho possa ser localizado
pelos possiveis leitores, na biblioteca. Conforme a NBR 6028 (ABNT, 2003), as palavras-chave
devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressdao Palavras-chave (em negrito),
separadas entre si por pontos e finalizadas por ponto. Ver Apéndice I.

5.2.9 Resumo em lingua estrangeira — Abstract ou Resumen (Opcional)

Versdo do resumo para idioma de divulgacdo internacional, conforme NBR 14724 (ABNT,
2011). Em inglés Abstract, em espanhol Resumen. O texto, a exemplo do Resumo, deve ser
seguido das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou
descritores, na respectiva lingua. Neste manual optou-se por ser opcional. Elaborado para

alguns trabalhos, conforme especificagdo do curso.

5.2.10 Lista de llustragdes (Opcional)

Quando o numero de tabelas, figuras, quadros, graficos, fotografias, etc. for menor que 10,
juntam-se essas ilustracdes em uma unica lista, intitulando-a de Lista de llustracbes. Ver
modelo no Apéndice J. Porém, se o numero de qualquer desses tipos de ilustracdo for igual a
10 ou mais, deve-se preparar uma lista exclusiva para o referido tipo. Ex. Lista de Figuras; Lista

de Quadros; Lista de Graficos; Lista de Fotografias; etc. Ver modelo no Apéndice K.
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5.2.11 Lista de Siglas e Abreviaturas (Opcional)

Quando o numero de siglas e ou abreviaturas existentes no documento for maior que 9, monta-

se uma lista para elas. Ver modelo no Apéndice L.

5.1.12 Sumério (Obrigatorio)

Enumeracdo das divisdes, secOes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia
em que a matéria nele se sucede. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o
sumario completo do trabalho. Os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.
Devem ser consultadas a NBR 6027 (ABNT, 2012) - Sumario e NBR 6024 (ABNT, 2012) -

Numeracgéo progressiva das se¢es de um documento, conforme mostra o Apéndice M.

5.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

E a parte do trabalho em que o assunto é apresentado e desenvolvido. Compdem-se de
Introducdo, Desenvolvimento e Concluséo, conforme ilustra a Figura 4. O desenvolvimento

divide-se em secGes, conforme a natureza do assunto.

5.3.1 Introducéo

Parte inicial do texto, onde deve constar a apresentacdo, problematizacdo e delimitacdo do
assunto tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do
trabalho. Deve ainda conter a justificativa, hipotese, metodologia e uma prévia do que havera

na fase de desenvolvimento, mas sem citagoes.

5.3.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicao ordenada e pormenorizada do assunto. Divide-
se em secOes e subsecdes, que variam em funcdo da abordagem do tema e do método utilizado.

O desenvolvimento pode conter materiais e métodos, descricdo breve, porém completa e clara,
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sobre os métodos, as técnicas e processos adotados, de modo a permitir a repeticao do estudo
com a mesma precisdo. Contém também resultados e discussdes, sendo que os resultados devem
ser apresentados de forma objetiva e detalhada e, se necessario, incluir ilustracdes, tabelas e
quadros. A andlise e discussdo tedrica dos resultados obtidos deve relaciona-los com aqueles
descritos no referencial tedrico, que dardo subsidios para a conclusdo (SILVA, 2005). No
referencial tedrico os trabalhos consultados devem ser citados conforme a NBR 10520 (ABNT,

2002) e constar na listagem de Referéncias.

I
I
CONCLUSAO
DESENVOLVIMENTO
INTRODUCAO

FRENTE

FIGURA 4 - Apresenta os elementos textuais
FONTE: Elaboracéao propria

5.3.3 Concluséao

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos objetivos ou
hipdteses formalizados na introducdo. Em alguns casos o titulo dessa secéo fica mais adequado

se for denominado “Considerac¢oes Finais”.
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5.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao aqueles que aparecem no documento apds a conclusdo do texto sobre a pesquisa, como

mostra a Figura 5, sendo todos opcionais, exceto as Referéncias.

| ANEXO
| APENDICE
| GLOSSARIO
| OBRAS CONSULTADAS
| REFERENCIAS

FRENTE A

FIGURA 5 — Apresentacdo gréfica dos elementos pos-textuais
FONTE: Elaboracéo prépria

5.4.1 Referéncias (Obrigatorio)

E um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permite
sua identificagéo individual, conforme NBR 14724 (ABNT, 2011). Na listagem de referéncias
devem constar todos os documentos citados no trabalho (SILVA, 2005). Ver a compilacédo
apresentada pelo Anexo A, elaborado conforme a NBR 6023 (ABNT, 2002).

5.4.2 Glossério (Opcional)

Relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no

texto, acompanhadas das respectivas defini¢cdes, de acordo com NBR 14724 (ABNT, 2011).
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Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética, presente neste documento apds as
Referéncias e antes dos Apéndices, para apoio ao leitor no entendimento dos termos deste

manual e como exemplo de Glossario.

5.4.3 Apéndice

Texto ou documento elaborado pelo proprio autor, a fim de complementar sua argumentacé&o,
sem prejuizo a unidade nuclear do trabalho, segundo NBR 14724 (ABNT, 2011). Quando ha
mais de um, cada apéndice contém no alto da pagina uma indicacdo APENDICE, em letras
maiulsculas consecutivas, seguido da letra de ordem do respectivo titulo, travessdo (entre
espacos), e 0 nome do documento, também em maidsculas. Excepcionalmente, utilizam-se
letras mailsculas dobradas na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as 26 letras do
alfabeto (UFPR, 2000).

Exemplos:

APENDICE A — ROTEIRO DAS ENTREVISTAS REALIZADAS
APENDICE B — FORMULARIO DE COLETA DE DADOS
APENDICE AA — QUESTIONARIO DE PESQUISA

5.4.4 Anexo

Dados acessorios ao trabalho, extraido de alguma fonte que ndo o préprio autor, cuja
identificacdo é idéntica a dos Apéndices. Os anexos devem ser citados no texto entre parénteses,
quando vierem no final da frase. Se inserido na redacdo, o termo “Anexo” vem livre dos
parénteses. Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas dobradas na identificacdo dos

anexos, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

Exemplos:

ANEXO A - LEI DE PATENTES

ANEXO B — ADMINISTRAQAO DE RECURSOS HUMANOS NA EMPRESA X
ANEXO AA - TABELA DISPONIBILIZADA PELO IBGE



6 CITACOES BIBLIOGRAFICAS

As normas a seguir foram baseadas na NBR 10520 (ABNT, 2002). Citag&o é a utilizacdo, no
texto, de informacao extraida de outra fonte, que tenha relacéo direta com o tema, auxiliando o
desenvolvimento ou aprofundamento do trabalho de natureza técnico-cientifica. Ver

compilacgdo das orientagfes no Anexo B.

De outra forma, € a mencdo, no texto, de uma informacdo colhida de outra fonte para
esclarecimento do assunto em discussao, ou para ilustrar ou sustentar o que se afirma. Pode ser

direta, indireta e citacdo de citagéo.

6.1 CITACAO DIRETA

E a transcricdo textual de parte de uma obra consultada, mantendo-se todas as caracteristicas
existentes como grafia, pontuacédo, idioma etc. Nas citacdes diretas, as informacdes de paginas,

volumes, tomos ou se¢des da fonte consultada, devem vir apds a data, separadas por virgula.

CitagBes diretas contendo até trés linhas sdo inseridas normalmente no texto, entre aspas duplas.
Caso existam aspas no texto original, deve-se substitui-las, na citacdo, por apdstrofes (aspas

simples).

Exemplo: “A expressdo ‘furiosa’ dessa estatua de que fala Rabelais, corresponde também a

realidade.” (BAKHTIN, 1987, p. 388).

Citacdo direta com mais de trés linhas deve ser apresentada em paragrafo distinto, com recuo

de quatro centimetros da margem esquerda, com letra menor (tamanho 10), e sem aspas.

Exemplo:

A relacdo entre experiéncia e teoria, nas ciéncias exatas, corresponde, no campo da
historia, as relacGes entre documento e teoria. Ou seja, a auséncia de um quadro
tedrico toma tanto a experiéncia cientifica quanto o documento, aglomerados cegos.
Por isso encontramos em um trabalho de histéria, no caso de historia das ideias
filosoficas, uma conclusdo congruente com as de Einstein (LIMA, 1986, p. 198).

O espacamento entre linhas, nas citagdes longas, deve ser simples. Pula-se uma linha antes e

uma depois da cita¢do longa para lhe dar maior destaque.



34

Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional
sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia
incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de audio-conferéncia,
utilizando a companhia local de telefone, um sinal de dudio pode ser emitido em um
saldo de qualquer dimensdo (NICHOLS, 1993, p. 181).

Havendo énfase ou destaque para trechos de uma citacéo, feita por meio de negrito, italico, ou
grifo, deve ser indicada a expressao “grifo nosso” entre parénteses apds a chamada da citacgéo,

ou “grifo do autor” caso o destaque ja esteja na obra consultada.

Exemplos:
a) “[...] para que ndo tenha lugar a producdo de degenerados, verdadeiras ameagas a
sociedade” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso);

b) “[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o

classicismo como manifesta¢do de passado colonial [...]” (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12,

grifo do autor).

6.2 CITACAO INDIRETA

Uma citagéo indireta ocorre quando o autor, ao redigir seu texto, baseia-se em textos de outros

autores, ndo sendo obrigatdria a mencéo da pagina, mas somente do autor e data.

Exemplos:

a) A lei ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma forga ativa e
parcialmente autbnoma, a qual mediatiza as varias classes e compele os dominantes a se
inclinarem as demandas dos dominados (GENOVESE, 1974).

b) Segundo Rodrigues (2007) uma das metas principais de avaliacdo e comparagdo da
qualidade web ¢ medir, analisar e compreender o grau de cumprimento de um conjunto
de caracteristicas e atributos com respeito aos requisitos de qualidade estabelecidos para

um determinado perfil de usudrio, em certo dominio de aplicacao.
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6.3 CITACAO DE CITACAO

Esse tipo de citagdo s deve ser utilizado na total impossibilidade de acesso ao documento
original (documentos muito antigos, dados insuficientes para localizacdo etc.). Nesse caso, é
necessario indicar o sobrenome do autor do texto original e data da publicacao da obra, seguido
do termo “apud” (que significa citado por, conforme, segundo), e do sobrenome do autor em

cuja obra a citacdo foi feita, e data de publicagéo.

Em Referéncias indica-se somente a obra consultada. Em nota de rodapé, insere-se a referéncia

completa da obra citada.

A seguir, séo apresentados dois exemplos:
a) No texto:
De acordo com Silvestre e Dalcol! (2006 apud Lorena, 2013) “esse tema é muito
dindmico e, por isso, gera diversas nomenclaturas, ‘que no fundo significam o mesmo
tipo de estrutura’”.
o Nas Referéncias (ou obras consultadas):

LORENA, Rosa Stela Ribeiro de. O Cluster como vantagem competitiva das
empresas eletroeletronicas de Santa Rita do Sapucai — MG — Brasil. 2013. 160
p. Dissertacdo (Mestrado em Administragdo) — Universidad de La Empresa,
Montevidéu — Uruguai, 2013.

e Em nota de rodapé:

LSILVESTRE, B. S.; DALCOL, P. R. T. As abordagens de clusters e de sistemas de inovagao:
modelo hibrido e andlise de aglomerages industriais tecnologicamente dindmicas. In: Revista
Gestdo Industrial, Universidade Tecnoldgica do Parand UTFPR - Campus Ponta Grossa — Parana
— Brasil, Vol. 2, n. 4, p. 99-111, 2006.

b) No texto:
Marinho? (1980 apud Marconi e Lakatos, 1982) apresenta a formulacio do problema
como uma fase de pesquisa que, sendo bem delimitada, simplifica e facilita a maneira de
conduzir a investigacao.

e Nas Referéncias (ou obras consultadas):

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas,
1982.

e Em nota de rodapé (a obra citada):

2 MARINHO, Pedro A. A pesquisa em ciéncia humanas. Petrdpolis: Vozes, 1980.
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As citacOes podem ainda ser de informacéo verbal e de documentos eletronicos online:

Os dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates, entrevistas, comunicados, etc.)
podem ser citados indicando-se, entre parénteses, a expressdo “informacdo verbal”,
mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé. Veja o exemplo:
e No texto:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informagao verbal)®.

e Em nota de rodapé:

! Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres,
em outubro de 2011.

Para os documentos eletronicos, indica-se, no texto, o autor ou titulo do documento (quando
ndo houver autoria) e a data de publicacdo, ou de postagem. Na referéncia desse documento,
acrescenta-se a informacao do endereco eletronico e a data de acesso ao documento, como se
pode ver no exemplo:
e No texto:
O crescimento do namero de funcionarios do Macquaire Bank de 2005 a 2010 foi de
35% (MACQUAIRE BANK, 2012).

e Em Referéncias:

MACQUAIRE BANK. Why MacQuaire? [S.I.]. 2012. Disponivel em:
<http://www.macquarie.com.au/au/about_macquarie/careers/why_macquarie.ht>.
Acesso em: 13 out. 2013.

6.4 SISTEMA DE CHAMADA - INDICACAO DE FONTES CITADAS.

As citacGes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada que pode ser do tipo:
numérico, autor-data, ou nota de rodapé. O método escolhido deve ser seguido ao longo de todo
trabalho.

Conforme NBR 10520 (ABNT, 2002) deve-se seguir o sistema autor-data para citagcdes no texto
e 0 numeérico para notas explicativas. Por isso, a FAI escolheu e adotou o sistema autor-data
para os trabalhos académicos dos seus cursos de graduacao e especializacdo, o qual devera ser

seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlagdo na lista de



37

referéncias. Adotou também as notas de rodapé apenas para abordar pontos que ndo devem ser

incluidos no texto para ndo sobrecarrega-lo.

No sistema autor-data a indicacédo da fonte € feita da seguinte forma: pelo sobrenome de cada
autor ou pelo nome de cada entidade responsavel até o primeiro sinal de pontuacéo, seguido(s)
da data de publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da citagdo, no caso de citacdo direta,
separadas por virgula e entre parénteses (ver exemplos 1 e 2 a seguir); ou pela primeira palavra
do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem indicacao de autoria ou responsabilidade,
seguida da data de publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de citacdo
direta, separadas por virgula e entre parénteses. Ver exemplo 3, a seguir:

a) Exemplo 1:

e No texto:
Merriam e Caffarella (1991) observaram que a localizag&o dos recursos tem um papel

crucial no processo de aprendizagem autodirigida.

e Na lista de referéncias:

MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in abuthood: a comprehensive guide.
San Francisco: Jossey-Bass, 1991.

b) Exemplo 2:
e No texto:
A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora

integrado no século XIX na Alemanha em particular” (LOPES, 2000, p. 225).

e Na lista de referéncias:
LOPES, J. R. O direito na histéria. Sdo Paulo: Max Limonad, 2000.

c) Exemplo 3:

e No texto:
“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de
avaliagdo sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade” (ANTEPROJETO..., 2007,

p. 55).

¢ Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n. 23, p. 51-60, jan. 2007.
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Notas de rodapé sdo explicacbes ou esclarecimentos que aparecem ao pé das paginas onde sdo
indicadas. As notas de rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente; ndo ha espaco
entre elas e a fonte é menor (tamanho 10). As notas devem ser digitadas dentro das margens,
ficando separadas do texto por um filete de 3 cm, a partir da margem esquerda; usa-se

espacamento simples entre linhas.

As notas de rodapé dividem-se em:
a) Notas de conteudo que evitam explicac6es longas dentro do texto (tipo adotado pela FALI).
b) Notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra
em que o assunto foi abordado e séo usadas para citacdo de autoria e citacdo de citagéo

(ndo adotado pela FALI).

A numeracdo das notas explicativas e/ou referéncias é feita em algarismos arabicos, devendo
ser Unica e consecutiva para cada capitulo, parte de documento, ou do proprio documento. N&o
se inicia a numeracdo a cada pagina. A seguir, um exemplo:
a) No texto:
O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo numa das
conquistas universais, como esta, por exemplo, no Estatuto da Crianca e do Adolescente.?

b) No rodapé da pagina:

1Se a tendéncia a universalizag8o das representagdes sobre a [...].

Havendo mais de uma nota no mesmo documento, usam-se as expressoes em latim. Quando as
notas do mesmo autor estiverem em sequencia, poderdo ser usadas expressoes latinas, seguidas

do nimero da pagina citada, abreviadas conforme o Quadro 2.

Outras expressoes latinas mais comuns sdo:
a) Et. Seq. (Sequentia: seguinte ou que segue): quando menciona-se somente a primeira
pagina em que aparece a citacdo, porem refere-se também as demais;
b) Ad tempora: citacdo feita de memoria;
c) Ed. cit. : obra com mais de uma edicdo;
d) Inf. ou infra: (abaixo), aparece no texto quando se deseja indicar uma obra referenciada
em nota de rodapé; infracitado;

e) Supra: sobre, por cima de, para la de; supracitado.
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Elementos

Descricéo

Exemplo

« Ibid. (ibidem: na
mesma obra):

Do mesmo autor, mesmo documento, porém as
paginas sao diferentes; escreve-se o termo ibid. e as
pags.

® ABNT, 1989, p. 9.
° Ibid., 1889, p. 19.

» Op.cit. (Opus citatum
ou opere citado: na
obra citada):

E usado quando o autor vai se reportar a um
documento ja citado, mas ha outro intercalado;

8 ADORNO, 1996, p. 38.
9 GARLAND, 1990, p. 42-43.
10 ADORNO, op. cit. p. 40.

« Passim (aqui e ali):

Quando um assunto é tratado pelo autor citado em
todo o seu documento, ndo sendo identificada uma
pagina precisa.

° RIBEIRO, 1997, passim.

« Cf. (confer: compare,
confira):

Confronta, refere-se a

° Cf. CALDEIRA, 1992.

* Apud (citado por,
junto a, em):

Para este item ja houve explicagdo anterior.

* |d. (idem: do mesmo
autor)

Mesmo autor, mesmo documento e mesma pagina;
escreve-se apenas o termo id., sem indicagdo de
paginas

° DURKHEIM, 1925, P. 176
4 1d.

Loc. Cit. (loco citado:
no lugar citado)

Documento ja citado na pagina anterior

* TOMASELLLI; PORTER, 1992, p. 33-46.
"TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

QUADRO 2 - Expressdes latinas usadas em citacdes
FONTE: UFPR (2000)



7 ILUSTRACOES

Em um trabalho académico os desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos sdo considerados ilustraces. A identificacdo da
ilustracéo (titulo) deve ser colocada no seu rodapé, com as seguintes especificacfes: tipo de
ilustracdo, em maidsculas, sem negrito, nimero da ilustracdo daquele tipo em ordem sequencial,
hifen com um espaco antes e um depois, e o titulo da ilustragdo, com a inicial maiuscula, sem
ponto final. Na linha seguinte coloca-se a palavra “FONTE” seguida de dois pontos, e a cita¢ao
no formato correto, sem ponto final. Usar fonte tamanho 10, alinhada com a figura e o titulo a

esquerda.

Em conformidade com o projeto grafico, a ilustragdo deve ser inserida 0 mais préximo possivel

do trecho a que se refere. A seguir, apresentam-se exemplos e modelos de alguns tipos de

y
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FIGURA 6 - Modelo de fluxograma
FONTE: Dados trabalhados pelos organizadores
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Modelos de figuras:

Modelo 1:

FIGURA 7 - JSP

FONTE: Costa (2004 apud RODRIGUES, 2007)
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Modelo 2:
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FIGURA 8 — Funcionamento das paginas em PHP
FONTE: Zorzo (2000 apud RODRIGUES, 2007)
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FIGURA 9 - Estrutura de usabilidade
FONTE: NBR 9241 (ABNT, 2002 apud RODRIGUES, 2007)
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Observe que as palavras figura, grafico, ilustragdo, quadro, etc., que identificam as ilustracdes,

assim como a palavra “fonte”, que segue tais identificacfes, sdo sempre escritas em maiusculas,

sem negrito. Entretanto, no texto, para apresentar as ilustragdes, elas sdo escritas somente com

a inicial maiuscula.



8 TABELAS

As tabelas sdo formas ndo discursivas de apresentar informag6es das quais o0 dado numérico se
destacada como informacéo central - NBR 14724 (ABNT 2011). A normalizacdo adotada neste
trabalho tem como base as normas para apresentacdo de documentos cientificos (tabelas),
publicada pelo IPARDES, da Editora UFPR. Esta série estd disponivel na biblioteca da FAI

para consulta.

Uma forma néo discursiva de apresentacdo de informacdes € a Tabela, que tem por finalidade
a descricdo e/ou o cruzamento de dados numéricos, codificacdes, especificacdes técnicas e
simbolos. Para facilitar a leitura e propiciar maior rapidez na interpretacdo das informacGes
contidas, os dados devem ser tabulados sinteticamente.

Existem tabelas de dois tipos:
a) Tabela estatistica: apresenta um conjunto de dados numeéricos.
b) Tabela técnica: apresenta especificaces técnicas a respeito de um determinado  produto

ou area de interesse.

As tabelas estatisticas devem seguir 0s seguintes critérios para a sua apresentacao:

a) conter todas as informacg6es necessarias em uma Unica pagina, dispensando consultas ao
texto;

b) quando o volume de dados for grande, elas devem ser colocadas em anexo. Quando forem
poucos, podem ser intercaladas no texto;

c) devem estar proximas do trecho em que sdo citadas pela primeira vez, quando vierem
intercaladas, e separadas entre si uma por uma linha em branco, quando vierem em
sequida;

d) devem ser dispostas de maneira a evitar que sua visualizacdo tenha sentido de leitura
diferente do normal, mas, quando isso ndo for possivel, nem mesmo por reducdo, devem
ser colocadas no formato paisagem;

e) quando as tabelas forem pequenas, devem ser centralizadas, mas as maiores devem ser
alinhadas as margens laterais do texto;

f) o texto deve ter o formato igual ou menor que o adotado para o restante do trabalho; em
alguns casos pode ser feita a redugdo grafica até um limite que ndo prejudique a

legibilidade do material reduzido;
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g) deve-se cuidar para que ndo apresente a maior parte das casas vazias, indicando a

inexisténcia do fenémeno do qual tratam.

Os componentes de uma tabela séo:

a)

numero; b) titulo; ¢) cabecalho; d) fonte; e) nota ou observacdes; f) nota especifica.

Detalhamento:

a)

b)

f)

Numero: identifica a tabela no texto, ou em anexos. As tabelas devem ser numeradas,
obedecendo a uma sequencia. A palavra TABELA deve ser escrita com letras
mailsculas. O nimero deve preceder o titulo, na mesma linha deste, separado por um
hifen, colocado entre espacos;

Titulo: contém a designacao do fato observado e o local de ocorréncia. Deve ser escrito
apos 0 numero, separada deste por um espaco, um hifen e outro espaco, e iniciado com
letra mailscula. Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011) a identificacdo da tabela deve
ser na parte superior precedida da palavra designativa;

Data: deve identificar a que se referem os dados e informacdes registradas. Deve ser
colocada ap6s a descricdo do contetdo, na mesma linha. N&@o deve ser seguida de ponto
final;

Cabecalho: sdo os elementos identificadores de uma tabela. Parte inicial do corpo da
tabela. E composto ainda por tracos, linhas, colunas e casas;

Fonte: é a indicacdo da entidade responsavel pelo fornecimento ou elaboracdo dos dados
e informacGes contidos na tabela. Deve ser utilizada a expressao FONTE escrita com
letras mailsculas e separada do nome do 6rgdo ou pessoa fisica responsavel pelos dados
por dois pontos e um espaco, sem ponto final. Recomenda-se que se use 0 nome do
6rgdo responsavel por extenso, com as iniciais maiusculas, porém é permitido o uso de
siglas escritas com letras maiusculas. Caso os dados sejam extraidos de publicacfes
monograficas (livros, teses, relatérios de pesquisa), de artigos ou outros documentos,
deve-se indicar referéncia completa, ou no formato da cita¢éo, colocando-se a referéncia
completa nas Referéncias do documento;

0 termo “NOTA” é utilizado para apresentar as informagGes de natureza geral, destinadas
a conceituar ou esclarecer o contetido, ou indicar a metodologia adotada na coleta ou
elaboracdo dos dados. A palavra NOTA deve ser escrita com letras maidsculas, seguidas
de dois pontos, e deve-se descrevé-la conforme o uso corrente da lingua, seguida de

ponto final. Deve ser apresentada logo abaixo da fonte. Caso a nota ocupe mais de uma
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linha, deve-se observar o alinhamento, ou seja, o texto da segunda e demais linhas deve
ter inicio sob a primeira letra da primeira linha da descricao.

Toda tabela deve ter moldura com pelo menos trés tracos horizontais paralelos, como mostra a
Tabela 1:
a) 0 primeiro para separar o topo;
b) o segundo para separar o0 espago do cabecalho;
C) o terceiro para separar 0 rodape;
d) a moldura de uma tabela ndo deve ter tracos verticais que a delimitem a esquerda e a
direita.

TABELA 1 — NUmero e proporgao de docentes dos programas de p6s-graduacao
em salde coletiva da Capes, segundo faixa etaria, Brasil, 2002

Faixa etaria Namero %
21 a 30 anos 3 1,3
31 a 40 anos 16 6,8
41 a 50 anos 93 39,2
51 a 60 anos 87 36,7
61 anos ou mais 33 13,9
Sem resposta 5 2,1
Total 237 100,0

FONTE: Coordenadoria de Aperfeicoamento de Pessoal de Ensino Superior

Recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em uma Unica pagina,
mesmo que a fonte dos dados precise ser menor, como se verifica na Tabela 1. Podem ocorrer
dois casos de tabelas grandes:

a) tabela com muitas linhas e poucas colunas: pode ser dividida em duas ou mais partes,
dispostas lado a lado, na mesma pagina, separadas por um traco vertical duplo e
repetindo-se o cabecalho;

b) tabela com muitas colunas e poucas linhas: a tabela pode ser dividida em duas ou mais
partes, dispostas uma abaixo da outra, na mesma pagina, repetindo-se o cabecalho das

colunas indicadoras e os indicadores de linha, separadas por um trago horizontal duplo.

Toda tabela que ultrapassar as dimensdes da pagina deve seguir o seguinte padréo:
a) cada pagina deve ter o contetdo do topo e o cabecalho da tabela ou o cabecalho da parte;
b) cada pagina deve ter uma das seguintes indica¢des: “Continua”, para a primeira pagina,

“Conclusdo” para a Gltima, e “Continuacdo” para as demais. Ver Anexos A, B e C.



9 SOBRE REFERENCIAS

Estas orientacOes estabelecem a forma de apresentacéo das Referéncias a serem colocadas em
forma de lista, ao final do trabalho académico desenvolvido. Segundo a NBR 6023 (ABNT,
2002), referéncia € um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um
documento, que permite sua identificacdo individual.
A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de elementos
complementares, de acordo com o tipo de documento. Sdo elementos ou informacdes
indispensaveis a identificacdo do documento:

a) autoria da publicacéo;

b) titulo e subtitulo;

c) edicdo;

d) local da publicacéo, editora, ano de publicacao;

e) péagina(s) utilizada(s) (sdo obrigatorias);

f) série (indica-se a série depois das notas bibliogréficas em nimeros arabicos);

g) titulo do periddico;

h) volume, nimero, fasciculo, no caso de publicacdo periddica;

i) autor da obra principal e titulo, no caso de capitulo de livro;

J) nome do evento.

Tais informacOes estdo estritamente vinculadas ao suporte documental. Variam, portanto
conforme o tipo. Os elementos complementares sdo as informacdes que, acrescentadas aos
elementos essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos, de acordo com NBR 6023
(ABNT 2002). Pode aparecer no rodapé; no fim de texto ou capitulo, em uma lista de

referéncias, antecedendo resumos, resenhas e recensoes.

9. 1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DE REFERENCIAS

Os elementos essenciais e complementares de cada referéncia devem ser apresentados em
sequéncia padronizada. As referéncias, em qualquer documento, devem ser escritas com

alinhamento pela esquerda e em espaco simples, separadas entre si por uma linha em branco.
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A pontuacdo segue os padrdes internacionais e deve ser uniforme, em todo o trabalho. O
caractere ‘;” (ponto e virgula): emprega-se para separar 0s autores, quando a obra for de

responsabilidade de 2 (dois), 3 (trés) ou mais autores;

Usam-se letras maiUsculas para:
a) sobrenome(s) principal(is) do(s) autor(es);
b) nomes de entidades coletivas, quando a entrada é direta;
c) primeira palavra da referéncia, quando a entrada € por titulo;
d) titulos de eventos (Congressos, Encontros e outros);
e) nomes geogréficos, quando se tratar de Instituicbes governamentais da administracéo
direta.

Exemplos:

PEREIRA, José Claudio; SANTOS, Sandra Carvalho dos (Org.). Manual da empresa
incubada: ajudando a empresa incubada a atingir a maturidade e o sucesso almejados. Santa
Rita do Sapucai: Faculdade de Administracdo e Informatica — FAI, 2004.

MORELLI, Aldo Ambrosio; PEREIRA, José Claudio; SANTOS, Sandra Carvalho dos (Org.).
Gestdo competitiva para empresas de base tecnoldgica. Campinas: Akademika, 2011.

Obs.: Indicar o sobrenome em caixa alta, seguido do prenome; sugere-se ndo usar abreviado.
Seguir uma padronizagdo neste procedimento: separagao entre 0s autores por ponto e

virgula seguidos de espaco.

Para a construcdo das referéncias toda informacéo é importante. Quando ndo se encontra o local,
a editora e/ou a data da publicacdo torna-se necessaria a utilizacdo de algumas siglas, como é
mostrado a seguir:
a) Quando nenhuma data de publicacdo, distribuicdo, copirraite, impresséo etc. puder ser
determinada, registra-se uma data aproximada, entre colchetes, da seguinte forma:

[1980 ou 1982] um ano ou outro

[19897] data provavel

[1985] data certa, ndo indicada no item
[entre 1904 e 1908] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1990] data aproximada

[199-] década certa

[199-7] década provavel

[17--] século certo

[17--7] século provavel
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Ex: LEITE, C. B. O século desempenho. S&o Paulo: LTr, [1994].
b) Néo sendo possivel determinar o local utiliza-se a expressao Sine loco, abreviada entre
colchetes [S.1.].

Ex: KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luiz Antbnio; FARIA, Tales. Todos os sécios do
presidente. 3. ed. [S.1.]: Scritta, 1992;

¢) Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se usar a expressao Sine nomine,
abreviada, entre colchetes [S.n.].
Ex: ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: [S.n.], 1995.

¢) Quando nem o local nem o editor aparecem na publicacdo, indicar com [S.1.:S.n.]

Para orientar a consulta, use 0 Anexo A, que traz modelos e instrucbes para referéncias

bibliogréficas. A seguir, elaboracdo de Referéncias de acordo com o tipo de documento:

9.2 LIVROS

a) Livro no todo |

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo. Edicdo. Local da publicacdo: Editora, ano da
publicacdo. N° de paginas ou volumes.

Elementos Essenciais Elementos Complementares
Autor; Descrig&o fisica (numero de paginas ou
Titulo e subtitulo; volumes), ilustracéo, dimenséo;
Edicéo (n(imero); Série ou colegao;
Local: editora e data. :\é%taNs especials,

b) Um autor |

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo. Edicdo. Local da publicacdo: Editora, ano da
publicacdo. N° de paginas ou volumes.

SILVA, V. A. de. A biblioteca escolar: livro em questdo. Belo Horizonte: Ousar,
2002.

RIBEIRO, M. M. Pesquisa escolar. 2. ed. Sdo Paulo: Lotus, 1999.

c) Autor pessoal (até 3 autores) |

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo. Edicéo.
Local: Editora, ano da publicacdo. N° de paginas ou volumes.

KNELLER, P.; JUNQUEIRA, O. Construtivismo em sala de aula. Porto Alegre:
Artmed, 2000.

SANTOS, D.; PALMAS, J.; MENDES, P. M. Dicionario de informéatica. Rio de
Janeiro: Zahar, 2004.
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d) Mais de 3 (trés) autores |

SOBRENOME, Nome et al. Titulo. Edi¢do. Local: Editora, ano da publicacdo. N° de
paginas ou volumes.

BARBEDO, M. C. et al. Pesquisa Agropecudria Brasileira. 2. ed. Brasilia: Coimbra,
1998.

Obs: indicar somente o primeiro autor seguido da expresséo latina et al.

e) Sobrenome(s) composto(s) |

SOBRENOME COMPOSTO, Nome. Titulo. Edicdo. Local: Editora, ano da
publicacdo. N° de paginas ou volumes.

Sobrenome composto de um substantivo + adjetivo:
CASTELO BRANCO, C. Amor de perdic&o. 11. ed. S&o Paulo: Atica, 1988.

Sobrenome que indicam parentesco (Junior, Filho, Neto, Sobrinho):
VENTURINI FILHO, W. C. Tecnologia da cerveja. Jaboticabal: Funep, 2000. 83p.

f) Responsavel intelectual (organizador, editor, coordenador, tradutor) |

SOBRENOME, Nome (Org.).Titulo. Edicdo. Local: Editora, ano da publicacdo. N° de
paginas ou volumes.

COSTA, R. da (Org.). A construcdo social da alfabetizacéo. Traducéo de Daniel
Batista; revisdo de Richard Moura Souza. Brasilia: Coimbra, 1992. 290 p.

g) Autoria de entidade |

PAIS. Titulo. Edic4o. Local: Editora, ano. Paginas.

Em obras de responsabilidade de entidades coletivas, indicam-se:

Orgaos da administracdo governamental direta (ministérios, secretarias, etc.): entra-se
pelo nome do lugar que indica a esfera de subordinagdo (em letras maiusculas) — PAIS,
ESTADO ou MUNICIPIO:

BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia, DF, 1993. 28 p.

SAO PAULO (Estado). Constitui¢io do estado de S&o Paulo. 2. ed. S&o Paulo:
Saraiva, 1986. 167 p.

Entidades independentes: entra-se diretamente pelo nome da entidade, escrito em

maiusculas:
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UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA. Anuario estatistico 2001. S&o Paulo,
2001. 205 p.

ASSOCIACAO BRASILIERA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagio e
documentacdo, referéncias, elaboracéo. Rio de janeiro, 2002. 24 p.

h) Livro em CD-ROM

MENDES, A.D.; MARTINS, T. A. (Eb.). Enciclopédia e dicionario digital 2004.
Direcéo geral de Marcio Pedroso. Séo Paulo: NEPO, 2004. v. 5.

i) Autor desconhecido |

TITULO. Edigdo. Local: Editora, ano. Paginas.

Publicagdes com autoria desconhecida, ou ndo assinadas, entram diretamente pelo
titulo. A primeira palavra do titulo deve ser em caixa-alta.

INVESTIMENTO em bolsas de valores. Recife: Golf, 2001. 54 p.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camera Brasileira do Livro,
1993. 64 p.

j) Livro em parte (caso de coletaneas, capitulos que possuem autoria, ou
sem autoria)

SOBRENOME, Nome do autor do capitulo. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME,
Nome do autor do livro. Titulo do livro. Edicdo. Local da publicacdo: Editora, ano da
publicagdo. Pagina inicial e final do capitulo.

Elementos Essenciais Elementos Complementares
Autor; Descricao fisica (nimero de paginas
Titulo e subtitulo, seguidos da ou volumes), ilustracdo, dimenséo;
expressao “In:” e da referéncia Série ou colecao;
completa no todo. Notas especiais;
Edicdo (nimero); ISBN.
Local: editora e data;
Paginacéo.

BELLO, C. A. O desenvolvimento da carreira militar. In: GOMES, C. P. Biografia
militar. 2. ed. Sdo Paulo: Exe, 2008. p. 11-20.

k) Livro em parte (sendo 0 mesmo autor do capitulo) |

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do capitulo. In: . Titulo do livro.
Edicdo. Local da publicacdo: Editora, ano da publicacéo. Pagina inicial e final do
capitulo.

BITTAR, C. A. Os contratos comerciais e seu regime juridico. In: . Contratos
comerciais. Rio de Janeiro: Forense, 1990, cap. 1, p. 1-5.




9.3 OUTROS MATERIAIS

a) Dissertacdes e Teses |
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AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano da apresentacdo ou defesa. Nimero de folhas ou
volumes. Tipo de trabalho (grau) — vinculagdo académica, local e data de apresentagédo
ou defesa.

LORENA, Rosa Stela Ribeiro de. O Cluster como vantagem competitiva das
empresas eletroeletronicas de Santa Rita do Sapucai — MG — Brasil. 2013. 160 p.
Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) — Universidad de La Empresa, Montevidéu
— Uruguai, 2013.

b) Relatérios técnico-cientificos |

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou volumes.
Categoria (Grau e area de concentracao) - Instituicdo, local.

SOUZA, U. E. L. de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsidios para a avaliacado do
custo de méao de obra na construcéo civil. 1991. 38 p. (Série Texto Técnico,
TT/PCC/01) — EPUSP, Sdo Paulo.

¢) Relatérios oficiais |

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa
Cientifica e Tecnoldgica. Relatorio. Rio de Janeiro, 1972. Relatorio.

d) Videos |

TITULO. Autor e indicagio de responsabilidade relevantes (diretor, produtor,
realizador, roteirista e outros). Coordenacéo (se houver). Local: Produtora e
distribuidora, data. Descrigdo fisica com detalhes de nimero de unidades, duragcdo em
minutos, sonoro ou mudo, legendas ou de gravacao. Série, se houver. Notas especiais

O NOME da rosa. Producdo de Jean-Jaques Annaud. Sdo Paulo: Tw Video
distribuidora, 1986. 1 Video cassete (130 min.): VHS, Ntsc, son., color. Legendado.
Port.

e) Programas de computador |

TITULO e versdo. Local de publicagdo: Editora, data da publica¢do. Dados adicionais.

MICROSOFT Project 2000, version 4.1: project planning software. [S.I]: Microsoft
Corporation, 2000. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

f) Normas Técnicas |

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo. Local, ano, volume ou pagina (s).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6028:
resumos. Rio de Janeiro, 1990. 3 p.




9.4 EVENTOS CIENTIFICOS

a) Eventos (no todo) |
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NOME DO EVENTO, nimero do evento., Local do evento, ano do evento. Titulo da
publicacdo. Local da publicacdo: Editora, data de publicacéo. .

SIMPOSIO BRASILEIRO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE, Brasilia, 2002.
Componentes da engenharia de software. Brasilia: Unb, 2002.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIOMECANICA, 8., Floriandpolis, 1999. Anais...
Floriandpolis: UDESC, 1999. 663 p.

b) Trabalhos publicados em anais |

AUTOR do trabalho. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, nimero do evento,
local do evento. Titulo da publicacdo. Local de publicacdo: Editora, ano. Pagina
inicial-pagina final do trabalho.

BARROS, G. Incluséo digital. In: SEMINARIO BRASILEIRO DE DIGITAL E
SOCIAL, 3., Sdo Paulo, 2003. Anais... Sdo Paulo: NBB, 2003. p. 221-249.

c) Trabalhos publicados em periédicos |

AUTOR do trabalho. Titulo do trabalho. Titulo do periédico, volume, nimero,
pagina inicial-final do trabalho, ano. Apresentado (nome do evento) local do evento,
ano do evento.

FAVARINI, G.; TORRES, P. Direito de habitacdo as classes de baixa renda. Ciéncia
& Topicos, Recife, v. 11, n. 1, p. 71-78, jan./jun. 1983. Apresentado a 41. Reuniéo
anual da SBPC, Fortaleza, 1989.

d) Trabalhos apresentados em Workshops, jornadas, encontros e outros eventos
cientificos

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, numero, ano, Cidade
onde se realizou o Congresso. Titulo (Anais ou Proceedings ou Resumos...). Local
de publicagdo: Editora, data de publicacdo. Volume, se houver. Paginas inicial e final
do trabalho.

COSTA, H. A. D. da. Minerais energéticos. In: WORKSHOP NACIONAL DE
ENERGIA, 1., 2001, Sao Paulo. Anais... Sdo Paulo: USP, 2001. p. 2.

e) Congressos, conferéncias, simposios, Encontros, workshops, jornadas e
outros eventos cientificos

NOME DO EVENTO, numero do evento, ano da realizacdo, local onde se realizou o
evento. Anais... Local de publicacdo: Editora, data de publicagdo. NUmero de paginas
ou volume.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E
DOCUMENTACAO, 10., 1979, Curitiba. Anais... Curitiba: ABP, 1979. v. 3.
JORNADA INTERNA DE INICIACAO CIENTIFICA, 18., JORNADA
INTERNA DE INICIACAO ARTISTICA E CULTURAL, 10., 2001, Rio de
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Janeiro. Livro de Resumos do X1 Jornada de Iniciacao Cientifica e VIII
Jornada de Iniciacédo Artistica e Cultural. Rio de Janeiro: UFRJ, 1996. 822 p.
CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO
BRASIL, 11., 1986, Belém. Anais...[S.].]: OAB, [19867]. 924 p.

f) Trabalhos apresentado em evento: congressos, jornadas, conferéncias,
considerados em parte

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, nimero do

evento, ano da realizac&o, local onde se realizou o evento. Titulo da publicacgéo. Local

de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas inicial-final da parte.

ORLANDO FILHO, J.; LEME, E. J. de A. Utilizacéo agricola dos residuos da

agroindustria canavieira. In: SIMPOSIO SOBRE FERTILIZANTES NA

AGRICULTURA BRASILEIRA, 2.,1984, Brasilia. Anais... Brasilia:

EMBRAPA, Departamento de Estudos e Pesquisas, 1984. p. 451-475.

NOTA: quando se tratar de mais de um evento, realizados simultaneamente, deve-se seguir
as mesmas regras aplicadas a autores pessoais.

9.5 PERIODICOS

a) Periddicos no todo |

TITULO DO PERIODICO. Local: Editora ou Entidade responsével, data de inicio-
encerramento da publicagdo, se houver. Periodicidade.

Elementos Essenciais Elementos Complementares
Titulo do periddico; Periodicidade
Local da publicacéo Indicagdo de indices;
Edicdo (nimero); Mudanca/incorporacao de
Editora; titulo;
Data de inicio e encerramento da publicacédo ISBN.

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAQAO. Séo
Paulo: FEBAB, 1992-1993. Semestral.

b) Fasciculo |

TITULO DO PERIODICO. Local de publicagio (cidade): Editora, volume, niimero,
més e ano.

VEJA. Sdo Paulo: Abril, v. 31, n. 1, jan. 1998.

c) Artigo |

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou ndo) Local
de Publicacdo, Nimero do Volume, Numero do Fasciculo, Paginas inicial-final, més e
ano.

PAIM, I.;NEHMY, R.M.Q. Questdes sobre avaliacdo da informagdo: uma abordagem
inspirada em Giddens. Perspectivas em Ciéncia da Informacao, Belo Horizonte, v. 3,
n. 2, p. 81-95, jul./dez. 1998.
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d) Jornal |

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Jornal, Local de Publicagdo, dia,
més e ano. Numero ou Titulo do Caderno, se¢do ou suplemento e, paginas inicial e final
do artigo.

OLIVEIRA, W. P. de. Judd: Educacédo fisica e moral. O Estado de Minas, Belo
Horizonte, 17 mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7.

SUA safra, seu dinheiro. Folha de S. Paulo, S&o Paulo, 17 ago. 1995. 2. cad. p. 9.

9.6 DOCUMENTOS ELETRONICOS

a) Publicacdes em CD-ROM |

AUTOR do arquivo. Titulo do arquivo. Extensdo do arquivo. Local, data.
Caracteristicas fisicas, tipo de suporte. Notas.

MEDEIROS, L. Apostila.doc. S&o Paulo, 20 maio 2004. 1 arquivo (605 bytes). CD-
ROM. Word for windows.

b) E-Mail |

AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por: < e-mail do destinatario>. data de recebimento, dia més e ano.

TAVARES, M. Conferéncia [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por:
<sabinomotta@uti.psi.br>. Acesso em: 14 out. 1998.

Nota: As informacbes devem ser retiradas, sempre que possivel, do cabecalho da
mensagem recebida. Quando o e-mail for copia, poderdo ser acrescentados os demais
destinatarios apds o primeiro, separados por ponto e virgula.

¢) Home page institucional |

AUTOR (se conhecido). Titulo. Endereco ftp:, login: , caminho:, Data de acesso.

UNIVERISDADE FEDERAL DE UBERLANDIA. Condigdes de ofertas dos cursos
ministrados. Disponivel em: <http://www.ufu.br/condi¢des/ofertas.>. Acesso em: 22
set. 2005.
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d) Lista de discussdes |

TITULO DA LISTA. Indicacio de responsabilidade (se houver). Local. Disponivel em:
<endereco eletrdnico>. Data de acesso:

LISTA de discussdo da Comunidade da Faculdade de Administracdo e Informatica.
Disponivel em: <fai-1-request@fai-mg.br>. Acesso em: 25 out. 2007.

e) Monografias consideradas no todo (Online) |

AUTOR. Titulo. Local (cidade): editora, data. Disponivel em: < endere¢o>. Acesso em:
data.

POUBEL, Rafael de Oliveira. Habitos alimentares, nutricdo e sustentabilidade:
agroflorestas sucessionais como estratégia na agricultura familiar. Brasilia, DF: UnB, 2006.
Disponivel em: <http://www.agroflor esta.net/artigos/tese_rafael_poubel.pdf>. Acesso em:
07 jan. 2009.

f) Publicac6es periddicas consideradas no todo (Online) |

TITULO DA PUBLICACAO. Local (cidade): Editora, volume, nimero, més, ano.
Disponivel em: <endere¢co>. Acesso em: dia més abreviado ano

CIENCIA DA INFORMACAO. Brasilia, v. 26. n.3, 1997. Disponivel em :
<http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 19 maio 1998.

g) Artigos de periddicos em meio eletronico |

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou nao), Local de
Publicagdo, Numero do Volume, Nimero do Fasciculo. Informagdes pertinentes ao suporte
eletronico.

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou nao), Local de
Publicacdo, Numero do VVolume, Numero do Fasciculo. Disponivel em: < Endereco
eletrbnico >. Acesso em: dia més abreviado ano.

GOMES, L. F. Sumulas vinculantes e independéncia judicial. Revista dos tribunais, Séo
Paulo, v. 86, n. 739, maio 1997. 1 CD-ROM.

FRAGA, O. Heitor Villa-Lobos. Revista Eletronica de Musicologia, Curitiba, v. 1, n. 1,
set. 1996. Disponivel em: <http://www.cce.ufpr.br/~rem/rem.html>. Acesso em: 2 set. 1998.

h) Matéria de jornal em meio eletrnico |

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local de Publicacéo, data da
publicacdo. Numero do titulo do caderno, se¢do ou suplemento. Pagina do artigo
referenciado. NUmero de ordem das colunas. Informag6es pertinentes ao suporte eletrdnico.

COSTA, R. Projeto de demisséo de servidor esta pronto. O Estado de Sao Paulo, S&o
Paulo, 22 set. 1998. Politica. p. 2. Disponivel em: <http://www.estado.com.br>. Acesso em:
22 set. 2000.
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GLOSSARIO
O Glossario apresentado a seguir foi elaborado por UTP (2012, p. 129-137):
Abreviatura: representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de suas silabas ou letras.

Agradecimento: sdo expressdes de gratiddo as pessoas que contribuiram efetivamente para o

desenvolvimento do trabalho.

Analise e Discussdo dos Resultados: parte do desenvolvimento que tem a funcdo de analisar e
interpretar os dados obtidos nos procedimentos metodolégicos levando em conta o referencial
tedrico. Pode haver uma comparagdo entre a prética e a teoria, apresentando no que ambas se
completam, se corroboram ou se contradizem. Os gréficos estatisticos e os relatos de testes e
validac@es sdo analisados e comentados, analisando se as informac6es e provas obtidas confirmam

ou rejeitam as hipoteses.

Anexo: texto ou documento nédo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagdo, comprovacao
e complementa o trabalho. Sdo anexos também os trabalhos do proprio autor, porém néo realizados
especificamente para o trabalho atual.

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor para o trabalho atual, a fim de complementar

sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do texto.

Apud: do latim, significa “citado por”, “conforme”, “segundo”.

Artigo de revisdo: Parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute informagfes ja

publicadas.

Artigo original: Parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens originais.

Autor-entidade: quando o autor ndo é uma pessoa fisica, mas, sim, instituicdo(0es),
organizagdo(Bes), empresa(s), comité(s), comissdo(0es), evento(s), entre outros, responsavel(eis)

por publicaces em que n&o se distingue autoria pessoal.
Bibliografia: conjunto de livros sobre um assunto.

Capa: protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informagdes para a sua

identificacéo.



Cartografico: descrigdo ou tratado sobre mapas. Relativo a cartografia, que é o conjunto de estudos
e operagdes cientificas, técnicas e artisticas que orienta os trabalhos de elaboragdo de cartas
geograéficas.

Cf.: confira, confronte.

Citacgéo de citagéo: citacdo direta ou indireta de um texto ao qual ndo se teve acesso em versédo
original. Veja Apud.

Citacdo direta: transcricdo literal de parte da obra de um autor consultado. A citacdo direta é uma

copia da informacdo de uma obra, usando as mesmas palavras do original.

Citagdo indireta: texto redigido com base na ideia de outro(s) autor(es). A citagéo indireta € uma
copia da informacao de uma obra, ndo usando as mesmas palavras do original, mas, sim, reescrita

com as proprias palavras de quem esté fazendo a citagao.

Citagdo: Mencado, no texto, de uma informag&o extraida de outra fonte. Veja, também, NBR 10520.

Coleta de dados: uma técnica para extrair/ coletar dados para a pesquisa. Sdo exemplos de técnicas
de coleta de dados: questionarios, formularios, testes, observacgao sistematica, pesquisa de mercado,

entre outros.

Cronograma: representacdo grafica da data prevista da execugdo de um trabalho, na qual se

registram 0s prazos em que se deverdo executar as suas diversas fases.

Dedicatoria(s): consiste na homenagem que o autor presta, oferecendo o seu trabalho a determinada

pessoa ou pessoas que colaboraram durante o tempo de desenvolvimento da pesquisa.

Destaques gréaficos: uso de aspas, negrito, sublinhado, itélico, letras maitsculas e outras formas de

realce.

Dissertacdo: trabalho académico que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua extensao,
com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informac@es sob a coordenacdo de um orientador

(doutor), visando a obtencdo do titulo de mestre. N&o requer originalidade.

Elementos pds-textuais: Elementos que aparecem apos o texto (a conclusdo é o tltimo elemento
do texto) e que servem para complementar o trabalho, tais como: referéncias, glossario, apéndices,

anexos e indices.
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Elementos pré-textuais: Elementos que antecedem o texto (a introdugéo € o primeiro elemento do
texto) com informagGes que ajudam na identificagéo e na utilizagéo do trabalho, tais como: folha
de rosto, agradecimentos, dedicatorias, epigrafes, resumos, listas de ilustracbes e sumario.
Elementos textuais: Parte do trabalho em que é exposta a matéria: introducéo, desenvolvimento (os

capitulos e subcapitulos) e concluséo.

Empirico: do grego empeirikds, “que se guia pela experiéncia”, baseia seus conhecimentos na

experiéncia préatica, deixando em segundo plano a teoria e as verdades reveladas pela crenca.

Epigrafe: fragmento de texto, cita¢do curta, titulo, pensamento, provérbio, frase ou outra inscricao,
seguida de indicac&o de autoria (se houver), relacionada com o contetdo do trabalho, que serve de

tema ao assunto ou para resumir o sentido ou situar a motivagdo da pesquisa.

Errata: lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das devidas corre¢Ges. Apresenta-

se, quase sempre, em papel avulso ou encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso.
Espacamento: espago deixado entre linhas, letras ou palavras.

Estagio: atividade prestada comumente por estudantes. Permanéncia em algum posto, servi¢o ou

empresa, durante um tempo, para efeito de aprendizagem e aprimoramento profissional.

Estatuto: regulamento ou conjunto de regras de organizagdo e funcionamento de uma coletividade,

instituicdo, 6rgdo, estabelecimento, empresa publica ou privada.

Fasciculo: cada um dos cadernos ou folhetos que integram uma obra maior e que vdo sendo

publicados por partes.

Ficha catalogréfica: ficha que obedece a critérios de catalogacdo da obra. Registro das informacdes
que identificam a publicacdo na sua situacao atual, incluindo o Ndmero Internacional Normalizado
para Livro (ISBN).

Folha de aprovacéo: folha que contém os elementos de registro da aprovacao do trabalho, tais

como as assinaturas dos avaliadores.
Folha de rosto: folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho.

Formatacéo: dar formato a um documento ou texto, acertando margens, espacamento, tipo e

tamanho da fonte, entre outros.



Fundamentacdo tedrica: parte do desenvolvimento que visa apresentar os conceitos teodricos
publicados sobre o assunto em questdo. A fundamentacao tedrica é marcada pelas citacGes, pelas
referéncias, pela pesquisa bibliografica. O texto de fundamentagdo tedrica pode ser originado a
partir do elemento “referencial tedrico” do projeto de pesquisa, expondo teorias de base, revisao de

literatura e/ou trabalhos relacionados a pesquisa.

Glossério: relagdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro,
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definigoes.

Hipdotese: solucdo provisoria para um problema de pesquisa, que pode ser verdadeira ou falsa, mas,
unicamente a titulo de um principio a partir do qual se pode deduzir um determinado conjunto de

consequéncias; suposicdo, conjectura.
Ibidem: do latim e significa “na mesma obra”. Abreviagao: Ibid.

Iconograéfico: relativo & iconografia, que é estudo descritivo da representagdo visual de simbolos e
imagens tal como se apresentam nos quadros, gravuras, estampas, medalhas, efigies, retratos,

estatuas e monumentos de qualquer espécie, sem levar em conta o valor estético que possam ter.
Idem: do latim e significa “o mesmo autor”. Abreviagdo: Id.

llustracdo: desenho, gravura, imagem que acompanha um texto com a finalidade de complementar,

exemplificar ou explicar o conteudo desse texto.

indice analitico: apresenta titulos e subtitulos em ordem alfabética, acompanhados das paginas

onde estdo no interior do trabalho.

indice cronoldgico: apresenta datas em ordem crescente, acompanhadas das paginas onde estio no

interior do trabalho.

indice onomastico: apresenta nomes de pessoas em ordem alfabética, acompanhados das paginas

onde estdo no interior do trabalho.

indice remissivo: apresenta titulos, subtitulos e palavras ou termos técnicos relacionados ao

contetdo, em ordem alfabética, acompanhados das paginas onde estdo no interior do trabalho.

indice: lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete
para as informacdes contidas no texto; lista alfabética dos capitulos ou se¢des de uma obra com

indicacdo da pagina respectiva.
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Lato sensu: do latim, significa “em amplo sentido”. As pds-graduagdes lato sensu compreendem
programas de especializacéo e incluem os cursos designados como MBA - Master Business. Com
duracdo minima de 360 horas e, ao final do curso, o aluno obteré certificado e ndo diploma, ademais
sdo abertos a candidatos diplomados em cursos superiores e que atendam as exigéncias das
instituicOes de ensino - art. 44, 111, Lei n® 9.394/1996.

Loc. cit.: abreviacdo de loco citato. Do latim e significa no lugar citado.

Lombada: parte da capa do trabalho que retine as margens internas das folhas, sejam elas

costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

Metodologia: corpo de regras e providéncias estabelecidas para realizar uma pesquisa; método. Os
métodos de Abordagem, de Procedimento e bem como as Técnicas para Coleta de Dados compdem

a metodologia de uma pesquisa.

Monografia: mon(o)- + -grafia, sendo a descricdo de um sé género, definido como método
monografico. Como documento, é um trabalho escrito acerca de determinado ponto da histéria, da
arte, da ciéncia, ou sobre uma pessoa ou regido. E uma modalidade de trabalho académico que

implicando em andlise, critica e reflexdo sobre um Unico tema de forma pormenorizada.
NBR: Norma Brasileira.

Normas Técnicas: neste livro, sdo as orientaces para elaborar trabalhos académicos, segundo as
NBRs propostas pela ABNT.

Notas de fim de texto: indicacdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor

ou editor, colocadas ao final do capitulo ou do texto.

Notas de referéncia: notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra onde

0 assunto foi abordado.

Notas de rodapé: indicacOes, observacdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou
editor. Sdo colocadas na parte inferior da pagina e podem também aparecer na margem esquerda

ou direita da mancha gréfica.

Notas explicativas: Notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacGes, que nédo

possam ou nao precisam ser incluidos no texto.

Op. cit.: abreviagao de Opus citatum, do latim e significa “obra citada”.
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Paginacao: apresentacdo dos numeros das paginas, seguindo ordem padrao.

Palavras-chave: palavra representativa do contetido do documento, escolhida, preferentemente, em
vocabulério controlado. O mesmo que descritores.

Paper: artigo cientifico.

Paréfrase: interpretacdo ou traducdo em que o autor procura seguir mais o sentido do texto que a
sua letra. Tipo de citagdo indireta que mantém aproximadamente o mesmo tamanho do texto

original.

Passim: do latim e significa “aqui e ali”, em diversas passagens. Utilizado quando citam-Se diversas

passagens de um texto, sem especificacéo de pagina.

Patente: carta oficial de concessdo de um titulo, posto ou privilégio; registro de uma invengdo ou
descoberta, oferecido pelo governo para garantir a propriedade ao autor, bem como uso e exploracao

exclusiva.

Periddicos: edicGes em fasciculos ou partes, com intervalos regulares ou irregulares, seja na forma

impressa ou outra. Veja definigdo para “Publicacdo periddica cientifica”.

Plagio: Reproducéo de obra, que ndo pertenca ao dominio publico — na integra ou em partes — sem
autorizacao do autor e divulgando-a como se fosse de sua autoria, constituindo-se crime e como tal
passivel de punicdo legal (Lei de Violagdo de Direito Autoral, CP Art. 184, § 3°, L. 9.610/98 —

Direitos patrimoniais do autor).

Pos-Textuais: Veja defini¢do para “Elementos pos-textuais”.

Prenome: nome que precede o de familia; primeiros nomes antes do Sobrenome.
Pré-Textuais: Veja defini¢do para “Elementos pré-textuais”.

Procedimentos Metodoldgicos: parte do desenvolvimento na qual sdo apresentadas as formas
utilizadas para resolver o problema da pesquisa, tais como a descricdo dos métodos usados e
técnicas para coleta de dados empiricos (dados baseados na experiéncia e na observacao: pesquisa
documental, de campo ou em laboratdrio, atraves de entrevistas, questionarios e outras). Pode-se
gerar graficos estatisticos ou relato de testes e validacfes a fim de indicar a viabilidade técnica e

econdmica da pesquisa. O texto de procedimentos metodolégicos pode ser originado a partir do



elemento “metodologia” do projeto de pesquisa, que informa como, onde ¢ com qué o estudo foi

conduzido.

Protétipo: produto fabricado unitariamente ou feito de modo artesanal segundo as especificagdes
de um projeto, com a finalidade de servir de teste antes da fabricacdo em escala industrial. Uma
versdo preliminar, geralmente reduzida para ser testada e aperfeigoada.

Publicacao periodica cientifica: Um dos tipos de publicacdes seriadas, que se apresenta sob a
forma de revista, boletim, anuério etc., editada em fasciculos com designacdo numérica e/ou
cronolégica, em intervalos pré-fixados (periodicidade), por tempo indeterminado, com a
colaboragéo, em geral, de diversas pessoas, tratando de assuntos diversos, dentro de uma politica

editorial definida, e que é objeto de NUmero Internacional Normalizado (ISSN).
Recuo: Afastamento do texto em relagdo a margem.

Recursos financeiros: riquezas, fundos, meios de que se pode dispor ou se precisa para

operacionalizar o que se pretende.

Recursos graficos: tudo aquilo que se dispde/ precisa para destacar palavras, frases ou titulos, como

negrito, italico, maitsculas ou outro.

Recursos humanos: pessoas com aptidfes naturais, dons, talentos, faculdades ou dotes que se

dispde para trabalhar, ajudar, colaborar ou operacionalizar o que se pretende.

Recursos instrumentais: tudo aquilo que se dispde/ precisa para trabalhar ou operacionalizar o que

se pretende, como equipamentos e materiais.

Referéncia: individualmente, a referéncia de uma obra é conjunto padronizado de elementos
descritivos retirados dessa obra (como seu titulo, seu autor, etc), que permite sua identificacéo
propria. Coletivamente, “referéncias” € uma listagem das obras utilizadas como fonte de pesquisa

para um trabalho, tais como livros, sites, palestras, legislacdo, artigos, entre outras.

Resumo: apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visdo rapida e

clara do contelido e das conclusdes do trabalho.

Resumo critico: resumo redigido por especialistas com analise critica de um documento. Também
chamado de resenha. Quando analisa apenas uma determinada edi¢éo entre vérias, denomina-se

recensao.
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Resumo em lingua estrangeira: versdo do resumo para idioma de divulgacéo internacional.

Resumo indicativo: indica apenas os pontos principais do documento, ndo apresentando dados
qualitativos, quantitativos, etc. De modo geral, ndo dispensa a consulta ao original.

Resumo informativo: informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusdes do

documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.

Separata: edicdo avulsa que contém artigos e outros tipos de trabalhos que constituem parte de
uma publicacdo. Separatas podem ser feitas de uma publicacdo periddica, de livro, de anais de

eventos cientificos etc.
Sigla: Reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacéo ou titulo.
Simbolo: Sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma acéo.

Stricto sensu: do latim, significa “sentido restrito”. As pos-graduagdes stricto sensu compreendem
programas de mestrado e doutorado abertos a candidatos diplomados em cursos superiores de
graduacao e que atendam as exigéncias das instituicdes de ensino e ao edital de sele¢éo dos alunos.(
art. 44, 111, Lei n® 9.394/1996. ) Ao final do curso o aluno obtera diploma.

Sumaério: Enumeragdo das principais divisoes, se¢des e outras partes do trabalho, na mesma ordem

e grafia em que aparece no decorrer do texto.

Tabela: elemento demonstrativo de sintese que constitui unidade autdnoma, ndo devendo ser

delineada a direita e a esquerda, por tracos verticais.

Tema: assunto que quer provar ou desenvolver. Defere de titulo, posto que o titulo é o nome dado
ao texto. Difere de tese, posto que tese é uma proposicdo que se apresenta para ser defendida, ou

seja, é 0 posicionamento do autor perante o tema.
Termo de aprovacdo: o mesmo que folha de aprovagdo. Ver definigdo para “Folha de Aprovagao”.

Tese: ¢ uma modalidade de trabalho académico que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real contribuicdo para a
especialidade em questdo. E feito sob a coordenagio de um orientador (doutor) e visa a obtencéo

do titulo de doutor, ou similar.

Titulacao: ato ou efeito de titular. Grau académico conferido por escola superior.



Transcricao: fazer copia.

Tridimensional: que tem trés dimensdes e da a sensacdo de relevo. Como fonte de pesquisa, 0s
documentos tridimensionais compreendem: esculturas, maquetes, objetos e suas representacdes
(fosseis, esqueletos, pegas de museu, animais empalhados, entre outros), monumentos e outros do

tipo.

Verbete: conjunto de definicbes e exemplos a cada um dos vocébulos que fazem parte da

organizacdo de um dicionario, de um glossario ou de uma enciclopédia.
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APENDICE A - INSTRUCOES DE FORMATACAO

_ _ Continua
INSTRUCOES DE FORMATACAO DO DOCUMENTO
Itens Fonte |Entrelinha Formatacéo
Nome do Autor | Times 12 15 Ver modelo no Apéndice B
@
% Titulo Times 12 1,5 Idem
>
Local / Data Times 12 1,5 Idem
Nome do autor e titulo, grafados
LOMBADA Times 14 - longitudinalmente conforme descrito em
5.1.1
EALSA FOLHA DE _ Conforme descrito para a folha de rosto
ROSTO Times 12 em5.2
Ver modelo Apéndice B
n Natureza do Times 12 Justificado, recuo de 7 cm
'®) Trabalho :
g = _ : Simples
5 % Area de Times 12
_| ~
o5 concentracéo
M| Demais dados | Times 12 1,5 Idénticos ao da capa. Ver Apéndice C.
Elaborada pela biblioteca, aparece na
FICHA parte inferior do verso da folha de rosto,

Times Simples

CATALOGRAFICA conforme descri¢cdo em 5.2.3

Ver modelo Apéndice D

ERRATA Times Simples Inserido logo apds a folha de rosto

FOLHA DE
APROVACAO

Conforme descri¢do em 5.2.4

Times 12 15 Ver modelo Apéndice E

Presta-se homenagem a uma ou mais
pessoas ou institui¢cbes. Colocado no canto
inferior da pagina.

Ver modelo Apéndice F

DEDICATORIA (S) | Times 12 | Simples

Titulo centralizado, letras maitsculas.

AGRADECIMENTOS | Times 12 1,5 Ver modelo Apéndice G

Conforme descricdo em 5.2.7

EPIGRAFE Times 12 | Simples Ver modelo Apéndice H
A palavra RESUMO em letras maidsculas,
RESUMO Times 12 | Simples sl [k,

Conforme descrigéo em5.2.8
Ver modelo APENDICE |
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Concluséo
INSTRUCOES DE FORMATACAO DO DOCUMENTO
Itens Fonte | Entrelinha Formatacéo
Lista dNe Times 12 15 Ver modelo Apéndice J.
llustracoes
— | Listade Figuras | Times 12 1,5 Ver modelo Apéndice K.
n
;l Lista de
& | Abreviaturase | Times 12 1,5 Ver modelo Apéndice L
siglas
et i Times 12 15 De pouco uso.
Simbolos
SUMARIO Times 12 1,5 Ver modelo Apéndice M.
Corpo do Texto | Times 12 1,5 Introducéo, desenvolvimento, conclusdo
. N Maidsculas, com negrito, espacamento entre
T|tulo_da§ _Segoes Times 12 1,5 linhas 1,5, com zero ponto antes e 12 pontos
primarias denoi
epois.
T|tu_Ios da§ Times 12 1,5 Conforme orientacGes no Capitulo 4.
demais Secdes
,-_,-', Citaca . Recuo de 4 cm da margem esquerda; sem aspas;
X Itado de mais | r, 10 | Simpl lar uma linha ant ma depoi
o de trés linhas imes imples pular uma linha antes e uma depois.
@) Ver detalhes no Capitulo 11.
Digitar dentro das margens separada do texto
Notas de Rodapé | Times 10 | simples com trago ho(rjlzontal continuo de 3 cm, a partir
a margem esquerda.
Ver detalhes no Capitulo 6.
Legendas -
ilustracGes e Times 10 | Simples A partir da margem esquerda.
tabelas
REFERENCIAS Times 12 | Simples Conforme descrito no capitulo 9.
" . Conforme descrito ap0s as Referéncias e antes
GLOSSARIO Times 12 dos Apéndices.
APENDICE (S) Times 12 Conforme descrito em 5.4.3
ANEXO (S) Times 12 Conforme descrito em 5.4.4

QUADRO 3 - Fonte, entrelinhas e formatacdo das varias partes do documento
FONTE: Elaboragao prépria
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APENDICE B — MODELO DE CAPA OU FALSA FOLHA DE ROSTO

FAl - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR EM GESTAO, :
1

TECNOLOGIA E EDUCACAO :
POS-GRADUACAO EM (NOME DO CURASO) |

1

1

<“----p Nome da Instituicdo e curso: Inserir na
P B — margem superior: Times New Roman
' Margem esquerda: : tamanho 12, em negrito e maidsculas.
3cm. 1

r

1

1

1

1

: Alinhamento ao centro e 1,5 de espagamento
! entrelinhas.

[

ANA LUISA AYRES
CAROLINA NUNES

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1 : Autor(es): Tinges New Roman
X . tamanho 12, em negrito e em
1 1 mailsculo. Alinhamento ao
: : centro e 1,5 de espacamento
1 1 entrelinhas. Equidistante do nome
: : do curso e titulo do trabalho.
1 1
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

: Titulo da publicagédo:Times New Roman

1 tamanho 12, em negrito e maiusculas.

: Alinhamento ao centro e 1,5 de espagamento
1 entrelinha. O titulo vem no meio da pagina..

T
: : Local e ano: Inserir na margem 1
I inferior: Times New Roman :
[ | .
1l tamanho 12, em negrito e 1
: : maiusculas. Alinhamento ao centro : * ==
| | €espagamento entrelinhas de 1,5cm. 1 |m=—————— Lo n -
e e e ! 1 Margem direita: 2 cm.
o e e e e e e e e e o
I v 3 i
! SANTA RITA DO SAPUCAI I
1
! 1
! 2023 .
e e e
USRS 1 f'
! Margem inferior: 2 cm. 1 [
o e N

FIGURA 10 - Falsa folha de rosto
FONTE: Elaboragéao prépria



APENDICE C — MODELO DE FOLHA DE ROSTO

e i 1.
E FAI — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR EM GESTAO, E
E TECNOLOGIA E EDUCACAO E
POS-GRADUACAO EM (NOME DO CURSO)
1 1
|1 Tudo igual a Capa. Acrescentase | i
: | somente a natureza do trabalho.. : :
| ] |
: ANA LUISA AYRES :
| CAROLINA NUNES |
1 1
: :
: :
1 1
1 1
: :
1 1
X MARKETING OLFATIVO EM BIBLIOTECAS !
| | Natureza do trabalho: deve ser inseridoa | !
P! direita da pagina com recuo de 7 cm a 1 !
1 : esquerda com entrelinhas simples. Fonte 1
|1 tamanhol2, equidistante entre titulo e local : 1
| : da niuihlicacin 1 :
1 1
: Monggrafia apresentada a FAI, para |
: obtencdo do titulo de Especialista em !
X Marketing, sob a orientacéo da Prof® Dre. |
: Ana Maria de Sa. !
: :
1 1
1 1
: :
1 -

! SANTA RITA DO SAPUCAI i
i 2023 :
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FIGURA 11 — Folha de rosto
FONTE: Elaboragao prépria



APENDICE D — MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA

A ficha catalogréfica deve ser |
inserida no verso da Folhade |
Rosto, na parte inferior da ]
pagina; deve ser feita porum |
profissional Bibliotecério. :

D5989
001.4
Diretrizes para elaboracéo de trabalhos cientificos: padrdo ABNT

e adaptacdo as normas institucionais da FAI / Organizagdo de
Livia Renata Santos; colaboracdo de Elen Maria Ferreira
Terra; revisdo de José Claudio Pereira... [ et al. ]. — 4. ed. —.
Santa do Sapucai: FAI, 20009.
111 p.:il.

ISBN 85-98408-02-6.

1. Normalizagdo. 2. Normas-documentos académicos. 3.
Metodologia-cientifica.

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = e e e = e e = = e e e e e e e = = = e = e = e e e e e e e e

FIGURA 12 - Modelo de ficha catalografica
FONTE: Elaboragéao prépria
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APENDICE E - MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

FAl - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR EM GESTAO,
TECNOLOGIA E EDUCACAO
POS-GRADUACAO EM DESENVOLVIMENTO
DE SISTEMAS CORPORATIVOS

AUTORA: DARCIANE MARIA RODRIGUES
TITULO: QUA_\g)VADES DE APLICACOES WEB

: : Autor(es) e Titulo):Times New Roman :
1 I tamanho 12, em negrito e em 1
: I maiusculo. Alinhamento a esquerda :
P ] e espacamento de 1,5. 1

I BANCA EXAMINADORA: maiusculo e negrito, :
B times 12, esp. 1,5. 1
: Orientadores e avaliadores, inicial maitdscula. :

Orientador(a) <nome>

Avaliador(a) 1 <nome>

Data de Aprovagdo: Times New
Roman tamanho 12, em negrito.
Alinhamento a esquerda e
espacamento de 1,5. Situado nas
duas Gltimas linhas da folha.

Avaliador(a) 2 <nome>

Local e data da aprovagao: _ / [/

FIGURA 13 - Folha de aprovacédo
FONTE: Elaboracéo prépria



APENDICE F — MODELO DE DEDICATORIA

24 espacos 1,5 em branco entre o
topo e o texto.

Texto em Times New Roman
tamanho 12, alinhamento
justificadoa, com espacamento
simples e o texto ndo pode
ultrapassar a metade da pagina.

A todos que, direta e indiretamente,
contribuiram para realizagdo, divulgagao e
sucesso deste trabalho. A Professora Maria
Christina Abrahdo - falecida em 2006 -
mestre em Educacdo, especialista em
Lingua Portuguesa e em Metodologia da
Comunicagao e Expressao, 0
reconhecimento da equipe organizadora
por sua dedicacdo e generosa colaboragao.
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FIGURA 14 - Dedicatéria
FONTE: Elaboragao prépria




APENDICE G — MODELO DE AGRADECIMENTOS

trabalho.

Titulo centralizado com
espacamento entrelinhas de 1,5,
zero ponto antes e 12 pontos
depois, fonte Times New Roman
tamanho 12, em negrito.

Fonte Times New Roman
tamanho 12, alinhamento
justificado (ou com recuo de 1,25
cm), com espacamento de 1,5
entre linhas e 12 pontos antes e
depois.

v

AGRADECIMENTOS

dos documentos para realizagdo da pesquisa.

Aos alunos, professores, colaboradores e revisores pelo apoio e pelas

discuss@es criticas que, em muito, enriqueceram a realizacdo deste

A empresa xxxxxxxxx, pelo apoio financeiro e pela disponibilidade
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FIGURA 15 - Agradecimentos
FONTE: Elaboracéo prépria



APENDICE H — MODELO DE EPIGRAFE

Texto em Times New Roman
tamanho 12, alinhamento a
direita, entre aspas, com
espacamento simples, seguido de
indicacdo de autoria.

v

“S6 sabemos com exatiddo quando
sabemos pouco; a medida que vamos
adquirindo conhecimentos, instala-se a
davida" (GOETHE, 2005).
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FIGURA 16 - Epigrafe
FONTE: Elaboracéo prépria



APENDICE | - MODELO DE RESUMO

Titulo centralizado com
espagamento entrelinhas de 1,5,

zero ponto antes e 12 pontos Texto com alinhamento justificado,
depois. Texto em maiusculas, \ paréagrafo Unico, espagamento
negrito, fonte Times New Roman RESUMO simples com 12 pontos antes e depois.
tamanho 12. ¢

1

|

: As formas de acesso a informagcéo, assim como as de disseminacio, |
| tornaram-se imprescindiveis no mundo atual, evoluindo desde os |
I primdrdios da ciéncia, quando tudo era feito por correspondéncia |
: pessoal até a explosdo informacional vivida hoje. O trabalho que |
: uma pesquisa cientifica proporciona sé tera seu valor se puder ser |
\ apreciado pela comunidade cientifica. Desta forma, o presente |
\ trabalho abordara dois servicos de alta relevancia na disseminacdo |
\ e recuperagéo da informacéo, sendo eles o Programa de Comutagédo
! Bibliografica (COMUT) e o acesso aos documentos digitais on- |
! line. Ambos os servigos com suas vantagens e desvantagens tém, |
! por fim, um mesmo objetivo: o fornecimento de informagdo. |
! Atraves de um estudo de caso mdltiplo, de carater exploratério e !
! descritivo, a pesquisa analisara, baseada em fatos comprovados, a !
' demanda atual do COMUT em contraste a atual disponibilidade e !
' facilidade de acesso a informagdo que a Internet oferece, !
' concluindo ou ndo, uma passividade entre ambos os servigos, ou !
! seja, ambos coexistirem. !
: :
| |
1 1
I I
| |
| |
| |
| |
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
I I
| |
| |
| |
| |
1 1
I I
| |
| |
| |
| |
1 1
:

Palavras-chave: Comutacdo bibliogréfica. Documentos digitais
on-line.  Recuperacdo da  informacdo.
Disseminacéo da informacao.

T

Palavras-chave separadas entre si por
ponto e finalizadas por ponto.

FIGURA 17 — Resumo

FONTE: Elaboracéo prépria

NOTA: O resumo na lingua vernacula é obrigatério, porém na lingua estrangeira é opcional, de acordo com o
curso.




APENDICE J - MODELO DE LISTA DE ILUSTRACOES

Ll e e e e e e e e e e e e e
1
1
1
I ~
' LISTA DE ILUSTRACOES
:
| TABELA 1 - Estatistica de bibliotecas cadastradas N0 COMUT ......vvvvvvvveeerersersesssres, 18
1
i TABELA 2 - Histérico estatistico de solicitagdes de copias do COMUT............cocvvviinn 19
| TABELA 3 - Estatistica de atendimento do COMUT nos GItimos 4 anos....................... 20
I Ve
! GRAFICO 1 - Percentagem de alunos que afirmaram conhecer o COMUT...................... 53
i GRAFICO 2 - Fator de escolha do Servigo de informacao.........ccocevvevveieiciniien e 53
I re
! GRAFICO 3 - Frequéncia de utilizagdo da Internet como meio de pesquisa..................... 54
i GRAFICO 4 - Frequéncia de solicitagdo de documentos via COMUT...........cc..covvvererne. 55
! o
! GRAFICO 5 - Frequéncia de busca de documentos via Internet............cccocevevvevvnnniennennen, 56
|
1
1
1
1
1
: Atengdo: todos os itens desta lista foram agrupados em uma lista de ilustracdes
: pois, ndo havia 10 elementos de cada item (tabela e grafico).Caso haja mais de
1 10 elementos sera necessario criar um lista para o item (tabela e grafico) como
: mostra o modelo da lista de figuras.
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

e e e e e e e e e e e e mmmmmm e mm o

FIGURA 18 - Lista de ilustragdes
FONTE: Elaboracéo prépria
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APENDICE K — MODELO DE LISTA DE FIGURAS

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 — Hustrago do diSCO MgId0 ......cccourerueeieriririe e
FIGURA 2 — llustracdo técnica de alocagdo contigua .........cccveveivveseneriecvesieie s

FIGURA 3 — llustracdo técnica de alocacdo por lista encadeada .........cccocervveivriernnas

FIGURA 4 — llustracdo técnica de alocacéo por lista encadeada com indice

1

|

|

|

1

I

I

I

:

1

1

L}

1

1

1

:

| FIGURAS5 - lustrac@o técnica de alocagao INAeXada .........cccovvvvveeerrisereerinneeees
I Ve

! FIGURA 6 — Area de sistema e area de dados de uma partiao ...,
I FIGURA 7 — Hexadecimal do SEtOr de BOOT «......veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseesens veeenn.
1

! FIGURA 8 — Diretorio raiz com a tabela de alocag@o de arquivos ...........ccoeevrieuenne
i FIGURA 9 — Hexadecimal da tabela de alocagao de arquivos .............c.....ccc.eeveennne.
I

! FIGURA 10 — llustragdo entrada de diretorio do sistema TAA 16 ......cccoecvvverinenne
| FIGURA 11 — Hexadecimal do diretOrio raizZ ..........cc.ocoevreerrerreresseneiessessessesennnn,
I

I

I

:

1

1

1

1

1

|

1

I

I

I

|

|

1

:

1

1

1

1

I

I

|

|

|

1

I

I

I

|

FIGURA 12 — llustragdo entrada de diretorio do sistema TAA 32 .....cccovvevvveriniennns

FIGURA 19 - Lista de figuras
FONTE: Elaboracéo prépria
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APENDICE L —- MODELO DE LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

AMD -
ARPA -
BDB -
BDTD -
BMP -
CBBU -
CCN -
COMUT —
CvT -
FAFICH —
FINEP -
GESAC —

GIF

1
1
1
1
1
1
1
:
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
1
1
1
1
1
1
1
:
i IBBD
1
:
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
!
1

IBGE
IBICT -

IP —
ISI -
JPEG -
MCT -
MEC -
NIB -
NSF —

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Advanced Micro Devices

Advanced Research Projects Agency
Biblioteca Digital Brasileira

Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes
Bitmap

Comissao Brasileira de Bibliotecas Universitarias

Catéalogo Coletivo Nacional

Programa de Comutacdo Bibliografica

Centro Vocacional Tecnoldgico

Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas
Financiadora de Estudos e Projetos

Governo Eletrénico Servico de Atendimento ao
Cidadéo

Graphics Interchange Format

Instituto Brasileiro de Biblioteconomia e
Documentacéo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
Instituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e
Tecnologia

Internet Protocol

Institute for Scientific Information

Joint Photographic Experts Group

Ministério da Ciéncia e Tecnologia

Ministério da Educacéo e Cultura

Nucleo de Informéatica Biomédica

National Science Foundation

FIGURA 20 - Abreviaturas e siglas

FONTE: Elaboracéo prépria
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APENDICE M — MODELO DE SUMARIO

SUMARIO

1 INTRODUGAO . ......cciiiecieeee ettt 16
2 TRABALHOS ACADEMICOS........c.cooevieereiesesesresressesseniinsenines 17
21 DEFINICOES. ... 17
3 APRESENTACAO GRAFICA.........oooteeseeeeeeeeeesveseen e, 21
BLFORMATO ...ttt s st 21
3.2 MARGENS.........ooiiieeieieeeseeess sttt 21
4 ESTRUTURA . .....coititieieeeee ettt tes et 29
4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS........coiiiiiiieeeeeeeeeseseeeseses s 29
4.1.1 Lombada Obrigatorio).........ccccceviveiieveiie e 30
4.1.2 Capa dura e encadernacao (Obrigatorio)............ccccceevenee. 30

4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS ..o, 34
4. 2.1 Referéncias (Obrigatorio)........cocoovvereieneneneieneneecsieeas 37
4.2.2 Glossario (Opcional)........ccccccvvvieiieiiiieceece e 37
4.2.3 Informacdes sobre Apéndice (Opcional)..........c.ccccvevvernennee. 37

5 MODELOS PARA VISUALIZACAO.........c..ccooeeeeoreersrereenrnnes 39
5.1 MODELO DE CAPA E LOMBADA..........oooieieeeeeeeeeeeererenenn. 39
5.2 ILUSTRAGOES. ......coieieieeeeeesee et 41
CONCLUSAO. .......ooeeeeeieeeeereee e esee st 69
REFERENCIAS. ......cooocieeeeeeeeeeeevee e tesee s es st senaaseens 73
OBRAS CONSULTADAS.....cc.oooitieeeeeeeeeeeeeeeseesee s 74
GLOSSARIO.......coiiiieieeeeeeeeteee et 76
APENDICE A— INSTRUCOES DE FORMATACAO.........ccovvvernnn. 80
ANEXO A —COMPILACAO DE ORIENTACOES ... .ocoocvveveveran, 97

FIGURA 21 - Modelo de sumério
FONTE: Elaboragao prépria
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ANEXO A — COMPILACAO DE ORIENTACOES PARA PREPARACAO DE
REFERENCIAS

Continua

Elementos

Formato

vIid0o1Nnvy

AUTOR PESSOAL
(ATE 3 AUTORES)

Indicados pelo ultimo sobrenome em letras maiusculas, seguidos
do(s) prenome(s) e outros sobrenomes abreviados. Os autores
sdo separados por ponto e virgula e espaco:

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A; CHAVES, M. Alegria do
saber: matematica segunda série, 2, primeiro grau: livro do
professor. Sao Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

MAIS DE 3
AUTORES

Indicacdo do primeiro autor seguido da expressao et al. (quando
indispensavel certificar a autoria € permitido indicar todos):
URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de
contabilidade social para o Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

COLETANEA

Indicacdo como Autor Pessoal, seguida da abreviacéo do tipo de
participacao entre parénteses. (organizador, compilador, editor
etc):

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em
pediatria clinica. 4. ed. Sdo Paulo: Elsevier, 1993.

PSEUDONIMO

No caso de obra publicada sob pseudénimo, este deve ser
adotado:

DINIZ, Julio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. S&o Paulo:
Atica, 1994. 163 p.

AUTOR ENTIDADE
(empresas, 6rgaos
governamentais,

associagoes, eventos)

Indicado de modo geral, pelo proprio nome por extenso em
letras maiusculas (quando necessario, 0 nome da entidade é
precedido pelo nome do érgdo superior/jurisdicdo geogréafica):
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
NBR 10520: informagdo e documentacdo: citacbes em
documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

AUTORIA
DESCONHECIDA

N&o usar o termo "anénimo". A entrada € feita pelo titulo, com a
primeira palavra em letras maiusculas:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. S&o Paulo: Camara
Brasileira do Livro, 1993. 64 p.

PADRAO

Reproduzindo como aparece no documento, separado por dois
pontos do subtitulo (se houver). O destaque usado (negrito) deve
ser uniforme em todas as referéncias:

ZANI, R. Beleza, saude e bem-estar. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.
173 p.
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Conclusao
Elementos Formato
As Ultimas palavras do titulo/subtitulo podem ser suprimidas
TITULOS E e indicadas por reticéncias, desde que néo altere seu sentido:
SUBTITULOS GONSALVES, Paulo Eir6 (Org.). A crianca: perguntas e
EXTENSOS ' respostas: médicos, psicélogos, professores, técnicos,
dentistas... Prefacio do Prof. Dr. Carlos da Silva Lacaz. S&o
Paulo: Cultrix: Ed. da USP, 1971.
Indica-se o primeiro. Opcionalmente o segundo ou o que
estiver em destaque, separando-os pelo sinal de igualdade:
MAILIS-N%EULAMA SAO PAULO MEDICAL JOURNAL = REVISTA

PAULISTA DE MEDICINA. Sédo Paulo: Associacdo Paulista
de Medicina, 1941. Bimestral. ISSN 0035-0362.

PERIODICOS NO

Na referéncia de toda a colecdo ou de um namero ou
fasciculo, o titulo serd o primeiro elemento em letras
maiusculas:

TODO REVISTA CIENTIFICA DA FAI. Santa Rita do Sapucai:
FAI, 2017.
; Incorporar o0 nome da entidade autora ou editora, vinculada ao
PERIODICOS titulo por uma preposicdo entre colchetes:
GENERICOS BOLETIM ESTATISTICO [da] Rede Ferroviaria Federal,
Rio de Janeiro, 1965. Trimestral.
Conforme a NBR 6032 (ABNT, 1989):
ABREVIADOS LEITAO, D. M. A informagdo como insumo estratégico. Ci.
Inf., Brasilia, DF, v. 22, n. 2, p. 118-123, maio/ago. 1989.
Atribuir uma palavra ou frase, entre colchetes, que identifique
0 contetdo do documento:
EVE‘I'NI"-I'I-LCJ)ESEM REUNIAO TECNICA DE MINERACAO DO GRUPO

INDUSTRIAL ITAU. 1., 1974, Itat de Minas. [Trabalhos
apresentados]. [S.l.: S.n.], 1974. 211p.

QUADRO 4 — Compilacdo de orientagdes sobre Referéncias
FONTE: NBR 6023 (ABNT, 2002)
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ANEXO B — COMPILACAO DE ORIENTACOES SOBRE CITACOES

Continua

INSTRUCOES DE CITACOES

Elementos Descricéo Exemplo
Quando
sobrenome
Mencéo de uma incluido no texto: [Segundo Chiavenato (1992, p. 125), "treinamento é o
Citacdo informacéo extraida de |apenas a 12 inicial [ato internacional de fornecer meios para proporcionar

outra fonte.

do sobrenome
deve ser
mailscula.

a aprendizagem".

Citacéo Direta

Transcrigao textual de
parte da obra de um
autor consultado.

Sdo inseridas no
texto, entre aspas
duplas. Caso
existam aspas no

“A expressao ‘furiosa’ dessa estatua de que fala
Rabelais, corresponde também a realidade”

autores apos a
colocagéo de
suas ideias no

até 3 linhas Ciitago direta até trés texto original, [(BAKHTIN, 1987, p. 388).
: substitua-as, na
linhas. o
citagdo, por aspas
simples.
Devem ser
. Transcrigao textual de destacadas com
Citagdes recuo de 4 cm da
Diretas com parte da obra de um margem esquerda
h autor consultado. 9 a "| Ver Capitulo 6
mais de 3 TR com letra menor
- Citacdo direta com
linhas - PO que a do texto
mais de trés linhas. o
utilizado e sem as
aspas.
No caso de autor
ando autor |apresentac pelo nome Segundo IBGE (1980) ...
4 for uma d'; entidade er)crito or De acordo com dados coletados junto ao Ministério
. P da Educacio (BRASIL, 1992)
entidade extenso, com letras
maiusculas.
Citacdo de
autores ao Segundo Marconi e Lakatos (1997) .....
longo do Segundo Andrade, Cardoso e Siqueira (1998) ...
texto.
Citacdo de

(MARCONI; LAKATOS, 1997)
(ANDRADE; CARDOSO; SIQUIERA, 1998)

interpolacdes,
comentarios

trabalho.
a) supressdes: [...]
b) interpolacdes,
- acréscimos ou
Supressoes,

comentarios [ ]
c) énfase ou destaque:
grifo ou negrito ou
itdlico etc.

Citacdo no
corpo de
tabelas,
quadros,

figuras

Quando ocorrem
citacBes em tabelas,
quadros ou figuras, seja
no corpo na fonte dos
dados.

Os documentos
citados em tabelas,
quadros ou figuras

devem ser
incluidos na lista

de referéncias.
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Continuacao

INSTRUCOES DE CITACOES

Elementos Descrigdo Exemplo
Quando se tratar de
Citacéo de dados obtidos por No texto: Para Demo? (1998), ideologia significa
informacéo informacéo oral Em nota de rodapé:
verbal (canais| (palestras, debates,
informais) comunicagdes, 1Comunicagéo pessoal do autor (24 de julho de 1998)
gravagdes)
Deve ser
S mencionado o
trgll)t:&a;s%% fato, indicando-se
elaboracéo 05 qad_os
disponiveis, em
nota de rodapé.
Citaco de Deve-se indicar os
informacao | dados que possibilitem
extraida da a identificagdo, e
internet inclui-las na lista de
referéncias.
Deve-se incluir,
Citago de Quando a citagio apos a chamada da "‘A_o fazéjlo pode estar envo_lto em culpa, perverséo,
textos ineluir texto traduzido C|ta(;§o,~a pdlo fj? si mesmo [...] pode julgar-se pecador e
traduzidos pelo autor expressao identificar-se com seu pecado” (RAHNER, 1962, v.
: tradugdo nossa, (4, p. 463, tradugdo nossa).
entre parénteses.
Esse tipo de citagdo so
i deve ser utilizada na
Citagdo de

citagdo (apud)

total impossibilidade de
acesso ao documento
original .

RODRIGUES (1997) apud PRESSMAN (2007)

Citacdo em
rodapé

Deve-se utilizar o
sistema autor-data para
as citacdes no texto

Devem ser
alinhadas, a partir
da 22 linha da
mesma nota,
abaixo da 12 letra
da 12 palavra, de
forma a destacar o
expoente e sem
espago entre elas e
com fonte times
10.

OYOVL1IO 3d SYINHO4 Svd1NO

Para enfatizar trechos

“[...] para que tenha lugar a producdo de degenerados,

colchetes.

Enfase e de citacdo, deve-se hvsi A dadei
destaque em | destacé-los indicando quer physicos quer moraes, misérias, verdadeiras
citacio esta alteracio com a ameacas a sociedade” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo
2 & eraca Nosso).
expressdo grifo nosso
para indicar davida em "Este campo contém o numero de controle atribuido
Dividaem | citacio. usa-se o ponto pela instituicéo [?] criadora usudria do registro"
vida Gdo, - op ( MARC 21, 2000).
citacdo de interrogacéo entre
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Conclusdo

INSTRUCOES DE CITACOES

Elementos

Descricdo

Exemplo

Sistema autor-data

Quando o(s) home(s) do
autor(es), instituicdo(des)
responsavel(eis)
estiver(em) incluido(s) na
sentenga, indica-se a data,
entre parénteses, acrescida
da(s) pagina(s), se a
citacdo for direta.

Segundo Morais (1995, p. 32) assinala “[...] a
presenca de concrecdes de bauxita no Rio
Cricon”.

Coincidéncia de
sobrenomes de
autores

Acrescentam-se as iniciais
de seus prenomes, se
mesmo assim existir

coincidéncia, colocam-se
0S prenomes por extenso.

(BARBOSA, C., 1958)
(BARBOSA, 0., 1958)
(BARBOSA, Cassio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)

As citagOes de
diversos
Documentos do
mesmo autor,
publicados num
mesmo ano

Séo distinguidas pelo
acréscimo de letras
minusculas, em ordem
alfabética, apds a data.

Sem
espagamento,
conforme a
lista de
referéncias.

de acordo com Reeside (1927a)
(REESIDE, 1927b)

Citacdo Indireta

Texto baseado na obra do
autor consultado.

CSS é um padrao de formatagéo para paginas web
proposto pelo W3C que vai além das limitacdes
impostas pelo HTML (RODRIGUES, 2007).

eventos cientificos

As citagles Documentos da mesma | Tém as suas
indiretas de autoria, publicados em |datas separadas|(CRUZ; CORREA; COSTA,; 1998, 1999, 2000)
diversos anos diferentes por virgula.
o T Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda
As citacdes As citagdes indiretas de Devem ser polar I :
indiretas de diversos documentos de | separadas por ;‘XT{}‘: igg;egfii;‘kdfg‘;‘;mdoz(l';?('\l?EICAl' 91;":7
diversos varios autores, virgula, em D 0 C )- Q etal. )
documentos de mencionados ordem
varios autores simultaneamente. alfabética.
Citagdo de Seguem a mesma
documentos sem | orientacdo de Referéncias (FARIAS; MACHADO; SOUZA, 199-)
data bibliogréafica.
Documentos | Devem ser indicados pelo ..enquanto na obra Dangas Populares Brasileiras
andnimos titulo, seguido de ano. (1989) o fandango... (DANCAS, 1989)
Documentos Seguem a mesma
eletrdnicos e | orientacdo de Referéncias
aplicativos bibliogréfica.
Mencéo do
L nome completo(Os trabalhos apresentados ao XX Congresso de
CitacOes de

do Evento, em
maiusculo,
depois ano.

Banco de Dados, realizado em SP, em 2005,
....(CONGRESSO DE BANCO DE DADQS, 2005)

QUADRO 5 — Compilacédo de InstrucGes para citacGes
FONTE: UFPR (2000); NBR 10520 (ABNT, 2002)
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TABELA 1 — Médias reais e projetadas pelo IDEB para 2005 a 200: Brasil

Anos iniciais do

Anos finais do Ensino

Ensino Médio

Ensino Fundamental Fundamental
IDEB IDEB IDEB
Observado Metas Observado Metas Observado Metas
ANos 2005| 2007|2007|2021| 2005( 2007| 2007| 2021| 2005| 2007/2007|2021
Total 3,8 4,2 3,9 6] 3,5 3,8 3,5 55 3,4 35 34 5.2

FONTE: Pereira e Silva (2008).

TABELA 2 - Médias reais e projetadas pelo IDEB para 2005 a 2021, por dependéncia administrativa: Brasil.

Dependéncia | Anos iniciais do Ensino | Anos finais do Ensino Ensino Médio
Administrativa Fundamental Fundamental
IDEB IDEB IDEB
Observado Metas Observado Metas Observado Metas
2005 | 2007 | 2007 | 2021 | 2005 | 2007 | 2007 | 2021 | 2005 | 2007 | 2007 | 2021
Publica 36 | 40 | 36 | 581132 | 35|33 |52]31|32]|31] 49
Federal 64 | 62 | 64| 7863 |61 |63 )| 76| 56| 57|56/ 70
Estadual 39 | 43|40 611133 |36 |33 |53]30)|32]|31] 49
Municipal 34|40 |35 |57]|31 (34 |31|51]29]|32]|30] 48
Privada 59 | 60 | 60 | 75158 |58 |58 )| 73|56 |56 |56/ 70

FONTE: Pereira e Silva (2008)

FIGURA 22 - Modelo de talgela estatistica
FONTE: REVISTA CIENTIFICA DA FAI (2008, p. 54)




ANEXO D - MODELO DE FIGURA

FIGURA 23 - Modelo de figura
FONTE: Papa et al. (1988, p. 117) Apud Franca e VVasconcelos (2004, p. 103)
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Tipo Linguagem Conflitos | Ambiguidades de Gramética
Yacc LALR(1) Escrito em C, gera | Detecta. Resolve o problema da ambiguidade de forma
para C e C++. padrdo ou com o uso de palavras chaves que
especificam as precedéncias de suas regras.
Bison LALR(1) Gera para C. Detecta. Resolve o problema da ambiguidade de forma
padrdo ou com o uso de palavras chaves que
especificam as precedéncias de suas regras.

Grammatica | LL(K) Gera para C# e Java. | Detectae | Problemas com graméaticas ambiguas sé&o
reportaao | reportados ao Usuario.

USUArio.

Lemon LALR(1) Gera para C. Detectae | Resolve o problema da ambiguidade de forma
resolve os | padrdo ou com o uso de palavras chaves que
conflitos. | especificam as precedéncias de suas regras.

Coco/R LL(2) Gera para C#, Java, | Detectae | Resolve o problema por verificacdo de varios

C++, Delphi e |resolve os |simbolos a frente.
Modula-2. conflitos.
Accent Earleye LL |Escrito em C e gera | Detectae | Resolve ambiguidades com duas classes de
para C. resolve os |regras (Disjuntiva e Conjuntiva) que
conflitos. | especificam as prioridades das regras.

Gold LALR(1) N&o encontrado. Detectae | Resolve o problema da ambiguidade de forma
resolve os |padrdo e sugere modificagdo na gramatica
conflitos. | para resolver o problema.

Ratatosk SLR Escrito em Gofer, | Detectae |Tenta uma acdo empilhar, depois qualquer

gera para Gofer. resolve os |acdo de reducdo pela producéo na ordem em
conflitos. | que ela aparece na gramatica.

LLgen LL Escrito em C, e gera | Detectae | Resolve o problema da ambiguidade com o

para Pascal, C e|resolveos |uso de palavras chaves que especificam as
Modula-2. conflitos. | precedéncias
de suas regras.
Yappy SLR, LR(1) |Gera para, Python. |Detectae |Resolve o problema da ambiguidade com o
LALR(1) resolve os |uso de palavras chaves que especificam as
conflitos. | precedéncias de suas regras.

QUADRO 1 - Comparativo entre os analisadores sintaticos pesquisados.
FONTE: Boss e Venske (2008)

FIGURA 24 — Modelo de quadro
FONTE: REVISTA CIENTIFICA DA FAI, 2008, p. 20




90

~

e N N A B
INEE INlND DEEE IiEN NEER NER

FAI - Centro de Ensino Superior em Gestéo, Tecnologia e Educacéo
Av. Antonio de Cassia, n° 472

Bairro Jardim Santo Antbnio

CEP: 37.540-000

Santa Rita do Sapucai

Mina Gerais

Site: www.fai-mg.com.br

E-mail: biblioteca@fai-mg.br
Diretriz
ISBN 978-85-98408-06-4



file://///Bib-03/biblioteca/www.fai-mg.com.br
file://///Bib-03/biblioteca/biblioteca@fai-mg.br

