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1 INTRODUCAO

Normalizacdo técnica de um documento é a aplicacdo das normas ja estabelecidas
pelo 6rgdo competente, no caso do Brasil a ABNT, com a finalidade de especificar, ordenar e
padronizar um documento, levando em consideracdo as condigdes funcionais bem como
exigéncias de seguranca, objetivando qualidade e eficiéncia do trabalho académico.

Este trabalho estd em acordo com as normas de documentacdo da ABNT, que
especifica os principios gerais para elaboracdo de trabalhos académicos (teses, dissertagdes),
visando sua apresentacdo ao Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo nas Organizaches

Aprendentes.



2 INFORMAGCOES RELEVANTES
ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas)
Conceito

E um Forum Nacional de normalizacdo técnica, fornece a base necessaria ao
desenvolvimento tecnoldgico brasileiro. E uma entidade privativa, sem fins lucrativos;
reconhecida como Forum Nacional de Normalizacdo através da Resolucdo n.° 07 do

CONMETRO, de 24.08.1992.

A ABNT ¢ a Unica e exclusiva representante no Brasil das seguintes entidades

Internacionais:

ISO — International Organization for Standardization

IEC - International Electrotechnical Comission

E das entidades de normalizagéo regional:

COPANT — Comissdo Pan-americana de Normas Técnicas

AMN - Associacdo Mercosul de Normalizacéo

Normalizagdo Técnica

E a atividade que estabelece prescricdes destinadas & utilizacdo comum e repetitiva de

um dado produto, com vistas a obtencdo do grau 6timo em um dado contexto.

Elaboracdo das Normas no Brasil

ABNT/CB (Comités Brasileiros) e ABNT/NOS (Organismos de Normalizacdo
Setorial) — S&o 0s responsaveis pelo conteddo das Normas. Procedimentos: sdo criadas
comissdes de estudos formadas por setores envolvidos, consumidores, produtores e neutros

(Universidades Laboratorios..) que elaboram as leis.



Normalizacéo técnica de um documento

E a aplicagdo das normas ja estabelecidas pelo 6rgdo competente, no caso do Brasil a
ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas), com a finalidade de especificar, ordenar
e padronizar um documento, levando em consideracdo as condi¢fes funcionais bem como

exigéncias de seguranca, objetivando revesti-lo a um s6 tempo de qualidade e eficiéncia.

Dissertagéo

Documento que representa 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 de
literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacio do candidato. E feito

sobre a coordenacao de um orientador (doutor), visando obtencgéo de titulo de mestre.

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
investigacdo original, que apresente hipdteses ou questdo de pesquisa relevantes para uma
determinada area do conhecimento, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade
em questdo. E feito sobre a coordenacdo de um orientador (doutor), visando obtenc&o de titulo

de doutor, ou similar.

Trabalhos académicos similares

Podem ser trabalho de conclusdo de curso de graduacao (TCC); trabalho de conclusédo
de curso de especializacdo e/ou aperfeicoamento. E um Documento que representa o resultado
de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e

outros ministrados. E feito sobre a coordenac&o de um orientador.



3 ESTRUTURA DA TESE/DISSERTACAO

A ABNT apresenta uma estrutura para os elementos do trabalho académico como sera

apresentado a seguir.

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Segundo a ABNT é a parte que sucede o texto e complementa o trabalho, os itens
citados serdo apresentados com mais detalhes na norma especifica, sendo comporto por:

a) Capa (elemento obrigatorio);

b) Lombada (elemento opcional);

c) Folha de rosto (elemento obrigatorio);

d) Errata (elemento opcional);

e) Folha de aprovacao (elemento obrigatorio)

f) Dedicatdria (elemento opcional)

g) Agradecimento (elemento opcional).

h) Epigrafe (elemento opcional)

i) Resumo na lingua vernacula (elemento obrigatorio)
j) Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatorio)

k) Lista de ilustracdo (elemento opcional) pode subdividir-se em: Lista de tabelas;

Lista de abreviaturas e siglas; Lista de simbolos e outras;

) Sumario (elemento obrigatério)

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituido das partes fundamentais do trabalho. Esquematizando cada capitulo, tem-
se: Titulo do capitulo (recomenda-se ndo usar folha s6 com o titulo do capitulo para separar)
Subdivisdes, basta colocar o nimero do capitulo e o seu titulo. Ndo se escrever a palavra

“capitulo” por extenso.



3.2.1 Introducéo

O objetivo da Introducdo, sempre o primeiro capitulo do trabalho, é situar o leitor
quanto ao tema tratado e os procedimentos utilizados. A Introdugdo é redigida sem
subdivisdes e escrita ao final do processo de investigacdo, pois durante a redacdo novos e
inesperados caminhos podem surgir, alterando o quadro das pretensdes inicias. E a
apresentacdo do assunto a ser tratado por meio de uma definicdo objetiva do tema e a
finalidade da pesquisa, justificando a escolha do assunto, métodos empregados, a delimitacao
precisa das fronteiras da pesquisa em relagdo ao campo e periodos abrangidos. Deve fornecer
esclarecimentos sobre o ponto de vista sob o0 qual o assunto sera tratado. Sdo elementos
importantes de uma introducéo:

a) Apresentacdo da relevancia do problema;

b) Delimitagdo do assunto;

c) Justificativa do assunto;

d) Procedimentos adotados (fontes, problemas, hipoteses, técnicas de coleta e analise
dos dados);

e) Limitacdes a realizacao do trabalho, e

f) Informa como texto (desenvolvimento) esta organizado.

3.2.2 Proposicéo ou Questdo de Pesquisa

Trata-se de uma proposta que se faz com relacdo a andlise, ao estudo e pesquisa
de um determinado fendmeno, com a finalidade de explicita-lo. E uma proposta de solucéo
do problema. Deve ser escrita de forma sucinta e precisa, deve ser evitado ao uso de

expressoes subjetivas e deve ser coincidente com as conclusdes do trabalho.

3.2.3 Metodologia

Esta secdo deverd ser escrita da forma o mais completa possivel. A metodologia
utilizada para o desenvolvimento do trabalho deve ser descrita de forma acurada e precisa.
Todos os métodos, equipamentos e materiais utilizados devem ser informados, bem como os
dados relativos a sua procedéncia (estes podem ser listados no corpo do texto ou em um
anexo). A utilizacdo de imagens, quadros, e tabelas muitas vezes sdo mais eficazes que textos

muito longos. Principais elementos da metodologia:



a) delimitacdo do campo de pesquisa;
b) definicdo da amostragem;

c) instrumentos de coleta de dados;
d) organizacdo e analise de dados.

3.2.4 Revisdo Teobrica ou de Literatura

Refere-se a contextualizacdo tedrica do problema e a seu relacionamento com o qué
tem sido investigado a seu respeito. Deve esclarecer, portanto, 0s pressupostos tedricos que
fundamentam & pesquisa e as contribuicdes proporcionadas por investigacdes anteriores. E a
apresentacdo do assunto a ser tratado na visdo de outros autores, apresentando o que existe na
literatura sobre o tema. E o levantamento da literatura relevante, ja publicado na area, que

serve de base a investigacao do trabalho proposto.

3.2.5 Resultados

Apresentados de forma detalhada, clara, objetiva e sequencial, consistem na
descricdo sumaria e objetiva dos resultados obtidos através da metodologia utilizada. Podem
ser utilizados para uma melhor clareza tabelas, graficos, figuras. Analise estatica (quando for
0 caso) deve ser também descrita nesta secdo a forma de leitura dos dados e a discussao dos

resultados.

3.2.6 Discussao ou Analise dos Resultados

Relacionar causa efeito, estabelecer a partir dos experimentos, entrevistas,
questionarios e outros instrumentos de coleta de dados, a deducdo das generalizacGes e
principios basicos, elucidar a aplicabilidade dos resultados obtidos e suas limitacdes elaborar,
se for o caso, uma teoria para justificar os resultados encontrados em relacao a base tedrica
utilizada, sugerir novas pesquisas, colocar em discussdo o tema, problema, hipdtese e

variaveis.
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3.2.7 Concluséo ou Consideragdes finais

Apresentada de maneira logica, clara e concisa deve ser fundamentada nos
resultados e na discussdo e compativel com os objetivos do trabalho. Deve mostrar que a
proposicdo do trabalho foi alcancada podendo sugerir trabalhos futuros. A concluséo é a
parte fundamental, indispensavel a qualquer trabalho de investigacéo cientifica. E a razdo da
pesquisa ou da reflexdo. Anuncia como a hipétese na Introducéo, para conclusao converge
toda a argumentacdo construida nos capitulos de desenvolvimento, resultando em resposta
clara, em certeza, em respostas ou propostas. Na concluséo se retomam os dados essenciais,
eventualmente dispersos durante a discussao do problema e os mesmos séo sintetizados de
modo univoco e coerente, fechando o ciclo da investigacéo.
Nela ndo se apresentam ideias novas, produto que é da reflexdo e das demonstracdes
anteriores. Ela confirma ou refuta a ideia inicial. Podem também apresentar sugestdes para
outras pesquisas. Oferecendo-se como ponto de partida, como abertura a novas perspectivas.

Assim o resumo conclusivo deve ser breve, preciso e bem definido.

3.3 POS-TEXTUAIS

Segundo a ABNT € a parte que sucede o texto e complementa o trabalho. Fazem parte:
a) Referéncias (elemento obrigatdrio - NBR 6023:2002)

b) Glossario (elemento opcional)

c) Apéndice (elemento opcional)

d) Anexo (elemento opcional)

e) Indice (opcional a NBR 6034)
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4 PROJETO TECNICO APLICADO

A perspectiva de utilizacdo do desenvolvimento de um Projeto Técnico Aplicado
como trabalho final em um Curso de Mestrado é recente. Emerge com a demanda da
sociedade por formagdo stricto Sensu em nivel profissional.

O campo tedrico mais proficuo para se compreender 0s objetivos e finalidades de um
PTA é o do monitoramento e avaliagdo como instrumentos da gestéao.

Lourau (1979) assinala a relevancia de se levar em consideragdo a influéncia de
padrdes socioculturais e normativos que orientam a conduta dos individuos no campo
institucional das intervencdes. Assim, é importante considerar o significado destas condutas
no interior dos sistemas organizacionais uma vez que ele pode permitir melhor enxergar os
valores culturais estabelecidos no espaco social e que impactam as relagdes entre as pessoas
nas organizagoes.

O monitoramento e avaliagdo tem diferentes finalidades no &mbito da acdo das
organizagbes, uma vez que 0 monitoramento é um acompanhamento continuo do
planejamento estratégico. Pode se referir a aspectos da gestdo de pessoas, da estrutura, da
execucdo financeira bem como implementacdo de metas. Um PTA pode se constituir em uma
estratégia para se compreender as instituicdes, e gerar “intervengdes” passiveis de
acompanhamento e andlise. O monitoramento pode ser entendido como uma logistica
avaliativa de natureza exploratoria, de carater normativo e perspectiva longitudinal
(retrospectiva e prospectiva), torna-se bastante apropriado para a analise sistémica a partir de
determinados indicadores e/ou marcadores de processos e dindmicas do ambito de sistemas de
gestdo. Para os autores trata-se de agregar dimensdes, medidas e indicadores para o
monitoramento da gestdo propriamente dita, além do monitoramento de demandas, recursos e
resultados dos sistemas (TAMAKI et al, 2015).

Segundo Vaitsman e Paes-Sousa (2006, p. 21)

Monitoramento consiste no acompanhamento continuo cotidiano, por parte
de gestores e gerentes, do desenvolvimento dos programas e politicas em
relagio a seus objetivos e metas. E uma fungdo inerente & gestio dos
programas, devendo ser capaz de prover informagdes sobre o programa para
seus gestores, permitindo a ado¢do de medidas corretivas para melhorar sua
operacionalizagio. E realizado por meio de indicadores produzidos
regularmente com base em diferentes fontes de dados, que dao aos gestores
informacGes sobre o desempenho de programas, permitindo medir se
objetivos e metas estdo sendo alcancados [...] medidas, de ordem
guantitativa ou qualitativa, dotada de significado particular e utilizada para
organizar e captar as informacdes relevantes dos elementos que compdem o
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objeto da observacio. E um recurso metodol6gico que informa
empiricamente sobre a evolucdo do aspecto observado”.

Assim, podemos entdo compreender que o campo tedrico-pratico do monitoramento e
avalicdo sdo as bases para a construcdo do PTA. O primeiro passo para justificar o seu
desenvolvimento € a delimitacdo de uma situacdo problema no ambito da instituicdo, que
carece de avaliacdo e possivel intervencdo. Ele deve nascer na rotina dos servicos.

Do ponto de vista da Hartz (2000) apesar do monitoramento facilitar a avaliagdo, os
indicadores utilizados nos processos de monitoramento ndo devem necessariamente ser
tratados como indicadores de resultados; dai a necessidade das chamadas pesquisas
avaliativas, tomando as acdes como objetos de avaliacdo, buscando dimensionar o seu alcance
nas populagdes beneficiadas, isto é, sua efetividade ou impacto. Os indicadores devem
subsidiar o desenho de avaliacbes de desempenho e impacto, buscando associagdes entre

acoes e suas repercussdes/efeitos.

4.1 METODOLOGIA PARA A CONSTRUCAO DE UM PTA

A seguir sera apresentado os elementos constantes de um Projeto Técnico Aplicado
(PTA).

4.1.1 Delimitacdo da situacdo problema

A primeira premissa que justifica o desenvolvimento do PTA consiste no
levantamento da situacdo problema. Quais os entraves no desenvolvimento da atividade no
contexto da organizacdo que justifica o estudo e a busca de solucdes.

Definida a situacdo problema é o momento da elaboracéo de um estudo sobre o estado
da arte, com 0 mapeamento das principais tendéncias para analise da problematica em questao
através de busca de artigos cientificos, relatorios, analises publicadas nos Gltimos 05 anos,

para conhecer as abordagens teoricas e conceituais utilizadas.
4.1.2 Busca de informacdes
A segunda premissa consiste em delinear a forma de levantamento das informacdes no

cotidiano dos servicos, através dos diferentes atores nela envolvidos. Pautar a busca de

informacgGes, considerando a capacidade de mobilizar as equipes em torno de dados objetivos
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e de todos os demais tipos de dados e informagdes que emergem dos arquivos e pessoas. E
preciso considerar que esse processo possa Vvir a permitir reflexdo sobre seu fazer cotidiano,
sendo utilizada como norte para pensar sua pratica e os resultados de seu trabalho. O
diagndstico de necessidade de intervencao deve fornecer aos atores a possibilidade de analise
e de percepc¢do dos resultados do seu préprio trabalho. O processo de busca de informacdes
sobre 0 que gerou a situacdo problema deve ter potencial para aumentar o coeficiente de
comunicagdo entre os sujeitos e fomentar o protagonismo de coletivos Para a recolha das
informacdes as ferramentas mais comuns sdo: estudos de caso, avaliacdo gravada, diarios de
observacdo, questionarios estruturados, entrevistas face a face, grupos focais, revisdo

sistematica de estatisticas relevantes, e o estudo dos documentos oficiais (CAMPOS, 2000).

4.1.3 Delimitago dos indicadores

A Terceira premissa ¢ construir uma matriz dos indicadores que deverdo guiar a busca
de informacgdes. O conjunto de indicadores nao pode se pretender exaustivo, uma vez que se
trata de um diagnostico e deve guardar certo equilibrio com as dimensdes a serem analisadas.
Os mesmo devem ser inteligiveis e acessiveis em funcdo dos perfis do publico. Eles podem
ser agrupados em niveis: indicadores chave, indicadores complementares e indicadores
especificos. N&@o e possivel deixar de considerar que o diagnostico vai possivelmente gerar
uma intervencdo, dai a importancia de que sejam definidos com clareza e objetividade. Para
guiar esse processo € importante utilizar relatérios, minutas, registros de presenca e
declaracdes financeiras que séo partes de seu trabalho como fontes de monitoramento e
informacdo de avaliacdo. Na delimitacdo dos indicadores ndo pode ser esquecido o rigor
cientifico, que exige regras estabelecidas para a coleta, tratamento e analise de dados. Devem
ser esclarecidos todos os critérios utilizados para esse fim. A coleta de dados deve levar em
conta o quadro tedrico-conceitual escolhido, uma vez que os indicadores ndo podem estar
inadequados ao problema de investigacdo. Devem permitir a correta operacionalizacdo do
problema. A ndo observancia a essa coeréncia pode levar a producdo de resultados pouco
Uteis que se traduzem em ndo permitir a intervencdo adequada e ndo influenciar positivamente

0 comportamento organizacional.
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4.1.4 Analise das informacoes

O processo da analise de informacdes deve estar em rigorosa relacdo com a resposta
buscada para elucidar a situacdo problema. Dever ser levado em conta que esta busca deve
estar fundamentada em regras cientificas conhecidas e aceitas por estudos correlatos. As
técnicas de analise deverdo estar adequadas ao tipo de ferramenta escolhida: entrevista,
questionario, grupo focal etc. Nesse processo, é importante verificar o nivel de confiabilidade
dos dados obtidos e se todos os grupos de apoio importantes relacionados no processo foram
contemplados. Analisados os dados recolhidos, € 0 momento de significa-los através do

planejamento da intervencéo a ser realizada.

4.1.5 Planejamento da intervengéo

A ferramenta por exceléncia, para planejar uma intervencdo institucional na busca de
melhoria de resultados é a construcdo de Um Termo de Referéncia-TR que devera ser
avaliado pelas instancias cabiveis no contexto da organizacdo onde a situacdo problema
emergiu.

Segundo Rubel (2015) o Termo de Referéncia ¢ um importante instrumento de gestao
estratégica, onde sdao definidas as metas estratégicas que estdo vinculadas a execucdo de
projetos institucionais e tem a funcdo de fornecer um guia de procedimentos na busca do
alcance dos objetivos para uma acdo determinada. A palavra "projeto", neste contexto,
significa qualquer agdo que tenha um objetivo concreto, um comego, um meio € um fim. Os
autores argumentam, ainda, que o Termo de Referéncia ¢ indispensavel mesmo que sua
eXecugdo ocorra através de recursos da organizagdo ou por fornecedores externos. Deve ser
um documento que defina com precisdo as metas, os recursos, 0s prazos, os controles de
qualidade. Considerando que um projeto institucional ¢ um esforgo coletivo e que ajuda a
orientar acGes de gestdo, redigir um Termo de Referéncia deve ser construido como um
valioso exercicio de planejamento. O autor enfatiza o fato de que no caso especifico de um
Termo de Referéncia que devera guiar uma acdo institucional, é preciso que seja explicitado
se podera ser executado pelos proprios funcionarios da organizacdo ou entdo executado,
parcial ou totalmente, por uma pessoa ou empresa contratada. Em ambas as situacfes, o
Termo de Referéncia disciplina grande parte das relacbes entre as partes envolvidas,

principalmente no que se refere aos assuntos técnicos especializados.
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4.1.6 O escopo

O TR devera estar normalizado pelas Normas da ABNT e devera conter, entre outros
0s seguintes elementos: anincio explicito da acdo ou produto que se deseja implementar com
base no diagnostico de necessidade realizado a partir da situacéo problema (Objeto); defini¢do
de como executa-lo (Metodologia); cronograma de execucgdo (Prazos); planejamento de
quanto custa executar a acdo ou produto (Custo); quem ird executar a acdo ou produto
(Critérios para avaliacdo da habilitacdo dos proponentes)

4.1.7 Os dados de base

A definicao do escopo devera estar fundamentada nas informagdes que vocé€ construiu
a partir do diagnostico da situagdo problema. E o contetdo através do qual sua analise do
problema foi baseada. E importante salientar que esses dados advém do estudo realizado antes
de qualquer intervengdo e serdo relevantes no processo de monitoramento e avaliagcdo futura,
pois lhe capacitara em saber qual foi a diferencga que a intervencao causou.

Assim, o TR se constitui base fundamental na formulacdo das propostas de
intervencdo uma vez que ele apresenta os propositos da avaliacdo e os tipos de metodologia
que se tem em mente para o alcance do resultados esperados.

Segundo Castro (2015), o TR deve enfatizar que a metodologia proposta levou em
conta a definicdo dos principais elementos de planejamento tais como: foco estratégico;
horizonte temporal; abrangéncia geografica; atores envolvidos; prazos; organizacdo e gestdo
do processo; instrumentos metodoldgicos; consultas necessarias (tipo, alcance e frequéncia);
parcerias para a execucdo; relacdo com as iniciativas j4 existentes; previsdo para

implementacao e avaliacdo; estratégias de disseminacgdo; custos e fontes de financiamento.
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5 APRESENTACAO SINTESE DAS NORMAS DA ABNT

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o Foro Nacional de
Normalizagdo. As Normas Brasileiras sdo elaboradas por Comissdes de Estudo (CE),
formadas por representantes dos setores envolvidos, delas fazendo parte: produtores,

consumidores e neutros (universidades, laboratorios e outros).

5.1 NBR 14724:2011 - INFORMAGAO E DOCUMENTACAO — TRABALHOS
ACADEMICOS — APRESENTACAO

Apresentacao

Segundo a ABNT, esta Norma especifica 0s principios gerais para a elaboracdo de
trabalhos académicos (teses, dissertacdes e outros), visando sua apresentacdo a instituicdo
(banca, comissdo examinadora de professores, especialistas designados e/ou outros,

aplicando-se, no que couber, aos trabalhos académicos e similares, intra e extraclasse.

Impressao

Folhas de papel tamanho A4, cor branca e com tinta preta.

Fonte

A ABNT silencia quanto ao tipo de letra a ser utilizada em trabalhos cientificos.
Quanto ao tamanho destas, recomenda o tamanho 12 para o texto ¢ “tamanho menor” para as
citacbes longas, as notas de rodapé, e as legendas das ilustracdes (como sugestdo, apresento

tipo de letra Arial e tamanho 10 quando menor).

Margens
As margens deverdo ser dimensionadas da seguinte forma: 3cm na margem superior,

2cm margem inferior, 3cm na margem esquerda e 2cm margem direita.

Espacos
Todo o texto deve ser digitado em 1,5, sendo que as citacdes longas (acima de 3
linhas), as notas de rodapé, as legendas das ilustragdes, natureza do trabalho e referéncias,

devem ser digitadas em espaco simples. As referéncias, no final do trabalho, devem ser
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separadas entre si por um espago 1,5. Os titulos das se¢des e subse¢des devem ser separados

do texto que os precede ou que os sucede por dois 1,5.

Paragrafos

O recuo do paragrafo inicia-se a cinco toque da margem esquerda (1,25cm na régua
do Word) da margem esquerda em todo o texto. O indicativo humérico de uma secdo precede
seu titulo alinhado a esquerda e separado por um espaco de caractere. Os titulos sem
indicativo numérico (elementos pré e pos-textuais) devem ser centralizados (NBR 6024/2012

— Numeracgéo Progressiva).

Estrutura de um trabalho
A estrutura de um trabalho académico compreende: elementos pré-textuais, elementos

textuais e elementos pds-textuais.

Elementos pré-textuais:

Capa — (elemento obrigatorio) é a protecdo externa do trabalho, deve conter o nome da
Instituicdo (opcional), nome do autor, titulo, subtitulo (se houver), precedido de dois pontos e
grafado de forma diferente, volume, se o trabalho tiver mais de um volume deve conter em
cada capa a especificacdo do respectivo volume, o local (cidade da instituicdo onde deve ser
apresentado o trabalho) e ano do depdsito do trabalho. Obs. O titulo deve ser claro e preciso,

identificando o seu contetdo e possibilitando a indexacéao e recuperacdo da informacéo.

Lombada — (elemento opcional, conforme a ABNT NBR 12225) parte da capa que reune as
folhas (miolo) do documento, nela é impresso 0s seguintes elementos: nome do autor, titulo
do trabalho e elementos alfanuméricos (se houver); impressos longitudinalmente do alto para

0 pé da lombada.

Folha de rosto — (elemento obrigatério) nesta folha deve conter todas as informacdes
essenciais para a identificacdo do trabalho. Na frente ou anverso, sdo impressos: nome autor
responsavel intelectual do trabalho, titulo do trabalho, subtitulo (se houver), precedido de dois
pontos e grafado de forma diferente, volume, se o trabalho tiver mais de um volume deve
conter a especificacdo do respectivo volume, nota referente ao estudo como a natureza: tipo
do trabalho (tese, dissertacao, trabalho de conclusdo de curso e outros) e objetivo (aprovacéo

em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de
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concentracdo; nome do Orientador e Coorientador (quando houver), local (cidade) da
instituicdo onde deve ser apresente ano do dep6sito. No verso desta pagina é elaborada a ficha
catalogréfica, que deve ser elaborada pela biblioteca, conforme a AACR2.

Errata — (elemento opcional) deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida pela
referéncia do trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado,
acrescida ao trabalho depois de impresso. Sua estrutura é da seguinte forma: Referencia
completa do trabalho

folha | Linha | onde se Ié | leia-se

Folha de aprovagdo — (elemento obrigatorio) deve constar nome do autor, o titulo, subtitulo
(se houver), nota referente a natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido, area de concentragcdo), data de aprovacdo, nome, titulacdo, assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicdo a que pertence. Tanto as assinaturas dos

componentes da banca, bem como, a data de aprovacéo; séo registradas apds a aprovacéo.

Dedicatoria - (elemento opcional) folha inserida apds a folha de aprovacdo em que o autor

dedica o seu estudo ou faz uma homenagem.

Agradecimento - (elemento opcional) folha inserida apos a folha de a dedicatéria contendo os

agradecimentos a pessoas ou instituicbes que contribuiram na elaboracgéo do trabalho.

Epigrafe — (elemento opcional) € uma citacdo ou um pensamento que se relaciona com o
assunto abordado, € usado eventualmente para da énfase ao texto, ocupa uma folha logo apo6s
a folha de agradecimento, podendo vir também em inicio de capitulos. Como toda citacéo €

transcrita entre aspas e identificada a autoria.

Resumo na lingua vernacula - (elemento obrigat6rio) consiste na apresentacdo concisa dos

pontos relevantes de um texto elaborado conforme a ABNT NBR 6028.

Resumo em lingua estrangeira — (elemento obrigatdrio) consiste em uma versdo do resumo

em um idioma de divulgacdo internacional elaborado conforme a ABNT NBR 6028.
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Lista de ilustracBes (elemento opcional) é uma relacdo sequiencial dos titulos ou legendas das
ilustracOes; elaborada de acordo com a ordem que aparecem no texto com cada item
designado por seu nome especifico acompanhados do nimero da pégina. Recomenda-se
individualizar cada tipo de ilustracdo (quadros, laminas, plantas, fotografias, gréficos,

organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

Lista de tabelas (elemento opcional) - elaborada de acordo com a ordem que aparece no texto,
com cada item acompanhado dos respectivos nimeros de paginas, e designados por seu nome

especifico.

Lista de abreviaturas e siglas (elemento opcional) - é uma relacdo das abreviaturas e siglas
que aparecem no texto com seus respectivos significados. Deve ser impressa por ordem
alfabética. Quando necessario recomenda-se uma lista propria para cada tipo, na primeira vez
que a sigla aparecer no texto ou for necessario abreviar uma palavra, deve-se colocar sua

significagéo por extenso, acrescentando-se a abreviatura ou a sigla entre parénteses.

Lista de simbolos (elemento opcional) - uma relacdo dos simbolos que aparecem no texto com
seus respectivos significados. Deve ser elaborada de acordo com a ordem que aparecem no

texto.

Sumario (elemento obrigatdrio) - elaborado de acordo com a (NBR 6027,2013)

Elementos textuais

Introducdo - O objetivo da Introducdo, sempre o primeiro capitulo do trabalho, é situar o
leitor quanto ao tema tratado e os procedimentos utilizados. E a apresentacdo do assunto a ser
tratado por meio de uma definicdo objetiva do tema e a finalidade da pesquisa, justificando a
escolha do assunto, métodos empregados, a delimitacéo precisa das fronteiras da pesquisa em
relacdo ao campo e periodos abrangidos. Deve fornecer esclarecimentos sobre o ponto de

vista sob o qual o assunto sera tratado.

Desenvolvimento - Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em secOes e subsec¢Oes, que variam em fungdo da

abordagem, do tema e do método.
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Concluséo — Parte final do texto, na qual se apresentam de maneira légica, clara e concisa as
conclus@es correspondentes aos objetivos ou hipoteses.

Elementos pos-textuais

Referéncias (elemento obrigatorio) - elaboradas de acordo com a NBR 6023:2002

Glossario (elemento opcional) - trata-se de uma lista de palavras empregadas no texto, que séo

pouco conhecidas ou de uso restrito, acompanhado de suas defini¢des.

Apéndice (elemento opcional) - sdo informacGes elaboradas pelo préprio autor, a fim de
complementar a sua argumentacdo. O(s) apéndice(s) sdo identificados por letras maiusculas
consecutivas, travessdo e pelo os respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras
mailsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.
Exemplo:

APENDICE A — Questionario aplicado na pesquisa

APENDICE B — Avaliacéo de células musculares presentes nas caudas

Anexo (elemento opcional) - Documento ndo elaborado pelo autor, que serve para
fundamentar, comprovar ou ilustrar o trabalho. O(s) anexo(s) sdo identificados por letras
mailsculas consecutivas, travessao e pelo o0s respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-
se letras maiusculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas letras do
alfabeto.
Exemplo:

ANEXO A - Organograma da Instituicdo pesquisada

ANEXO B — Representacdo grafica de contagem de células
Obs.: qguando mencionados no texto somente a primeira letra da palavra anexo e /ou apéndice

e sua letra representativa € que aparece em maidscula.

indice (opcional) —Elaborado de acordo a NBR 6034
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Orientacdes Gerais:

Indicativo de secdo - o indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, aliando a

esquerda, separado por um espaco de caractere.

Os titulos sem indicativo numérico devem ser centralizados.

CitagOes - para as transcricdes deve-se fazer um recuo de 4 cm a partir da margem

esquerda, usando fonte tamanho 10, sem aspas, e em espaco simples. (acima de 3 linhas)

As secOes primarias devem iniciar em folhas distintas e os titulos devem ser grafados de

forma uniforme ao longo do texto, grafadas de forma destacada pode ser usado 0s recursos

de negrito, italico, grifo, caixa alta ou versal.

Notas de rodapé - devem ser digitadas dentro das margens separadas do texto por espaco

simples de entrelinha, e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda, e em fonte

tamanho 10.

Abreviagdes e siglas - quando aparecer pela primeira vez no texto, deve-se colocar sua

significagdo por extenso, acrescentando-se a abreviatura ou a sigla entre parénteses.
Equacdes e formulas aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes,
indices e outros). Quando destacadas do paragrafo sdo centralizadas e, se necessario,
deve-se numeréa-las. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco,
devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicéo,

subtracdo, multiplicacéo e divisao.

Exemplo:

Xty =7 ®
(¢ +y)5=n(2)

llustracdo - Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) deve aparecer
visualmente no texto, sua identificacdo aparece na parte inferior, precedida da palavra
designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando
consulta ao texto, e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida 0 mais proximo possivel do

trecho a que se refere, conforme o projeto gréafico.
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= Tabelas — Apresentam informacOes tratadas estatisticamente conforme IBGE(1993), tem
numeracdo independente e consecutiva cujo titulo € colocado na parte superior precedida
da palavra tabela com seu respectivo nimero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismo arabico. Na parte inferior, apos o fio de fechamento, sdo colocadas a legenda, a
nota explicativa e a fonte consultada. Usam-se fios horizontais para separar os titulos das
colunas e fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para separar as colunas e
fios horizontais para separar as linhas. Se a tabela ndo couber em uma folha deve ser
continuada na folha seguinte e, neste caso, ndo € delimitada por trago horizontal na parte
inferior, sendo o cabecalho repetido na folha seguinte.

5.2 NBR 6028:2003 - INFORMACAO E DOCUMENTACAO — RESUMO —
APRESENTACAO

Definicdes
Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento, dando uma viséo

rapida e clara do conteudo e da (s) conclusdo(6es) do trabalho, sem interpretacdo nem critica.

Resumo indicativo
Indica apenas os pontos principais do documento, ou seja, sumario narrativo que

exclui dados qualitativos ou quantitativos e nao dispensa a leitura do texto.

Resumo informativo
Informa suficientemente ao leito, para que este possa decidir sobre a conveniéncia da
leitura do texto inteiro. ExpOe finalidades, metodologia, resultados e conclusbes do

documento.

Resumo critico
Redigido por especialistas com analise critica de um documento. Também chamado de

resenha. N&o é objetivo desta Norma.

Utilizacdo
a) O resumo visa o fornecimento de elementos capazes de permitir ao leitor, decidir sobre a
necessidade da consulta do texto original e/ou transmitir informacGes de caréater

complementar, dispensando consulta ao texto original.
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b) O resumo é também de grande valor nas buscas automatizadas para a recuperacdo de
informacao(0es) e para 0s servigos de alerta.

c) O resumo pode ser utilizado como documento primario (artigos e outras partes de revistas,

relatérios, patentes, dissertacdes, teses, monografias, atas de congressos).

d) O resumo é utilizado como documentacao secundaria (publicacdes de indexac¢éo).

Redacéo

O resumo deve comecar com uma frase que apresente a ideia basica do tema principal.

Deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do documento. A
ordem e extensdo desses itens dependerdo do tipo do resumo (informativo, indicativo) e do
tratamento que cada item recebe no trabalho original.

Os métodos e técnicas de abordagem devem ser descritos de forma concisa; convém,
entretanto, identificar novas técnicas, o principio metodoldgico fundamental e a ordem das
operacdes. Para trabalhos ndo experimentais, descrever as fontes e tratamento dados.

Nos resultados, deve-se ressaltar o surgimento de fatos novos, se houver, descobertas
significativas, contradicdes e teorias anteriores, relacdes e efeitos novos verificados.

Devem-se precisar os valores numéricos brutos ou derivados, os resultados de uma ou
varias observaces repetidas e indicar os limites de precisdo e graus de validade.

Devem-se descrever as conclusdes, isto €, as consequéncias dos resultados e 0 modo
como eles se relacionam aos objetivos propostos no documento em termos de:
recomendacdes, aplicacdes, sugestdes, novas relacdes e hipoteses aceitas ou rejeitadas.

Os resultados e conclusbes podem ser reunidos para evitar redundancia, mas

acentuando a distincdo entre eles.

Estilo
a) O resumo deve comecar por uma frase que apresente a ideia basica do tema principal, a

menos que seja expressado no titulo.

b) O resumo dever ser composto de uma sequéncia corrente de frases, concisas e ndo de uma

enumeracgéo de topicos.
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c) Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.

d) As palavras-chave ou descritores, devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

e) Deve-se evitar:
e 0 uso de frases negativas, simbolos e contracdes que ndo sejam de uso corrente;
e férmulas, equacbes, diagramas, siglas, abreviaturas etc., se muito necessario,
definir-se na primeira vez que aparegam;

e 0 Uso de paragrafos no meio do resumo;

Extenséo
Recomenda-se, que 0s resumos tenham as seguintes extensoes:
a) de 50 até 100 palavras para notas e comunicacgdes breves;
b) de 100 até 250 palavras para artigos de periodicos;
c) de 150 até 500 palavras para relatorios e trabalhos académicos (TCC, teses,

dissertacdes e outros).

5.3 NBR 6027:2013 - INFORMACAO E DOCUMENTACAO — SUMARIO —
APRESENTACAO

Definicéo
Sumario Enumeracdo das divisdes, secdes e outras partes de uma publicacdo, na

mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

Localizacéo
a) como ultimo elemento pré-textual;
b) quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumério de toda a obra em
todos os volumes, de forma que se tenha conhecimento do contetdo, independente do
volume consultado.

c) deve iniciar no anverso de uma folha, concluido no verso, se necessario.
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Em publicagdes periodicas, 0 sumario:
a) deve ser colocado na mesma posi¢do em todos os fasciculo, em todos os volumes;
b) pode estar no anverso da folha de rosto, concluido no verso se necessario;
c) pode esta na primeira capa, concluido na quarta capa se necessario;

Regras gerais

e A palavra sumério deve ser centralizado com a mesma tipologia da fonte utilizada
para as se¢des primarias.

e A subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacao tipografica
utilizada no texto.

e Os elementos pré-textuais ndo deve constar no sumario.

e Os indicativos das se¢des que compdem o sumario, se houver devem ser alinhados a
esquerda, conforme a NBR 6024.

e Se houver um unico sumario, podem ser colocadas traducdes dos titulos apos os titulos
originais, separados por barra obliqua ou travess&o.

e Se 0 documento for apresentado em mais de um idioma, para 0 mesmo texto,
recomenda-se um sumario separado para cada idioma, inclusive a palavra sumario, em pagina

distintas.

5.4 NBR 6024:2012 — INFORMACAO E DOCUMENTAGCAO - NUMERACAO
PROGRESSIVA - APRESENTACAO

Objetivo
Esta Norma estabelece um sistema de numeracdo progressiva das secbes de
documentos escritos, de modo a expor numa sequéncia légica o inter-relacionamento da

matéria e a permitir sua localizacao.

Esta Norma se aplica a redacdo de todos os tipos de documentos independentemente
do seu suporte, com excecdo dagueles que possuem sistematizacdo prépria (dicionarios,

vocabularios, normas etc.) ou que ndo necessitam de sistematizacéo (literatura em geral)
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Regras gerais de apresentagdo
Sao empregados algarismos arabicos na numeragéao.

O indicativo numérico (de uma sec¢do) precede o titulo ou a primeira palavra do texto,
se ndo houver titulo, separado por um espaco.

Recomenda-se limitar o nimero das se¢Bes até a quinaria. (, a partir dessa secdo

utilizar alineas.)

O indicativo das principais se¢fes priméarias do texto de um documento deve ser

grafado em (segue a sequéncia dos) numeros inteiros a partir de 1.

O indicativo de uma secdo secundaria é constituido pelo indicativo da divisdo (se¢do)
primaria a que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e

separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relagcdo as demais subdivisdes se¢des.

Na leitura oral ndo se pronuncia 0s pontos.

Os titulos das secOes sdo destacados de maneira uniforme ao longo do texto,
utilizando-se dos recursos de negrito, italico, sublinhado, redondo, caixa alta ou versal etc. Os
titulos das secdes devem ser colocados imediatamente apds sua numeracéo e separados deste
por um espaco. O texto deve iniciar-se na linha seguinte.

As divisdes e subdivisdes devem ser tratadas da mesma forma. O destaque tipografico

usado nas divisdes e subdivisdes deve ser apresentado da mesma forma no sumario.
Exemplo:
1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secdo terciaria
1.1.1.1 Secdo quaternaria
1.1.1.1.1 Secdo quinaria
a) alinea
b) alinea
- subalinea
- subalinea
c) alinea

Todas as se¢Oes devem conter um texto relacionado com as mesmas.
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Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma se¢do que ndo possua
titulo esta deve ser dividida em alineas (ordenadas alfabeticamente por letras minusculas
seguidas de parénteses.)

Quando as alineas forem cumulativas ou alternativas, pode ser acrescentado, apés a
penultima, particula "e" conjungdo "ou", (“e”/’ou”,) conforme o caso. As alineas, exceto a

ultima, terminam em ponto-e-virgula.
A disposicao grafica das alineas obedece as seguintes regras: (e apresentacdo:)

a) o trecho final do texto (da secdo) correspondente, anterior as alineas, termina em dois
pontos;

b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente por letras mintsculas seguidas de parénteses;
c) as letras indicativas das alineas séo reentradas em relagdo a margem esquerda;

d) o texto (a matéria) da alinea comeca por letra minuscula e termina em ponto e virgula,
exceto a ultima que termina em ponto; e, nos casos em que seguem subalineas, estas

terminam em virgula;

e) a segunda e as seguintes linhas do texto (da matéria) da alinea comegam sob a primeira

letra do texto da propria alinea.

Quando a exposicdo da ideia assim exigir, a alinea pode ser subdividida em
subalineas. As subalineas devem comecar por um travessdo seguido de espaco; colocado sob
a primeira letra do texto da alinea correspondente, separadas do seu texto por um espaco. As
linhas seguintes do texto da subalinea comecam sob a primeira letra do préprio texto da

subalinea.
A disposicdo grafica das subalineas obedece as seguintes regras e apresentacdo
(a) o trecho final da alinea correspondente, anterior as subalineas, termina em virgula;)

(b) a subalinea é indicada por travessdao colocado sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente, sendo que a seguinte e as seguintes linhas da matéria da subalinea

comegam sob a primeira letra do texto da prépria subalinea. )

Citac0Oes de indicativos
Os indicativos devem ser citados no texto de acordo com os seguintes exemplos:
... ha secéo 4

... Ver 2.2
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...em1.1.2.2 parag. 3° ou ... 3° parédgrafo de 1.1.2.2
na norma atualizada:

... Secdo 3

..ver 3.2

... em 2.2.1.2 parag. 1° ou ... 1° parégrafo de 2.2.1.2 ...
Na alinea a, da se¢do 3.2...

Na primeira subalinea, da alinea c ...

> Os titulos das secBes sdo destacados gradativamente, usando-se racionalmente 0s recursos

de negrito, italico ou grifo, e redondo, caixa alta ou versal etc.)

5.5 NBR 10719:2011 — APRESENTACAO DE RELATORIOS TECNICO-CIENTIFICO

Objetivo.
Fixa as condicdes exigiveis para elaboracdo e apresentacdo de relatdrio Técnico-
Cientifico. Trata exclusivamente de aspectos tecnicos de apresentacdo ndo incluindo questoes

de direitos autorais.

Definicéo

E um documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em
investigacdo de pesquisa e desenvolvimento ou que descreve a situagdo de uma questdo
técnica ou cientifica. Apresenta sistematicamente informacdes suficientes para um leitor
qualificado, tracar conclusdes e fazer recomendacbes. E estabelecido em funcdo e sob
responsabilidade de um organismo ou de pessoa a quem sera submetido.

Traz normalmente, um nimero que identifica tanto o relatério quanto o produtor,

distribuidor ou organismo responsavel.

Classificacdo de seguranca
Todo 6rgdo publico ou privado que desenvolve pesquisa de interesse nacional (de

conteudo sigiloso) pode providenciar a classificacdo adequada tendo em vista a conveniéncia
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de limitar a sua divulgacdo. Avaliando mediante a estimativa dos prejuizos que a divulgacéao
pode causar.

Estrutura

A estrutura de um relatério compreende: parte externa e parte interna.

Parte externa

Capa (primeira capa)

Primeira capa é um elementos opcional. Recomenda-se incluir: nome e endereco da
instituicdo responsavel (autoral); nimero do relatério; ISSN (se houver), elaborado conforme
a ABNT NBR 10525; titulo e subtitulo (se houver); classificacdo de seguranca (se houver).

Segunda, terceira e quarta capa - Recomenda-se ndo inserir informagdes.

Lombada (opcional), conforme a ABNT 12225.

Parte interna

Consta: os elementos pré-textuais; elementos textuais e os elementos pos-textuais.

Elementos Pré-textuais:

e folha de rosto (obrigatorio)

e errata (opcional);

e agradecimento (opcional);

e resumo da lingua vernacula (obrigatério). O resumo informativo o maximo de 500
palavras). No caso de relatérios com mais de um volume, o resumo deve aparecer no
primeiro volume, porém, se o relatério for dividido em partes cada parte deve ter o seu
resumo. Por motivo de espaco o resumo pode aparecer na folha de rosto.;

e lista de ilustracdo (opcional);

e lista de tabelas (opcional);

e lista de abreviatura e siglas (opcional);

e lista de simbolos (opcional);

e sumario (obrigatdrio)
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Elementos Textuais:

e introducdo (obrigat6rio), que apresenta os objetivos do relatorio e as razbes de sua
elaboracéo;
e desenvolvimento (obrigatdrio), detalha a pesquisa ou estudo realizado;

e consideracOes finais (obrigatorio).

Elementos Pds-textuais:

referéncias (obrigatorio);

e glossério (opcional);

o apéndice (opcional);

e anexo (opcional);

e indice (opcional);

e formulario de identificacdo (opcional), O formulario sera obrigatorio quando ndo

utilizados os dados internacionais de catalogacao-na-publicacéo.

Regras gerais de apresentacdo

Formato

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecdo dos dados
internacionais de catalogacdo-na-publicacdo que devem vir no verso da folha de rosto.

Recomenda-se que 0s elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no anverso e
verso das folhas. Recomenda-se espacamento simples para o documento e para as margens:
anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; verso, direita e superior de 3
cm e esquerda e inferior de 2 cm.

Recomenda-se, quando digitado, fonte tamanho 12 e tipo da fonte padronizado para
todo o documento. As citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados
internacionais de catalogacdo na-publicacéo, legendas, notas, fontes e titulos das ilustracdes e

tabelas devem ser em tamanho menor e uniforme.
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Paginacéo

As folhas ou péginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas. Todas as
folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente. A numeragdo deve
figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arébicos. No caso de o
documento ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma Unica sequéncia de
numeracao das folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo,
as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar

seguimento a do texto principal.

Numeracéo progressiva (Conforme a ABNT NBR 6024).

Titulos indicativos e numérico
Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndice,

anexo e indice — devem ser centralizados.

CitacOes e notas de rodape

Apresentadas conforme a ABNT NBR 10520. As notas devem ser digitadas ou
datilografadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago simples entre as
linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da
segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a

destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor.

Siglas
Quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre parénteses,

precedida do nome completo.

Equacbes e Formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior, que comporte seus elementos (expoentes, indices e
outros).
EXEMPLO 1 x2 +y2 =22 (1)
EXEMPLO 2 (x2 +y2)/5=n(2)
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Ilustracdes

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessdo e do respectivo titulo. Apo6s
a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigat6rio, mesmo que
seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras informagdes necessarias a sua
compreensdo (se houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo

possivel do trecho a que se refere.

Tabelas
Devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se

referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

5.6 NBR 10520:2002 - INFORMACAO E DOCUMENTACAO - CITACOES EM
DOCUMENTOS - APRESENTACAO

Conceito de Citagdo

E a mencdo, no texto, de uma informacdo extraida de outra fonte. Serve para dar
maior clareza e autoridades ao texto, relacionando as ideias expostas com as ideias defendidas
em outros trabalhos por outros autores. Sempre que se faz uma citacdo € indispensavel a
indicacdo de sua fonte citada, que devera aparecer referenciada ao texto. Sempre que fizer
uma citacdo, indica-se a fonte consultada. Essa fonte devera aparecer sob forma de referéncia
em pagina propria no final do trabalho. As cita¢6es dividem-se em trés tipos:

a) Citacdo Direta — é a copia literal se um texto ou parte dele. A citacdo de até
trés linhas deve ser inscrita entre aspas. A citacdo com mais de trés linhas deve aparecer em
paragrafo distinto, a 4 cm da margem esquerda, digitada sem espaco simples, com letra menor
que a utilizada no texto (fonte 10) , sem as aspas.

b) Citacdo Indireta — € a reproducdo da ideia do autor, sem transcricdo, poder
aparecer de duas maneiras: Parafrase (expressar idéias do autor com palavras préprias) e
Condensagdo (sintetizar as ideias do autor). Ambas as formas devem indicar a fonte

consultada dentro ou no fim do paragrafo.
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c) Citacdo de Citacao — este tipo de citacdo s6 deve ser usado na impossibilidade
de acesso ao documento original. Ao mencionar um documento ao qual se tomou
conhecimento apenas por citagdo em outro trabalho. Deve-se indicar o sobrenome do autor
original seguido da expressdo apud (citado por) e o sobrenome do autor da obra consultada,
sendo que s6 o documento consultado devera constar na lista de referéncias bibliogréficas.

Sistemas de chamadas de citag¢des no texto

Existem duas formas de chamadas de citac@es: pelo autor/data (sistema alfabético)
e por numero (sistema numérico). Qualquer que seja 0 método adotado, deve ser seguido
consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlagdo na lista de

referéncias.

Sistema alfabético

Recomenda-se a citacdo pelo sistema alfabético (autor/ano) por ser significativo

para o leitor.

e O nome do autor devera aparecer pelo Gltimo sobrenome seguido da data da publicacdo e
pagina de onde foi tirada a citacdo entre parénteses no final da citacdo (nas citacdes
indiretas a indicacdo da pagina é opcional). Os sobrenomes com indicativo de parentesco
como: Filho, Junior, Neto, Sobrinho, etc. sdo mencionados em seguida ao sobrenome, por
extenso.

Exemplo:
“Os erros inevitaveis na obra foram apontados” (SANTOS FILHO, 1980, p.4)

Segundo Carranza Janior (1992) a periodontia [...].

e Quando for uma citacdo tiver mais de trés (3) linhas aparecera com um recuo, sem aspas e
fonte menor que a do texto.
Exemplo:
[...] uma recente recomendacdo da American Academy of Maxillicial
Prostherics (1990) de Washington, USA, é de que se estabeleca um
critério objetivo para avaliacdo dos materiais para protese facia [...]
(SILVA, 1989, p.20).
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e Nas citacOes diretas de até trés (3) linhas sera entre aspas
Exemplo:
“Nao se mova, faca de conta que estd morta”(CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72)

Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos...]”

e Nas citacOes de citacOes
Exemplo: Segundo Silva (1983 apud Araujo, 1984, p.2) “diz ser [...]”
No modelo [...] (VIANNA, 1986 apud SEGATTO, 1995)

e Quando o nome do autor fizer parte da frase, somente a data e a pagina aparecem entre
parénteses e 0 mesmo aparece em mailsculo e mindsculo .
Exemplo:

Almeida (1991), considera que as informacdes verbais......

e Caso haja coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data de publicacéo,
acrescentam-se as iniciais de seus pré-nomes.
Exemplos:
(SANTOS, J.P., 1987, p.22)
(SANTOS, M.C., 1987, p.4)

e Quando o trabalho citado pertence a dois ou trés autores, se incluidos na sentenca,
aparecem os sobrenomes em maiusculo/mintsculo separados pela letra “e”, seguidos do
ano e pagina (caso seja uma transcricdo), mas no fim e entre parénteses € maiusculo e
separado por ponto e virgula (;)

Exemplo
Segundo Santos e Silva (1997, p.30) diz ser ...
Para Almeida, Sampaio e Aradjo ....(2005)

(SANTOS; SILVA; COSTA, 1997)

e Quando se tratar de trabalho com mais de trés autores, este devera ser citado pelo
sobrenome do primeiro, seguido da expressdo latina et al., com data e pagina (se for
citacdo direta)

Exemplo:
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(SILVA et al., 1996, p.40)

e Surgindo citagdes de trabalhos com a mesma ideia e autores diferentes, devem ser
separados por ponto e virgula, em ordem alfabética.
Exemplo
Almeida Filho (1994); Pontes (1996); Silva (1986) afirmam...

e As citacGes de varios trabalhos no final do paragrafo devem ser feitas entre parénteses,
separados por virgula o ano de publicacdo, ponto e virgula para separar um autor do outro,
em ordem alfabética.

Exemplo:
(ALMEIDA, 1992; ANDERSON, 1989; SILVA, 1991).

e As citagdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, tem as suas datas separadas por virgula em ordem
cronoldgica.
Exemplo:
(ALMEIDA, 1989, 1991,1992;).
(SANTOS; SILVA; COSTA, 1997, 2000, 2001)

e Diferenciam-se os varios trabalhos de um mesmo autor pelo ano de publicacdo, mas caso
haja coincidéncia nas datas, acrescenta-se ap6s as datas uma letra mindscula, em ordem
alfabética e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias ( ndo inclui a letra nas
referéncias, mas apenas na citacdo).

Exemplo:
Santos e Silva (1984a) referem-se a...
(SANTQOS; SILVA, 1984b)

e As citagcdes no texto de trabalhos publicados por entidades coletivas, como o caso de obras
cujas entradas nas referéncias bibliograficas sejam pelo local (pais, estado, etc),
recomenda-se citar o nome da entidade até o primeiro sinal de pontuacao .

Exemplo:

Segundo relato, a palavra proferida foi mais decisiva]...] (BRASIL, 1980)
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“Comunidade tem que poder][...]”(COMISSAO DE COMUNIDADES ,1992, p.3)

e As citacdes de trabalhos sem autoria ou responsabilidade, a indicacdo da fonte é pela
primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, com a data de publicacdo e paginas.
Exemplo:

“As IES implementardo mecanismos [...]"( ANTEPROJETO...,1987, p.55)

e Quando se tratar de dados obtidos por informagdes néo registradas em documentos
(palestras, debates, comunicagdes etc.), indica-se entre paréntese mencionando-se os dados
disponiveis, em nota de rodapé.
Exemplo:

“Um novo medicamento estara disponivel este ano” (informagdo verbal)

Na nota de rodapeé

! Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em
Londres, outubro de 2001.

Sistema numeérico

e a indicacdo da fonte é feita por uma numerag@o Unica e consecutiva, em algarismos
arabicos;

e remete a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma
ordem em que aparece no texto, neste caso as referéncias na lista ao fim do documento
serdo numeradas.

Exemplo:
Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo(15)

. . L . 15
Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo”

’ . . 15
“Tudo ¢ viver previvendo”

Em nota de Rodapé vai figurar o autor da citacdo, quando se adota o sistema numérico
Exemplos:

Jorge Luis Borges, em um brilhante ensaio intitulado ‘Kafka e seus precursores’,

produz uma argumentacgao interessante sobre esta questdo.” !
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Segundo Borges, “cada escritor cria seus precursores” : “seu trabalho modifica

nossa concepcao do passado, como ha de modificar o futuro”.?

1 BORGES, J. L. Obra completa. Buenos Aires: Emeci, 1974.

2 |d. Ibid., p.711.

@ A numeracdo das notas € Unica em todo o trabalho em algarismos arabicos.
@ As notas de rodapé devem ser separadas do texto por um traco que se inicia ha margem
esquerda e tem 3cm.

@ Quando se utiliza o sistema numérico para citagcdes, as notas de rodapé s6 podera ser usada
para as referéncias das citagoes.

Devem ser indicadas as supressoes, interpolacdes, comentéarios, énfase ou destaques do

seguinte modo:

a) Supressoes: [...];
b) Interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ];

¢) Enfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico (grifo nosso).

Grifo nosso
Com a funcdo de enfatizar partes/trechos da citacdo, deve-se indicar com a
expressao “grifo nosso” entre parénteses, logo apos a citagdo, ou “ grito do autor”, caso o
destaque ja faca parte da obra consultada.
Exemplo:
“[...] para que ndo tenha lugar a producdo de degenerados, quer physicos quer
Moraes, misérias, verdadeiras ameagas a sociedade”.(SOUTO, 1916, p.46, grifo

n0sso)

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o
classicismo como manifestacdo de passado colonial[...]” (CANDIDO, 1993, v. 2, p.
12, grifo do autor).
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Quando a citagdo inclui texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apds a chamada
da citacdo, a expresséo traducao nossa, entre parénteses.
Exemplo:
“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo[...] pode julgar-
se pecador e identificar-se com seu pecado” (RAHNER, 1962, p. 463, traducao nossa).

Notas de rodapé
Indicacdes, observagbes ou adiantamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou

editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gréafica.

Notas de referéncia
Indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra onde o assunto foi

abordado, usado no sistema numérico de chamada.

Exemplo:
Assim se expressa:
Mas ¢ quando trata do bori, de ‘dar comida a cabeca’, que Julio Braga da uma
aula de ética antropoldgica, distinguindo perfeitamente a sua condicdo de

sacerdote [...]3

3 BACEIAR, Jeferson. Prefacio. In: BRAGA, Julio. Fuxico de candomblé: estudos afro-brasileiros.
Feira de Santana: UEFS, 1998. p. 10.

Notas explicativas
Sdo comentarios, esclarecimentos ou explanagdes, que ndo possam ser incluidas
no texto (Quando se adota o sistema numérico ndao pode usar notas explicativas em rodapé).
Exemplo:
O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem-se constituindo numa
das conquistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da Crianca

e do Adolescente.*

! Se a tendéncia & universalizacio das representacdes sobre a periorizacdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condi¢do para a constituicao
de adesdes e grupos de pressdo integrados & moralizacdo de tais formas de insercdo de criangas e de
jovens.
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5.7 NBR 6023:2002 - INFORMACAO E DOCUMENTACAO - REFERENCIAS -
ELABORACAO

Conceito

Elemento obrigatério que corresponde a lista, em ordem alfabética, das fontes
(documentos, artigos, livros, etc.) empregadas (citadas diretamente ou apenas consultadas)
pelo autor na elaboracdo do trabalho. Aparece em pagina propria ap6s a concluséo, ndo recebe
numeracdo de capitulo o nome usado é “Referéncias” centralizado. Na elaboragdo dessa
listagem, utilizam-se as Normas de Referenciais apresentadas pela ABNT (Associacdo
Brasileira as Normas Técnicas) NBR 6023 2002 e deverd ser informada no final das

referéncias como nota de rodapé.

Regras gerais para elaboracéo das referéncias

Os elementos das referéncias devem ser retirados sempre que possivel, da folhas
de rosto dos livros, folhetos e de outro tipo de material, consultando: capas, etiquetas,
cabecalhos, etc;

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda de forma a se identificar
individualmente cada documento em espaco simples ou separados entre si, por um espaco
duplo.

Os elementos esséncias de uma referéncia sdo: autor(es), titulo, subtitulo(se
houver), edicdo, local, editora e data de publicacdo. O nome do autor é invertido, e o
sobrenome todo em letra maitscula separado por virgula das iniciais do nome, 0s sobrenomes
com indicativo de parentesco como, Filho, Junior, Neto, Sobrinho, etc, sdo mencionados em
seguida ao sobrenome, por extenso e também em maiusculo;

O titulo da obra sera apresentado em destaque, seja em negrito, italico ou
sublinhado, e separa-o do subtitulo com dois pontos, o subtitulo ndo aparece em destaque.
Deve ser transcrito como aparece, com apenas as iniciais das palavras significativas em
maiusculo.

Indica-se a edicdo em algarismo arabico, seguida de ponto e da abreviatura (ed).

S0 se registra a edicdo a partir da segunda.

Livro no todo
AUTOR, Titulo do documento: subtitulo.Edicdo.Local de Publicacdo: Editor, data,

paginas ou volumes (nota de série ou cole¢éo).
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Exemplo:
Com um autor:

ALARCAO, Isabel. Professor reflexivo em uma escola reflexiva. 2. ed.
S&o Paulo: Cortez, 2003. 754p.

Com dois ou trés autores:

FREIRE, Paulo; GUIMARAES, Sérgio. Sobre educacio. 3. ed. Rio de
Janeiro: Paz e Terra, 2003. 216p.

Se a obra tem até trés autores, mencionam-se todos, separados por ponto e virgula.

Tendo mais de trés autores, menciona-se 0 primeiro seguido expresséo et al.

Exemplo:
Com mais de trés autores:

RICHARDSON, Roberto Jerry et al. Pesquisa Social: métodos e técnicas.
3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996. 119p.

As obras de responsabilidade de entidades coletivas tém geralmente entrada pelo

Sseu préprio nome por extenso e todo em maiusculo;

Exemplo:
Com autor Entidade:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduacao, 1994-1995.
Vicosa, MG, 1994, 385p.

Quando o autor é entidade coletiva, e esta tem uma denominacgédo genérica, seu nome é

precedido pelo érgéo superior;

Exemplo:
Com autor Entidade:
BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia, DF, 1993. 28p.

Obras constituidas de varios trabalhos ou contribuicGes de varios autores entra

pelo responsavel intelectual (organizador, coordenador, editor, compilador, etc) se em
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destaque na publicagdo, seguido de abreviagdo da palavra que caracteriza o tipo de

responsabilidade entre parénteses (Org, Coord, Edit, etc);

AUTOR DA PARTE REFERENCIADA. Titulo da parte. In: RESPONSAVEL
INTELECTUAL DO TRABALHO (org.) . Titulo do documento: subtitulo. Edi¢&o.
Local: Editor, data. capitulo da parte referenciada, pagina inicial-pagina final.

Exemplo:

ROMANDO, G. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J.
(Org.). Histdria dos jovens 2. Sao Paulo: Companhia das Letras, 1996. cap. 3, p.7-16.

Em caso de autoria desconhecida entra-se pelo titulo. O termo “andénimo” Nao
deve ser usado como subtitulo para 0 nome do autor desconhecido. Ao entrar pelo titulo, a

PRIMEIRA palavra deve ser em mailsculo e o titulo ndo recebe o destaque do negrito;

Com autoria desconhecida

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

Em documentos traduzidos, pode-se indicar a fonte da traducdo, quando
mencionada.
AUTOR./Titulo: subtitulo./Traducdo nome do tradutor./Edicéo./
Local:/Editor,/data./paginas ou volumes./Traducéo de: titulo original.
Exemplo:

BELL, W.E. Dores orofaciais: classificacdo, diagnostico, tratamento.
Tradugdo Wilma Simbes Gomes. Rio de Janeiro: Quintessence
Books, 1991. 230p. Traducdo de: Orofaciais pains: classification, diagnosis, treatment

O nome do editor (editora) deve ser grafado tal como figura na publicacéo,
abreviando-se 0s pré-nomes e suprimindo-se outros elementos que designam a natureza

juridica ou comercial deste, desde que dispensavel a sua identificacéo.

Exemplo:
LIMA, M. Tem encontro com Deus: teologia para leigos. Rio de Janeiro: J. Olympio,
1985. 190p.
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Quando a editora ndo aparece na publicacdo, mas pode ser identificado através de
outra fonte, deve aparecer entre colchetes. Mas quando a editora ndo puder ser identificada,

indicar a expressao sine nomine, abreviada entre colchetes [s.n].

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

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais

(cidades) se for trés (3) ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.

Exemplo:

ALFONSO-GOLDFARB, A. M.; MAIA, C. A. (Coord.) Historia da ciéncia: o mapa
do conhecimento. Rio de Janeiro: Expresséo e Cultura; S&o Paulo: EDUSP, 1995. 968p.
(America 500 anos, 2).

Quando a editora é a mesma da instituicdo ou pessoa responsavel pela autoria ja

tiver sido mencionada, ndo é indicada.

Exemplo:

UNIVERSIDAD E DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o
Paulo, 1992. S&o Paulo, 1993. 43p.

O local (cidade da editora) deve ser transcrito da maneira que aparece no
documento. No caso de homdnimos, acrescenta-se 0 nome do estado, pais, etc. Utiliza-se
abreviatura [s.1] sine loco entre colchetes, quando for impossivel determinar o local, quando a
cidade ndo aparece na publicacdo, mas pode ser identificada através de outra fonte, indica-se

entre colchetes.

Exemplos:
LAZZARINI NETO, S. Cria e recria. [So Paulo]: SDF Editores, 1994. 108p.

KRIEGER, G.; NOVAES, L. A.; FARIAS, T. Todos os socios do presidente. 3. ed.
[S.1.]: Scrita, 1992. 195p.
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Indica-se 0 ano de publicacdo em algarismo ardbico sem espacamento. Se
nenhuma data de publicagdo, distribuigdo, “copyriht” impressdo etc, puder ser determinado,

registre uma data aproximada entre colchetes.

Exemplo: CIPOLLA, S. Eu e a escola, 22 série. S&o Paulo: Paulinas, c1993. 63p.
€1990 para data do copyrraite
[19817?] para data provavel
[ca. 1960] para data aproximada
[197-] para década certa
[18- ] para século certo
[18-?] para século provavel

Exemplo:

FLORENZANO, E. Dicionario de ideias semelhantes. Rio de Janeiro: Ediouro,
[1993]. 383p,

Quando a publicacdo tem um sé volume, indica-se 0 nimero de paginas ou folhas,
seguido da abreviatura p. ou f. No caso da publicacdo ter mais de um volume, indica-se o
namero de volumes seguido de “v”. Se a publicagdo ndo for paginada ou paginada
irregularmente, registra-se no local de paginas, da seguinte forma: ndo paginada ou paginagédo

irregular.

Exemplo:

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. Ver. E atual. Sdo Paulo: Saraiva,
1994. 4v.

PARTE DE LIVRO

Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e /

ou titulo proprios.

Sem Autoria Prépria

AUTOR DO TRABALHO TODO. Titulo da parte referenciada. In: .Titulo do
documento: subtitulo. Edicdo. Local: Editor, data, capitulo da parte referenciada, pagina
inicial-pagina final.
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Exemplo:
DELEUZE, Gilles. O que é dispositivo? In: . O mistério de Ariana.
2. ed. traducdo e prefacio Edmundo Cordeiro. Lisboa: Passagens,
2005. p.83-96.

Com Autoria Prépria

AUTOR DA PARTE REFERENCIADA. Titulo da parte. In: AUTOR DO
TRABALHO NO TODO. Titulo do documento: subtitulo. Edicdo. Local: Editor, data.
capitulo da parte referenciada, pagina inicial-pagina final.

Exemplo:

PERAYA, Daniel. O Ciberespaco: um dispositivo de comunicacéo e de formacéo
midiatizada. In: ALAVA, Séraphin. (Org.). Ciberespaco e formacdes abertas: rumo a
novas préticas educacionais? Porto Alegre: Artmed, 2002. Cap. 1, p. 1452-21.

Publicac¢des do tipo eventos

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do préprio evento

(atas, anais, resumos, proceedings, entre outras denominacdes).

No todo

NOME DO EVENTO, n° do evento, ano, local(cidade) de realizagdo. Titulo da
Publicacéo (anais, atas, topico tematico, resumos etc). local de publicacdo: Editora, ano
da publicacéo. n° de paginas ou volumes.

Exemplo:

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UNIVERSIDADE DE SANTO
AMARQO, 6., 2003, Sao Paulo. Anais... Sdo Paulo: UNISA, 2003. 1 CD-ROM.

Em parte

AUTOR DA PARTE REFERENCIADA. Titulo da parte. In: TITULO DO EVENTO, n°
do evento, ano da realizacdo, local. Titulo da Publicacéo. local: editor, data volume e
ou pagina inicial e final da parte.

Exemplo:

AUGUSTO, E.F.P. et al. Estudo da bioconversdo de sorbitol a sorvose em processo
descontinuo alimentado para producédo de vitamina C. In: CONGRESSO E FEIRA
NACIONAL DE BIOTECNOLOGIA, 5., 1988, Rio de Janeiro. Programa e
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Resumos... Rio de Janeiro: Associagdo Brasileira das Empresas de Biotecnologia, 1988,
p.32.

Trabalho de conclusao de curso, dissertacéo e tese

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano do depdsito. n° de folhas. Nivel do trabalho.(Grau e
Area) — Centro ou Faculdade, Instituicdo, Cidade, ano da defesa mencionada na folha de
aprovacao.

Exemplos:

QUARTIERO, Elisa Maria. As Tecnologias de informacéo e de comunicag¢ao no
espaco escolar: o Programa Nacional de Informatica na Educacao (Prolnfo) em Santa
Catarina. 2002. 253f. Tese (Doutorado em Engenharia de Producdo) - Programa de Pos-
graduacdo em Engenharia de Producéo, Universidade Federal de Santa Catarina,
Florianopolis, 2002.

RIBEIRO, Roseane Albuquerque. Informatica na educagéo: uma analise deste
paradigma na era contemporanea. 2001, 153f. Dissertacdo (Mestrado em Educacéao) —
Centro de Educacéo, Universidade Federal da Paraiba, Jodo Pessoa, 2001.

BARBOSA, A.P. Nucleos metalicos fundidos. 2001.65f. Trabalho de Concluséo de
Curso (Especializacdo em Protese Dentaria)- Centro de Ciéncias da Saude, Universidade
Federal da Paraiba, Jodo Pessoa, 2001.

Patentes
Os elementos essenciais sdo: Entidade responsavel e / ou autor,Titulo, sigla do

pais e n® da patente. dia més e ano.

Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, Mondelli, J; Ishikiriama, A. Ligas & base de
cobre segundo o sistema cobre-niquel-manganés para restauracfes metalicas
fundicas e proteses fixas. BR n. P.I. 8801919.15 abr. 1988.

Documentos juridicos

Inclui legislacdo, jurisprudéncia (decisdes judiciais) e doutrina (interpretacdo dos
textos legais).
Legislacdo compreende a Constituicdo, as emendas constitucionais e 0s textos

legais infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida provisoria, decreto em todas
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as suas formas, resolucdo do Senado Federal) e normas emanadas das entidades publicas e
provadas (ato normativo, portaria, resolugéo e outros).
Exemplo:

BRASIL. Medida proviséria n® 1569-9 de 11 de dezembro de 1997. Diario Oficial[da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.

BRASIL. Constitui¢do (1988). Emenda constitucional n° 9, de 9 de novembro de 1995.
Lex: legislagdo federal marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995

Jurisprudéncia (decisbes judiciais) compreende sumulas, enunciados, acordao,

sentengas e demais decisdes judiciais.

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 14. In: . Sumulas S&o Paulo:
Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

Doutrina inclui toda e qualquer discussao técnica sobre questdes legais.

Exemplo:

BARROS, R. G. Ministério Publico: sua legitimacao frente ao Codigo do Consumidor.
Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados. Sao Paulo, v. 19, n.139, p.53-72,
ago. 1995.

Periodicos
Recomenda-se ndo abreviar os titulos dos periddicos, visando maior compreensao dos
mesmos, mas se o fizer sequir a ABNT (NBR 6032:1989).
Os meses devem ser abreviados, com exce¢do dos meses designados por palavras

de quatro ou menos letras, no idioma original de publicacéo.

Artigos de revistas, boletins etc.

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Periddico, local publicacéo,
volume(v), n° do fasciculo (n), pagina inicial- pagina final. Més abreviado. Ano.
Suplemento ou nimero especial.

Exemplo:

ASSMANN, Hugo. A metamorfose do aprender na sociedade da informagdo. Revista
Ciéncia da Informacao, Brasilia, v. 29, n. 2, p. 7-15, maio/ago. 2000.
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Artigos de revista com n° especial ou suplementos

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local publicacéo, volume,
pagina inicial-pagina final, més abreviado, ano, Suplemento ou nimero especial.

Exemplo:

TURBINO,M.L., MALULY FILHO,M.,YOUSSEF,M.N. Residéncia de unido a
dentina: efeito da umidade e da contaminagcdo com saliva. Revista de Odontologia da
Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, v. 11, p.21-26,1997. Suplemento.

Artigo sem autoria (andnimos)

TITULO do artigo. Titulo do periddico. Local, volume, nimero, pagina inicial-pagina
final, més abreviado, ano.

Exemplo:

BOCHECHOS com solucéo de flior. Revista Brasileira de Odontologia, Rio de
Janeiro, v.17, n.1, p.1-3, jan. 1982.

Artigo de jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo.Titulo do Jornal, local de publicacéo,
data(dia.més. ano). N° ou titulo do caderno, secéo, etc., paginas.

Exemplo:

CORDEIRO,A.L.G. Proliferacdo de cursos de odontologia:um sinal de alerta. APCD
Jornal, Sdo Paulo, n.481, p.7, maio 1997.

Materiais especiais

Documentos iconograficos
Inclui diapositivos, pinturas, gravuras, fotografias, transparéncias, desenhos
técnicos entre outros (quando ndo tiver titulo, deve-se atribuir uma denominacgéo ou a

indicacdo sem titulo entre colchetes).

Exemplo:

SALUUM,A.W., SALUUM,E.A. Periodontia. Sdo Paulo: Medlle. 1993. 72
diapositivos, color.
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Imagem em movimento

Inclui filmes, videocassetes, DVD e outros.

TITULO do Video ou Filme. Diretor ou produtor. Local, produtora. data, especificaco
do suporte em unidades fisicas (n° de fitas, duracéo, colorido, sonorizado).

Exemplo:
ABERTURA de Implantes e Moldagem. Produgdo de L.C. Resende, S&o Paulo:
Videomed. [1995]. 1 videocassete (45min.) VHS, son., color.

Documentos cartograficos
Inclui Atlas, mapas, globo e outros.
Exemplo:

BRASIL e parte da América do Sul. S&o Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa. Escala
1:600.000

Documentos sonoros

Inclui disco, CD, cassete e outros

Exemplo:
ALCIONE. Ouro e cobre. S&o Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco

SILVA, L. I. L. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991]. Entrevistadores: V.
Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes sonoros. Entrevista
concedida ao Projeto Meméria do SENAI-SP

Documentos eletronicos

Inclui bases de dados, listas de discussao, sites, programas, mensagens eletrénicas

entre outros.

AUTOR EDITOR, Titulo Edicdo.Local de Publicacdo: Editora,data da
publicacdo.Disponivel em:<>.Acesso.em:data de acesso (dia,més e ano).

Exemplos:

PIOLLI, Alessandro. Acesso a informacdo promove inclusdo social .
2003. Disponivel em: http://www.comciencia.br/reportagens/cultura/cultura06.shtml
Acesso em: 26 mar. 2015

OXFORD English Dictionary Computer File: o compact disc.2ad ed.. Oxford: Oxford
UP,1992. 1 CD-ROM
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parte de documentos

AUTOR/EDITOR./ Titulo da parte./ In: Titulo do Documento eletrénico./Local de
publicacdo:/Editora,/data da publica¢do./Capitulo ou designacdo equivalente a parte./
Disponivel em:< >./ Acesso em: data de acesso(dia,més e ano).

Exemplo:

LE CROSNIER, Hervé. Bibliotecas digitais. In: AMBROSI, Alain; PEUGEQT,
Valérie; PIMIENTA, Daniel (Coord.). Desafios de Palavras: enfoques multiculturais
sobre as sociedades da informag&o. Caen: C & F Editions, 2005. Disponivel em:
<http://www.vecam.org/article628.html>. Acesso em: 26 maio 2015

Artigos periddicos

AUTOR./Titulo do artigo./Titulo do Periodico ou Publicacdo Seriada./
volume,/nimero./data:/ pagina inicial-final.ou indicagdo de tamanho/. Disponivel em: <
>./Acesso em: data de acesso(dia,més e ano).

Exemplo:

DIAS, Eduardo Wense. Contexto digital e tratamento da informacdo. Data Grama
Zero - Revista de Ciéncia da Informacao, Rio de Janeiro, v.2, n.5, out. 2001. Disponivel

em:
<http://www.dgz.org.br/out01/F_I_aut.htm>. Acesso em: 02 mar. 2015.

Artigos de jornais

AUTOR./ “Titulo do artigo™./ Titulo do Jornal./data,/Edi¢do:/paginacao ou indicador
ou tamanho./Disponivel em: < >./ Acesso em: data de acesso (dia, mES e ano).

Exemplo:
ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza,27 nov.1998.Disponivel
em:http://www.diariodonordeste.com.br>.Acesso em 28 nov. 2015.

Listas de discussao

Titulo da lista./ Local de publicacdo:/Editora,/data de publicacdo./Notas./
Disponibilidade e Acesso.

Exemplo:

BIOLINE Discussion List.List maintained by the Bases de dados Tropical,BDT in
Brasil. Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 25 nov.
1998.

Comunicacao eletrdnica pessoal (e-mail)


mailto:lisserv@bdt.org.br
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Remetente/ Assunto da mensagem (mensagem pessoal]./mensagem recebida por
<Endereco eletrénico do destinatario>./data da mensagem.

Exemplo:

ACCIOLY,F. Publicacéo eletronicafmensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes@uol.com.br>em: 26 jan. 2000.

5.8 NBR 6022:2003 — INFORMACAO E DOCUMENTACAO - ARTIGO EM
PUBLICACAO PERIODICA CIENTIFICA IMPRESSA - APRESENTACAO

Objetivo
Estabelece um sistema para apresentacdo dos elementos que constituem o artigo em

publicacéo periddica cientifica impressa

Definicdes

Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as seguintes definigdes:

Artigo cientifico
Parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias, metodos,

técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.

O artigo pode ser:

a) artigo original: Parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens originais
(relatos de experiéncia de pesquisa, estudo de caso etc.);
b) artigo de revisdo: Parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute informacdes ja

publicadas

Estrutura do artigo

A estrutura de um artigo em publicacdo periddica cientifica impressa é constituida de

elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.


mailto:mtmendes@uol.com.br

Elementos pré-textuais
Os elementos pré-textuais sdo constituidos de:
a) titulo e subtitulo (se houver);

b) nome(s) do(s) autor(es);
c) resumo na lingua do texto;

d) palavras-chave na lingua do texto.

Elementos textuais
Os elementos textuais constituem-se de;

a) introducao;
b) desenvolvimento;

c) concluséo.

Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais sdo constituidos de:

a) titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira;

b) resumo em lingua estrangeira;

C) palavras-chave em lingua estrangeira;
d) nota(s) explicativa(s);

e) referéncias;

f) glossario;

9) apéndice(s);

h) anexo(s).

Regras gerais de apresentacdo

A apresentacdo de artigos em publicacdo periddica cientifica impressa

Elementos pré-textuais

51
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Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informagdes essenciais para a

identificacdo do artigo. A ordem dos elementos pré-textuais.

Titulo e subtitulo
O titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de abertura do artigo,

diferenciados tipograficamente, separados por dois-pontos (:) e na lingua do texto.

Autor(es)

Nome(s) do(s) autor(es), acompanhado(s) de breve curriculo que o(s) qualifique na area
de conhecimento do artigo. O curriculo, bem como os enderecos postal e eletronico, e a data de
entrega dos originais a redacdo do periddico devem aparecer em rodapé indicado por asterisco na
pagina de abertura ou como nota no final do artigo. Local onde deve aparecer também os
agradecimentos do(s) autor(es).

Resumo na lingua do texto

Elemento obrigatdrio, constituido de uma seqiiéncia de frases concisas e objetivas e nao
de uma simples enumeracédo de tdpicos, ndo ultrapassando 250 palavras, seguido, logo abaixo,
das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores,
conforme a NBR 6028.

Palavras-chave na lingua do texto
Elemento obrigatorio, as palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo
antecedidas da expressdo Palavras-chave: separadas entre si por ponto e finalizadas tambem

por ponto.

Exemplo:

Palavras-chave: Referéncias. Documentacéo.

Elementos textuais
Parte do trabalho em que é exposta a matéria. De modo geral constituem-se de trés partes

fundamentais: introducdo, desenvolvimento e concluséo.
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Introducéo
Parte inicial do artigo, onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado, 0S
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do artigo.

Desenvolvimento

Parte principal do artigo, que contém a exposi¢cdo ordenada e pormenorizada do
assunto tratado. Divide-se em se¢des e subsecOes, conforme a NBR 6024, que variam em
funcdo da abordagem do tema e do método.

Concluséo
Parte final do artigo, na qual se apresentam as conclusdes correspondentes aos objetivos e

hipoteses.

Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais complementam o trabalho

Titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira
O titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira, diferenciados tipograficamente ou

separados por dois pontos, precedem o resumo em lingua estrangeira.

Resumo em lingua estrangeira
Elemento obrigatorio, com as mesmas caracteristicas do resumo na lingua texto (em

inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumeé,).

Palavras-chave em lingua estrangeira
Versao das palavras-chave na lingua do texto para a mesma lingua do resumo em lingua

estrangeira (em inglés Keywords, em francés Mots-clés, em espanhol Palabras-clave).

Nota(s) explicativa(s)
A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ter

numeracdo Unica e consecutiva para cada artigo. N&o se inicia a numeracao a cada pagina.

Exemplos:
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No texto

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagéo

escolar ou vinculagdo profissional *.

No final do texto

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

No texto

O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se
constituindo numa das conquistas universais, como esta, por exemplo,
expresso no Estatuto da Crianca e do Adolescente 2.

No final do texto

2 Se a tendéncia & universalizacdo das representacdes sobre a periodizacdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela € condicdo para a
constituicdo de adesdes e grupos de pressdo integrados a moralizacdo de tais formas de insercéo
de criancas e de jovens.

Referéncias

Elemento obrigatorio, elaborado conforme a NBR 6023.

Glossario

Elemento opcional elaborado em ordem alfabética.

Apéndice(s)

Elemento opcional (usa-se a mesma forma para qualquer publicacéo)

Anexo(s)

Elemento opcional (usa-se a mesma forma para qualquer publicacdo)
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Outras informac6es

Indicativo de secdo - O indicativo numérico de uma sec¢do precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caracter.

Numeragdo progressiva - Para evidenciar a sistematizagcdo do artigo, deve-se adotar a
numeracao progressiva para as secdes do texto. Destacam-se gradativamente os titulos das
secOes, utilizando-se 0s recursos negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e
outro, conforme a NBR 6024.

CitacOes - As citacdes devem ser apresentadas conforme a NBR 10520.

Os critérios para o uso de Siglas, equacdes e formulas, ilustracdo, tabelas sdo 0s mesmos
para qualquer publicacdo, conforme a NBR 14724.

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022: informagéo e
documentacéo - artigo em publicacéo periddica cientifica impressa - apresentacao . Rio de
Janeiro, 2003. 5p

. NBR 6023: informacéo e documentacao - referéncias — elaboracéo. Rio de Janeiro,

2002. 22p.

. NBR 6024: informacédo e documentacao - numeracao progressiva das secdes de um

documento escrito - apresentacdo. Rio de Janeiro, 2012. 2p

. NBR 6027: — informacéo e documentacao — sumario - apresentacdo. Rio de Janeiro,

2013.3p.

. NBR 6028: informacédo e documentacao — resumos - apresentacao. Rio de Janeiro,

2003.2p.

. NBR 14724: informacdo e documentacdo - trabalhos académicos — apresentacéo. Rio

de Janeiro, 2011. 5p.

. NBR 10520: informacédo e documentacao - citacdes em documentos - apresentacao.

Rio de Janeiro, 2002. 3p.
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ANEXO A: Disposicéo dos elementos componentes das dissertagdes e as suas respectivas

normas vigentes

NORMAS
ESTRUTURA ELEMENTOQOS RELACIONADAS
VIGENTES- ABNT
Capa (obrigatorio) NBR — 14724
Lombada (obrigatorio) Trabalhos
Folha de rosto (obrigatorio) Académicos

Pré-textuais

Errata (opcional)

Folha de aprovacdo (obrigatério)
Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo na lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatorio)

NBR-6028- Resumos

NBR-6027 - Sumario

Textuais

1 INTRODUCAO: O objetivo da Introducio,
sempre 0 primeiro capitulo do trabalho, € situar o
leitor quanto ao tema tratado e os procedimentos
utilizados.

2 METODOLOGIA: A metodologia utilizada para
0 desenvolvimento do trabalho deve ser descrita de
forma acurada e precisa.

3 REVISAO DE LITERATURA: E a apresentacio
do assunto a ser tratado na visdo de outros autores,
apresentando o que existe na literatura sobre o tema.
4 RESULTADOS: Apresenta os resultados obtidos
com aplicacdo dos instrumentos de coleta de dados.
5 ANALISE DOS DADOS: Colocar em discussdo
0 tema, problema, hipOtese e variaveis. Relacionar
Causa efeito; Estabelecer a partir dos experimentos,
a deducdo das generalizacbes e principios basicos;
Elucidar a aplicabilidade dos resultados obtidos e
suas limitacGes

6 CONCLUSAO OU CONSIDERAGOES
FINAIS: Apresentadas de maneira logica, clara e
concisa; Fundamentada nos resultados e na
discussao.

IBGE —Norma tabular

NBR-10520 —
Apresentacdo de
citacbes em
documentos

NBR-6024 —
Numeracao
progressiva

das secdes de um
documento escrito

Pdas-textuais

REFERENCIAS (obrigatorio)
GLOSSARIO (opcional)
APENDICE(s) (opcional)
ANEXO(s) (opcional)
INDICE (opcional)

NBR-6023 —
Referéncias
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APENDICE A — Modelo da capa do trabalho académico

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE EDUCACAO / CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO NAS ORGANIZACOES
APRENDENTES

NOME DO ALUNO

TITULO E SUBTITULO DO TRABALHO

JOAO PESSOA
2015
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APENDICE B —Modelo da folha de rosto Modelo da capa do trabalho académico

NOME DO ALUNO

TITULO E SUBTITULO DO TRABALHO

Dissertacdo apresentada ao Programa de
P6s-Graduacao em Gestdo nas Organizacdes
Aprendentes em cumprimento as exigéncias
para conclusdo do Mestrado Profissional em
Gestao nas Organizacdes Aprendentes.

Orientador: Prof. Dr. Fulano de tal

Coorientador: Prof2 Dr2 Fulana de Tal

JOAO PESSOA
2015



APENDICE C - Modelo da ficha catalografica do trabalho académico

Dados Internacionais de Catalogac¢éo na Publicagéo (CIP)

(12,5cm)

Aqui a ficha elaborada pela biblioteca

(7,5 cm)

OBS.: Recomenda-se procurar um bibliotecario ou setor responsavel para
elaborar a ficha
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APENDICE D - Modelo da folha de Aprovacéo do trabalho académico

NOME DO ALUNO

TITULO E SUBTITULO DO TRABALHO

Dissertacdo apresentada ao Programa de
P6s-Graduacao em Gestéo nas
Organizagdes Aprendentes em cumprimento
as exigéncias para conclusdo do Mestrado
Profissional em Gestdo nas Organizacbes
Aprendentes.

DATA DA DEFESA

BANCA EXAMINADORA

Prof.. Dr. Fulano de tal
Orientador — UFPB/MPGOA

Profa. Dra. Fulana de Tal
Examinador Interno— SIGLA Instituicao

Profa. Dra. Fulana de Tal
Examinador Externo - SIGLA Instituicéo

Profa. Dra. Fulana de Tal
Suplente Interno— SIGLA Instituicdo

Profa. Dra. Fulana de Tal
Suplente Externo - SIGLA Instituicdo
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APENDICE E - Modelo do Sumario de um Trabalho Académico

SUMARIO

INTRODUCAO
METODOLOGIA

REVISAO DE LITERATURA
SECAO SECUNDARIA
Secéao terciaria

Secdao quaternaria
RESULTADOS
DISCUSSAO
CONSIDERACOES FINAIS
REFERENCIAS

APENDICE A — Roteiro de entrevista da Pesquisa

ANEXO A - Organograma da Organizacao pesquisada
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