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1 INTRODUCAO

A existéncia de uma padronizacdo para a apresentacdo de trabalhos
académicos deve-se a divulgacdo de dados técnicos obtidos, analisados e
registrados em carater permanente, proporcionando a outros pesquisadores, fontes
de pesquisas fiéis, capazes de nortear futuros trabalhos de pesquisa. Este manual
baseia-se no conteddo da norma NBR 14724:2011 onde se encontram informacdes
referentes a estrutura das teses, dissertagfes, trabalhos de conclusédo e relatérios
que, entre outros compreendem elementos pré-textuais, elementos textuais e
elementos poés-textuais.

Em grande parte deste documento sao transcritos os textos originais contidos
na norma.

A NBR 14724:2011 contém disposicdes de outras normas de documentacao
gue também devem ser seguidas ao se elaborar um trabalho académico:
ABNT. NBR 6023:2018, informacéo e documentacéo: referéncias: elaboracéo.
ABNT. NBR 6024:2012, informacdo e documentagdo: numeracao progressiva das
secbes de um documento escrito.
ABNT. NBR 6027:2012, informacéo e documentacdo: sumario: apresentacao.
ABNT. NBR 6028:2003, informacéo e documentacdo: resumo: apresentacao.
ABNT. NBR 6034:2004, informacéo e documentacao: indice: apresentacao.
ABNT. NBR 10520:2002, informacdo e documentacgéo: citagcbes em documentos:
apresentacao.
CODIGO de Catalogacdo Anglo-Americano. 2. ed. rev. 2002. Sdo Paulo: FEBAB,
2004.
IBGE. Normas de apresentacgéao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

Este manual faz parte da atualizacdo do anteriormente publicado pela
instituicdo “Normas para elaboragao de trabalhos académicos: baseado na NBR
14724:2005”, organizado pelo professor Vagner Felipe Lahude e a bibliotecaria
Maria do Carmo Mitchell Neis.

Como a norma NBR 6023 foi atualizada em 2018, esse manual foi atualizado

novamente em setembro de 2020.



2 ESTRUTURA

A estrutura dos trabalhos académicos divide-se em parte externa e interna.

2.1 PARTE EXTERNA

E considerada parte externa:
a) capa (obrigatério);

2.1.1 Capa

Elemento obrigatério para protecdo externa do trabalho e sobre o qual se
imprimem as informacdes indispensaveis a sua identificacdo. Deve conter (ver
apéndice B):

a) nome da instituicao;

b) nome completo do autor;

c) titulo;

d) subtitulo (se houver);

e) local;

f) ano da entrega do trabalho.

v as informacdes da capa sdo centralizadas;
v fonte 12 (Times ou Arial). Somente o titulo em negrito (subtitulo fonte normal,
assim como o restante das palavras);

v' espaco 1,5 entre as linhas.

2.2 PARTE INTERNA

Parte interna divide-se em elementos pré-textuais, textuais e poés-textuais.
Séo eles:
a) elementos pre-textuais:
— folha de rosto (obrigatorio);

— folha de aprovagéo (obrigatério);



dedicatéria (opcional);

agradecimentos (opcional);

epigrafe (opcional);

resumo na lingua portuguesa (obrigatorio);
resumo em lingua estrangeira (obrigatorio);
lista de ilustracdes (opcional);

lista de tabelas (opcional);

lista de abreviaturas e siglas (opcional);
lista de simbolos (opcional);

sumario (obrigatorio);

b) elementos textuais (a nomenclatura dos titulos fica a critério do autor):

introducéo;
desenvolvimento;

concluséao;

c) elementos poés-textuais:

referéncias (obrigatorio);
apéndice(s) (opcional);

anexo(s) (opcional);

2.2.1 Elementos pré-textuais

Considera-se elemento pré-textual a parte que antecede o texto com

informacdes que auxiliam na identificacao e utilizacdo do relatorio.

2.2.1.1 Folha de rosto

Elemento obrigatorio que contém os elementos essenciais a identificacdo do

relatério. A folha de rosto deve conter (ver apéndice C):

nome do autor;

titulo e subtitulo (se houver);

numero do volume (quando necessario);

natureza (tipo de trabalho académico) e objetivo (grau pretendido,

etc.), nome da instituicdo a que é submetido e area de concentragao;



- nome do orientador, e se houver, do coorientador;
- local (cidade) da instituicéo;

- ano de depdsito (da entrega);

v' fonte 12 (Times ou Arial);

v' Somente o titulo em negrito (subtitulo fonte normal, assim como o restante das
palavras)

v/ a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetido e a
area de concentracdo do trabalho devem ser digitados em espaco simples,
justificados e alinhados do meio da mancha (8 cm) para a direita. Os demais
elementos devem ser digitados em espaco 1,5 e centralizados na folha;

v' Para cursos técnicos: Relatério final apresentado a Supervisdo de Estagio do
Curso Técnico em XXXXX do Instituto Ivoti como requisito para a obtencdo do
titulo de Técnico(a) em XXXXX.

v esta folha, embora considerada a primeira folha do trabalho, ndo recebe

numeragao, bem como os demais elementos pré-textuais.

2.2.1.2 Folha de aprovacao

Elemento obrigatério, a folha de aprovacdo contém os elementos essenciais a
aprovacao do trabalho. Colocada logo apés a folha de rosto (ou da errata, quando
for o caso), deve apresentar o nome do autor do trabalho; o titulo do trabalho e
subtitulo (se houver); a natureza, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e
area de concentracdo; a data de aprovacdo; o nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da Banca Examinadora (Supervisdo de Estagio no caso dos Cursos
Técnicos) e instituicdes a que pertencem. As informacdes sobre data de aprovacao,
bem como a assinatura dos membros componentes da Banca Examinadora
(Supervisao de Estagio no caso dos Cursos Técnicos), devem ser colocadas apos a

aprovacao do trabalho. (Ver apéndice D).

v' fonte tamanho 12;

v' espaco de 1,5 entre as linhas.




2.2.1.3 Validacao de relatério final

A Validacdo do Relatério Final é um elemento obrigatério para estagiarios(as)
dos cursos técnicos. O formulario apropriado sera disponibilizado pela supervisdo de
estagio durante o processo de estagio/pratica. A Validacdo do Relatorio Final serve
para garantir que o(a) estagiario(a) apresentou a empresa o0 resultado de seu

estagio/pratica. (Ver apéndice E).

v’ fonte tamanho 12;
v' o titulo centralizado e negrito;
v' espaco de 1,5 entre as linhas.

2.2.1.4 Dedicatéria

E uma homenagem que o autor presta a uma ou mais pessoas. E um

elemento opcional. (Ver apéndice F).

v" fonte tamanho 12;
v alinhado a direita e na parte inferior da folha com espaco de 1,5 entre as linhas;
v' o titulo DEDICATORIA néo aparece na folha.

2.2.1.5 Agradecimentos

Os agradecimentos (elemento opcional) devem ser dirigidos aqueles que
realmente contribuiram de maneira relevante a elaboracao do trabalho, (empresas
ou organizagdes que fizeram parte da pesquisa) ou pessoas (profissionais,
pesquisadores, orientador, bibliotecario, bolsistas, etc.) que colaboraram

efetivamente. (Ver apéndice G).

v' fonte tamanho 12;
v/ titulo centralizado e negrito;

v' espaco de 1,5 entre as linhas.
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2.2.1.6 Epigrafe
Elemento opcional, colocado apds o agradecimento, onde o autor apresenta

uma citagdo, seguida de indicagdo de autoria relacionada com a matéria tratada no

corpo do trabalho. (Ver apéndice H).

fonte tamanho 12;
alinhado a direita e na parte inferior da folha;

espaco de 1,5 entre as linhas;

AN

o titulo EPIGRAFE n&o aparece na folha.

2.2.1.7 Resumo na lingua portuguesa

Elemento obrigatério. O resumo deve ser composto de 150 a 500 palavras
para os trabalhos académicos e de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e
ndo de enumeracdo de tdépicos. Recomenda-se o0 uso de paragrafo Unico. As
palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao:
Palavras-chave: separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto,
conforme NBR 6028:2003. (Ver apéndice I).

v’ o titulo deve figurar no alto da pagina, centralizado, caixa alta e negrito;
v' 0 texto é estruturado na forma de paragrafo Unico (ndo em bloco Unico e sim com
entrada de paragrafo), com espaco de 1,5 entre as linhas;

v' fonte tamanho 12;

\

o titulo “Palavras-chave:” deve figurar logo abaixo do resumo;

v’ as palavras-chave devem ser separadas entre si e finalizadas por um ponto (.).

2.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério para o0s cursos técnicos, com as mesmas
caracteristicas do resumo em lingua portuguesa, digitado em folha separada (em
inglés Abstract). Deve ser seguido das palavras representativas do contetdo do
trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores, na lingua. (Ver apéndice J).
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v’ o titulo deve figurar no alto da pagina, centralizado, caixa alta e negrito;

v 0 texto é estruturado na forma de paragrafo Unico (ndo em bloco Unico e sim com
entrada de paragrafo), com espaco de 1,5 entre as linhas;

v" fonte tamanho 12;

v/ as palavras-chave devem figurar no mesmo idioma escolhido para o resumo em
lingua estrangeira;

v/ as palavras-chave devem ser separadas entre si e finalizadas por um ponto (.).

2.2.1.9 Lista de ilustracdes

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo nimero da pagina. Quando necessario, recomenda-se
lista propria para cada tipo de ilustracdo (figuras, quadros, graficos, desenhos,

fotografias, organogramas, gravuras e outros). (Ver apéndice K).

v o titulo deve ser centralizado, em caixa alta e negrito;

v fonte tamanho 12;

v arelagdo das ilustracdes deve incluir: palavra designativa (figura, quadro, gréfico,
etc.) seguida do algarismo ardbico de ocorréncia no texto, travessao, seu titulo e

paginacao.

2.2.1.10 Lista de tabelas

Elemento opcional que indica a paginacdo de cada tabela apresentada no

relatério, na ordem em que estas aparecem no texto. (ver apéndice L).
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v o titulo deve ser centralizado, em caixa alta e negrito;

v fonte tamanho 12;

v a relacdo das tabelas deve incluir: palavra designativa (Tabela) seguida do
algarismo arabico de ocorréncia no texto, travessao, seu titulo e paginacédo onde

esta inserida.

2.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional, este item consiste na relagéo alfabética das abreviaturas
e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracdo de lista prépria para cada tipo

(uma para abreviaturas e outra para siglas). (ver apéndice M).

v o titulo deve ser centralizado, em caixa alta e negrito;

\

fonte tamanho 12;
v arelacdo das abreviaturas ou siglas deve ser apresentada em ordem alfabética, e
o texto deve ser alinhado a esquerda,;

v deve aparecer a abreviatura ou sigla, espaco e a palavra completa.

2.2.1.12 Lista de simbolos

Elemento opcional que apresenta os simbolos descritos no texto,
organizados de acordo com a ordem em que aparecem no trabalho, seguido de seu
significado. (ver apéndice N).

v o titulo deve ser centralizado, em caixa alta e negrito;
v fonte tamanho 12;

v deve aparecer o simbolo, espaco e o seu significado.
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2.2.1.13 Sumario

Elemento obrigatorio, o suméario € a enumeracao das principais divisoes,
secOes e outras partes do trabalho, seguido da(s) respectiva(s) folha(s) onde
consta(m) a matéria indicada. O sumario deve ser elaborado conforme a NBR 6027.
Os elementos pré-textuais NAO DEVEM aparecer no sumario.

A subordinacdo dos itens que figuram no suméario deve ser destacada por
diferengas tipogréficas (como negrito, letras mailsculas e outros), de acordo com a
numeracao progressiva da NBR 6024. (Ver apéndice O)

E importante ndo confundir sumario com indice. O sumario apresenta 0s
itens na forma em que estes sdo apresentados no trabalho; o indice € uma lista de
palavras ou frases ordenadas segundo determinado critério (autor, assunto, etc.),

gue localiza e remete para as informacdes contidas no texto.

v o titulo deve ser centralizado, em caixa alta e negrito;

v arelagdo dos titulos das sec¢des deve aparecer na mesma ordem e grafia em que é
colocada no trabalho;

v 0s elementos pré-textuais ndo devem figurar no sumario;

v' 0s indicativos das secdes que compdem o sumario devem ser alinhados a
esquerda, conforme a NBR 6024. Recomenda-se que os titulos e subtitulos que
sucedem os indicativos das secdes (inclusive dos elementos pds-textuais) sejam
alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso (das sec¢des terciarias

ou quaternarias, por exemplo);

2.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais constituem a parte do relatério onde € exposta a
matéria. Divide-se em:

a) introducéao

b) desenvolvimento

c) consideragoes finais
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2.2.2.1 Introducao

Parte inicial do trabalho que deve fornecer uma visdo global da pesquisa
realizada, apresentando o tema, delimitacdo do assunto abordado, justificativa. Deve
incluir a apresentacdo do problema especifico da pesquisa, seus objetivos e a(s)

hipbtese(s) e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

v o titulo INTRODUGAO) deve figurar no alto da pagina, alinhado & esquerda e com
0 mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢des primarias (caixa alta e negrito);

v/ é a partir da introducdo que deve aparecer a paginacao do trabalho, sendo que a
contagem comegca na folha de rosto;

v'a numeracgdo das paginas é colocada em algarismos arabicos, fonte tamanho 10,
no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

2.2.2.2 Desenvolvimento

E a parte do documento onde o contetido é apresentado, o desenvolvimento
ou corpo do trabalho. E a parte mais extensa e visa apresentar os resultados da
pesquisa. Divide-se geralmente em sec¢des (capitulos) e subsecdes (subcapitulos)
gue variam em func¢éo da natureza do conteudo.

Deve conter a revisdo de literatura sobre o assunto, resumindo os resultados
de estudos feitos por outros autores — referencial tedrico (as obras citadas e
consultadas devem constar na lista de referéncias).

O método de pesquisa deve ser determinado conforme o nivel de ensino e

as necessidades especificas de cada curso e/ou orientador(a).

v' os titulos das secbes e das subsecdes devem ser elaborados conforme a
numeracao progressiva;
v' deve-se utilizar recursos graficos (negrito, caixa alta, etc.) para diferenciar as

secoes.
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2.2.2.3 Considerac0es finais

As consideracdes finais apresentam de forma sintética, os resultados do
trabalho, salientando a extensdo e os resultados de sua contribuicdo, bem como
seus meéritos. Deve basear-se em dados comprovados, e estarem fundamentadas
nos resultados e na discussao do texto, contendo deducdes logicas correspondentes

aos objetivos do trabalho.

2.2.3 Elementos poOs-textuais

S&do os elementos que complementam o trabalho. S&o considerados
elementos pos-textuais:

a) referéncias (obrigatorio);

b) apéndice(s) (opcional);

c) anexo(s) (opcional);

2.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério, as referéncias consistem em um conjunto padronizado
de elementos descritivos retirados de um documento e que permite sua identificacdo
individual. Devem ser elaboradas conforme a NBR 6023:2018.

E um conjunto padronizado de elementos que permitem a identificacdo de
um documento, no todo ou em parte, nos diversos tipos de formato (livro, artigo de
periodico, CD, DVD, fotografia, mapa, documento on-line, e-books, entre outros).

Todos os documentos citados no trabalho devem, obrigatoriamente,
aparecer na lista de referéncias. Perceba que ndo se utiliza mais a expressao
“‘Referéncias Bibliograficas”, uma vez que hoje sdo utilizados outros suportes para a
pesquisa norteadora do trabalho cientifico, tais como: artigos de jornais, revistas e
materiais retirados da Internet. A expresséo Referéncia Bibliografica somente podera
ser utilizada caso a lista de materiais pesquisados € composta, apenas de livros. O
método de ordenacdo € o alfabético. Sugere-se colocar em apéndice as obras

consultadas e n&o citadas no texto e especificar tal informagé&o na introducgéo.
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Blog, E-mail, Facebook e Twitter, devem ser utilizadas com cuidado, por nédo

serem fontes confiaveis.

v

\

o titulo (REFERENCIAS) deve figurar no alto da pagina, centralizado, caixa alta e
negrito;

todos os documentos citados no trabalho devem aparecer na lista de referéncias;

a lista de referéncias deve estar ordenada alfabeticamente;

as referéncias devem ser digitadas em espaco simples entre linhas e alinhadas a
esquerda (e ndo no modo justificado). Devem estar separadas entre si por um
espaco simples;

no caso de obras de um mesmo autor, deve-se colocar o nome completo dele na
primeira referéncia, e nas obras seguintes colocar seis tragos subliminares
(underlines) e ponto, para identificar o autor.

O titulo deve ser destacado, de forma uniforme, em todas as referéncias de um
mesmo documento, utilizando-se os recursos tipogréaficos (negrito ou italico). O
subtitulo ndo deve ser destacado.

ndo deixar o link da Internet ativo.

Os sobrenomes com indicativo de parentesco como: Filho, Janior, Neto, Sobrinho
etc. devem ser colocados em seguida do sobrenome por extenso. Ex : COSTA
NETO, Geraldo; FARIA JUNIOR, Alfredo Gomes de.

De acordo com a nhorma 6023 (ABNT, 2018, p. 34-35):

O autor deve ser indicado pelo Ultimo sobrenome, em letras mailsculas,
seguido do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme
consta no documento. Os autores devem ser separados por ponto e virgula,
seguidos de um espacgo. Convém que se padronizem oS prenomes e
sobrenomes para 0 mesmo autor, quando aparecerem de formas diferentes
em documentos distintos. [...] Quando houver até trés autores, todos devem
ser indicados. Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar
todos. Permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao
etal.

2.2.3.1.1 Livros

Um autor

CASTRO, Ruy. O anjo pornogréafico: a vida de Nelson Rodrigues. Séo Paulo:
Companhia das Letras, 1992.
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Dois autores

DIMENSTEIN, Gilberto; KOTSCHO, Ricardo. A aventura da reportagem. Séo
Paulo: Summus, 1990.

Trés autores

PALMA FILHO, Joédo Cardoso; ALVES, Maria Leila; DURAN, Marilia Claret Geraes.
Ciclo basico em S&o Paulo: memarias da educacao dos anos 1980. Sdo Paulo:
Xama, 2003.

Mais de trés autores

De acordo com a norma 6023 (ABNT, 2018, p. 35) “Quando houver quatro ou
mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se indique apenas o primeiro,
seguido da expressao et al.”

SILVA, Carlos da et al. Educacéo infantil. 5. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001.

SILVA, Carlos da; FERREIRA, Joana; PAIVA NETO, Augusto; SCHMITZ, Felipe.
Educacéo infantil. 5. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001.

Indicacao de responsabilidade

Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da
obra, em coletdneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguido da abreviacdo, em letras minusculas e no singular, do tipo de
participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre
parénteses. Havendo mais de um responsavel, o tipo de participacdo deve constar,

no singular, apos o ultimo nome.

Livro com coordenador

AMARAL JUNIOR, Alberto do (coord.). OMC e o comércio internacional. S&o
Paulo: Aduaneiras, 2002.

Livro com organizador

FLEURY, Maria Tereza Leme; OLIVEIRA JR., Moacir de Miranda (org.). Gestao
estratégica do conhecimento: integrando aprendizagem, conhecimento e
competéncias. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Livro com entrada pelo titulo (autoria desconhecida)

UM GUIA do conhecimento em gerenciamento de projetos: Guia PMBOK. 4. ed.
[S.l.]: Project Management Institute, 2008.
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Capitulo de livro em que o autor do capitulo € o mesmo do livro

COBRA, Marcos. O cinema como habito de lazer. In: . (org.). Marketing do
entretenimento. S&o Paulo: Ed. Senac S&o Paulo, 2008. p. 103-125.

Capitulo de livro em que o autor do capitulo é diferente do autor do livro

DORZIAT, Ana. Bilinguismo e surdez: para além de uma viséo linguistica e
metodoldgica. In: SKLIAR, Carlos (org.). Atualidade da educacéo bilingue para
surdos. Porto Alegre: Mediagao, 1999. v. 2. p. 30-42.

Autor entidade

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6023:
informacéo e documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2018.

IVOTI. Prefeitura Municipal. Lei organica do municipio de Ivoti/RS. Ivoti, 1990.
Disponivel em: https://www.leismunicipais.com.br/lei-organica-ivoti-rs. Acesso em: 28
jul. 2015.

Livro eletrbnico (E-Book)

PACHECO, Jonas; ESTRUC, Ricardo. Curso basico de LIBRAS (Lingua
Brasileira de Sinais). 2011. E-book. Disponivel em:
http://www.surdo.org.br/Apostila.pdf. Acesso em: 02 mar. 2011.

LUZ, Valdemar P. da. Manual de direito da familia. Barueri: Manole, 2009. E-book.
Disponivel em: https://books.google.com.br/books?id=h4-CWbUqfhsC&printsec=.
Acesso em: 11 abr. 2014.

2.2.3.1.2 Peridédicos

Artigo de revista com autoria

HOPKINS, Michael S. O business case e o board. HSM Management, Sao Paulo,
v.15, n. 86, p. 122-126, maio/jun. 2011.

RIBEIRO, Antdnio de Padua. As novas tendéncias do direito processual civil.
Revista de Direito do Consumidor, S&o Paulo, n. 32, p. 123-127, out./dez. 1999.
Artigo de revista com autoria em meio eletrénico

CAVALCANTI, Marcos; GOMES, Elisabeth. Inteligéncia empresarial: um novo
modelo de gestéo para a nova economia. Producgéo, Séo Paulo, v. 10, n. 2, p. 53-
64, jul./dez. 2000. Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/prod/v10n2/v10n2a05.pdf.
Acesso em: 18 set. 2011.
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Artigo de revista sem autoria

INSPIRIT: gestéo integrada de tecnologia da informacgéo. RTI: Redes, Telecom e
Instalagdes: Voz, Dados e Imagem - Instalacdes e Tecnologias, Sao Paulo, v. 12,
n. 138, p. 20, nov. 2011.

UM ANO de superacdo. Exame, Sdo Paulo, v. 44, n. 13, p. 51-53, jul. 2011.

Entrevista publicada em revista

BUCKINGHAM, Marcus. Contagem regressiva com Marcus Buckingham. [Entrevista
cedida a] Florencia Lafuente. HSM Management, Sao Paulo, v. 17, n. 97, p. 8-9,
mar./abr. 2013.

Revista (volume inteiro)
JAVA MAGAZINE. Rio de Janeiro: Devmedia, v. 8, n. 95, set. 2011.

Matéria de jornal em caderno especial

FARINA, Erik. Diverséo pesa no bolso. Zero Hora, Porto Alegre, 29 jul. 2012.
Dinheiro, p. 8.

Matéria de jornal (sem secéo, caderno ou parte)

ROSO, Larissa. Cirque du soleil: o espetaculo que o publico ndo vé. Zero Hora,
Porto Alegre, p. 24-25, 29 jul. 2012.

2.2.3.1.3 Trabalhos apresentados em eventos

Trabalho apresentado em evento

PERLIN, Gladis Teresinha T. Identidades surdas e inclus&o. In: SEMINARIO
SURDEZ, CIDADANIA E EDUCACAQ: refletindo sobre os processos de excluséo e
inclusédo, 1998, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de
Educacao de Surdos, 1998. p. 112-123.

Trabalho apresentado em evento em meio eletrbnico

CUNHA, Roberto de Araujo Nascimento; STEINER NETO, Pedro José.
Desenvolvendo empreendedores: o desafio da universidade do século XXI. In:
SEMINARIO LATINO-IBERO AMERICANO DE GESTION TECNOLOGICA, 11.,
2005, Salvador. Anais [...]. Salvador: ALTEC, 2005. p. 10-15. Disponivel em:
http://www.redetec.org.br/publique/media/desenvolvendo%20empreendedores.pdf.
Acesso em: 08 jun. 2013.
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Evento como um todo

SEMINARIO SURDEZ, CIDADANIA E EDUCACAO: refletindo sobre os processos
de excluséo e incluséo, 1., 1998, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto
Nacional de Educacéo de Surdos, 1998.

2.2.3.1.4 Trabalhos académicos

Trabalho de conclusdo

SILVA, Judite. A educacdo no século XXI: ideias e controvérsias. 2015. Trabalho
de Concluséo de Curso (Licenciatura em Letras — Habilitacdo Portugués) -- Curso de
Letras, Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, RS,
2015.

Trabalho de conclusdo de especializacdo

ULLER, Reginaldo. Profissionalizacdo na empresa familiar: o caso da Perdigao
agroindustrial S/A. 2002. Trabalho de Conclusdo do Curso de Especializacao
(Especialista em Engenharia de Producdo) -- Programa de Pdés-Graduacdo em
Engenharia, Universidade de Santa Catarina, Florianépolis, SC, 2002. Disponivel
em: http://teses.eps.ufsc.br/defesa/pdf/8569.pdf. Acesso em: 09 maio 2013.

Dissertacdo de mestrado

CARVALHO, Maria. O comeco da vida docente: um estudo. 2005. 176 f.
Dissertacao (Mestrado em Teologia) -- Programa de Pés-Graduacdo em Teologia,
Escola Superior de Teologia, Sdo Leopoldo, RS, 2005. Disponivel em:
http://www3.est.edu.br/biblioteca/btd/carvalnom_m.htm. Acesso em: 28 jul. 2015.

Tese de doutorado

SILVA, Jodo da. Aportes para um pensamento da praticadocente. 2004. 303 f.
Tese (Doutorado em Teologia) -- Programa de Pds-Graduacgéo em Teologia, Escola
Superior de Teologia, Sdo Leopoldo, RS, 2004. Disponivel em:
http://www3.est.edu.br/biblioteca/btd/silvaj_d.htm. Acesso em: 28 jul. 2015

2.2.3.1.5 Legislacéo

Constituicdo
BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:

promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacao do texto: Juarez de Oliveira.
4. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1990.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constitui%
C3%A7a0.htm. Acesso em: 11 ago. 2013.
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Legislacao retirada do Diario Oficial

BRASIL. Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e Bases
da Educacéo Nacional. Diario Oficial [da Republica Federativa do Brasil],
Brasilia, DF, v. 134, n. 248, 23 dez. 1996. Secéao 1, p. 27834-27841.

Legislacdo em meio eletrénico

BRASIL. Lei n. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a
legislagcéo sobre direitos autorais e d& outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia
da Republica, [1998]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|9610.htm. Acesso em: 10 fev. 2012.

2.2.3.1.6 Biblia

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traduc&o dos textos originais, com notas,
dirigida pelo Pontificio Instituto Biblico de Roma. Sdo Paulo: Paulinas, 1976.

EVANGELHO segundo S. Lucas. In: BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traduc&o
dos textos originais, com notas, dirigida pelo Pontificio Instituto Biblico de Roma.
Séo Paulo: Paulinas, 1976. p. 1281-1322.

2.2.3.1.7 Norma técnica

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 5410: 2004:
versao corrigida 2008: instalacdes elétricas de baixa tensdo. Rio de Janeiro, 2008.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION (ISO);
INTERNATIONAL ELECTROTECHNICAL COMMISSION (IEC). ISO/IEC TR 27008:
information technology: security techniques: guidelines for auditors on information
security controls. 1%t ed. Geneva, 2011. (Technical report).

2.2.3.1.8 Documentos de acesso exclusivo em meio eletrbnico

CD-ROM

CONSELHO FEDERAL DE ODONTOLOGIA. Aprimoramento profissional em
odontologia: biblioteca virtual, base de dados e periddicos cientificos. Brasilia, DF,
2010. 1 CD-ROM.

Home-page institucional

INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO IVOTI (ISEI). Licenciatura em musica.
Ivoti, 2015. Disponivel em:
http://isei.org.br/index.php?idTela=201&tpCurso=G&idCurso=21. Acesso em: 28 jul.
2015.
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Blog

FERREIRA, Jodo. Poema do nadador. 9 jun. 2017. Disponivel em:
https://ferreira.wordpress.com/category/cotidiano/. Acesso em: 28 jul. 2018. Blog:
Blog do Ferreira.

Facebook

BIBLIOTECA MACHADO DE ASSIS. Novas aquisi¢fes — julho 2015. Ivoti, 22 jul.
2015. Facebook: bibliotecainstitutoivoti. Disponivel em:
https://www.facebook.com/media/set/?set=a.1609416165989402.1073741847.14080
25196128501&type=3. Acesso em: 28 jul. 2015.

Twitter

MEDEIROS. T. G. Prefiro deixar para ver no cinema filmes com mais agéo e
efeitos sonoros, o restante vou a videolocadora onde o pessoal ja me conhece.
Porto Alegre, 10 jun. 2012. Twitter: @meutwitter. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/meutwitter. Acesso em: 19 jul. 2012.

Youtube

INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO IVOTI. Video institucional. Direcéo e
edicdo: André Hennemann. lvoti, 2015. (ca. 3 min 27 s). Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=0HO6rwavSmg. Acesso em: 28 jul. 2015.

Mensagem pessoal (E-mail)

NEIS, Maria do Carmo Mitchell. [e-mail]. Destinatario: Biblioteca Machado de Assis.
Ivoti, 28 jul. 2015.

Site ou portal

e Informacéo institucional sem data

INTERCITY. Responsabilidade socioambiental. Sao Paulo, [20--]. Disponivel em:
http://www.intercityhoteis.com.br/responsabilidade-socioambiental. Acesso em: 25
jun. 2013.

e Informacgéo institucional com data

UNICRED PORTO ALEGRE. Cooperativismo/historia. Porto Alegre, 2013.
Disponivel em: http://www.unicred.com.br/poa/. Acesso em: 7 ago. 2013.

e Dados IBGE

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE). IBGE:
cidades@: lvoti: RS. Rio de Janeiro, 2013. Disponivel em:
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=431080. Acesso em: 28 jul. 2015.
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e Matéria com autoria

ROVEDA, Vinicius. 8 dicas para abrir seu primeiro negocio. Administradores.com,
2014. Disponivel em: http://www.administradores.com.br/artigos/administracao-e-
negocios/8-dicas-para-abrir-seu-primeiro-negocio/75472/. Acesso em: 06 fev. 2014.

e Matéria sem autoria

CRIANCA com paralisia emociona ao terminar prova de triathlon. TerraTV, 28 jul.
2015. Disponivel em: http://tecnologia.terra.com.br/internet/hits-da-
web/videos/crianca-com-paralisia-emociona-ao-terminar-prova-de-
triathtlon,7910018.html. Acesso em: 28 jul. 2015.

e Google imagens

PLANEJAMENTO estratégico. In: GOOGLE IMAGENS. 2015. Disponivel em:
https://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&g=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja
&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCMnVlIoa3gccCFckakAod9AQK6Q&url=http%3A%2
F%2Fwww.calldaniel.com.br%2Fblog%2Fbid%2F393413%2FComo-fazer-um-
planejamento-O-GTD-pode-
ajudar&ei=KVm5VvVYmdL8m1wATOiajlIDg&bvm=bv.99028883,d.Y21&psig=AFQjCNE3
TXDAK70f _E5DMvzk9w NUBVRRQ&ust=1438296730623551. Acesso em: 28 jul.
2015.

* A entrada é feita pelo assunto (imagem) pesquisado e a data devera ser 0 ano pesquisado.

2.2.3.1.9DVD

A ORIGEM. Direcédo: Christopher Nolan. Producdo: Emma Thomas e Christopher
Nolan. [S&o Paulo]: Videolar, c2010. 1 DVD (85 min), son., color.

O DIARIO de Bridget Jones. Dire¢éo: Sharon Maguire. Intérpretes: Renée Zellweger;
Hugh Grant; Colin Firth. [S.1.]: Universal Studios, 2005. 1 DVD (97 min), son., color.

v" A indicacao de responsabilidade deve ser feita em minlsculo e no singular (ex:
org., coord., ed.)

v" Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se
indique apenas o primeiro, seguido da expresséo et al.

v Termos em latim, sdo escritos em italico: In, et al., s.l., s.n.
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2.2.3.2 Apéndice(s)

Elemento opcional, o apéndice é o texto ou documento elaborado pelo

proprio autor, com a finalidade de complementar seu trabalho.

v palavra (APENDICE), letras mailsculas consecutivas, travessao, titulo (em letras
mindsculas, apenas a inicial em mailscula), centralizado e em negrito;

v quando esgotadas as 26 letras do alfabeto, utilizam-se letras mailsculas
dobradas;

v/ para nao interferir na estrutura fisica do(s) Apéndice(s), o titulo pode vir na folha
anterior;

v’ a paginacdo do(s) Apéndice(s) deve ser feita de maneira continua, dando

seguimento ao texto principal.

2.2.3.3 Anexo(s)

Elemento opcional destina-se a incluséo de materiais ndo elaborados pelo

préprio autor, como copias de artigos, manuais, folders, balancetes, etc.

v' palavra (ANEXO), letras mailsculas consecutivas, travessao, titulo (em letras
mindsculas, apenas a inicial em mailscula), centralizado e em negrito;

v guando esgotadas as 26 letras do alfabeto, utilizam-se letras mailsculas
dobradas;

v/ para nao interferir na estrutura fisica do(s) Anexo(s), o titulo pode vir na folha
anterior;

v’ a paginacdo do(s) Anexo(s) deve ser feita de maneira continua, dando

seguimento ao texto principal.




25

3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A elaboracgao do trabalho académico possui algumas orientacoes.

3.1 FORMATO

O papel a ser utilizado é o de formato A4 (21 cm x 29,7 cm) de cor branca ou
reciclado. O texto deve ser em fonte na cor preta, podendo-se utilizar outras cores
somente para as ilustracoes.

O tamanho de fonte recomendado € 12 para todo o texto e o tipo
padronizado em todo o documento, incluindo as legendas (titulos das ilustracbes e
das tabelas). As citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéao,

notas e fontes devem ser digitados em tamanho menor e uniforme (fonte 10).

3.2 MARGENS

As margens devem possuir a seguinte configuracao:
ESQUERDA e SUPERIOR: 03 cm
DIREITA e INFERIOR: 02 cm

3.3 ESPACAMENTO

Todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5 entre as linhas, exceto as
citacbes com mais de 3 linhas e as notas de rodapé, que devem ter o

espacejamento simples.

3.3.1 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 5 cm a
partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas a esquerda e com fonte menor,

tamanho 10.
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3.3.2 Indicativos de secéo

Os titulos das sec¢des primérias devem comecar em pagina nova (na parte
superior da mancha gréafica e ser separados do texto que 0s sucede por um espacgo
em branco. Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do
texto que os precede e que 0s sucede por um espago em branco.

O indicativo de secado deve ser alinhado a margem esquerda, antes do titulo
e separado por apenas um espacgo de caractere. Nao podem ser utilizados ponto,
hifen, travessao, parénteses ou qualquer sinal entre o indicativo da secao e o titulo.
Todas as secdes devem conter um texto relacionado com elas.

Para destacar gradativamente os titulos das secdes e subsec¢des utilizam-se
0s recursos tipogréaficos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e
outros.

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secdo terciaria
1.1.1.1 Secao quaternaria

1.1.1.1.1 Secao quinéria

IMPORTANTE: utiliza-se o itdlico como destaque da ultima secao, pois as palavras
estrangeiras que nao constam no vocabulario da Lingua Portuguesa devem ser
colocadas em italico, exceto nomes proprios de pessoas, empresas e lugares. As
palavras podem ser consultadas no VOLP:
http://www.academia.org.br/abl/cgi/cgilua.exe/sys/start. htm?sid=24.

Se a palavra for localizada na busca nao precisa ser colocada em italico. Todas as que o

sistema ndo encontrar, serdo colocadas em italico a cada vez que aparecem.

3.3.3 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativo numérico devem ser centralizados e em negrito,
conforme a NBR 6024. S&o eles:
a) agradecimentos;

b) lista de ilustragdes;
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c) lista de abreviaturas e siglas;

d) lista de simbolos;

e) resumos (em lingua vernacula e estrangeira);
f) sumario;

g) referéncias;

h) apéndice(s);

i) anexo(s);

3.3.4 Elementos sem titulos e sem indicativo numérico

Sao as secdes onde o titulo ndo deve aparecer:
a) capa;

b) folha de rosto;

c) folha de aprovacéo;

d) dedicatoria;

e) epigrafe.

3.4 PAGINACAO

Todas as folhas, a partir da folha de rosto devem ser contadas
sequencialmente. A numeracdo € colocada em algarismos arabicos, a 2 cm da
borda superior, com fonte tamanho 10. Trabalhos constituidos de mais de um
volume devem manter uma sequéncia Unica de paginacdo, do primeiro ao ultimo
volume. A numeracao é impressa a partir da introducao, em algarismos arabicos, até

a Ultima folha do trabalho, incluindo-se os apéndices e 0s anexos.

3.5 CITACOES

Citacdo é a mencao, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte. A
seguir sdo apresentadas informagfes basicas sobre a elaboracdo de citacbes. Para
uma consulta mais completa, consulte a NBR 10520.

No sistema autor-data, a mencéo a obra citada no texto deve aparecer de
acordo com sua representacao na lista de Referéncias (entrada por autor ou titulo e

o ano da obra). As chamadas nesse sistema devem ser em letras mailsculas e
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minusculas quando a referéncia a fonte citada fizer parte da sentenca. Quando

citado entre parénteses, o nome do autor deve ser descrito em letras maiusculas.

Algumas regras importantes para a elaboragéo das citagoes:

a)

b)

d)

f)

quando o autor for colocado no final da citagéo, ele deve ser colocado

entre parénteses e em caixa alta, juntamente com o ano e pagina (nos

casos em que a pagina for necessaria);

guando o autor fizer parte da frase ele deve ser escrito somente com a

primeira letra mailscula e o0 ano e pagina entre parénteses;

guando um documento possui autoria de até trés autores, o sobrenome

de todos eles deve aparecer na citacao: (SOUZA; SILVA; MATOS, 2010,

p. 30) ou Souza, Silva e Matos (2010, p. 30);

quando um documento possuir mais de trés autores, coloca-se o

sobrenome do primeiro seguido da expressdo et al.. (SOUZA et al.,

2010, p. 30) ou Souza et al. (2010, p. 30);

quando for escrito por uma entidade coletiva, pode-se agir de duas

formas:

— se for uma instituicdo de renome e conhecida em ambito nacional
(IBGE, ABNT, Senac, ONU, Anvisa, etc) podemos utilizar tanto por
extenso, quanto a sigla. Mas, qualquer que seja a forma escolhida,
ela deve aparecer em TODAS as citacdes e nas Referéncias da
mesma maneira. (ABNT, 2011, p. 5) ou ABNT (2011, p. 5) ou
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 5)
ou Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011, p. 5);

— no caso de empresas ou de instituicbes menos conhecidas, colocar
em TODAS as citacdes e nas referéncias o0 nome por extenso:
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ORGANIZACOES NAO
GOVERNAMENTAIS, 2013, p. 50) ou Associagdo Brasileira de
Organizagdes ndo Governamentais (2013, p. 50);

se a entrada do documento for pelo titulo, somente a primeira palavra

(acompanhada de artigo ou monossilabo, se for o caso), seguida de

reticéncias, deve aparecer na citagéo: (A GESTAO..., 2010, p. 35).



29

3.5.1 Citacao direta

As citacBes diretas sdo transcricdes exatas de trechos extraidos da fonte,
onde sdo apresentadas as palavras do proprio autor. Nas citacdes diretas deve-se
indicar também, além do ano, a pagina da obra consultada. As citacdes diretas
podem ser curtas ou longas:

a) citacOes diretas curtas: para citacdes de até trés linhas, devem apresentar

aspas duplas indicando o trecho inicial e final da transcricéo;

b) citacdes diretas longas: para citagdes com mais de trés linhas, o trecho

deve ser destacado num bloco Unico (sem entrada de paragrafo) com
recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a utilizada no
texto (recomenda-se fonte tamanho 10), com espagamento entre linhas

simples e ndo devem aparecer as aspas.

e Citacao direta com até trés linhas

Exemplo 1:
Orienta Herbert (1986, p. 85), “os itens de entrada de dados devem ser

separados por espacos, tabulagdes e ou linhas novas.”

Nas referéncias:
HERBERT, Schildt. Linguagem C: guia do usuario. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 1986.

Exemplo 2:

Pude perceber que o planejamento vem de encontro com as necessidades
das criangas, pois “planejar € uma ajuda para ordenar e organizar o ensino de
qualidade.” (BASSEDAS; HUGUET; SOLE, 1999, p. 114).

Nas referéncias:

BASSEDAS Euldlia; HUGUET Teresa; SOLE Isabel. Aprender e ensinar na
educacao infantil. Porto Alegre: Artmed, 1999.
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e Citacao direta com mais de trés linhas

Exempilo:

€ um elemento importante: quando estruturado, oportuniza aprendizagens e
interacdes entre as criancas. Sua organizacao, ao tornar-se parte integrante
do planejamento, passa a constituir-se como recurso, como estratégia do
professor. A proposta pedagdgica, na Educacdo Infantil, precisa ser
pensada em parceria com as criancas, permitindo que elas aprendam a
refletir tomar decisdes, dizer do que gostam ou o que ndo querem fazer.
(FRISON, 2008, p. 171-172).
Nas referéncias:

FRISON, Lourdes Maria Bragagnolo. O espaco e o tempo na educacado infantil.
Ciénc. let., Porto Alegre, n. 43, p. 169-180, jan./jun. 2008. Disponivel em:
http://www1.fapa.com.br/cienciaseletras/pdf/revista43/artigo12.pdf. Acesso em: 25
abr. 2015.

3.5.2 Citacao indireta

O mesmo que citacdo livre (ou parafrase) ocorre quando expressamos com
nossas proprias palavras a ideia de um autor. Nesses casos, a indicacdo da pagina

consultada é opcional.

Exempilo:
Varios autores escreveram sobre as caracteristicas do conhecimento
cientifico. Entre eles, Martins (2002) aponta duas principais caracteristicas: clareza e

precisao.

Nas referéncias:
MARTINS, Paulo. Pesquisa. Sao Paulo: Globo, 2002.

3.5.3 Citacao de citacéo (apud)

E a citac&o direta ou indireta de um texto que n&o se teve acesso ao original.
Ocorre quando usamos um texto de um autor que foi citado numa das obras
consultadas, mas sO temos acesso a obra do autor que citou. Nesse caso, € preciso
indicar primeiramente o sobrenome do autor do trecho seguido da expresséao latina

apud (que significa citado por) e entdo o sobrenome do autor da obra consultada. Na
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lista de referéncias € o nome do autor da obra consultada que deve aparecer. Nas
citacOes diretas, além do ano também deve constar a pagina do trecho citado.

E importante destacar que este recurso deve ser utilizado somente no caso
de impossibilidade de acesso a obra citada no trecho. Sempre que possivel, faca a

citacdo diretamente na obra.

Exemplo 1
Ao longo do tempo, varios autores procuraram definir o que é “hipotese”. Na
visdo de Pardinas (1969, p.132 apud MARCONI; LAKATOS, 2000, p. 136), “hipotese

€ uma proposig¢ao enunciada para responder tentativamente a um problema”.

Exemplo 2
Trujillo (1974 apud MARCONI; LAKATOS, 2000) classifica o conhecimento

em quatro tipos: popular, cientifico, filosoéfico e religioso.

Nas referéncias:

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia cientifica.
3.ed. rev. ampl. S&o Paulo: Atlas, 2000.

Atencao! Os dois exemplos dados de “citacao de citagdo” mostram que vocé leu
Pardinas (1969) e Trujillo (1974) no livro de Marconi e Lakatos (2000). Nas
Referéncias, vocé identificara apenas o livro de Marconi e Lakatos, pois foi a obra

diretamente consultada.

3.5.4 Informacéo verbal

Utilizada quando citamos informacdes obtidas de forma verbal, durante uma
aula ou palestra. Apés a citacdo, colocar entre parénteses (informacao verbal) e
colocar os dados de identificacdo em nota de rodapé. Essa informagdo nédo é

colocada nas Referéncias.
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Exemplo:
Para que o processo gerencial se torne mais simples, a tomada de decisao
deve utilizar-se dos sistemas de informagédo mais objetivos e modernos. (Informacéo

verbal)!

Nas notas de rodapé:

1 Informagéo obtida durante palestra do professor Francisco Medeiros, no curso Desenvolvimento de
sistemas, em 12 de novembro de 2011.

3.5.5 Traducédo nossa

Se o texto estiver em outra lingua e for traduzido por vocé, indicar “traduc¢ao
nossa” antes do paréntese que fecha a indicacao da fonte. Recomenda-se colocar o

trecho na lingua original em nota de rodapé.

Usamos o termo neste capitulo para cobrir as a¢Bes beneficentes em
sentido lato, de modo a incluir todas as formas de acdo destinadas a
beneficiar outras pessoas. Benevoléncia refere-se ao traco de carater ou
virtude de estar dispostos a agir em beneficio de outros. Principio da
beneficéncia refere-se a uma declaracdo de obrigacdo moral de agir em
beneficio de outros. (BEAUCHAMP; CHILDRESS, 2013, p. 203, tradugdo
nossa)’.

Nas notas de rodapé:

1*Texto original entre aspas.”

Nas referéncias:

BEAUCHAMP, Tom L.; CHILDRESS, James F. Principles of Biomedical Ethics.
7th ed. New York: Oxford University Press, 2013.

3.5.6 Falas/Entrevistas/Relatos

S&8o as transcricbes de falas, entrevistas ou relatos utilizados como
instrumento de pesquisa.
Se as falas, transcricdao de entrevistas ou relatos estiverem inseridas no corpo

do texto, devem ser entre aspas e italico.
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Exemplo: Respondendo a pergunta, afirma que “[...] a partir do momento em
que o aluno se organiza no seu espago, COMO pessoa, consegue estabelecer
relagbes com o outro e com o mundo, facilitando o aprendizado.” (Entrevistado 2)

Se as falas, transcricdo de entrevistas ou relatos tiverem mais de 3 linhas,
utilizar o padrdo de citacdo direta (recuo e fontes diferenciadas) com o texto entre
aspas e italico.

“Para mim a organizagdo pessoal é essencial para que haja a
aprendizagem. Isto porque sem a organizacdo ndo ha a compreensdo dos
momentos para cada coisa e das posturas necessarias nestes varios
momentos. HA& momentos em que é possivel realizar as propostas mais

livremente, assim como ha momentos em que o foco na proposta precisa
ser maior. [...].” (Entrevistado 1)

3.6 SIGLAS

Na primeira vez que aparecem no texto, as siglas devem ser colocadas entre
parénteses logo apos sua designacdo completa. No restante do texto, o nome por
extenso ndo precisa mais aparecer, podendo somente a sigla ser citada. Nos casos
em que a instituicdo aparece como autora de alguma citacdo, deve-se decidir se

sera usada a sigla ou por extenso.

Exemplos:
Associacado Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
Ministério da Educacédo (MEC)
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

3.7 EQUACOES E FORMULAS

A fim de facilitar a leitura de férmulas e equacgdes, € permitido o uso de uma
entrelinha maior no texto de modo que possa comportar seus elementos (expoentes,
indices e outros). Se necessario, podem sem numeradas com algarismos arabicos

entre parénteses, alinhados a direita.

2x2+y2 — 4(16 + 25) = z2 (2)

(x2-y2) /8 =x2... (2)
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3.8 ILUSTRACOES

As ilustracdes sdo imagens que acompanham o texto. Podem ser de
diversos tipos: desenhos, gravuras, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, etc. As figuras abaixo apresentam

alguns exemplos de ilustracéo.

v’ sua identificacao deve aparecer na parte superior da imagem em fonte tamanho 12
e espaco de 1,5 entre as linhas, precedida da palavra designativa, seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessédo, o
respectivo titulo.

v ApOs a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que a producdo seja do préprio autor), legendas, notas e
outras informagdes necessérias a sua compreensdo. Essas informacfes sao em

fonte tamanho 10 e espaco 1,5 entre linhas.

Figura 1 — Espécie rara de tucano

Fonte: Moore e Agur (1996, p. 110).

Na lista de referéncias:

MOORE, Keith L.; AGUR, Anne M. R. Fundamentos de anatomia animal. Rio de
Janeiro: Guanabara Koogan, 1996.
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Grafico 1 — Conhecimentos politicos dos habitantes de Juiz de Fora

Conhecimento politico dos juizforanos

100%

80% —

B0% +— —

20% 1+—— —

Porcentagem que sabe...
s
R

0%

0 nome do Vice- O partido do O nome do O nome do
presidente do Aécio Meves Presidente da Prefeito de Juiz
Brasil Camara de de Fora
Deputados

Fonte: Projeto “As raizes sociais do comportamento eleitoral no Brasil” dados de 2006

Fonte: Carvalho (2011)

Na lista de referéncias:

CARVALHO, Luisa Cagica. Demografia empresarial no distrito de Setubal:
estado de arte. Disponivel em:
http://www.setubalpeninsuladigital.pt/pt/conteudos/Economia/inovacao+e+empreend
orismo+na+regiao/Demografia+tempresarial+-11-03-08.htm. Acesso em: 29 jun.
2011.

3.9 TABELAS

As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem
unidade autbnoma e apresentam informacdes tratadas estatisticamente. Devem ser
elaboradas conforme as Normas de apresentacédo tabular, do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE):

a) as tabelas devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que
se referem. Se a tabela ndo couber em uma folha, continua-se na folha
seguinte e, nesse caso, ndo é delimitada por traco horizontal na parte
inferior e repete-se o titulo e o cabecgalho na proxima folha. Nesse caso,
cada pagina deve ter as seguintes indicacfes: continua para a primeira;

concluséo para a ultima e continuacao para as demais;

b) devem ter um titulo, inserido no topo, indicando a natureza geogréfica e
temporal das informagbes numéricas apresentadas. A norma né&o

estabelece se o titulo deve ser colocado a esquerda ou centralizado;
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c) no rodapé da tabela deve aparecer a fonte de onde ela foi extraida. Notas
eventuais também aparecem no rodapé, apdés o fio de fechamento, a
identificagdo do responsavel ou responsaveis, deve ser precedida da
palavra Fonte ou Fontes (em negrito);

d) deve-se evitar o uso de fios verticais para separar as colunas e fios
horizontais para separar as linhas. Somente o cabecalho pode apresentar
fios horizontais e verticais para separar os titulos das colunas. Ao final da

tabela é utilizado um fio horizontal;

e) todas as tabelas do documento devem seguir o mesmo padrao grafico, ou
seja, devem apresentar 0 mesmo tipo e tamanho de fonte e utilizar de

forma padronizada letras mailusculas e minasculas.

v’ sua identificacdo deve aparecer na parte superior da imagem em fonte tamanho 12
e espaco de 1,5 entre as linhas, precedida da palavra designativa, seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessédo, o
respectivo titulo.

v' ApOs a tabela, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério,
mesmo que a producdo seja do préprio autor), legendas, notas e outras
informagfes necesséarias a sua compreensdo. Essas informac¢des sdo em fonte

tamanho 10 e espago 1,5 entre linhas.

Tabela 1 — Titulo da tabela

Texto %

Texto 0%
Texto 0%
Texto 0%
Texto 0%
Texto 0%
Texto 0%

Fonte: Elaborado pelo autor

Atencdo: quando for material elaborado pelo aluno, ndo deve constar na lista de

referéncias.
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QUADROS E TABELAS: qual a diferenca?

e QUADRO

E formado por linhas horizontais e verticais, sendo, portanto, “fechado’.
Normalmente € usado para apresentar dados secundarios, e geralmente vem no
“referencial tedrico”. Nada impede, porém, que um quadro apresente resultados da
pesquisa. Um quadro normalmente apresenta resultados qualitativos (textos). O
namero do quadro e o titulo vém acima do quadro, e a fonte, deve vir abaixo,

conforme o exemplo:

Quadro 1 — Competéncias do profissional

Saberes Conceituacdes

Saber agir Saber 0 que e por que faz. Saber julgar, escolher e decidir.

Saber mobilizar recursos de pessoas, financeiros, materiais,

Saber mobilizar X X X
criando sinergias entre eles

Compreender, processar, transmitir informacbes e
Saber comunicar conhecimentos, assegurando o entendimento da mensagem
pelo outro.

Fonte: Fleury e Fleury (2001, p. 22).

® TABELA

E formada apenas por linhas verticais, sendo, portanto “aberta”. Normalmente é
usada para apresentar dados primarios, e geralmente vem nos “resultados” e na
discussdo do trabalho. Nada impede, porém, que uma tabela seja usada no
referencial teérico de um trabalho. Uma tabela normalmente apresenta resultados
guantitativos (numeros). O numero da tabela e o titulo vém acima do quadro, e a

fonte, deve vir abaixo, conforme o exemplo:




Tabela 1 — Informacdes dos paises

taxa de mortalidade
infantil (por mil)

. esgotamento ,
pais A abastecimento

sanitario de aqua
adequado 9 até 3 de4 | 8ou
a’ mais
I 33 47 45,1 29,6 21,4
Il 36 65 70,3 41,2 28,0
I 81 88 34,8 27,4 17,7
v 62 79 33,9 22,5 16,4
\Y 40 73 379 251 19,3

Fonte: Calcule mais.com (2015).

38



39

REFERENCIAS
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documentacéo: referéncias: elaboracéo. Rio de Janeiro, 2018.

. NBR 6024: informacédo e documenta¢cdo: numeracao progressiva das
secOes de um documento escrito: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2012.

. NBR 6027: informacé&o e documentacdo: sumario: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2012.

. NBR 6028: informacdo e documentacao: resumo: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2003.

. NBR 6034: informacédo e documentacéo: indice: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2004.

. NBR 10520: informacé&o e documentacao: citacdes em documentos:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 10525: informagé&o e documentacao: Numero Padrdo Internacional
para Publicacdes Seriadas: ISSN. Rio de Janeiro, 2005.

. NBR 10719: informacé&o e documentacao: relatério técnico e/ou cientifico:
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CODIGO de Catalogac&o Anglo-Americano. 2. ed. rev. 2002. S&o Paulo: FEBAB,
2004.
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APENDICE A - Formato geral de apresentac&o

- branco ou reciclado;

- em formato A4 (21cm x 29,7cm);

PAPEL
- a impressdo do texto deve ser em cor preta, podendo-se
utilizar cores somente para as ilustracoes.
MARGENS - superior e esquerda: 3,00 cm;
- inferior e direita: 2,00 cm.
- Arial ou Times New Roman;
- texto: tamanho 12;
- citagdo com mais de trés linhas: tamanho 10
FONTE - legenda: tamanho 12;
- fonte das ilustracdes e tabelas: tamanho 10;
- paginacao: tamanho 10
- notas de rodapé: tamanho 10.
- deve ser digitado com espaco 1,5 entre linhas;
TEXTO - recuo do paragrafo: sugere-se 1,25 cm (1 tab.);
- Sem espaco entre paragrafos.
- € indicado por numero ardbico, a partir do capitulo 1 e
seguido de seu titulo;
TITULO DAS - alinha-se a esquerdé;- | N
SECOES - secdes sao semF)rfa -|n|C|adas em uma n?va pagina; |
- titulos devem iniciar na parte superior da pagina e ser
separados dos textos que os sucedem por um espaco de 1,5
entre as linhas.
- indicado por numero arébico;
TITULO DAS - 0 alinhamento de titulos das subsec¢des a esquerda;
SUBSECOES - separado do texto que o precede ou que o sucede por um
espaco de 1,5 entre as linhas.
SEM TITULO E | - folha de aprovacéo, dedicatoria, epigrafe.

SEM INDICATIVO
NUMERICO
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TITULO SEM
INDICATIVO DE
SECAO

- agradecimentos, listas de ilustracdes, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos (em lingua vernacula e

estrangeira), sumario, referéncias, apéndice(s), anexo(s):

digitados centralizados, em letras mailusculas e em negrito.

RESUMO

- digitar em espaco 1,5 entrelinhas;

- fonte 12;

- somente paragrafo inicial;

- deve conter entre 150 e 500 palavras;

- deve ser inserido antes do sumario;

- deixa-se um espaco de 1,5 entrelinhas, entre o resumo e as
palavras-chave;

- palavras-chave: devem aparecer logo abaixo do resumo,
separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto.

- sugere-se entre trés e cinco palavras-chave.

PAGINACAO

- a capa é apenas a protecdo do trabalho, ela ndo é contada;

- todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, mas, ndo numeradas;

- a numeracdo €é impressa a partir da introducdo, em
algarismos arabicos, até a ultima folha do trabalho, incluindo-
se 0s apéndices e 0s anexos;

- 0 numero deve ser colocado no canto superior direito da

folha, a 2 cm da borda superior, com fonte tamanho 10.

CITACAO COM
MAIS DE TRES
LINHAS

- recuo de paragrafo: 4 cm da margem esquerda,
- espacamento simples;

- texto justificado;

- sem paragrafo;

- sem aspas;

- um espaco de 1,5 entrelinhas antes e depois da citagao.

FALAS,
ENTREVISTAS
ou RELATOS

(menos de 3 linhas)

- COm aspas,

- em italico.
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FALAS,
ENTREVISTAS
ou RELATOS

(mais de 3 linhas)

- recuo de paragrafo para citacdo direta longa: 4 cm da
margem esquerda;

- espacamento simples

- texto justificado;

- sem paragrafo;

- com aspas;

- em italico;

- um espaco de 1,5 entrelinhas antes e depois da citagao.

SIGLAS

- na primeira vez em que aparecem no texto, devem ser
escritas por extenso, seguidas pela respectiva sigla, colocada
entre parénteses.

Ex: Instituto Superior de Educacéo Ivoti (ISEI)

ILUSTRACOES

- na parte superior, centralizado colocar a palavra designativa
(Figura, Gréfico, etc.), o nUmero de ordem, travessao e o titulo;
- na parte inferior, centralizado, indicar a fonte de onde foi
retirada a ilustracao;

- fonte 12 na legenda (titulo) e 10 na fonte.

TABELA

- Na parte superior, centralizado, colocar a palavra Tabela,
seguida do seu numero de ordem, travessao e o titulo;

- fonte de onde a tabela foi extraida, bem como as notas, deve
vir na parte inferior da tabela, alinhadas a esquerda;

- laterais da tabela ndo devem ser fechadas, ou seja, as linhas

verticais ndo devem aparecer,

- fonte 12 na legenda (titulo) e 10 na fonte.

NOTAS DE
RODAPE

- digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por
um espaco simples de entrelinhas e por filete de 5 cm a partir
da margem esquerda;

- alinhadas a esquerda,;

- tamanho da fonte: 10.

REFERENCIAS

- devem ser separadas entre si por um espaco simples;
- alinhadas a esquerda,;
- tamanho da fonte: 12.
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APENDICE B — Modelo de Capas

INSTITUTO IVOTI
CURSO TECNICO DE XXXXXX

NOME COMPLETO DO ALUNO

3cm 2cm

TITULO:

Subtitulo (se houver, senao retirar)

IVOTI
2020

2cm



44

//—q/
a
INSTITUTO IVOTI

Schola semper reformanda

CURSO TECNICO DE XXXXXX

NOME COMPLETO DO ALUNO

TITULO:

Subtitulo (se houver, senao retirar)

IVOTI
2020
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APENDICE C — Modelo de Folha de rosto

NOME COMPLETO DO ALUNO

TITULO:

Subtitulo (se houver, senao retirar)

Relatorio Final apresentado a Supervisédo
de Estagio do Curso Técnico em XXXXX
do Instituto Ivoti

Orientador(es): Prof°. Ms. Fulano de Tal.

IVOTI
2020
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APENDICE D - Folha de aprovacéo

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A)

TiTULO:
Subtitulo (se houver, senéo retirar)

Relatorio Final apresentado a Supervisédo
de Estagio do Curso Téchnico em XXXXX
do Instituto Ivoti

PARECER / GRAU:

em: / /

BANCA EXAMINADORA:

Prof.° Esp. Fulano de Tal — Instituto Ivoti

Prof.2 Dr. Fulana de Tal — Instituto Ivoti

Prof.° Bel. Fulano de Tal — Instituto Ivoti

[comentario: o parecer/grau é dado pela banca. Os titulos nos nomes dos
professores podem ser os seguintes: Bel. (bacharel), Lic. (licenciado), Esp.
(especialista), Ms. (mestre) ou Dr. (Doutor).]
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APENDICE E - Validac&o de relatério final

TERMO DE AUTORIZACAO PARA DISPONIBILIDADE DE RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO

A empresalinstituicdo (razdo social da empresa em negrito), inscrita sob o
CNPJ  noxxxxxxxx/xxxx-xX, com sede na (nome da rua), (cidade), (estado),
reconhece como verdadeiras as informacdes contidas nesse Relatorio Final de
Estagio (RFE), que foi apresentado e/ou entregue, pelo(a) estagiario(a) abaixo
subscrito(a), para a empresa/instituicao.

Eu, (nome), (cargo na empresa), (autoriza / ndo autoriza) o Instituto Ivoti a
disponibilizar o Relatério Final de Estagio do(a) estagiario(a) (nome), na biblioteca

da instituicéo, para fins de consulta e leitura.

Local, data Assinatura do responsavel da empresa
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APENDICE F — Modelo de Dedicatéria

Dedico este trabalho, texto texto texto texto. texto texto texto
texto texto texto. texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

*0 texto € muito particular de cada autor.

Note que n&o vai o titulo DEDICATORIA no alto da pagina.
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APENDICE G - Modelo de Agradecimento

AGRADECIMENTOS
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texto.

A professora Fulana de Tal, texto texto texto texto texto texto texto texto
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Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

*0 texto € muito particular de cada autor.
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APENDICE H - Modelo de Epigrafe

“‘Nao temos a oportunidade de fazer tantas coisas, por isso
todas elas precisam ser realmente sensacionais. Porque essa
€ a nossa vida. A vida é breve, e ai vocé morre, sabe? Todos
escolhemos fazer isso com as nossas vidas. Entdo € bom que
seja excelente. E melhor que valha a pena’.

Steve Jobs

*note que na epigrafe nédo vai o titulo “EPIGRAFE” no alto da péagina.
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APENDICE | — Modelo de Resumo na lingua portuguesa

RESUMO

Texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto
do resumo. Texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto
do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto
do resumo, texto do resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto
do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo. Texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto

do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo.

Palavras-chave: Palavra. Palavra. Palavra.
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APENDICE J — Modelo de Resumo em lingua estrangeira

ABSTRACT

Texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto
do resumo. Texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto
do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto
do resumo, texto do resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo. Texto do resumo, texto
do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo,
texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo. Texto do
resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto

do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo, texto do resumo.

Key-Words: Palavra. Palavra. Palavra.
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APENDICE K — Modelo de Lista de ilustracdes
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APENDICE L — Modelo de Lista de tabelas
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APENDICE M - Modelo de Lista de abreviaturas e siglas
LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
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Disk Operation System

Hyper Text Markup Language
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File Transfer Protocol

Dynamic Host Configuration Protocol

Transferéncia
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APENDICE N — Modelo de Lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

igualdade
guantificacéo universal
infinito

pi

soma
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