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1 INTRODUCAO

O presente trabalho tem como propoésito atender a solicitacdo da
comunidade académica no que se refere a normalizagdo para os trabalhos
académicos (solicitados nas disciplinas que compdéem os cursos) € os TCCs -
Trabalhos de Conclusédo de Curso da FAAG - Faculdade de Agudos, estabelecendo
assim um padrao de exceléncia em trabalhos técnicos e cientificos.

O método e os procedimentos técnicos sao elementos indissociaveis
em todo o processo de investigacdo desencadeado com o pesquisar.

Padua (2000) entende o método como a teoria explicativa, abarcando o
conjunto dos caminhos percorridos pelas ciéncias para a producdo dos seus
conhecimentos. Conforme Lakatos e Marconi (1992), o método caracteriza-se por
uma abordagem mais ampla, em nivel de abstracdo mais elevado dos fendmenos da
natureza e da sociedade.

Devemos ter em mente que em uma instituicdo de ensino superior
congregamos docentes oriundos de diferentes formagdes académicas, que trazem
consigo métodos e normas de suas instituicdes de origem e, muitas vezes, divergem
quanto a denominacdo e/ou aspectos estéticos dos instrumentos de ensino e
pesquisa. Dai a necessidade deste manual de normas que servird para docentes e
discentes desta instituicéo.

A padronizagdo adotada na formulacdo deste material de apoio foi
fundamentada nas normas da ABNT (Associacado Brasileira de Normas Técnicas)

quais sejam:

NBR 6023/2002 — Referéncias: elaboracao

NBR 6024/2012 — Numeracéao Progressiva das Se¢des de um Documento Escrito
NBR 6027/2012 — Sumario

NBR 6028/2003 — Resumo

NBR 6034/2004 — Preparacéo de indice de Publicacdes

NBR 10520/2002 — Citacbes em Documentos: apresentagcao

NBR 12225/2004 — Lombada

NBR 14724/2011 — Trabalhos Académicos: apresentacao

NBR 15287/2011 — Projeto de Pesquisa - Apresentacao



2 EVOLUCAO ACADEMICA

Os trabalhos académicos, tanto de carater técnico como de carater
cientifico, fazem parte de um contexto maior chamado “comunidade académica”.

Essa comunidade académica é estruturada seguindo uma hierarquia,
partindo do ensino basico (inicio da formagéao escolar) findando na Livre Docéncia,

grau maximo de especializagdo académica.

Figura 1 - Evolugcao Académica
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Fonte: Vazzoler, 2006

Para cada nivel de especializacdo académica existe um tipo de
trabalho exigido.

Figura 2 - Especializagdo Académica

= Monografia de final de curso;

S * Artigos e trabalhos académicos. /

Especializagcao < Monografia de final de curso;
e MBA * Artigos e trabalhos académicos. /

e Dissertacao de Mestrado (defesa

Mestrado para banca).

* Tese de Doutorado (defesa para
banca)

Doutorado

i

=6 Ble ez ee = Lli= = De acordo com cada instituigao
Docéncia e

Fonte:Vazzoler, 2006

E importante saber que em todos os niveis académicos, os trabalhos
académicos, bem como os artigos cientificos também sao exigidos, ou seja, em toda

a vida académica o “fazer ciéncia” se faz presente.



3 DEFINICOES DE TRABALHOS ACADEMICOS

E o texto (em sentido /ato ou stricto) resultado de algum dos diversos
processos ligados a producao e transmissao de conhecimento executados no ambito
das instituicbes de ensino, pesquisa e extensdo universitarias, formalmente

reconhecidas para o exercicio dessas atividades.
3.1 Trabalho cientifico

Documento que expressa o resultado de uma reflexdo, agregando valor
a area de conhecimento. Faz uso de ferramentas légicas e metodolégicas para que

se torne padronizado.
3.1.1 Tipos de trabalhos cientificos

Relatorios;

Resenhas Bibliograficas;

Trabalhos Didaticos;

Comunicagdes Cientificas;

Artigos Cientificos;

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC);
Monografia (especializacdo);
Dissertacao de mestrado;

Tese de Doutorado;

= © ©®© N o O s~ 0wDbdh =

0 Livre Docéncia.
3.2 Monografia
Estudo sobre um assunto especifico, que faca uso de uma metodologia

para seu desenvolvimento. Investiga o assunto proposto ndo apenas de uma forma
fragmentada, mas sim, analisando todos os aspectos inerentes a esse assunto.



3.3 Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC)

Trabalho cientifico realizado ao fim do ultimo semestre, cujo objetivo é

engajar o graduando no contexto académico e na iniciacao cientifica.

3.4 Dissertacao

Trabalho que representa o resultado intelectual de um tema unico e
delimitado, cujo objetivo é reunir, avaliar e interpretar informagdes. Deve ser

orientado por um doutor, visando a obtencao de titulo de mestre.

3.5 Tese

Trabalho que representa o resultado intelectual de um tema inédito e
original, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questao.
Deve ser orientado por um doutor, visando a obtencao de titulo de

doutor ou similar.



4 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

Figura 3 — Estrutura do Trabalho Académico

Parte externa {

/ (

Elementos <
pré-textuais

Parte interna

Elementos

textuais'

Elementos

\pés-textuais <
\

Fonte: ABNT NBR 14724/2011, p. 5

Capa (obrigatério)
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

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

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatorio)

Introducao
Desenvolvimento

Conclusao

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexos(s) (opcional)

indice(s) (opcional)

T A nomenclatura dos titulos dos elementos textuais fica a critério do autor.

10
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4.1 Disposicao dos elementos

Os trabalhos académicos deverdao apresentar os seguintes elementos,
segue figura 1.

Figura 4 — Disposigao dos Elementos no Trabalho Académico

ARERESERBDSSAREDSBEARDE Folh o

contadas
COM
Humeragio
impresia

A R A AR AR b hh AR aanhasass,

t R A E RS AEEREEREENERA RN R R RS AR EREE N K] Fl].ih-ﬂi

contadas
SEM
Humeragio
impressa

(E 2 R B S R S S R S S N S RN SRR R R R R R R R R

Fonte: autoria prépria.
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5  FORMATACAO

5.1 Formato

O trabalho académico deve ser apresentado em papel branco ou
reciclado, tamanho A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitados os elementos pré-textuais no
anverso das folhas, com excecédo da Folha de Rosto cujo verso deve conter a ficha
catalografica; para os elementos textuais e pds-textuais recomenda-se que sejam
digitados no anverso e verso das folhas. Devem ser impressos na cor preta,
podendo utilizar outras cores somente para as ilustracées.

Recomenda-se usar a fonte Arial e tamanho da fonte 12 para o texto e
referéncias, com excecao de citacbes de mais de 3 linhas, notas de rodapé,
paginacao e legendas das ilustracoes e das tabelas que devem ser digitadas em
tamanho 10 e espaco simples entrelinhas.

A primeira linha dos paragrafos deve apresentar recuo de 2,5 cm em
relacdo a margem esquerda.

5.2 Margem

Para o anverso das folhas é recomendado apresentar margem
esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

Para o verso das folhas é recomendado apresentar margem direita e
superior 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm. Exemplo:

Figura 5 - Anverso da Folha Figura 6 - Verso da Folha
3cm
3cm I
3cm 2cm 2cm 3cm
“«— «—> —> >

IZcm IZCm

Fonte: autoria brépria
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5.3 Espacamento

Em todo o texto deve-se usar o espacgo entre linhas de 1,5 cm, com
excecoes, em espaco simples como: nas citacoes longas (mais de trés linhas), notas
de rodapé, referéncias, capa, folha de rosto, sumario, as legendas das ilustracbes e
tabelas, a ficha catalografica, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da
instituicdo a que €& submetida, a area de concentracdo e resumos, tanto em
portugués quanto em lingua estrangeira, usa-se espago simples.

Titulos das secgbdes primarias devem comecar em pagina impar
(anverso), na parte superior e ser separados do texto que os sucede por um espacgo
entrelinhas de 1,5 linhas. Da mesma forma, os titulos das subsecdoes devem ser
separados do texto que os procede e que os sucede. Para citacdes com mais de 3
linhas, usar fonte 10 e recuar 4 cm da margem esquerda.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por
um espaco simples em branco e alinhadas a esquerda.

Na folha de rosto e na folha de aprovacao, a natureza do trabalho, o
objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentracdo sao
alinhados no meio da pagina para a margem direita, com espaco simples no moédulo
justificado.

5.4 Numeracao das secoes

Indicativo numérico das sec¢des precede seu titulo alinhado a esquerda,

separado por um espaco de caractere.
5.5 Titulos sem indicativo numérico

Os Titulos sem indicativo numérico - errata, agradecimentos, listas,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice devem ser
centralizados, conforme a ABNT 6024 — letra maiuscula, negrito e centralizado.

5.6 Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, sdo contadas
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sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao é colocada somente a partir da
parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito, a dois centimetros (2
cm) da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragao das
paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e o verso,
no canto superior esquerdo. As referéncias, os apéndices e 0s anexos seguem a
numeracao da parte textual. (NBR 14724:2011).

5.7 Numeracao progressiva
Usa-se a numeracao progressiva para as secdes do texto. Os titulos

das secbes primarias, por serem as principais divisbes de um texto, devem iniciar

em folha distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das secoes, utilizando-se

0s recursos de negrito, italico ou grifo e caixa alta. (ABNT 6024). O titulo da secéo
(primaria, secundarias, etc.) deve ser colocado apés a numeragao, dele separado
por um espaco. Sendo assim entende-se que:

v' Secao primaria: CAIXA ALTA e NEGRITO;

v' Secao Secundaria: Normal e negrito;
v' Secao Terciaria: Normal italico;
v

Secao quaternaria: Redondo
5.7.1 Exemplo numeracdo progressiva

Figura 7 - Numeracao Progressiva

SUMARIO
1 INTRODUGAO............cocvevenen 10
2 FLUXODE CAIXA..........cc........ 12

21 Abrangéncia do fluxo de caixa 15
2.1.1  Apuragéo do fluxo de caixa......... 25
2.1.1.1 Analise do fluxo de caixa............ 30

3 ADMINISTRAGAO DE

VALORES ARECEBER............ 41
3.1 Politica de crédito..................... 42
3.2 Elementos de uma politica

decredito.................................. 48
3.2.1 Decisdo de concesséo ............... 55
4 CONCLUSAO. ........ccccooocrrnnne 60

REFERENCIAS.............cc.cco...... 75

Fonte: autoria prépria
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5.8 llustracoes (ABNT 14724:2011)

Qualquer que seja o seu tipo (quadros, laminas, plantas, fotografias,
mapas, fluxogramas, organogramas, esquemas, desenhos e outros) sua
identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho,
esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro,
retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu numero de ordem de

ocorréncia no texto em algarismos arabicos, travessdao e do respectivo titulo, da

fonte, e legenda explicativa, quando for 0 acaso.

Na parte inferior, deve-se indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producao do préprio autor), legenda, notas e outras
informacdes necessarias a sua compreensao (se houver).

A ilustracdo deve ser inserida 0 mais préximo possivel do texto a que
se refere e de forma centralizada e ndo é necessario inserir bordas ao redor da

ilustragéo. Usando o tamanho da letra menor que a do texto, ou seja, arial 10.

Exemplo:

Figura 8 — Auditério da F&:uldade de Agudos

-

Fonte: Arquivo FAAG, 2011

5.9 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).

As tabelas e graficos devem ter um numero em algarismo arabico,
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sequencial, inscrito em seu topo a esquerda da pagina, precedida da palavra Tabela
ou Grafico. Exemplo: Tabela 5

Devem conter um titulo por extenso, inscrito no topo da tabela, para
indicar a natureza e abrangéncia do seu conteudo.

A fonte é colocada imediatamente abaixo da tabela, em letra maiuscula
/mindscula no tamanho arial 10, para indicar a autoria dos dados e/ou informacdes
da tabela, precedida da palavra Fonte.

As tabelas expressam as variacdes qualitativas e quantitativas de um
fenbmeno. A finalidade basica da tabela é resumir ou sintetizar dados de maneira a
fornecer o maximo de informagdes em um minimo de espaco. As tabelas estatisticas
nao devem ser “fechadas” com tracos verticais em suas laterais, o que é permitido

para os quadros.

5.9.1 Exemplo de tabela

TABELA 1 - Mortalidade Infantil no Brasil, 2005-2008

Ano Miamero da mortalidade % em relacdo aos
infantil nascimentos
2005 50.000 35,1%
2006 40.000 30,3%
2007 30.000 25,9%
2008 25.000 20,8%
2009 20.000 15,4%

FOMTE: BRASIL. Ministério de Combate a Fome. Anuario Brasileiro de Indicadores Sociais
2010.

5.10 Quadro

A NBR 14724:2011 designa quadro como elemento que faz parte das
ilustracdes, junto com desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, etc. Sua identificacdo aparece na regido superior, precedida da
palavra designativa do tipo de conteldo, traco e seu respectivo nimero. O que muda



17

na formatacao dos quadros é que deve conter todas as bordas, inclusive ao redor e

a posicao do titulo.

5.10.1 Exemplo de quadro

Quadro 1 — Eficiéncia e eficacia: diferencas

Eficiéncia

Eficacia

Fazer corretamente as coisas

Fazer as coisas necessarias

Preocupar-se com 0s meios

Preocupar-se com fins

Enfatizar método e procedimento

Enfatizar objetivos e resultados

Fonte: Chiavenato, 2005, p.152
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6 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam na

identificac&o e utilizagao do trabalho.

Sao constituidos dos seguintes itens:

6.1 Capa

Elemento obrigatério.

Parte externa do trabalho, usada como identificagdo do trabalho

cientifico e como protecéo fisica.

Deve constar:

v

Nome da Faculdade (Arial, centralizado, negrito, maiusculo,
tamanho 12);

Nome do autor (Arial, centralizado, negrito, mailusculo, tamanho
12);

Titulo (Arial, centralizado, negrito, mailusculo, tamanho 12);
Subtitulo (Arial, centralizado, negrito, maiusculo, tamanho 12);
Numero de volume (se houver mais de um, constando em cada
capa);

(O respectivo volume);

Local (cidade) da Instituigdo onde sera apresentado o trabalho
(Times ou Arial, centralizado, negrito, maiusculo, tamanho 14);
Ano de depodsito (Arial, centralizado, negrito, maidsculo,

tamanho 12)
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6.1.1 Exemplo de capa

Figura 9 - Capa
NOME DA FACULDADE
T (Arial, centralizado, negrito, mailsculo, tamanho 12,
Margem superior e espagamento simples)

Esquerda—3 cm
—

NOME DO AUTOR
(Arial, centralizado, negrito, maiusculo, tamanho 12,
espagamento simples)

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO
(Arial, centralizado, negrito, mailsculo, tamanho 12) subtitulo:
arial, centralizado, negrito, mailsculo, tamanho 12,
espagamento simples.)

4+—

l

Margem direita e
inferior 2 cm

AGUDOS -SP
2014

Fonte: autoria prépria

As encadernacoes serao feitas pela faculdade, maiores informacdes na

biblioteca.

6.2 Lombada

Parte da capa do trabalho que relne as margens internas das folhas
sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

Elemento obrigatério (na encadernacao).

Onde as informagdes devem ser impressas, do alto para baixo,
conforme as informagées NBR 12225.
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6.3 Folha de rosto

Folha que contém as informacbes essenciais a identificacdo do
trabalho académico.

Elemento obrigatério, devendo constar a natureza do trabalho, o
objetivo, o nome da faculdade a que é submetido e a area de concentracdo que
devem aparecer alinhados do meio da mancha para a margem direito, conforme
segue:

e Projeto:
Projeto de Pesquisa do Trabalho de
Conclusédo de Curso, a ser apresentado ao
Curso de , Faculdade de
Agudos, sob a orientagio do Prof.

e (Graduacao:
Trabalho de Concluséo de Curso apresentado
a Banca Examinadora do Curso de
, Faculdade de Agudos,
sob orientagédo do Prof.

e Pds-graduacao:

Trabalho de Conclusdo de  Curso,
apresentado ao Programa de Pds-Graduagao
em , Faculdade de Agudos
sob a orientagéao do Prof.

6.3.1 Modelo de Folha de Rosto

As fontes seguem o mesmo estilo das outras capas (arial, tamanho 12,
centralizado, negrito, maiusculo e espacamento simples). O texto: arial tamanho 11,
recuo de 8 cm, centralizado, espagamento simples e sem negrito. Exemplo:

Figura 10 — Folha de Rosto

FACULDADE DE AGUDOS - FAAG

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusao
de Curso apresentado a
Banca Examinadora do
Curso de Administragao,
Faculdade de Agudos,
sob a orientacao do Prof.

AGUDOS -SP
2014

Fonte: prépria autoria
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6.3.2 Ficha Catalografica (verso da folha de rosto)

No verso da folha de rosto deve constar a ficha catalografica (elemento
obrigatério) elaborado pelo Bibliotecéario da Instituigao.
Para solicitar a ficha, basta enviar um e-mail para a biblioteca com os

seguintes anexos: folha de rosto, resumo e palavras-chave.

6.4 Folha de aprovacao

A folha de aprovacao é um elemento pré-textual obrigatério, as fontes

devem ser em Arial 12, maiusculas e em negrito, o texto seque em estilo normal,

deve ser inserida apds a folha de rosto e obedecer ao seguinte padrao conforme
ABNT 14724:2011.

J Nome do autor do trabalho (negrito, fonte arial 12 e negrito)

o Titulo do trabalho; (negrito, fonte arial 12 e negrito)

J Subtitulo do trabalho (se houver);

o Natureza do trabalho; (estilo normal)

J Objetivo; (estilo normal)

J Nome do IES; (estilo normal)

o Area de concentracao; (estilo normal)

J Data da aprovacao; (estilo normal)

o Nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca

examinadora; (estilo normal)

6.5 Errata

Elemento opcional.

Elemento que identifica, localiza e aponta corre¢cdes dos erros de
impressao percebidos pelo autor apds impressdo do texto. Apresenta-se quase
sempre em papel avulso encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso.
Inserido logo apés a folha de rosto do trabalho, e disposto da seguinte maneira:
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ERRATA

ALVARES, Pedro Silva. A eutanasia e tutela do direito a vida. 2009. 136 f. Trabalho
de Conclusao de Curso- Faculdade de Agudos, Agudos, SP, 2010.

Folha Linha Onde se lé Leia-se

22 15 Opiniao Opiniao

6.6 Dedicatoria

Elemento opcional.

Texto curto no qual o autor presta sua homenagem a alguém. “Serve,
também, para expressar uma homenagem a um grupo de pessoas em funcao de
determinadas caracteristicas” (FURASTE, 2003, p. 39). Fica por conta do autor a
forma de elaboragcédo desta pagina, em texto direto, sem a mencéo do titulo no alto

da péagina.
6.7 Agradecimento(s)

Elemento opcional.

Mencao dirigida aqueles que prestaram contribuicdo a elaboracdo do
trabalho. “O agradecimento deve ser breve, porém sincero, indicando, se quiser, 0
motivo do agradecimento” (FURASTE, 2003, p. 39). Deve constar no alto da pagina
a palavra AGRADECIMENTO, grafada em letras maiusculas e centralizada.

6.8 Epigrafe

Elemento opcional.

E uma frase de efeito, um pensamento ou mesmo um poema que se
relaciona com o conteudo do trabalho, seguida de indicacdo de autoria, em texto
direto, sem a mencao do titulo no alto da pagina. Podem também constar epigrafes
nas folhas de abertura das secdes primarias.
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6.9 Resumo em lingua vernacula

Elemento obrigatério.

E a apresentagdo concisa do contetdo do trabalho, ndo devendo
ultrapassar 500 palavras. Apdés o resumo seguem as palavras-chave e/ou
descritores, conforme NBR/6028. Deve ser escrito sem recuo da primeira linha em

relacdo a margem, em um Unico paragrafo, em espacgo simples.
6.10 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério.

Versdo do resumo para idioma de divulgacado internacional. Deve
apresentar as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado em
folha separada, em inglés — abstract; em espanhol — resumen; em francés — resume.
E a traducdo do resumo, na sequéncia sdo colocadas as palavras-chave e/ ou
descritores, também traduzidos para o idioma escolhido.

6.11 Lista de ilustracoes

Elemento opcional.

Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
indicando o respectivo numero da pagina onde se encontra. Necessita-se elaborar
listas separadas para cada tipo de ilustracao (retratos, plantas, quadros, figuras,
mapas, entre outros) somente quando houver numero significativo de cada tipo
diferente, por exemplo, mais de cinco mapas, criar uma Lista de Mapas. Exemplo:

Figura 11 — Lista de ilustracoes
LISTA DE ILUSTRAGOES

Gréfico 1 — Estatistica de Usuario............. 23
Grafico 2 — Distribuigdo de Renda ........... 45
Mapa.......cooiiii 50
Fluxograma ........cccoeeeeiiiniensieceee e .60

Fonte: autoria prépria
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6.12 Lista de tabelas

Elemento opcional.

Precisa ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado com seu nome especifico e o respectivo numero da
pagina. Exemplo:

Figura 12 — Lista de Tabelas
LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Estatistica de usuario ............ 25
Tabela 2 — Distribuicéo de renda............. 38

.Fonte: autoria propria

6.13 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional.

E a relacdo alfabética das abreviaturas ou siglas utilizadas no texto,
seguida das palavras ou expressoes correspondentes grafadas por extenso. Quando
aparecem no texto pela primeira vez, coloca-se seu nome por extenso,

acrescentando a sigla/abreviatura, entre parénteses. Exemplo:

iaura 13 - Abreviaturas
ABREVIATURAS

IBGE - |Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica
MEC — Ministério da Educagéo

Fonte: autoria propria



6.14 Lista de simbolos

Elemento opcional.

E elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto com o

devido significado.

6.15 Sumario

Elemento obrigatério.

Consiste na indicacao do conteudo do documento, enumerando suas

divisdes e/ou secoes.

O sumario deve ser elaborado de acordo com a NBR 6027.

Segundo Houaiss (2001) é uma:

“lista, em geral alfabética, que
inclui todos ou quase todos os
itens (temas, nomes
mencionados) que se consideram
de maior importancia no texto de
determinada publicagdo, e que,
junto a cada item, indica o lugar
(p.ex. o niUmero da pagina) onde
ele pode ser encontrado na

publicagdo”

E diferente
de:

Segundo Houaiss (2001):

“Numa obra, documento etc.,

enumeracao das principais
divisbes (com titulos, secdes
etc.), dentro da mesma ordem em
que a matéria ai aparece, ger.
acrescida da indicacao dos
nimeros de paginas em que
estao respectivamente

localizados”




6.15.1 Exemplo de Sumario

Figura 14 — Exemplo Sumario

1

2

2.1
2.2
2.3
2.3.1

3

3.1
3.2

4

3.2.1.1Tréfico de criangas.

SUMARIO

INTRODUGAO 10

EVOLUCAO HISTORICA DA
EDUCAGCAO 12
Origens remotas ..... .

Educagao em Roma....
Educacao em Germania...........
A educag&o internacional e 0 ECA.......... 35

Educacgao Internacional.
Efeitos da educacéo ......
Orgaos Internacionais..............ccc........

CONCLUSAO 61

REFERENCIAS 65

Fonte: autoria prépria
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7 ELEMENTOS TEXTUAIS

“Parte do trabalho em que se expde a matéria” (NBR-14724, 2011,)

constituida de trés elementos: Introdugcao, Desenvolvimento e Concluséo.

7.1 Introducao

E a apresentagdo do trabalho, na qual se informa a justificativa, o

problema, a hipdétese (se houver), os objetivos e a metodologia utilizada.

E recomendavel descrever o que seré apresentado em cada capitulo. A
introducdo é um texto baseado na justificativa (expor de forma clara e objetiva a
razdo que o levou a aprofundar-se neste tema e realizar a pesquisa), no problema
e/ou problematica (a questao levantada no projeto de pesquisa) e nos objetivos do
projeto (aqueles que foram seguidos). Entretanto, ndo necessariamente nesta
ordem. E um estilo diferente de texto, com o verbo conjugado no pretérito (escreve-
se apods a realizagao da pesquisa bibliografica e de campo). Além disto, apresentam-
se os procedimentos metodoldgicos da pesquisa (tipo de pesquisa e instrumentos
utilizados para a coleta de dados).

7.2 Desenvolvimento

E a parte principal do texto, dividido em capitulos ou segbes e
subsecdes em funcédo da abordagem do tema e do método.

Contém a descricdo pormenorizada do assunto, fundamentagcao
tedrica, os resultados e respectivas discussdes relacionando-os aos trabalhos
analisados na revisao de literatura.

A analise interpretativa deve apoiar-se em trés aspectos fundamentais:

a) Nos resultados alcancados nos estudos (respostas aos
instrumentos, ideias dos documentos, etc.);

b) Na fundamentagéo tedrica (manejo dos conceitos-chave das teorias
e de outros pontos de vista);

c) Na experiéncia pessoal do investigador.
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7.3 Conclusao

Este momento caracteriza-se como o “fechamento” do trabalho. O
pesquisador discorre sobre 0 que alcancou com a pesquisa.

Nesta Ultima parte, pode ser feita a sinalizagdo pretendida nos
objetivos, inclusive deixar abertura para novos questionamentos que originardo da
prépria pesquisa. E importante expressar o ponto de vista do autor do trabalho,
incluindo o alcance dos resultados, sugestbes para novas pesquisas e as
dificuldades encontradas na sua elaboracao.

O que alcancou com a pesquisa:

+ Sua pesquisa resolve e/ou amplia a compreensdo, descobre outros
problemas em relacao ao problema originalmente escolhido?

+ Os objetivos gerais e especificos previamente definidos foram
alcancados?

+ A pesquisa bibliografica foi suficiente para a consecugdo de seus
propésitos? Houve a necessidade de adotar outras técnicas?

+ A Dbibliografia previamente selecionada correspondeu as suas
expectativas?

4+ Qual é sua postura ao final da pesquisa com relacédo a leitura, analise,

comparacao e sintese de diferentes autores sobre o0 mesmo tema?

“Aproveite este momento para o0 seu primeiro exercicio de autonomia
intelectual, pois na conclusao vocé pode anunciar o seu préprio ponto de vista com a
certeza de que ele possui uma fundamentacao teorica e cientifica [...]” (CERVO;
BERVIAN, 2002, p. 147).
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8 A PESQUISA CIENTIFICA

8.1 Projeto de pesquisa

e Tema
e Problema
e Hipotese

e Justificativa
e Objetivos
e Procedimentos Metodolégicos

e Referéncias

8.1.1 Tema

Questao: Qual € o assunto da pesquisa?

O assunto que deseja desenvolver € o ponto inicial de toda a pesquisa.
Assunto que representa alguma contribuicdo social, de certa forma ligada a
atualidade. A escolha do tema deve ser baseada em observacbes da vida
profissional, situacdes pessoais, experiéncia cientifica, etc.

8.1.2 Problematica e o problema

Pergunta-se: O que se quer resolver?

Problema é uma dificuldade tedrica ou pratica no conhecimento de algo
que possua real importancia, para o qual se deve encontrar solucao. Um problema
de pesquisa cientifica € uma questdo, uma sentenca em forma interrogativa. A
resposta a questao é procurada na pesquisa. A pergunta deve gerar a possibilidade
de resposta pela pesquisa. Muitas vezes propde-se as possiveis respostas (sao as
certezas provisorias).

A formulagcdo de um problema requer conhecimento prévio e uma
imaginacao criadora. Deve-se cuidar para nao incluir na formulacdo do problema a
justificativa. Antes de formular o problema de pesquisa € interessante investigar os
trabalhos ja realizados em torno do tépico.
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O problema é algo que incomoda. Um problema de pesquisa ndo é um
problema que se pode "resolver" pela intuicédo, pela tradicdo, pelo senso comum ou
até pela simples especulacdo. Um problema de pesquisa supde que informacdes
suplementares devam ser obtidas a fim de cerca-lo, compreendé-lo, resolvé-lo ou

eventualmente contribuir para a sua resolucao.

8.1.3 Hipdtese

O ponto basico do tema individualizado e especificado na formulagéao
do problema, sendo uma dificuldade sentida, compreendida e definida, necessita de
uma resposta “provavel, suposta e proviséria”: Esta resposta é uma hipotese.
(LAKATQOS, 2006, p.104)

Toda hip6tese é uma afirmacédo. Ha diferentes formas de hipéteses,
entre elas:

e As que afirmam, em dada situacao, a presenca ou auséncia de
certos fenbmenos;

e As que se referem a natureza ou caracteristicas de dados
fenbmenos em uma situacao especifica;

e As que apontam a existéncia ou ndo de determinadas relagdes
entre fenémenos;

e As que preveem variagdo concomitante, direta ou inversa, entre

certos fenbmenos.

8.1.4 Justificativa

Questao: Por que desejo investigar “este” tema?

A Justificativa consiste na exposicdo completa das razbes de ordem
tedrica e dos motivos de ordem pratica que tornam importante a realizacdo da
pesquisa. Pode incluir a experiéncia relacionada ao tema, observacbes (suas),
citacbes de autores e afirmacdes que manifestam a importancia da pesquisa na
area.

Neste topico, deve-se apontar as possibilidades de modificagdes no
ambito da realidade abarcada pelo tema proposto e mostrar a originalidade do tema
tratado.
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A justificativa exige do pesquisador criatividade e capacidade de
convencer na redacao.

A justificativa € a defesa que vocé faz do seu projeto. Nela vocé
apresenta argumentos que convengam as pessoas que aquele trabalho é digno de
interesse.

Qual a importancia daquele tema escolhido? Qual sua relevancia para
a sociedade? Ele pode contribuir de algum modo para o aperfeicoamento da
sociedade em que esta inserido? Estas sdo perguntas que o pesquisador deve
responder.

8.1.5 Objetivos

Questao: Para qué?

Trata-se de definir a que se visa com a pesquisa. Sao os resultados a
que se pretende chegar. E o ponto de chegada, a meta final. E a contribuicdo que o
projeto (a pesquisa) quer dar ao conhecimento daquele tema.

A decisao fundamental € sempre sobre os objetivos. A formulacdo dos
objetivos fica mais precisa, utilizando-se um verbo (no infinitivo) que descreve a
acao, assim, eliminam-se interpretacdes vagas e ambiguas. Os objetivos podem ser
divididos em gerais e especificos:

8.1.6 Objetivos gerais

Caracterizam-se por apresentarem enunciados mais amplos, que
expressam uma filosofia de acéo (referem-se ao problema como todo);

Os verbos passiveis de muitas interpretacdes podem ser usados em
objetivos gerais (sentido aberto). Exemplos: compreender, conhecer, desenvolver,

demonstrar, entender, saber, comprovar, etc.
8.1.6.1 Objetivos Especificos
e S&o alcancaveis em menor tempo e explicitam desempenhos

observaveis;

e Sao definidos mais restritamente;
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e Permitem atingir o objetivo geral e aplica-lo a situacoes
concretas;

e Sao verbos com menos interpretacdes (sentido fechado).

e Exemplos: adquirir, aplicar, apontar, classificar, comparar,
conceituar, caracterizar, enumerar, reconhecer, formular,
enunciar, diferenciar, mobilizar, coletar, descrever, identificar,
analisar, relacionar, generalizar, sinalizar, avaliar (propor

saidas).

8.1.6 Procedimentos metodoldgicos

Responde a pergunta: Como? Com o qué? Onde? Quando?

Os procedimentos metodolégicos devem apresentar, inicialmente, qual
o tipo de pesquisa que o pesquisador/estudante optou. Falar sobre o tipo de
pesquisa para que o leitor saiba do que se trata e de que forma foi elaborada a
metodologia de pesquisa. A metodologia pode ser qualitativa, quantitativa ou quali-
quantitativa e detalha as a¢des que serdo realizadas na pesquisa de campo.

8.1.6.1 Pesquisa qualitativa

Segundo Oliveira (1999, p.117) as pesquisas qualitativas:

[...] possuem a facilidade de poder descrever a complexidade de uma
determinada hipétese ou problema, analisar a interagao de certas variaveis,
compreender e classificar processos dindmicos experimentados por grupos
sociais, apresentar contribuicbes no processo de mudanga, criagdo ou
formagao de opinides de determinado grupo e permitir, em maior grau de
profundidade, a interpretagéo das particularidades dos comportamentos ou
atitudes dos individuos.

Além de descrever os fatos ou fendmenos, a pesquisa do tipo
qualitativa procura captar sua esséncia “[...] procurando explicar sua origem, suas
relagdes, mudancas” (TRIVINOS, 1987, p.129). De acordo com o autor, a pesquisa
qualitativa se preocupa com 0 processo e ndo simplesmente com os resultados
obtidos.

8.1.6.2 Pesquisa quantitativa
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A pesquisa quantitativa € um método de pesquisa social que utiliza
técnicas estatisticas. Geralmente é utilizado em pesquisas nas areas de Ciéncias
Exatas e afins.

As pesquisas quantitativas sdo mais adequadas para apurar opiniées e
atitudes explicitas e conscientes dos entrevistados, pois utilizam instrumentos
padronizados (questionarios). Sao utilizadas quando se sabe exatamente o que
deve ser perguntado para atingir os objetivos da pesquisa. Permitem que se
realizem projecdes para a populagdo representada. Elas testam, de forma precisa,
as hipéteses levantadas para a pesquisa e fornecem indices que podem ser

comparados com outros.
8.1.7 Referéncias
Sao todas as bibliografias utilizadas e citadas no corpo do trabalho.

Devem aparecer em ordem alfabética, com espacamento simples e alinhado a
esquerda. Obedecendo a NBR 6023.
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9  CITAGOES

A apresentagdo das citacbes em documentos segue a normalizacéo
NBR 10520, de agosto de 2002 da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.
Citacao é “a mencao, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte” (NBR-
10520, 2002, p.1).

As citagcGes devem aparecer no texto, sendo elas diretas ou indiretas e
obedecer ao sistema autor-data.

Quando a citacdo aparecer inserida na sentenca, devera mostrar o
sobrenome do autor em letras maiusculas e minusculas, quando aparecer entre

parénteses, devera mostrar o sobrenome do autor em letras maiusculas.
9.1 Citacao direta

E a transcricdo ou coépia de um paragrafo, uma frase ou uma
expressao, usando EXATAMENTE as mesmas palavras empregadas pelo autor do
trabalho consultado. Nesse caso, repete-se palavra por palavra de forma literal, deve
vir seguida da indicacéo da fonte consultada.

As citagbes diretas de até trés linhas devem estar contidas entre aspas

duplas. As aspas simples sao utilizadas para indicar citagdo no interior da citacao.

Exemplos:

“Os individuos dentro da organizacao participam de grupos sociais e
mantém-se em uma constante interagao social” (CHIAVENATO, 2000, p. 75).

ou

Segundo Chiavenato (2000, p. 75): “Os individuos dentro da
organizacao participam de grupos sociais € mantém-se em uma constante interacao
social”.

ou ainda

“O mundo globalizado gerou grande desenvolvimento econémico”
(SANTOS; SILVA, 2005, p. 71).2

2 Nesse exemplo sdo dois autores cujos sobrenomes sdo separados por ponto e virgula.
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e
Segundo Santos e Silva (2005, p. 71): “O mundo globalizado gerou

grande desenvolvimento econémico”.

9.2 As citacOes diretas de mais de 3 linhas

No texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo de
4 cm da margem esquerda, com letra do tipo arial 10, e sem as aspas. (NBR 14724,
2011, p. 5)

Exemplo:

Ha uma diferencga entre o sentido dado a realimentagéo pela engenharia e o
dado pelo agente de comunicacdo. Na engenharia, realimentacdo é muitas
vezes um mau efeito — os engenheiros procuram evita-lo. Na comunicagao
humana, a realimentacdo é um bom efeito. Quando comunicamos,
procuramos constantemente a realimentagdo. Conferimos constantemente o
que pensamos, decodificamos nossas mensagens a fim de nos
certificarmos de que codificamos o que desejavamos. (BERLO, 1972, p. 95).

Ou, quando o nome do autor for mencionado na redagao do texto, em
seguida ao nome se coloca entre paréntese apenas o ano, volume se houver, e a
pagina.

Exemplo:

Segundo Berlo (1972, p. 95)

Ha uma diferencga entre o sentido dado a realimentagéo pela engenharia e o
dado pelo agente de comunicagdo. Na engenharia, realimentacao é muitas
vezes um mau efeito — os engenheiros procuram evita-lo. Na comunicacgao
humana, a realimentacdo é um bom efeito. Quando comunicamos,
procuramos constantemente a realimentagdo. Conferimos constantemente o
que pensamos, decodificamos nossas mensagens a fim de nos
certificarmos de que codificamos o que desejavamos.

9.3 Citacao indireta

E a transcricdo das ideias de um autor usando suas préprias palavras.
Ao contréario da citacao direta, a citagao indireta € encorajada, pois € a maneira que
o0 pesquisador tem de ler, compreender e gerar conhecimento a partir do
conhecimento de outros autores. (ALVES; ARRUDA, 2002).

Nas citacOes indiretas € facultativo o uso da pagina. Porém, deve-se

padronizar a utilizagdo das mesmas ou néao.
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9.3.1 Algumas consideracées e exemplos de citagbes indiretas

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

(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)

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

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

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

9.4 Citacao da citacao

E a citacdo direta ou indireta de um texto que tivemos acesso a partir
de outro documento original. A expressdo latina apud, que significa citado por,
conforme, segundo.

Recomenda-se que a citacdo da citacdo seja utilizada apenas em

ultimo caso, uma vez que a fonte original ndo foi consultada.

Exemplo:

Segundo Silva (apud ABREU, 1999, p. 3) “O servico social hospitalar
auxilia na recuperacédo dos acamados”.

E opcional fazer referéncia do autor citado.

9.5 Alguns exemplos e regras gerais para apresentacao

Nas citagdes, as chamadas séo feitas pelo sobrenome do autor, ou
pela instituicdo responsavel ou pelo titulo incluido na sentenca.

As chamadas, quando presentes no texto, sdo apresentadas em
mailscula quando estiverem dentro do paréntese e minuscula quando fora do
paréntese.
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Exemplos:

- A ironia seria, assim, uma forma implicita de heterogeneidade
mostrada conforme a classificacao proposta por Authier-Reiriz (1982).

- “Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo nao é
uma psicandlise da filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

Nas citagcdes ndo se usa italico ou negrito.

a) Quando houver opcdo de nao citar a frase completa do autor
consultado, ou seja, quando houver supressoes, isso devera ser
informado.

Exemplo:

Segundo S&a (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma arte de
conversacao que abrange tdo extensa e significativa parte da nossa existéncia
cotidiana [...]".

Para enfatizar trechos da citagdo, indicando se o destaque foi dado
pelo autor do trabalho ou pelo autor consultado, devem ser seguidas de uma das
expressoes: grifo nosso, grifo do autor.

Exemplos:

“Para que nao tenha lugar a producao de degenerados, quer fisicos
quer morais, misérias, verdadeiras ameacas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46,
grifo nosso).

ou

“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).

Todas as citacGes apresentadas no texto devem aparecer na lista de
referéncias na final do trabalho, em ordem alfabética pelo sobrenome do autor.

9.6 Sistema Autor-data
Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(6es) responsavel(eis)

estiverem incluidos na sentenca, indica-se a data, entre parénteses, para citacao
indireta. Para citacoes diretas inclui-se a indicacao de pagina.
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Exemplos:
No texto:

A chamada pandectistica havia sido a forma particular pela qual o
direito romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular.” (LOPES,
2000, p. 225).

Na lista de referéncia:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na histdria. Sao Paulo: Max Limonad,
2000.

9.7 Autores com mesmo sobrenome

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-
se as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se
0S prenomes por extenso.

Exemplos:

(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965)
(BARBOSA, 0., 1959) (BARBOSA, Celso, 1969)

9.8 Obras sem indicacao de autoria

Pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das
obras sem indicacdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicacédo
do documento e da(s) pagina(s) da citacao, no caso de citacdo direta, separados por
virgula e entre parénteses. Exemplo:

No texto:

“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e
transparentes de avaliacdo sistematica das suas atividades, levando em conta seus
objetivos institucionais e seus compromissos para com a sociedade.”
(ANTEPROJETO, 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p.51-60,
jan. 1987.
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10 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Elementos que sucedem o texto:

10.1 Referéncias

Elemento obrigatério.

Devera ser elaborada de acordo com a ABNT/NBR 6023.

As regras, que devem compor cada referéncia, devem obedecer a
sequéncia dos elementos, conforme apresentados nos modelos (Secao 7.2).

As referéncias sdo alinhadas a margem esquerda do texto, usando
espaco simples entre as linhas e separadas entre si por espaco duplo.

Os titulos devem ser uniformes, com destaque em negrito, em todas as
referéncias. (NBR 6023). Excecdo as obras sem indicacédo de autoria, cujo elemento
de entrada € o préprio titulo, j& destacado pelo uso de letras mailusculas na primeira
palavra, com exclusdo de artigos (definidos ou indefinidos) e palavras
monossilabicas.

As referéncias podem vir:

- Em listas apds o texto, antecedendo os anexos;

- No rodapé;

- No fim do capitulo;

- Antecedendo resumos, resenhas e recensdes (listas).
10.2 Modelos de referéncias

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, edicao, local, editora e
data de publicacao.

10.2.1 Unico autor

SCHUTZ, Edgar. Reengenharia mental: reeducacdo de habitos e programacéo de
metas. 37. ed. Floriandpolis: Insular, 1997.

GATTI, Bernadete Angelina. Grupo focal na pesquisa em ciéncias sociais e
humanas. Brasilia, DF: Liber Livros, 2005. 77 p. (Série Pesquisa em Educacao, 8).
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SILVA NETO, Joaquim Pereira da. Sociologia. 17 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

10.2.2 Até 3 autores

SODERSTEN, Bo; GEOFREY, Reed; HILL, R. Carter. International economics. 3.
ed. London: MacMillan, 1994.

10.2.3 Mais de 3 autores

Quando houver mais de trés autores, indicar apenas o primeiro,
acrescentando-se a expressao et al. (ou et alli) Em casos especificos, tais como
projetos de pesquisa cientifica nos quais a meng¢do dos nomes for indispensavel
para certificar autoria, é facultado indicar todos os nomes.

Exemplo:

NORTON, Pete et al. Peter Norton: a biblia do programador. Traducdo: Geraldo
Costa Filho. Rio de Janeiro: Campos, 1994.

10.2.4 Coletanea de varios autores

Quando houver indicagcao explicita de responsabilidade pelo conjunto
da obra, em coletdneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviagdo, no singular, do tipo de participacao
(organizador, compilador, editor, coordenador, etc.), entre parénteses.

Exemplo:

FERREIRA, Léslie Piccolotto (Org.) O fonoaudidologo e a escola. Sao Paulo:
Summus, 1991.

10.2.5 Autor desconhecido

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo.
O termo an6nimo ndo deve ser usado em substituicdo ao nome do
autor desconhecido. Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sao Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993.
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EMPRESAS prestadoras de servicos. 2. ed. Rio de Janeiro: Confederacao Nacional
do Comércio, 2000.

10.2.6 Parte de Livro (capitulos de livros, e outros, com autor(es) e/ou
titulo prdprio

a) Mesmo autor:

LACOSTE, Yves. A nogao de terceiro mundo. In: . Geografia do
subdesenvolvimento. 3. ed. Sdo Paulo: Difusdo Européia do Livro, 1971. cap. 1, p.
15-28.

b) Com organizador, coordenador

Quando a responsabilidade intelectual de uma obra for atribuida a um
organizador, editor, coordenador, etc., a entrada da obra é feita pelo sobrenome,

seguido das abreviaturas correspondentes entre parénteses.

BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporaneo. 3. ed. Sao Paulo: Cultrix,
1978. 293 p.

10.2.7 Livros em meio eletrénicos

a) CD-ROM, on-line, etc.

SPINELLI JUNIOR, Jayme. Conservacao de acervos bibliograficos e
documentais. Rio de Janeiro: Biblioteca Nacional, [200-]. 1 CD-ROM.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e
organizacbes ambientais em matéria de meio ambiente. In:
Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo, 1999, v. 1. Disponivel em:
http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar.
2009.

10.2.8 Trabalhos académicos

PEREIRA, MARIA  ELISA  CASTILHO. DISTURBIO DE
APRENDIZAGEM: disgrafia, orientando professores do ensino
fundamental. 2009. 52 f. Trabalho de Conclusao de Curso — Faculdade
de Agudos, Agudos, SP, 2009.
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10.2.9 Verbete de Dicionario ou Enciclopédia

10.2.10

POLITICA. In: DICIONARIO da Lingua Portuguesa. Lisboa: Prieberam
Informatica, 1998. Disponivel em: http://www.prieberam.pt/d1d1dpo.
Acesso em: 8 mar. 1999.

Autor entidade coletiva (Associacées, Empresas, Instituicées).

Obras de cunho administrativo ou legal de entidades independentes,

entrar diretamente pelo nome da entidade, em caixa alta, por extenso, considerando

a subordinacao hierarquica, quando houver.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astrondmico e Geografico. Anuario
astronomico. Sdo Paulo,1998.

10.2.11

Orgédos governamentais

Quando se tratar de o6rgaos governamentais da administracao

(Ministérios, Secretarias e outros) entrar pelo nome geografico em caixa alta (pais,

estado ou municipio), considerando a subordinacao hierarquica, quando houver.

10.2.12

10.2.13

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacdo e
Desenvolvimento Profissional. Educacao profissional: um projeto
para o desenvolvimento sustentado. Brasilia: SEFOR, 1995. 24 p.

Constituices

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa
do Brasil: promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacdo do
texto: Juarez de Oliveira. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série
Legislacado Brasileira).

Leis e decretos

BRASIL. Decreto n. despacho de aeronave em servi¢o internacional.
Lex: Coletanea de Legislacao e Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 3-
4, jan./mar.,1. trim. 1984. Legislacao Federal e marginalia.89.271, de 4
de janeiro de 1984.
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10.2.14 Capitulos de livros

NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos do
trabalho. Sao Paulo, 1974. v. 3, p. 807-813.

10.2.15 10.2.15 Eventos

Referéncias usadas em congressos, conferéncias, simpdsios,

workshops, jornadas, encontros e outros eventos cientificos.

RODRIGUES, M. V. Uma investigacdo na qualidade de vida no
trabalho. In: ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 13., Belo Horizonte,
1989. Anais... Belo Horizonte: ANPAD, 1989. 500 p. p. 455-468.

10.2.16 10.2.16 Publicacées periddicas

a) Artigo de revista:

ESPOSITO, I. et al. Repercussdes da fadiga psiquica no trabalho e na empresa.
Revista Brasileira de Saude Ocupacional. Sdo Paulo, v. 8, n. 32, p. 37-45,
out./dez. 1979.

b) Artigo de revista por meio eletrénico:

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

C) Artigo de jornal

OLIVEIRA, W. P. de. Jud6: Educacao fisica e moral. O Estado de Minas, Belo
Horizonte, 17 mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7.

SUA safra, seu dinheiro. Folha de Sao Paulo. Sao Paulo, 17 ago. 1995. 2. cad.

10.2.17 Filme, Fita de video, DVD, etc.

CENTRAL do Brasil. Diregao: Walter Salles Junior. Produgao: Martire
de Clemont Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo
Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. Intérpretes: Fernanda
Montenegro; Marilia Péra; Vinicius de Oliveira; Sénia Lira; Othon
Bastos e outros. [S.l.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT Productions.
1998. 1 bobina cinematografica (106 min), son., color., 35 mm.
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10.2.18 Biblia

BIBLIA, Salmos. Edicao pastoral. Traducao de Jodo Ferreira de Almeida. Rio
de Janeiro: Biblica, 1988. Salmo 23, vers. 2-6.

10.3 Apéndice

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar o
texto principal. Deve ser precedido da Palavra APENDICE. Identificado por letras

mailsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

Exemplo:
APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatérias

10.4 Anexo

Texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacdo ou ilustracdo, tais como leis, questionarios,
estatisticas, relagao de itens a observar na pesquisa.

Os apéndices e os anexos sao identificados por letras maiusculas

consecutivas, travessao e respectivos titulos.

Exemplo:
ANEXO A - Representacao gréafica de contagem de células
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11 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sdo digitadas dentro das margens indicadas,
devendo ficar separadas do texto por um filete de cinco centimetros (5 cm) a partir
da margem esquerda e tamanho de fonte 10. (conforme NBR 14724:2011)

11.1 Notas de referéncia

A numeracdo das notas de referéncia € feita por algarismo arabico,
devendo ter numeracdo Unica e consecutiva para capitulo ou parte. Nao se inicia a

numeragao em cada pagina.

11.2 Notas explicativas

Notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes que
nao possam ser incluidos no texto.

A numeracao das notas explicativas € feita em algarismos arabicos,
devendo ter numeracdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se
inicia numeracao em cada pagina.

Exemplo:

No texto:
Os relatérios anuais® publicados pela Comissdo foram utilizados como
fonte, vez que indicam os casos admitidos pela Comissao e encaminhados a Corte

Interamericana.

No rodapé da péagina:

2 Mancha gréfica é a folha subtraida das margens.
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