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APRESENTACAO

Considerando que toda produgdo técnico - cientifica
precisa ter uma apresentacao organizada e sistematizada para
transmitir adequadamente o seu conteddo, recomenda-se a
adogdo e a utilizacdo de normas que propiciem o aumento de sua
qualidade.

A Biblioteca elaborou este manual para suprir as
necessidades da comunidade académica da Faculdade de
Tecnologia do SENAI CIMATEC, na produgdo de textos, tanto
para apresentacao de trabalhos exigidos pelas disciplinas, quanto
para defesa de teses e dissertacbes; servindo também para o
professor orientar trabalhos académicos e para padronizar as
apresentagoes dos mesmos que seguindo exigéncia do MEC serao
disponibilizados na Internet.

Nesse manual foram incluidas as principais normas para o
desenvolvimento de trabalhos académicos, apresentando
exemplos praticos que facilitam a consulta e o acesso a
informacgdo académica, ele ndo substitui os livros de metodologia
da pesquisa, sendo apenas um complemento destes para auxiliar
o trabalho do aluno.

Os padrdes normativos aqui estabelecidos baseiam-se nas

normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),

estas sdo informacgdes basicas para apresentacdo de um bom

trabalho académico cientifico.

Nicleo de Documentacado e Informacgao
e-mail - ndi@cimatec.fieb.org.br
Tel.: 3462-9541 /9542
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1 INTRODUGCAO

A Faculdade de Tecnologia SENAI Cimatec foi criada em
2005 e iniciou as suas atividades com trés cursos superiores de
tecnologia, sendo eles: Tecnologia em Mecatronica Industrial,
Tecnologia em Inspecdao de Equipamentos e de Soldagem e
Tecnologia em Gestdo Logistica. Apds quatro anos de atuagdo,
cinco novos cursos de graduacao foram implantados, a saber:
Polimeros, Manutengdo Industrial, Sistemas Automotivos, Gestdo
da Producao Industrial, Processos Gerenciais de Sistemas
Produtivos; dois cursos de mestrado: Modelagem Computacional
e Tecnologia Industrial e Gestdo e Tecnologia Industrial e cursos
de especializacao.

Com esse aumento acelerado do numero de alunos,
comegamos a perceber as dificuldades dos mesmos com a
utilizagdo das normas técnicas brasileiras para a elaboragdo e
apresentacao de trabalhos académicos. Sendo assim, fomos
motivados a desenvolver uma ferramenta para contribuir nao
apenas com os estudantes, mas também com seus orientadores
no desenvolvimento das suas produgoes.

Apresentamos a estrutura desse trabalho de forma
detalhada e em concordancia com as regras previstas pelas
normas ABNT, referentes a estruturagdo e apresentacdo grafica

de trabalhos académicos, orientagdes e modelos para

padronizacdo de citagdes de referéncias e também dicas de
citagbes, referéncias e sumarios.

Esperamos que esse material seja um instrumento eficaz para
a realizagdo de obras académicas, com vistas a enriquecer o acervo
da Faculdade com publicacdes de excelente qualidade e de acordo

com os padrdes estabelecidos pela associagdo competente.



2 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

Inclui todos os elementos que compde um trabalho
académico, lembrando que alguns sdo obrigatérios e outros
opcionais. Aqui iremos descrever todas as partes que estao

divididas em Elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

De acordo com a Norma da ABNT NBR 14724 estes sao
elementos que antecedem o texto com informacdes que ajudam

na identificacdo e utilizagdao do trabalho.

Capa

Folha de rosto
Ficha catalografica
Folha de aprovacao
Dedicatoria
Agradecimentos
Epigrafe

Resumo na lingua
vernacula

Resumo em lingua
estrangeira (Abstract)

Lista de ilustracdes
Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e
siglas

Lista de simbolos
Sumario

Obrigatério
Obrigatério
Obrigatério
Obrigatério
Obrigatério
Obrigatério
Opcional

Obrigatério

Obrigatério
Opcional

Opcional
Opcional

Opcional
Obrigatério



Figural — Sequiéncia de elementos

nome do autor, titulo, subtitulo se houver, local, ano de depdsito.

SUMARIO . .
Todos estes dados devem ser centralizados, em letra mailscula e
LISTAS em negrito, com excecao do local que deve ter apenas a primeira
ABSTRACT letra em mailscula, sem negrito e o subtitulo que seve ser todo em
RESUMO letra minuscula, estando com a fonte no tamanho 12.
EPIGRAFE L] Figura 2: Capa modelo SENAI
AGRADECI
DEDICATO
FOLHA DE T
ADDOYVACA |1 [ 4/3:) SENAI
ERRATA ——
FOLHA DE B FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAI CIMATEC
ROCSTNO | NOME DO CURSO OU DO PROGRAMA DE POS
CAPA GRADUACAO
N NOME DO AUTOR
TiTULO: subtitulo (se houver)
2.1.1 Capa Local (cidade)
Ano

Contém informacgoes indispensaveis para a identificagdo do

trabalho, sendo elas: o logo da instituicao, o nome da instituicao,



2.1.2 Folha de rosto

Os elementos essenciais que compdem a folha de rosto sdo:
autor, titulo principal, subtitulo (se houver), nota de
apresentacao que inclui a natureza, o nome da instituicdo e a
area de concentracdo, seguindo a formatagdo abaixo:

. Nome do autor o tamanho da fonte 12, em negrito, caixa
alta;

. Titulo o tamanho da fonte 12 e 12 para o subtitulo quando
houver, devendo ser separados entre si por dois pontos;

. Nota indicativa do tipo do trabalho (dissertacao, tese, TCC),
nome do curso e da instituicdo em que foi apresentado,
seguido do objetivo (grau pretendido) tamanho da fonte 12,
recuo de 4 centimetros, alinhado a esquerda;

o Nome do orientador e do co-orientador (se houver)
tamanho da fonte 12;

. Local que é o nome da cidade onde o trabalho serd
apresentado o tamanho da fonte 12, O ano de entrega o

tamanho da fonte 12.

Figura 3: Modelo de folha de rosto

NOME DO AUTOR

TITULO: subtitulo (se houver)

Trabalho de Conclusdo de curso
apresentada ao Curso de (nome do
curso) da Faculdade de Tecnologia
SENAI Cimatec como requisito final
para a obtengdo do titulo de (Inserir a
titulagéo).

Orientador: Prof. Titulagdo. Nome do
orientador,
Co-Orientador: Prof. Titulagdo Nome do
orientador

Local (cidade)




2.1.3 Ficha catalografica

A ficha sera elaborada pelo bibliotecario da instituicao de

acordo com o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano e deve ser

impressa no verso da folha de rosto. Como mostra a figura 4.

Figura 4: Modelo de ficha catalogréfica

Ficha catalografica elaborada pela

Biblioteca da Faculdade de Tecnologia SENAI Cimatec

S581
Silva, Wedja Borges Alves da
O processo de suprimento de alimento em uma loja de varejo em
Salvador: BA/ Wedja Borges Alves da Silva. -Salvador, 2008.
44f.;il.; color.

Orientador: Prof." Dra. Maria Rita Assunpgio Fontes

Co-orientador: Prof. Msc. Vitério Donato

Monografia (graduagio) — Faculdade de Tecnologia SENAIT
Cimatec 2008.

1. Distribui¢do. 2. Suprimento de alimento. 3. Transporte. 4.
Recebimento de materiais. 5. Desempenho logistico. 6. Loja de varejo. 7.
Estoque padrdo. I. Faculdade de Tecnologia SENAI CIMATEC. II.
Fontes, Maria Rita Assunpgio. II. Donato, Vitério. IV. Titulo.

CDD 658.78

A ficha catalogréfica deve ser solicitada a biblioteca antes da
impressao e encadernagao com no minimo 5 dias uteis, solicitando

pelo e-mail ndi@cimatec.fieb.org.br.

2.1.4 Folha de aprovacao

Na folha de aprovagdo contém os elementos essenciais a
aprovagdo do trabalho sdo: nome do autor, titulo, subtitulo (se
houver), natureza, objetivo, nome da instituicdo, &rea de
concentracdo, local, data de aprovacdao, nome e titulagdo e
assinatura dos membros da banca examinadora e instituicOes,
seguindo a formatacgao ver figura 5:

e Nome do autor tamanho da fonte 12 em caixa alta;

e Titulo o tamanho da fonte 12 todo em mailscula e 12 para o
subtitulo quando houver em minuscula, devendo ser
separados entre si por dois pontos;

e Nota indicativa do tipo do trabalho (dissertacdo, tese, TCC),
nome do curso e da instituicdo em que foi apresentado,
seguido do objetivo (grau pretendido) tamanho da fonte 12;

¢ Nomes dos integrantes da banca examinadoras, titulagéo e
instituicdo onde obtiveram os titulos e nome das instituigdes

as quais eles pertencem tamanho da fonte 12.



Fi 6: Modelo de dedicatori
Figura 5: Modelo de folha de aprovagéo 1gura odelo de dedicatona

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO: subtitulo (se
houver)

Trabalho de concluséo de curso apresentada
como requisito parcial para a obtengdo do titulo
de Mestre em Modelagem Computacional e
Tecnologia Industrial, Faculdade de Tecnologia
SENAI Cimatec

Aprovada em xx de xxxx de 2009.
Banca Examinadora

XXXXXXXX XXXX XXXX XXXX
Nome completo — Orientador
Doutor em xxxxxx pela Universidade de xxxxxx, XXXXXX XXX XXXXXXX XXXX
cidade, Pais XXXXXX XXXX XXXXXXX

Faculdade tecnologia SENAI CIMATEC

XXXXXXXXX XXXXX XXXXX
Nome completo — Orientador
Doutor em xxxxxx pela Universidade de xxxxxx,
cidade, Pais
Instituicdo do membro da banca

Dia, més e ano da aprovagdo

2.1.6 Agradecimentos
2.1.5 Dedicatoéria

E a folha onde o autor agradece as pessoas e/ou empresas

Elemento colocado apos a folha de aprovagao, segundo a que contribuiram no desenvolvimento do trabalho. O texto é livre,

NBR14724 ¢ a folha indicada para o autor homenagear ou dedica mas ndo deve ser muito longo, seguindo o seguinte formato como

seu trabalho. Deve ser um texto curto, alinhado a margem mostra na figura 7:

direita, na parte inferior da pagina, ver na fig. 6.



A palavra “agradecimento” devera ser em caixa alta, em
negrito e centralizado na parte superior da pagina;
O texto deve ser alinhado na margem esquerda, com

espaco de 1,5 entre linhas e o tamanho da fonte 12

Fioura 7: Modelo de asradecimento

AGRADECIMENTO

A minha professora...
Aos meus colegas...
A todos que, de alguma forma, contribuiram

para esta construg@o.

10

2.1.7 Epigrafe

Elemento colocado apds os agradecimentos, o autor apresenta
uma citagdo de um poema ou uma musica, seguida de indicagdo de
autoria cujo conteldo esteja relacionado com o tema do trabalho. O
texto deve ser apresentado na parte inferior da folha alinhada do

lado esquerdo, ver figura 8.
Figura 8: Modelo da folha da epigrafe

XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXX
XXXXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX XXXX XXXXX XXXXX
XXXXXXXXXX XXXX
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Figura 9: Modelo de resumo
2.1.8 Resumo na lingua vernacula

RESUMO

O resumo € uma apresentacao de frases concisa e objetiva
. . . Analisa as prdticas de comunicacdo das
dos pontos relevantes do texto, incluindo os contextos gerais e

informacdes adotadas XXXXX  XXXXXXXX
especificos, dentro dos quais a pesquisa foi realizada, o objetivo XXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXXX
da pesquisa, os métodos de pesquisa usados e as possiveis KXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXX XX XXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX

contribuicdes do trabalho proposto. Em suma deve contemplar o
XXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXX
problema, o que sera estudado a respeito do tema a ser XXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXX XXXXX XXXX.
desenvolvimento da pesquisa, como serdao estudados

. . ) Palavras-chave: XXXXX. XXXXXXXX.
(procedimento experimental), os resultados obtidos e as

XXXXXXXX.
conclusodes a respeito do trabalho. Deve-se usar o verbo na voz
ativa e na terceira pessoa do singular. Sua formatacao deve ser
de acordo com a norma ABNT NBR 6028, apresentado da
seguinte maneira:
e Dever ser apresentado em um unico paragrafo no formato
justificado, em espago de 1,5 entre linhas e conter entre

150 a 500 palavras;

e As palavras-chave e/ou descritores (palavras
representativas do conteldo do trabalho), deve estar logo 2.1.9 Resumo em Lingua Estrangeira
abaixo do resumo, separadas entre si por um ponto;
como mostra a figura 09.
Tem as mesmas caracteristicas do resumo na lingua
vernacula, digitado em folha separada no idioma de divulgacao

internacional como exemplo (em inglés Abstract, em espanhol
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Resumen, em Frances ou em francés Résumé). As palavras- 2.1.10 Lista de ilustragoes

chave e/ou descritores (palavras representativas do contelido do

trabalho), deve estar logo abaixo do resumo, na lingua escolhida

como mostra a figura 10. Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto em folhas separadas, designado por seu nome especifico

Figura 10: Modelo de Resumo em lingua estraneeira (desenhos, figuras, graficos, plantas, mapas, retratos). Esses

elementos devem ser listados na ordem que aparecem no texto,
acompanhado do respectivo nimero da pagina, como mostra a
ABSTRACT figura 10. Quando necessario, recomenda-se a elaboragdo para

cada tipo de ilustracdes.
Explores communication practices adopted by a
systems information XXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX X X XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX ~ XXXXXXXXXX  XXXXX  XXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX ~ XXXXX ~XXXXXXXXXX  XXXXXXXXX

XXXXX XXXXX XXXX.

Palavras-chave: xxxxx. XXXXXXXX. XXXXXXXX.




Figura 11: Modelo de Lista de ilustracoes

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 titulo ..c..ooveveniiiiniiiiiciceeceeeee
Figura 2 titulo .o.eeeeeieiiieneieeeeeeeeee
Figura 3 titulo ...
Figura 4 titulo ....
Figura 5 titulo .oo.eeeeeieiieneeeeeeeeee

2.1.1

Elaborado de acordo com a ordem em que aparecem no

texto,

1 Lista de tabelas

com cada item designado por seu nome especifico,

acompanhado do respectivo numero de pagina,

figura 12.

Figura 12: Modelo de lista de tabela

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 ttulo...ccveeeeeiieieeieeieeeeeereee e
Tabela 2 titulo... .
Tabela 3 tiulo ...ccveeveeevieieeieeeeeeeceeee e
Tabela 4 tiulo.......eeveeveeiieiieieeieereereeree e
Tabela 5 tHulo....cueeveeieeiieiieeeeereereeree e

13

como mostra a



2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

E a relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso. Devem ser citadas no texto inicialmente
por extenso, seguido da sigla em parénteses, como mostra a

figura 13.

Figura 13: Modelo de lista de abreviaturas e siglas

LISTAS DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABS Associac@o Brasileira da Soldagem
Cimatec  Centro Integrado de Manufatura e
Tecnologia

WWW  Word Wilde Web

14

2.1.13 Sumario

Apresentacao da estrutura do trabalho, apresentado pela
enumeracdao das principais divisOes, secdes e outras partes do
trabalho, cujas partes sdo acompanhadas dos respectivos nimeros
das paginas na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se
sucede como mostra a figura 14. A norma NBR 6027 estabelece os
requisitos para a sua apresentagcdo sendo elas:

e A palavra sumario deve ser centralizada, em negrito e com a
mesma tipologia das secGes primarias; a subordinacdo dos itens
do sumario deve ser destacada pela apresentacdo tipografica
utilizada no texto; os elementos pré-textuais ndo devem constar
no sumario; os indicativos das secOes devem ser alinhados a
esquerda conforme a NBR 6024; a paginagcao deve ser
representada sob a seguinte forma:

e Numero da primeira pagina (Ex. 12)

¢ Numeros das paginas inicial e final (Ex. 20-32)



Figura 14: Modelo de sumdrio

SUMARIO

1 INTRODUCAO

1.1 Definicao do problema..............cceeuee.

1.2 Objetivo

1.3 Importancia da pesquisa .........cocoveneuee

1.4 Motivacao

1.5 Limites e limitacoes

1.6 Questoes e hipoteses

1.7 Aspectos metodologicos .........ceveueunens
2 DALITERATURA ESPECIALIZADA. .........

2.1 Titulo da primeira seciio.........ceceresuece

2.2 Titulos da segunda subsecao ...
2.3 Titulo da primeira subse¢@o ...

2.4 Titulo da segunda subsego....

3 RESULTADOS E DISCUSSOES ............
4 CONSIDERACOES FINAIS .......ccccesrrene

4.1 Conclusoes

4.2 Contribuicdes

4.3 Atividades Futuras de Pesquisa
REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

15

Parte do trabalho em que é exposto o conteldo do trabalho,

sdo constituidos de trés partes

desenvolvimento e conclusdo.

Introducgdo Obrigatorio
Desenvolvimento Obrigatério

Conclusao Obrigatério

fundamentais:

Figura 15 — Elementos textuais

Conclusao

Desenvolvimento

Introducao

introdugao,



2.2.1 Introducao

Parte inicial do texto, onde deve constar a delimitagao do
assunto tratado, objetivos da pesquisa, justificativa para sua
elaboracdo e outros elementos necessarios para situar o tema do
trabalho. Recomenda-se que seja a ultima parte a ser redigida de

forma definitiva.

2.1.2 Desenvolvimento

Parte inicial do texto, onde deve constar a delimitacao do
assunto, objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios
para situar o tema do trabalho. Nesta parte do trabalho sao
apresentados os argumentos que levam a identificacdo do
problema que sera trabalhado. Alguns autores podem ser citados
conforme a norma NBR 10520 com o propdsito de explicitar a
preocupacao da comunidade cientifica ou de parte dela, em
tentar resolver o problema dentro dos ambitos estabelecidos. A
estrutura desta parte e constituida da
e Revisdo de literatura — A analise de outros trabalhos referente

ao tema objeto da pesquisa visa identificar o referencial

16

tedrico do estudo, bem como levantar a fundamentacao tedrica
para o estudo.

e Metodologia - Apresenta o método escolhido para o
desenvolvimento da pesquisa, descrevendo em seqliéncia
cronologica o objeto de estudo, as hipdteses e o objetivo,
associando o problema e permitindo a interpretacao dos
resultados

e Resultado da pesquisa - Descreve os resultados da analise
quantitativa e qualitativa dos dados obtidos, comparando-os

com outros estudos.

2.1.3 Conclusao

Nesta etapa o pesquisador (autor principal do trabalho
cientifico) deve apresentar sua opinido com respeito a pesquisa e
suas implicagdes. Descrever os impactos (tecnoldgicos, sociais,
econdmicos, culturais, ambientais, politicos, etc.) que a pesquisa
causa, deve associar os resultados a confirmacdo ou a discordancia
da(s) hipotese(s) ou pressuposto(s). Ndo se recomenda citar outros
autores, pois a conclusdo é do pesquisador. Porém, caso necessario,
convém cita-lo(s). Apresentar propostas e recomendagdes para

novas pesquisas a partir do resultado obtido.



2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sdo os elementos que esclarecem ou complementam o

trabalho sem fazer parte dele como na figura 16.

Referéncias  Obrigatorio

Glossario Opcional Figura 16: Elementos pds textuais
Apéndice Opcional
Anexo Opcional | Indice
ndice Opcional Anexo
Apéndice
Glossario
Referéncias

2.3.1 Referéncia

A norma NBR 6023 fixa a ordem dos elementos das
referéncias e estabelece convencGes para a transcricido e
apresentacao da informagdo originada do documento e também

destina-se a orientar o usuario a preparar e compilar referéncias

17

de material utilizado para a producdo de documentos e para

inclusdo em bibliografias, resumos, resenhas, recensdes e outros.

Estes elementos devem ser organizados em:

e Ordem alfabética;

¢ Alinhamento deve ser somente a margem esquerda do texto,
em espaco simples e separadas entre si por um espaco duplo;

e Aparecer no fim do texto.

Os elementos essenciais (autor, titulo, subtitulo (se houver),
edicdo, local, editora e data) e os elementos complementares
(Tradutor, ilustrador, paginas, volume, série etc.) da referéncia
devem ser apresentados em sequiéncia padronizada.

Secionamos alguns modelos de referéncia que consideramos
os mais utilizados comumente, os que nao forem contemplados

neste trabalho podem ser consultados na referida norma.

Monografia considerada no todo

Consideram-se monografias livros e/ou folhetos (manual, guia,
catalogo, enciclopédia, dicionario, etc.) e trabalhos académicos
(teses, dissertacdes, entre outros)

Para a sua elaboracdo obedecer a seqiiéncia do modelo:

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edigdo. Local:
Editora, data. Numero de paginas ou volume.




EX.:

MARCORVTCH, Jacques (Coord.). Administracdao em ciéncia

e tecnoloaia. S3o Paulo: Edaar Blucher, 1983. 503 b.

Dissertacoes e tese

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Local,

data, tipo de documento, grau, instituigdo.

Sao os elementos essenciais presentes em dissertacdes e teses.

Ex.:

ANDRADE, Leone Peter Correia da Silva. Soldagem
subaquatica molhada com eletrodo tubular.
Floriandpolis, 1995. 124f. TCCP (Mestrado) - Universidade
Federal de Santa Catarina.

Quando se tratar de obras consultadas online fazer a referencia e

completar com as seguintes informagdes:

Colocar as informagdes essenciais sobre o endereco
eletronico, entre os sinais < >, precedidos da expressdo
disponivel em:... da data de acesso ao documento e por fim

da expressao acesso em:...

EX.:

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000.
Disponivel em:

<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/na

vioneareiro.htm>. Acesso em: 10 ian. 2002.

Parte de monografia
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Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma

obra.

trabalho académico, manual) sdo:

SOBRENOME, Prenome. titulo da parte, seguidos da expressao
“In:"” e da referéncia completa da obra no todo,

colocando o numero inicial e final da pagina.

Ex.:
ABREU, Aline Franca de; REZENDE, Denis Alcides. Tecnologia
da informagdo. In: Tecnologia da informacao

aplicada a sistemas de informacao empresariais: o papel
estratégico da informagdo e dos sistemas de informagao nas

empresas. 5. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008. p.51-68.

Os elementos essenciais de parte de monografia (livro,



Em meio eletrénico a parte de monografia deve obedecer
aos padrdoes de uma obra impressa, acrescidas das informacdes

relativas a descricdo fisica do meio online.

Ex.:

MEDINDO o retorno sobre o investimento da intranet. Disponivel
em: <http://www.microsoft.com/brasil/desenvolvedor>. Acesso
em: jul. 1999.

Parte de publicacdo periddica

Inclui volume, fasciculo, nUmeros especiais, artigos,
entrevistas, reportagens, resenhas, entre outros. Os elementos

essenciais sdo:

SOBRENOME, Prenome. Titulo ou artigo da matéria. Titulo da
publicagdo, Local de publicacdo: numeracdo correspondente
ao volume e/ou ano, fasciculo ou nimero, paginagao inicial e

final.

Ex.:
COSTA, Aldoney Freire; FARIAS FILHO, José Rodrigues de. A
importancia das caracteristicas pessoais do auditor. Banas

qualidade, Sao Paulo: Epse, ano 15, n.169, 20-24,
jun.2006.
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Artigos e/ou matérias em meio eletrOnico as referéncias
devem obedecer aos padrbes estabelecidos acima, acrescidas das
informagdes relativas a descrigdo fisica consultada online, conforme

modelo.

Ex.:

DE SORDI, José Osvaldo; AZEVEDO, Marcia carvalho de.
Avaliacdo de competéncias requeridas aos trabalhadores da
informagdo: analise da experiéncia com a selegdo de alunos
para programa de iniciacdo cientifica. Revista de
Administracao da Universidade de Sao Paulo, S3o Paulo,
v.43, n.4, p.301-314, out./nov./dez. 2008.<
www.rausp.usp.br/download.asp?file=v4304301.pdf>. Acesso
em 13 ago.20009.

Transcricdo dos elementos da referéncia
Os padrdes indicados nesta norma aplicam-se a todos os tipos de
documentos. Estardo dispostos a seguir alguns modelos de

referéncia de acordo com a entrada (autor, entidade, titulo, etc.).

Entrada por autor

Indica-se o nome do autor, pelo Ultimo sobrenome, em

mailscula, seguido do(s) prenome (s) e outros sobrenomes,



abreviados ou ndo. Quando a obra tiver mais de um autor
separa-los com ponto e virgula seguido de espago, como nos
exemplos abaixo:

Ex.:

MOURA, Reinaldo A. Armazenagem: do recebimento a
expedicdo em almoxarifados ou centros de distribuicdo. Sao
Paulo: IMAM, 1997. 373 p. (série manual de logistica; v. 2)

Ex.:
TIGRE, Paulo Bastos; SARTI, Fernando. Tecnologia da

informacao, mudancas organizacionais e impactos
sobre o trabalho: difusao de Eletronic Data Interchang no

complexo automobilis. Rio de Janeiro: CIET, 1997. 58 p.

Ex.:
CALLIOLI, Carlos A.; DOMINGUES, Hygino H.; COSTA, Roberto

C. F. Algebra linear e aplicacdes. 6. ed. S3o Paulo: Atual,
1990. 352 p.

Quando a obra tiver mais de trés autores indicar apenas o
primeiro, acrescentando-se a expressao et al. conforme mostra o

exemplo abaixo.
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EX.:

FOUST, Alan S. et. al. Principios das operacgoes
unitarias. 2ed. Rio de Janeiro: LTC, 1982. 670p.

Entrada é feita pelo nome do responsavel, seguida da
abreviacao, no singular, do tipo de participacdo (organizador,
compilador, editor, coordenador etc), entre parénteses como mostra
o0 exemplo abaixo.

Ex.:

SANTOS FILHO, Milton (Coord.). O processo de
urbanizacao no oeste baiano. Recife: SUDENE, 1989.
281 p. (Série de Estudos Urbanos; 1)

Entrada pelo titulo

A entrada é feita pelo titulo para autoria desconhecida,
destaca-se a primeira palavra do titulo. Devendo seguir sempre o

modelo como mostra abaixo.



Ex.:

ALGUNS contos das mil e uma noites. Sao Paulo: Paulus,
2003

Entrada pelo evento

Sao os trabalhos apresentados em evento, congressos e

anais. Devendo seguir sempre o modelo:

NOME DO EVENTO, numero, ano, Local. Titulo do
documento. Local de publicagdo: Editora, ano de

publicacdo. Total de paginas ou volumes.

Ex.:

EVENTOS DE FIM DE ANO. Eventos de fim de ano: 2000.
Lauro de Freitas: SENAI, 2000.

Entrada pela entidade

As obras que os autor(es) responsaveis forem: entidade(s),
instituicdo (oes), organizacdo (oes), empresa(s), comité(s),
comissao (oes), evento(s), entre outros, em que ndo se distingue

autoria pessoal, segundo as regras de elaboragdo de referéncias
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da norma NBR 6023, a entrada é pelo seu préprio nome, por

extenso e em caixa alta como mostram os exemplos abaixo:

EX.:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6023: informacdo e documentagdo: referéncias: elaboragdo.
Rio de janeiro, 2002.

Ex.:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da
Universidade de Sao Paulo, 1992. S3o Paulo, 1993. 467 p.

2.3.2 Glossario

E a relagao de termos pouco usados que aparecem no decorre do

trabalho académico acrescidos das respectivas definigoes.



2.3.3 Apéndice

Sado documentos ou textos elaborados pelo autor para servir
de suporte para o desenvolvimento do trabalho académico, a fim
de complementar sua argumentacdo. Ex: questionario, roteiros
para entrevista. Sdo identificados por letras mailsculas

consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos.

Ex: APENDICE A - Titulo do apéndice
APENDICE B - Titulo do apéndice

2.3.4 Anexos

Sao documentos produzidos por terceiros que servirao de
apoio para o desenvolvimento do trabalho académico. Ex: leis,
folder. Sao identificados por letras mailsculas consecutivas,

travessdo e pelos respectivos titulos.

Ex.: ANEXO A - Titulo do anexo
ANEXO B - Titulo do anexo
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3 FORMATAGCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Neste item serao mostradas as regras gerais para a
apresentagdo de trabalhos académicos, seguindo os seguintes

parametros:

3.1 FORMATO

O texto deve ser apresentado em papel branco, formato A4
(21 cmx 29,7 cm), digitados no anverso das folhas, com excecao
da folha de rosto que apresenta em seu verso a ficha catalografica,
impressos em cor preta, utilizando cores apenas para as ilustragoes.

A apresentacdo grafica é de responsabilidade do autor.

3.2 FONTE

Utilizar fonte Times New Roman ou Arial para a digitacdo no
tamanho 12 para titulos e texto inclusive capa, excetuando as
citagbes quando for mais de 3 linhas, as notas de rodapé, a

paginacdo e as legendas das ilustracdes e das tabelas que devem



ser em tamanho menor e uniforme, para capa, folha de rosto e

de aprovacao ver nos itens (2.1.1, 2.1.2, 2.1.4).
3.3 MARGENS

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de

3 cm; direita e inferior de 2 cm como mostra a figura 17:

Figura 17: margens para formatacdo do trabalho

Mareem sunerior

l

Margem Margem
esquerda direita

T

Margem inferior
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Em casos de textos com citagdes de mais de trés linhas, deve-

se observar o recuo de 4 cm da margem esquerda.

3.4 ESPACEJAMENTO

Todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5 entre linhas,
exceto:

As citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, legendas das ilustragcdbes e das tabelas, ficha
catalografica, natureza do trabalho, objetivo do trabalho, nome da
instituicdo a que é submetida e area de concentragdo, devem ser
digitados em espaco simples. As referéncias, apresentada no final
do trabalho devem ser separadas entre si por um espacos simples.

Os titulos das secbes devem comecar na parte superior de
cada folha separados do texto por dois espagos de 1,5 entrelinhas e
as subsecbes também devem ser separadas do texto que os

precede e que os sucede por dois espagos 1,5.



3.5 ALINHAMENTO

Iniciar os paragrafos com um recuo de 1 cm a partir da
margem esquerda, sem espago entre paragrafos com o
alinhamento justificado, exceto as referéncias que devem ser
alinhadas a esquerda.

A capa, folha de rosto e de aprovacao ver os itens 2.1.1,
2.1.2, 2.1.4.

3.6 PAGINAGAO

Deve ser iniciada a contagem das paginas na folha de
rosto, mas a numeracdo sé deve aparecer a partir da primeira
folha textual, ou seja, da Introducdo. A numeragdo das paginas
dos Apéndices e Anexos segue a mesma seqliéncia da parte
textual do trabalho.

O numero da pagina deve estar localizado na parte superior

a direita, distante a 2 cm da borda.
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3.7 INDICATIVOS DE SECAO

Titulos sem indicativo numérico devem ser digitalizados na
parte superior da folha, centralizado, em letras mailsculas e em
negrito conforme a norma NBR 6024, os titulos que ndo tem
indicativo numérico sdo: FErrata, agradecimentos, lista de
ilustracbes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,
resumos, sumarios, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice.

Ndo atribuir titulos e indicativo numérico aos seguintes
elementos: termo de aprovagdo, dedicatdria e epigrafe.

Os numeros indicativos das secdes devem preceder os titulos,
alinhados a esquerda, e separado do titulo por um espaco de
caractere.

Os titulos das secbGes primarias devem iniciar em folhas
distintas, na parte superior, alinhado na margem esquerda
precedendo do titulo, separado apenas por um espago e com a
mesma tipologia utilizada no sumario. Estes devem ser separados
do texto que os precede e que os sucede por um espacgo ente linhas
de 1,5. Titulos que seja maior que uma linha devem a partir da
segunda linha ser alinhado abaixo da primeira letra da primeira

palavra do titulo.



3.8 NUMERACAO PROGRESSIVA

Deve adotar a numeragao progressiva para as segdes do
texto, com o objetivo de sistematizar o conteido do texto em
uma seqiéncia logica para permitir sua localizagao.

Nao utilizar nas subdivisbes das segdes nenhum dos sinais
graficos como travessdo e hifen antes do titulo.

Os titulos das secGes devem ser destacados conforme

mostrado no Quadro 1.

Quadro 1 - Representacao das segoes

Indicativo Secao Forma de

numérico apresentacgao

1 PRIMARIA MaiGscula com
negrito

1.1 SECUNDARIA Mailscula sem
negrito

1.1.1 Terciaria Inicial maidscula

com negrito

1.1.1.1 Quaternaria

Inicial maiuscula

1.1.1.1.1 Quinaria .
sem negrito
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3.9 CITAGOES

Citagdo é indicagao de uma informagdo retirada de outra fonte para

fundamentar o desenvolvimento do trabalho.

Elementos essenciais da citacdao: sobrenome do autor,
instituicdo responsavel ou titulo, ano e nimero de pagina, quando a
citacdo for entre parénteses devem ser registrada em letras

maiusculas.

Citacdo de citagdo - ¢ o tipo de citagdo de um texto em que ndo
teve acesso ao documento original ja citado por outro autor. Nesse
caso utiliza a expressa apud para indicar que a informagao foi

obtida de outra fonte que nao a original.

Ex:
BRADFORD apud MAGALHAES, 1990, p.18 que a Documentacdo é
um processo e como tal é dindmico, muito embora, concretamente,

requeira um espaco fisico dentro das organizagdes [...]

Citagao direta - Segundo a NBR 10520 é a transcrigdo textual de

parte da fonte consultada.



> Citagdo direta com até trés linhas - As citagdes devem
vir no corpo do texto e entre aspas e apdés a cOitagdo
colocar (SOBRENOME DO AUTOR, ano, p.).

Ex: “Os movimentos passivos sao aqueles que, apesar de
fundamentais para a realizacdo do processo de usinagem, nao
promovem remocao de material ao ocorrerem.” (DENIZ;
MARCONDES; COPPINI, 2001, p.14).

> Citacdao direta com mais trés linhas - De acordo com
Alves, (2009, p.21), “O texto copiado de um determinado
autor que contenha mais de trés linhas deve ser
apresentado desta forma e nao diretamente no
paragrafo”. Esse tipo de citacdo deve-se fazer um recuo
de 4 cm a margem esquerda, diminuir a fonte e sem

aspas, utilizando espago simples entrelinhas.

A distadncia entre as pecas que serdo soldadas exerce
pequeno efeito sobre o procedimento de soldagem.
Entretanto, a mesma deve ser suficiente para permitir
que o eletrodo, ou o guia consumivel, seja inserido sem
perigo de formagdao de arco lateral, ou curto circuito.
(MACHADO, 1996, p.238).
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Citagao indireta - Segundo a NBR 10520 ¢é a utilizagdo de texto de

autor consultado como base para a construgao do trabalho.

Ex: De acordo com Bracarense; Marques e Modedenesi (2007, p.87)
no processo de adicdo balanceada de liga atuam nos aspectos

termodindmicos e cinéticos.
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