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APRESENTACAO

O presente manual implica em uma tentativa de padronizagéo do trabalho cientifico a
ser produzido no IFSP - Campus de Barretos. Para tanto partiu-se do pressuposto de que todo
trabalho cientifico é fruto de andlise, reflexdo critica, sintese e aprofundamento de ideias a
partir da colocacdo de um problema. Assim, o meio discente necessita de uma forma
adequada e estruturada de acordo com as normas técnicas comuns aos varios tipos de
trabalhos bibliograficos, que hora definiremos:

e Tese: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de um tema Gnico e bem delimitado. Deve
ser elaborado com base em uma investigacao original, constituindo-se em real
contribuicdo para especialidade em questdo. E feito sob a direcdo de um
orientador (doutor) e visa a obtencédo do titulo de doutor ou similar.

e Dissertacdo: Documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e
interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento da literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. E
feito sob a direcdo de um orientador (doutor), visando a obtencéo do titulo de
mestre.

e Trabalho Académico (trabalho de conclusdo de curso, sintese teoldgica,
trabalho de conclusdo de especializacdo e similares): Documento que
representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto
escolhido, que deve emanar da disciplina, modulo, estudo independente,
curso, programa e/ou outros ministrados. Deve ser elaborado sob a diregéo de
um orientador.

Além das regras de padronizacdo, este manual traz os regulamentos de monografia de
cada curso do IFSP/Barretos.
As principais normas da ABNT para apresentacdo de trabalhos académicos séo:
» NBR 14724 -Trabalhos académicos - Apresentacao.
* NBR 6023 — Referéncia — Elaboracgéo
* NBR 6024 - Numeracéo Progressiva das se¢cdes de um documento
* NBR 6027 - Sumario



* NBR 6028 - Resumo

* NBR 10520 - CitacGes

* NBR 6022 - Artigos Cientificos

* NBR 15287 - Projeto de Pesquisa

O manual sera atualizado periodicamente sempre que houver alteracdo das normas técnicas ou

para incluir outros exemplos que possam contribuir para os seus objetivos.



1 O PROJETO DE PESQUISA

O projeto € uma carta de intengdes. “Se ¢ assim, deve definir com clareza o problema
motivador da investigacdo, o referencial tedrico que a suportard e a metodologia a ser
empregada. Também ndo pode deixar de apresentar o cronograma da pesquisa, bem como a
referéncia”. (VERGARA, 2000, p. 15).

INTRODUCAOQO: apresenta e descreve o projeto em suas linhas mais gerais (seu tema)
contextualizando-o no debate acerca de assuntos relevantes. A ideia aqui, € de introduzir o

leitor no tema. E uma contextualizacio sobre o cenério a ser pesquisado.

1 TEMA E PROBLEMA DE PESQUISA: Momento de apresentacdo do foco de estudo,

sua delimitacdo e a quest&o a ser investigada.

2 JUSTIFICATIVA: a justificativa deve cumprir o papel singular de demonstrar a
importancia do estudo. Mostrar porque o trabalho (o tema, a pergunta, a abordagem) tem
relevancia, uma das estratégias mais utilizadas é a da sua contextualizacdo dentro de um

espectro mais amplo, visando demonstrar sua pertinéncia. (Por que fazer? Para que?).

3 OBJETIVOS: nesta parte dos objetivos, devera ser apresentado o problema de pesquisa, ou

seja, a questdo central do trabalho, aquela a partir da qual vai se estruturar o proprio estudo.

3.1 OBJETIVO GERAL.: Por que fazer o trabalho?

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS: Qual é a finalidade do trabalho?

4 PROBLEMATIZACAO E LEVANTAMENTO DE HIPOTESES: resposta provisoria

ao problema de pesquisa apresentado.



5 METODOLOGIA: nesta parte devem ser descritos os procedimentos metodoldgicos do

estudo, assim como o conjunto de técnicas de pesquisa a serem utilizados. (Como fazer).

6 CRONOGRAMA E PLANO PROVISORIO DE PESQUISA: apresentacio das

atividades a serem desenvolvidas e sumario provisorio.

7 REFERENCIAS: listagem dos livros, artigos e documentos consultados e que serviram de
base para a elaboracdo do projeto. Essa listagem obedece a normas da ABNT (Associacéo
Brasileira de Normas Técnicas) e deve conter todo o material bibliografico citado.

FORMATACAO:

a) Papel: A4 digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as
ilustracGes;

b) Fonte: Times New Roman;

c) Tamanho: 12 para todo o trabalho, excetuando-se citacbes com mais de trés
linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais de catalogacdo na publicacéo,
legendas e fontes das ilustracGes e das tabelas que devem ser em tamanho 10;

d) Paragrafo: 1,5 cm;

e) Espagamento: 1,5 cm entrelinhas; excetuando-se as citagdes com mais de trés
linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracfes e das tabelas, natureza (tipo de
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e area de concentracdo) que devem
ser digitados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho devem ser separadas
entre si por um espaco simples em branco;

f) Margens:

- superior e esquerda 3 cm,

- inferior e direita 2 cm.



2 NORMATIZACAO E APRESENTACAO GRAFICA DE TRABALHOS
ACADEMICOS

“Os trabalhos cientificos devem ser elaborados de acordo com as normas pré-
estabelecidas [...] podem ser realizados com base em fontes de informagdes primaria ou
secundérias e elaborados de vérias formas, de acordo com a metodologia e com o0s objetivos
propostos”. (LAKATOS; MARCONI, 2001, p. 234).

Exemplos Fontes de informagéo:
Primarias: (periddicos, livros, congressos, conferéncias, patentes, teses e dissertacoes.)

Secundarias: (bibliografias, catalogos, enciclopédias, dicionarios)

2.1 DA ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

Elementos Pré-Textuais Elementos Textuais Elementos Pds-
Textuais

- Capa (Obrigatorio)
- Folha de rosto (Obrigatorio)

- Folha de aprovag&o - Introdug&o (Obrigatério) | Referéncia

f(él;)rg%atorlo) (Obrigatorio)
- Dedicatoria _ Glossario
- Agradecimentos .
- Epigrafe - Des_envql\{lmento o
. . (Obrigatorio) - Apéndice(s) e
- Resumo na lingua vernacula anexo(s)
(Obrigatorio)
- Resumo em lingua estrangeira PR
(Obrigatério) ) | - Indice(s)
" Listas - Concluséo (Obrigatorio)

- Sumario (Obrigatorio)

2.1.1 Elementos pré-textuais

2.1.1.1 Capa

Elemento obrigatorio. As informacdes sdo apresentadas na seguinte ordem:

a) nome da instituicdo (por extenso) — opcional,



b) nome do autor;

c) titulo : deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a
indexacéo e recuperagdo da informacao;

d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinagdo ao titulo;

e) numero de volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacdo do respectivo volume;

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

NOTA: No caso de cidades homdnimas recomenda-se 0 acréscimo da sigla da
unidade da federacéo.

g) ano daentrega. Ver apéndice C
2.1.1.2 Lombada

Elemento opcional, parte da capa do trabalho que relne as margens internas das
folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira. As
informacgdes, devem ser impressas da seguinte maneira:

a) Nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da

lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido
horizontal, com a face voltada para cima;

b) Titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor.

—
=

&
*\\\o

QUALT O O - J0INY Op SWoN

{
\

2.1.1.3 Folha de rosto

Elemento obrigatdrio. As informagfes sdo apresentadas na seguinte ordem:
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a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo, se houver;

d) namero de volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacdo do respectivo volume;

e) natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de conclusdo de curso e
outros) e objetivo (aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros); nome
da instituicdo a que é submetido;area de concentragéo;

f) nome do orientador e, se houver, do coorientador;

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

h) ano da entrega;

OBS. A folha de rosto, embora considerada a primeira pagina do trabalho, ndo recebe

numeracdo. Ver apéndice D

2.1.1.4 Ficha catalogréfica

O verso da folha de rosto deve conter a FICHA CATALOGRAFICA conforme
Caodigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente. Para a elaboracdo da mesma, os alunos
devem recorrer aos servicos da Biblioteca.

Caracteristicas da ficha catalografica:

A474
Alves, William Pereira.
Logica de programacao de computadores / William Pereira Alves. —

Barretos : 2012.

60f.;30cm

Orientacdo Fabiana Cristina Rocha.

Trabalho de concluséo de curso — Instituto Federal de Sao Paulo —
Campus Barretos, 2012.

Inclui anexo e bibliografia

1. Légica. I. Alves, William Pereira.

CDD 005.115
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Obs: as informacbes alfanuméricas que constam na ficha catalografica (em vermelho)
precisam ser incluidas nos trabalhos académicos apresentados para o IFSP-Campus Barretos.
Essas sdo numeracOes especificas da area de Biblioteconomia. Favor solicitar para a

biblioteca.

2.1.1.5 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida pela
referéncia do trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado,
acrescida ao trabalho depois de impresso. Ver apéndice E.

2.1.1.6 Folha de aprovacao

Elemento obrigatério. Deve ser inserida ap6s a folha de rosto, constituida pelo nome
do autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo de trabalho,
objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de concentracdo) data de aprovacéo,
nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicbes a que
pertencem. A data de aprovacdo e as assinaturas dos membros componentes da banca
examinadora devem ser colocadas ap0s a aprovacao do trabalho. Ver apéndice F.

2.1.1.7 Dedicatéria

Elemento opcional, onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho, recuo

esquerdo de 8 cm e alinhamento justificado. Ver apéndice G.
2.1.1.8 Agradecimentos

Elemento opcional, dirigido aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboracdo do trabalho. Importante agradecer ao orientador, & banca e a agéncia de fomento,

se houver. Ver apéndice H.

2.1.1.9 Epigrafe
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Elemento opcional. Apresenta uma citacdo, seguida da indicacdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Podem também constar epigrafes nas
folhas de abertura das secGes primarias, recuo esquerdo de 8 cm e alinhamento justificado.

Ver apéndice I.

2.1.1.10 Resumo na lingua vernacula

Consiste na apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma
visdo rapida e clara do contetdo e das conclusdes do trabalho. O resumo redigido pelo préprio
autor compde-se de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples
enumeracdo de topicos, ndo ultrapassando 500 palavras. Deve ser redigido em paragrafo
unico, utilizando espaco simples e seguido das palavras representativas do conteddo do
trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme a NBR 6028: 2003. Ver apéndice
J.

2.1.1.11 Abstract

Consiste em uma versdo do resumo em idioma de divulgacdo Internacional (em
inglés Abstract; em castelhano Resumen; em francés Résumé, por exemplo).

Deve aparecer em folha distinta e seguido das palavras mais representativas do
conteddo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na lingua escolhida. Ver

apéndice K.

2.1.1.12 Lista de ilustragdes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com
cada item designado por seu nome especifico, travesséo, titulo e respectivo nimero da folha
ou pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo de
ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,

plantas, quadros, retratos e outras). Ver apéndice L.

2.1.1.13 Lista de abreviaturas e siglas
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Consiste na relagdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidos
das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.

Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo.

Quando forem usadas poucas siglas ou abreviaturas e ndo houver necessidade de
elaboracdo de uma lista, recomenda-se escrevé-la por extenso e colocar entre paréntese a sigla
ou abreviatura, caso ela aparega pela primeira vez no texto. Ver apéndice M.

2.1.1.14 Lista de simbolos

Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido

significado. Ver apéndice N.

2.1.1.15 Sumério

Relacdo dos principais elementos na ordem que se sucedem no trabalho, seguidos da
sua respectiva paginacao.

A palavra SUMARIO deve ser centralizada e com a mesma fonte utilizada nas
secOes primarias.

Os elementos pré-textuais (agradecimento, epigrafe, resumo, listas.) ndo devem

constar no sumario. Ver apéndice O.
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2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Tem trés partes fundamentais:

a) Introducdo: parte em que 0 pesquisador “constroi o seu problema”. E a parte
inicial do texto, em que se delimitam o assunto tratado, a justificativa e a importancia do
tema, os objetivos da pesquisa e a metodologia utilizada.

A introducdo tem por funcdo esclarecer o leitor a respeito do contetdo do trabalho e o
raciocinio segundo o qual foi desenvolvido.

b) Desenvolvimento: parte principal do texto, que contém a exposic¢do do assunto.
Item principal do texto, correspondente ao corpo do trabalho; exposi¢do ordenada e detalhada
do assunto, que visa comunicar o resultado da pesquisa. Pode ser dividido em secGes e
subsecdes estruturadas de acordo com a abordagem do tema e do método.

c) Conclusdo: parte final do texto, onde sdo apresentadas as conclusdes
correspondentes aos objetivos ou hipdteses. Nela se apresentam sinteticamente as conclusées
correspondentes aos objetivos ou hipoteses elaborados ao longo do trabalho, além de uma

avaliacdo dos resultados obtidos e a indicacdo de possiveis recomendaces.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Séo aqueles que complementam o trabalho académico:

Referéncias: Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento que
permite sua identificacdo individual, permitindo, dessa forma, que as informagdes contidas no
texto possam ser efetivamente comprovadas, quando necessario. As referéncias devem ser

elaboradas de acordo com a NBR 6023/2002. Ver apéndice P.

Glossario: lista em ordem alfabética, de palavras ou expressdes técnicas, utilizadas no texto,

acompanhadas das respectivas definicoes.

Apéndices: documentos produzidos pelo autor.

Anexos: documentos alheios ao texto (trazidos para reforga-lo ou ilustra-lo).
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Indices: lista de palavras ou frase, ordenadas segundo determinado critério que localiza e

remete para as informacGes contidas no texto.



ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

INDICE 18
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
ANEXOS 17
APENDICE 16
GLOSSARIO 15 ELEMENTOS TEXTUAIS
REFERENCIAS 14
CONCLUSAO 13
12 Inicio da
numeracao do
INTRODUGAO 11 trabalho
SUMARIO
LISTA DE \LUSTRAC()ES
ABSTRACT Péaginas
Apbs a introducéo todas contadas
as paginas séo RESUMO néo
numeradas até o fim do numeradas
trabalho.

EPIGRAFE

AGRADECIMENTOS

DEDICATORIA

FOLHA DE APROVAGAO

ERRATA

FOLHA DE ROSTO /

INSTITUTO FEDERAL

DE SAO PAULO

AUTOR

TiTULO

LOCAL
ANO

DE CIENCIAS E TECNOLOGIA

Primeira
folha
do trabalho

Capa ndo
numerada e
ndo contada

16
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3 FORMAS DE APRESENTACAO

3.1 FORMATO E MARGENS

Papel: A4 digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as
ilustracoes;

Fonte: Times New Roman;

Tamanho: 12 para todo o trabalho, excetuando-se cita¢cbes com mais de trés linhas,
notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais de catalogacdo na publicacdo, legendas e
fontes das ilustracdes e das tabelas que devem ser em tamanho 10;

Paragrafo: 1,5 cm;

Margens: superior e esquerda 3 cm; inferior e direita 2 cm.

3.2 ESPACAMENTO:

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 cm entrelinhas; excetuando-se
as citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e
das tabelas, natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e area
de concentragdo) que devem ser digitados em espago simples. As referéncias, ao final do
trabalho devem ser separadas entre si por um espaco simples em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, o tipo de trabalho, o objetivo, 0 nome da
instituicdo e a area de concentracdo devem ser alinhados com recuo esquerdo de 8 cm e

justificado

3.2.1 Notas de rodape

Devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago
simples de entre as linhas e por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte Arial 10.

A numeragdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ter
numeracgdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracao a cada

pagina:
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a) exemplo no texto
. comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo uma das
conquistas universais, como estd por exemplo, expresso no Estatuto da Crianca e do

Adolescente.!

Configuracdo das notas explicativas
a) posicione o cursor logo apods a palavra chave do texto a ser explicado;
CE A3 9% Gey

b) clique no menu “inserir”, “referéncias”, “inserir notas de rodapé”;
€) automaticamente seré criada a nota explicativa, que devera ter a formatacdo Times New

roman 10, espaco simples alinhamento justificado.

b) exemplo no rodapé da pagina:

Obs. As notas de rodapé explicativas sdo usadas para apresentacdo de comentarios,
esclarecimentos ou explanagfes que ndo possam ser incluidos no texto.

1 Se a tendéncia a universalizagdo das representacdes sobre a periodizagdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condicdo para a
constituicdo de adesfes e grupos de presséao integrados a moralizagéo de tais formas de insercédo de
criangas e de jovens.
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3.2.2 Indicativos de secao

O indicativo numérico, em algarismo ardbico, de uma secdo precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das se¢Bes primarias
devem comegcar em pagina impar, na parte superior da mancha grafica e ser separados do
texto que os sucede por um espago entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das
subsecdes devem ser separados do texto que os precede e que 0s sucede por um espaco
entre as linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da

segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

3.2.3 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustragdes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossarios,

apéndices, anexos e indices devem ser centralizados.

3.2.4 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovacao, dedicatoria e epigrafe

3.3 PAGINACAO

Definem-se, a seguir, as regras de paginacéo:

a) as folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.

b) quanto ao tipo de ndmero: ardbicos (1, 2, 3, dentre outros). Vale ressaltar que nos
nameros até 9 (nove), ndo se indicam o zero na frente do nimero (ex.: 1 e ndo 01);

c) quanto a localizacdo do nimero da pagina: o nimero da pégina sera a margem direita
na parte superior da pagina, fonte 10;

d) quanto as paginas que devem ser paginadas: de forma sequencial por meio dos
numeros arabicos (1, 2, 3, dentre outros) a partir da introducéo, inclusive glossario,

apéndices e anexos;
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3.4 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeracgdo progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizacdo do
conteddo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando os
recursos de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumario e de forma idéntica, no texto.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA CAIXA ALTA NEGRITO
1.1 Secdo secundaria

1.1.1 Secéo terciaria

1.1.1.1 Sec¢éo quaternaria

1.1.1.1.1 sec¢édo quindria

Observacdes a serem evitadas:

a) Titulos das secdes no final da folha e texto na folha seguinte;

b) Digitacdo de uma linha isolada no final ou inicio da folha;

c) Separar as ilustracfes do texto

3.4.1 Alineas

Deve ser conforme as alineas a seguir:

a)
b)

c)

d)

9)

os diversos assuntos que ndo possuam titulo préprio, dentro de uma mesma
secdo, devem ser subdivididos em alineas;

0 texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

as alineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra mindscula, seguida
de paréntese. Utilizam-se letras  dobradas, quando esgotadas as letras do
alfabeto;

as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacdo a
margem esquerda;

0 texto da alinea deve comecgar por letra mindscula e terminar em ponto
e virgula, exceto a Ultima alinea que termina em ponto final;

0 texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira letra

do texto da propria alinea;
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3.4.1.1 Subalineas

Devem ser conforme as subalineas a seguir:

a) as subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco;

b) as subalineas devem apresentar recuo em relacdo a alinea;

C) o texto da subalinea deve comecar por letra miniscula e terminar em ponto
e virgula. A udltima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver
alinea subsequente;

d) asegunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comecam sob a primeira

letra do texto da propria subalinea.

3.5 SIGLAS

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre
parénteses, precedida do nome completo

Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

3.6 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos aradbicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices

entre outros).

Exemplo:
X2 +y? =272 @
(x*+y*)/5=n )

3.7 ILUSTRACOES

Qualquer que seja o tipo de ilustragdo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,

organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de
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ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apos a
ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio, mesmo que seja
producdo do préprio autor), legenda, notas e outras informagfes necessarias a sua
compreensdo (se houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo
possivel do trecho a que se refere.
Observacoes:
a) se as ilustracdes ndo forem inseridas no texto, estas podem figurar em apéndice
(A,B,C) ou em anexo (A,B,C), deste que mencionados no texto;
b) podem ser utilizados outros formatos de papel para plantas, desenhos técnicos,
mapas, dentre outros, desde que, dobrados, resultem no formato A4;
c) deve-se procurar reduzir ilustracdes a uma Unica pagina, evitando ao maximo
material desdobravel.

d) o emprego das mesmas ndo devera ultrapassar 20% do trabalho.

Exemplos:
FIGURA 1 — Mapa de Minas Gerais

Fonte: IBGE, 1998, p. 59
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GRAFICO 1 - Atendimento aos usuérios pelas bibliotecas da USP
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Fonte: Dados do autor

3.8 TABELAS

O uso das tabelas no trabalho visam explicar ou complementar o texto. Devem ser
inseridas, 0 mais proximo possivel do trecho a que se referem;

O emprego de ilustracGes do tipo quadro (grifo nosso) consiste na representacéo tipo
tabular que ndo emprega dados estatisticos (ABNT). Estes se apresentam com as laterais
fechadas; e podem possuir tracos horizontais.

a) devem ter numeracdo independente e consecutiva em algarismos arabicos

conforme ilustragéo abaixo:

QUADRO 1 - Fatores de influéncia

Fatores Explicacao
Imigragdo | -------------—--
Estudos [------------m---
Fonte: IBGE (2000).

b) se 0 quadro ndo terminar numa pagina, deve-se continua-lo na pagina seguinte,
sem a colocacdo de um trago horizontal na parte inferior, devendo o titulo ser
repetido nas péaginas seguintes, acrescentando-se as palavras “continua”,
“continuagdo” ou “conclusdo”, entre parénteses, fonte 10 logo abaixo do titulo, no
canto superior direito.

Ja as tabelas tém a finalidade de resumir ou sintetizar dados, fornecendo o maximo

de informagdo num minimo espago. As tabelas ndo sdo fechadas lateralmente; ndo possuem

tragos horizontais separando os dados numéricos
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a) titulo escrito em minusculas, é centrado e vem logo depois da palavra Tabela;
b) devem ter numeracdo independente e consecutiva em algarismos arabicos,

conforme exemplo abaixo:

TABELA 1- Influéncias na pesquisa

Influéncias  NUmero %
Inglaterra 10 10
Franca 90 90
total 100 100

Fonte: IBGE (2000).

c) se a tabela ndo terminar numa pagina, deve-se continua-la na pagina seguinte, sem

a colocacdo de um traco horizontal na parte inferior, devendo o titulo ser repetido

nas paginas seguintes, acrescentando-se as palavras “continua”, “continua¢ao” ou
“conclusdo”, entre parénteses, logo abaixo do titulo, no canto superior direito.

A lista de ilustracdes e tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem

apresentada no texto, com cada item, designado por seu nome especifico, acompanhado do

respectivo numero da folha. Recomenda-se a elaboracao de listas préprias para cada tipo de

ilustracdo (quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos, desenhos, organogramas,
fluxogramas, esquemas, e outros).
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4 CITACOES

Citacdo é a mencdo no texto, de informacdo colhida de outra fonte, para
esclarecimento do assunto em discussdo ou para ilustrar ou sustentar o que se afirma. Devem
ser evitadas citagdes referentes a assuntos ja amplamente divulgados, rotineiros ou de dominio
publico, bem como daqueles provenientes de publicacdes de natureza didatica, que
reproduzem de forma resumida os trabalhos originais, tais como apostilas e anotacdes de aula.

As citagbes podem ser diretas ou indiretas, sejam obtidas de documentos ou de
canais informais. As fontes de que foram tiradas as citagdes sdo indicadas pelo sistema
alfabético ou pelo sistema numeérico, no entanto, qualquer que seja 0 método adotado, deve

ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho.

4.1 TIPOS DE CITACAO

4.1.1 Citacao direta:

E a transcricdo literal de um texto ou parte dele, conservando-se a grafia, pontuacéo,
uso de letras maitisculas e idioma. E usada somente quando um pensamento significativo for
particularmente bem expresso, ou quando for absolutamente necessario e essencial transcrever
as palavras de um autor. As transcri¢des no texto devem aparecer entre aspas quando inferior
a 3 trés linhas ou destacadas graficamente se superior.

a) citacdo de até trés linhas: a citagdo de até trés linhas deve ser inserida no

paragrafo, entre aspas, tamanho da fonte 12, ndo esquecendo de mencionar Autor,

ano e pagina, conforme modelo a seguir:

Ex.1
Segundo Stoner (1985, p. 70) “estratégia € o programa geral para a consecu¢dao dos

objetivos de uma organizagao e, portanto, para o desempenho de sua missao”.

Oou

Ex. 2
A “estratégia € o programa geral para a consecucdo dos objetivos de uma organizagao e,

portanto, para o desempenho de sua missdao”. (STONER, 1985, p. 70).
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b) citacdo com mais de trés linhas: a citagdo com mais de trés linhas deve aparecer

em paragrafo distinto, a 4cm da margem do texto), terminando na margem direita.
Esta deve ser apresentada sem aspas, deixando-se espaco simples entre as linhas e
2 (dois) espacos simples entre a citacdo e os paragrafos anterior e posterior,

conforme modelo:

Ex. 1:

Um objetivo € um alvo que precisa ser atingido para a organizagdo poder atingir
suas metas. Os objetivos séo, por natureza, mais especificos que a definicdo da
missdo e sdo, na realidade, a traducdo da missdo em termos especificos e
concretos com 0s quais se possa medir os resultados. Estabelecem-se muitos
objetivos-marcos de execugdo das missdes e da busca da consecugdo das metas.
A firma de produtos eletr6nicos, por exemplo, poderia traduzir sua definicdo
geral de sua missdo em objetivos especificos como ‘passar a ser um dos dez
maiores fornecedores de semicondutores em faturamento bruto’ ou aumentar os
gastos com pesquisas e desenvolvimento. (STONER, 1985, p. 70).

Ou

Ex. 2:
Para Stoner (1985, p. 70),

um objetivo é um alvo que precisa ser atingido para a organizacdo poder atingir
suas metas. Os objetivos sdo, por natureza, mais especificos que a defini¢do da
missdo e sdo, na realidade, a traducdo da missdo em termos especificos e
concretos com 0s quais se possa medir os resultados. Estabelecem-se muitos
objetivos-marcos de execugdo das missdes e da busca da consecugdo das metas.
A firma de produtos eletrénicos, por exemplo, poderia traduzir sua defini¢do
geral de sua missdo em objetivos especificos como "passar a ser um dos dez
maiores fornecedores de semicondutores em faturamento bruto™ ou aumentar os
gastos com pesquisas e desenvolvimento.

4.1.2 Citacdo indireta

Também conhecida como parafrase, é redigida pelo autor do trabalho com base em
ideias de outro autor ou autores. Deve-se sempre indicar a fonte de onde foi tirada a ideia. As
citacOes indiretas podem aparecer sob a forma de paréafrase, isto €, citacdo livre do texto, ou
em forma de condensacgéo que é a sintese dos dados retirados da fonte consultada, sem alterar

fundamentalmente a ideia do autor, conforme exemplo a seguir.
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Ex. 1

A palavra programa implica, um papel ativo, consciente e racional desempenhado por
administradores na formulacdo da estratégia da organizacdo e a estratégia é o programa
geral para a consecucédo dos objetivos de uma organizagdo (STONER, 1985).

Ou

Ex. 2

Segundo Stoner (1985), a palavra programa implica, um papel ativo, consciente e racional
desempenhado por administradores na formulacdo da estratégia da organizacdo e a

estratégia € o programa geral para a consecuc¢do dos objetivos de uma organizacao.

4.1.3 Citacgao de citacao

E a mencdo a um documento ao qual ndo se teve acesso, mas do qual se tomou
conhecimento apenas por citagdo em outro trabalho. Esta forma de citacdo s6 deve ser usada
na total impossibilidade de acesso ao documento original. A indicacdo é feita pelo sobrenome
do autor original, ano da obra, seguido da expressdo apud e do sobrenome do autor da obra
consultada, ano da obra e pagina de for citacdo direta. Somente o autor da obra consultada é

mencionado nas referéncias conforme exemplo a seguir:

NO TEXTO:

Segundo Mintzberg (1982 apud STONER, 1985, p. 70)
ou

(MINTZBERG, 1982 apud STONER, 1985, p. 70)

NA REFERENCIA:

STONER, James A. F. Administragdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Prentice-Hall do Brasil, 1985.
p. 68-87.




28

4.2 OMISSOES EM CITACAO

S&@o permitidas em citacdes quando ndo alteram o sentido do texto ou frase. Séo
indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes da seguinte forma: [...]. Isto € visto no

exemplo a seguir:

Ex. 1
Segundo Stoner (1985, p. 72) “[...] outra razdo pela qual o planejamento estratégico
tornou-se importante para os administradores € que ele permite que eles preparem...e que

suas organizacdes funcionem”.

4.3 CITACAO DE INFORMACAO OBTIDA ATRAVES DE CANAIS INFORMAIS

Pode ser originaria de palestras, debates, conferéncias, entrevistas ou ainda de
correspondéncia pessoal, anotacdes de aula e outros, mas s6 deve ser usada quando for
possivel comprova-la, caso contrério, deve-se indicar entre parénteses a expressao:

(informacdo verbal).

Ex.1

Flavio Suplicy de Lacerda, em discurso proferido em 25 de agosto de 1967, por ocasido do
encerramento das comemoracgdes do Dia do Soldado, no Auditério da Reitoria, alertava
que o Instituto deveria saber que a plenitude da vida se alcanga com o desejo de um futuro
e ndo com a estabilidade, permanente e definitiva, que é o império da melancolia
(informagéo verbal).

Ex.2
Algumas complexidades e problemas associados & definicdo e ao estudo das estratégias

organizacionais ja foram mencionadas por muitos autores (informacéo verbal).
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4.4 INTERPOLACOES, ACRESCIMOS OU COMENTARIOS: []

“Condicoes de vida desumanas mataram muitos escravos [A escravidao foi cruel e desumana:

mais de 5 milhdes de africanos desembarcaram no Brasil] ¢ os for¢aram a fugir ou lutar.”

(CONRAD, 1985, p. 73).
4.5 ENFASE OU DESTAQUE; GRIFO OU NEGRITO OU ITALICO.

“A historia do individuo e a histéria do género humano, [...] estdo de acordo em todo o caso
em um ponto: ambas manifestam um crescimento progressivo do mundo do Isso.” (BUBER,
1974, p. 43, grifo nosso).

Para citacdo de trabalhos em fase de elaboragéo, deve ser mencionado o fato, indicando-se 0s
dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:
No texto:

Sabemos que ser humano é um ser racional, as vezes parece que ndo é (em fase de

elaboragéo) *.

No rodapé da pagina:

1 0 homem contemporaneo, de autoria de José da Silva, no prelo.

Quando houver necessidade de enfatizar trechos da citacdo deve-se destacé-los indicando esta
alteracdo com a expressdo “grifo nosso” entre parénteses, apds a chamada da citagdo, “grifo

do autor”, caso o destaque ja faca parte da obra.
Exemplo:

“Precisamos transformar essa dimensdo da transcendéncia num estado permanente [...]”
(BOFF, 2002, p. 40, grifo nosso).

“A grande chave da pseudotranscendéncia € manipular nossa estrutura [...]” (BOFF,
2002, p. 60, grifo do autor).
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COM AUTORIA

SE INCLUIDO NA SENTENCA

SE NAO INCLUIDO NA
SENTENCA

Um autor

Santos Filho, (2001, p. 18)

(SANTOS FILHO, 2001, p. 18)

Dois autores

Carvalho e Barrela (2004, p. 185)

(BARRELLA; CARVALHO,
2004, p. 185).

Trés autores

Oliveira, Guerreiro e Securato
(2003, p. 58)

(GUERREIRO; OLIVEIRA,;
SECURATO, 2003, p. 58).

+ de 3 autores

Balestro et al. (2004)

(BALESTRO et al., 2004).

Sem autoria

Titulo

Embalagens... (2005)

(EMBALAGENS ..., 2005).

4.7 EXPRESSOES QUE INDICAM A INSERCAO DE CITAGCOES

Na opinido de... De acordo com...
Afirma... Para...

Na visdo de... Do ponto de vista de...
Segundo... ... exemplifica ...

... quando afirma ...

Como caracteriza...

Em... vamos encontrar o seguinte esclarecimento...

No dizer de...

... explicita seus pressupostos

Utiliza-se da argumentacéo...

Como descrito por...

Outro ensinamento de...

... alega que...

... caracteriza...

... conceitua ...

Segundo o especialista...

... Ja afirmou que...

Conforme..., em sua obra

4.8 SISTEMA DE CHAMADA

A indicacdo das fontes citadas pode ser feita por autor (sistema alfabético) ou por

numero (sistema numérico). O sistema escolhido deve ser usado sistematicamente até o final

do trabalho.

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.
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Exemplos: (BARBODA, C., 1958) (BARBOSA, Céssio, 1965)
(BARBOSA, 0., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)
As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados hum mesmo
ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apds a data e
sem espacejamento, conforme a lista de referéncias
Exemplos: De acordo com Reeside (1972a)
(REESIDE, 1972b)
As citacdes 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 citacOes 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).

4.8.1 Sistema numeérico

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma numeracdo Unica e consecutiva,
em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou
da parte, na mesma ordem em gue aparecem no texto. N&o se inicia a numeracgdo das citaces
a cada pagina.

Observacoes:

- O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé;

- A indicacdo da numeracdo pode ser feita ente parénteses, alinhada ao texto, ou
situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, ap6s a pontuagdo que
fecha a citacao.

Exemplos: Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo.” (15)

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

4.8.2 Sistema autor-data

Neste sistema, a indicacdo da fonte € feita:
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a) pelo sobrenome de cada autor ou pela instituicdo responsavel ou, ainda, pelo titulo
de entrada seguido da data de publicacdo do documento e das péginas separados por virgula e
entre parénteses. Quando se usa este sistema, ndo podem ser usadas notas de referéncia em
rodapé. A referéncia completa deve figurar em uma lista ordenada alfabeticamente no final do

trabalho. Isto é visualizado no modelo a seguir:

NO TEXTO:
Ex.1
“Planejamento estratégico € o processo de planejamento formalizado e de longo alcance

empregado para se definir e atingir objetivos organizacionais”. (STONER, 1985, p. 70).

NA REFERENCIA:

STONER, James A. F. Administracdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Prentice-Hall do Brasil,
1985.

As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em um mesmo
ano, sdo diferenciados pelo acréscimo de letras minGsculas apds a data e sem espacamento

conforme modelo.

Ex.: NO TEXTO:
(ALVES, 1979a)
(ALVES, 1979b)

NA REFERENCIA:

ALVES, O. Ergonomia cognitiva. Sdo Paulo: Atlas, 1979a.
ALVES, O. O desenvolvimento da ergonomia cognitiva. Sdo Paulo: Atlas,
1979b.

As fontes indicadas no texto devem ser referenciadas no final do trabalho de acordo
com a NBR 6023/2002 — REFERENCIAS.
Vale salientar que para os efeitos desta apostila, sera utilizado o sistema autor-data

nos documentos cientificos aqui descritos.
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b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem
indicacdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicagcdo do documento e das

paginas da citacdo, no caso de citacdo direta, separados por virgula e entre parénteses;

Ex.: NO TEXTO:

“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliacao

sistematica das suas atividades...” (ANTEPROPETO..., 1987, p. 55)

NA REFERENCIA:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

c) se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deve ser

incluido na indicacédo da fonte

Ex.: NO TEXTO:

“Em Nova Londrina (PR), as criancas sdo levadas as lavouras a partir dos 5 anos.” (NOS

CANAVIAIS..., 1995, p.12).

NA REFERENCIA:

NOS CANAVIAIS, mutilagcdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16 jul.
1995. O Pais, p. 12.

4.9 NOTAS DE RODAPE

Em geral, sdo de dois tipos: de referéncia ou explicativa.

4.9.1 Notas de referéncia

A numeracdo das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos, devendo ter

numeracgdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracéo a cada

pagina.
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A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.

Exemplo:

ISANTOS, José Carlos. Tudo de bom para vocé. Sdo Paulo: Paulinas, 2003, p. 10.

As subsequentes citacbes da mesma obra podem ser referenciadas de forma
abreviada, utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso:
a) ldem — mesmo autor - Id.;

Exemplo:

LASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p. 9
21d., 2004, p. 32.

b) Ibidem — Ibid. (na mesma obra)

Exemplo:

1ISANTOS, 2003, p. 12,
2lbid., p. 48.

c) Opus citatum — op. cit. (opere citado — obra citada)

Exemplo:

ISANTOS, 2003, p. 33.
2SILVA, 1998, p. 123.
3SANTOQOS, op. cit., p. 38.

d) Passim (aqui e ali, em diversas passagens)

Exemplo:

SAMBROSIO, 1988, passim.
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e) Loco citado - loc. cit. (no lugar citado)

Exemplo:

SCAIRES, 1995, p. 33-38.
'CAIRES, loc. cit.

f) Confira, confronte — Cf. (é utilizado na citacéo indireta)

Exemplo:

8Cf. LUSTOSA, 1992.
g) Sequentia — et seq. (seguinte ou 0 que se segue)

Exemplo:

°CIRINO, 1998, p. 26 et seq.

Obs.: As expressdes Id., Ibid., op. cit., cf. s6 podem ser utilizadas na mesma pagina ou folha

da citacdo a que se referem; somente a expressao Apud poderéa ser utilizada no corpo do texto.

Exemplo:

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p.3) diz ser [...]

4.9.2 Notas explicativas

Séo informacgbes obtidas por meio de correspondéncias pessoais, comunicacgdes,
documentos de divulgacdo restrita, trabalhos ndo publicados, palestras, cursos, aulas etc.

A numeracdo das notas explicativas € feita por algarismos arabicos, devendo ter
numeracdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracao a cada
pagina.

Exemplos no texto:

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagdo escolar

ou vinculag&o profissional .*



Exemplos no rodapé da pagina

“Sobre essa opgdo dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).

36
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5 REFERENCIA

Referéncia ¢ o “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificagdo individual”. (ABNT, 2002).

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se identificar
individualmente cada documento. A pontuacdo segue padrdes internacionais e deve ser
uniforme para todas as referéncias de um mesmo documento. Deve-se listar as referéncias
completas das fontes que foram citadas (e que constam em rodapé) ao longo do projeto e da
MONOGRAFIA.

Elementos essenciais de uma referéncia: sdo aqueles indispensaveis a identificacdo do

documento, como: autor; titulo; edicdo; local; editora; data.

Elementos complementares de uma referéncia sdo: Subtitulo, péagina, ISBN, ISSN,

periodicidade, bibliografia, entre outros

Padrédo de uma referéncia:

SOBRENOME, Prenomes do autor. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano.

ROCHA, Silvio. Tudo sobre metodologia cientifica: papers, resenhas, etc. 2. ed. Sdo Paulo:
Papirus, 2006.

OBS: Quando néo for possivel identificar a editora, usa-se [s.n], e quando ndo for informado
o local de publicacéo, usa-se [S.1].

Quando néo se tem certeza ou ndo se conhece o0 ano de publicagéo usa-se:

1971 0u 1972] UM OU OUTRO

[19712] i DATA PROVAVEL

[1971] DATA CERTA N INDICADA
[ENTRE 1971 E 1975] INTERVALOS

[cA. 1971] DATA APROXIMADA
[197-] o DECADA CERTA

[197-2] oo DECADA PROVAVEL

[19--] SECULO CERTO
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[19--2] e SECULO PROVAVEL

AUTOR (PESSOA FISICA)

v" 1 autor:

CITELLI, Adilson. Linguagem e persuasdo. 15. ed. S&o Paulo: Atica, 2001. (Principios,
17).

BOFF, Leonardo. Ecologia, mundializacao, espiritualidade: a emergéncia de um novo
paradigma. 3. ed. Sdo Paulo: Atica, 2000. 180 p.

v’ 2 autores:

GOMES, Josir Simeone; SALAS, Joan M. Amat. Controle de gestdo: uma abordagem
contextual e organizacional. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

Obs.: 0s nomes dos autores sdo separados por ponto-e-virgula e espaco.

v' 3 autores:

SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; DELUIZ, Neise. Trabalho e
educacgdo: centrais sindicais e reestruturacdo produtiva no Brasil. Rio de Janeiro: Quartet,
1999.

v" mais de 3 autores: Quando houver mais de trés autores, indica-se o0 primeiro autor

seguido da expressdo et al.

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Juizados especiais criminais: comentarios a Lei 9.099, de
26-09-1995. 2. ed. rev. atual. e aum. S@o Paulo: Revista dos Tribunais, 1997.

RESPONSABILIDADE INTELECTUAL DESTACADA: (Org.) (Coord.) (Ed.)

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo o saber: metodologia
cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Papirus, 1995. 175 p.

SOBRENOMES QUE INDICAM PARENTESCO: (Neto), (Jnior), (Filho)
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OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, José Rubens Norato (Org.). Cidadania
coletiva. Floriandpolis: Paralelo, 1996.

SOBRENOMES LIGADOS POR HIFEN:

ALVES-MAZZOTTI, Alda Judith; GEWANDSZNAJDER, Fernando. Método nas ciéncias
naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 2. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 2001.

ORGANIZADOR, COORDENADOR, PREFACIADOR ETC

CASCONI, Francisco Antonio (Org.); AMORIM, José Roberto Neves (Coord.); AMORIM,
Sebastido (Pref.). Locacdes: aspectos relevantes, aplicacdo do novo Cédigo Civil. Sdo Paulo:
Método, 2004. 318 p.

AUTOR ENTIDADE

ORGANIZACAO MUNDIAL DAS ALFANDEGAS. Glossario de termos aduaneiros
internacionais. Brasilia, DF: LGE, 1998.

Obs.: 0 nome da entidade € por extenso; e, quando a propria entidade publica o trabalho, a
editora ndo é mencionada.

TRABALHOS ACADEMICOS, DISSERTACOES E TESES: Trabalho de conclusio de
curso(graduacdo), Dissertacdo (Mestrado em Administracdo), Tese (Doutorado em
Direito)

NOGUEIRA, Angela Guiomar. Competéncias gerenciais: o caso TELERJ. 1998. 122 f.
Dissertagdo — (Mestrado em Administragdo) — Universidade Estacio de S&, Rio de Janeiro,
1998.

EVENTOS NO TODO: Reunido, Forum, Congresso, Simpdsio, Seminario)

SIMPOSIO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA EDUCA(;AO DO NORDESTE, 1.,
1996, Fortaleza. Gestéo e participacdo. Fortaleza: ANPAE, 1996.

TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS
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QUINTELLA, Heitor M.; SOUZA, Levi P. Cultura de negdcios: nova perspectiva dos estudos
sobre o comportamento organizacional, estudo de caso em duas emissoras de TV educativa.
In: ENCONTRO DA ANPAD, 25. 2001, Campinas. Resumo dos trabalhos. Campinas:
[s.n.], 2001.

DOCUMENTOS JURIDICOS

BRASIL. Medida provisoéria n.° 2.052, de 26 de outubro de 2000. DispBe sobre 0 acesso ao
patrimdnio genético, a protecdo e 0 acesso ao conhecimento tradicional associado, a
reparticdo de beneficios e 0 acesso a tecnologia e a transferéncia de tecnologia para sua
conservacao e utilizacéo, e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa
do Brasil, Brasilia, DF, 27 out. 2000. Se¢édo 1-E, p. 87.

OBRAS SEM AUTORIA

EDUCACAO formal: entre o comunitarismo e o universalismo. Rio de Janeiro: Tempo
Brasileiro, 1996.

PUBLICACOES PERIODICAS (REVISTAS E JORNAIS)

EMPRESARIOS da Argentina querem a suspenséo temporaria do Mercosul. O Globo, Rio de
Janeiro, 27 set. 2001. Economia, p. 28.

PANZUTTI, Nilce. Impureza e perigo para povos de floresta. Ambiente e sociedade,
Campinas, v. 2, n. 5, p. 69-77, jul./dez. 1999.

FITAS DE VIDEO

DE um show: transforme seu business em um show. Palestrante Luiz Marins. Rio de Janeiro:
COMMIT, 2001. 1 fita de video (32 min.), VHS, son., color.

ENTREVISTAS

POSSI, Zizi. Movida a paixdo. S&o Paulo, 2001. Entrevista concedida a Lucy Dias em 10 set.
2001.

PALESTRAS
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LEONARDOS, Ana Cristina. Educagéo e novas tecnologias. 2001. Palestra realizada na
Universidade Estacio de S& em 28 ago. 2001.

ANOTACOES DE AULA

SILVA, José. Mecanica basica. 2001. 45 f. Notas de aula.

TRABALHOS DE ALUNOS

COUTINHO, Vanessa Monteiro. Histéria da 10° Conferéncia Nacional de Saude. 2001.
Trabalho de aluno.

DOCUMENTOS ELETRONICOS

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; NAVRAN, Frank. Indicadores de clima ético nas
empresas. Revista de Administracdo de Empresas, Sdo Paulo, v. 40, n. 3, jul./set. 2000.
Disponivel em: <www.rae.com.br>. Acesso em: 28 set. 2006.

LISTA DE DISCUSSAO

BIBIAMIGOS Discussion List. Lista de Discussdo sobre Biblioteconomia e Ciéncia da
Informac&o.Bibi Amigos no Brasil. Disponivel em:
<www.br.groups.yahoo.com/group/bibamigos>. Acesso em: 21 ago. 2001.

QUANDO O AUTOR DA PARTE E DA OBRA FOREM DIFERENTES
(COLETANEA)

CAVALCANTE, A. M. Légua tirana, um turismo de fé. In: LIMA, L. C. (Org.). Da cidade
ao campo: a diversidade do saber-fazer turistico. Fortaleza: UECE, 1998. p. 144-152.

QUANDO O AUTOR DA PARTE E DA OBRA FOR O MESMO

REJOWSKI, M. Turismo como area de conhecimento no Brasil. In:
Turismo e pesquisa cientifica: pensamento Internacional x situacdo brasileira. Campinas:
Papirus, 1996. p. 59-85.
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CD

ANA Carolina. [Rio de Janeiro]: BMG, c2001. 1 CD (53 min).

APOSTILA

SILVEIRA, Marcelo. Planejamento estratégico. 2004. 30 f. Apostila — (Graduagdo em
Administracdo) — Faculdade Estacio de Sa de Santa Catarina, S&o José, 2004.

DOCUMENTOS JURIDICOS

Conforme a NBR 6023, considera-se como documento juridico: legislacdo, jurisprudéncia
(decisGes judiciais) e doutrina (interpretacdes dos textos legais).

a) Legislacédo

(Constituicdo, emendas constitucionais, leis, decretos, portarias, atos normativos,
resolucéo, instru¢do normativa etc.).

Os elementos para a referéncia: local de jurisdicdo (pais, estado, cidade, ou cabecalho da
entidade, caso sejam normas), titulo (especificacdo da legislacdo, numero e data), ementa
e indicacgéo da publicagéo oficial.

Para referenciar as ConstituicGes e suas emendas, entre 0 nome da jurisdi¢do e o titulo,

coloca-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de promulgacao entre parénteses.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. 31.ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2003.
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BRASIL. Decreto n°® 1205, de 1 de agosto de 1994. Aprova a estrutura regimental do
Ministério do Meio Ambiente e da Amazoénia Legal, e da outras providéncias. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 132, n. 146, p. 11509, 2 ago. 1994,
Secgéo 1, pt.1.

BRASIL. Cddigo civil. 55. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2004.

b) Jurisprudéncia
(Sumulas, enunciados, acordaos, sentencas, decisdes judiciais)

Os elementos para a referéncia sao: local de jurisdicdo, 6rgdo judiciario competente, titulo,
natureza da decisdo ou ementa, partes envolvidas, relator, local, data, nome do 6rgéo

publicador, local, volume, nimero, pagina e data.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Excecao de suspei¢do de Ministro. Arguicéo de
suspeicdo n° 10. Ednardo Silva de Araujo e Exmo. Sr. Ministro Moreira Alves. 26 de
fevereiro de 1986. Revista Trimestral de Jurisprudéncia, Brasilia, DF, v. 117, p. 457- 458,
ago. 1986.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n® 14. N&o é admissivel por ato administrativo
restringir, em razdo de idade, inscricdo em concurso para cargo publico. Sumulas. Séo Paulo:

Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.
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ERRATA

CABRAL, Jodo. AS NORMAS DA OMC: os entraves fitossanitarios. 20XX. XXf. Trabalho
de Concluséao de Curso — Instituto Federal de S&o Paulo - Campus Barretos, Séo Paulo, 20XX.
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APENDICE G - MODELO DE EPIGRAFE

“O sucesso ¢ ir de fracasso em fracasso sem
perder o entusiasmo.”

Winston Churchill
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APENDICE H - MODELO DE RESUMO NA LINGUA VERNACULA

RESUMO

O aumento significante da utilizacdo de sistemas de monitoramento em diversos ambientes,
que pode ser facilmente observado atualmente em varios locais, tem por objetivo registrar
imagens provindas de cameras que focalizam determinadas cenas de interesse. Porém,
dependendo do ambiente em questdo, o armazenamento e a busca de informacBes dos
arquivos de videos tornam-se uma tarefa ardua e custosa. Devido a isto, a maioria dos
sistemas de monitoramento possui mecanismos de deteccdo de movimento. Antes da proposta
principal deste trabalho, com o objetivo de ampliar o conhecimento destes mecanismos, foi
feito uma pesquisa sobre 0 uso destes. Através do conhecimento obtido sobre 0s mecanismos
de deteccdo de movimento existentes nos sistemas atuais de monitoramento, foi possivel
propor um novo modelo de deteccdo de movimentos com base na sequéncia de eventos, onde
um movimento pode ser identificado no nivel de contexto da cena a partir de detectores de
eventos que atuam em pontos especificos. Visando a prova de conceito sobre o modelo
concebido, foi implementado um protétipo usando Java e JMF.

Palavras-chave: Deteccdo de movimento. Sistemas de monitoramento e seguranca. Java
Media Framework. Processamento de video em tempo real.
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APENDICE | - MODELO DE ABSTRACT

ABSTRACT

The significant increasing of monitoring systems utilization in several environments, which
could be easily noticed in many places, aims in register images from cameras that focus a
certain interest scenes. However, depending on the environment, the video information store
and search becomes a hardly and expensive task. Due to these circumstances, the majority of
monitoring systems has motion detection mechanisms. Thus, before the main proposal of this
paper, a survey of those mechanisms was made to enlarge the knowledge of these
technologies. Through the acquired knowledge about the existing motion detection
mechanisms in the recent monitoring systems, it was possible to propose a new motion
detection model basing on a sequence of events, where a motion could be identified on scene
context level, from event detectors that act in specified points. Aiming a concept prove about
this designed model, it was implemented a prototype using Java and JMF.

Keywords: Motion detection. Tracking and surveillance systems. Java Media Framewor.
Real time video processing.
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APENDICE K — MODELO DE LISTA DE ABREVIATURA E SIGLAS

LISTA DE ABREVIATURA E SIGLAS
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Fil. Filosofia
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INMETRO Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacao e Qualidade Industrial
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APENDICE N - CONFIGURACAO DO EDITOR DE TEXTOS

O EDITOR DE TEXTOS Microsoft Word oferece uma ampla gama de recursos
(conhecidos como Estilos), que automatizam totalmente a criacdo de secOes, legendas e
SUmarios.

Sendo esses procedimentos voltados para usudrios avancados, optou-se no
direcionamento manual desses processos.

Todos os modelos apresentados possuem configuracdes especificas, mas ao executa-
los, pode-se ndo obter os resultados esperados em fungdo da desconfiguracdo do editor de
textos. Para evitar esses transtornos, € essencial efetuar os procedimentos listados a seguir.

As configuracdes a seguir sdo iniciais, devendo haver ajustes (quando indicado) de

espacamento, alinhamento, fonte, etc. durante o desenvolvimento do trabalho.

CONFIGURAR PAGINA

1) Abrir um novo documento em branco, clicando no botéo Office l:ﬂ::.i .
-4 |

2) Pressione a tecla Ctrl e a tecla T, simultaneamente, para selecionar
toda a area do documento. Clicar no menu “Layout da pagina”, “margens” margens
personalizadas “configurar pagina”.

3) Altere os dados de cada aba, conforme as telas abaixo.



60

Configurar, pagina

Margens |Tpel||m|

Margens
Superior: Inferior:
Esquerda: Direita:
Medianiz: Ocm kS Posicdo da medianiz:

Orientacdn

Configurar pagina

Retrato Paisagemn

Paginas Margens | Layout |
Vérias paginas: Morrnal Tamanho do papel:
|4 210 x 237 mm ~|

ik

Fonte de papel

Primeira pagina: COutras paginas:

Alimentagdo manual
Bandeja 1

Alimentarso manual
Bandeja 1

Aplicar a: | Mo documenta inteiro

Configurar pagina

Margens Papel Layout

Secdo

Wisualizagdo

— Inicio da secdo:

Cabecalhos e rodapés

[ ciferentes em paginas pares e impares

[ ciferente na primeira pagina

, =
Aplicar a: | Mo dacumento inteir Da barda: Cabegalho:
fosentenes oot

Pagina

Alinhamento vertical:

Wisualizagdo

Aplicar a: | Mo documento inkeiro v| [&L’lmeros de linha. .. ] [ Bordas... ]

[ O l’ Cancelar ]




FORMATAR PARAGRAFO E ESPACAMENTO
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Clique no botéo direito do mouse em seguida selecione paragrafo e repita os valores da tabela

abaixo.

N [

B o> B e

Caolar
Fonte...
Paragrafo...
Marcadores
Mumeracio
Hiperlink...
Consultar...
Sindnimos
Traduzir

Estilos

Recuos e espagamento | Guebras de linha & de pégina

Geral
alinharnenta:
Mivel do kdpica: |Corpo de Texta w |

Recun
Esquerda: Oem % Especial: Por:
Cireita: Ocm & Primeira linha v| |1J5 oo
] Espelhar recuns

Espacamento
Ankes: Espagamento entre linhas: Em:
Depais: 1,5 linhas w | | F:

[ Mo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Wisualizagdo

Texte de= axamp. Textzs dz 2xemp. Texte de 2xamp. Texta de exemp. Texto de exemp. Taxta

de= zxemp. Texte de =xemp. Texto de sxzmp. Texts de exemp. Texts de exemp. Texta dz sxemp.

Tmackn o Tmate Tmakn o Tmatn o

Tabulacia... (o] 4 l [ Cancelar




e ELABORACAO DE ALINEA
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Clicar com o botdo direito do mouse no menu “numeragéo”, (escolher o modelo selecionado)

ik

Eonte...
Paragrafo...
Marcadores
Numeracdo
Hiperlink...
Consultar...
Sindnimas
Traduzir

Estilos

a___
b
0

Formatos de Mdmero Usados Recentemente

a.

h.

C.

Biblioteca de Numeracido
1.

Kenhurm 2

3

| A

I B.

M. C

a. i

b ii

c. iii.

Definir Movo Formato de Mamero...

1)
3
3

a)
)
]

Alinhamento ¢
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Em seguida clique em “Lista de varios niveis” e “Definir nova lista de varios niveis”

LDocumentol - MICr

Lista de Varios Niveis

Iniciar uma lista de varios niveis.

Clique na seta para escolher
diferentes estilos de lista de
wvarios niveis.

Biblioteca de Listas

1 [l

Menhum Al | |

[ 140

k-3 Artiga | Tituls 1 Titula 1
¥ Secdo .01 T | | 1.4 Titule 2——
e (&) Titule 2— | | 1.1.1 Titulo 2—

| Titul e || Capitulo 1 Titu
A Titulo 2= | | Titula 2
1. Titula = || Tituls 2

4

Alterar Mivel de Lista 3
Definir Mova Lista de Varios Niveis...

Definir Novo Estilo de Lista...
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Para o nivel 1, altere as informagdes conforme tabela abaixo e clique OK;

Definir Mova Lista de ¥arios Niveis

Clique no nivel a ser modificado:

a)

u:;mxjmm-hwmi

Formato do ndmero

Insira a formatacdo do ndmero:

|3] | Fonte...

Estilo de ndmero para este nivel:

|a, b,c, .. V|

Posicén

Alinhamento de ndmero: Alinhado em:
Recuar texto em: Zem S ’ Diefinir para Todos os Miveis. .. ]

[, ............ OK ............. l ’ Cancelar ]

No nivel 2, o formato do nimero deve ser digitado (um trago), altere as demais

informacd@es, conforme tabela abaixo e em seguida clique OK:

Definir Hova Lista de Varios Niveis

Clique no nivel a ser modificado:

1

] 3]

= -

4

5 i.

£ 1.

7

a
g i
g .
1.
a.
i
Formato do ndmero

Insira a Formatacdo do ndmero;
|' | Fonte. ..
Estilo de ndmero para este nivel: Inchuir ndmero do nivel de:
|(nenhum) b | | b |

Posicio

alinhamento de ndmero: Alinhado erm:
Recuar texto em: Jom g l Definir para Todos os Miveis, .. l

[ QK ]l Cancelar ]
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Para ativar a alinea, posicionar o cursor no inicio da linha e clicar com o bot&o direito
do mouse em “Numera¢do”.

Para encerrar uma série de alineas pressionar [enter] duas vezes seguidas.

Para alternar entre alineas e subalineas, siga 0s passos do exemplo abaixo:

Cligue com o botdo direito do mouse em marcadores, alterar nivel de lista e escolher
entre nivel 1 ou 2.

Recortar

L

53 | Copiar

@ Calar

1= Reiniciarema

179 Continuar numeragdo

.4 Definir Valor de Mumeracdo...
Ajustar Recuos da Lista...

£= | Diminuir recuo

£S5 Aumentar recuo
A | Fonte..,
=% Paragrafo.. | ) J
i=  Marcadores | » | Biblicteca de Marcadores L
Mumeracio [ » . i
& | mpernc.. erhum | gy ] [ | o+ A X4
ﬂ Consultar... / I
Sindnimas 3 }
Traduzir ' | Marcadores de Documento
Estilos 3
v e
|2 Alterar ivel de Lista
Definir Movo Marcador...
i




COMO INSERIR NUMERO DE PAGINAS

Quebra de Secéo

A quebra de secdo no Word faz que seja possivel dividir o documento em partes, como se
existisse mais de um arquivo dentro do mesmo documento. E através dessa funcao que
podemos colocar as numeracdes nas paginas desejadas. E ndo fica restrito sé a numeragéo,
mas sim em colocar cabecalhos e roda pés diferentes em um mesmo documento.

Abra o arquivo desejado no Word 2007 (caso seja um arquivo importante, faca uma copia
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antes! Vai que da uma zica! rs) Entre no Guia de menu Inserir e escolha o menu Cabecalho;

E opcéao Editar Cabecalho.

Cabecalho|Rodapé Mimero de | Caixa de
- - Pagina Texto ~

Partes ‘WordArt Letra
Rapidas - 4 Capitular

24 Lin
E:;Da'

¥ Ob

Interno
Em branco

[Cugitia tarsn]

Em Branco (Trés Colunas)

[Chigitia tarsn] [Chigita farsct]

Alfabeto

[CAgita baxta]

[Dgite o titulo do documento]

Animacio (Pagina impan)

Animacdo (Pagina Par)

Erral Henhum texto com o esfilo especificado fai

encantrado mo documaenia. d

|Digite & titulo o documents]

=|  Editar Cabecalho

:.L Bemover Cabecalho
I.

Al

-

L

Note que na guia de menus aparecera um menu Design especifico para Cabecaho e Rodapé.
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Ferramentas de Cabecalho e Rodapé
| Design

Primeira Pagina Diferente
Diferentes em Paginas Pares e fnmares
| Mostrar Texto do Documento

Cpgdes

Na mesma guia clique em NUmero de Pagina e escolha a op¢do que mais se indentifica a sua

formatacéo.
Apds esse procedimento, feche as opg¢des de cabecalho e rodapé;
Bom, agora vocé ja inseriu as numerac@es de pagina do seu documento, agora vamos editar

essa numeracdo com a famosa Quebra de secéo.

Clique em qualquer pagina desejada, e entre na guia Layout de Pagina, e escolha o menu
Quebra que abrira as opcbes de Quebra de Secao, escolha a op¢do Proxima Pagina;

|

=
¥ -
= Quebras 25 3l Recuar

Quebras de Pagina

Pigina

Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
Comega,

-

W L

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciado
na coluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Par
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

uebras de Secao

=]

Proxima Pagina
Y Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na
— pagina seguinte,
Continuo
I Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na mesma
— pagina,
= Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
>1ﬁ préxima pagina com namero par.
- Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
'ﬁﬁ préxima pagina com ndmero impar,

Apos esse procedimento retorne as opc¢des de Cabecalho, dando um duplo clique em cima do
namero da pagina ou cabecalho da folha desejada onde necessita que dé inicio a contagem de
paginas do documento.

Abrird novamente as opcles de Cabecalho e Rodapé.

Desmarque a opcao Vincular ao documento anterior;

i 514 Secdo Anterior

=[5 Proxima Secio

I Ir para
“abecalho Rodape
Navegacao

“;13 Vincular ao Anterior
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Na mesma guia de Design de propriedades de Cabecalho e Rodapé, escolha a op¢cdo NUmeros
de pagina, e en seguida a op¢do Formatar nimeros de pagina. Marque a op¢éo Iniciar em:
e insira 0 nimero de pagina que deseja que comece a contagem das paginas do documento.

Formato do numero: |1, 2, 3, ... v ‘

[] Incluir ndmero do capitulo

MNumeragdo da pagina
() Continuar da secdo anterior

& Iniciar em: |3 &

[ OK ] [ Cancelar ]

Cligue em OK e apague 0s numeros das paginas anteriores a escolhida para comecar a
contagem.
Feche as opcdes de Cabecalho e Rodapé, e salve o arquivo.
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APENDICE O - ERROS COMUNS

As linhas entre os paragrafos sdo maiores.

Para corrigir, em ‘“formatar, “paragrafo”, digite o nimero zero no espagamento: antes e
depois.

A ultima linha do texto estd com espacamento longo demais.

Esse caso ocorre normalmente quando se copia e cola um texto. A ultima linha fica
exageradamente “‘esticada”.

Para corrigir, posicione o cursor ap6s o ultimo caractere da linha truncada e pressione enter.
Se ndo funcionar, zere a tabula¢do (menu formatar/tabulagdo, “Limpar tudo”)

O texto apresenta um recuo ndo esperado:

9 €6

Posicionar o cursor no pardgrafo com problema. Em “formatar”, “pardgrafo”, digite zero no
recuo, esquerda e direita.

DICAS

Para ndo se perder durante a formatagéo, clicar no botéo ﬂ na barra de ferramentas
padrdo. Dessa forma pode-se visualizar todas as marcacfes de paragrafo, espacos, quebra de
pagina, tabulacdes, etc. Para ocultar essas marcaces, clique novamente no botao.

As “caixas de texto” sem bordas sdo valiosas para inserir um texto em qualquer parte do

documento em que a formatagdo ndo permita. Apos criar as caixas (menu “inserir”, “caixa de
b

texto”), clicar sobre a borda com o botdo direito do mouse e em “formatar caixa de texto

retirar a cor das linhas de borda.

Para diminuir ou aumentar a distancia entre duas linhas, selecione o paragrafo entre elas e
aumente ou diminua o tamanho da fonte.

Quando um paragrafo ndo se comportar da forma adequada, copie e cole sobre ele outro
“paragrafo correto” e digite sobre ele o novo texto.

Sempre, ao selecionar um texto para copiar e colar, tenha cuidado de iniciar a selecéo
exatamente pela primeira letra e terminar exatamente na Gltima letra, pois, caso contrario,
estard copiando também a formatacédo desse paragrafo.



