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1 NORMAS PARA ESTRUTURACAO E APRESENTACAO DO TRABALHO

Este manual tem por finalidade normalizar a apresentacao de trabalhos produzidos
pelos alunos da FESPPR, visando sua uniformizacéo. Os itens desenvolvidos a seguir
foram baseados em documentos da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT.

— NBR 6023 (2018): referéncias;

— NBR 6024 (2012): numeracéao progressiva das sec¢des de um documento;
— NBR 6027 (2012): sumario;

— NBR 6028 (2021): resumo;

— NBR 10520 (2024): citagdes em documentos;

— NBR 14724 (2011): trabalhos académicos.



2 ESTRUTURA DO TRABALHO

A estrutura de um trabalho é compreendida por:

— elementos pré-textuais;
— elementos textuais;

— elementos pés-textuais.

FIGURA 1 - ELEMENTOS ESSENCIAIS PARA PRODUCAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS

NDICE(S) (opcional)

’ ANEXO(S) (opcional)

’ APENCE(S) (opcional)

’ GLOSSARIO (opcional)

’ REFERENCIAS

l CONCLUSAO

DESENVOLVIMENTO

INTRODUGCAO

’ SUMARIO

’ LISTA DE SIMBOLOS (opcional)

’ LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)

’ LISTA DE TABELAS (opcional)

’ LISTA DE ILUSTRAGOES (opcional)

’ RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

’ RESUMO NA LINGUA VERNACULA

’ EPIGRAFE (opcional) I Elementos
’ AGRADECIMENTOS (opcional) | pés—textuais
’ DEDICATORIA(S) (opcional) R
TERMO DE APROVAGAO [ |
ERRATA (opcional) — Elementos

’ FOLHA DE ROSTO .
textuais

’ LOMBADA (ppcional)

CAPA

Elementos

1 pré-textuais




2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais antecedem o texto propriamente dito, trazendo informacdes
necessérias a identificacéo do trabalho.

2.1.1 Capa

A capa € um elemento obrigatério em trabalhos académicos, na qual ha
informacdes relevantes do(s) autor(es) e do tema.

Os itens que compdem a capa séo:

a) nome da instituicdo a qual o(s) autor(es) esteja(m) vinculado(s), na
primeira linha do texto;

b) nome completo do(s) autor(es), em ordem alfabética e a cinco espacos
do nome da institui¢ao;

c) titulo do trabalho, em caixa alta e negrito;

d) subtitulo, se houver, em caixa alta e negrito, precedido de dois pontos (:);

e) numero de volumes, se houver mais de um volume, sua numeracao
sequencial deve ser indicada em cada capa;

f) local da instituicdo na qual o trabalho foi apresentado, na penultima linha;

g) ano da entrega, em algarismos arabicos, na dltima linha.

APRESENTACAO GERAL |

— Dados: centralizados

Fonte: Arial ou Times New Roman
Tamanho: 12

Espacamento: 1,5
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FIGURA 2 — MODELO DE CAPA

FESPPR

JOAO FELIPE DIAS
JOSMAR SANTOS
TATIANE LIMA

ESTACIONAMENTO FIEL:
SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ESTACIONAMENTO

CURITIBA
2023

2.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatério, a folha de rosto contém os dados para a identificacdo do

trabalho, apresentados nesta ordem:

a) nome dos autores centralizados e em letras maiusculas, na 12 linha;
b) titulo do trabalho em caixa alta e centralizado a partir da 132 linha apés os
nomes dos autores;

c) subtitulo, se houver, precedido por dois pontos (:);
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d) namero de volumes, se houver necessidade de dividir a obra;

e) nota informativa, indicando a natureza académica do trabalho (Trabalho de
Conclusédo de Curso); o objetivo (aprovacdo em disciplina e o0 nome da
instituicdo a que esta submetido, observando-se os seguintes detalhes:

- uma linha em branco apoés a ultima linha do titulo;
- margem esquerda a partir da metade da folha;
- alinhada a margem direita;
- com letras maiusculas e mindsculas;
- uma linha em branco separando o nome do orientador da nota
indicativa da natureza académica.
f) nome do orientador e, se houver, do coorientador, separado da nota
indicativa por uma linha em branco;
g) local da instituicdo onde o trabalho foi defendido, centralizado na penultima
linha;
h) ano de apresentacdo em algarismos arabicos, centralizado na ultima linha.

APRESENTACAO GERAL |

— Dados: centralizados

Fonte: Arial ou Times New Roman
Tamanho: 12

Espacamento: 1,5

Exce¢des para a nota:

— Tamanho: 10
— Espagamento: simples
— Posicao: a partir da metade da pagina




FIGURA 3 - MODELO DE FOLHA DE ROSTO

JOAO FELIPE DIAS
JOSMAR SANTOS
TATIANE LIMA

ESTACIONAMENTO FIEL:
SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ESTACIONAMENTO

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado a disciplina Projeto
Executivo, Empresarial ou Académico
II, do curso de Administragcdo de
Empresas da FESPPR.

Orientador: Prof. Eduardo Souza

CURITIBA
2024

FONTE: o autor (2024).

12



13

2.1.3 Verso da folha de rosto — Ficha catalogréfica

A ficha catalografica € um elemento formado por uma série de dados, os quais
oferecem direcionamento acerca do assunto do trabalho. Sua elaboracdo é de
responsabilidade do profissional bibliotecario, que seguem regras especificas. A ficha
deve ser impressa no verso da folha de rosto. Esse item deve ser solicitado a
Biblioteca Central UP pelo e-mail biblioteca.atendimento@fesppr.edu.br.

Com base na interpretagdo da NBR 14724, sugere-se que o verso da folha de

rosto ndo seja contado e, consequentemente, ndo sera numerado.

2.1.4 Errata

E um elemento opcional que devera ser utilizando quando e se houver erros de
impressao ou de outra natureza. A errata deve aparecer logo apos a folha de rosto e
deverd referenciar a folha, a linha, o erro e a correcao necessaria.

Mesmo que o erro seja percebido apds a encadernacgdo, a errata devera ser
inserida no trabalho e, em seu rodapé, conter a referéncia do trabalho, para facilitar

sua identificacéo.

FIGURA 4 - MODELO DE ERRATA

DRUMESO, A. B. C. Relacfes profissionais em épocas de crise: analise
comportamental e seus efeitos na produtividade. 2014. Dissertacdo (Mestrado
em Administrac&o) — Programa de Mestrado e Doutorado em Administracao,

FESPPR, 2024.

ERRATA
FOLHA LINHA ONDE SE LE LEIA-SE
35 3 logistoca logistica
157 12 aprimorato aprimoramento

FONTE: o autor (2024).
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2.1.5 Termo de aprovacéo

O termo de aprovacdo é um elemento obrigatorio, que ratifica a defesa e a

aprovacao do trabalho. Ele vem apds a folha de rosto e apresenta as seguintes

informacdes.

a) nome do(s) autor(es) em maiusculo e em ordem alfabética;

b) titulo do trabalho em mailsculo e em negrito;

c) subtitulo, se houver, imediatamente abaixo do titulo, em mailsculo e
negrito;

d) notainformativa com a natureza académica do trabalho, o objetivo, o nome
da instituicdo a qual é vinculado e a &rea de concentracéo;

e) titulacdo e nome do orientador, assinatura e instituicdo a qual esta
vinculado;

f) titulagcdo e nome dos componentes da banca examinadora, assinatura e
instituicao a que pertencem;

g) local e data da aprovacao (dia, més, ano).

APRESENTACAO GERAL |

Dados: centralizados

Fonte: Arial ou Times New Roman
Tamanho: 12

Espacamento: 1,5
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FIGURA 5 — MODELO DE TERMO DE APROVACAO

ADRIANO JORDAO

A GESTAO LOGISTICA GLOBAL

Dissertacdo aprovada como requisito parcial a obtencédo do grau de
Mestre em Administracdo, no curso de Mestrado em Administracao,
Programa de Mestrado e Doutorado em Administragdo da FESPPR

pela seguinte banca examinadora:

Orientadores: Prof. Dr. Casemiro Ostroviski
FESPPR

Profa. Dra. Tania Mara Guedes
FESPPR

Prof. Dr. Eloir Augusto Luz
FESPPR

Local,  de de 20

FONTE: o autor (2024).

As assinaturas dos componentes da banca examinadora bem como a data de

aprovacao devem ser colocadas apos a aprovacéao do trabalho.
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2.1.6 Dedicatoria(s)

Elemento opcional, colocado apds o termo de aprovacao, a dedicatoria presta
homenagem a alguém, devendo ser transcrita na parte inferior da pagina. A fonte deve

ter tamanho 12 e espacamento entre as linhas de 1,5.

2.1.7 Agradecimentos

Colocados ap6s a dedicatoria, em folha distinta, os agradecimentos séo
opcionais e mencionam pessoas e/ou instituicdes que contribuiram para o
desenvolvimento do trabalho. Deve conter a palavra AGRADECIMENTOS
centralizada, em maiasculo e negrito, na primeira linha de texto, quando longos, ou na
parte inferior da pagina, quando curtos. A fonte deve ter tamanho 12 e espacamento

entre as linhas de 1,5.

2.1.8 Epigrafe

Elemento opcional, colocado ap6s os agradecimentos. E a transcricdo de um
fragmento de texto — podendo ser uma citacao curta, uma composicao poética, entre
outros — servindo, por vezes, de analogia ao assunto ou a motivacdo do trabalho. A

formatacao fica a critério do autor.

2.1.9 Resumo na lingua do texto (vernacula)

O resumo € um elemento obrigatdrio no qual sdo destacados sucintamente o
objetivo, a metodologia, os resultados e as conclusdes do trabalho. A primeira frase
deve ser relevante, de modo que expligue o tema. O texto ndo deve se limitar a
numeracgéao das partes do trabalho, mas discorrer sobre os itens de maior importancia,

de forma concisa e objetiva.
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Segundo a orientacdo dada pela NBR 6028 (ABNT, 2021), devem ser evitados

simbolos que ndo sejam de uso corrente, férmulas e equacdes que ndo sejam

absolutamente necessarios.

Para a elabora¢éo do resumo, deve-se observar:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)
)

transcricdo em folha distinta, com o titulo RESUMO na primeira linha da
pagina, em mailsculo e negrito;

apresentacdo em um unico paragrafo, sem recuo;

o texto deve ser sem destaques;

usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

frases em ordem direta e em linguagem impessoal;

palavras-chave colocadas a um espacgo ap0s o resumo, alinhadas a margem
esquerda sem recuo de paragrafo, antecedidas da expressao “Palavras-
chave”, seguida de dois-pontos, separadas entre si por ponto e virgulas e
finalizadas por ponto. Devem ser escritas com as iniciais em letras
minusculas, com excecao dos substantivos proprios e nomes cientificos. Se
houver mais de uma linha, alinha-las sob a primeira letra da primeira
palavra-chave;

150 - 500 palavras para trabalhos académicos (TCCs, relatérios cientificos
etc);

100 - 250 palavras para artigos de periodicos;

50 - 100 palavras para trabalhos destinados a indicacdes breves.

APRESENTACAO GERAL |

Dados: a palavra RESUMO deve ser
centralizada
. 0 texto deve ser justificado
Fonte: Arial ou Times New Roman
Tamanho: 12
Espacamento: 1,5
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FIGURA 6 — MODELO DE RESUMO

RESUMO

Esta pesquisa buscou estabelecer a relagao entre a auto-realizacdo (A. R.) e a eficacia da
pratica docente dos professores de ensino superior, compreendido na idade adulta. Optou-se
por uma abordagem qualitativa que se considerou mais indicada e o método utilizado foi do
tipo fenomenolégico. A analise dos resultados foi obtida a partir das etapas proposta por Giorgi.
Foram entrevistados doze docentes, sendo a metade homens e a outra metade mulheres, seis
das ciéncias exatas e seis das ciéncias humanas, quatro na etapa introdutoria, quatro na etapa
mediana e quatro na etapa na etapa conclusiva. O quadro referencial tedrico encontra-se
presente em todo o trabalho e serve de linha condutora ao longo da investigacdo. Os achados
apontaram para algumas consideracdes de que o homem busca a auto-realizacdo e esta
colabora para que o ensino seja eficaz. Os resultados obtidos revelam conclusdes que poderao
ser utilizadas como subsidios na formagédo de futuros profissionais do ensino, a fim de

encontrarem com maior felicidade, a auto-realizacéo e se desempenharem mais eficazmente.

Palavras-chave: auto-realizacdo; idade adulta; qualidade docente; ensino superior -

adultos; ensino superior - formacao.

FONTE: o autor (2024)

2.1.10 Resumo em lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira é um elemento obrigatorio e tem as mesmas
caracteristicas e formata¢des do resumo na lingua vernacula, exceto pelo fato de ser
apresentado totalmente em outra lingua. Sua denominacgéo podera variar de acordo
com a lingua usada, por exemplo: ABSTRACT, em inglés ou RESUMEN, em

espanhol.
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FIGURA 7 — MODELO DE RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

ABSTRACT

This research sought to establish the relationship between self-realization (A. R.) and the
effectiveness of the teaching practice of higher education teachers, understood in adulthood.
We opted for a qualitative approach that was considered more indicated and the method used
was of the phenomenological type. The analysis of the results was obtained from the steps
proposed by Giorgi. Twelve professors were interviewed, half men and the other half women,
six from the exact sciences and six from the human sciences, four in the introductory stage,
four in the median stage and four in the concluding stage. The theoretical framework is present
throughout the work and serves as a guiding line throughout the investigation. The findings
pointed to some considerations that man seeks self-realization and this collaborates for
teaching to be effective. The results obtained reveal conclusions that can be used as subsidies
in the training of future teaching professionals, in order to find with greater happiness, self-

realization and perform more effectively.

Keywords: realization; adulthood; teaching quality; higher education-adults; higher education -

training.

FONTE: o autor (2024)

2.1.11 Lista de ilustracdes

Elemento vinculado a necessidade, deve seguir a mesma ordem mostrada no
texto. Cada novo item transcrito deve ser apresentado com numero e nome especifico

com o respectivo niumero de pagina.

A lista de ilustracdes pode ser elaborada em:
1. relacdo unica: composta por varios tipos de ilustracdes. Quando ha poucos

tipos, unem-se quadros, tabelas, graficos em ilustracdes; ou

2. lista especifica: recomendada para diferenciar cada tipo de ilustracdo
(graficos, quadros, tabelas, fotografias, desenhos, fluxogramas,
organogramas, figuras, plantas e outros), podendo aparecer em uma

mesma folha ou em folhas distintas se a lista for extensa.
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A lista Unica de ilustracdes deve ser apresentada:

a) em folha distinta ap6s o resumo;

b) com o titulo LISTA DE ILUSTRACOES, centralizado, em mailsculo e
negrito;

c) com um espaco de 1,5 separando o titulo da lista;

d) com o tipo da ilustragéo, usando a mesma grafia do texto;

e) com um travessao antes e depois de um espagcamento;

f) com o numero da péagina correspondente, ligado ao titulo por uma linha

pontilhada.

APRESENTACAO GERAL

— Fonte: Arial ou Times New Roman
— Tamanho: 12
— Espacamento: simples

FIGURA 8 — MODELO DE LISTA DE ILUSTRACOES (LISTA UNICA)

LISTA DE ILUSTRACOES
QUADRO 1 — QUADRO FUNCIONAL.......ceoveveverereieeeeeeeen e 52
FIGURA 2 = MARCA......ccioiieeeeeeeteeeeeeeeeeeees e ee e ees et 66
FIGURA3 — CAMERAS DE SEGURANGCA.......cccoooveieeeeeeeeeeeeeenenes 74
GRAFICO 1 - PARTICIPACAO X TAMANHA DO MERCADO................ 78
FIGURA1 — DESCRICAO DO ORGANOGRAMA.........ccccvvvvererarnann. 82
GRAFICO 2 - ESTACIONAMENTOS EXISTENTES.......cccovceivieeevenne. 83
FIGURA4 — MODELO DE PONTO......coooviiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 94
GRAFICO 3— PROJECAO DE NEGOCIOS - 2010 A 2015.................... 102

FONTE: o autor (2024).

Pode-se optar por manter uma relacdo de ilustracbes diferentes em uma

mesma folha, ou separa-la. Tudo dependera da quantidade de imagens.



FIGURA 9 — MODELO DE LISTA DE ILUSTRACOES (LISTA ESPECIFICA)

FIGURA 1
FIGURA 2
FIGURA 3

GRAFICO 1 -
GRAFICO 2 -
GRAFICO 3 -

QUADRO 1 -
QUADRO 2 -

LISTA DE FIGURAS

DESCRIGCAO DO ORGANOGRAMA..........coeveeeiririennnnn. 82
MARGCA . e 66
CAMERAS DE SEGURANGCA........cooveieieeeceeeeeae 74

LISTA DE GRAFICOS

PARTICIPACAO X TAMANHA DO MERCADO................ 78
ESTACIONAMENTOS EXISTENTES........c.ccoiiiin, 83
PROJECAO DE NEGOCIOS — 2010 A 2015.................... 102

LISTA DE QUADROS

QUADRO FUNCIONAL.........ooiiiiis 52
PROJECAO DO PAGAMENTO DO EMPRESTIMO....... 107

FONTE: o autor (2024)

2.1.12 Lista de tabelas

21

Elemento vinculado a necessidade, deve seguir a mesma ordem apresentada

no texto. Nesse componente, cada novo item transcrito deve se apresentar com nome

especifico e com o respectivo nimero de folha ou pagina.

As listas de tabelas, quadros, graficos e outros devem ser apresentadas da

seguinte forma:

g) em folha distinta apos o resumo;

h) com o titulo LISTA DE TABELAS, centralizado, em maiusculo e negrito;

i) com um espaco de 1,5 separando o titulo da lista;

J) com o tipo da ilustragdo, com a mesma grafia do texto;

k) com um travesséo precedido e sucedido de um espacamento;

[) com o numero da pagina correspondente, ligado ao titulo por uma linha

pontilhada.
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Fonte: Arial ou Times New Roman

Tamanho: 12

— Espagamento: simples

FIGURA 10 - MODELO DE LISTA DE TABELAS

TABELA1 -
TABELA2 -
TABELA3 -
TABELA4 —

TABELAS5 -
TABELAG6 -
TABELA7 -
TABELA 8 -
TABELA9 -
TABELA 10

LISTA DE TABELAS

COMPOSICAO DE PREGCO........cccooveeeeeeeiereereenans 24
PROJECAO DE FATURAMENTO..........c.ccovvevirierennnns 27
MATERIAIS......oooviieeeeeeeeeeeeeeeteeeeee e 31
PROGRAMA ADMINISTRATIVO DO

ESTACIONAMENTO.....cooviviieiciieeieiceeeeeeeeeeeee e 35
WEBSITE.....ocviiititiieeieee ettt 38
CAPITAL PROPRIO........cooovivcrereriieieieiee e 42
NECESSIDADE DE CAPITAL DE TERCEIROS......... 43
DESPESAS PRE-OPERACIONAIS...........ccccocuiueuennne. 46
INVESTIMENTOS FIXOS.......cooviverivereeeeiiesieveieieaeeans 48
CAPITAL GIRO......coiiieeieeieeeeeeteeeeee e, 51

FONTE: o autor (2024).
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Atencdao a diferenca entre tabelas e quadros. De acordo com o IBGE (1993), as

tabelas sdo uma forma nado discursiva de apresentar informacfes tratadas

estatisticamente enquanto que os quadros contém informacdes textuais agrupadas

em colunas. As tabelas tém as laterais abertas e os quadros séo fechados.

2.1.13 Lista de abreviaturas e/ou siglas

Elemento que apresenta, em ordem alfabética, a relagéo das abreviaturas e/ou

siglas utilizadas no texto, seguidas de expressdes correspondentes. Recomenda-se

elaborar a lista de abreviaturas separada da lista de siglas.

A lista de abreviaturas e/ou siglas deve ser apresentada da seguinte forma:
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a) em folha distinta;

b) com o titulo LISTA DE ABREVIATURAS e/ou SIGLAS centralizado, em
maiusculo e negrito;

c) com um espaco de 1,5 separando o titulo da lista;

d) com as abreviaturas e/ou siglas ordenadas alfabeticamente, alinhadas a
margem esquerda,;

e) com o significado por extenso da abreviatura ou sigla.

APRESENTACAO GERAL |

— Fonte: Arial ou Times New Roman
— Tamanho do titulo: 12

— Espacamento: simples

FIGURA 11 — MODELO DE LISTA DE ABREVIATURAS

LISTA DE ABREVIATURAS

Aprox.  Aproximadamente
Coord. Coordenacéo

Fil. Filosofia

Seg. Seguinte

FONTE: o autor (2024)

FIGURA 12 — MODELO DE LISTA DE SIGLAS

LISTA DE SIGLAS

APA Area de Protegdo Ambiental

ANEEL Agéncia Nacional de Energia Elétrica
OMS Organizagdo Mundial da Saude

ONU Organizacéo das Nag¢fes Unidas

FONTE: o autor (2024).

Na primeira vez em que as siglas forem mencionadas no texto, devem aparecer

entre parénteses, precedidas da sua definicdo por extenso:
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Exemplo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
Organizacdo Mundial da Saude (OMS)

2.1.14 Lista de simbolos

Elemento que apresenta a relacdo dos simbolos utilizados no texto e seus
respectivos significados.

A apresentacido deve ser:

a) em folha distinta,

b) com o titulo LISTA DE SIMBOLOS centralizado, em maitisculo e negrito;
c) com um espaco de 1,5 separando o titulo da lista;

d) com os simbolos alinhados a margem esquerda;

e) com o significado do simbolo por extenso.

APRESENTACAO GERAL |

— Fonte: Arial ou Times New Roman
— Tamanho do titulo: 12

— Espacamento: simples

FIGURA 13 — MODELO DE LISTA DE SIMBOLOS

LISTA DE SIMBOLOS

™ marca comercial
® marca registrada

FONTE: o autor (2024).

2.1.15 Sumério

O sumario é um elemento obrigatorio que relaciona capitulos, partes ou secdes

do trabalho, na mesma ordem em que nele se sucedem, indicando, ainda, as



25

respectivas paginas iniciais. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar

0 sumario completo de todo o trabalho.

Como esse € o ultimo elemento pré-textual, todos os que o precederem (termo

de aprovacdo, resumos e listas) ndo devem ser relacionados. Entretanto, os

elementos pos-textuais (referéncias, glossarios, apéndices, anexos e indices) devem,

impreterivelmente, aparecer em suas sec¢oes.

O sumério deve ser elaborado seguindo os critérios:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

em folha distinta, sendo concluido no verso, se necessario;

com o titulo SUMARIO centralizado, em maitsculo e negrito;

com um espaco de 1,5 separando a palavra SUMARIO das secoes;

com mesma grafia do texto;

com a identificacdo das secdes alinhadas a margem esquerda,;

com secdes, capitulos ou partes apresentando:

indicativo numérico (se houver);

titulo;

subtitulo (se houver);

ndmero da pagina inicial, apresentado a margem direita, ligado por uma

linha pontilhada.

APRESENTAGAO GERAL |

Fonte: Arial ou Times New Roman
Tamanho: 12
— Espacgamento: 1,5




FIGURA 14 -

MODELO DE SUMARIO
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2.2

3.1
3.2

4.1
4.2
42.1
4.2.2
4.3

51
5.2
5.2.1
52.2

SUMARIO
INTRODUGAD ..ottt ettt ten e 14
DESCRICAO DA EMPRESA ......coovieiiieeeieeeeeteee e 15
NATUREZA DO TRABALHO ......oooiieiii et 15
NATUREZA DO NEGOCIO ......oovevieieeecieieteeeee e 15
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ...ococviveiiiee e 18
ESTRUTURA LEGAL DO NEGOCIO .....oovieiiieeeeeeeeeeeeeee e 18
RECRUTAMENTO E SELE(;AO ........................................................ 19
PLANO DE MARKETING ..ot 22
PANORAMA ATUAL E PRINCIPAIS TENDENCIAS DO SETOR ...... 22
PESQUISA DE MERCADO.......c.cciiiiieiie e esiee e se e stea e naae e 23
Concorrentes INAIFeLOS .....cuuviiiiiiieeei e 25
Participacdo do Mercado CONCOITENtE .......coeeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 26
ESTRATEGIA DE CRESCIMENTO .....cooviuiiiieiecieeeeeeeeeeee e 27
PLANO OPERACIONAL ... 28
DESCRI(;AO DO FLUXO OPERACIONAL ....ovviieeeviiiiiieeeeeeiiee e 28
SISTEMA DE GESTAO ...oooiiiicieieeieieeeeee e 29
Gestdo da QUAlIdAdE ......oeeeveeeiiiiieee e 30
Gestao de Seguranca € SAUde ........ccoocveveeeiiviieeiiiiiee e 31
CONSIDERAGCOES FINAIS ..., 34
REFERENCIAS ..ottt 35
GLOSSARIO ...t 36
APENDICE — PESQUISA DE MERCADO ......ooveiiiieeeeeeeeeeeee e 37
ANEXO — MANUAL DA SEGURANCA ... 38

FONTE: o autor (2024)

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Segundo a NBR 14724 (ABNT, 2011, p. 8),
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O texto é composto de uma parte introdutdria, que apresenta os objetivos do
trabalho e as razdes de sua elaboracéo; o desenvolvimento, que detalha a

pesquisa ou o estudo realizado; e uma parte conclusiva.
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2.2.1 Introducéao
A introducdo é uma sintese do trabalho. Nela, deverdo ser explanados como

surgiu a ideia de realiza-lo, qual a sua importancia, quais os principais objetivos, a

qual publico se destina e, finalmente, em qual periodo e local ir4 ocorrer.

2.2.2 Desenvolvimento

No desenvolvimento, serdo apresentadas as fundamentacfes, os tedricos e

seus conceitos. O tema sera desenvolvido em capitulos, divididos em titulos e

subtitulos e apresentado em uma sequéncia légica.

2.2.3 Consideracgdes finais

Nesse item, as consideracdes finais da pesquisa serdo apresentadas, assim

como os resultados atingidos e os beneficios produzidos a partir da sua realizacao.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao elementos complementares ao trabalho, localizados apés o texto.

2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio, as referéncias séo, segundo a Norma Brasileira 6023, o
“conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que
permite sua identificagao individual” (ABNT, 2018, p. 3), ou seja, € a lista que identifica
os documentos que efetivamente foram utilizados para a elaboracao do trabalho.

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario,

acrescida de elementos complementares, sendo ambos retirados do proprio
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documento e devem refletir os dados do texto consultado. Na inexisténcia desses
dados, utilizam-se outras fontes de informacao, indicando-os entre colchetes.

Os elementos essenciais séo as informacdes indispensaveis a identificacdo
do documento e s&o estritamente vinculados ao suporte documental. Portanto, variam,
conforme o tipo. Os elementos complementares sdo as informacdes que,
acrescentadas aos elementos essenciais, permitem melhor caracterizar o0s
documentos.

As referéncias devem ser apresentadas da seguinte maneira:

a) em folha e/ou péagina distinta,

b) com o titulo REFERENCIAS centralizado, com fontes tamanho 12,
mailsculas negritadas;

c) com um espaco de 1,5, separando o titulo da lista propriamente dita;

d) o alinhamento é feito pela margem esquerda,;

e) espacamento simples;

f) um espaco simples separa uma referéncia da outra.

A localizacdo da referéncia pode aparecer em trés posicdes, cabendo ao

pesquisador escolher uma delas e manté-la ao longo do trabalho:

a) no rodapé;
b) no fim de textos, partes ou sec¢des;

c) em lista de referéncias.

Em regras gerais a apresentacdo das referéncias deve ser da seguinte

maneira:

a) os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser
apresentados em sequéncia padronizada;

b) quando aparecerem em notas de rodapé, devem ser alinhadas a margem
esquerda do texto e, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo
da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem

espaco entre elas;



c)

d)

f)

9)
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informacgdes acrescidas devem seguir o idioma do texto em elaboracéao e
nao do documento referenciado;

ao optar pelo uso de elementos complementares, esses devem ser incluidos
em todas as referéncias do mesmo tipo de documento;

para documentos online, além dos elementos essenciais e complementares,
deve-se registrar o endereco eletronico, precedido da expressao Disponivel
em:, e a data de acesso, precedida da expressao Acesso em:. Esta regra
em especifico ndo se aplica a mensagens e documentos eletrénicos, cujos
enderecos ndo estejam disponiveis;

as referéncias, ordenadas em uma unica lista, devem ser padronizadas
guanto ao recurso tipografico e a ado¢do dos elementos complementares.
O recurso tipografico (negrito, italico ou sublinhado) utilizado para destacar
o elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias. Isso ndo se
aplica as obras sem indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo
elemento de entrada seja o proprio titulo, ja destacado pelo uso de letras
maiulsculas na primeira palavra, incluindo artigo (definido ou indefinido) e
palavra monossilabica iniciais (se houver);

na autoria, pode-se optar por abreviar os nomes dos autores ou deixa-los
por extenso. Seja qual for a deciséo, esta deve ser mantida ao longo do

trabalho.

Exemplo 1 \

RODRIGUES, A. L. A. |

Exemplo 2 \

RODRIGUES, Ana Llcia Aquila |

A seguir, sdo apresentados os principais tipos de referéncias:

1.

LIVROS: os elementos essenciais para livro e/ou folheto sdo: autor, titulo,
subtitulo (se houver), edicao (se houver), local, editora e data de publicacao.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a

referéncia para melhor identificar o documento.



30

Exemplo 1

- Elementos essenciais
CHIAVENATO, I. Administracdo da producao: uma abordagem introdutéria. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2015.

- Elementos complementares
CHIAVENATO, I. Administracdo da producao: uma abordagem introdutéria. 2. ed.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2015. 179 p., 23 cm. Bibliografia: p. 170-175. ISBN 978-85-
3521-63-08.

Exemplo 2
- Elementos essenciais
LUCK, Heloisa. Liderangca em gestéo escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2019.

- Elementos complementares
LUCK, Heloisa. Liderangca em gestao escolar. 4. ed. Petrépolis: Vozes, 2019. 165
p., 18 cm. (Cadernos de gestao, v. 4). Bibliografa: p. 149-155. ISBN 978-85-3263-62-
01.

2. LIVROS EM MEIO ELETRONICO: inclui livros e/ou folhetos em meio digital
ou eletronico (CD, DVD, documento online e outros). Para documentos em
meio eletrdnico, as referéncias devem obedecer aos padrbes indicados,
acrescidas da descricéo fisica do suporte (CD-ROM, DVD, pen drive, e-

book, blu-ray disc e outros).

Exemplo 1

- Elementos essenciais
KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Séo Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

Exemplo 2

- Elementos essenciais
GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus
sonhos em objetivos. Sdo Paulo: Gente, 2014. E-book.

Para documentos disponiveis online, além dos elementos essenciais e
complementares, deve-se registrar o endereco eletronico, precedido da
expressdo Disponivel em: e a data de acesso, precedida da expressdo
Acesso em:. Quando necessario, acrescentar elementos complementares
a referéncia para melhor identificar o documento, como o horéario, 0 nimero

DOI, entre outros.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 14 mar. 2021.
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Exemplo 2

- Elementos essenciais
BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (213 p.). (Colecéo
Filosofia). ISBN 978-85-397-0073-8. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 14 mar. 2021.

3. PARTES DE LIVRO: inclui secao, capitulo, volume, fragmento e outras
partes de uma obra, com autor e/ou titulo proprios. Os elementos essenciais
sdo: autor e titulo da parte, seguidos da expressao In: ou Separata de:, e da
referéncia completa do livro. No final da referéncia, deve-se informar a
descricao fisica da parte. Quando necessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, Guilherme.;
SCHMIDT, J. (org.). Histéria dos jovens 2: a época contemporéanea. Sao Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

Exemplo 2

- Elementos essenciais
ROMANQO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, Guilherme.;
SCHMIDT, J. (org.). Histdria dos jovens 2: a época contemporanea. Sao Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p. 7-16. ISBN 85-7164-55 5-8.

4. PARTES DE LIVRO EM MEIO ELETRONICO: as referéncias devem
obedecer aos padrdes, acrescidas das informacgdes relativas a descricao

fisica do meio eletronico.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). Estdmago. In: INSTITUTO
NACIONAL DO CANCER (Brasil). Tipos de cancer. [Brasilia, DF]: Instituto Nacional
do Céancer, 2010. Disponivel em:
http://lwww?2.inca.gov.br/wps/wcm/connect/tiposdecancer/site/home/estomago/definic
a0. Acesso em: 14 mar. 2021.

Exemplo 2

- Elementos essenciais
SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: SAO PAULO (Estado). Secretaria do
Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente. S&o Paulo: Secretaria do Meio
Ambiente, 1999. v. 1. Disponivel em:
http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 14 mar. 2021.
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5. ARTIGOS DE PERIODICOS: inclui partes de publicacdo periddica, artigo,
comunicacao, editorial, entrevista, recensdo, reportagem, resenha e outros.
Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo
(se houver), titulo do periédico, subtitulo (se houver), local de publicagéo,
numeracdo do ano e/ou volume, numero e/ou edicdo, tomo (se houver),
paginas inicial e final, e data ou periodo de publicacdo. Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor

identificar o documento.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
DOREA, Daniele; COSTA, Joéo; BATITA, Mariana; FERREIRA, Marcos; MENEZES,
Rodrigo; SOUZA, Tais. Reticuloperitonite traumatica associada a esplenite e hepatite
em bovino: relato de caso. Veterinaria e Zootecnia, Sao Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-
202, 2011. Supl. 3.

Exemplo 2

- Elementos essenciais
SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, v. 26, n. 1344,
p. 30- 36, 3 fev. 2002.

Exemplo 3

- Elementos essenciais
TEICH, Daniel. A solucdo veio dos emergentes. Exame, S&o Paulo, v. 43, n. 9, ed.
943, p. 66-67, 20 maio 2009.

6. ARTIGOS DE PERIODICOS EM MEIO ELETRONICO: as referéncias
devem obedecer aos padrfes indicados para artigo e/ou matéria de
publicacdo periddica, acrescidos do DOI (se houver) e de informacdes
relativas a descricéo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, documento online

e outros).

Exemplo 1

- Elementos essenciais
SILVA, Marcela. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Sec¢do Ponto
de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm.
14 mar. 2021

Exemplo 2

- Elementos essenciais
WINDOWS 98: 0 melhor caminho para atualizagdo. PC World, S&o Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: http://www.idg.com.br/abre.htm. Acesso em: 14 mar. 2021.

7. TRABALHOS ACADEMICOS: os elementos essenciais sdo: autor, titulo,

subtitulo (se houver), ano de deposito, tipo do trabalho (tese, dissertacéo,
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trabalho de concluséo de curso e outros), grau (especializacao, doutorado,
entre outros) e curso entre parénteses, vinculacdo académica, local e data
de apresentacédo ou defesa. Quando necessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e 0 estagio de prontidao para a
mudanca de comportamento. 2009. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo,
20009.

Exemplo 2

- Elementos complementares
RODRIGUES, Ana Luacia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e 0 estagio de prontidao para a
mudanca de comportamento. Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f.
Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina,
Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2009.

8. EVENTOS: os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracéao (se
houver), ano e local (cidade) de realizacéo e titulo do documento, seguidos
dos dados do periddico. Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para

melhor identificar o documento.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE PEQUENOS
ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3., 2006, [Brasilia,
DF]. [Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal Brasileira. Goiania:
UFG, nov. 2006. Suplemento 1.

Exemplo 2

- Elementos complementares
CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE
PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia, DF.
Apresentacdo, artigos, palestras, instrucfes.... Horticultura Brasileira. Brasilia, DF:
Sociedade de Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento. Tema: Dos
orgéanicos aos transgénicos.

9. EVENTOS EM MEIO ELETRONICO: as referéncias devem obedecer aos
padrdes indicados para o evento, de acordo com 0 evento no todo em

monografia e evento no todo em publicacéo periddica, acrescidas do DOI
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(se houver) e de informacdes relativas a descricao fisica do meio eletrénico

(CD-ROM, documento online e outros).

Exemplo 1

- Elementos essenciais
CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos [...]. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 14 mar. 2021

Exemplo 2

- Elementos complementares
CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE
PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia, DF.
Apresentacao, artigos, palestras, instru¢fes. Horticultura Brasileira. Brasilia, DF:
Sociedade de Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento. Tema: Dos
orgéanicos aos transgénicos.

10.PARTE DE EVENTOS: os elementos essenciais sdo: autor, titulo do
trabalho, seguidos da expresséao In:, nome do evento, numeragao do evento
(se houver), ano e local (cidade) de realizacéo, titulo do documento, local,
editora, data de publicacdo e paginas inicial e final da parte referenciada.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a

referéncia para melhor identificar o documento.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
BRAYNER, Ana; MEDEIROS, Carolina. Incorpora¢do do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, S&o Paulo.
Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

11.PARTE DE EVENTOS EM MEIO ELETRONICO: as referéncias devem
obedecer aos padrdes indicados para trabalhos apresentados em evento,
de acordo com parte de evento, acrescidas do DOI (se houver) e de
informacgdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM,

documento online e outros).

Exemplo 1

- Elementos essenciais
PALETTA, Fabio. et al. Biblioteca Digital de Teses e Disserta¢des da Biblioteca do
Conjunto das Quimicas/USP: digitalizacao retrospectiva: estudo de caso. In:
SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 16.; SEMINARIO
INTERNACIONAL DE BIBLIOTECAS DIGITAIS, 2., 2010, Rio de Janeiro. Anais [...].
Rio de Janeiro: UFRJ; S&o Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.
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Exemplo 2

- Elementos complementares
GONCGCALVES, Carmen Diego. Estilo de pensamento na produc¢édo de conhecimento
cientifico. In: CONGRESSO PORTUGUES DE SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra.
Actas do [...]. Lisboa: Associacéo Portuguesa de Sociologia, 2000. Tema: Sociedade
portuguesa: passados recentes, futuros proximos. Eixo tematico: Reorganizacéo dos
saberes, ciéncia e educacéao, p. 1-1 8. Disponivel em: http://aps.pt/wp-content/
uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03_1.pdf. Acesso em: 14 mar. 2021.

12.DOCUMENTOS JURIDICOS: inclui legislacdo, jurisprudéncia e atos

12.1.

administrativos normativos. Para doutrina, ver monografia no todo,
monografia no todo em meio eletrénico, parte de monografia e parte de

monografia em meio eletrénico.

LEGISLACAO: Inclui Constituicio, Decreto, Decreto-Lei, Emenda
Constitucional, Emenda a Lei Organica, Lei Complementar, Lei Delegada,
Lei Ordinaria, Lei Orgénica e Medida Proviséria, entre outros. S&o
elementos essenciais: jurisdicdo, ou cabecalho da entidade, em letras
maiusculas; epigrafe e ementa transcrita conforme publicada; dados da
publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se a referéncia os elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: retificagoes,
alteracdes, revogacoes, projetos de origem, autoria do projeto, dados
referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia,
consolidacdo ou atualizacdo. Em epigrafes e ementas demasiadamente
longas, pode-se suprimir parte do texto, desde que ndo seja alterado o

sentido. A supresséo deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Sul, 1995.

Exemplo 2

- Elementos complementares
BRASIL. [Constituicao (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Organizado por Claudio Brandéo de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320

p.

Exemplo 3

- Elementos complementares
BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o0 Cédigo Civil. Diario Oficial
da Unido: secao 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL 634/1975.
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12.1.1.LEGISLACAO EM MEIO ELETRONICO: as referéncias devem obedecer
aos padrbes indicados para legislacdo, de acordo com a legislacao,
acrescidas de informacg@es relativas a descricdo fisica do meio eletrénico
(CD-ROM, DVD, documento online e outros).

Exemplo 1

- Elementos essenciais
BRASIL. [Constituicao (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm. Acesso em: 14 mar.
2021.

Exemplo 2

- Elementos complementares
CURITIBA. Lei n®12.092, de 21 de dezembro de 2006. Estima a receita e fixa a
despesa do municipio de Curitiba para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba:
Céamara Municipal, [2007]. Disponivel em:
http://domino.cmc.pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568fc004fc180/e5df879
ac6353e7f 032572800061df72. Acesso em: 14 mar. 2021.

Exemplo 3

- Elementos complementares
BRASIL. Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Diario Oficial
da Unido: secao 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL 634/1975.

12.2. JURISPRUDENCIA: inclui acorddo, decisdo interlocutdria, despacho,
sentenca, sumula, entre outros. Os elementos essenciais sao: jurisdicao
(em letras mailsculas); nome da corte ou tribunal; turma e/ou regido (entre
parénteses, se houver); tipo de documento (agravo, despacho, entre
outros); niumero do processo (se houver); ementa (se houver); vara, oficio,
cartorio, cdmara ou outra unidade do tribunal; nome do relator (precedido da
palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver); dados da
publicacdo. Ao final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados
elementos complementares para melhor identificar o documento, como:
decisdo por unanimidade, voto vencedor, voto vencido. Em ementas e
epigrafes demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto, desde
gque ndo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por

reticéncias, entre colchetes [...].
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Exemplo 1

- Elementos essenciais
BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP.
Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furto e
roubo de automéveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cinqlenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de S&o Paulo S/A — BANESPA.
Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de
20 05. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal, Sao Paulo, v. 28, n. 327, p.
226-230, 2006.

12.3. JURISPRUDENCIA EM MEIO ELETRONICO: as referéncias devem
obedecer aos padrbes indicados, de acordo com a jurisprudéncia,
acrescidas de informacgdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico
(CD-ROM, DVD, online e outros). Se a fonte consultada nao for a fonte

oficial, destaca-se o tipo do ato.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinério 313060/SP.
Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furto e
roubo de automéveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cinquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de Sao Paulo S/A — BANESPA.
Recorrido: Municipio de S&o Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de
2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=260670. Acesso
em: 14 mar. 2021.

Exemplo 2

- Elementos essenciais
BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n° 333. Cabe mandado de seguranca
contra ato praticado em licitagdo promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justi¢a, [2007]. Disponivel em:
http://lwww.stj.jus.br/'SCON/sumanot/toc.jsp?&b=TEMA&p=true&t=&|=10&i=340#TIT3
33TEMAQO. Acesso em: 14 mar. 2021.

12.4. ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS: inclui ato normativo, aviso,
circular, contrato, decreto, deliberagcdo, despacho, edital, estatuto, instrugao
normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer normativo, parecer
técnico, portaria, regimento, regulamento e resolugdo, entre outros. Os
elementos essenciais sao: jurisdicdo ou cabecalho da entidade (em letras
maiusculas); epigrafe: tipo, nimero e data de assinatura do documento;
ementa; dados da publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se ao final da

referéncia, como notas, elementos complementares para melhor identificar o
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documento, como: retificacdes, ratificacdes, alteracdes, revogacoes, dados
referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacao

e atualizacéo.

Exemplo 1

- Elementos essenciais
RIO DE JANEIRO (Estado). Corregedoria Geral de Justica. Aviso n° 309, de 28 de junho
de 2005. [Dispde sobre a suspenséo do expediente na 6. Vara de Orféos e Sucessées da
Comarca da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005]. Diario Oficial do
Estado do Rio de Janeiro: parte 3: secdo 2: Poder Judiciario, Rio de Janeiro, v. 31, n.
19, p. 71, 30 jun. 2005.

Exemplo 2

- Elementos essenciais
BRASIL. Ministério da Educacgéo. Oficio circular 017/MEC. Brasilia, DF: Ministério da
Educacdao, 26 jan. 2006. Assunto: FUNDEB.

12.5.ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS: as referéncias devem obedecer
aos padrdes indicados, acrescidas de informacdes relativas a descricéo fisica

do meio eletrénico (CD-ROM, DVD, documento online e outros).

Exemplo 1
- Elementos essenciais
BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico. Parecer
técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponivel
em: http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-AC-2006-
08012.008423- International_Buslnes_Machilne. PDF. Acesso em: 14 mar. 2021.

Exemplo 2

- Elementos essenciais
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA. Conselho Universitario. Resolug&o n®
01/2007, de 29 de marcgo de 2007. Dispbe sobre a criacdo da modalidade Bacharelado
do Curso de Graduagdo em Educacao Fisica. Uberlandia: Conselho Universitario, 2007.
Disponivel em:
http://www.reitoria.ufu.br/consultaAtaResolucao.php?tipoDocumento=resolucao&conselho
=TODO S&anolnicioBusca=2007&anoFimBusca=2007&entrada=&pag=1. Acesso em: 14
mar. 2021.

2.3.2 Glossério
Glossario é um elemento opcional que relaciona, em ordem alfabética, palavras
e expressfes técnicas utilizadas no texto, com o objetivo de apresentar e

contextualizar o respectivo significado. Deve ser apresentado da seguinte forma:

a) em folha distinta, logo apos as referéncias;
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b) a fonte deve ter tamanho 12 e espacamento entre as linhas de 1,5;
c) termo GLOSSARIO centralizado, em maitisculo e negrito, na primeira linha

de texto.

2.3.3 Apéndice(s)

Este € um elemento opcional que tem a funcéo de apresentar, quando houver,
documentos suplementares desenvolvidos pelo autor do trabalho. Nele, folders,
guestionarios, entrevistas, dentre outros, sdo utilizados para ilustrar o trabalho sem
interromper a sequéncia da leitura, evitando o acumulo de material ao longo do texto.

A apresentacao deve ser da seguinte forma:

a) fonte tamanho 12 e espacamento entre as linhas de 1,5;

b) termo APENDICE centralizado, em maiisculo e negrito, na primeira linha de
texto, seguido de travesséo e do respectivo titulo;

c) caso haja mais de um apéndice, a identificacdo deve ser por meio de letras

mailsculas:

Exemplo |
APENDICE A — QUESTIONARIO DE PESQUISA

APENDICE B — PLANILHA FINANCEIRA

2.3.4 Anexo(s)

Este € um elemento opcional com a funcdo de apresentar, quando houver,
documentos suplementares que nao tenham sido desenvolvidos pelo autor do
trabalho. Serve de fundamentagéao, comprovacéao e ilustragao para o trabalho.

A apresentacao deve ser da seguinte forma:

a) fonte tamanho 12 e espacamento entre as linhas de 1,5;
b) termo ANEXO centralizado, em maidsculo e negrito, na primeira linha de

texto, seguida de travesséao e do respectivo titulo;
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c) numerados individualmente, ou letras (se houver apenas um anexo nao é
necessario colocar letra);
d) caso haja mais de um apéndice, a identificagéo deve ser por meio de letras

maiusculas:

Exemplo |
ANEXO A —LEI N 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

ANEXO B — CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

2.3.5 indice

Elemento opcional que se constitui de uma enumeragdo detalhada dos
assuntos, nome das pessoas, nomes geograficos, acontecimentos e outros, que
localiza e remete para as informacdes contidas no texto. Sua organizacao segue um
padrao logico, que seja facilmente identificado pelos usuarios.

indice ndo é a mesma coisa que sumario ou lista e pode ser:

a) alfabético: quando os termos sdo ordenados alfabeticamente;
b) sistematico: quando os termos sdo organizados por classes, de forma

numeérica ou cronoldgica.

A apresentacao deve ser da seguinte forma:

a) em folha distinta,

b) fonte tamanho 12 e espagamento entre as linhas de 1,5;

c) termo INDICE centralizado, em mailsculo e negrito, na primeira linha de
texto;

d) com indicagcdo no sumario.
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2.4 ELEMENTOS DE APOIO

Os elementos de apoio fornecem recursos para sustentar as argumentacoes e

podem ser: citacdes, notas de rodapé€, equacdes e formulas etc.

2.4.1 Citacdes

CitacOes séo os elementos extraidos de fontes consultadas durante o processo
de revisdo de literatura. Podem ser diretas ou indiretas. Precisam ser cautelosamente
selecionadas, com a finalidade de sustentar o assunto abordado e enriquecer o
trabalho, devendo informar fonte/autoria, a fim de preservar os direitos autorais. Caso
a citacao seja indireta (ideia fiel, mas com palavras diferentes das originais), deve ser
inserida e ajustada no decorrer no texto, com a indicacédo de autor e ano.

Para a citacdo direta (com as palavras exatas do autor), as informacdes de

autoria sdo mais detalhadas e a formatacao deve ser diferenciada:
- até trés linhas, com mesmo tipo de letra, entre aspas, no decorrer do texto;
- mais de trés linhas, com fonte 10, em paragrafo distinto, com recuo de 4
centimetros da margem esquerda.

2.4.1.1 Sistema de chamada

As citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada:

numerico ou autor-data, devendo escolher um ou outro e seguir o padrao em todo o

trabalho, permitindo sua correlacdo na lista de referéncias ou em notas de rodapé.

a) Sistema autor-data: coloca-se entre colchetes o sobrenome do autor (néo

havendo autor, indicar a entidade ou a primeira palavra do titulo), seguido
do ano da publicacdo e pagina, quando for o caso. Quando adotado o

sistema autor-data, obrigatoriamente a lista de referéncias deve adotar a

ordem alfabética.
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Exemplo 1
Small e Witherick (1992) definem recursos naturais como bens existentes no estado
natural (teis para a populacao: minerais, rochas, solo, agua, plantas, animais e ar.

Exemplo 2
Oliveira (1943, p. 146) diz que a —[...] a relagéo da série Sdo Roque com os granitos
porfirdides pequenos é muito clarall.

Exemplo 3

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

b) Sistema numérico: a indicacdo da fonte é feita por uma numeracéo Unica e

consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias, no
final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem em que
aparecem no texto. Nao se inicia a numeracdo das citacfes a cada nova
pagina. O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas

explicativas no rodapé.

Exemplo 1
- No texto

“No joguete de meus pensamentos, la eu ndo sou e, sim, la onde nao penso pensar’’
“[...] o mais proprio, o verdadeiramente préprio, verdadeiramente o0 maximo, o mais
verdadeiramente”

- Na nota de rodapé

!Lacan, Jacques. Escritos. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1995. p. 521.
2LACAN, Jacques. O seminario, livro 20: mais, ainda. Rio de Janeiro: Jorge Zahar,
1985. p. 190.

2.4.1.2 Tipos de citagao

1. CITACAO INDIRETA: escrita sem aspas, com indicacdo obrigatdria de
autor e ano. A indicagéo de pagina é opcional (NBR 6023, 2018, p. 2).



43

Exemplo 1

- No texto
Souza (2012), em seu estudo sobre o perfil dos alunos de EaD, entre os itens
reivindicados pela comunidade, faz referéncia a material didatico de facil
compreensao, bibliotecas e empréstimo de livros.

- Nas referéncias
SOUZA, L B Educacéao Superior a Distancia O perfil do "Novo" aluno Sanfranciscano.
Revista Brasileira de Aprendizagem Aberta e a Distancia (RBAAD), v. 11, p. 21-33,
2011. Disponivel em: http://www.abed.org.br/revistacientifica/Revista_
PDF_Doc/2012/artigo_02_v112012.pdf. Acesso em: 14 mar. 2021.

Exemplo 2

- No texto
Segundo os dados do Censo da Associacgdo Brasileira de Educacao a Distancia,
houve um aumento de 14,6% na oferta de cursos e de 58% de matriculas. (ABED,
2012).

- Nas referéncias
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - ABED. Censo
EAD.BR: relatério analitico da aprendizagem a distancia no Brasil. S&o Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2012. Disponivel em: http://www.abed.org.br/censoead
/CensoEaDbr0809 portugues.pdf. Acesso em: 14 mar. 2021.

Exemplo 3

- No texto
A partir de 2000, as instituicdes de ensino superior passaram a investir fortemente na
modalidade EaD, sendo formada a UniRede, Rede de Educacao Superior a
Distancia, consércio que relne instituicdes publicas do Brasil comprometidas na
democratizagdo do acesso a educacao de qualidade, por meio da Educacao a
Distancia, oferecendo cursos de graduacao, pos-graduacgdo e extensao. (Alves,
2011).

- Nas referéncias
ALVES, L. Educacao a distancia: conceitos e historia no Brasil e no mundo. Revista
Brasileira de Aprendizagem Aberta e a Distancia (RBAAD), v. 10, p. 83 -92, 2011.
Disponivel em: http://www.abed.org.br/revistacientifica/_
brazilian/edicoes/2011/2011 Edicaov10.htm. Acesso em: 14 mar. 2021.

Exemplo 4

- No texto
Gonzalez, Pohimann Filho e Borges (2001) comentam que o papel da informacgéo
digital no ensino, mediante as novas tecnologias de informag&o e comunicacdo em
rede mundial de computadores, torna possivel a disponibilizagédo do acervo de
bibliotecas digitais e virtuais.

ou

O papel da informacéo digital no ensino, mediante as novas tecnologias de
informacéo e comunicacdo em rede mundial de computadores tornam possivel a
disponibilizacéo do acervo de bibliotecas digitais e virtuais. (Gonzalez, Pohimann
Filho & Borges, 2001).

- Nas referéncias
GONZALES, M.; POHLMANN FILHO, O.; BORGES, K. S. Informacéo digital no
ensino presencial e no ensino a distancia. Ciéncia da Informacéo, Brasilia, v. 31. n. 2,
p. 44-51, 2002. Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/ci/v31n2/12907.pdf. Acesso
em: 14 mar. 2021.
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2. CITACAO DIRETA CURTA: com até trés linhas, é transcrita entre aspas,

com indicacao obrigatoria de autor, ano e pagina.

Exemplo 1

- No texto
Segundo Garcez (2000, p. 40), "Como os estudantes de educacao a distancia tém
menos tempo para estudar, consequentemente, precisam de uma dose maior de
informacao”.

- Nas referéncias
GARCEZ, E. M. S. Identificacdo de necessidades e expectativas de usuarios de
bibliotecas nos cursos de educac¢éo a distancia. Dissertacdo (Mestrado) - Engenharia
de Produgéo, Universidade Federal de Santa Catarina, 2000. 155 f. Disponivel em:
https://repositorio.ufsc. Acesso em: 14 mar. 2021.

3. CITACAO DIRETA LONGA: com mais de trés linhas, transcrita em
paragrafo distinto, com recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas,
com letra tamanho 10, espacamento simples e com indicagéo obrigatéria de

autor, ano e pagina.

Exemplo 1

- No texto
Garcez (2000, p. 23), em seu estudo, salienta que as bibliotecas académicas que
déao suporte ao Ensino a distancia devem:

Repensar sua misséo de servigos, pois, além de atenderem aos usuarios
presenciais, terdo também atender os usudrios remotos e off campus,
com suas Unicas e préprias caracteristicas. Portanto, os bens e servigos
bibliotecarios devem constar no planejamento dos cursos a distancia e
estar disponiveis de maneira compativel com as necessidades dos seus
USUArios.

- Nas referéncias
GARCEZ, E. M. S. Identificacdo de necessidades e expectativas de usuarios de
bibliotecas nos cursos de educacgédo a distancia. Dissertacdo (Mestrado) - Engenharia
de Producéo, Universidade Federal de Santa Catarina, 2000. 155 f. Disponivel em:
https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle. Acesso em: 14 mar. 2021.

4. CITACAO DE CITACAO: é a mencdo de um trecho de obra a cujo
documento original ndo se teve acesso, mas obteve-se a informagéo por
meio da citagdo em outro texto. SO deve ser utilizada no caso de
documentos muito antigos ou com barreira linguistica. Na transcricdo da
citacao, utilizam-se as expressdes apud ou citado por; as duas expressoes
estdo corretas. O termo latino apud significa “citado por”; quando for usada

a expressao em latim, deve-se deixa-la em italico. Na lista de referéncia
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deve constar somente a obra consultada. Opcionalmente, pode-se

mencionar em nota de rodapé a referéncia do documento original.

Exemplo 1

- No texto
Segundo Garcia-Aretio (1995, apud Polak, 2002, p. 18), "o ensino a distancia difere
da educacéo presencial por tratar-se de um sistema de comunicacao bidirecional”.

- Na nota de rodapé

POLAK, Y. N. S. Gestéo, estrutura e funcionamento de EaD. Curitiba, IBEX, 2002.

- Nas referéncias
POLAK, Y. N. S. Gestao, estrutura e funcionamento de EaD. Curitiba, IBEX, 2002.

5. CITACAO COM DOIS AUTORES

Exemplo 1

- No texto
Small e Witherick (1992) definem recursos naturais como bens existentes no estado

natural Uteis para a populagdo: minerais, rochas, solo, 4gua, plantas, animais e ar.

- Nas referéncias
SMALL, J.; WITHERICK, M. Dicionério de geografia. Lisboa: Dom Quixote, 1992.

6. CITACAO COM TRES AUTORES

Exemplo 1

- No texto
As transformacdes nas organiza¢cdes podem ocorrer nos processos de materiais,

informacgdes e consumidores (Slack, Chambers, Johnston, 2002).

- Nas referéncias
SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON, Robert. Administracdo da

producdo. S&o Paulo: Atlas, 2002.

7. CITACAO COM MAIS DE TRES AUTORES: no texto e nas referéncias,

cita-se o primeiro autor, precedido da expressao et al. (em italico).

Exemplo 1

- No texto
De acordo com Mattos et al. (1998), com as observac6es feitas no estudo sobre

recursos Naturais Renovaveis e o0 impacto causado pela industrializagdo de areas

urbanas, dentre as repercussoes institucionais, pode-se citar a criacdo da Secretaria
Especial do Meio Ambiente e dos recursos Naturais Renovaveis, absorvendo outros
Orgaos da administracéo publica federal, como a propria Secretaria Especial do Meio

Ambiente.

- Nas referéncias
MATTOS, A. et al. Manejo integrado de bacias hidrogréaficas. Sdo Paulo: Atlas, 1998.
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8. CITACAO DE OBRAS DO MESMO AUTOR E COM A MESMA DATA DE

PUBLICACAO: diferencia-se com letras mintsculas em ordem alfabética.

Exemplo 1

- No texto
Recentemente, foi comprovado que a educacdo continuada e o treinamento
representam a base de sustentacéo do controle de qualidade total (Tavares, 1994b).

- Nas referéncias
TAVARES, L. A. Administragdo moderna da manutencéo. Rio de Janeiro: Novo Polo,
1994a.
TAVARES, L. A. Administracdo de producédo. Rio de Janeiro: Novo Polo, 1994b.
TAVARES, L. A. Exceléncia na manutenc¢éo: estratégias, otimizacéo e
gerenciamento. Salvador: Casa da Qualidade, 1994c.

9. CITACAO DE OBRAS SEM AUTORIA PESSOAL: a citacéo ¢ indicada pela
primeira palavra do titulo da obra seguida de reticéncias, em letras

maiusculas.

Exemplo 1

- No texto
"As |IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de
avaliacéo sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade." (Anteprojeto..., 1987, p.

55).

- Nas referéncias
ANTEPROJETO de lei. Estudo e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

10.CITACAO DE OBRAS DE ENTIDADE DE ORGAOS GOVERNAMENTAIS:

deve-se iniciar pelo pais, estado, municipio.

Exemplo 1

- No texto
Os municipios tém registrados um indice elevado de poluicdo. (Curitiba. Prefeitura
Municipal, 1996, p. 43).

- Nas referéncias
CURITIBA. Prefeitura Municipal. Legislacdo de uso do solo. Curitiba, 1996.
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11.CITACAO DE LEIS, DECRETOS, RESOLUCOES

Exemplo 1

- No texto
De acordo com a Resolucéo n. 283, de 12 de julho de 2001, matéria prejudicial a
salide humana é aquela matéria detectada macroscopicamente e/ou
microscopicamente, relacionada ao risco a satde humana. (Brasil, 2001).

- Nas referéncias
BRASIL. Ministério do Meio Ambiente. Conselho Nacional do Meio Ambiente.
Resolucao n.283, de 12 de julho de 2001. Dispde sobre o tratamento e a destinacéo
final de residuos dos servicos de saude. Diario Oficial da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, D.F., 01 de outubro de 2001.

12.CITACAO DE DOCUMENTOS DE PALESTRA, DEBATE,
COMUNICACAO PESSOAL, ENTREVISTA, ANOTACAO EM AULA:
acrescentar ap0s a citacao a expressao: Informacao verbal entre parénteses

e referenciar os dados disponiveis em nota de rodapé):

Exemplo

- No texto
Para Stroparo (2006), a emissdo da Carteira da Biblioteca é concedida pela alunos
regularmente matriculados nos cursos de pés-graduacéo, mediante declaracao
assinada pelo coordenador do curso (Informacéo verbal)?

- Na nota de rodapé

2 STROPARO, E.M. Cadastro de usuérios de p6s-graduacéo. Curitiba, 2006. Informacéo verbal.

2.4.2 Notas de rodapé

As notas de rodapé tém por finalidade apresentar comentarios, explicacdes,
traducdes, citacdes ou referéncia de obras, funcionando como um artificio para deixar
um documento mais compreensivel, sem que o raciocinio seja interrompido.

As notas de rodapé se dividem em notas de referéncia e notas explicativas, de

modo que se deve usar uma ou outra, e nunca as duas simultaneamente.
Segundo a NBR 10520 (2023 p. 5), “Deve-se usar o sistema autor-data para as

citagdes no texto e o numérico para as notas explicativa”.

a) Notas de referéncia: sdo notas que indicam fontes consultadas ou remetem

a outras partes da obra onde o assunto foi abordado. Sua numeracéo é feita
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por algarismos arabicos, devendo ter numeracao Unica e consecutiva para
cada capitulo ou parte. A primeira citacdo de uma obra deve ter sua

referéncia completa.

Exemplo 1
- Na nota de rodapé

1TAVARES, L. A. Administragdo moderna da manutencéo. Rio de Janeiro: Novo Polo, 1994.

Exemplo 2
- Na nota de rodapé — Citagdo do mesmo autor

Usar o termo ldem ou Id.

ITAVARES, L. A. Administragdo moderna da manutencdo. Rio de Janeiro: Novo Polo, 1994, p. 10.
2|d., 1998, p. 57.

Exemplo 3
- Na nota de rodapé — Citagcdo da mesma obra

Usar o termo Ibidem ou lbid.

ITAVARES, L. A. Administragdo moderna da manutencdo. Rio de Janeiro: Novo Polo, 1994, p. 13.
2Ibid., 1998, p. 25.

b) Notas explicativas: sdo notas usadas para comentarios, esclarecimentos

ou explanacdes, 0s quais ndo podem ser incluidos no texto. Sua é feita
em algarismo arabicos, devendo ser Unica e consecutiva para cada

capitulo ou parte.

Exemplo

Retomando a questdo da releitura como um convite da nossa atual biblioteca e com referéncia a atividade
passada, trata-se de fazer um escrito falar, de fazer com que a fala se presentifique por meio do escrito.*

A atividade experimentada em tempos anteriores na biblioteca, como de resto todos os dispositivos de
atividades institucionais, passados ou atuais em que o trabalho se realiza com base em um texto escrito,
segue este proposito de aproximacao entre a fala e o escrito.?
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Na utilizacao de notas de rodapé, deve-se observar que:

a) afonte deve ter tamanho 10 e espagcamento entre as linhas simples;

b) devem ser separadas do texto por uma linha continua de aproximadamente
4 cm;

C) iniciar na margem esquerda,;

d) com o indicativo numérico de cada nota de rodapé separado do seu texto
por um espaco;

e) a partir da segunda linha de cada nota, alinhar abaixo da primeira letra da
primeira palavra;

f) o texto em rodapé deve comecar e terminar na pagina em que a nota foi
inserida.

2.4.3 Equacgdes e formulas

Quando destacadas no texto, as equacdes e as formulas facilitam a leitura. Sua

formatacao deve obedecer aos seguintes padrdes:

a) na sequéncia normal do texto em espacamento maior (a fim de comportar
todos os seus elementos — expoentes, indices e outros);

b) se estiver fora do paragrafo, deve ser apresentada no centro da linha e,
guando necesséario, deve-se numera-la;

c) quando houver varias equacdes e férmulas ao longo do texto, identifica-las
com algarismos arabicos, entre parénteses na extremidade direita da linha,
junto a margem;

d) quando fragmentadas em mais de uma linha devido a falta de espaco,
devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais

de adicédo, subtracdo, multiplicacéo e diviséo.
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2.4.4 llustracdes

As ilustragbes sao inseridas no trabalho para explicar ou complementar
visualmente o texto. Podem ser representadas por tabelas, quadros, graficos ou
figuras, devendo ser colocadas o mais proximo possivel do trecho a que se referem.

Titulos de ilustracdes que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da

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

2.4.4.1 Figuras

Consideram-se figuras os desenhos, mapas, esquemas, férmulas, modelos,
fotografias, diagramas, fluxogramas, organogramas, entre outros, e servem para
expressar tendéncias de variacles, alteracbes, comparacdes as quais permitem a
visualizagao global dos dados. A identificagéo da figura deve estar localizada em sua
parte superior, em letras mailusculas tamanho 12, alinhada a margem lateral esquerda

do texto ou centralizada, contendo:

a) identificacéo do tipo (MAPA, GRAFICO, FOTOGRAFIA);

b) numeracéo consecutiva em algarismos arabicos, de acordo com a ordem de
ocorréncia no texto;

c) titulo, precedido por um travessdo, sem ponto final.

A fonte de onde foram extraidas as informacfes deve ser colocada abaixo do

titulo da figura, precedida dos seguintes itens:

a) palavra FONTE, em letras mailusculas, tamanho 10;

b) data/ano entre parénteses (a indicagdo completa devera ser apresentada ao
final do trabalho, na lista de referéncias);

c) nota — usada, quando necessario, para esclarecer e fazer observacdes
gerais — sera apresentada logo abaixo da fonte, precedida da palavra NOTA

em letras mailsculas e tamanho 10.



FIGURA 15 — MODELO DE GRAFICO

Grafico 1- GRAFICO 1 - NUMERO DE LIVROS LIDOS POR ANO, POR FAIXA ETARIA NO BRASIL

O o b W b o 3 o~ 9D

5210 11213 14217 18224 25220 30239 40249

e v 05 2m Qeral
—— |icados pela Instiluwgao de Ensino
— Fora da Instituigdo de Ensing

FONTE: o autor (2024).

FIGURA 16 — MODELO DE FOTOGRAFIA

FOTOGRAFIA 1 —-212 BIENAL INTERNACIONAL DO LIVRO

FONTE: o autor (2024).
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2.4.4.2 Quadros

Quadros sao ilustracdes utilizadas para apresentagéo, de forma organizada, de
dados qualitativos. Suas informagfes sdo dispostas em colunas e linhas fechadas
com tracos horizontais e verticais, com letra tamanho 12, espacamento simples. Sua
identificacdo deve estar localizada na parte superior, em tamanho 12, alinhada a

margem lateral esquerda do texto, contendo:

a) palavra QUADRO;
b) numeracao consecutiva em algarismos arabicos, de acordo com a ordem de
ocorréncia no texto;

c) titulo, precedido por um hifen, sem ponto final.

A fonte de onde foram extraidas as informacdes deve ser colocada abaixo do
titulo do quadro, precedida dos seguintes itens:
Quando o quadro for elaborado pelo autor do trabalho, esta indicagcéo deve ser

apresentada da seguinte forma:

Exemplo \

FONTE: O autor (2024).

Se um guadro ocupar mais de uma pagina, este deve ser continuado na folha
seguinte. Entretanto, orienta-se para que nao haja delimitacdo em sua parte inferior,
a ndo ser que seja na Ultima pagina e que seu cabecalho seja repetido em todas as

paginas, indicando sua extensdo pelos seguintes termos:

a) continua: na primeira pagina,;
b) continuacao: nas paginas intermediarias;

c) conclusao: na dltima pagina.
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FIGURA 17 — MODELO DE QUADRO

QUADRO 1 — NORMAS DA ABNT SOBRE DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

N°danorma | Data Titulo
NBR 6023 2018 | Informacéo e documentacao: referéncias: elaboracao
NBR 6027 2012 | Informacao e documentacao: sumario: apresentagéo
NBR 6028 2021 | Informacéo e documentacado: resumo: apresentacao
NBR 14724 2011 | Informacéo e documentacdo: trabalhos académicos: apresentacéo

FONTE: o autor (2024).

2.4.4.3 Tabelas

Tabela é uma forma nédo discursiva de apresentar informacdes tratadas
estatisticamente, sendo o numero a informacéo central, ou seja, € utilizada para dados
quantitativos. Sua estrutura devera ser organizada, com letra em tamanho 10 e
espacamento simples, ndo devendo ser fechada com tracgos laterais.

Sua identificacdo deve estar localizada em sua parte superior, alinhada a margem

lateral esquerda do texto, contendo:

a) palavra TABELA;

b) numeracao consecutiva em algarismos arabicos, de acordo com a ordem de
ocorréncia no texto;

c) titulo, precedido por um hifen, sem ponto final;

a) palavra FONTE em letras maiusculas em tamanho 10;

b) data/ano entre parénteses (a indicagdo completa devera ser apresentada ao
final do trabalho, na lista de referéncias);

c) nota — usada, quando necessario, para esclarecer e fazer observacdes
gerais — sera apresentada logo abaixo da fonte, precedida da palavra NOTA

em letras mailsculas em tamanho 10.




54

FIGURA 18 - MODELO DE TABELA

TABELA 1 - NUMERO DE LIVROS LIDOS POR ANO, POR FAIXA ETARIA NO BRASIL
LIVROS INDICADOS PELA FORA DA

FAIXA EM GERAL = INSTITUICAO DE ENSINO INSTITUICAO DE
ETARIA (%) (%) ENSINO (%)
5a10 6,9 6,0 0,9

11 a13 8,5 7,1 1,4
14a17 6,6 5,0 1,6
18a24 4,4 23 2,1
25a29 3,7 2,1 1,6
30a39 4,2 1,9 2,3

40 a 49 3,4 1,4 2,0

Fonte: Retratos da Leitura no Brasil (2018)

FONTE: o autor (2024)

Quando o quadro for elaborado pelo autor do trabalho, esta indicacéo deve ser

apresentada da seguinte forma:

Exemplo \
FONTE: O autor (2024).

Se uma tabela ocupar mais de uma pagina, deve ser continuada na folha
seguinte. Entretanto, orienta-se para que nao haja delimitacdo em sua parte inferior,
a nao ser que seja na ultima pagina e que seu cabecalho seja repetido em todas as

paginas, indicando sua extensdo pelos seguintes termos:

a) continua: na primeira pagina;
b) continuacdo: nas paginas intermediarias;

c) conclusao: na dltima pagina.
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3 APRESENTACAO DO TRABALHO

A apresentacao de trabalhos académicos também requer conhecimento da
aplicacao das normas técnicas. As secdes que seguem trazem os padrdes para o

layout de documentos.

3.1 FORMATO
Os textos devem ser digitados em cor preta, em papel branco ou reciclado, no

formato A4 (210 x 297mm), se impresso. Recomenda-se que 0s elementos textuais e

pos-textuais sejam impressos no anverso e no verso (frente e verso) das folhas.

3.2 MARGEM

As margens de texto a serem observadas em folhas digitadas no anverso séo:

superior: 3 cm
inferior: 2 cm
esquerda: 3 cm
direita: 2 cm

Ao utilizar o verso, deve-se fazer as margens espelho:

superior: 3 cm
inferior: 2 cm
esquerda: 2 cm
direita: 3 cm

Vale lembrar que, para as citacdes acima de trés linhas, observar o recuo de

4 cm, partindo da margem esquerda.
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3.3 ESPACAMENTO

Todo o texto deve ter o espacamento de 1,5. Entretanto, as citagcdes com mais
de trés linhas, as notas de rodapé e de natureza do trabalho, resumo, abstract e
legendas das ilustracbes devem ser digitadas em espaco simples. Para as
referéncias, também deve-se adotar um espaco simples, ficando separadas entre si

por espacgo simples.

3.4 TIPO E TAMANHO DE LETRA

Para todo o corpo do documento recomenda-se a letra tipo Arial ou Times New
Roman, tamanho 12. A excecao ocorre com citacdes de trés linhas, paginacao, ficha
catalografica, notas, legendas e fontes das ilustracdes, que devem ser apresentadas

em fonte tamanho 10.

3.5 PAGINACAO

Todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas, mas a
numeracdao tera inicio na primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos no
canto superior direito da pagina, a 2 cm das bordas superior e direita.

Se o trabalho for constituido de mais de um volume, a paginacéo devera ser
sequencial do primeiro ao ultimo volume.

Quando o trabalho for impresso em anverso e verso (frente e verso), a
numeracgdo das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior

direito. No verso, a numeragéo sera colocada no canto superior esquerdo.

3.6 INDICATIVOS DE SECAO

O indicativo numérico de uma secédo deve ser apresentado em algarismo

arabico e limitado até a parte quinaria, alinhado a esquerda, antes do titulo e separado
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dele por um espaco de caractere, sem que haja ponto, hifen, travesséao, paréntese ou
qualquer sinal apos o indicativo de secéo e de seu titulo.

A subdivisdo das se¢des sO pode ocorrer se houver, pelo menos, duas partes
(p.ex.:3.1e3.2;2.1.1e 2.1.2; 4.3.1 e 4.3.2); na extensao vertical, ndo hé limite.

Todas as secdes devem conter um texto relacionado com elas. Os titulos das
secdes primarias devem comecar em pagina impar (anverso). Antes do indicativo,
deve haver um espaco entre as linhas de 1,5 para separa-lo do texto que o precede
de dois espacos entre as linhas de 1,5 do texto que o sucede.

Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,
alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

As partes do trabalho que ndo contenham indicativos numeéricos [como errata,
agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s)] devem
ser centralizados na primeira linha da folha.

A numeracao progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizagéo
do conteldo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das secdes,
utilizando-se os recursos de negrito, itdlico ou sublinhado e outros, no sumaério e, de

forma idéntica, no texto. A secdo primaria, ou seja, um capitulo novo, deve iniciar em

nova pagina.
Exemplo \
1 SECAO PRIMARIA (maidsculas, negrito)
1.1 SECAO SECUNDARIA (maiusculas, sem negrito)
1.1.1 Secdo terciéaria (mindsculas com excecgdo da 12 letra, negrito)
1.1.1.1 Secdo quaternaria (minusculas com excegdo da 12 letra, sem negrito)
1.1.1.1.1 Secdo quinaria (minusculas com excegdo da 12 letra, italico)
3.6.1 Alineas

Entende-se por alinea cada uma das subdivisbes de uma seg¢do de um

documento; devem ser consideradas, nas alineas, as orientacdes que seguem:
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a) 0s assuntos que nao possuam titulos proprios devem ser apontados em
alineas;

b) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

c) as alineas devem ser indicadas em letras alfabéticas minusculas, seguidas
de paréntese; quando forem usadas todas as letras do alfabeto, utilizam-se
letras dobradas;

d) as letras indicativas devem ser recuadas em relacdo a margem esquerda;

e) o texto devera terminar em ponto-e-virgula, exceto quando:

— houver subalineas: finalizar por dois pontos;

— for a ultima alinea: finalizar por ponto final.

Observe-se que as alineas ndo sao as sec¢fes (primarias, secundarias, terciarias,

guaternarias e quinarias); sao parte delas.

3.6.2 Subalineas

Subalineas sdo as subdivisbes de uma alinea e devem ser apresentadas

conforme segue:

a) ser indicado por travesséo, seguido de espaco;
b) apresentar recuo em relagéo a alinea;
c) iniciar o texto por letra minlscula e terminar com ponto-e-virgula; a ultima

deve terminar com ponto final.

3.6.3 Titulos sem indicativo numérico

Errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumo, abstract, sumario, referéncias, glossario, apéndice,
anexo e indice, ndo recebem indicativo numérico, sédo centralizados e grafados com

letras maiusculas negritadas.
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3.6.4 Elementos sem indicativo numérico

Epigrafe, dedicatéria e termo ou folha de aprovacédo ndo recebem indicativo

numerico e também nédo recebem titulo de secéo.

3.6.5 Aspas, italico e negrito

O uso de aspas, italico e negrito deve ser estabelecido antes de iniciar a
digitacdo do documento e deve ser coerente e uniforme, evitando-se o uso alternado

de diferentes tipos de destaque para o mesmo tipo de expressao.

As ASPAS () sao sinais de pontuacao empregados:

a) no inicio e no final de uma citacdo direta que nao exceda trés linhas;

b) em expressdes do idioma vernaculo usuais apenas no meio profissional;

c) em termos utilizados com significado diferente, como apelidos e giria, ou
ainda com sentido irdnico;

d) em definicbes conceituais de termos.

O ITALICO deve ser utilizado para:

a) nomenclatura cientifica (género e espécie);

b) palavras e frases em lingua estrangeira.

O NEGRITO pode ser usado para:

a) letras ou palavras que merecam énfase, quando néo for possivel dar esse
realce pela redagéo;
b) em titulos de documentos (livros, periddicos, entre outros) na lista de

referéncias e/ou em notas de referéncias.
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