Cristiane Resende Lelis

Livia de Barros Souza

NORMALIZACAO E APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS: padrio
FACSAL

Santa Luzia
2012

Este texto podera ser impresso para uso individual



Cristiane Resende Lelis

Livia de Barros Souza

NORMALIZACAO E APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS: padrio
FACSAL

Atualizado de acordo com as normas NBR 14724/2011 e NBR 15287/2011

Santa Luzia
2012

Este texto podera ser impresso para uso individual



Centro de Ensino Superior de Santa Luzia— CESSAL
Faculdade da Cidade de Santa Luzia— FACSAL

Diretor da Faculdade da Cidade de Santa Luzia
Daniel Ramalho Marques

facsal@facsal.br

Elaboracéo
Cristiane Resende Lelis
CRB2823

Atualizacéo

Livia de Barros Souza — Bibliotecéria
CRB2874

bib@facsal.br

Endereco

FACSAL - Campus Centro do Conhecimento
Av. Beira Rio, 2000

Distrito Industrial 111

33.040-260 — Santa Luzia

Caixa Postal — 3423

www.facsal.br

facsal@facsal.br

Tel./Fax (031) 3079-9000

Referéncia deste Documento

CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DE SANTA LUZIA. Faculdade da Cidade de Santa
Luzia. Padréo Facsal para apresentacdo gréafica dos trabalhos académicos. Santa Luzia:
Facsal, 2012. 63 p.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - MOEIO 08 CAPA.....cc.ueieiieieiet ettt et 18
Figura 2 - Modelo de folna de rOStO............iiiiiie i e 20
Figura 3 - Modelo de ficha catalografica ...........ccooiiiiiiiiie e 20
Figura 4 - MOElO de BITaLA..........ueiiieiieit et e 21
Figura 5 - Modelo da folha de aproVaGA0 ............cocverieiiiiiiii i e 22
FIQUIa 6 - DEOICALOITA ..ot ettt ettt e sbe e sn e es 23
FIgura 7 - AQradeCimeNTOS . .......couuiiiietieiie ettt ettt ettt nb bbb 23
FIQUIa 8 - EPIGIaf .. .ottt et 24
FIQUIA 9 = RESUMIO. ... it ettt ettt an bbb 25
Figura 10 - Resumo em ingl&s (ADSIFACE) ........oiiiiiiiiieie it 25
Figura 11 - Lista de taDIAS .......cc.eiiiieieii e 28
Figura 12 - LiSta de FIQUIAS ......eoouiiiiiei ettt et et 28
Figura 13 - Lista de abreviaturas € Siglas...........ccoovireiiiiiii i 29
FIQUIA 14 - SUMANIO ..ottt e ettt b et e et b sbe s e s 30
Figura 15 - Margens anverso (frente da folha) ... 34
Figura 16 - Margens Verso da fOlNa ............oooviiiiiiiiiiii s 34
FIQUIA 17 - PAGINAGAD .....veeuieeeeitiieie ettt ettt ettt sttt ettt bt nb et 35

Figura 18 - Espacos e pardgrafos (MS Word 2003) ........ccceeereereiieniieniiene e 36



SUMARIO

1 INTRODUGAO ..ottt sen s an e 7
2 TRABALHOS ACADEMICOS ..ottt e 8
2.1 RESUIMO . ... e r e e 8
2.2 ReSeNNa 0U RECENSA0. .......ccoiiiiiieiie e 9
2.3 FICHAMENTO ... e 9
2.4 ArtIgO CIEBNTITICO ...ouieiieeee e e e 10
2.5 ProjJeto 0 PESQUISA. ......cc.viiiiiieiiti ittt ettt 12
251 DefiNiGA0 O BSSUNTO ...ttt e 12
2.5. 1.1 TBIMA . .eeeiiee ettt 12
2.5.1.2 DelimitaGho 00 tEIMA........ccueiieitiiitiiitiiet ettt et 13
2.5.1.3  ProblematiZaGao...........ccoeiieiieitiiiiiie sttt 13
2.5.2 ESIrUtUra do PrOJETO......ccu ittt e 13
2.6 Trabalho de ConClUSA0 08 CUISO...........eeiieiieiieriiie e 15
2.6.1 Etapas para elaborag@o do TCC .........cooiiiiiiiiiiiieiie e 15
3 NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHO ACADEMICO........ 17
3.1 ESTIUTUI AL ..o e 17
3.11 EleMENtOS Pré-tEXTUAIS. ......eiveeiieiie ettt e e 17
T 0 0 O O o = PSPPSR PP PR PPPRPRPIN 18
3112 LOMDAUA ... e 19
3. 113 FOINA AR FOSIO ..ot 19
T O S 1 | - U TP PP RPPPPRPRPIN 21
3.1.1.5  FOINa de @PrOVAGAD . ......cccieiieeiiitieeie ettt et e 21
KT I G I B 1= o [ Tor (o] 4 - NSRS 22
3. 117 AQradeCiMENTOS. .. .couiiieitieie ittt sttt ettt ettt et s e e ebe s nre e 23
3118 EPIGIaATe. e s 24
3.1.1.9  Resumo na lingua vernacula (POTTUGUES) ..........coveieeiiiieiiie e 24
3.1.1.10 Resumo Na liNQua Strangeira.........ccuerueririiiieei et 25
3.1.1.11 Lista de ilustragies € tahEIAS ..........covvieiiiiiiiiiee e 26
0 0 0 T 0 TSP PPV UP T UR PR 26
3.1.1.11.2 Tabelas € QUAATOS ....ccvueeeiiiee et et ee e sieessteeeeiee e ae st ae e e e e eneeeeteeenseeensneennneen s 27
3.1.1.12 Lista de abreviaturas € SIgIas ..........cccueiuiiiiiiiiii e 28

L. L. L3  SUMANIO . oo e oo e e e e ettt et ee e et e eeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeaeaeaaaeaeaas 29



3.1.2 B LM EBNTOS TEXTUBIS ... e et ettt 30

3. 121 INEFOTUGED ...ttt ettt ettt ettt s e n e nne e 31
3.1.2.2  DESENVOIVIMENTO ...ttt ettt ettt st 31
B.1.2.3  CONCIUSAD. ...ttt ettt et ettt e ne e ane s 31
3.13 Elementos POS-TEXLUAIS .........cceiiuieiiiiiitieiie sttt sttt 31
3131 RETEIBNCIAS. .. ciie ettt ettt ettt s ee 31
KT B €1 (o135 U ¢ o B PTS P RUPOPRORR 32
3.1.3.3  ADBNAICES € @NEXOS. ...eeieuiieniietie sttt et ettt ebe et e ettt e e b be e s n b en e 32
4 FORMATO PARA APRESENTAGAO GRAFICA .....c.cocovvnrinriiricneieeereseenn, 33
4.1 PAGINAGAD ...ttt et e 34
4.2 NUMEIAGAO PIrOGIESSIVA ....c.vviviiiiieiie et ettt et e sieeeee sttt n e e et ssbe e ene s 35
4.3 PAFAGIATOS. ... s 36
4.4 (O] - (ol L= TP P TR UP P URRUPT 37
o R O = Tor= (o o [ 1] ¢ T O PP ST TP UPPRPRVRTOPRPPRN 38
4411 CItAGDES CUITAS ... .eueiitieeiieeeeetestte et st es e ettt bttt ss et et e e ebe e ebe e eseeente e nbe e sbeen nre s 39
4412 CitaghES IONQAS ....c.ueiiiieiiie ettt ettt ettt s 39
442  CitagheS INAINELAS. .....c.eiiieiiei ittt ettt ettt 40
443  CitaGho de CITAGAD ... ..eeeeeeeeiiteetiieie et ettt ettt e e e e ebe e e ee s 40
444  OMISSOES BM CITAGAD .....cveiiieeiiiiee ettt sttt ettt ettt bt sre e e ene e naeearee s 41
445  Citacdo de documentos eletrONICOS. .......ccviiiiiiiiiiieiiei e 41
4.4.6 Dicas para eSCrever UMa CItAGED .........ceereeieeiieriieei et 42
4.5 NOLAS A€ FOAAPE ... et sb et 44
451 NOtAS dE FEFEIEINCIA ... ei it 44
45.2 NOTAS EXPHICALIVAS ... et 45
5) REGRAS PARA APRESENTACAO DE REFERENCIAS........ccccoeveveeiennnn. 46
5.1 Padréo de Uma Fefer@NCia ..........covivieiiiiiiii e 47
5.2 FOrmMas e ENTIa0a. .......cueiiieiii it e 50
53 THEUIOS € SUDTITUIOS.......ceieiei e s 52
5.4 EIGA0. ... s 52
5.5 Local de PUBDIICAGED ........coiuieiieiiii et et 53
5.6 EQITONA .. 53

57 D21 = L 53



5.8 DESCHIGAD FISICA ....veeeeeieiie et s 54

5.9 R T<] g 1RSSR TP R UPRURPTORRRPRR 54
5.10 APresentacao de FEfErBNCIAS. ........covviiiiiiiiiieie et 54
T8 OIS I 1Y/ 0L F TP PV URT PRSPPI 55
5.10.2 Trabalhos académicos, diSSErtacies € tESES .......ccuveierrrrerreriiierrireeesieeesreeesseesneeens 55
5.10.3 Congressos, conferéncias, encontros e outros eventos cientificos ..............c......... 56
5.10.4 DOCUMENTOS JUFTAICOS ....uvvitieie ettt sttt 57
5.10.5 PublicagBes PEriOUICAS. .......ccuirieiiiiieiieie ettt e 58
5.10.6 Documentos de acesso exclusivo em meio eletroniCo .........cccceeveeriieeiieniin e 60
6 PADRAODE CORES PARA A CAPA DOS TCC’S......cooviieeeieeieres e 61

REFERENCIAS ..o oot ee et e e e e e e e e et e e e ee et e e e sa et eeeeeeeee e e ereaen 62



1 INTRODUCAO

As atividades humanas séo guiadas por normas e leis que servem de referencial e
que sdo criadas para contribuir na padronizacdo e também para facilitar na execucéo de
tarefas. A normalizacdo esta na fabricacdo e confeccdo de produtos, e também nas normas
relacionadas a saude, a seguranca do trabalho, a0 meio ambiente e aos trabalhos académicos.
Com o objetivo de padronizagdo foram formuladas as normas para elaboracéo de projetos de
pesquisas e trabalhos académicos que estdo sob a responsabilidade da Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT).

Os trabalhos académicos sdo considerados uma estrutura de comunicagdo que
permitem a troca e a disseminagdo da informagéo, devendo, portanto, serem normalizados.
Para apresentacdo no meio académico o trabalho cientifico deve apresentar uma forma
adequada e estruturada de acordo com as normas técnicas estabelecidas, que sdo comuns aos
vérios tipos de trabalhos bibliogréficos: monografias, dissertagdes, teses, artigos cientificos e
trabalhos de conclusdo de curso. Dessa forma, a estrutura de um trabalho académico esta
dividida em partes conhecidas como pré-textuais textuais e pos-textuais. As partes pré-textuais
sdo os elementos que antecedem o referencial tedrico do trabalho, que sdo a capa, folha de rosto,
errata, folha de aprovacdo, dedicatéria, agradecimento, epigrafe, resumo, lista de ilustracbes e de
tabelas, lista de abreviaturas, siglas e simbolos e sumario. Os elementos textuais sdo o referencial
tedrico, divididos em introducdo, desenvolvimento e conclusdo. J& os elementos pds-textuais sdo
aquelas informacdes sobre a pesquisa ou que a complementam como, a lista de referéncia
bibliografica, apéndices, anexos e glossario.

Para favorecer e facilitar a padronizacdo de acordo com as normas de formatagéo das
publicacbes académico-cientificas a Faculdade da Cidade de Santa Luzia, disponibiliza este
manual, que relaciona, explica e exemplifica orientacdes referentes & apresentacdo, formatagéo e
estética de acordo com as Normas Técnicas da ABNT. As normas da ABNT sdo muitas, mas
apresentaremos aqui informagfes bésicas, consideradas importantes e necessarias para a

apresentacdo de um bom trabalho cientifico.



2 TRABALHOS ACADEMICOS

2.1 Resumo

Resumir um texto significa condensé-lo a sua estrutura essencial sem perder as
partes importantes do texto, a progressdo em que as mesmas se sucedem e a relagdo que o
texto faz entre cada uma das partes.

Resumo “é a apresentacdo concisa e seletiva de um texto, ressaltando de forma
clara e sintética a natureza do trabalho, seus resultados e conclusfes mais importantes, seu
valor e originalidade” (FRANCA, 2011, p.87).

O resumo deve ser iniciado com a referéncia do documento a ser resumido, caso
seja escrito independentemente do trabalho académico. Se o resumo for inserido dentro do
trabalho académico, a referéncia € dispensavel.

Deve ser redigido em parégrafo Unico, a extensdo varia de acordo com o tipo de
documento, para artigos de periddicos utiliza-se de 100 a 250 palavras, j& para trabalhos
académicos, utiliza-se de 150 a 500 palavras.

Os resumos devem vir seguidos das palavras-chave que representem de forma
sucinta e objetiva o assunto do trabalho. N&o deve conter citages e nem repeti¢des de ideia.

A ABNT apresenta quatro tipos de resumo:

e Resumo indicativo: é aquele que faz referéncia as partes mais relevantes
do texto. Descreve apenas a natureza, a forma e o proposito da obra;

¢ Resumo informativo: informa o conteudo e as principais ideias do autor.
Mostra os objetivos, 0 assunto, as técnicas utilizadas, os resultados e as
conclusdes;

e Resumo informativo/indicativo: combinagdo dos dois tipos de resumo
citados acima;

e Resumo critico: geralmente é redigido por especialistas. E uma analise

critica do documento;



2.2 Resenha ou Recensao

“Resenha é uma descricdo minuciosa que compreende certo nimero de fatos.

Consiste na leitura, resumo, na critica e na formulacdo de conceito de valor do livro feitos
pelo resenhista” (LAKATOS; MARCONI, 2001, p.264).

A resenha ou recensdo é um trabalho de sintese, é uma visdo critica da obra. E

uma analise, um exame do texto selecionado, que contém um julgamento, uma opinido sobre

0 assunto do mesmo. E usada para avaliar a aptid&o critica e a capacidade de interpretagdo do

aluno.

Em geral, para fazer uma resenha deve seguir alguns passos com o objetivo de

construir uma producdo completa:

2.3 Fichamento

Identificacdo da obra e do autor: sdo os dados bibliograficos da obra que
sera resenhada e também do autor;

Apresentacéo e descricdo da estrutura da obra: descricdo do contetdo
do texto a ser resenhado, destacando a divisdo em capitulos, secdes,
nimeros de paginas;

Avalia¢do da obra: avaliagdo do contetdo;

Relagdo com outros trabalhos: uma comparagdo com outras obras de
outros autores;

Andlise de forma critica: Nesta parte € exposta a opinido de quem esta
fazendo a resenha. E feita uma argumentagéo, baseando-se em teorias de
outros autores e comparando-os, ou podendo utilizar explicagbes que
apresentadas em aula explore o senso critico;

Concluséo: Algumas perguntas ajudam a orientar a escrita da concluséo:
Quais as contribui¢des? Quais as falhas da obra? O texto contribui para o
entendimento do assunto de interesse? Quais as relagdes das

ideias/conte(idos com os autores da area?

E uma forma de investigagio que tem como caracteristica por fichar (registrar)

todo o0 material necessario & compreensio de um texto ou tema. E um conjunto de técnicas de

coleta de matérias.
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“Técnica que tem como principal utilidade otimizar a leitura na pesquisa cientifica
mediante a reunido de elementos selecionados pelo pesquisador que registra e/ou resume e/ou
reflete e/ou analisa de maneira sucinta, uma obra”. (PASOLD, 2002, p. 233).

O fichamento permite ordenar um pensamento l6gico e criterioso dos textos lidos.
Um fichamento completo deve apresentar:

e Indicacdo bibliografica: destacando a fonte da leitura (referéncia
bibliogréfica de acordo com a. ABNT);

e Resumo: sintetizando todo o conteldo da obra. O resumo deve expor
objetivos, finalidades, metodologia, resultados e conclusdes, contetdo e
principais ideias do autor;

o Citacg0es: apresentando as transcrigdes de trechos significativos da obra;

e Comentérios: expressando a visao critica da obra, poder basear-se ou nao
em outros autores e outras obras;

e Posicionamento: do autor sobre o conteddo da obra: colocando em

destaque as novas ideias que surgiram durante a leitura reflexiva.

2.4 Artigo Cientifico

A ABNT, através da NBR-6022 (2003, p.2) define artigo cientifico como sendo
“parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute idéias, métodos,
técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.”
E uma publicagio que trata sobre o estudo e resultado de pesquisas tedricas e de campo. E
publicado em periédico, devendo ser submetido para aprovacdo do Conselho Editorial do
mesmo. O autor ndo deve enviar 0 mesmo artigo para publicacdo em revistas distintas. O
artigo cientifico pode também ser apresentado em congressos e eventos para publicagdo em
anais. E também solicitado como atividade didatica nos cursos de graduagio e pos-graduagio,
para obtencdo de créditos e desenvolvimento de pesquisas.

Embora a ABNT tenha a estrutura bésica para artigos cientificos, a maioria dos
editores possui suas proprias normas de apresentacdo de artigos.

A estrutura para um artigo cientifico de acordo com a ABNT obedece a seguinte
ordem:

e Titulo e subtitulo: devem ser claro e objetivo, o titulo deve ser separado

do subtitulo por dois pontos;
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Autoria: nome completo do(s) autor (es). Em nota de rodapé deve constar
a descricdo da funcdo, nome da instituicdo que o (s) autor (es) pertence
(m), endereco de contato e eletronico (e-mail);

Resumo: um resumo do contetdo deve apresentar 0s pontos importantes do
texto. De acordo com a norma néo deve ultrapassar 250 palavras;
Palavras-chave: palavras significativas que definem o contelido do artigo.
Devem aparecer ap0s 0 resumo, e sdo separadas por ponto;

Corpo do texto (introducdo, desenvolvimento, conclusdo): deve ser
estruturado com sistema de numeragdo progressiva. A introducdo é uma
exposicdo breve do assunto do artigo, devendo constar a natureza do
trabalho, defini¢des, conceituagdes, justificativa, objetivos e tema. Deve
também comentar sobre o problema discutido. O desenvolvimento é o
nucleo do trabalho, onde ocorre a explicagdo do assunto em todos 0s seus
aspectos, relacionando revisdo de literatura, material e métodos utilizados,
os resultados e discussdo. E, por fim, a conclusdo é a parte final do
trabalho, onde ocorre a discussdo dos resultados obtidos na pesquisa,
indicando uma resposta para o problema do artigo. A conclusdo néo deve
conter citagdes de autores;

Titulo e subtitulo em lingua estrangeira: estd localizado apds a
conclusdo do artigo. O titulo deve ser separado do subtitulo por dois
pontos;

Resumo de lingua estrangeira: apresentar versdo estrangeira do resumo,
obedecendo ao idioma exigido pelo editorial do periddico;

Palavras-chave em lingua estrangeira;

Referéncias: lista que relaciona as fontes utilizadas e citadas pelo autor.
Devem ser apresentadas em ordem alfabética, alinhadas a esquerda, em
espaco simples e separadas entre si por um espaco duplo;

Glossario: relacdo da terminologia técnica e de palavras estrangeiras
adotadas no artigo, seguidas da respectiva defini¢éo ou traducéo;

Anexos e apéndices: material complementar utilizado pelo autor para
construcdo do texto. Devem ser incluidos somente quando forem

imprescindiveis para o entendimento do artigo.
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RECOMENDACOES

lustragdes: gréaficos, mapas, gravuras, fotografias podem complementar o
artigo, sendo usados para exemplificar o entendimento do contetido. Os
mesmos devem localizar-se proximos ao trecho que foram mencionados
no texto;

Notas explicativas: devem ser colocadas em nota de rodapé e reduzidas
ao méximo. Na primeira pagina as notas devem conter: qualificacdes,
titulos, endereco eletronico do(s) autor(es);

Agradecimentos: é um elemento pés-textual e opcional.

2.5 Projeto de Pesquisa

O projeto de pesquisa é o planejamento de uma pesquisa, que define os caminhos

que devem ser seguidos para abordar certa realidade. O trajeto deve buscar respostas para

perguntas como: O que pesquisar? Por que pesquisar? (Considerado a justificativa, motivos

de ordem teérica e pratica) Para que pesquisar? (S&o os objetivos, o que se pretende alcancar

com a execucdo da pesquisa) Como pesquisar? (Definicdo da metodologia que sera utilizada)

Quando pesquisar? (Cronograma que serd seguido no transcorrer da pesquisa) Por quem?

(Autores e demais envolvidos na pesquisa).

Entende-se por planejamento da pesquisa a previsdo racional de um evento,
atividade, comportamento ou objeto que se pretende realizar a partir da perspectiva
cientifica do pesquisador. Como previsdo, deve ser entendida a explicitacdo do
carater antecipatorio de agdes e, como tal, atender a uma racionalidade informada
pela perspectiva tedrico-metodolégica da relacdo entre o sujeito e o objeto da
pesquisa. A racionalidade deve-se manifestar através da vinculagdo estrutural entre o
campo tedrico e a realidade a ser pesquisada, além de atender ao critério da
coeréncia interna. Mais ainda, deve prever rotinas de pesquisa que tornem possivel
atingir-se os objetivos definidos, de tal forma que se consigam os melhores
resultados com menor custo (BARRETO; HONORATO, 1998, p. 59).

2.5.1 Definicdo do assunto

2.5.1.1 Tema

A escolha de um tema representa uma delimitacdo de um campo de estudo no
interior de uma grande area de conhecimento, sobre o qual se pretende debrucar. E
necessario construir um objeto de pesquisa, ou seja, selecionar uma fragdo da
realidade a partir do referencial tedrico-metodoldgico escolhido E fundamental que
0 tema esteja vinculado a uma area de conhecimento com a qual a pessoa ja tenha
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alguma intimidade intelectual, sobre a qual ja tenha alguma leitura especifica e que,
de alguma forma, esteja vinculada a carreira profissional que esteja planejando para
um futuro préximo (BARRETO; HONORATO, 1998, p. 62).

Ao escolher o tema, o aluno deverd pesquisar e ver a acessibilidade das
referéncias bibliogréaficas sobre o assunto escolhido, pois é nelas que praticamente todo seu
trabalho ir4 se basear (ANDRADE, 2005).

O tema do projeto de pesquisa abrange uma éarea de interesse a ser abordada. E o
assunto que se pretende provar ou desenvolver. E necessario ser concreto, determinado e

preciso, com limites bem definidos.

2.5.1.2 Delimitagéo do tema

Delimitar significa demarcar a abrangéncia do estudo, estabelecendo os limites do
tema. Para que fique definida a extensdo do assunto, é imprescindivel delimita-lo em sua
respectiva area de conhecimento (LEONEL, 2002).

Apos a escolha do tema, o aluno devera delimita-lo definindo sua extensdo e tipo
de abordagem (ANDRADE, 2005).

2.5.1.3 Problematizacéo

A definicdo do problema é a sequéncia da delimitagdo da pesquisa, tornando-a
ainda mais especifica e indicando claramente qual a dificuldade que se pretende resolver.
Assim, deve-se contextualizar de forma clara e objetiva o tema de sua pesquisa.

A maneira mais facil de apresentar um problema é fazé-lo em forma de pergunta,

que dever ser feita de maneira clara e precisa.

Este cuidado ¢ muito importante sobretudo nas pesquisas académicas. De modo
geral, o estudante inicia o processo da pesquisa pela escolha de um tema, que por si
s6 ndo constitui um problema. Ao formular perguntas sobre o tema, provoca-se sua
problematizagdo. (GIL, 2002, p.27).

2.5.2 Estrutura do projeto

Elementos pré-textuais:
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e Capa: deve conter nome da instituicdo a qual se destina o projeto, o0 nome do(s)
autor(es), titulo, subtitulo, se houver, local e ano de entrega;

e Folha de rosto: inclui o nome do(s) autor(es), titulo e subtitulo, nota indicando a
natureza e o objetivo do projeto seguida de informagdes sobre a finalidade do projeto
(Projeto de pesquisa apresentado a..., ingresso no Mestrado, Doutorado), local e data.
No caso de projeto de pesquisa para dissertagdo ou tese, o nome do professor
orientador deve ser incluido;

e Listas de ilustracdo, tabelas, abreviaturas e siglas: objetivam relacionar os itens que
ilustram o texto na mesma ordem em que aparecem. Cada tipo de item deve
corresponder a uma lista diferente seguida da indicacdo da pagina correspondente;

e Sumério: permite a visualizacdo e a consulta da estrutura do projeto.

Elementos textuais:

e Introducio: é a apresentacio da conceituacio do problema ou do objeto de estudo. E a
explicacdo de como se chegou a questdo central do trabalho. Pode ser incluido nesta
parte do projeto um breve histérico, justificativas, objetivos, definicbes conceituais,
definicéo das varidveis, hipoteses e uma pequena revisdo de literatura. Estes elementos
podem fazer parte da introdugdo ou tornarem-se itens do projeto;

e Referencial tedrico: é a analise dos dados encontrados relacionando-os aos marcos
tedricos encontrados sobre o tema definido;

e Metodologia: é uma descricdo dos métodos e técnicas adotadas para a execucdo da
pesquisa. Deve detalhar todas as etapas, métodos e técnicas do projeto, deve ser
definido também o tipo de pesquisa que seré realizado, a populagéo e amostragem, 0s
instrumentos de coleta de dados e como sera feito a tabulacao e analise dos mesmos;

e Cronograma de execucédo: definicdo das etapas e passos seguidos para a realizagdo dos
objetivos, onde sera feita uma estimativa do tempo necessério para a execugdo da
pesquisa;

e Recursos necessarios: relacionar os recursos humanos, materiais e financeiros que irdo

compor a pesquisa.
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Elementos pos-textuais

o Referéncias: Lista de todas as fontes consultadas para a elaboragdo do projeto,
seguindo sempre as normas da ABNT;
e Apéndice(s) e/ou anexo(s): S&o documentos complementares que enriquecem o0

projeto. Como, mapas, fotos, quadros, tabelas, etc.

2.6 Trabalho de Conclusdo de Curso

O Trabalho Académico ou de graduagdo € o

Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento
do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo,
estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a
coordenagdo de um orientador (NBR-14724, 2011, p.4).

Trabalho apresentado na concluséo do curso de graduacado e especializagdo.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um projeto no qual o aluno
demonstra os conhecimentos adquiridos durante o curso. E um texto com formato pré-
definido, que tem por objetivo realizar um estudo aprofundando sobre um determinado tema e
area.

Os elementos que compdem o TCC serdo apresentados a seguir, sendo composto

por elementos obrigatorios e opcionais, de acordo com as normas da ABNT.

2.6.1 Etapas para elaboragdo do TCC

o Definicdo do tema: o autor deverd escolher um tema de acordo com o seu interesse,
sua preferéncia pessoal, sua formagdo académica e os conhecimentos prévios que tem
sobre o assunto escolhido;

e Levantamento bibliografico: a revisdo de literatura permite situar o autor quanto ao
assunto escolhido. E quando o autor passa a ter conhecimento sobre os trabalhos ja
publicados sobre o assunto escolhido. Este levantamento é feito consultando obras de
referéncia, catalogos, indices de periddicos, bases de dados;

e Obtencdo do material: apos ser feito o levantamento bibliogréafico é preciso obter o

material para leitura;
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Leitura do material: deve ser feita uma leitura cuidadosa, fazendo uma anotagéo dos
pontos relevantes que podem ser usados no trabalho, e, ndo esquecendo de anotar a
referéncia da obra. No caso de citacéo, a pagina correspondente deve ser anotada;

Selecdo dos textos: caso, ap6s leitura do material, for selecionado um ndmero
excessivo de textos deve-se fazer um descarte, dando prioridade aos textos que tratem

de forma direta o tema escolhido.
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3 NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHO ACADEMICO

3.1 Estrutura

Elementos pré-textuais obrigatérios:
o Capa;
e Folha de rosto;
e Folha de aprovagdo;
e Resumo na lingua vernacula;
e Resumo em lingua estrangeira;
e Sumério.
Elementos pré-textuais opcionais:
e FErrata;
e Dedicatoéria;
e Agradecimentos;
e Epigrafe;
o Listas (ilustragdes, tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos).
Elementos textuais, todos séo obrigatorios:
e Introducéo;
e Desenvolvimento;
e Concluséo.
Elemento pos-textual obrigatério:
e Referéncias.
Elementos pds-textuais opcionais:
e Glossario;
e Apéndice;
e Anexo;

e indice.

3.1.1 Elementos pre-textuais

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso (frente) da folha com excegao

da ficha catalogréfica que deve ser redigida e impressa no verso da folha de rosto.
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3.1.1.1 Capa

E a protecdo do trabalho e deve conter os dados que identifiquem a obra:

e Autoria: é o responsavel intelectual pelo trabalho (NEGRITO,
CENTRALIZADO, FONTE TAMANHO 12) constando mais de um
autor, deve ser organizado em ordem alfabética;

e Titulo (NEGRITO, CENTRALIZADO, FONTE TAMANHO 14).
Deve identificar o contelido do trabalho permitindo a recuperacdo da
informacao;

e Subtitulo (NEGRITO, CENTRALIZADO, FONTE TAMANHO 14). O
subtitulo deve ser separado do titulo por dois pontos;

e Local, instituicido e data (NEGRITO, CENTRALIZADO, FONTE
TAMANHO 12). Deve ter a mesma formatagao da autoria.

Figura 1 - Modelo de capa

Regina Rodrigues

BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
BRASILEIRAS: qual é o seu objetivo?

Santa Luzia
Faculdade da Cidade de Santa Luzia
2012

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.
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3.1.1.2 Lombada

De acordo com a NBR 12225 deve trazer impressos o nome do autor e o titulo.
Essa impressdo devera ser feita de cima para baixo na vertical. Se a lombada permitir, se

possuir largura adequada, a impressdo poderd ser feita na horizontal.

3.1.1.3 Folha de rosto

O anverso (frente) da folha de rosto deve conter os seguintes dados:

e Autoria:  responsdvel intelectual do trabalho. (NEGRITO,
CENTRALIZADO, FONTE TAMANHO 12) constando mais de um
autor, deve ser organizado em ordem alfabética;

e Titulo: (NEGRITO, CENTRALIZADO, FONTE TAMANHO 14).
Deve identificar o contelido do trabalho permitindo a recuperacdo da
informacao;

e Subtitulo: (NEGRITO, CENTRALIZADO, FONTE TAMANHO 14).
O subtitulo deve ser separado do titulo por dois pontos;

e Nota da monografia: (NORMAL, JUSTIFICADO, ESPACO
SIMPLES, TAMANHO 12, RECUADO DO MEIO PARA DIREITA
- UM RECUO DE 8 CM). Deve conter a natureza do trabalho, o curso e
0 grau pretendido, juntamente com a area de concentracdo e 0 nome do
orientador;

e Notas tipogréficas: (NEGRITO, CENTRALIZADO, TAMANHO 12).
Refere-se ao local (cidade), instituigdo e data (ano) de entrega.

A folha de rosto é considerada a primeira pégina do trabalho, sendo contada, mas
nao recebe numeracéo.

No verso da folha de rosto deve constar na parte inferior da pagina, a ficha
catalogréfica, que devera ser confeccionada por um bibliotecario de acordo com a norma
ABNT.

Ex.: Anverso (frente) da Folha de Rosto



Figura 2 - Modelo de folha de rosto

Regina Rodrigues

BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
BRASILEIRAS: qual é o seu objetivo?

Monografia apresentada & Escola de
Ciéncia da Informacéo da Universidade
Federal de Minas Gerais como requisito
parcial para obtencdo do titulo de
Bacharel em Biblioteconomia.

Orientador: Prof. .....

Santa Luzia
Faculdade da Cidade de Santa Luzia

Janeiro 2012
Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

Verso da Folha de Rosto:

Figura 3 - Modelo de ficha catalografica

R696b Rodrigues, Regina
Bibliotecas universitarias brasileiras: qual € o seu objetivo? / Regina Rodrigues.
Belo Horizonte, 2011.
19 f,, enc.: il., quad., graf., tab.
Orientador: XXXXXXXXXX XXX XXX

Monografia (Graduagdo em Biblioteconomia) — Universidade Federal de Minas
Gerais — UFMG, Escola de Ciéncia da Informagdo, 2011.

Bibliografia: f.15-18

1.Usuarios. 2. Bibliotecas universitarias. 3. Universidades brasileiras. 1. Nome do

orientador. Il. Universidade Federal de Minas Gerais. Ill. Titulo

CDU: 02

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

20
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3.1.1.4 Errata

Elemento opcional que apresenta uma listagem de erros com suas devidas

corregBes e a indicagdo das paginas. Deve vir logo ap6s a folha de rosto, como encarte.

Figura 4 - Modelo de errata

ERRATA
onde se 1é leia-se pagina parégrafo linha
biblioteca virtuais  biblioteca virtual 13 3 8
sinalizacéo sinalizagéo 13 3 9
localisada localizada 13 4 2
perfiz perfis 13 1 2

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

3.1.1.5 Folha de aprovacao

Elemento obrigatdrio. Deve conter o nome do autor do trabalho, titulo e subtitulo
(se houver), natureza e objetivo do trabalho, &rea de concentra¢do, nome da instituicdo, data
da aprovacio, nome completo dos membros da banca examinadora, titulagio dos mesmos. E

inserida logo apo6s a folha de rosto.



Figura 5 - Modelo da folha de aprovagéo

S|
L
KL

Faculdade da Cidade de Santa Luzia

Idade da Cidade de Santa Luzia

Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado: “Bibliotecas Universitarias Brasileiras:
qual é o seu objetivo?”, de autoria da aluna de graduacdo Regina Rodrigues, como
requisito parcial para obtencdo do titulo de bacharel em Biblioteconomia, aprovada

pela banca examinadora constituida pelos seguintes professores:

Prof. XXXXXXXXXXX

Prof. XXXXXXXXXXX

Prof. XXXXXXXXXXX

Prof. XXXXX - Coordenador do Curso de Biblioteconomia.

Santa Luzia, / /

Av. Beira Rio, 2000 — Santa Luzia, MG — 33040-260 — Brasil — tel.: (31)3079-9000.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

3.1.1.6 Dedicatéria

22

Elemento opcional. Texto curto, no qual é prestada uma homenagem ou o trabalho

é dedicado a alguém.
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Figura 6 - Dedicatéria

Aos meus pais pelo
amor, carinho e
incentivo.

Fonte: LELIS, 2010, p.21.

3.1.1.7 Agradecimentos

Elemento opcional onde é feito o agradecimento a pessoas que contribuiram de
alguma para elaboragdo do trabalho.

O titulo Agradecimento é em NEGRITO, CENTRALIZADO, TAMANHO 12.

O texto deve ser escrito em NORMAL, JUSTIFICADO, TAMANHO 12,
ESPACO ENTRE LINHAS, 1,5.

Figura 7 - Agradecimentos
AGRADECIMENTOS

Aos meus professores pelo incentivo e todos os
ensinamentos.
A coordenadora pela paciéncia e ajuda.

Aos meus familiares e amigos.

Fonte: LELIS, 2010, p.21.
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3.1.1.8 Epigrafe

Elemento opcional. E a citagdo de um pensamento, mésica ou poema, geralmente
relacionado ao tema do trabalho seguida de indicagdo da autoria. As epigrafes podem também
ser inseridas nas folhas de abertura de cada capitulo.

Esta pagina néo leva titulo.

O texto deve ser escrito em NEGRITO, ITALICO, RECUADO, TAMANHO
12.

Figura 8 - Epigrafe

“H& certo gosto em pensar
sozinho. E ato individual,
como nascer e morrer.”
Carlos Drummond de
Andrade

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

3.1.1.9 Resumo na lingua vernacula (Portugués)

Elemento obrigatorio, redigido pelo préprio autor, em lingua portuguesa. Deve
sintetizar o objetivo, o resultado e as conclusBes do trabalho juntamente com o método e a
técnica utilizada para elaboragdo do mesmo. De acordo com a ABNT, deve utilizar paragrafo
Unico, conter de 150 a 500 palavras, seguido das palavras-chave representativas do conteido

do trabalho.
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Figura 9 - Resumo

RESUMO

FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF

Palavras-chave: Fffffff. Ggggggg. Hhhhhhh. Kkkkkkk.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

3.1.1.10 Resumo na lingua estrangeira
Elemento obrigatorio. E a versdo do resumo para outro idioma, geralmente o mais
utilizado é o inglés, mas pode variar de acordo com o que for exigido. Deve apresentar as

palavras-chave.

Figura 10 - Resumo em inglés (Abstract)

ABSTRACT

FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF

Keywords: Yyyyyyyyyy. Pppppppppp. Wwwwwwwww. Ttttttt.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.
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3.1.1.11 Lista de ilustracoes e tabelas

E arelagfo dos elementos ilustrativos e/ou explicativos que constam no trabalho
(tabelas, desenhos, gravuras, imagens, esquemas, fluxogramas, fotografias, quadros, etc.). O
uso destes elementos tem como objetivo explicar ou complementar o texto. Devem ser
inseridos proximo ao trecho a que se referem.

E recomendado que para cada tipo de elemento ilustrativo seja elaborada uma lista
correspondente.

Caso 0 autor ndo queira inserir 0s elementos ilustrativos e tabelas no texto, estes
podem constar em apéndice ou em anexo, sempre mencionado no texto.

Sempre que for feita uma reproducéo de elementos ilustrativos retiradas de outros
documentos deve ser feita com a citacdo do referido documento, abaixo das mesmas.

O uso do material ilustrativo ndo deve ultrapassar 20% do trabalho.

3.1.1.11.1 Figuras

Sdo consideradas figuras, ilustragdes como: fotografias, desenhos, esquemas,
plantas, mapas, graficos, etc.

Podem ser citadas dentro do texto ou no final, entre parénteses.
Exemplos:

Na Figura 5 ilustra-se um modelo de folha de aprovagéo...

Como podemos perceber a confeccdo da folha de aprovagdo ndo gera muitas
dificuldades (FIGURA 5).

As figuras sdo numeradas de forma sequencial utilizando-se algarismos arébicos.

O titulo deve ser curto, objetivo e explicativo digitado na parte superior da ilustracdo e na

mesma_margem desta. E escrita em letra minGscula e separada por hifen do titulo que a

descreve.
Exemplos:
Imagem 3 — Livro danificado pelo usuério
Grafico 2 — Numero de empréstimos realizados por més no ano de 2010

Figura 1 — Modelo de capa
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Caso a figura venha acompanhada de uma legenda (texto explicativo que

acompanha a ilustracéo) esta deve ser inserida na parte inferior, na mesma margem da

figura e ndo deve ter continuidade na pagina sequinte.

Exemplo:
Legenda: Observa-se que o livro tem a lombada com rachaduras provocadas

pelo mau uso.

Figuras publicadas devem conter fonte (autor, data e pagina) de onde foi retirada.
A fonte é obrigatdria, mesmo sendo producéo do préprio autor.
Exemplos:

Fonte: Rodrigues, 2011, p.15.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2009.

As informagdes como a legenda, a fonte e as notas das figuras devem ser digitadas
com fonte em tamanho menor da utilizada para digitar o texto do restante do trabalho, por
exemplo, se o trabalho for digitado com fonte tamanho 12, as informacdes das ilustragdes
devem ser digitadas em fonte tamanho 10.

As figuras, quando forem em grande nimero, devem aparecer em listas proprias,
que aparecem antes do sumario, por exemplo, LISTA DE GRAFICOS, LISTA DE
FOTOGRAFIAS. Quando for pequeno o numero de ilustracdes e também de tipos variados,
pode-se reunir todas em uma tnica lista, intitulada de LISTA DE ILUSTRACOES.

3.1.1.11.2 Tabelas e Quadros

As tabelas e quadros tém o objetivo de sintetizar dados. Devem possuir um titulo
curto, sem abreviacoes, digitado na parte superior da tabela.

Para a construcdo de tabelas e quadros € usado: dois tracos duplos horizontais,
limitando o quadro no topo e no rodapé. No corpo de tabelas e de quadros devem ser evitados
tragos verticais para separar as colunas. S&o usados tragos simples horizontais para separar o
cabegalho. Os quadros e as tabelas ndo devem ser fechados lateralmente, e nem deve constar

tracos horizontais separando os dados numéricos.



Tabela 1 — Influéncias das pesquisas
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Influéncias NUmero %
Brasil 10 10
Canada 90 90
Total 100 100

Fonte: MEC, 2006.

As tabelas e quadros devem ser elaborados para serem apresentadas, de

preferéncia, em apenas uma pagina. Caso a tabela ndo termine na mesma pagina, deve ser

continuada na pégina seguinte, sem o traco horizontal na parte inferior, repetindo o titulo na

pagina seguinte, seguido das palavras “continua”, “continuacdo” ou “conclusdo” entre

parénteses, localizada abaixo do titulo e no canto superior direito.

Figura 11 - Lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 Avaliagdo de satisSfagio d0S USUANIOS ..........ccouuirieieriiiesieinienisie s e 18
Tabela 2 Resultados da avaliaGao.............ccouveriiiiiieiiiis et 20
Tabela 3 Livros danifiCad0s.. ........ccouvieeiiiiieie it et 25

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

Figura 12 - Lista de figuras

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 Lombada de livro danificada ..............cceoniiiniiniii e 30
Figura 2 Livros atingidoS POI Pragas .......cveeereeerierieeeesieneeisseesee e sees e s e s e e 32
Figura 3 Livros cOm pAginas arranCadas ...........cocoeeeeruriereeerienesieeseseseesesie s seenenes 33

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

3.1.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Tem o objetivo de relacionar, em ordem alfabética, as

abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas do termo grafado por extenso.
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As abreviaturas e siglas sdo usadas para evitar que ocorra a repeticéo de palavras e
expressdes no texto. Quando uma sigla ou abreviatura aparecer pela primeira no texto deve
apresentar-se entre parénteses, sendo precedida com o0 nome por extenso. N&o sdo empregadas

abreviaturas e siglas em titulos e resumos.

Figura 13 - Lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT  Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
MEC Ministério da Educacéo e Cultura
OAB Ordem dos Advogados do Brasil

Fonte: LELIS, 2010, p.26.

3.1.1.13 Suméario

Elemento obrigatério. E a listagem dos capitulos, seces e divisdes que fazem
parte do trabalho. A palavra “SUMARIO” deve ser escrita em letra maiGscula, centralizada na
pagina, com a mesma fonte e tamanho do que o usado para as se¢des primarias.

N&o devem ser incluidos no sumario os elementos pré-textuais que o antecedem.
O sumério deve indicar os capitulos e suas divisdes, com seus respectivos titulos e a
paginacdo de cada um deles.

Os indicativos das secOes que compdem o sumario devem ser alinhados a
esquerda e recomenda-se que os titulos desses indicativos sejam alinhados pela margem do
titulo do indicativo mais extenso (NBR 6027).



Figura 14 - Sumario

SUMARIO

1 INTRODUGAO . ....iceeceeeeeeeeee e eee e ns e ea s s s 12
1.2 ODJEEIVOS. ..ttt 13
1.2.1 Objetivo geral
1.2.2 Objetivos especificos
1.3 Justificativa
2 REVISAO DE LITERATURA
2.1 Titulo a ser definido
2.2 Titulo a ser definido
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
3.1 Titulo a ser definido
3.2 Titulo a ser definido
4  DESCRICAO E ANALISE DE DADOS
4.1 Titulo a ser definido
4.2 Titulo a ser definido
5 CONCLUSAO
REFERENCIAS
APENDICE A
ANEXO A
ANEXO B

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.

3.1.2 Elementos textuais

O trabalho académico possui trés partes obrigatdrias fundamentais

30

como

elementos textuais: introducdo, desenvolvimento e concluséo. Esses elementos podem ser

digitados tanto no anverso (frente) quanto no verso das folhas.
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3.1.2.1 Introducédo

Parte inicial do texto, onde deve constar a natureza do trabalho, justificativa,
objetivos, 0 tema proposto e outros dados que situem o leitor sobre o teor da pesquisa. Deve
disponibilizar uma visdo global sobre o assunto da pesquisa de forma clara e precisa. E
preciso ter cuidado para que o resumo ndo se repita, nem sejam fornecidos dados sobre a

teoria, 0 método e os resultados, e muito menos que as conclusdes sejam antecipadas.

3.1.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e detalhada do assunto
da pesquisa. Engloba a revisdo de literatura, a metodologia ou materiais e métodos, o

resultado da pesquisa e a discusséo dos resultados. E dividido em seces e subsegdes.

3.1.2.3 Conclusao

Sintese final do trabalho, na qual sdo apresentadas as conclusdes correspondentes
aos objetivos ou hipGteses. E a manifestagdo sobre os resultados obtidos pela pesquisa,
através do ponto de vista do autor. N&o deve ter citacbes ou interpretacfes de outros autores e
também, segundo Andrade (2005, p.95) “a conclusdo ndo admite nenhuma ideia, nenhum

fato, ou argumento novo [...]".

3.1.3 Elementos pds-textuais

Assim como os elementos textuais, os elementos pos-textuais podem ser digitados

tanto no anverso (frente) quanto no verso das folhas. S&o eles:

3.1.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio. E a listagem das fontes utilizadas para elaboracdo do
trabalho e/ou citadas no texto. Deve ser normalizada de acordo com a norma ABNT
6023/2002.

Devem ser apresentadas em ordem alfabética, alinhadas & esquerda, em espaco

simples e separadas por um espaco duplo entre elas.
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3.1.3.2 Glossario

Elemento opcional. Lista de palavras pouco conhecidas, estrangeiras, ou

expressoes técnicas, em ordem alfabética, acompanhadas de defini¢bes ou traducdes.

3.1.3.3 Apéndices e anexos

Elemento opcional. Documentos complementares e/ou comprobatorios que trazem
informagBes esclarecedoras sobre a pesquisa. S&o identificados por letras maidsculas
sequenciais, travessdo e pelos respectivos titulos.

Quando citados no texto devem vir seguidos da respectiva letra de ordem. Se
forem citados na redacio os termos APENDICE ou ANEXO vém sem parénteses e quando
citados no final da frase séo apresentados entre parénteses.

Exemplos:
ANEXO A - Lei de diretrizes e bases (LDB)
APENDICE A — Questionario

O apéndice refere-se a um texto ou documento elaborado pelo autor, usado como
comprovacdo de sua argumentacdo, como questionario aplicado, roteiro de entrevista, etc.
O anexo diz respeito a texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que servem

de fundamentagdo, comprovacao e ilustragdo, como leis na integra, folder institucional, etc.



33

4 FORMATO PARA APRESENTACAO GRAFICA

e Papel branco ou reciclado, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm), sendo que os elementos
textuais e pos-textuais podem ser digitados tanto no anverso (frente) quanto no verso
das folhas e os elementos pré-textuais devem ser digitados somente no anverso
(frente) da folha;

e Impresséo na cor preta (com excecdo das ilustragdes);

e Tipo de fonte e tamanho é Times New Roman, 12;

e Nas citagbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, legendas das ilustracbes e das
tabelas deve ser usado o tipo de fonte Times New Roman, tamanho 10;

e Espacamento em todo o trabalho de 1,5 linhas. Nas citacfes longas, notas de rodape,
nas legendas das ilustracbes e tabelas, na ficha catalografica e na nota de tese ou
dissertagdo deve ser usado espacamento simples;

e Os titulos das se¢des primarias, com indicativos numéricos, devem abrir uma nova
pagina, alinhados na margem esquerda, sem recuo, seguindo a numeragao progressiva.

Sdo separados do texto por um espaco de 1,5;

e Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede ou que o sucede

por um espaco de 1,5;

e Os titulos que ndo levam indicativos numéricos, como errata, agradecimentos, listas,
resumo, sumario, referéncia, glossario, apéndice, anexo e indice devem ser
centralizados na pagina (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12);

e A folha de aprovagdo, dedicatéria e epigrafe ndo levam titulo nem indicativo
numeérico;

e Com relagdo as margens, quando o trabalho for digitado somente em uma face do
papel A4, as margens deverdo ser: superior e esquerda (3 cm) e inferior e direita (2
cm). Quando utilizado os dois lados, as margens do verso da folha dever&o ser: direita

e superior (3 cm) e esquerda e inferior (2 cm).
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Figura 15 - Margens anverso (frente da folha)

|3cm

3cm 2cm

|2.cm

Fonte: LELIS, 2010, p.31.

Figura 16 - Margens verso da folha

Figura 16 — Margens verso
da folha| 3 cm

2cm 3cm

|2 cm

Fonte: Elaborado pelo autor, 2012.
4.1 Paginacdo

As normas para paginagao sao as seguintes:
e A partir da folha de rosto, todas as folhas do trabalho seréo contadas, sequencialmente,
mas ndo numeradas;
e Os elementos pré-textuais ndo levam numeragdo, mas sao contados;
e A numeracdo das péginas deve aparecer a partir da primeira folha da parte textual, ou
seja, a partir da INTRODUCAO, em algarismos arabicos de forma sequencial, no

canto direito e superior da folha a 2 cm da borda superior. Quando o autor do trabalho
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optar por utilizar os dois lados da folha A4, a numeracdo das paginas deve ser
colocada na frente da folha, no canto superior direito e no verso, no canto superior

esquerdo.

Figura 17 - Paginagéo

APENDICE 18

PAGINAS NUMERADAS
GLOSSARIO

CONCLUSAQ

Inicio da

numeracgio do
trabalho

— INTRODUCAD 11

Paginas
—— contadas
— néo
numeradas

RESUMO

AGRADECIMENTOS

DEDICATORLA

T FOLHADE
APROVAGAD

ERRATA

— Capa ndo
BTG, numerada e
S néo contada

Fonte: LELIS, 2010, p.32.
4.2 Numeragao progressiva

E recomendado o uso da numeragio progressiva para as se¢des do texto. Segue a
forma adotada para diferenciacéo dos capitulos:
1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)
1.1 Secéo Secundéria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)
1.1.1 Secéo terciaria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1 Secéo quaterndria (Caixa baixa, italico, sem negrito, tamanho 12)
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1.1.1.1.1 Secdo quinaria (Caixa baixa, sem italico, sem negrito, tamanho 12)
Esta diferenciacéo nos capitulos devera constar da mesma forma no sumério.
Algumas observagdes:

e O espagamento entre a se¢do primaria e o texto sera de um espaco de 1,5.

Da mesma forma, os titulos das subsecGes devem ser separados do texto

que os precede e que 0s sucede por um espaco de 1,5;

e Os capitulos principais (se¢do primaria) deverdo sempre iniciar uma

pagina nova;
4.3 Paragrafos

As normas da ABNT, NBR 14724/2011 e 15287/2011 apresentam dois tipos de
paragrafos que podem ser utilizados na formatacdo dos textos de trabalhos académicos.

O primeiro tipo é o paragrafo tradicional de 2 cm a partir da margem esquerda,
justificados, com espagcamento entre linhas 1,5 (FIGURA 18).

Figura 18 - Espacos e paragrafos (MS Word 2003)
frarsgrare ' 2ix]

Recuos = cspagamento I Cuaebras de linha e de pagina ]

Geral

Alinhamento: IJLEtiFicad-n :I Mivel do bdpico: ICcn'pn:t de bexto :I
Recun

Esquerdo: cm > Especial: Por:
Direito: II:I cm :ﬁ IF‘r‘lmara limha Li IZ orm E
Espacarmento

Antes: I':' pt EL Entre inhas: Ermn:

Depots: fo pe = FESHTHEN— - | | =]
I N3o adicionar espaco sobre paragrafos do mesmo estilo

visualizacSo

Iexhk de smmp Ioxh de ememmp. Isxh & emmp Iexh de smemyp. Dsxh ds sy
Toxm da smommy Tewh de cmsanp Tove ds c=sanp Tomw ds cmomy Towh ds cmemg Towh do azsaup

Text de sxvaug. Tt de sovamy. Do de sowaup. Texie ds sovaup

TabulagSo. .. | [ k. | Cancelar |

Fonte: LELIS, 2010, p.33.
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Um outro tipo de paragrafo que também pode ser utilizado € o parégrafo
moderno, onde todo o texto é alinhado na margem esquerda e o paragrafo é marcado por

dois espacos simples entre eles.

4.4 CitacOes

A citacdo refere-se a trechos transcritos ou informagdes extraidas das fontes
consultadas para a realizagdo do trabalho. E utilizada para ilustrar, esclarecer, comparar ou
confirmar o assunto tratado. A fonte de onde foi retirada a informacdo deve ser
obrigatoriamente citada, pois assim sdo respeitados os direitos autorais. As citagdes devem
estar indicadas no texto, através do sistema de chamada autor-data, e mantido ao longo do
trabalho.

Todas as fontes citadas devem, obrigatoriamente, estar presentes na lista de
referéncias bibliograficas no final do trabalho.

Para qualquer tipo de citagdo € importante lembrar que:

e Quando o nome do autor estiver fora do paréntese, inserido no texto,
somente a primeira letra do nome serd em letra maiuscula. E quando o
nome do autor estiver dentro de parénteses todas as letras devem estar em
mailsculas (CAIXA ALTA):

Ex.: Carvalho (1988, p.100)

(CARVALHO, 1988, p.100)

e Para diferenciar as citagbes com mesmo autor e mesma data de publicagdo,
deve-se acrescentar letras mindsculas, em ordem alfabética, indicando a
ordem que aparecem no texto. Estas letras mindsculas também serdo
acrescentadas na referéncia bibliografica, ap6s o ano de publicagéo;

Ex.: (CARVALHO, 1995a)
(CARVALHO, 1995b)

e Quando for mesmo autor, mas datas diferentes deve-se citar da seguinte
maneira:
Ex.: Carvalho (1995, 1998, 2000)
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e Para diferenciar coincidéncias de sobrenomes de autores, acrescentar as
iniciais de seus prenomes na citagao:
Ex.: Carvalho, C. (1957)
Carvalho, M. (1957)

e Se acoincidéncia persistir, deve-se acrescentar 0S prenomes por extenso:
Ex.: Carvalho, Céandido (1957)
Carvalho, Carlos (1957)

e Quando a citagdo for de um trabalho escrito por mais de 3 autores deve-se

citar o primeiro seguido de et al. e a data e sendo citacdo direta, a pagina:
Ex.: Carvalho et al. (1995)

Carvalho et al. (1995, p.120)
(CARVALHO et al., 1995)
(CARVALHO et al., 1995, p.120)

e Para destacar ou enfatizar partes de uma citagdo, deve-se utilizar recursos

de grifo, negrito ou itélico, e indicar no final da citacdo utilizando a
expressao “grifo nosso”.

4.4.1 Citacio direta

E a reproducio exata de um texto ou parte dele, preservando-se a grafia,
pontuagdo, uso de letras maitsculas e idioma. E obrigatério indicar apds a data a(s)
pagina(s), volume(s), tomo(s), parte(s) da fonte consultada. As transcri¢des presentes
dentro do texto devem aparecer entre aspas duplas e deve constar exatamente como o original.

Formato para os autores:

Ex.: Carvalho (1988, p.100)
(CARVALHO, 1988, p.100)
Carvalho e Pecanha (1990, p.30)
Carvalho, Peganha e Almeida (1992, p.45)
(CARVALHO; PECANHA; ALMEIDA, 1992, p.50)
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4.4.1.1 CitagOes curtas

A citacdo de até trés linhas deve ser inserida no texto, entre aspas, mencionando

sempre o autor, ano e pagina, conforme modelo a seguir:

Segundo Severino (2003, p. 37) “A documentagio de tudo o que for julgado importante e

util em funcdo dos estudos e do trabalho profissional deve ser feita em ficha.”

ou

A “documentacio de tudo o que for julgado importante e 1til em funcio dos estudos e do
trabalho profissional deve ser feita em ficha.” (SEVERINO, 2003, p. 37).

4.4.1.2 CitagOes longas

A citagdo com mais de trés linhas deve aparecer em paragrafo independente,
recuado, a 4 cm da margem esquerda do texto, terminando na margem direita. Esta citagdo
deve ser apresentada sem aspas, usando espago simples entre as linhas e com letra menor do
que a utilizada no texto (TIMES NEW ROMAN, 10).

A documentaciio temdtica visa coletar elementos relevantes para o estudo em
geral ou para a realizacio de um trabalho em particular, sempre dentro de
determinada drea. Na documentacio tematica, esses elementos sio deternunados
em funcio da prépria estrutura do contefido da drea estudada ou do trabalho
realizado (SEVERINO, 2003, p. 37).

Ou
Para Severino (2003, p.37),

A documentacio tematica visa coletar elementos relevantes para o estudo em
geral ou para a realizacio de um trabalho em particular, sempre dentro de
determinada irea. Na documentacio tematica, esses elementos sio determinados
em funcio da propria estrutura do conteido da drea estudada ou do trabalho
realizado.
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4.4.2 CitagOes indiretas

Quando sdo reproduzidas apenas as ideias da fonte consultada, sem, entretanto,
transcrever o texto do autor. S&o baseadas apenas nas ideias do autor. A fonte de onde foi
tirada a ideia deve sempre ser indicada. E dispensavel o uso de aspas e obrigatéria a indicacio
da data, sendo a indicacgéo de paginas opcional.

Formato para os autores:

Ex.: Carvalho (1988)
(CARVALHO, 1988)
Carvalho e Peganha (1990)
Carvalho, Pecanha e Almeida (1992)
(CARVALHO; PECANHA; ALMEIDA, 1992)

A documentagdo tematica implica na coleta de elementos indispenséavel para a elaboragdo
de um estudo em determinada area, sendo os elementos selecionados organizados de

acordo com a area de estudo (SEVERINO, 2003).

Ou

Segundo Severino (2003), a documentacio tematica implica na coleta de elementos
indispensavel para a elaboragiio de um estudo em determinada érea, sendo os elementos

selecionados organizados de acordo com a drea de estudo.

4.4.3 Citacao de citagado

E a transcricdo de uma informagéo retirada de um documento ao qual nio se teve
acesso, mas do qual se tomou conhecimento através de citacdo em outro trabalho.

A citagdo é feita, no texto, 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 se for
citacdo direta.

Pode-se usar “apud” ou “citado por”. O importante é escolher uma das formas e
manté-la em todo o trabalho.

Na listas de referéncias deve constar a referéncia do livro consultado e do livro
ndo consultado. A referéncia do livro ndo consultado deve ser listada na lista de referéncia

seguido do termo “apud”, como mostra o exemplo abaixo.
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NO TEXTO:

Segundo Salomon (1973 apud SEVERINO, 2003, p.37)

ou

(SALOMON, 1973 apud SEVERINO, 2003, p.37)

NA REFERENCIA:

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed rev. e ampl.
Séo Paulo: Cortez, 2003.

e

SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia: elementos de metodologia do
trabalho cientifico. 3. ed. Belo horizonte, Interlivros, 1973 apud SEVERINO, Antonio
Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed rev. e ampl. Séo Paulo: Cortez, 2003.

4.4.4 Omissdes em citacao

Quando houver necessidade de omitir partes de alguma citagdo, as omissdes séo
permitidas, ndo alterando o sentido do texto ou frase. Para isto, usa-se reticéncias entre

colchetes da seguinte forma: [...].

Segundo Severino (2003, p. 38) “[...] enquanto os conceitos e elementos fundamentais

dessas partes corresponderiam aos subtitulos das fichas.”

4.4.5 Citacdo de documentos eletronicos

Quando constarem no texto informagBes relativas a documentos eletrdnicos é
obrigatorio citar a fonte (endereco eletronico) de onde foram retiradas tais informagdes. O
endereco do documento eletrénico deve constar na lista de referéncia.

As referéncias completas dos documentos eletronicos citados devem constar na
lista de referéncia bibliografica no final do trabalho. Entretanto, para informacdes que estdo
disponiveis temporariamente na rede eletronica, é necesséria a inclusdo de nota de rodapé

explicativa, além do endereco eletronico.
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No texto:

Segundo Pacievitch! (2009) “A evasfo escolar ocorre quando o aluno deixa de frequentar

a aula, caracterizando o abandono da escola durante o ano letivo.”

No rodapé

http://www.infoescola.com/educacao/evasao-escolar/#
Referéncias:

PACIEVITCH, Thais. Evasio escolar. Info escola: navegando e aprendendo. Séo Paulo,
19 set., 2009. Disponivel em: <http://www.infoescola.com/educacao/evasao-escolar/#>
Acesso em: 22 out. 2000.

4.4.6 Dicas para escrever uma citagéo

VERBOS PARA APRESENTAR

........ afirma que (afirmar)

ST comenta que (comentar)

........ aponta que (apontar)

........ identifica que (identificar)
ST mantém que (manter)

e, sustenta que (sutentar)

........ nota que (anotar)

........ cita as associagodes (citar)
s argumenta que (argumentar)

ST considera que (considerar)

........ identifica que (identificar)

ST enumera que (enumerar)

........ relata que (relatar)

s menciona que (mencionar)



VERBOS PARA REFORCAR

........ enfatiza que (enfatizar)

........ destaca que (destacar)

........ reforga que (reforcar)

........ assinala que (assinalar)

........ salienta que (salientar)

........ ressalta que (ressaltar)

........ afirma que (afirmar)

........ considera que (considerar)

........ entende que (entender)

ASSUNTO

- Ao referir-se a tal assunto, ......... diz que

- Ainda nesta mesma linha de consideragdes...
- A despeito disso, .... afirma que ....

O MESMO AUTOR CONTINUA

- Outro aspecto levantado por...

- Em outro modelo, ..... apresenta

- Considerando a impossibilidade de .... Fulano afirma que...

e expressa suas duvidas sobre o fato que...

CONTRAPOSICAO

— ..... por seu lado, afirma que...

- A outra postura sustenta que...

43
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COMECO:

- De inicio é interessante destacar o artigo em que...

- Fulano, um dos primeiros a se preocupar com a avaliagdo de desempenho...

INTRODUZINDO OUTRO AUTOR:

- Cabe citar o trabalho de...

- Isto vem ao encontro de ......... que concluiu que...

- Como faz notar...

- Também ....... ao analisar a avaliacdo de desempenho, alude...
- Este aspecto também é comentado por...

- e também comenta que...

- Vale notar a contribuicgdo de ...... que diz respeito

4.5 Notas de rodapé

As notas de rodapé sdo consideracBes ou esclarecimentos que ndo devem ser
incluidas no texto, para ndo provocar uma interrupgdo da logica da leitura.

Localizam-se na margem inferior da mesma pagina onde aparecem. S&o separadas
do texto por um traco continuo de 3 c¢cm, a partir da margem esquerda, sendo digitadas em
espaco simples, com os caracteres menores do que o usado no texto (TIMES NEW ROMAN,
10).

As notas de rodapé podem ser de referéncia ou explicativa.

Recomenda-se a utilizagdo do sistema autor-data para as citagdes no texto e o

sistema numeérico para as notas explicativas.

4.5.1 Notas de referéncia

A nota de referéncia citada em rodapé segue o modelo das referéncias
bibliogréficas.
As notas de referéncia devem conter: o sobrenome do autor, data da publicacéo e

pagina onde foi entrada a citacéo.
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4.5.2 Notas explicativas

Séo consideracdes suplementares, que ndo devem ser inseridas no texto para nao

interromper a sequéncia do raciocinio. Devem ser breves, sucintas e claras.



46

5 REGRAS PARA APRESENTACAO DE REFERENCIAS

Referéncia bibliografica € um conjunto de elementos padronizados que permitem
identificacdo da obra no todo ou em parte. Para a normalizacéo das referéncias é recomendado
consultar se necessario, além deste manual, a norma da ABNT NBR 6023 ou Manual para
normalizacdo de publicacdes técnico-cientificas da Junia Lessa Franca.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda. A pontuagdo de
padronizagdo segue os padrdes internacionais estabelecidos e deve ser uniforme para todas as
referéncias do documento. As referéncias completas das fontes que foram citadas devem ser

listadas e apresentadas no final do trabalho.

Elementos essenciais que compdem as referéncias: sdo aqueles indispensaveis a

identificacdo do documento.
e Formas de entrada (Autores pessoais, entidade e titulo);

e Titulo e subtitulo;

e Edicéo;

e Local de publicagéo;
e Editora;

e Data.

Elementos complementares

o Descricdo fisica (paginas, folhas, ilustragdo, volumes, etc);
o Séries;

¢ Notas especiais.

As referéncias podem ser ordenadas pelo sistema alfabético (ordem alfabética de
entrada), ou pelo sistema numérico (ordem numérica crescente, obedecendo a ordem de
citacdo no texto).

Obs. Seré utilizado somente o sistema alfabético para os trabalhos apresentados na FACSAL.
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5.1 Padrdo de uma referéncia

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

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22.ed rev. e ampl. Séo
Paulo: Cortez, 2003.

Regras gerais de apresentagdo das referéncias:

Espagamento: as referéncias devem ser digitadas, usando espago simples
entre as linhas e um espaco simples para separar as referéncias entre si
(NBR 14724/2011);

Alinhamento: as referéncias devem ser alinhadas somente & margem

esquerda;

Ordenacdo das referéncias: as referéncias podem ser ordenadas de
maneira alfabética, cronoldgica e sisteméatica (por assunto). Entretanto,
sugerimos a adocéao da ordenacéo alfabética.

Autor repetido: quando sdo referenciadas varias obras do mesmo autor,
substitui-se 0 nome do autor das referéncias subsequentes por um trago

equivalente a seis tragos de underline;

1986. 72 p.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. rev. e ampl.
Sido Paulo: Cortez, 2003.
. Anténio Joaquim. Metodos de estudo para o 2° grau. 2. ed. Sdo Paulo: Cortez.

A pontuacéo usada nas referéncias obedece as seguintes regras:

- usa-se ponto ap6s 0 nome do autor/autores, apds o titulo, edi¢do e no final
da referéncia;

- 0s dois pontos sdo usados antes do subtitulo, antes da editora e depois do
termo “In:”;

- a virgula é usada ap6s o sobrenome dos autores, apos a editora, entre o
volume e o nimero, paginas da revista e apos o titulo da revista;

- 0 ponto e virgula seguido de espaco é usado para separar 0s autores;

- 0 hifen é utilizado entre paginas (ex.: 10-15) e, entre datas de fasciculos
sequenciais (ex.: 1998-1999);

- a barra transversal é usada entre nimeros e datas de fasciculos ndo
sequenciais (ex.: 7/9, 1979/1981);
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- 0 colchete é usado para indicar os elementos de referéncia, que ndo
aparecem na obra referenciada, porém séo conhecidos (ex.: [1991]);

- 0 paréntese € usado para indicar série, grau (nas monografias de
conclusdo de curso e especializacdo, teses e dissertagdes) e para o titulo
que caracteriza a funcdo e/ou responsabilidade, de forma abreviada.
(Coord., Org., Comp.). Ex: BOSI, Alfredo (Org.);

- as reticéncias séo usadas para indicar supresséo de titulos. Ex: Anais...
Usa-se letras maiasculas (CAIXA ALTA) para:

- sobrenome do(s) autor(es);

- primeira palavra do titulo quando esta inicia a referéncia;

- entidades coletivas, quando a entrada € direta;

- nomes geogréaficos (quando anteceder um Orgdo governamental da
administracdo: Ex: BRASIL. Ministério da Educacéo);

- titulos de eventos (congressos, semindrios, etc.).

Grifo (negrito, itdlico) deve ser usado: para destacar o elemento titulo
deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Usa-
se negrito ou italico para:

- titulo das obras que ndo iniciam a referéncia;

- titulo dos periddicos;

- nomes cientificos (conforme normas proprias) e expressoes latinas.

Tabela de abreviatura dos meses (NBR 6023)

Portugués Espanhol Inglés
jan. enero Jan.
fev. feb. Feb.
mar. marzo Mar
abr. abr. Apr.
Maio mayo May
jun. jun. June
jul. jul. July
ago. agosto Aug.
Set. sept. Sept.
out. oct. Oct.
nov. nov. Nov.
dez. dic. Dec.
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Algumas nomenclaturas utilizadas em notas

apud (= junto a, em)
Deve-se restringir a obras consagradas, mas de dificil
recuperacio para consulta.

Cf. (confer = compare, confira)

inf. Ou infra (= abaixo)

loc. cit. (loco citato = no lugar citado)

passim (= aqui e ah)

5e(q. (sequentia = seguinte ou que segue)

ibidem ¢ usada quando se trata de referéncia 4 mesma obra, do mesmo
autor, do mesmo documento, mas de paginas diferentes

idem expressdo usada quando se trata de referéncia & mesma obra,
do mesmo autor, da mesma pagina

op. Cit. (opere citato = na obra citada)
E usada quando o autor faz uso de obra citada, mas com outra
intercalada.

Abreviaturas

Abreviaturas Descricao

AC. Antes de Cristo

Atual Atualizado(a) ou Atualizacdo

aum. Aumentado(a)

cap. Capitulo(s)

cit. Citado(a) ou citacio

colab. Colaborador(a)

co-ed. Co-edicio ou coeditor(a)

coord. Coordenador(a) ou coordenacéo

D.C. Depois de Cristo

ed. Editado(a), edicdo ou editor(a)

et al. E outros

et seq. E seguintes

f. Folha

1bid. Ibidem

1d. Idem

n. Nuunero

op. Cit. Obra citada

org. Organizador(a) ou organizacio

p. Pagina

reimpr. Remmpressio

rev. Rewvisto(a). revisor(a).revisiio ou revisado(a)

s.]. Sem local

S.10. Sem nome

£ Tomo(s)

V. Volume(s)
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5.2 Formas de entrada

Inicia-se a entrada da obra pelo Gltimo sobrenome do autor, em mailsculas,
seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes abreviados ou ndo. Quando tiver mais de um
autor, os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco (NBR 6023).

No caso de existirem mais de trés autores, deve-se indicar apenas 0 primeiro

seguido da palavra “et al.”.

Um autor:

BARROS, Célia Silva Guimaraes. Psicologia e construtivismo. Sao Paulo: Atica, 1996.
(Série Educacdo).

Dois autores:

WEINTRAUT, J. Neil; BARR, Christopher. Negocios na velocidade da luz: quando nfo ha
margens para erros. Rio de Janeiro: Campus, 2002.

Trés autores:

HOLLER, F. James; SKOOG, Douglas A.; CROUCH, Stanley R. Principios de analise
instrumental. 6. ed. Porto Alegre: Bookman, 2009,

Mais de trés autores:

COLL, César et al. O construtivismo na sala de aula. 5. ed. S4o Paulo: Atica, 1998.

Responsabilidade intelectual (organizadores, coordenadores, editores, compiladores.)
Quando a obra tiver um responsével, a entrada deve ser feita pelo nome do responsével,

seguida da abreviacdo, entre parénteses.

PATTO, Maria Helena Souza (Org.). Introducao a psicologia escolar. Sdo Paulo: T. A.
Queiroz, 1981.

Sobrenomes que indicam parentesco: (Neto, Janior, Filho) estes sobrenomes sdo

considerados partes integrantes do sobrenome.

OLIVEIRA FILHO, Moacyr de. Rio Maria: a terra da morte anunciada. Sdo Paulo: Anita
Garibaldi, 1991.
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Sobrenomes ligados por hifen:

ALFARO-LEFEVRE, Rosalinda. Aplicacao do processo de enfermagem: promocio do
cuidado colaborativo. 5.ed. Porto Alegre: Artmed, 2005.

Obras sem autoria: para obras com autoria desconhecida, a entrada € feita pelo titulo, a
entrada é feita pelo titulo, sendo que a primeira palavra impressa deve ser em letras

maiusculas.

‘ DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sio Paulo: Camara Brasileira do Livro, 1993, ‘

Autor entidade coletiva (Associagdes, 6rgaos governamentais, empresas, instituicoes,
congressos seminarios): A entrada de obras publicadas por 6rgdos governamentais,
empresas, associacdes, congressos, seminarios etc. deverd ser pelo nome da entidade, por
extenso (CAIXA ALTA).

ASSOCTACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Coletinea de normas de
acessibilidade para pessoas portadoreas de deficiencias. Ed. Especial. Rio de Janeiro:
ABNT, 2001.

Entidade com denominacéo genérica: Quando a entidade responsavel pela obra tem uma
denominacédo genérica, seu nome é precedido pelo nome do 6rgdo superior ou pelo nome da

jurisdicdo geografica a qual pertence.

BRASIL. Ministério da Educagfio. Conselho Federal da Educacéo.

Entidade com denominacéo especifica: Quando a entidade vinculada a um 6rgdo maior tem
denominacao especifica que a identifica, a entrada € feita diretamente pelo seu nome. Em caso
de duplicidade de nomes, deve-se acrescentar no final a unidade geogréfica que identifica a

jurisdicéo, entre parénteses.

| BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). |

| BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). |
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5.3 Titulos e subtitulos

O titulo e subtitulo devem ser grafados exatamente como aparecem no
documento. O titulo deve iniciar com a primeira letra maidscula e as demais palavras grafadas
em mindsculo, exceto substantivos prdprios. O subtitulo é separado do titulo por dois pontos.

O titulo deve ser apresentado com grifo negrito ou itéalico.

CHINOY, Ely. Sociedade: uma introducéo & sociologia. S&o Paulo: Cultrix, 1993.
BARROS, Edgard Luiz de. Os sonhadores de Vila Rica: a inconfidéncia mineira de 1789.

LOPES, Marco Aurélio Xavier. As minas do ouro: origem de Minas Gerais. Rio de Janeiro:
Royalty Arte, 1979.

CHINOY, Ely. Sociedade: uma introducdo a sociologia. So Paulo: Cultrix, 1993.
BARROS, Edgard Luiz de. Os sonhadores de Vila Rica: a inconfidéncia mineira de 1789.

LOPES, Marco Aurélio Xavier. As minas do ouro: origem de Minas Gerais. Rio de Janeiro:
Royalty Arte, 1979.

5.4 Edicao

A edicdo de uma publicacdo é indicada a partir da segunda, no idioma da
publicacdo. Quando a edigédo for revista e aumentada, essa informacdo deve ser apresentada

de forma abreviada. A versdo de um documento eletronico equivale a edigéo.

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Comentarios ao estatuto da cidade comentado. 3.
ed. rev., ampl. e atual. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2009.

FARIAS, Cristiano Chaves de; ROSENVALD, Nelson. Direitos reais. 6. ed. Rio de Janeiro:
Lumen Juris, 2009.

UNVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS. Centro de Computagdo. Nou-Rau:
software livre. Versdo 1.0. Campinas, 2007. Disponivel em: <http://www.softwarelivre.
unicamp.br/SoftwareLivre/nou-rau>. Acesso em: 6 fev. 2008.
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5.5 Local de publicagéo

Local (cidade) onde foi editada a obra. Deve ser registrado como figura no
documento, sem abreviaturas, seguida de dois pontos. Se ndo for possivel identificar o local

de publicagéo, deve ser usado [S.I]que significa sine loco.

Belo Horizonte:

Quando o local de publicacéo se tratar de uma cidade que hd mais de uma com o

mesmo nome, acrescenta-se a abreviatura do estado ou pais para identifica-la.

Campo Grande, RJ
Campo Grande, MS

5.6 Editora

O nome da editora deve ser registrado sem a razdo social, deixando 0s termos

comerciais como Cia, Ltda, S.A., Editora, dentre outros, de serem registrados.

Abril

Havendo duas editoras, registram-se as duas com seus respectivos locais e, mais

de duas, registra-se apenas a primeira ou a de maior destaque.

Sao Paulo: Saraiva; Porto Alegre: Artmed.

N&o sendo possivel indicar a editora, usa-se [s.n] que significa sine nomine.
5.7 Data
Por ser considerado um elemento essencial, ndo é recomendado deixar nenhuma

referéncia sem data. Sempre se deve indicar uma data, seja da publicagdo, da impresséo ou

outra. A data é representada por algarismos arabicos, sem ponto no milhar.

2005.
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Quando o documento ndo tiver uma data disponivel, registra-se uma data

aproximada entre colchetes como nos exemplos abaixo:

[2006 ou 2007] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2007] Use intervalos menores de 20 anos
[19--] Século certo

[18--7] Século provavel

[196-7] Década provavel

[198-] Década certa

[19707] Data provavel

[1977] Data certa, néo indicada no item

[ea. 1959] Data aproximada

5.8 Descricdo fisica

Refere-se ao numero de péaginas, folhas ou volumes de um documento.
e 200 p. (200 paginas);
e p. 10-35 (quando foi consultado da péagina 10 a 35, ou seja, para indicacéo
e partes de uma obra);
e 130 f. (para trabalhos académicos);

e 2. (quando se referencia uma colegdo composta de mais de um volume).

5.9 Séries

Quando a obra possui uma série devem ser grafadas ap0s a paginacdo, entre

parénteses.

(Os pensadores)

5.10 Apresentacgdo de referéncias

A seguir serdo apresentados modelos de referéncias. Caso necessério é
recomendado consultar o livro Manual para normalizacdo de publicagdes técnico-cientificas

da Junia Lessa Franca, ou mesmo a norma NBR6023 da ABNT.
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5.10.1 Livros

No todo

Elementos béasicos

AUTOR. Titulo: subtitulo. Responsabilidades secundarias. Edi¢do. Cidade: Editora, data.
NUmero de paginas ou volumes. (Nome e nimero da série).

ADORNO, T. W. Minima mora!ia: reflexGes a partir da vida danificada. Traducéo de
Luiz E. Bicca. 2. ed. S8o Paulo: Atica, 1993. (Série Temas. Estudos filosoficos, 30).

Capitulo do livro

CARLZON, Jan. A evolucdo de arte do gerenciamento de servicos. In: ALBRECHT, Karl:
ZEMKE, Ron. Servico ao cliente: a reinvenciio da gestio do atendimento ao cliente. Rio de
Janeiro: Campus, 2002. p. 50-66.

Partes isoladas (péginas): quando é consultado mais de um capitulo do mesmo livro. Este
modelo é permitido apenas quando o autor do livro é 0 mesmo dos capitulos. Caso contrario

deve ser feita a referéncia de cada capitulo consultado.

FRANCA, Fabio; LEITE, Gutemberg. A comunicagdo como estratégia de recursos
humanos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2007. p.51-64, 101-164.

Formato eletrénico

ATLVES, Castro. Navio negreiro. Sdo Paulo: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/navionegreiro.htm>. Acesso em: 23 out.
2009.

5.10.2 Trabalhos académicos, dissertacdes e teses

Elementos bésicos

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de representaciio. Numero de folhas. Categoria (Grau e area
de concentracio) — Nome da Faculdade, Instituigdo, Cidade, Ano da defesa.
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GOMES, Eduardo Geremias; MOREIRA, Marcos Fernando. A demonstracao do valor
adicionado (DVA) como instrumento para apurar a pratica da responsabilidade social
das empresas. 2009. 52 {. Trabalho de conclusio de curso (Graduacio em Ciéncias
Contabeis)-Faculdade da Cidade de Santa Luzia, Santa Luzia, 2009,

Formato eletrénico

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de representagio. Numero de folhas. Categoria (Grau ¢ drea
de concentragio) — Nome da Faculdade, Instituicdo, Cidade, Ano da defesa. Descricéo fisica
do meio eletrénico (CD-ROM., disquete etc.) ou Disponivel em:<endereco eletrénico™.
Acesso em: dia més e ano (para os documentos on-line).

GOMES, Eduardo Geremias; MOREIRA, Marcos Fernando. A demonstracio do valor
adicionado (DVA) como instrumento para apurar a pratica da responsabilidade social
das empresas. 2009. 52 f Trabalho de conclusdo de curso (Graduagio em Ciéncias
Contabeis)-Faculdade da Cidade de Santa Luzia, Santa Luzia, 2009. 1 CD-ROM.

SILVA, Patricia Pereira da. Divércio Lei 6.515/77: histérico, evolucao e tendéncia. 2010. 25
f. Trabalho de conclus&o de curso (Graduagdo em Direito)-Faculdade da Cidade de Santa
Luzia. Santa Luzia, 2010. Disponivel em: < http://www.facsal.br/portal/images/monografias
/direito/monografia%20-%20patricia%20-%20divrcio%201ei%206.51577.pdf >. Acesso em:
23 jan. 2012,

5.10.3 Congressos, conferéncias, encontros e outros eventos cientificos

Elementos béasicos

NOME DO EVENTO, mimero (se houver), ano, local de realizacéo (cidade). Titulo... Local de
publicagio (cidade): Editora, data de publicagio. Numero de paginas ou volumes.

SEMINARIO LATINO AMERICANO DE INSTITUTOS DE PESQUISA EM EDUCACAO, 2,

1998. Brasilia. Anais do Seminario Latino Americano de Instituto de Pesquisa em Educacio.
Brasilia: INEP, 1999377 p.

ou

SEMINARIO LATINO AMERICANO DE INSTITUTOS DE PESQUISA EM EDUCACAO, 2,
1998. Brasilia. Anais... Brasilia: INEP, 1999 377 p.
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Formato eletrénico

NOME DO EVENTO, ntiimero (se houver), ano, local de realizagdo (cidade). Titulo. Local de
publicagio (cidade): Editora, data de publicagio. Numero de paginas ou volumes. Descrigdo
fisica do meio eletrénico (CD-ROM, disquete ete.) ou Disponivel em:<enderego eletrénico=.
Acesso em: dia més e ano (para os documentos on-line).

SEMINARIO LATINO AMERICANO DE INSTITUTOS DE PESQUISA EM EDUCACAO, 2,
1998. Brasilia. Anais do Seminario Latino Americano de Instituto de Pesquisa em Educaciio.
Brasilia: INEP, 1999. 377 p. 1 CD-ROM.

5.10.4 Documentos juridicos

Legislagéo

Elementos bésicos:

JURISDICAO (nome do pais, estado ou municipio). Titulo, numeracio, data da
promulgacdo (dia, més e ano). Ementa. Local de publicacdo: Editora, ano de publicacéo.
NUmero de paginas ou volumes. Notas.

Constituicdo Federal:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicido da Republica Federativa do Brasil, 1988.
Brasilia: Senado Federal, Centro Gréfico, 1988. 292p.

Lei:

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA. Lei n° 5.517, de 23 de outubro
de 1968. Dispde sobre o exercicio da profissdo de médico veterinario e cria os Conselhos
Federal e Regional de Medicina Veterinaria. Belo Horizonte, 1970. 48 p.

BRASIL. Lei de direitos autorais (1998). Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera,
atualiza e consolida a legislacdo sobre direitos autorais e da outras providéncias. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19610.htm>. Acesso em: 23 jan. 2012.

Emenda constitucional:

BRASIL. Constifuigdo (1988). Emenda constitucional n°® 9, de 9 de novembro de 1995. Da nova
redacfo ao art. 177 da Constituigio Federal, alternando e inserindo paragrafos. Lex: legislagio
federal e margindlia. Sio Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

BRASIL. Constituicdo (1998). Emenda constitucional n® 1, de 31 de marco de 1992, Dispde
sobre a remumeracdo dos Deputados Estaduais e dos Vereadores. Disponivel em:
<http:/fwww trt_gov.br/ej/documentos/2002/legisfederal/Emendas/Emenda%20Constitucional htm
> Acesso em: 26 jun 2004
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Jurisprudéncia

Elementos béasicos:

JURISDICAO (nome do pais, estado ou municipio) e Orgo judiciario competente. Titulo
(natureza da decisdo ou ementa), e nimero. Partes envolvidas (se houver). Relator. Local,
data (dia, més e ano). Dados da publicacdo.

Exemplos:

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica. Construcdo — alvara de licenca e alvara de autorizagéo
— distin¢do — poder de policia da municipalidade. Apelagdo civel n° 68.799. Posto CB Ltda.
Versus Prefeito Municipal de Capim Branco. Relator: Oliveira Leite. Belo Horizonte,
Acdérddo de 22 de abr. 1986. Jurisprudéncia Mineira, Belo Horizonte, v. 94, p. 179-190,
abr./jun. 1986.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 12. A vitaliciedade do professor catedratico
ndo impede o desdobramento da catedra. Disponivel em: < http://www.stf.jus.br/portal/
jurisprudencia/listarJurisprudencia.asp?s1=12.NUME.%20NAO%20S.FLSV.&base=baseSu
mulas >. Acesso em: 23 jan. 2012.

Doutrina

Elementos béasicos:

AUTOR. Titulo. Dados da publicagéo que transcreveu o documento.

Exemplos:

FRANCA, Rubens Limongi. Direito intertemporal em matéria civil: subsidios para uma
doutrina brasileira. 1967. 581 f. Dissertacdo (Concurso a Catedra de Direito Civil) —
Faculdade de Direito, Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 1967.

MARTINS FILHO, Ives Gandra da Silva. O fen6meno da terceirizagdo e suas implicagdes
juridicas. Revista LTr, Sdo Paulo, v. 75, n. 11, p. 1287-1295, nov. 2011.

GOMES , Luiz Flavio. STJ cancela simula 174: arma de brinquedo ndo agrava o roubo. Jus
Navigandi, Teresina, v. 6, n. 53, jan. 2002. Disponivel em: <http://www1.jus.com.br/
doutrina/texto.asp?id=2561>. Acesso em: 23 jan. 2012,

5.10.5 Publicag6es periddicas

Elementos béasicos:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacio (cidade): Editora, volume, mimero, més e ano.
Numero de paginas.
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Exemplo:

RAE — REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. Rio de Janeiro: Fundacdo Getilio
Vargas, v. 49, n. 3, jul./set. 2009. 134 p.

Formato eletrénico:

TITULO DO PERIODICO. Local: Editora, volume, nimero, més, (quando houver) data de
publicacdo [data de citagdo]. ISSN. Formato ou Disponivel em: <endereco eletrénico>.
Acesso em: dia més e ano (para documentos online).

Exemplo:

RAE — REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. Rio de Janeiro: Fundac¢io Getilio
Vargas, v. 8, n. 2, jul /set. 2009. ISSN 16765648. Disponivel em:
<http://wwwl6 fov br/rae/eletronica/index cfim>. Acesso em: 27 out. 2009.

Artigos de periodicos

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periddico, Local de publicagdo (cidade),
volume, nimero, péginas inicial-final, més e ano de publicacéo.

Exemplo:

ANTONELLOQ, Claudia Simone; GODOY, Arilda Schmidt. Uma agenda brasileira para os
estudos em aprendizagem organizacional. Revista de administraciio de empresas, Rio de
Janewo, v. 49, n 3, p. 266-281, jul /set. 2009.

Formato eletrénico:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periddico, Local de publicacdo (cidade),
volume, mimero, paginas inicial-final, data. Disponivel em: <endere¢o eletrénico>. Acesso em:
dia més e ano (para documentos on-line).

Exemplo:

SILVA, Luiz Antdnio Gongalves da. Bibliotecas brasileiras vistas pelos viajantes no século
XIX. Ciéncia da Informacéo, Brasilia-DF, v. 39, n. 1, p. 67-87, jan./abr. 2010. Disponivel
em: <http://revista.ibict.br/index.php/ciinf/article/view/1773/1358>. Acesso em: 23 jan.
2012.
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Suplementos e nimeros especiais

Neste caso, deve-se indicar essa caracteristica logo em seguida aos dados de

referéncia.

CIENCIA HOJE. Sao Paulo: SBPC, 1985. Suplemento.

RBA- Revista Brasileira de Administracdo. Brasilia/DF: Conselho Federal de Administracio,
v.15, n. 50, 2005. Edicfio especial.

5.10.6 Documentos de acesso exclusivo em meio eletrénico

AUTORIA. Titulo do servico ou produto.Versio (se houver). Local (cidade) de publicagio:
Editor, data de publicagio. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: dia més e ano
(para os documentos on-line).

Base de Dados:

UNIVERSIDADE FEDERATL DE MINAS GERAIS. Escola de Ciéncia da Informacio.
Biblioteca. Peri. Versio 3.1. Belo horizonte, 1996. Disponivel em:
<http://bases.eci.ufimg br/>. Acesso em: 22 jan. 2007.

Lista de discusséo:

Bib_Virtual: lista de discussdo. Brasilia: Ibict, 1996. Disponivel em: <bib_virtual@ibict.br>.
Acesso em: 15 dez. 2006.

Sites:

FACULDADE DA CIDADE DE SANTA LUZIA- FACSAL. Biblioteca. Historico da
biblioteca da Facsal. Disponivel em: <http://www.facsal.br/biblioteca hist.html>. Acesso em
27 out. 2009.

Arquivos em disco rigido:

SILVA, Roberto Cruz. Apostila.doc. Belo Horizonte, 30 set. 1999. 1 arquivo (605 bytes).
Disquete 3 %. Word for windows 7.0.




6 PADRAO DE CORES PARA A CAPA DOS TCC’S
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A cor da capa dos TCC’s segue uma cor padronizada estabelecida pela FACSAL.

Segue abaixo a cor especifica da capa de cada curso para encadernacéo dos trabalhos finais. A

letra impressa na capa deve ser na cor dourada.

CURSO COR DACAPA
Administracdo Azul escuro
Ciéncias Contébeis Vinho
Comunicagéo Roxa
Direito Vermelho
Educacéo Fisica Azul escuro
Enfermagem Verde Claro
Farmécia Verde Claro
Fisioterapia Verde Claro
Letras Verde Musgo
Pedagogia Preto
Sistema de Informagé&o Marrom

Turismo

Azul Claro
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