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1. INTRODUCAO

Cada vez mais, a investigacdo cientifica tem tido papel destacado nas
transformacdes de rumo de acontecimentos da sociedade, e uma instituicdo de
ensino tem enorme responsabilidade na formacdo de pesquisadores, seja por
meio da dimensdo tedrica baseada no conhecimento, seja por meio da
formalizacdo e sistematizacdo desse conhecimento, precisando, para isso,

conhecer e respeitar determinadas regras.

A Faculdade do Sul da Bahia (FASB), no intuito de padronizar a formatacao de
trabalhos cientificos e académicos, realizados na Instituicdo, apresenta este
manual que tem por objetivo auxiliar os servidores, corpo docente e discente no
processo de elaboracdo desses trabalhos. Para tanto, foram observadas as
recomendacdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e

estabelecidas adapta¢cdes de acordo com a realidade desta Instituicao.



2. FORMAS DE APRESENTACAO DE TEXTOS

Todas as descobertas de informacdes cientificas devem ser expressas por
meio de textos escritos e/ou comunicados publicamente, mesmo que as
diretrizes metodolégicas sejam praticas e tenham uma estrutura légica de
carater universal. Portanto, os trabalhos cientificos diferenciam-se, quanto aos
seus objetivos e a natureza do proprio objeto abordado, de acordo com cada
area do conhecimento humanao.

Serdo apresentadas, a seguir, as principais formas de texto:
2.1 MONOGRAFIA

O termo “monografia”(também conhecido como Trabalho de Conclusdo de
Curso — TCC) é utilizado especialmente para cursos de graduacdo e
especializacdo; monografia (significa “um s6 + escrever”) € um tipo de informe
cientifico sobre um tema especifico, um estudo minucioso. A monografia pode
ser feita por meio de uma tedrica (consiste na discussdo e comprovacao
teorica, além de possiveis revisdes de sua validade e alcance; dispensa uma
interferéncia imediata no plano da experiéncia, embora isso ndo queira dizer
que ela esteja dissociada deste plano; ela apenas nao preveé tal interagcdo num
primeiro momento, aquele da construcdo da teoria) ou empirica (também
chamada de pesquisa de campo, pode ser entendida como aquela em que €
necessaria comprovacao pratica de algo, seja mediante de experimentos ou
observacédo de determinado contexto para coleta de dados em campo).

2.2 RESUMO

E a apresentacdo concisa do contetido do texto, destacando os elementos de
maior relevancia: a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema
principal do documento, o objetivo, a metodologia, os resultados e as
conclusdes do trabalho. A finalidade do resumo € permitir ao leitor decidir sobre
a conveniéncia de consultar ou ndo o texto integralmente, conforme
orientagbes da NBR 6028 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2003a).



Tipos de resumos:

. Indicativo — destaca os pontos principais do texto, mas nao dispensa a
leitura original do documento;
. Informativo — deve salientar o objetivo da obra, os métodos e as técnicas

empregadas, os resultados e as conclusdes. Pode dispensar a leitura do texto
inteiro;

. Critico — resumo redigido por especialistas com andlise critica de um
documento.

Quanto a extensdo, os resumos devem conter:

a) de 150 a 500 palavras — os de trabalhos académicos (teses,
dissertacdes e outros) e relatdrios técnico-cientificos;

b) de 100 a 250 palavras — os de artigos de periodicos;

C) de 50 a 100 palavras — os destinados a indicagdes breves.

2.3 RESENHA

De acordo com Santos (2002), resenhar consiste em examinar e apresentar o
contelido de obras prontas, acompanhadas ou néo de avaliacédo critica.

Para Medeiros (2009, p. 145) resenha é:

[...] um tipo de redacdo técnica que inclui variadas modalidades de texto:
descricdo, narracdo e dissertacdo. Estruturalmente descreve as propriedades
da obra (descricao fisica da obra), relata as credenciais do autor, resume a
obra, apresenta as suas conclusdes e metodologia empregada, bem como
expbe um quadro de referéncias em que o autor se apoiou (narracdo) e,
finalmente, apresenta uma avaliacdo da obra e diz a quem a obra se destina
(dissertacao).

Segundo Martins (2011), resenha é um tipo de texto em que h4,
simultaneamente, exigéncias de forma e de conteldo. Nas exigéncias de
conteudo, toda resenha deve conter: uma sintese do texto resenhado; analise
aprofundada de, pelo menos, um ponto relevante do texto; um julgamento do
texto. Nas exigéncias de forma, deve conter até trés laudas; é um texto corrido;
deve sempre indicar a obra que esta sendo resenhada.



A resenha pode ser:

. Descritiva — 0 objetivo é julgar a verdade (ideias) do autor, investigar a
firmeza dos seus argumentos e a pertinéncia de suas conclusdes. Mostrar se 0
que o autor diz faz sentido.

. Critica — o objetivo é julgar o valor do texto, a sua relevancia.

As partes essenciais da apresentagcéo do corpo de uma resenha séo:

a) Identificacdo da obra — autor, titulo, imprensa, total de paginas
resenhadas;

b) Credenciais do autor — formacéao, publicacfes, atividades desenvolvidas
na area,

C) Conteudo — ideias principais, pressupostos para o entendimento do
assunto e conclusdes do autor;

d) Critica —  contribuicbes  importantes, estilo, forma, méritos,
consideracoes.

2.4 RELATORIO

E o documento no qual se expdem os resultados de atividades variadas. O
relatério € um recurso utilizado pelas administracbes modernas, devido a
impossibilidade que tém de acompanhar ou conhecer todos os fatos e
problemas que ocorrem no seu ambiente.

Para elaborar um relatério, o autor deve responder as seguintes perguntas: O
qué? Por qué? Para qué e para quem? Onde? Como? Com qué? Quanto?
Quando? Quem? Com quanto?

Para redigir um bom relatério, devem ser seguidas algumas regras basicas:

. Extensdo adequada — deve-se evitar relatorio muito longo. A sua
extensao varia de acordo com a importancia dos fatos relatados;

. Linguagem — deve ser objetiva, clara e concisa, sem omitir fatos
importantes;

. Redacdo — deve ser simples, com pontuacdo e ortografia corretas.
Quando o relatorio for redigido de técnico para técnico, podera ser usada a
linguagem especifica. Caso seja para um leigo, € necessario “traduzir” as
expressoes;

. Objetividade — o relatério deve ter uma destinacdo especifica, evitar
rodeios e ter a clareza como qualidade essencial,
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. Exatiddo — as informacdes devem ser precisas, ndao deixando quaisquer
duvidas quanto aos problemas, nimeros, estatistica entre outros;

. Concluséo — devera ser elaborada uma conclusdo em que poderédo ser
incluidas sugestdes ou recomendacdes.

Sugestédo para a elaboracgéo do relatorio:

a) Titulo;

b) Objetivo do relatorio;
C) Introducéao;

d) Desenvolvimento;

e) Concluséo;

f) Sugestdes.

Relatério técnico-cientifico — é um documento que relata formalmente os
resultados obtidos em investigacdo de pesquisa de campo ou laboratorio.
Apresenta informacfes suficientes de forma a tracar conclusdes e fazer
recomendacdes. E estabelecido em funcdo e sob a responsabilidade de um
organismo ou da pessoa a quem sera submetido.

Segundo a NBR 10719 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a), fazem parte do relatério técnico-cientifico os seguintes
itens:

Capa (opcional)

Parte externa -
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Elementos

, . Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
pré-textuais

Lista de ilustracBes, tabelas (opcional)

Lista de simbolos, abreviaturas etc. (opcional)

Sumario (obrigatdrio)

Parte interna Introdugéio (obrigatdrio)

EIeme_ntos Desenvolvimento (obrigatorio)
textuais
Consideracgdes finais (obrigatério)
Referéncia (obrigatorio)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)

Formulério de identificagdo (opcional)
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2.5 ARTIGO CIENTIFICO

Segundo Medeiros (2009, p. 203):

O artigo cientifico trata de problemas cientificos,
embora de extensdo relativamente pequena.
Apresenta o resultado de estudos e pesquisas. E, em
geral, é publicado em revistas, jornais ou outro
periédico especializado.

Quanto ao conteudo, o artigo cientifico deve abordar temas atuais. Sua
redacdo deve ser clara e objetiva e levar em conta o publico a que se
destina.Recomenda-se para sua elaboracdo a utilizacgdo da NBR 6022,
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003b). No entanto, 0
artigo cientifico deve atender as normas de submisséo da revista de escolha do

pesquisador

Estruturalmente, o artigo cientifico € composto de:

Elementos pré-textuais

Titulo, e subtitulo (se houver)
Nome(s) do(s) autor(es)
Resumo na lingua do texto

Palavras-chave na lingua do texto

Elementos textuais

Introducdo
Desenvolvimento

Concluséao

Elementos pds-textuais

Titulo, e subtitulo (se houver), em lingua
estrangeira

Abstract (resumo em lingua estrangeira)
Palavras-chave em lingua estrangeira
Nota(s) explicativa(s)

Referéncias

Glossério

Apéndice(s)

Anexo(s)

2.6 COMUNICACAO CIENTIFICA

E um texto para poster ou comunicacdo oral em congressos, seminarios,
encontros, entre outros. Deve ser original, reconhecer as fontes que foram
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utilizadas e atender as normas de apresentacao de texto do evento. Tem como
finalidade a publicacdo posterior em atas e/ou anais de congressos do evento
em que foi apresentado. Em geral, o formato de apresentacdo consta de:

. Titulo e subtitulo (se houver);

. Autor(es);

. Credenciais do(s) autor(es);

. Resumo;

. Palavras-chave;

. Texto (introducado, desenvolvimento, conclusao);
. Agradecimentos;

. Referéncias.

2.7 FICHAMENTO

E uma forma organizada de registrar informacdes obtidas na leitura de um
texto. Durante a leitura, textos cientificos ou académicos podem apresentar
algumas dificuldades para a apreensdo dos conteudos e das informacdes
transmitidas. Para isso, € preciso usar fichas para registrar as informacoes
obtidas na leitura de um texto, preparando-se, assim, para a execucdo do
trabalho. Um fichamento completo deve apresentar os seguintes dados:

. Indicacéo bibliografica — identificacao da fonte de leitura conforme as
normas de referéncia — NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a);

. Resumo — sintese do conteudo da obra;

. Citacdes — apresentacdo das transcricdes significativas da obra
conforme a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002b);

. Comentarios — expressao da compreensao critica do texto, baseando-se
Oou Nao em outros autores e em outras obras;

. Ideacdo — destaque das novas ideias que surgiram durante a leitura
reflexiva.

A realizacéo do fichamento pode ser feita de forma digital, utilizando o software
EndNoteWeb, disponibilizado pelo Portal de Periédicos da Capes, por meio da
base de dados Web of Science.
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3 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa compreende uma das fases da pesquisa. De acordo com
NBR 15287 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b),
sua estrutura compreende:

Estrutura Elementos

Capa (obrigatorio)
Parte externa ]
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)
Lista de ilustracdes (opcional)
3 ) Lista de tabelas (opcional)
Pre-textuais ) ) ) ]
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Introdugéo (problema — hipotese)
Justificativa

Parte interna Objetivos

Textuais Referencial te6rico ou Revisdo de
literatura

Metodologia
Recursos (orgcamento)
Cronograma

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Pds-textuais Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

Indice (opcional)

3.1 PARTE EXTERNA
3.1.1 Capa

E um elemento obrigatério. Tem como objetivo proteger e oferecer melhor
apresentacao ao trabalho. A capa deve conter o nome da entidade a qual deve
ser submetido o projeto de pesquisa, o(s) home(s) do(s)

autor(es), titulo, subtitulo (se houver), local (cidade) da entidade onde deve ser
apresentado, ano.

3.2 PARTE INTERNA



3.2.1 Pré-texto
Os elementos que compdem o pré-texto sao:
3.211 Folha de rosto

E um elemento obrigatério. Deve conter as seguintes informacées: nome(s)
do(s) autor(es), titulo do trabalho, subtitulo (se houver), tipo de projeto de
pesquisa e nome da entidade (nota explicativa) a que deve ser submetido,
nome do orientador, coorientador ou coordenador (se houver), local (cidade) da
entidade onde deve ser apresentado, ano de depdsito (da entrega).

3.2.1.2 Lista de ilustracdes

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por nome especifico, acompanhado do
respectivo nimero da pagina.

3.2.1.3 Lista de tabelas

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por nome especifico, acompanhado do
respectivo nimero de péagina.

3.214 Lista de abreviaturas e siglas

E um elemento opcional. Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes
correspondentes, grafadas por extenso.

3.2.1.5 Lista de simbolos

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com o devido significado.

3.2.1.6 Sumario
E um elemento obrigatorio. E a enumeracdo das principais divisées, secbes e

outras partes do trabalho na ordem e grafia em que o assunto foi desenvolvido,
seguido da respectiva paginacdo inicial de acordo com a NBR 6027
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(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,2012a). Os elementos
pré-textuais nao figuram no sumario.

Deve-se utilizar a numeracdo progressiva, seguindo a NBR 6024
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012b).

3.2.2 Texto
Os elementos textuais devem ser constituidos de:
3.2.2.1 Introducao

Contextualizagéo do projeto, na qual devem ser expostos o tema, o problema a
ser abordado, a(s) hipbtese(s) ou pressupostos. Deve-se considerar a
atualidade e a relevancia do tema.

3.222 Justificativa

Reflete o “porqué” da realizacdo da pesquisa, buscando identificar os motivos
da preferéncia pelo tema escolhido e sua importancia em comparacao a outros
temas. O conteddo de uma justificativa deve ser constituido de dois aspectos:
relevancia (social, cientifica ou académica) do tema e a abrangéncia do
assunto.

3.2.2.3 Objetivos

O objetivo geral deve sintetizar o que se pretende alcancar com a pesquisa. Os
objetivos especificos indicardo os detalhes e serdo um desdobramento do
objetivo geral. Os enunciados dos objetivos devem comecar com um verbo no
infinitivo, que indiqgue uma acao passivel de mensuracao.

3.2.24 Referencial tedrico ou revisdo de literatura
Deve ser feito um levantamento da literatura ja publicada sobre o assunto na
area de interesse da pesquisa, que servira de referencial teérico para

elaboracao do trabalho proposto.

3.2.25 Metodologia
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Proposta de como serd realizada a pesquisa, contemplando o tipo de
abordagem, levantamento bibliografico e documental, materiais, métodos e
descricdo das suas etapas de execugcdo: 0 universo da pesquisa, a
amostragem, os instrumentos de coleta de dados, tratamento e analise dos
dados. Quando se tratar de pesquisa com abordagem qualitativa, devera ter
aprovacgdo do Comité de Etica em Pesquisa.

3.2.2.6 Recursos (orgamento)

Descricao dos recursos fisicos, humanos e financeiros necessarios a execucao
do projeto e suas responsabilidades.

3.2.2.7 Cronograma

Descricdo do tempo necessario para o desenvolvimento de cada etapa da
pesquisa. Deve-se observar, atentamente, o cronograma do projeto de
pesquisa e adequa-lo, caso necessario, ao desenvolvimento do trabalho.

3.2.3 Pobs-textual
3.231 Referéncias

E um elemento obrigatorio. Fixa a ordem dos elementos das referéncias e
estabelece convencdes para a transcricdo e a apresentacdo da informacao
originada do documento e/ou de outras fontes de informacéo conforme a NBR
6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002a)
(APENDICE T).

As obras que nao tenham sido citadas no transcorrer do texto ndo devem ser
relacionadas nas referéncias. Se for necessario, essas obras devem ser
citadas como outras obras consultadas ou bibliografia.

As referéncias sao constituidas de elementos essenciais e elementos
complementares.

Elementos essenciais — sdo as informacdes indispensaveis a identificacdo do
documento; por exemplo: autor, titulo, edicdo, local, editora e data de
publicacéo.
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Elementos complementares — sdo as informacfes que se acrescentam aos
elementos essenciais para melhor caracterizacdo do documento; por exemplo:
paginacao, ilustracdo, extensdo da obra, International Standard Book Number
(ISBN) e outros.

As referéncias podem aparecer:

. no rodapé;
. no fim de texto ou capitulo;
. em listas de referéncia.

Os sistemas mais utilizados para ordenacao de referéncia sao:
. alfabético (ordem alfabética de entrada);
. numérico (ordem de citagdo do texto).

A FASB recomenda que seja utilizado o sistema alfabético para a ordenacao
das referéncias.

3.23.2 Glossario

E um elemento opcional. E a relacdo de palavras, em ordem alfabética,
empregadas no texto e acompanhadas das respectivas definicoes.

3.2.3.3 Apéndice

E um elemento opcional. E um material elaborado pelo préprio autor do
trabalho para possivel consulta durante a leitura do texto.

3.2.34 Anexo
E um elemento opcional. E um material que n&o foi elaborado pelo autor do
trabalho, mas que deve servir de consulta durante a leitura do texto.

3.3 APRESENTACAO GRAFICA
A FASB, baseado na NBR 15287 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE

NORMAS TECNICAS, 2011b) adota as seguintes recomendacdes para projeto
de pesquisa:
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. A apresentacdo grafica deve ser feita em papel em branco, no formato
A4, impresso em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para
ilustracoes;

. Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com
excecdo dos dados internacionais de catalogagao-na-publicacdo (ficha
catalografica) que deve vir no verso da folha de rosto. O sumario deve iniciar
no anverso de uma folha, concluido no verso, se necessario. Recomenda-se
que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no anverso das
folhas;

. Todo o texto deve ser escrito em lingua portuguesa e digitado em fonte
Arial ou Times New Roman, tamanho 12, inclusive a capa (parte externa) e 0s
elementos pré-textuais e pos-textuais (parte interna). A opcao da fonte
escolhida deve ser adotada em todo o texto. Nas citagcdes diretas, com mais de
trés linhas, notas de rodapé, legendas e fontes das ilustracdes e tabelas, nota
explicativa da folha de rosto, e paginacdo devem ser digitadas com tamanho
10, espaco simples. De acordo com a NBR 6029 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2006, p.3) denomina-se legenda o “texto explicativo,
redigido de forma clara, concisa e sem ambiguidade (sic), para descrever uma
ilustracao, tabela, quadro, etc”;

. Todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5 (um e meio) entre as
linhas, excetuando as citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
legendas das ilustragdes, quadros e tabelas, nota explicativa na folha de rosto
e da folha de aprovacdo que devem ser digitados em espaco simples. Os
paragrafos devem ser destacados por um espaco de 1,5 (um e meio) entre
eles. As referéncias, ao final do projeto, devem ser separadas entre si por um
espaco simples em branco;

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

. Na folha de rosto, o tipo de trabalho, objetivo, 0 nome da instituicdo e a
area de concentracédo devem ser alinhados do meio da mancha grafica (espaco
delimitado de impressao dentro de uma péagina) para a margem direita.
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. As margens devem ser para 0 anverso: esquerda e superior de 3 cm;
direita e inferior de 2 cm. Para o verso: direita e superior de 3 cm; esquerda e
inferior de 2 cm;

. O alinhamento do parégrafo é justificado, sem recuos a direita ou a
esquerda (exceto as referéncias, que sao alinhadas a esquerda);

. O indicativo numérico de uma sec¢do, em algarismo arabico, precede seu
titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos
das secdes primarias devem comecar no anverso da folha, na sua parte
superior e serem separadas do texto que os sucede por um espaco de 1,5 cm;
entre as linhas. Da mesma forma, os titulos das subsecbes devem ser
separadas do texto que os precede e que 0s sucede por um espaco de 1,5 cm.
Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,
alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo;

. Os titulos sem indicativo numérico — errata, lista de ilustracbes e
simbolos, lista de abreviaturas e siglas, sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s) e indice(s) devem ser centralizados;

. Deve-se adotar a numeracao progressiva para as sec¢des do texto,
conforme a NBR 6024 (ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2012b);

. As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao
numeradas;
. Os trabalhos académicos digitados somente no anverso, todas as

folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente,
considerando somente o anverso. A numeragao deve figurar, a partir da
primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior
direito da folha, a 2 cm da borda superior;

. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginacdo deve dar seguimento a do
texto principal,

. A abreviatura ou sigla quando mencionada pela primeira vez no texto,
deve ser indicada entre parénteses, precedida do nome completo;
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. As citacbes devem ser

apresentadas conforme a NBR 10520

(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002b);

4 ESTRUTURA DA PESQUISA — TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC), MONOGRAFIA DE ESPECIALIZACAO E DISSERTACAO DE

MESTRADO

A pesquisa busca desenvolver as etapas propostas no projeto de pesquisa. De
acordo com a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011c), a estrutura de trabalho académico compreende: parte
externa e parte interna: elementos pré-textuais, textuais e poés-textuais

(APENDICES A e B).

Estrutura

Elementos

Parte externa

Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

Pré-textuais

Parte interna

Folha de rosto (obrigatério)

Ficha catalogréfica (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéao (obrigatorio)
Dedicatdria (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira
(obrigatério)

Lista de ilustragBes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatério)

Textuais

Introdugéo
Desenvolvimento
Conclusao

Pés-textuais

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

41 PARTE EXTERNA

4.1.1 Capa
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E um elemento obrigatorio. Tem como objetivo proteger e fornecer informacées
para identificacéo do trabalho (APENDICE B).

A capa deve conter:

. nome da instituicéo;

. nome do curso;

. nome do autor: responsavel intelectual do trabalho. Deve estar
centralizado, no alto da pagina;

. titulo do trabalho: identificacdo do conteudo do trabalho. Deve estar
centralizado, abaixo do nome do autor;

. subtitulo (se houver): informacfes apresentadas em seguida ao titulo

visando esclarecé-lo ou complementa-lo. Deve ser precedido de dois pontos
evidenciando a sua subordinac¢éo ao titulo;

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

. ano de entrega.

Obs.: O padrdo de encadernacdo (material e cor,) fica a critério das
Coordenacfes de Curso ou Programas de Pés-Graduacdo dos respectivos
campi da Faculdade do Sul da Bahia (FASB).

4.1.2 Lombada

E um elemento opcional. O nome do autor e o titulo do trabalho devem ser
impressos longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada.
Recomenda-se a reserva de um espaco de 30 mm na borda inferior da
lombada. A impressdao das informacBes deve seguir a NBR 12225
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2004, p. 2).

4.2 PARTE INTERNA

4.2.1 Preé-texto

Os elementos que compdem o pré-texto sao:

4211 Folha de rosto

E um elemento obrigatorio. Contém dados essenciais para a identificacéo do
trabalho (APENDICES C e D).

a) Anverso da folha de rosto:



. nome do autor: responsavel intelectual do trabalho. Deve estar
centralizado, no alto da pagina;

. titulo do trabalho: identificacdo do conteudo do trabalho. Deve estar
centralizado, abaixo do nome do autor;
. subtitulo (se houver): informagdes apresentadas em seguida ao titulo

visando esclarecé-lo ou complementé-lo. Deve ser precedido de dois pontos
evidenciando a sua subordinagéo ao titulo;

. finalidade do trabalho: deve constar de uma nota explicativa sobre o tipo
de trabalho, curso, instituicdo, grau pretendido e area de concentracao
(APENDICE D);

. nome do orientador e do coorientador;
. local (cidade);
. ano.

b) Verso da folha de rosto:

Ficha catalografica (dados de catalogacdo na publicacdo) — é um elemento
obrigatério que deve ser elaborado por um profissional bibliotecario, segundo o
Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2). Deve ser impressa no
verso da folha de rosto.

Devera conter: numero da tabela de Cutter (referente ao sobrenome do autor);
nome do autor; titulo/subtitulo do trabalho; nidmero de péaginas; curso; ano;
nome do orientador; tipo de trabalho académico (Trabalho de Conclusdo de
Curso, Monografia); nome da instituicdo onde o trabalho foi elaborado; as
palavras-chave, separadas com ponto e virgula, do conteido do trabalho
académico (até cinco, no maximo); e a classificacdo do assunto, segundo a
Classificacdo Decimal de Dewey (CDD).

42.1.2 Errata

E um elemento opcional. Lista de erros de natureza tipografica ou n&o,
contendo elemento eventual, as devidas corre¢des, indicando as paginas e/ou
linhas em que aparecem, apresentada em papel avulso ou encartado. A errata,
se houver, deve ser inserida apdés a folha de rosto, acrescida ao trabalho
depois de impresso.

4.2.1.3 Folha de aprovacao
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E um elemento obrigatério. Deve ser inserida apés a folha de rosto e conter o
nome do autor, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do
trabalho, objetivo, nome da instituicio a que € submetido, area de
concentracdo), data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicbes a que pertencem. A data da
aprovacao e assinaturas dos membros componentes da banca examinadora
devem ser colocados ap6s a aprovacéo do trabalho (APENDICE E).

4214 Declaracéo do autor

E um elemento obrigatorio. O autor deve elaborar uma declarac¢do autorizando
a utilizacdo parcial do trabalho, desde que seja citada a fonte nas referéncias.
O trabalho passara a ter dominio publico, apds a apresentacdo (APENDICE F).

4215 Dedicatéria — Agradecimento — Epigrafe

Dedicatéria — € um elemento opcional. Contém o oferecimento do trabalho a
determinada pessoa ou a pessoas (APENDICE G).

Agradecimento — é um elemento opcional. Localiza-se ap6s a folha de
aprovacao. Deve ser dirigido aqueles que realmente contribuiram de maneira
relevante para a elaboragdo do trabalho. Deve-se utilizar uma linguagem
simples.

Epigrafe — & um elemento opcional. E a citacdo de um pensamento relacionado
com o assunto tratado.

4.2.1.6 Resumo na lingua vernacula

E um elemento obrigatério. E a condensacdo do trabalho, que delineia e/ou
enfatiza os pontos relevantes da pesquisa, 0s resultados e as conclusdes
segundo a NBR 6028 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003a). O resumo deve dar uma visao concisa e objetiva do contetudo da
pesquisa e deve ser redigido pelo proprio autor. Deve-se fazer uso da terceira
pessoa no singular, verbo na voz ativa, ser redigido em paragrafo Unico,
espaco de entrelinhas um e meio (1,5) e conter no maximo 500 palavras. O
resumo deve ser redigido na mesma lingua do texto e localizado em folha
separada.
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As palavras-chave ou descritores devem constar logo abaixo do texto do
resumo, em, no maximo 5, separadas por ponto. Elas representam o contetdo
do documento e séo escolhidas, preferencialmente, em vocabulario controlado
utilizado pelo sistema da biblioteca. Recomenda- se que sejam usadas no
resumo as mesmas palavras-chave constantes na ficha catalogréfica
(APENDICE H).

4.2.1.7 Resumo em lingua estrangeira

E um elemento obrigatério. Deve ser apresentada uma versdo, do resumo e
palavras-chave, em lingua estrangeira para um idioma de divulgacao
internacional (inglés — Abstracts; francés — Résumé; espanhol — Resumen).
4.2.1.8 Lista de ilustracdes

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por nome especifico, travessao, titulo e
acompanhado do respectivo nimero da folha ou pagina.

4.2.1.9 Lista de tabelas

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por nome especifico, acompanhado do
respectivo nimero de pagina (APENDICE J).

4.2.1.10 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional que consiste na relacao alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes,
grafadas por extenso (APENDICE I).

42111 Lista de simbolos

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, e cada simbolo deve
vir com o devido significado. E um elemento opcional.

42.1.12 Sumario
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Elemento obrigatério que consiste na enumeragdo das principais divisdes,
secodes e outras partes do trabalho na mesma ordem e grafia em que o assunto
foi desenvolvido, seguida da enumeracdo da pagina inicial de cada parte de
acordko com a NBR 6027 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2012a). Os elementos pré-textuais n&o figuram no sumario.

Deve-se utilizar a numeragdo progressiva seguindo a NBR 6024
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012b) (APENDICE
K).

N&o confundir sumario com indice, que € a relacdo detalhada dos assuntos,
nomes de pessoas, nomes geograficos e outros que aparecem em ordem
alfabética no final do trabalho.

4.2.2 Texto

E a parte do trabalho em que se expde o contetdo (introducéo,
desenvolvimento e concluséo).

42.2.1 Introducao

Nesta parte do trabalho, é apresentado, de forma sucinta e objetiva, o assunto
a ser tratado. Deve fornecer informacdes sobre a importancia (justificativa) e
finalidade do trabalho (objetivo).

4222 Desenvolvimento

Abrange todo o conteudo teorico e metodoldgico da pesquisa e como foi
devidamente desenvolvida. Divide-se, geralmente, em secbes que variam de
acordo com a natureza do problema e da metodologia adotada. Na pesquisa
empirica (revisdo de literatura, observacional, de campo e laboratorial) as
secbes sdo: metodologia (materiais e metodos), resultados e discussdo. Na
pesquisa teorica (revisdo de literatura) as secbes sdo constituidas de
subdivisGes da revisao de literatura que permitirdo o aprofundamento tedrico do
tema abordado e meios para a argumentacgao da resposta do objetivo proposto.

4.2.2.3 Conclusao
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E a constatacdo da pesquisa, elucidando se esta conseguiu atingir ou ndo o
objetivo proposto. Sugere-se que sejam feitas recomendacdes finais para
implementacéo e pesquisas adicionais.

4.2.3 Pobs-texto
4231 Referéncias

E um elemento obrigatério. Fixa a ordem dos elementos das referéncias e
estabelece convencdes para a transcricdo e a apresentacdo da informacéo
originada do documento e/ou de outras fontes de informac&o conforme a NBR
6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002a)
(APENDICE L).

As obras que nao tenham sido citadas no transcorrer do texto ndo devem ser
relacionadas nas referéncias. Se for necessario, essas obras devem ser
citadas como bibliografias consultadas.

As referéncias sado constituidas de elementos essenciais e elementos
complementares.

Elementos essenciais — sdo as informacdes indispensaveis a identificacdo do
documento; por exemplo: autor, titulo, edicdo, local, editora e data de
publicacéo.

Elementos complementares — sdo as informacfes que se acrescentam aos
elementos essenciais para melhor caracterizacdo do documento; por exemplo:
paginacao, ilustracdo, extensédo da obra, International Standard Book Number
(ISBN) e outros.

A referéncia pode aparecer:

. no rodapé;
. no fim de texto ou capitulo;
. em listas de referéncia.

Os sistemas mais utilizados para ordenacao de referéncia séo:

. alfabético (ordem alfabética de entrada);
. numerico (ordem de citacdo do texto).



A FASB recomenda que seja utilizado o sistema alfabético para ordenacéo das
referéncias.

423.2 Glossario

E um elemento opcional. E a relacéo alfabética do vocabulario técnico utilizado
no texto com as respectivas definigcdes de significados.

4.2.3.3 Apéndice(s)

E um elemento opcional. E um documento elaborado pelo proprio autor com o
objetivo de completar sua argumentacao, sem que haja prejuizo para a unidade
do trabalho. Deve ser precedido da palavra APENDICE (ex: APENDICE A,
APENDICE B), identificado por letras mailsculas consecutivas, travessio e
pelo respectivo titulo. A numeracdo das folhas deve ser continua a do texto
principal.

4.2.3.4 Anexo(s)

E um elemento opcional. Ndo é elaborado pelo proprio autor e constitui-se de
suportes elucidativos e ilustrativos importantes para a compreensao do texto.
Havendo mais de um anexo, sua identificagdo deve ser feita por letra
mailscula ou algarismo arabico (ex: ANEXO A, ANEXO B), identificado por
letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. A
numeracao das folhas deve ser continua & do texto principal.

4.2.3.5 indice

E um elemento opcional. Relaciona assuntos, nomes de pessoas, nomes
geograficos e outros, em ordem alfabética, remetendo a pagina em que se
encontra o assunto de acordo com a NBR 6034 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2005). O indice tem como por objetivo
complementar as informacdes ndo expressas nos documentos e pode ser
classificado quanto ao enfoque e a ordenag&o. Quanto ao enfoque, pode ser:
assuntos, autores; titulos; pessoas e/ou entidades; nomes geogréficos;
citacdes. Quanto a ordenacdo, podem ser: alfabética; sistematica; cronologica;
numeérica; alfanumérica. Geralmente, localiza-se no final da obra.

4.3 APRESENTACAO GRAFICA
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4.3.1. Formato

A FASB, baseado na NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011c), adota as seguintes recomendacdes para os trabalhos
académicos/cientificos:

. A apresentacdo grafica deve ser feita em papel em branco, no formato
A4 (21cm x 29,7cm), impresso, em cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para ilustracoes.

. 0s elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com
excecdo dos dados internacionais de catalogacédo-na-publicacdo (ficha
catalografica) que deve vir no verso da folha de rosto. O sumario deve iniciar
no anverso de uma folha, concluido no verso se necessario. Recomenda-se
que os elementos textuais e pOs-textuais sejam digitados no anverso das
folhas;

. as margens devem ser para o anverso da folha: esquerda e superior de
3 cm; direita e inferior de 2 cm. Para o verso, direita e superior de 3 cm;
esquerda e inferior de 2 cm;

. todo o texto deve ser escrito em lingua portuguesa e digitado em fonte
Arial ou Times New Roman, tamanho 12, inclusive a capa (parte externa) e os
elementos pré-textuais e pos-textuais (parte interna). A opcdo da fonte
escolhida deve ser adotada em todo o texto. Nas citacGes diretas com mais de
trés linhas, notas de rodapé, legendas e fontes das ilustracfes e tabelas, nota
explicativa da folha de rosto, nota explicativa da folha de aprovacdo e
paginacao devem ser digitadas com tamanho 10. De acordo com a NBR 6029
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2006) denomina-se
legenda o “texto explicativo, redigido de forma clara, concisa e sem
ambiguidade, para descrever uma ilustragao, tabela, quadro, etc”.

. na folha de rosto e na folha de aprovacgéo do trabalho, o tipo de trabalho,
objetivo, 0 nome da instituicdo e a area de concentracdo devem ser alinhados
do meio da mancha grafica (espago delimitado de impressédo dentro de uma
pagina) para a margem direita;
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. para a edicdo, deverdo ser usados editores para textos gréaficos e a
impressao devera ser de boa qualidade (impressora a laser ou a jato de tinta),
principalmente em se tratando de figuras ou graficos;

. alinhamento do paragrafo é justificado, sem recuos a direita ou a
esquerda (exceto as referéncias, que sao alinhadas a esquerda).

4.3.2 Espacamento

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 (um e meio) entre as
linhas. Os paragrafos devem ser separados por um espaco de 1,5 cm entre
eles.

Nas citacbes diretas (com mais de trés linhas), nas notas de rodapé, nas
referéncias, nas legendas de ilustracbes e de tabelas, na nota explicativa da
folha de rosto e de aprovacéo, o espaco deve ser simples. As referéncias, ao
final do trabalho, devem ser digitadas em espaco simples e separadas entre si
por um espaco simples em branco.

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples entre as linhas e por filete de 5 cm,
a partir da margem esquerda.

4.3.3 Indicativos de secao

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secao, precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das
secdes primarias devem comecar no anverso da folha, na sua parte superior e
serem separados do texto que os sucede por um espaco de 1,5 cm entre as
linhas. Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do
texto que os precede e que os sucedem por um espaco de 1,5 cm entre as
linhas. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda

linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.
4.3.4 Titulos sem indicativo numeérico
Os titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimento, listas, resumos,

sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser
centralizados.

30



4.3.5 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovacdo, a dedicatéria e a
epigrafe.

4.3.6 Paginacéo

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011c), as folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas,
mas ndo numeradas.

Os trabalhos académicos digitados somente no anverso, todas as folhas, a
partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando
somente o anverso. A numeracdo deve figurar, a partir da primeira folha da
parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito, a 2 cm da
borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha;

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas
de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal
(APENDICE O).

4.3.7 Numeracédo progressiva

A introducéo, o desenvolvimento e a conclusdo constituem a parte mais longa
do documento académico e, portanto, exigem uma detalhada divisdo de
secdes, por meio de um sistema de numeracdo progressiva de acordo com a
NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012b).

As regras gerais basicas sao:

4.3.7.1 Secao

Parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias
consideradas afins na exposi¢cao ordenada do assunto e deve:

. utilizar algarismos arabicos na numeragao;

. o titulo das secdes (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e
quinarias) deve ser colocado apods o indicativo da secédo, alinhado a margem
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esquerda, separado por um espaco de 1,5 (um e meio) cm. O texto deve iniciar
em outra linha;

. ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser
utilizados entre o indicativo da secéo e seu titulo;

. todas as se¢Oes devem conter um texto relacionado a elas;

. o indicativo das secdes primarias deve ser grafado em numeros inteiros
a partir do 1;

. o indicativo de uma secdo secundaria € construido pelo nimero da

secao primaria a que pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na
sequéncia do assunto e separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em
relacdo as demais segoes;

. errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,
glossario, apéndice, anexo e indice devem ser centralizadas e ndo numerados,
com o mesmo destaque tipografico das secbes primarias;

. titulos com indicacdo numérica, que ocupem mais de uma linha, devem
ser, a partir da segunda linha alinhados abaixo da primeira palavra do titulo;

. os titulos das se¢des devem ser destacados tipograficamente, de forma
hierarquica. Devem ser utilizados os recursos graficos de mailscula, negrito,
italico ou sublinhado e outros.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secao terciaria
1.1.1.1 Secao quaternaria
1.1.1.1.1 Secao quinaria
a) alinea;

b) alinea; e

C) alinea.

4.3.8 Siglas



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

Exemplo:
INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE).
4.3.9 Tabelas

Para informacdes mais detalhadas sobre elaboragdo de tabelas, ver “normas
de apresentagao tabular” do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE). Essas normas estao disponiveis no site:
http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf. De acordo com
esta norma tabela é definada como: “Forma nao discursiva de apresentar
informacdes das quais 0 dado numérico se destaca como informacao central.
Na sua forma identificam-se espacos e elementos” (IBGE, 1993 p.9).

Regras gerais de apresentacao:

. As tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo
possivel do trecho a que se refere (tabela 1, tabela 2, etc.);

. toda tabela deve ter titulo, escrito no topo, colocado na parte superior,
com alinhamento justificado, para indicar a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos. Deve ter uma legenda clara,
ordenada em algarismo ardbico, com uma numeracdo independente e
sequencial (Tabela 1, Tabela 2, etc.);

. toda tabela deve ter cabecalho, inscrita neste espaco, para indicar
complementarmente ao titulo, o conteddo das colunas. A indicacdo do
conteddo das colunas deve ser feita com palavras ou com notacdes, de forma
clara e concisa, separadas por linhas verticais;

. Somente devem ser colocadas as linhas referente aos limites da tabela
e a(s) linha(s) do cabecalho;

. ndo devem ser colocadas linhas verticais, a esquerda e a direita, da
tabela;
. nao devem ser colocadas linhas verticais para separar as colunas;

33



. nao devem ser colocadas linhas horizontais para separar as linhas;

. recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser
apresentada em uma Unica pagina, com alinhamento justificado. As tabelas de
uma publicacdo devem apresentar uniformidade gréfica como, por exemplo,
nos corpos e tipos de letras e numeros, no uso de maiusculas e mindsculas e
nos sinais gréficos utilizados.

4.3.10 llustracdes

Qualguer que seja a ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, fluxograma, grafico, mapa, figura,
organograma, planta, quadro, foto, etc.), seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto em algarismos arabicos, travessdo e do respectivo titulo
(Figura 1 -, Gréfico 1 -, Quadro 1 -, etc.). Apés a ilustracdo, na parte inferior,
indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producao do
proprio autor) de acordo com a norma de citagdo NBR 10520 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002), legenda, notas e outras
informacdes necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser
citada no texto e inserida 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere
(figura 1, quadro 1, etc.). As ilustragbes devem ser centralizadas
horizontalmente, exceto os quadros que devem ser elaborados com formatacao
grafica semelhante ao de tabelas, atendendo o item 4.3.9.

4.3.11 Equag0es e formulas

Devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Se aparecerem na sequéncia
normal do texto, € permitido o uso de entrelinhas maior que comporte seus
elementos. Recomenda-se que, em caso de fragmentacdo em mais de uma
linha, por falta de espaco, as equacdes devem ser interrompidas antes do sinal
de igualdade ou depois de adicao, subtracdo, multiplicacéo e divisao.

Exemplo:

XeFys =2 (1)
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5 USO DA CITACAO
5.1 TIPOS DE CITACAO

Segundo a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002b, p. 1), citacdo é a mencdo no texto, de uma informag&o
extraida de outra fonte documental. Toda citacdo deve ter a identificacdo da
fonte que foi utilizada. Essa identificagdo pode aparecer:

. incluida no texto;
. em nota de rodapé;
. remetendo as referéncias no final do texto.

5.1.1 Citagao direta

Sao transcri¢des literais extraidas do texto consultado.

Devem ser respeitadas todas as caracteristicas formais em relacdo a redacao,
a ortografia e a pontuacao original. A citacdo direta, no texto, de até trés linhas,
deve ser transcrita entre aspas duplas.

Exemplo:

Como profissional, o Bibliotecario é capacitado, por meio da Biblioteconomia,
que € “uma area do conhecimento incumbida de reunir, processar e disseminar
informagdes de forma racional, registrada nos mais diferentes suportes”
(ARRUDA, 2002).

No caso de citacdo direta, o texto, deve aparecer em paragrafo isolado,
utilizando-se o recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor do que a
do texto,10cm, entrelinhas em espaco simples e sem aspas.

Exempilo:

Favero (1983 apud CABRAL, 1998) assim definiu cultura:

Cultura é tudo o que o homem acrescenta a natureza; tudo o que néao
esta inscrito no determinismo da natureza e que ai é incluido pela
acdo humana. Distinguem-se na cultura seus produtos: instrumentos,
linguagem, ciéncia, a vida em sociedade; e os modos de agir e
pensar comuns a uma determinada sociedade, que tornam possiveis
a essa sociedade a criacdo da cultura.
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Quando o trecho citado nao for inicio de paragrafo, devera ser antecedido de
reticéncias entre colchetes [...]

Exempilo:

Para Teixeira (2002), o profissional da informacdo “...] tem a missdo de
transformar e socializar a informacgéo para a geragcao de novos conhecimentos
para a sociedade”.

Se o texto citado for interrompido antes do ponto final do paragrafo, devera ser
precedido de reticéncias entre colchetes [...]

Exemplo:

Em o “Manifesto da Biblioteca Escolar’, elaborado pela UNESCO (2002),
também fica evidente essa dimensao educativa [do trabalho bibliotecéario] que é
apresentada aqui:

Em vista das crescentes mudangas nos ambientes de rede, os
bibliotecérios escolares devem tornar-se competentes em questdes
de planejamento e instru¢do as diferentes habilidades para o
manuseio de novas ferramentas de informacéo, tanto a professores
como a estudantes [...].

5.1.2 Citacao indireta

E a reproducdo de algumas ideias, sem haver transcricdo das proprias palavras
do autor consultado. Deve ser fiel ao texto original e ndo necessita de aspas. O
autor deverd ser citado pelo ultimo sobrenome, acompanhado do ano de
publicacdo da obra.

Exempilo:

E necesséario compreender que a leitura ndo nasce de um dom, vocaGio ou
talento de um individuo. E uma préatica social que, para se tornar efetiva,
depende de uma série de fatores existentes na sociedade como um todo.
Ninguém é avesso a leitura por sua prépria vontade, a pessoa pode, sim, ser
levada a detestar a leitura (SILVA, 1991).
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Nos casos em que houver mais de dois autores, deve-se homear o primeiro
autor (sobrenome) seguido da expresséo latina et al. (“e outros”). Ex:
(ARAUJO et al, 2016)

5.1.3 Citagao de citacéo

O ideal € que se evite este tipo de recurso, mas permite-se que seja feito, sob
condi¢cOes de aceitacdo do orientador. Trata-se da citacao feita a partir de outra
fonte & qual ndo se teve acesso. Utilizam-se as expressdes “citado por” ou
“apud”, interligando o nome do autor da obra diretamente consultada ao nome
do autor original. A referéncia completa sera citada na secao “Referéncias”.

Exemplo: Citacao de citagcao direta:

Diz Ortega Y Gasset (1947 apud MUELLER, 1984, p. 23-24): “ha um estagio na
nossa cultura, quando o que um individuo precisa fazer para satisfazer uma
necessidade pessoal se torna importante para todo o grupo, e como tal,
necessario socialmente”.

Exemplo: Citacdo de citacdo indireta:

Para Lemos (1983 apud AMARAL, 1991), a informag&o € um dos instrumentos
que podem acionar as mudancas sociais, econémicas e politicas desejadas por
um pais, se bem administrada e de modo soberano.

5.1.4 citacdo de documento eletrénico on-line

A NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002b)
orienta sobre a citacdo de documentos em meio impresso, ndo fazendo, ainda,
mencdo a citacdo de documentos eletrénicos on-line, que obedecem as
mesmas regras do meio impresso. Portanto, utiliza-se a International
Organization for Standardization (ISO 690-2:1997).

a) Documento eletrénico on-line com autoria e data de publicacao

Segundo Hesse (1991), a norma constitucional reside em sua vigéncia, em que
a pretensao de eficacia ndo pode ser separada das condi¢fes histéricas de sua
realizacdo. Apesar disto, constitui um elemento autbnomo em relagéo a essas
condicoes.
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Ou:

A norma constitucional reside em sua vigéncia, em que a pretensao de eficacia
ndo pode ser separada das condi¢cOes histéricas de sua realizacdo. Apesar
disto, constitui um elemento autbnomo em relacéo a essas condi¢bes (HESSE,
1991).

b) Documento eletrbnico on-line sem autoria (identificacdo da fonte pelo
titulo)

[...] Nao mais se pode tolerar, sob pena de fraudar-se a vontade da
constituicdo, esse estado de continuada, inaceitavel, irrazoavel e abusiva
inércia do Congresso Nacional, cuja omissdo, além de lesiva ao direito dos
servidores publicos civis — a quem se vem negando, arbitrariamente, o
exercicio do direito de greve, ja assegurado pelo texto constitucional — traduz
um incompreensivel sentimento de desapreco pela autoridade, pelo valor e
pelo alto significado de que se reveste a Constituicdo da Republica (SUPREMO
TRIBUNAL FEDERAL, 2007).

C) Documento eletrénico on-line com autoria e sem data de publicacéo

Portanto, Lassalle (2006) ndo concebe em seu pensamento a ideia de que a
Constituicao estaria composta por uma forca normativa considerada por si so.
Neste sentido, dentro de uma abordagem constitucionalista, é possivel afirmar
que tal interpretacao €, de certa forma, paradoxal, tendo em vista que, segundo
Goncgalves e Silva (acesso em 8 nov. 2008), “ele forneceu um classico do
pensamento constitucional que ndo reconhecia a importancia do direito como o
instrumento de organizacao social”.

5.2 SISTEMAS DE CHAMADA

As citagdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada
numerico ou autor-data. Qualquer que seja 0 méetodo adotado, este devera ser
mantido em todo o trabalho.

5.2.1 Sistema autor-data

Nesse sistema, a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do(s) autor(es) ou

0 nome de cada entidade responsavel, seguido da data da publicacao,
separado por virgula entre parénteses.
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Exemplo no texto:

O termo dimenséo ¢é definido como “o sentido em que se mede a extensao para
avalia-la; tamanho” (FERREIRA, 1989).

Exemplo na referéncia:

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Minidicionério da Lingua Portuguesa.
2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1989.

Exemplo no texto:

Martins (2001) citando Ortega y Gasset (1947), fala que a nova natureza
assumida pela biblioteca depois do Renascimento comprova um outro fato
singular: € que antes dessa época nao existia a figura do bibliotecario, ele é
uma “invencdo” da Renascenga e, até entdo, o livro também n&o tinha uma
existéncia social.

Exemplo na referéncia:

MARTINS, Wilson. A palavra escrita: histéria do livro, da imprensa e da
biblioteca. S4o Paulo: Atica, 2001.

Exemplo no texto:

Macedo e Modesto (1999) indicam acdes para o bibliotecario como
intermediario entre o Servico de Recuperacédo da Informacéo (SRI) e o usuéario,
real e potencial: posicionar-se de forma ética, educacional e social para que
melhor compreenda o seu projeto profissional [...].

Exemplo na referéncia:

MACEDO, Neusa Dias de; MODESTO, Fernando. Equivaléncias: do servico de
referéncia convencional e novos ambientes de redes digitais em bibliotecas.
Revista Brasileira de Biblioteconomia e Documentacdo, S&o Paulo, Nova Série,

v.1,n. 1, p. 38-54, 1999.

Exemplo no texto:
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Como existe uma certa ambiguidade no uso corrente do termo, a palavra
[politica] pode indicar a existéncia de uma intencéo, plano ou programa; mas €,
as vezes, usada apenas para referir-se a um curso de acdo em alguma area
para a qual pode existir um plano ou programa. E usada também para referir-se
a uma série de politicas e ndo a uma s6 (FUNDACAO GETULIO VARGAS,
1987).

Exemplo na referéncia:

FUNDACAO GETULIO VARGAS. Dicionario de ciéncias sociais. 2. ed. Rio de
Janeiro, 1987.

5.2.2 Sistema numérico
Nesse sistema, as citacdes devem ter numeracéo Unica (algarismos arabicos)
e consecutiva, remetendo-se a lista de referéncias ao final do trabalho ou

capitulo. O sistema numérico ndo deve ser usado quando h& notas de rodapé.

Exemplo de duas formas de apresentacéo:

Diz Rubem Alves: “Leitura € uma deliciosa forma de alienacdo. Alienar- se é
sair de si.” (15)

Diz Rubem Alves: “Leitura € uma deliciosa forma de alienacdo. Alienar- se é
sair de si.”15

Regras basicas para citacoes:

. as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou

pelo titulo, incluidos na sentenga, devem ser com a inicial em letras mailsculas
e quando for entre parénteses, devem ser todas em letras maiusculas.

Exemplos:
Ao se reposicionarem as politicas publicas de informagdo na América Latina,

Cubillo (2003) ressalta que nesses paises latinos esta o terreno de gestédo e
aplicacdo dessas politicas.

40



‘A informacédo é o fluir permanente do conhecimento, e as ‘profissbes da
informacgao’ sdo aquelas que tém como missao social organizar, coordenar e
explicar esse movimento, isto € o seu fluir’ (SOUZA, 2002, p. 13).

. informacgdes obtidas em aulas, palestras, debates e comunicacgdes etc.,
devem ser seguidas da expressdo (informacao verbal). A autoria dessas
referidas fontes deve ser mencionada somente em nota de rodapé.

Exemplo no texto:

Bento constatou que, apesar da confeccdo das panelas de barro ter sido o
primeiro bem imaterial registrado no Livro dos Saberes pelo IPHAN, pouca
coisa mudou em relacdo a qualidade de vida das Paneleiras de Goiabeiras e
de seus familiares (informacgao verbal)l .

Exemplo no rodapé da pagina:

1 Informacgéo fornecida por Jamilda A. R. Bento, no Seminario Nacional de
Politicas Publicas para Culturas Populares, em Brasilia, em fevereiro de 2005.

. as palavras de uma citacdo direta devem ser transcritas tais como se
encontram na origem; e grifos (negritos, itadlico ou sublinhacao etc.) para dar
expressao, énfase ou destaque que nao sejam do autor devem ser seguidas da
expressao [grifo nosso].

Exemplo:

A leitura do mundo precede a leitura da palavra. O ato de ler ndo se esgota na
decodificacdo pura da palavra escrita ou da linguagem escrita, mas se antecipa

e se alonga na inteligéncia do mundo (FREIRE, 1989).

. devem ser indicadas as supressoes, interpolacdes, comentarios, énfase
ou destaques, da seguinte forma:

a) as supressbes (omissdes de palavras) devem ser indicadas entre
colchetes com reticéncia [...].

Exempilo:

Este elenco de textos acima, destacados pelo autor,
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[...] d& a condicdo necessaria para que os profissionais da informacao possam
discutir onde sua acgao se insere. Isto €, a organizacao e difusdo da informacéao
€ substrato importante para a construcdo do mundo da cooperacdo ou da
extincao [...] (SOUZA, 2002).

b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios [ ].
Exempilo:

Como existe uma certa ambiguidade no uso corrente do termo, a palavra
[politica] pode indicar a existéncia de uma intencéo, plano ou programa; mas €,
as vezes usada apenas para referir-se a um curso de acdo em alguma area
para a qual pode existir um plano ou programa. E usada também para referir-se
a uma série de politicas e ndo a uma s6 (FUNDACAO GETULIO VARGAS,
1987 apud MONTEMOR, 2005)

5.3 USO DAS EXPRESSOES LATINAS

A primeira citacdo de uma obra, obrigatoriamente, deve ser referenciada por
completo. As citacdes subsequentes da mesma obra podem ser referenciadas
de forma abreviada, podendo ser adotadas as expressoes latinas para se evitar
a repeticdo desnecesséaria de titulos e autores e destacadas em nota de
rodapé. Sao termos usados comumente, embora recomenda-se que sejam
evitados por dificultarem a leitura. Segundo Curty (2000), “em alguns casos, &
preferivel repetir tantas vezes quantas forem necessérias as indicacdes
bibliograficas”.

Tipos de expressdes latinas: Idem ou id. — 0 mesmo autor; Ibidem ou ibid. — na
mesma obra;

Passim — aqui e ali — em diversas passagens; Loco citado — loc cit. — no lugar
citado;

Sequentia ou et seq. — seguinte ou que se segue;

Cf. — confira — confronte;

Apud — citado por;

Opus citatum, opere citado ou op. cit. — na obra citada, in.



5.3.1 Notas de rodapé

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacao ou justificar
uma informacéo que ndo deve ser incluida no texto. Essas notas devem ser
colocadas, de preferéncia, ao pé das paginas. Podem também conter
informagdes obtidas em outras obras e meios, pesquisados pelo autor, mas
devidamente citadas como referéncias. Deve haver um certo equilibrio no seu
uso, para que nao se desviem os sentidos das ideias ou para fora do texto ou
para dentro das notas de rodapé.

5.3.1.1 Tipos de notas de rodapé

53.1.1.1 Notas de referéncias

Indicam a origem de sua citagdo ou remetem a outras partes da obra em que o
assunto foi abordado. Devem ser numeradas (feitas) com algarismos arabicos,
em ordem sequencial e devem conter o sobrenome do autor, a data da

publicacdo e outros dados para localizacédo da parte citada.

. As notas de referéncias de uma citacdo completa aparecem da seguinte
forma:

Exemplo no texto: Documentos eletrénicos. Exemplo no rodapé:

1 FERREIRA, S.M.S.P; KROEFF, M. S. Referéncias de documento eletronicos.
Séo Paulo; APB,1996. 2v.

. As citacbes seguintes de uma mesma obra podem ser referenciadas de
forma abreviada, usando-se as seguintes expressfes latinas abreviadas,
qguando for o caso:

a) I[dem — mesmo autor — Id.:

Exempilo:

1 GIL, A. .G. Métodos e técnicas de pesquisa social. Sdo Paulo: Atlas, 1987

2 1d. Como elaborar projetos de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

b) Ibidem — na mesma obra — ibid.:



Exemplo:

1 VERGARA, S. C. Projetos e Relatorios de Pesquisa em Administracdo. Sao
Paulo: Atlas, 2000.

2 Ibid., p. 30.

3 Ibid., p. 89.

C) Opus citatum, opere citato — na obra citada — op cit;

Exemplo:

1.COSTA, C. A. N; ARRUDA, C. A. Em busca do futuro: a competitividade no
Brasil. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

2 DRUMOND, M. B. Desenvolvendo um plano de capacitacdo em logistica.
Rev. Tecnologistica, Sdo Paulo, n. 116, p. 48-54, jul. 2005.

3 COSTA, op. Cit., p. 69.

d) Passim — aqui e ali, em diversas passagens — passim;

Exemplo:

1 COSTA, 1999, p. 20-30 passim.

e) Confere ou confira, confronte — cf.;

1 Cf. GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. Sao Paulo: Atlas, 2002, p.
15-20.

2 Cf. nota 4.

f) Sequentia — seguinte ou que se segue — et seq. — expressao usada para
omitir algumas das paginas da obra citada.

Exemplo:

1 MAGRIS, R.A. Avaliacdo da eficiéncia de uma estacdo de... Vitoria,
CEFETES, 2004, p.67 et seq.
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5.3.1.1.2 Notas explicativas

Sd80 usadas para a apresentacdo de comentarios, esclarecimentos ou
exploracdes que podem ser incluidas no texto. Para esse tipo de nota, usa-se o0
asterisco como chamada.

Exemplo no texto:

A Biblioteca escolar enquanto instituicdo* educativa.

Exemplo no rodapé:

* “INSTITUICAO” designa um elemento da vida social em que orientagbes de
valor e de interesse caracteristicos, concentrando-se em aspectos sociais
importantes, por exemplo, educagdo, casamento, propriedade, geram formas

caracteristicas de interacéo social (DICIONARIO DE CIENCIAS SOCIAIS).

As notas de rodapé sédo utilizadas com as seguintes finalidades:

. indicar a fonte de uma citacao;
. fornecer a traducao de uma citacao;
. fazer observacbes pertinentes, além de comentarios adicionais

esclarecedores.
5.3.2 Apresentacao grafica da nota de rodapé
Segundo Curty (2000, p. 45), a apresentacéo é feita da seguinte forma:

. as notas de rodapé localizam-se na margem inferior da mesma pagina
em gue ocorre a chamada numérica recebida do texto. Sdo separadas do texto
por um traco continuo de 5 cm, digitadas em espacgo simples e com caracteres
menores do que o usado para o texto;

. havendo notas explicativas e de referéncias na mesma pagina,
transcrevem-se primeiro as notas explicativas e, em seguida, as notas de
referéncias.
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O Microsoft Word possui um recurso para a inser¢cdo automatica de notas de
rodapé. No menu, selecionar “inserir’, “notas”, “Notas de Rodapé”. Toda a
formatacao € automatica e obedece as regras da ABNT.

Cada nota deve ser indicada numa nova linha. A Ultima linha da folha deve
coincidir com a ultima nota de rodapé;

. 0 texto deve ser separado das notas de rodapé por dois espacos duplos,
observando-se, entre uma nota e outra, um espaco simples;

. o indicativo numérico é separado do texto da nota por um espaco;
. as chamadas podem ser feitas por algarismos arabicos e asteriscos;

guando na mesma folha houver chamada dos dois tipos, as chamadas com
asterisco.
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APENDICE A

Estrutura de TCC, monografia e dissertacao

PARTE
INTERNA

— [ INDICE (op) ut—
| ANEXO(S) (0p.) 3
Elementos | APENDICELS) (0p) 2
pos—textuals
| GLOSSARIO (op.) 2
| REFERENCIAS 20
> | 19
Elementos 18
textuais l 17
L p[mexm0 16
—> [ sumArio
[ LisTA - simbolos (op.)
| LISTA - abreviaturas, siglas (op.)
\ LISTA - tabelas (op.)
| LISTA - ilustragdes (op.)
| RESUMO - lingua estrangeira
| Resumo
b | EPIGRAFE (0p)

pré-textuais

| AGRADECIMENTO(S) (op.)

| DEDICATORIA (0p.)

| DECLARAGAO DO AUTOR 2

| FOLHA DE APROVAGAO

| ERRATA (0p)

[FICHA CATALOGRAFICAT

Folhas contadas e
numeradas com
algarismos arabicos

Folhas contadas, mas
nao numeradas

PARTE
EXTERNA

P FoLHa bE RosTo

1
CAPA

vavawol

Legenda
op.- opcional

1- A ficha catalografica deve ser impressa no verso da folha de rosto
independente da forma de digitacao do trabalho.

2- Elemento exigido pelo Ifes.
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APENDICE B

Exemplo de capa

FACULDADE DO SUL DA BAHIA
CURSO SUPERIOR DE ENGENHARIA CIVIL

ALEX DA SILVA MILLEIPP

SUSTENTABILIDADE E ECONOMIA NA UTILIZACAO DO METODO
CONSTRUTIVO STEEL FARME

Teixeira de Freitas
2018

51



APENDICE C

Exemplo folha de rosto

ALEX DA SILVA MILLEIPP

SUSTENTABILIDADE E ECONOMIA NA UTILIZAGAO DO METODO
CONSTRUTIVO STEEL FARME

Projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
a Coordenadoria do curso de Engenharia civil da
Faculdade do Sul da Bahia, como requisito parcial para
aprovacdo na Disciplina de Trabalho de Conclusdo de
Curso I

Orientador: Prof. M.Sc. Vicente de Paulo Ferreira
Marques

Teixeira de Freitas
2018
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APENDICE D

Exemplo de notas explicativas para folha de rosto

Monografia de Especializagao

Monografia apresentada ao Curso de Especializagdo em
Educacdo Profissional Integrado ao Ensino Médio do Programa
de Po6s-Graduagao do Instituto Federal do Espirito Santo como
requisito parcial para obtengéo do certificado de Especialista em
Educagao Profissional Integrado ao Ensino Médio.

Orientador: Prof. Xxx Xxx

Projeto de TCC

Projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Coordenadoria do curso de Engenharia civil da Faculdade do Sul
da Bahia, como requisito parcial para aprovacédo na Disciplina de
Trabalho de Concluséo de Curso I.

Orientador: Prof. XXxX XXXx

Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

Trabalho de Concluséo de Curso apresentado a Coordenadoria
do Curso de Engenharia Civil da Faculdade do Sul da Bahia
como requisito parcial para obtencédo do titulo de Graduacdo em
Engenharia Civil

Orientador: Prof. Xxxx Xxx

Projeto de Pesquisa
Projeto de Pesquisa apresentado ao Curso de Engenharia civil
da Faculdade do Sul da Bahia , como requisito parcial para

avaliacdo da disciplina Xxxxxx.

Orientador: Prof. Xxx Xxx
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APENDICE E

Exemplo de folha de aprovacao para os cursos de graduacéo

ALEX DA SILVA MILLEIPP

SUSTENTABILIDADE E ECONOMIA NA UTILIZAGAO DO METODO
CONSTRUTIVO STEEL FARME

Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado a Coordenadoria de
Engenharia civil da Faculdade do
Sul da Bahia, como requisito parcial
para obtengdo de titulo de
Engenheiro Civil.

Aprovado em 13 de maio de 2017.

COMISSAO EXAMINADORA

Prof. M.Sc. Vicente de Paulo Ferreira Marques
Faculdade do Sul da Bahia

Orientador

Prof2 M.Sc. Lucia Helena Paixdo Roque
Faculdade do Sul da Bahia

Prof. Esp. Arthur Santos
Faculdade do Sul da Bahia
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APENDICE F

Exemplo de declaracao de autor

DECLARAGAO DO AUTOR

Declaro, para fins de pesquisa académica, didatica e técnico-cientifica, que
este Trabalho de Conclusdo de Curso pode ser parcialmente utilizado, desde

que se faca referéncia a fonte e ao autor.

Vitéria, 13 de maio de 2017

Alex da Silva Mileipp
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APENDICE G

Exemplo de dedicatoria

Para Luciana e Mariana, razées de minha vida. Para

Maria Eunice e Marcos, que me deram a vida.
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APENDICE H

Exemplo de resumo

RESUMO

A quantidade e a qualidade da agua séo fatores importantes para o estabelecimento dos beneficios
a salde relacionados a redugdo da incidéncia e prevaléncia de diversas doengas, entre elas a
doenca diarréica. O Brasil € um dos paises com alta incidéncia de diarreia, 0 que repercute
diretamente sobre as taxas de mortalidade infantil, tendo como causa bésica a doenca diarréica
aguda. Embora de caracteristicas endémicas, a diarreia pode apresentar casos relacionados entre
si (clinica, distribuicdo espago-temporal, fonte de infeccdo) que sdo capazes de caracterizar um
surto. Nessas circunstancias, deve-se desencadear um processo de investigacdo que permita
colher as informagdes necesséarias a eleicdo de medidas de intervencdo e para isso o pais conta
com o Programa de Monitorizagdo de Doencas Diarréicas do Ministério da Salde. Neste estudo
procurou-se tracar as possiveis associacdes da qualidade de dgua com a ocorréncia de casos de
diarreia por meio do referido programa, para o ano de 2004, no municipio de Vitéria, Estado do
Espirito Santo. Para a andlise da qualidade da &gua, foram utilizados os dados dos Programas de
Controle da Qualidade da Agua, realizados pela Companhia Espirito- Santense de Saneamento e
da Vigilancia da Qualidade da Agua, realizada pela Prefeitura Municipal, além de outros dados
pertinentes a esta pesquisa. O delineamento epidemiolégico adotado foi 0 estudo ecolégico que
utiliza dados agregados da populagéo. Foram utilizadas ferramentas de georreferenciamento para
definicdo do universo e amostra e andlises estatisticas de regressdo linear univariada e
multivariada. O teste de U Mann- Whitney foi utilizado para comparagdo de amostras dos
programas de qualidade da &agua. Verificou-se que os resultados das amostragens desses
programas apresentaram diferencas estatisticas. Também foram encontrados indices de
associagdo com significancia estatistica para a ocorréncia de diarreia para os parametros de
turbidez, coliformes totais e termotolerantes. Os resultados apontam para a necessidade de maior
cuidado com a rede de distribuicdo de &gua. Entretanto, como a doenca diarréica pode ser causa
de varias enfermidades, sdo necessarias agdes com o0 objetivo principal de caracterizar o agravo e
definir sua fonte de infecgdo, de modo a proporem-se manobras que interrompam a cadeia de
transmiss&o.

Palavras-chave: Diarreia; Estudo ecolégico; Qualidade de agua.
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APENDICE |

Exemplo de lista de siglas

LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

CFB - Conselho Federal de Biblioteconomia

CVRD - Companhia Vale do Rio Doce

FASB — Faculdade do Sul da Bahia

FID — Federacdo Internacional de Documentagéo e Informacao
IBICT - Instituto Brasileiro de Informacao e Ciéncia e Tecnologia

IFES — Instituto Federal do Espirito Santo

ISO — International Organization for Standardization

NBR — Norma Brasileira Registrada

UFES - Universidade Federal do Espirito Santo

UFRJ — Universidade Federal do Rio de Janeiro
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APENDICE J

Exemplo lista de tabela

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Desativacéo de substancias toxicas ou perigosas 5

Tabela 2 — indice de pregos ao consumidor (IPC) em Curitiba

Tabela 3 — Coordenadas geogréficas do Parana

TADEIA 4 — . s
TaDEIA 5 — . o s
TADEIA B — ..
TaDEIA 7 — s
TaDEIA 8 — ..o s
TADEIA O — .o
TabEla 10 — ..o s
TADEIA L1 — i
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APENDICE K

Exemplo de sumario utilizando numeracgao progressiva

o N o O

SUMARIO

INTRODUGAO ..ottt 2
JUSTIFICATIVA .ottt 3
OBUJIETIVOS ..t 4
3L GIAL et e
3.2 ESPECITICOS....cetiiiiiiiiie ettt
REFERENCIAL TEORICO OU REVISAO DE LITERATURA.......... 5
4.1 Primeiro topico

4.2 Segundo topico

4.3 Terceiro tépico

4.5 Quarto tépico

METODOLOGIA. ...ttt 6
RECURSOS OU ORGCAMENTO.......ccuiiieieeieiiiiiieeeee e
CRONOGRAMA et
REFERENCIAS. ..ottt ssieesss st eesss s
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APENDICE L

Exemplo de lista alfabética de referéncias

REFERENCIAS

AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA (Brasil). Resolugio
normativa n® 522, de 12 de dezembro de 2012. Altera os dispositivos da
resolugdo normativa 417 de 23 de novembro de 2010, que estabelece
procedimentos para a delegagdo de competéncias da ANEEL para a
execucao de atividades descentralizadas em regime de gestéo associada de
servicos publicos. Diario Oficial [ da ] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, 26 fev. 2013.

ALMEIDA, Marco Antonio Chaves de. Projeto de pesquisa: guia pratico para
monografia.
2. ed. Rio de Janeiro: Cortez, 2003. 121 p.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informacéo e

documentacgédo — apresentacdo de citagbes em documentos. Rio de Janeiro,
2002. 7 p.

BRAGA, A. M.; GENRO, M. E.; LEITE, D. Universidade futurante: inovacéo
entre as certezas do passado e incertezas do futuro. In: LEITE, D;
MOROSINI, M. (Org.).

Universidade futurante: produg¢éo do ensino e inovagao. Campinas: Papirus,
1997. p. 21-37.

BRASIL. Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do § 3o do art.
37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112, de 11
de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d& outras
providéncias. Diario Oficial [ da ] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, 18
nov. 2011.
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APENDICE M

Exemplo de formato de pagina e de texto — anverso

1COMO ENCAMINHAR UMA PESQUISA?
1.10 QUE E PESQUISA?
Pode-se definir pesquisa como o procedimento racional e sistematico e que tem como
objetivo proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos. A pesquisa &
requerida quando néo se dispde de informagao suficiente para responder ao problema,
ou entdo quando a informagéo disponivel se encontra em tal estado de desordem que
2™, n&o possa ser adequadamente relacionada ao problema. PELLLIEN
A pesquisa é desenvolvida mediante o concurso dos conhecimentos disponiveis e a
utilizagéo cuidadosa de métodos e técnicas e outros procedimentos cientificos.
1.2POR QUE SE FAZ PESQUISA?
Ha muitas razdes que determinam a realizagdo de uma pesquisa. Podem, no entanto,
ser classificadas em dois grandes grupos: razdes de ordem intelectual e razées de
ordem pratica. As primeiras decorrem do desejo de conhecer pela prépria satisfagéo de
conhecer. As Ultimas decorrem do desejo de conhecer com vistas a fazer algo de
maneira mais eficiente e ou eficaz.

«

1.30 QUE E NECESSARIO PARAFAZER UMAPESQUISA?

«

1.3.1 Qualidades pessoais do pesquisador

O exito de uma pesquisa depende fundamentalmente de certas qualidades
intelectuais e sociais do pesquisador, entre as quais séo:

a
b
C
d
e

conhecimento do assunto a ser pesquisado;

curiosidade;

criatividade;

integridade intelectual;

atitude autocorretiva;
f) sensibilidade social;

9
h

i) confianga na experiéncia.

imaginagao disciplinada;

perseveranga e paciéncia;

o Formatacéo reduzida



APENDICE N

Exemplo de formato de pagina e de texto — verso

1.3.2 Recursos humanos, materiais e financeiros

—

E muito difundida a visao romantica de ciéncia que procura associar as invengdes e
descobertas exclusivamente a genialidade do cientista. Ndo ha como deixar de
considerar o papel capital das qualidades pessoais do pesquisador no processo de
criagao cientifica, ma é também muito importante o papel desempenhado pelos
recursos de que dispde o pesquisador no desenvolvimento e na qualidade dos
resultados da pesquisa. Ninguém duvida de que uma organizagdo com amplos

l2°™ _, recursos tem maior probabilidade de ser bem sucedida num empreendimento dee "

pesquisa que outra cujos recursos sejam deficientes.

Formatacgao reduzida
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PARTE
INTERNA

APENDICE O

Exemplo de paginacéo de folhas

Elel

mentos | APENDICES) (0p.)

— | INDICE (op) 244
ANEXO(S) (op.) 23
2

21

v
pos:

| GLOSSARIO (0p)

L) REFERENCIAS

—»II

El

pi

textuais |

L—p|1ex0

— [ sumArio

[ isTA - simbolos (op)

| LISTA - abreviaturas, siglas (op.)

[ LISTA - tabelas (op.)

l LISTA - ilustragdes (op.)

| RESUMO - lingua

[ Resumo

Elementos I EPIGRAFE (op.)

PARTE
EXTERNA

{

ré-textuais
| AGRADECIMENTO(S) (0p.)

| DEDICATORIA (0p.)

| DECLARAGAO DO AUTOR 2

[ FOLHA DE APROVAGAO

[ ERRATA (0p)

[FIcHA cATALOGRAFICAT

Folhas contadas e
numeradas com
algarismos arabicos

Folhas contadas, mas
nao numeradas

9 FoLHa bE ROSTO

CAPA

vavawol

Legenda
op.-opcional

1- A ficha catalogréfica deve ser impressa no verso da folha de rosto

independente da forma de digitacao do trabalho.

2- Elemento exigido pelo Ifes.
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