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APRESENTACAO

A producéo de trabalhos académico-cientificos (monografias, trabalhos de
conclusdo de curso, dissertacdes, teses, artigos, livros) exige uma apresentacao
padronizada, de acordo com as normas metodoldgicas elaboradas pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Esse trabalho deve orientar-se por um numero elevado de normas
especificas para cada tipo de documento. Normalizar significa organizar o trabalho
cientifico de forma concisa e sistematica.

Este Guia néo visa orientar quanto aos métodos e técnicas de pesquisa,
mas oferecer subsidios & comunidade académica do Centro Universitario de Sete
Lagoas - UNIFEMM, no que se refere a formatacdo e apresentacdo de trabalhos
académicos. Objetiva facilitar o entendimento e aplicacdo das normas, mas nao
substitui a consulta as mesmas.

Esta 52 edicdo revisa, atualiza e amplia a anterior de acordo com a NBR
14.724/2011 e incorpora atualizagdes das NBRs 10.719/2015, NBR 6022/2018 e NBR
6023/2018, acrescenta orientagbes para formatacdo de outros tipos de trabalhos
académicos e consolida a parceria entre a Biblioteca e o Nucleo de Apoio ao Docente
(NAD) unificando as informacgdes tanto para os professores quanto para os alunos.

Periodicamente, serd feita a atualizacdo deste Guia para acompanhar as
alteracdes das Normas Técnicas e inclusdo de outros exemplos que possam ajudar a

esclarecer duvidas de formatacéo e apresentacao.

Maria Luiza Campolina Franca
Bibliotecaria — CRB6 1.384
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1 INTRODUCAO

Normalizar trabalhos académicos significa organizar o trabalho de pesquisa
de forma concisa e sistematica. A normalizacdo tem a finalidade de estruturar e
apresentar graficamente os trabalhos académicos, a fim de facilitar a comunicacao, a
pesquisa e 0 acesso as fontes consultadas.

Sao muitas as normas técnicas que orientam a apresentacao de trabalhos
académico-cientificos e, neste guia serdo apresentadas orientagdes que poderdo ser
utilizadas para normalizacdo de qualquer trabalho académico.

A NBR 14724/2011 define como trabalhos académicos:

Dissertacdo: documento que apresenta o resultado de um trabalho
experimental ou exposi¢do de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
Unico e bem delimitado em sua extensao, com o objetivo de reunir, analisar e
interpretar informagBes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o0 assunto e a capacidade de sistematizaco do candidato. E
feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencdo do
titulo de mestre. (ABNT, 2011a, p.2).

Tese: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real
contribui¢do para a especialidade em quest&o. E feito sob a coordenacéo de
um orientador (doutor) e visa a obtenc¢do do titulo de doutor, ou similar.
(ABNT, 2011a, p.4)

Trabalho de conclusdo de curso de graduacéo, trabalho de graduacédo
interdisciplinar, trabalho de conclusdo de curso de especializacdo e/ou
aperfeicoamento: documento que apresenta o resultado de estudo, devendo
expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, mddulo, estudo independente,
curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacéo de
um orientador. (ABNT, 2011a, p. 4)

Sao também considerados trabalhos académicos o Projeto de Pesquisa,
os Artigos Cientificos, o Plano de negdcios e os Relatérios que serdo tratados,
respectivamente, nos itens 3, 7, 8 e 9 deste guia.

No intuito de ampliar a oferta de servicos a comunidade académica do
UNIFEMM, a Biblioteca prop6e um estilo de formatac¢éo para os trabalhos produzidos
e divulgados nesta Instituig&o.

Assim, dentre as regras opcionais, sugerem-se:

= utilizacdo apenas do sistema autor-data para as citagdes;

= uso das notas de rodapé apenas para notas explicativas e indicacbes

de citagcéo de citacao;
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= uso do recurso itélico para os titulos das referéncias;

» na digitacdo do texto, adocdo do paragrafo recuado a 2 cm da margem.

E, ainda, evitem-se:
= titulos de segdes no final da folha e texto na folha seguinte;
= digitacdo de uma linha isolada no inicio da folha;

= separacdao das ilustracdes do texto relativo a ela.
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2 APRESENTACAO GRAFICA DE TRABALHOS TECNICOS E CIENTIFICOS

A NBR14724 (ABNT, 2011a) relaciona as disposi¢des a serem seguidas
para que a apresentacao grafica de um trabalho se apresente de forma padronizada,

entre eles a estrutura, o formato, os tipos ou fontes e a paginacao.

2.1 Papel e Fonte

Os textos devem ser digitados na cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para ilustragBes. A impressdo devera ser em papel A-4 (210 x 297 mm)
branco ou reciclado. Os elementos pré-textuais (da capa até o sumario) devem ser
impressos no anverso da folha, exceto a ficha catalografica, que deve ser impressa
no verso da folha de rosto. Os elementos textuais e pos-textuais podem ser impressos
somente no anverso das folhas, ou no anverso e verso das folhas. A fonte a ser
utilizada devera ser em tamanho 12 para todo o texto, inclusive a capa e tamanho 10
para citagdes longas, notas de rodapé, fontes e legendas de ilustracdes. Recomenda-
se utilizar a fonte Arial ou Times New Roman. Ao escolher a fonte, esta devera ser
utilizada em todo o texto.

As palavras estrangeiras utilizadas durante o texto devem ser grafadas com

0 uso do recurso italico.

2.2 Margem e Espacamento

Todo o texto deve ser digitado em espaco 1,5, com excec¢ao das citagbes
longas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracbes e tabelas, ficha
catalografica e as indicacdes da capa, folha de rosto e folha de aprovacédo, que séo
digitadas em espaco simples.

Na folha de rosto, a natureza do trabalho, 0 nome do orientador e a area
de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha para a margem direita, em
alinhamento justificado e espaco simples.

As folhas devem apresentar as seguintes margens, conforme FIG. 1.

Anverso Superior e esquerda = 3cm
Inferior e direita = 2cm

Verso Superior e direita = 3cm
Inferior e esquerda = 2cm




Figura 1 — Configuracéo da pagina
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3cm

3cm

3cm ANVERSO g cm 2cm

VERSO

2cmT

ZcmT

3cm

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724,

2.3 Paginacao

A numeracdo das paginas deve ser colocada no canto superior direito da

pagina, a 2 cm da borda superior e a 2 cm da borda direita da folha quando o texto for

digitado apenas no anverso da folha. Quando se utilizar o também o verso da folha, a

numeracao devera ser colocada no canto superior esquerdo.

As partes pré-textuais sdo contadas, mas ndo sdo numeradas (exceto a

capa que nao é contada). A numeracéo € colocada a partir da primeira folha da parte

textual (Introducdo), seguindo, sequencialmente, até o final do texto, inclusive

apéndices, anexos e indices.




2.4 Alinhamento e Paragrafagcéo
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A NBR 14724 (ABNT, 2011a) nao define o tipo de paragrafo a ser utilizado

na digitacdo, o que da opcao ao autor entre:

= 0 paragrafo tradicional com recuo de 2cm da margem esquerda, ou

= 0 paragrafo moderno, com o texto digitado na margem esquerda, sem

recuo de paragrafo, mas com espacejamento entre os paragrafos de 1

espaco de 1,5.

Em qualquer das formas, o alinhamento do texto deve ser justificado e o

estilo escolhido deve ser utilizado em todo o trabalho. (FIG. 2).

Figura 2 — Tipos de paragrafos

2.4 Paragrafo Tradicional

No paragrafo tradicional,
0 texto inicia-se a 2 cm da margem
esquerda e nao deve dar espaco
entre um paragrafo e outro.

Entre os titulos das
secOes e subsecfes e o texto, usar
um espaco de 1,5.

O texto deve ser digitado
justificado, pois, em trabalhos
académicos, ndo sao aceitos sinais

para completar espagos vazios.

2.4 Paragrafo Moderno

No paragrafo moderno, todo o texto é
alinhado a esquerda e o inicio de cada
paragrafo é marcado com um espaco
de 1,5.

Entre o0s titulos das secdes e
subsecdes e o texto, também deve

usar um espaco de 1,5.

O texto deve ser digitado justificado,
pois, em trabalhos académicos, nao
sdo aceitos sinais para completar

espacos vazios.

Fonte: Elaborado pelas autoras.




O Quadro 1 apresenta um resumo da apresentacao grafica.

Quadro 1 — Apresentacéao grafica segundo ABNT NBR 14724

Papel e fonte

— Os textos devem ser digitados na cor preta.

— Pode-se utilizar outras cores somente para as ilustracoes.

— Se forem impressos, devem ser apresentados em folha branca ou
reciclavel, no formato A4 (21cm x 29,7cm).

— Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso das folhas, com
excecdo dos dados internacionais de catalogagéo na publicagédo (ficha
catalografica), que devem vir no verso da folha de rosto.

— Os elementos textuais e pos-textuais podem ser digitados somente
Nno anverso ou no anverso e verso das folhas.

Fonte

A fonte a ser utilizada podera ser Arial ou Times New Roman, tamanho
12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se cita¢cdes com
mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacédo, dados internacionais
de catalogacédo na publicagéo, legendas e fontes das ilustraces e das
tabelas, que devem ser digitadas em tamanho 10.

Alinhamento

— Todo o texto devera ter o alinhamento justificado.

Margem

— No anverso, as folhas devem apresentar margem superior e
esquerda de 3 cm e inferior e direita de 2 cm.

— No verso, devem apresentar margem superior e direita de 3 cm e
inferior e esquerda de 2 cm.

Espacamento

- Texto digitado em espaco 1,5.

- Citacdes longas, notas de rodapé, referéncias, legendas das
ilustracdes e tabelas, ficha catalografica, indicacbes da capa, folha de
rosto e folha de aprovacao digitadas em espaco simples.

- As notas de rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda linha
da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra.

Paginacéo

- As folhas pré-textuais devem ser contadas, mas nao numeradas.

— A numeracao deve aparecer a partir da primeira folha da parte textual
(Introducado), em algarismos ardbicos, no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior para trabalhos digitados somente no
anverso.

- Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeracgéo das
paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior
direito; e no verso, no canto superior esquerdo. As paginas do
apéndice e anexo devem ser numeradas de maneira continua e sua
paginacéo deve dar seguimento a do texto principal.

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724.

2.5 Numeracéo de Titulos e Sec¢bes
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Os titulos das se¢des devem ser numerados com algarismos arabicos,

alinhados & margem esquerda e separados do indicativo numérico por um espacgo de

caractere. (ABNT, 2012a, p. 10).
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A numeracao das secOes deve ser progressiva para se evidenciar a sua
sistematizacdo. Quando o trabalho for digitado utilizando-se o anverso e verso das
folhas os titulos das se¢Bes primarias, por serem as principais divisdbes do texto,
devem iniciar em pégina impar (anverso) e devem ser separados do texto que os
sucede por um espaco de entrelinhas de 1,5. As subsec¢des séo separadas dos textos
gue as precedem e que as sucedem por 1 espaco de 1,5. A todo titulo de sec¢&o ou
subsecéo deve seguir um texto. (ABNT, 2011a, p. 10).

Destacam-se, gradativamente, os titulos, usando os recursos de negrito,
letras mailsculas, maiusculas e minusculas, itélico, de acordo com a sua diviséo.

Recomenda-se a seguinte apresentacao:

1 SECAO PRIMARIA

Digitado todo em mailsculas e negrito.

1.1 Secéo Secundaria

Digitado com as iniciais maiusculas e negrito.

1.1.1 Secéo terciaria

Digitado apenas com a 12 inicial maidscula e negrito.
1.1.1.1 Secéo quaternaria

Apenas a 12 inicial maiuscula e italico.

1.1.1.1.1 Segé&o quinaria

Apenas a 12 inicial maituscula e sem recurso de destaque.

As secdes ndo devem ultrapassar a divisdo quinaria.

Quando for necessario enumerar diversos assuntos de uma secéo (itens),
esta pode ser subdividida em alineas ordenadas alfabeticamente, por letras
minusculas seguidas de paréntese ou por um simbolo.

Exemplo:

a)

b)

ou
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Ex.:
2 SECAO PRIMARIA 2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Secédo Secundéria 2.1 Histérico da Contabilidade
2.1.1 Secéo terciaria 2.1.1 Contabilidade gerencial
2.1.1.1 Secao quaternaria 2.1.1.1 Fluxo de caixa
2.1.1.1.1 Secao quinaria 2.1.1.1.1 Resultados esperados

Os titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, listas de
ilustracdes, abreviaturas e siglas, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndice,
anexo e indice — devem ser centralizados.

A folha de aprovacdo, a dedicatéria e a epigrafe devem ser apresentadas

sem titulo.

2.6 Siglas, Equacdes e Férmulas

As siglas e as abreviaturas, quando mencionadas pela primeira vez no
texto, devem ser indicadas entre parénteses e precedida do nome por extenso. EX.:

- Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

- Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

- Ministério de Educacéao e Cultura (MEC)

A NBR 14724 (ABNT, 2011a) recomenda que as equacdes e formulas
devem ser destacadas do texto. Caso haja necessidade, podem ser numeradas com

algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

Ex.:
Xty =22 ®
(x2=y?) /5 =n (2

2.7 llustracdes, Graficos e Tabelas

As ilustracdes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros e outros) sdo elementos de apoio ao texto.
Devem ter sua identificacdo na parte superior, precedida da palavra designativa,
seguida do seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,

travessao e do respectivo titulo. Na parte inferior da ilustracdo, deve ser indicada a
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fonte consultada (autor, data e pagina) e a referéncia completa relativa a fonte da
ilustracao deve figurar na listagem no final do trabalho. A fonte é obrigatdria, mesmo
gue seja producéao do proprio autor. Nao citar enderecos eletronicos como fonte, mas
verificar quem é o autor.

Caso a ilustracdo seja produzida pelo proprio autor, pode-se utilizar as
seguintes expressoes:

= Fotos do autor

= Arquivo pessoal

= Dados da pesquisa

= Adaptado de ...

= Criado pelo autor com dados extraidos de ...

A ilustragdo deve ser centralizada e inserida o mais proximo do trecho a
gue se refere. Podem ser citadas integrando o texto, com letras mailsculas e
minUdsculas ou entre parénteses, abreviada e em letras mailscula.

Quando as ilustracdes forem em grande numero, devem ser relacionadas
em listas proprias antes do Sumario, conforme apresentado no item 4.2.9 e FIG. 27 a
29. Quando o numero de ilustracbes de tipos variados for pequeno, podem ser

reunidas em uma Unica lista, intitulada de forma genérica: LISTA DE ILUSTRACOES.

2.7.1 Figuras

Sao desenhos, esquemas, fotografias, fluxogramas, organogramas,
mapas, plantas etc. S&o identificadas pelo termo Figura, seguido do seu niumero de
ordem (FIG. 3 e 4). No texto, devem ser identificadas pela abreviatura FIG. seguida
do(s) seu(s) numero(s) de ordem, sempre no singular, mesmo que se refira a mais de

uma figura.
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Figura 3 — Exemplo de figura — Modelo A

Figura 1 - Interdependéncia da empresa-mée e
transacdes de mercado

Fusdes e
aquisigoes

Participagio |
societaria §

Joint venture .

Empreendimento
Cooperativo =
formal

Empreendimenta
Coaperative | --- -
informal H
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Fonte: LORANGE & ROSS, 1996. p.132.

Figura 4 — Exemplo de figura — Modelo B

Figura 36 — Mapa das viagens de Vasco da Gama e de Pedro Alvares Cabral

e L Ao
......

-----

......

Fonte: GRUZINSKI, 1999. p. 108.

2.7.2 Gréficos

Graficos sao desenhos construidos com os dados das tabelas

apresentadas, com a finalidade de representar as tabelas de maneira simples, legivel
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e interessante. Seu titulo é precedido do termo Grafico, seguido de seu numero de
ordem, na parte superior da ilustracdo (FIG. 5 e 6. No texto, sera indicado pela
abreviatura GRAF. acompanhada do respectivo nimero de ordem entre parénteses

ou nao.

Figura 5 — Exemplo de grafico

Grafico 1 — Nivel de utilizacdo da capacidade instalada na industria da transformacao

B
B

i

2% 2 ZF

Olkn
abr.
Jul

u
02 Jan,
abr.
Jul
Out,

0% Jan.

0 Jan,

Fonte: FGV, 2002. p. 66.

Figura 6 — Exemplo de grafico de barras

Grafico 5 — Rendimento médio dos assalariados do setor privado, segundo tamanho
da empresa — Regido Metropolitana — Belo Horizonte — 2001-2002
o 2001 @ 2002
200 | [ |
=T i [x]
5
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Fonte: Fundagdo Joao Pinheiro (FJP), Centro de Estatistica e Informacdes (CEI),
Conselho FJP-DIEESE-SEADE, SINE-MG
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2.7.3 Quadros e tabelas

De acordo com Franca e Vasconcellos (2013, p. 119), denominam-se
guadros as apresentacdes de informagles textuais agrupadas em colunas. Os
guadros e as tabelas devem ter titulos que representem o seu conteldo, sao
numeradas consecutivamente com algarismos arabicos. Nao sédo fechadas
lateralmente e ndo se colocam tragos horizontais separando os dados. A identificagéo
se fara pelos termos Quadro ou Tabela seguido de seu nimero de ordem, na parte

superior da ilustracao (FIG. 7, 8 e 9.

Figura 7 — Exemplo de quadro

Quadro 1 — Paradigmas da economia industrial e digital

Paradigmas da economia industrial ] Paradigmas da economia digital

» informacédo anal6gica » informacéo digital

= criacdo de valor pelos métodos = criagao do valor pela aplicagéo do
repetitivos de trabalho conhecimento ao trabalho
(produtividade e inovacéo)

» fatores de producéo: capital, terra e = fatores de producgéo: conhecimento
mé&o- de-obra

» fabricagdo em massa de produtos » fabricagao de bits a qualquer hora e
fisicos (atomos) em determinado em qualquer lugar
local; e periodo de tempo

» interacdo entre vendedores e = relacionamento entre vendedores e
compradores ocorre em um ponto compradores ocorre por meio de
de venda (mercado fisico) uma transacao no mercado virtual

» conteudo, contexto e infraestrutura = conteddo, contexto e infraestrutura
estdo agregados no produto estdo desagregados, criando novos
formatos de negdcios

Fonte: PARENTE, 2000. p. 42.

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, conforme a
norma do IBGE (1993). Expressam as variagdes qualitativas e quantitativas de um
fendbmeno. O conteudo de cada coluna é indicado no seu cabecalho. (FIG. 8 e 9). No
texto, sdo mencionadas pela abreviatura TAB. seguida do niUmero correspondente.

As tabelas devem ser apresentadas, preferencialmente, em posicao
vertical. Se for necessario, pode ser colocada em posi¢ao horizontal, com o titulo
voltado para a margem esquerda da folha. Se a tabela ou quadro ndo couber em uma

pagina, deve ser continuada na pagina seguinte, obedecendo aos critérios: o numero,
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o titulo e os cabecalhos devem ser repetidos em todas as paginas; abaixo do titulo e,

alinhada a direita, colocar a identificacdo continua, continuagdo ou concluséo.
Quando transcritos de outros documentos, nos quadros e tabelas deve-se

mencionar a fonte (autor, ano e pagina). Se forem elaboracao propria esta informacéo

deve constar como fonte.

Figura 8 — Exemplo de tabela — Modelo A

Tabela 1 - Relacgéo: estatura X peso (meninos de 13 anos)

Peso Estatura

X Y

35 128
38 140
45 140
52 150
50 130
38 110
30 140

Fonte: DUARTE, 1985, p. 19.



Figura 9 — Exemplo de tabela — Modelo B

Tabela 3 - Domicilios recenseados por espécie, segundo as
Grandes Regides e a situacao do domicilio — 2000
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Domicilios recenseados
Grandes Regides Particulares

e situacdo do =

domicilio Total N&o ocupados Coletivos
Total Ocupados Uso
Total Fechados N Vagos
ocasional

Brasil 54.337.670 54.265.618 45.021.478 9.244.140 528.683 2.685.701 6.029.756 72.052
Urbana 44.401.848 44.340.661 37.454.740 6.885.921 450.178 1.855.596 4.580.147 61.187
Rural 9.935.822 9.924.957 7.566.738 2.358.219 78.505 830.105 1.449.609 10.865
Regido Norte 3.359.578 3.353.764 2.843.135 510.629 73.512 123.686 313.431 5.814
Urbana 2.402.745 2.398.221 2.051.113 347.108 51.950 61.331 233.827 4.524
Rural 956.833 955.543 792.022 163.521 21.562 62.355 79.604 1.290
Regido Nordeste 13.928.239 13.911.413 11.464.873 2.446.540 129.122 552.198 1.765.220 16.826
Urbana 9.665.216 9.650.312 8.173.854 1.476.458 97.304 303.009 1.076.145 14.904
Rural 4.263.023 4.261.101 3.291.019 970.082 31.818 249.189 689.075 1.922
Regido Sudeste 24.727.548 24.699.909 20.288.318 4.411.591 260.939 1.355.698 2.794.954 27.639
Urbana 22.191.187 22.166.797 18.526.005 3.640.792 246.188 1.022.529 2.372.075 24.390
Rural 2.536.361 2.533.112 1.762.313 770.799 14.751 333.169 422.879 3.249
Regiéo Sul 8.521.794 8.509.284 7.238.851 1.270.433 23.546 511.525 735.362 12.510
Urbana 6.937.013 6.925.830 5.940.979 984.851 20.000 403.465 561.386 11.183
Rural 1.584.781 1.583.454 1.297.872 285.582 3.546 108.060 173.976 1.327
Regiédo Centro-Oeste 3.800.511 3.791.248 3.186.301 604.947 41.564 142.594 420.789 9.263
Urbana 3.205.687 3.199.501 2.762.789 436.712 34.736 65.262 336.714 6.186
Rural 594.824 591.747 423.512 168.235 6.828 77.332 84.075 3.077

Fonte: IBGE, Sinopse Preliminar do Censo Demografico, 2000.
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3 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa compreende uma das fases da pesquisa. E o
planejamento da pesquisa antes que seja executada.

Conforme a NBR 15287, “o projeto é a descricao de um empreendimento a
ser realizado. (ABNT, 2011b, p. 3).

3.1 Apresentacao Grafica de Projeto de Pesquisa

A formatacdo do projeto de pesquisa é semelhante a dos trabalhos
académicos. A formatacdo de pagina, fonte, margens, paginacdo, alinhamento e
paragrafacdo, numeracdo de titulos e secdes, apresentacdo de ilustracbes seguem

as mesmas orientacdes apresentadas na Secédo 2 deste Guia.

3.2 Estrutura do Projeto de Pesquisa
O projeto de pesquisa tem a sua estrutura assim definida (FIG. 10):

Figura 10 — Estrutura do projeto de pesquisa

Capa (obrigatério)
Parte externa Lombada (opcional)
 Folhaderosto (obrigatério)
Lista de ilustracBes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)

Elementos Pré-
textuais {

\ Introducdo (obrigat6rio)

Caracterizacdo da organizagcdo (ou do ambiente ou do tema)
(obrigatério)

Formulacdo do Problema (obrigatério)

Objetivos (obrigatdrio)

Justificativa (obrigatdrio)

Referencial teérico (obrigatorio)

Metodologia (obrigatorio)

Cronograma (obrigatorio)

Orgamento (quando necessario)

Elementos
Textuais

( Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)

< Apéndice (opcional)
Anexo (s) (opcional)

L Indice(s) (opcional)

Elementos Pés-
textuais

Fonte: Adaptado de ABNT, 2011b.



25

3.3 Parte Externa
3.3.1 Capa

A capa é elemento obrigatorio. A formatacdo da capa € a mesma dos
trabalhos académicos apresentada na secédo 4.1.1 deste Guia e demonstrados na
FIG. 16.

3.3.2 Lombada

Quando a capa for confeccionada em material rigido (capa dura), de acordo
com a NBR 12225 (2004b), a lombada deve conter o nome do autor, o titulo,
elementos alfanuméricos de identificacdo de volume ou fasciculo, se houver, e data,
0s quais podem ser escritos horizontalmente ou impressos longitudinalmente, do alto

para o pé da lombada (FIG.17).

3.4 Elementos Pré-Textuais
3.4.1 Folha de rosto

Elemento obrigatorio. Deve apresentar as informagfes na seguinte ordem
(FIG. 11):
= Nome do autor;
» Titulo principal do trabalho e subtitulo: se houver, claramente
subordinado ao titulo e precedido por dois-pontos (:);
= Tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser
submetido, area de concentracao ou finalidade e nome do orientador;
= Local (cidade);
= Ano.
A nota da natureza do trabalho deve especificar que € um projeto de
pesquisa e qual a sua finalidade.

Exemplo:



Projeto apresentado ao curso de Ciéncias Contabeis, do
Centro Universitario de Sete Lagoas — UNIFEMM, como
requisito parcial de avaliacédo da disciplina Elaboracéo de
Projetos.

FINALIDADE: Desenvolvimento de estudo sobre fluxo de
caixa na empresa X.

ORIENTADOR: Prof. XXX

Figura 11 - Folha de Rosto do projeto de pesquisa

A

3cm |
v

ALINE XXXXX XXXXXX

A INCONSTITUCIONALIDADE DO REGIME DE SEPARACAO
OBRIGATORIA PARA MAIORES DE 70 ANOS

Projeto de pesquisa apresentado
ao curso de Direito, do Centro
Universitario de Sete Lagoas-
UNIFEMM, como requisito parcial
3cm de avaliacdo da disciplina Projeto 2cm
de Monografia l.

FINALIDADE: Desenvolvimento de
estudo acerca do artigo 1641,
inciso Il do Cédigo Civil de 2002.

ORIENTADOR: Prof. XXX

SETE LAGOAS
2012

A
2cm:
v
Fonte: Elaborada pelas autoras com dados extraidos da NBR 15287.
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3.4.2 Listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e simbolos e sumario

Esses elementos seguem a mesma formatacdo j& descrita nas secbes

4.2.9 e 4.2.10 deste Guia e estdo exemplificadas nas FIG. 27 a 33.

3.5 Elementos Textuais

Os elementos textuais devem ser apresentados conforme as orientacdes

apresentadas a seguir.

3.5.1 Introducéo

Parte introdutéria na qual € apresentado o projeto e onde devem ser
expostos breves aspectos sobre o tema ou objeto do estudo e esclarecidos os
objetivos pretendidos e os métodos escolhidos para a pesquisa.

A introducdo finaliza com a apresentacdo das partes constitutivas do
projeto. (FREITAS, 2013b).

3.5.2 Caracterizagcdo da organizacéao, do ambiente ou do foco da pesquisa

Apresenta-se uma breve descricdo do local ou do ambiente onde se
pretende fazer a pesquisa. Se a proposta ndo for centrada em um ambiente fisico,
mas em um estudo fundamentalmente tedérico, deve-se apresentar o foco da pesquisa,

a fim de que o leitor se situe na tematica. (FREITAS, 2013b).

3.5.3 Formulagéo do problema

Apos a definicdo do tema, levanta-se uma questao para ser respondida. O
problema é o elemento basico, fundamental do projeto. E em torno dele que todo o
projeto sera desdobrado em questdes ou hipéteses (se houver), justificativa, objetivos,
metodologias, discussado dos dados e resultados.

Ex.:

Eixo: Cultura, cidade e cidadania (linha de pesquisa institucional)

Area: Construcéo Civil

Delimitagdo do Tema: nivel de emprego
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Problema: Como evoluiu o nivel de emprego na construcgao civil nos ultimos

dez anos em Sete Lagoas?

Eixo: Gestao, tecnologia e inovacéo (linha de pesquisa institucional)
Area: Contabilidade de Custos
Delimitacdo do tema: custo crianca/més

Problema: Qual o gasto médio mensal por crianca na Creche Z?

Eixo: Saude e qualidade de vida (linha de pesquisa institucional)

Area: Producéo

Delimitacdo do tema: acidente de trabalho

Problema: Que fatores contribuiram para o aumento do numero de

acidentes de trabalho na linha de producéo da empresa X nos ultimos 5 anos?

Eixo: Gestao, tecnologia e inovacéo (linha de pesquisa institucional)

Area: Marketing

Delimitagéo do tema: Satisfacdo dos clientes

Problema: Como aumentar o nivel de satisfacdo dos clientes com o servico

prestado pela empresa X ?

Assim, apos definir o eixo (linha de pesquisa institucional), a area, delimitar
o tema e formular o problema, sucede-se a etapa de elaboragdo dos objetivos da
pesquisa. (FREITAS, 2013b).

3.5.4 Objetivos

Os objetivos vao determinar até onde vai a pesquisa. Sao acdes propostas
gue para se conseguir responder a pergunta estabelecida no problema. (FREITAS,
2013b)

Apresentam-se dois tipos de objetivo: o geral e os especificos, todos iniciados
com verbos no infinitivo.

O objetivo geral indica uma ag¢do ampla, representa até onde se pretende
chegar na resposta ao problema de pesquisa. Por isso, deve-se manter uma
relacao direta com a pergunta de pesquisa. Verbos como identificar, definir,
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verificar, conhecer, avaliar, investigar, apresentar, determinar, demonstrar,
propor e outros podem ajudar na elaboracéo do objetivo geral do estudo.

Os objetivos especificos devem descrever como se pretende operacionalizar

a pesquisa, ou seja, devem descrever acdes pormenorizadas, aspectos
especificos para atingir o objetivo geral. (FREITAS, 2013b, p. 22-23).

3.5.5 Justificativa

A justificativa consiste na apresentacdo da relevancia da pesquisa a ser
realizada, apresentando razdes, quanto a importancia, oportunidade e viabilidade do
projeto ser executado

3.5.6 Referencial te6rico

E “a parte conceitual que fundamenta o projeto” (FRANCA;
VASCONCELLOS, 2013, p. 87).

O referencial tedrico é o que fundamenta o projeto. Também chamado de
Revisdo de Literatura, o referencial tedrico apresenta as ideias e estudos ja efetuados

sobre o tema escolhido.

3.5.7 Metodologia

Descricao dos processos metodolégicos que serdo executados ao longo do
desenvolvimento da pesquisa. Esses procedimentos levardo a que se consiga atingir

0s objetivos propostos

3.5.8 Orcamento

Apresentacdo de informacdes referentes aos recursos necessarios para

realizacdo da pesquisa (FIG. 12).
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Figura 12 — Orgcamento

Tabela 1 - Orgcamento

ITEM QUANT UNITARIO VALOR TOTAL Financiamento
R$ R$

Papel (pacote) 01 13,00 13,00 Proprio
Tinta

paralmpressora 02 25,00 50,00 Préprio
Livros 03 120,00 360,00 Préprio
Xerox 100 0,10 10,00 Préprio
Encadernacéo 03 3,00 12,00 Préprio
Confecc¢éo de

poster 01 100,00 100,00 Préprio
Transporte 200,00 Préprio
TOTAL 645,00

Fonte: Elaborado pelas autoras.
3.5.9 Cronograma

E a relacdo das atividades a serem realizadas, indicando-se as etapas e a
previsdo de tempo necesséario para a execucdo. Geralmente, o cronograma é

apresentado em forma de quadro ou tabela (FIG. 13).

Figura 13 — Cronograma

Cronograma — 2014

Atividades Fev. | Mar. | Abr. | Maio | Jun. | Jul. Ago. | Set. | Out. | Nov.
Escolhado tema X

Pesquisa

bibliografica X X
Revisao de X X
literatura
Definicdo da X
metodologia
Coleta de dados X

Anélise e
interpretacao X
dos dados
Redacéo X
preliminar
Revisédo e X
corregao
Redacao final X X

Entrega do
trabalho
Fonte: Elaborado pelas autoras.
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3.6 Elementos Pés-textuais

3.6.1 Referéncias

Elemento obrigatorio. As referéncias devem ser elaboradas e apresentadas

seguindo as mesmas orientacdes apresentadas na Secao 6 deste Guia.

3.6.2 Glossério, apéndice, anexo e indice

Elementos opcionais. Seguem as mesmas orientagdes apresentadas nas
secoes 4.4.2,4.4.3, 4.4.4 e 4.4.5 deste Guia.
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4 ESTRUTURA DE TESES, DISSERTACOES, MONOGRAFIAS E TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO

O trabalho académico-cientifico obedece a uma estrutura composta de
elementos, obrigatérios e opcionais, que podem ser divididos em: elementos pré-

textuais, textuais e pés-textuais, com a seguinte disposicao (FIG. 14 e 15):

Figura 14 — Estrutura do trabalho cientifico

Parte externa Lombada (opcional)

{ Capa (obrigatério)

( Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério paratrabalhos de conclusao
de curso, dissertacdes e teses)

Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua original (obrigatdrio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracBes (opcional)

Lista de tabelas (opcional

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

Sumario (obrigatério)

Elementos Pré- <
textuais

—

Elementos
Textuais

Introducdo (obrigatorio)

{ Desenvolvimento (obrigatério)
Conclusao (obrigatorio)
Referéncias (obrigatério)
Glossério (opcional)

Elementos Pés- Apéndice(s) (opcional)

textuais Anexo (s) (opcional)

indice(s) (opcional)

Fonte: ABNT, 2011a, p.5.



Figura 15 — Estrutura final do trabalho técnico-cientifico

3 CONCLUSAO

2 DESENVOLVIMENTO

‘ 1 INTRODUGAO

i
/
!

‘ SUMARIO

LISTA DE SiMBOLOS

LISTA DE
ABREVIATURAS E
SIGLAS

LISTA DE TABELAS

LISTA DE
ILUSTRACOES

/
f

>

iNDICE(S)
ANEXO(S) |
|

APENDICE(S) | Elementos

| pos-textuais
GLOSSARIO Il
|
REFERENCIAS - .

Elementos
textuais

RESUMO EM LING
ESTRANGEIRA

UA

| RESUMO

‘ EPIGRAFE

‘ AGRADECIMENTOS

‘ DEDICATORIA

FOLHA DE
APROVACAO

‘ ERRATA

FOLHA DE ROSTO

CAPA

Parte externa

Elementos pré-textuais

Paginas contadas mas
néo numeradas

Legenda:

Elementos obrigatorios

]
]

Elementos opcionais

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados adaptados da NBR 14724.
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4.1 Parte Externa
4.1.1 Capa

Elemento obrigatorio (ABNT, 2011a) para protecdo externa do trabalho
(FIG.16). Os dados devem ser digitados em fonte tamanho 12 e negrito. Deve conter
os dados essenciais para identificar a obra, na seguinte ordem:
= Nome da instituicdo e curso: localizados na margem superior,
centralizado, caixa alta;
= Nome do(s) autor(es): caixa alta, centralizado. Quando houver mais de
um autor, colocar em ordem alfabética;
= Titulo e subtitulo: o titulo deve ser em caixa alta e, quando houver
subtitulo, este deve ser escrito em minusculas e precedido de dois
pontos);
= Local (cidade) da instituicao;

= Ano de depoésito.

Formatagé&o: Fonte tamanho 12, negrito e centralizado.

Observacédo: a capa ndo € numerada e nao € considerada na contagem

das paginas do documento.
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Figura 16 — Modelo de capa

A

3cm |
v

CENTRO UNIVERSITARIO DE SETE LAGOAS — UNIFEMM
Curso de Direito

JOSE DA SILVA

TRABALHO INFANTIL:
a exploracao do menor e o Estatuto da
D > Crianca e do Adolescente Wi >

SETE LAGOAS
2017
A
2cmi
v
Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724.

4.1.2 Lombada

Quando a capa for confeccionada em material rigido (capa dura), de acordo
com a NBR 12225 (2004b), a lombada deve conter o nome do autor, o titulo,
elementos alfanuméricos de identificacdo de volume ou fasciculo, se houver, e data,
0s quais podem ser escritos horizontalmente ou impressos longitudinalmente, do alto

para o pé da lombada (FIG.17).
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Figura 17 — Lombada da publicac&o

José da Silva

eAlIS Bp 9sor

TRABALHO
INFANTIL: a
exploracéo
do menor e o
Estatuto da
Crianca e do
Adolescente

3]U32S3|0PY Op 3 BAURLD Bp 01NjeIS]

0 8 Jouaw op oedelojdxa e I LNVANI OHIvavdL

2017 2017

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 12225.
4.2 Elementos Pré-Textuais

“Parte que antecede o texto com informacgdes que ajudam na identificacdo
e utilizacado do trabalho”. (ABNT, 2011a, p. 2).

4.2.1 Folhade rosto

Elemento obrigatério (NBR 14724, 2011a), que contém, no anverso, 0S
dados essenciais a identificacao do trabalho, na seguinte ordem (FIG. 18):

= Nome do autor;

= Titulo principal do trabalho;

= Subtitulo: se houver, claramente subordinado ao titulo, escrito em

minasculas e precedido por dois-pontos (:);
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= Natureza (monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacao,
tese), objetivo, nome da instituicdo, area de concentracdo e nome do
orientador;

= Local (cidade);

= Ano.

Figura 18 — Anverso da folha de rosto

A

3cm_
v

JOSE DA SILVA

TRABALHO INFANTIL:
a exploracdo do menor e o Estatuto da
Crianca e do Adolescente

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao curso de Direito do
3cm Centro Universitario de Sete 2cm
Lagoas-UNIFEMM, como requisito
parcial & obtencdo do grau de
Bacharel em Direito.

AREA DE CONCENTRACAO:
Direito Civil

ORIENTADOR: Prof. Dr. Manoel
Almeida

SETE LAGOAS
2017
A
2cm:
v
Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724.
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Formatacdo: Fonte tamanho 12, negrito e centralizado, exceto a nota, area de

concentracdo e orientador que devem ser alinhados do meio para a direita,

alinhamento justificado e espacgo simples.

4.2.1.1 Modelos de notas de trabalhos académicos

Projeto de Projeto de pesquisa apresentado ao curso de

pesquisa: Direito, do Centro Universitario de Sete Lagoas-
UNIFEMM, como requisito parcial de avaliagdo da
disciplina Projeto de Monografia I.

FINALIDADE: Desenvolvimento de estudo acerca do
artigo 1641, inciso Il do Cédigo Civil de 2002.

ORIENTADOR: Prof. XXX

Monografia Trabalho de Concluséo de Curso apresentado ao
[Trabalho de Curso de Administracéo, do Centro Universitario de
Concluséo Sete Lagoas, como requisito parcial para obtencao
de Curso do grau de Bacharel em Administracéo.

(TCC)

AREA DE CONCENTRACAO: Xxxx
ORIENTADOR: Prof. Xxxxx

Trabalho Trabalho da disciplina Metodologia Cientifica, do 1°
Académico: ano do curso de Nutricdo, do Centro Universitario de
Sete Lagoas, como requisito parcial de avaliacéo.

FINALIDADE: XXXX XXXXX XXXX

No verso da Folha de Rosto, devera ser inserida a ficha catalografica, que
apresenta um conjunto de informacdes bibliogréficas descritas conforme o Codigo de
Catalogacao Anglo-Americano vigente. (FIG. 19).

Para a elaboracao da ficha catalografica, os interessados devem recorrer
aos servicos dos bibliotecarios.

Apesar da NBR 14724 indicar obrigatoriedade da ficha catalogréfica, o

UNIFEMM exige apenas para as dissertacoes e teses, sendo opcional para os TCCs.



Figura 19 — Verso da folha de rosto
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A

3 cm

12,5cm

7,5cm

S586t
2017

Silva, José da

Trabalho infantil: a exploracdo do menor e o
Estatuto da Crian¢a e do Adolescente / José da Silva.
—2017.

58 f.

Orientador: Prof. Dr. Manoel Almeida
Monografia (Bacharelado em Direito). UNIFEMM.
UEDI.

1. Direito do menor. 2. Trabalho infantil. 3.Estatuto
da crianca e do Adolescente. . Titulo.

CDD: 362.7042

2cm

Fonte: Elaborada pelas autoras.

4.2.2 Errata

Elemento opcional. Trata-se de uma lista de erros ocorridos no trabalho,

com as devidas correc¢des e indicacao das folhas e linhas em que apareceram (FIG.
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20). A errata deve ser inserida apos a folha de rosto e ndo deve ser encadernada com

o trabalho e, sim, apresentada em folha avulsa, acrescida ao trabalho depois de

impresso (ABNT, 2011a).

Figura 20 — Modelo de errata

A

SCm

v

ERRATA

SILVA, José da. Trabalho infantil: a exploragdo do menor e
o Estatuto da Crianca e do Adolescente. 2017. 90 f.
Monografia (Bacharelado em Direito) — Centro Universitario
de Sete Lagoas, Sete Lagoas, 2017.

Folha Linha Onde se |é Leia-se
15 13 Escudo Estudo
30 18 rela real
3cm
4 ........................ >
A
2 cm
v

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724,

4.2.3 Folha de aprovacao

Elemento obrigatorio (ABNT, 2011a) para Trabalhos de Conclusdo de

Curso, Monografias, Dissertacfes de Mestrado e Teses de Doutorado. Deve conter:
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nome do autor, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da
instituicho a que é submetido, area de concentracdo, data da aprovacdo, nome,

titulacéo e assinatura dos componentes da banca examinadora (FIG. 21).

Figura 21 — Folha de aprovacao

A

SCm

H
CENTRO UNIVERSITARIO DE SETE LAGOAS — UNIFEMM
Curso de Direito

JOSE DA SILVA

TRABALHO INFANTIL:
a exploracdo do menor e o Estatuto da
Crianca e do Adolescente

Trabalho de conclusdo de curso
apresentada ao Centro Universitario
de Sete Lagoas-UNIFEMM, como
requisito parcial a obtencéo do grau
de Bacharel em Direito.

Sete Lagoas, de 2017.
Aprovado com a nota

BANCA EXAMINADORA:

ORIENTADOR: Prof.

AVALIADOR: Prof.

AVALIADOR: Prof.

A
2cm|
v
Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724
4.2.4 Dedicatoéria




42

Elemento opcional (ABNT 2011a), na qual o autor presta homenagem ou
oferece o trabalho a determinada pessoa ou instituicdo que julgou importante para a

realizacdo da pesquisa. (FIG. 22)

Figura 22 - Folha de dedicatéria

A

3cm

Dedicado a

Matheus,
Gabriela e
Viviane, meus filhos.

A
2cm:
v
Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724.

4.2.5 Agradecimento(s)
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Elemento opcional (ABNT, 2011a) em que o autor faz agradecimentos as

pessoas ou entidades que contribuiram para a elaboracéo do trabalho. (FIG. 23)

Figura 23 — Folha de agradecimentos

A

3cm |
v

AGRADECIMENTOS

A Marcio, Bete e Carmem, pelas diferentes
contribuicdes.

Ao Prof. Mario, pela disponibilidade e
orientagdo segura.

A minha familia, esposa e filhos, pelo incentivo

e compreenséo Nnos momentos ausentes.

A
2cm:
v

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 14724.

4.2.6 Epigrafe
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Elemento opcional (ABNT, 2011a), em que o autor coloca uma citagao,
seguida de indicacdo de autoria, geralmente relacionada com a matéria tratada no
corpo do trabalho. (FIG. 24)

Figura 24 — Epigrafe

A

3cm

Pouco conhecimento faz que as criaturas
se sintam orgulhosas.

Muito conhecimento, que se sintam
humildes.

E assim que as espigas sem gréos erguem
desdenhosamente a cabeca para o ceéu,
enquanto que as cheias a baixam para a
terra, sua mae.

Leonardo da Vinci

A
2cm:
v

Fonte: Elaborado pelas autoras.

4.2.7 Resumo na lingua original
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Elemento obrigatorio (ABNT, 2011a), constituido de frases concisas e
objetivas, apresentando a sintese dos pontos relevantes do trabalho.

De acordo com a NBR 6028 (ABNT, 2003), o resumo deve ser redigido em
um unico parégrafo, na terceira pessoa do singular e o verbo deve estar na voz ativa.
Deve-se evitar 0 uso de frases negativas, simbolos e contracdes. Ao final do resumo,
devem constar as palavras-chave, que representam os principais assuntos tratados
no trabalho, separadas entre si por ponto devendo ser limitadas a 5 palavras ou
expressoes (FIG. 25). Recomenda-se, ainda, que o resumo contenha as seguintes
extensoes:

= de 150 até 500 palavras para trabalhos académicos (teses, dissertacdes

e outros)

= de 100 a 250 palavras para artigos de periodicos
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Figura 25 - Resumo

A
3cm i

RESUMO

Esta dissertacao realizou um estudo acerca do chamado debate Dworkin-Hart.
Teve como objetivo compreender até que ponto a filosofia do direito
apresentada por Herbert Lionel Adolphus Hart é meramente descritiva e
apresentar uma critica a teoria do poder discricionario dos juizes de criar direitos
quando estivessem diante de uma lacuna ou quando a linguagem da norma se
apresentasse como uma textura aberta. A pesquisa que ora se apresenta teve
como marco tedrico a concepcao de direito como integridade de Ronald Dworkin
apresentada em seu livro Law’s Empire. Ou seja, a idéia de que o direito € uma
atividade interpretativa que leva a sério os principios de moralidade politica
construidos ao longo de uma histdria institucional. O estudo foi realizado tendo
e » como base dois textos dos respectivos autores: o posfacio ao livro The Concept - >
of Law de Hart e cap 8 do Livro Justice in robes de Dworkin publica com o titulo
The Hart’s postscript and the point of political philosophy. O centro desse debate
esta no carater da filosofia politica, ou da teoria do direito. Hart apresenta sua
defesa contra os ataques que Dworkin apresenta a sua concepc¢do e Dworkin
apresenta o que poderia ser uma tréplica as respostas de Hart. Como resultado
da pesquisa, chegamos a conclusdo de que realmente o sentido da filosofia
politica, ou da teoria do direito, deve ser normativo, avaliativo, engajado. Nao
ha como aceitar teorias ditas neutras ou descritivas. Esse foi o grande erro do
positivismo juridico de Hart apresentado em seu livro O conceito de Direito.

Palavras-chave Filosofia do Direito. Poder Discricionario. Direito como

Integridade. Descritivo. Avaliativo.

A
2cm
v

Fonte: FERNANDES, 2009.1

1 FERNANDES, Giuliano. O sentido da filosofia politica: um estudo acerca do debate Dworkin-Hart
entre direito como integridade e poder discricionario dos juizes. 2009 90 f. Dissertacédo (Mestrado) -
Programa de Pés-Graduacdo em Direito, Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais.
Disponivel em: http://www.biblioteca.pucminas.br/teses/Direito_ FernandesG_1.pdf. Acesso em: 10
out. 2018.
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4.2.8 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio. E a versdo do resumo para um idioma de divulgacio
internacional. Resumo em inglés é Abstract, em espanhol Resumen, em francés

Résumé, em italiano Riassunto. (FIG. 26).

Figura 26 - Resumo em lingua estrangeira

A

3cm v
ABSTRACT

This dissertation accomplished a study concerning the call debates Dworkin-Hart.
It had as objective understands to what extent the jurisprudence presented by
Herbert Lionel Adolphus Hart is merely descriptive and to present a critic to the
theory of the judges' discretionary power of creating rights when they were before
a gap or when the language of the norm came as an open texture. The research
that prays if it presents had as theoretical mark the law conception as integrity of
Ronald Dworkin presented in his book Law's Empire. In other words, the idea that
the law is an interpretative activity that it takes the beginnings of political morality
seriously built along one recounts institutional. The study was accomplished tends
as the respective authors' base two texts: the postscrit to the book The Concept of
3 cm  Law of Hart and chapter eight of the book Justice in robes of Dworkin publishes with | 2 cm
titte The Hart's postscript and the point of political philosophy. The center of that
debate is in the character of the political philosophy, or of the jurisprudence. Hart
presents his defense against it attacks them that Dworkin presents to his conception
and Dworkin presents what could be an answer to the points presented by Hart. As
result of the research, we reached the conclusion that really the sense of the political
philosophy, or of the jurisprudence, it should be normative, evaluative, engaged. No
there is as accepting neutral or descriptive said theories. That was the great mistake

of the juridical positivism of Hart presented in his book The concept of Law.

Key words: Jurisprudence. Judicial discretion. Integrity in law. Descriptive.

Evaluative.

2cm

Fonte: FERNANDES, 2009.2

2 FERNANDES, Giuliano. O sentido da filosofia politica: um estudo acerca do debate Dworkin-Hart
entre direito como integridade e poder discricionario dos juizes. 2009 90 f. Dissertacédo (Mestrado) -
Programa de Pés-Graduacdo em Direito, Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais.
Disponivel em: http://www.biblioteca.pucminas.br/teses/Direito_ FernandesG_1.pdf. Acesso em: 10
out. 2018.
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4.2.9 Listas de ilustracfes, de abreviaturas e siglas e de simbolos

Elementos opcionais (ABNT, 2011a), que devem ser elaborados na mesma
ordem apresentada no trabalho. Devem-se elaborar listas proprias para quadros,
tabelas, figuras, gréficos, abreviaturas e siglas) constantes no texto. Cada item deve
ser designado por seu home especifico e respectivo nimero de pagina (FIG. 27 e 28).

Quando as ilustracbes (quadros, figuras e graficos) forem em numero
reduzido, pode-se elaborar uma lista Gnica, denominada LISTA DE ILUSTRACOES,
identificando-se cada tipo de ilustracédo. (FIG. 29). As tabelas, abreviaturas e siglas e

simbolos devem ter listas préprias sempre. (FIG. 30 a 32)

Figura 27 — Lista de figuras

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Interdependéncia da empresa-mae........ 22
Figura 2 - Formagéo alianga estratégica................ 35
Figura 3- Organograma da empresa ...................... 38

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 28 — Lista de gréficos



LISTA DE GRAFICOS

Gréfico 1 - Brasil: composi¢éo do déficit habitacional. ......... 58
Gréfico 2 - Brasil: déficit habitacional urbano........................ 65
Grafico 3 - Déficit habitacional, segundo as grandes regides 72

Gréfico 4 - Financiamentos habitacionais..............cc. coeee. ... 89

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 29 - Lista de ilustragbes

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Interdependéncia da empresa-mée ...................... 22
Figura 2 - Formagéo alianga estratégica ............. ccceveerievnnen. 35
Gréfico 1 - Brasil: composicdo do déficit habitacional ........... 58
Gréfico 2 - Brasil: déficit habitacional urbano................c....... 65

Gréfico 3 - Déficit habitacional, segundo as grandes regides 72
Quadro 1 - Quadro distribuicBes qui-quadrado..................... 79

Gréfico 4- Financiamentos habitacionais ............c...cooueuue.... 80

Fonte: Elaborado pelas autoras.
Figura 30 — Lista de tabelas




LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Estimativa de déficit habitacional por situacao
de domicCilio ......coeevriiiie 28
Tabela 2 - Domicilios recenseados por espécie................ 35

Tabela 3 - Populacao residente/domicilios ocupados

(1991) e 42
Tabela 4 - Populagao residente/domicilios ocupados
(2000) ...viieeciieee e 48

Tabela 5 - Déficit habitacional urbano por faixa de renda

familiar/componentes ...........ccccoeccvvvvivveneeeennnn. 55

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 31 — Lista de abreviaturas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT — Associagéo Brasileira de Normas Técnicas
CFC — Conselho Federal de Contabilidade

FJP — Fundacao Joao Pinheiro

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

Fonte: Elaborado pelas autoras.
Figura 32 — Lista de simbolos
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LISTA DE SIMBOLOS

@ — Arroba

% — Por cento

® - Marca Registrada
Al- Aluminio

Fe - Ferro

Mn — Manganés

P - Fésforo

Fonte: Elaborado pelas autoras.

4.2.10 Sumario

Elemento obrigatério (ABNT, 2011a). Havendo mais de um volume, em
cada, um deve constar o sumario completo do trabalho. Deve ser elaborado de acordo
com a NBR 6027 (2012b), que determina a estrutura, localizagéo e aspecto tipografico
do sumario. Trata-se da indicacao das principais divisdes, se¢des e outras partes do
trabalho e sua localizacdo, na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto.

Devem ser empregados algarismos ardbicos e os titulos devem ser
destacados gradativamente, usando-se 0s recursos de negrito, italico, caixa alta e

caixa baixa (FIG. 33), refletindo o estilo utilizado dentro do texto.



Figura 33 — Modelo de sumario
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2.2

4.1
4.2
42.1
4.2.2
4.3

43.1
4.3.2
4321
4.3.2.2

..4.3221

SUMARIO

INTRODUGAO ..ot e, 6
DO CRIME ...ooiiiiiiiiiiiee sttt 8
Fato TIPICO wiiiiiiiiie it 9
HHCITUAE v e 11
A INTERNET ..o e 12
DOS CRIMES VIRTUAIS ..ot 15
CONCEITO eiiieiiiiie et e e 15
ClassSifiCaGa0 ......coiueveiiieiee e 16
Crime de informatica puro ........cccoevvvvvvvveeeeniis s 17
Crime de informatica impuro .........ccccvveevciiee e, 19
Os Crimes de Informatica e o Codigo Penal

Brasileiro......ccoovuiiiiiiiiiiiie e 22
Crimes informaticos contraa honra ..........cc............ 23
Crimes de informética contra o patriménio ............. 25
DO eStelioNato .........cceeiiiiiiiiiiiiiieeee e 27
FUMO e e e 29
Furto qualificado .........occveeeeiiiiiiiiii e 31
DIREITO COMPARADO ......coovimiririieieieieeieieee e 32
CONCLUSAOQ ..ot s 35
REFERENCIAS .....ooiiiiieeee et 37
ANEXO A — LEI N% XXXuiiiiiieeeiiiiiiieeereeeeeesssseseeseeennnnes 37

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos da NBR 6027.

4.3 Elementos Textuais
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Os elementos textuais formam a parte em que o assunto é apresentado e

desenvolvido.

Deve-se utilizar a linguagem formal, porém de maneira simples e objetiva.

Recomenda-se usar a terceira pessoa do singular, o que torna o texto impessoal.

O texto cientifico divide-se em trés partes: introducdo, desenvolvimento e

conclusao.
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4.3.1 Introducéo

E a parte inicial do texto e deve fornecer uma visdo geral da pesquisa. Na
introducéo, deve-se estabelecer a delimitagdo do assunto, indicar os objetivos e a
finalidade do trabalho. (ABNT, 2011a)

4.3.2 Desenvolvimento

E a parte principal do texto, onde se apresenta a revisdo de literatura,
metodologia da pesquisa e andlise dos dados obtidos. Divide-se em secdes e
subsecdes, que variam em funcdo da abordagem do tema. Recomenda-se evitar a
subdivisdo excessiva das secdes, ndo devendo ultrapassar a secéo quinaria. (ABNT,
2011a)

4.3.3 Conclusao

Parte final do texto, na qual sdo apresentadas consideracdes e/ou
conclusdes correspondentes aos objetivos ou hipoteses. (ABNT, 2011a)

4.4 Elementos P6s-Textuais

Os elementos poOs-textuais sdo 0os que complementam o trabalho.

4.4.1 Referéncias

Elemento obrigatério que deve ser elaborado de acordo com a NBR 6023
(ABNT, 2018b). Todos os documentos citados no corpo do trabalho, nas fontes de
ilustracoes e tabelas ou em notas de rodapé devem figurar em uma listagem alfabética
Unica denominada REFERENCIAS. (FIG. 34)

Elas sdo alinhadas a margem esquerda do texto, digitadas em espaco
simples e separadas entre si por um espaco simples. O recurso tipografico (negrito,
italico ou grifo) para destacar o titulo deve ser uniforme em todas as referéncias. (FIG.
34).
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bY

A NBR 6023 recomenda o alinhamento a esquerda, sem recuo de
paragrafo. Mas, para acompanhar a estética da apresentacdo do texto, a IES
recomenda que as referéncias sejam apresentadas com alinhamento justificado.

Para a elaboragéo das referéncias, ver a se¢éao 6 deste Guia.

Figura 34 — Lista de referéncias

REFERENCIAS

ACHUTTI, Daniel. Justica restaurativa e sistema penal:
apontamentos para a construcdo de um novo modelo de justica
criminal no Brasil. Direito e Democracia, Canoas, v. 11, n. 1, p. 117-
138, jan./jun. 2010. Disponivel em:;
http://www.periodicos.ulbra.br/index.php/direito/article/view/2576/18
05. Acesso em: 25 jun. 2016.

BARROS, Flavio Augusto Monteiro de. Direito penal: parte geral. Sao
Paulo: Saraiva,1999. v.1.

BITENCOURT, Cezar Roberto. Faléncia da pena de prisdo. 3.ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2004.396 p.

BITENCOURT, Cezar Roberto. Novas penas alternativas: analise
politico-criminal das alteragfes da Lei n°® 9.714/98. Sao Paulo:
Saraiva, 1999. 245 p.

DELMANTO, Celso et al. Cddigo penal comentado: legislagédo
complementar. 5.ed. Rio de Janeiro: Renovar, 2000. 978 p.

DOTTI, René Ariel. Bases e alternativas para o sistema de penas.
S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 1998. 550 p.

GOMES, Luiz Flavio. Penas e medidas alternativas a prisdo. Sao
Paulo: Revista dos Tribunais, 1999. 195 p.

JESUS Damaésio E de. Penas alternativas. 2.ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2000. 313p.

MARTINS, José H. Penas alternativas. Curitiba: Jurud, 2000. 157 p.

SZNICK, Valdir. Penas alternativas. Sdo Paulo: Leud, 2000. 276 p.

Fonte: Elaborada pelas autoras.

4.4.2 Glossario

Elemento opcional (ABNT, 2011a). Lista de palavras pouco conhecidas ou
estrangeiras, ou termos técnicos acompanhadas de definicbes ou traducdes. As

palavras devem ser listadas em ordem alfabética, em destaque tipografico. (FIG. 35).



Figura 35 — Glossério

GLOSSARIO

Aculturacdo: processo de aprendizagem de crencas e comportamentos
endossados por uma outra cultura.

Agentes de aculturagdo: amigos, familia, empresas locais e outros grupos
de referéncia que facilitam a aprendizagem de normas culturais.

Arquétipo: uma ideia ou padrdo de comportamento universalmente
compartilhado, fundamental na concepc¢éo de personalidade de
Carl Jung; os arquétipos envolvem temas — como o0 nascimento,
a morte ou o demdnio — que aparecem frequentemente em
mitos, historias e sonhos.

Business-to-Business (B2B): interacbes de comércio eletrbnico pela
Internet entre duas ou mais empresas ou organizacoes.

Capital cultural: Conjunto de gostos e praticas distintivas e socialmente
raras que admite uma pessoa no dominio da classe alta.

Comportamento: acdes de um consumidor em relagdo a um objeto de
atitude.

Cathexis corporal: os sentimentos de uma pessoa em relacdo ao seu
corpo.

Desejo: forma especifica de consumo escolhida para satisfazer uma
necessidade.

Escalada (laddering): técnica para revelar as associagbes dos
consumidores entre atributos especificos e conseqiiéncias
gerais.

Fonte: Elaborado pelas autoras.

4.4.3 Apéndice(s)
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Elemento opcional (ABNT, 2011a). Texto ou documento elaborado pelo

numeracao, ele é centralizado.

Exempilo:

dias de evolucao

autor para complementar sua argumentagcdo. Devem ser identificados por letras

maidsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Como € um titulo sem

APENDICE A - Avaliagcdo numérica de células inflamatérias totais aos quatro
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4.4.4 Anexo(s)

Elemento opcional (ABNT, 2011a). Texto ou documento n&o elaborado pelo
autor, que serve de fundamentacdo, comprovacéo e ilustragdo. Os anexos devem ser
identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Como é um titulo sem numeracéao, ele é centralizado.

Exemplo:

ANEXO A — Representacdo grafica de contagem de células inflamatdrias
presentes nas caudas em regeneracao — Grupo de controle |

4.4.5 Iindice

Elemento opcional (ABNT, 2011a).

A NBR 6034 (2004a) define o indice como uma “relagdo de palavras ou
frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as
informagdes contidas num texto”.

O indice ndo deve ser confundido com sumario ou listas.

O indice pode ser:

- alfabético — quando as entradas séo ordenadas alfabeticamente;

- sistematico — quando as entradas sdo ordenadas por classes, numérica

ou cronoldgica.

O indice pode ser organizado por nomes de pessoas (indice onomastico),
por nomes geograficos (indice geografico), por assunto (indice sistematico) por data
(indice cronolodgico), entre outros. O titulo do indice deve definir sua funcdo e/ou
conteudo. (FIG. 36 e 37)



Figura 36 — indice de assunto

INDICE DE ASSUNTO

Aculturacéo, 105-106
Altruismo dos idosos, 262-263
Analise de rede, 274-275
Aprendizagem
Aprendizagem-padréo, 167-169
Comportamento do consumidor, 23-45
Consumidor, 23-45. Ver também comportamento do
consumidor

Cooptacéao, 392-393

Deciséo, 215-220
Discriminacéo, 60-61, 76-77
Ego, 139-140

Fantasia, 116

Gosto, 56-57

Ideal sindptico, 292

Lealdade, 32, 155, 312
Marketing

De relacionamento, 28-29
Eletrénico, 30-32

Social, 36-37

Norma subjetiva, 177-178

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Flgura 37 — indice onomastico

INDICE ONOMASTICO

ADLER, Alfred, 141-142

BLAIR, Tony, 313-314

CLINTON, William, 121

DURKHEIM, Emile, 318

FREUD, Sigmund, 139-140, 142,404
JUNG, Carl, 141, 144
LEVI-STRAUSS, Claude, 261
MARX, Karl, 311, 315

MASLOW, Abraham, 99-103
NADER, Ralph, 35-37

PIAGET, Jean, 298-299

RANCHOD, Satish Magan, 39, 109-110, 157, 324
RUMINSKI, Kerri, 39, 157, 170-171
SIMMEL, Georg, 405

SKINEER, B. F., 76-77

WEBER, Max, 311, 313

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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5 CITACOES E NOTAS DE RODAPE
5.1 CitagOes

Citacbes sao trechos transcritos ou informacdes retiradas de outras
publicacOes para esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado. As citagoes
podem ser diretas (transcricdo textual de parte da obra consultada) ou indiretas
(baseadas nas ideias do autor consultado, mas redigidas com palavras préprias). As
citacOes sdo especificadas pela NBR 10520. (ABNT, 2002).

As citacbes podem ser:

a) diretas ou textuais

= curtas (até trés linhas)

= Jongas (mais de trés linhas)

b) indiretas

Toda citacao deve indicar a autoria, que pode estar inclusa no texto ou entre
parénteses no final. Nas citagfes diretas, deve constar o numero da pagina, com
excecdo dos documentos disponiveis em meio eletrénico ou internet em que nao haja
a indicacédo de pagina.

Todos os documentos citados devem constar na listagem de Referéncias.

As chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou
titulo, quando incluidas no texto, devem ser em letras mailsculas e mindsculas; e
guando estiverem entre parénteses devem ser em letras maiusculas.

Quando o documento tiver dois ou trés autores, deve ser utilizado ponto e
virgula (;) para separa-los quando estiverem entre parénteses. Se estiverem na frase,
utiliza-se a conjungao “e” antes do ultimo autor citado.

Se 0 documento ndo possuir autoria, a indicacao da citacdo deve ser feita
pela primeira palavra significativa do titulo, em caixa alta, seguida de reticéncias, data

de publicacdo e pagina da citacao.

5.1.1 CitagOes diretas ou textuais

E a transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado. Todas as

citacdes devem indicar a autoria, que pode estar inclusa no texto ou entre parénteses.



59

5.1.1.1 CitagOes textuais curtas

As citacdes curtas (até 3 linhas) sao inseridas no texto entre aspas duplas

. As aspas simples sao utilizadas para indicar citagdo no interior da citagao.

Exemplos:

= um autor

Segundo Chiavenato (1992, p. 125), “treinamento € o ato intencional de
fornecer os meios para proporcionar a aprendizagem”.

Ou

“Treinamento € o ato intencional de fornecer os meios para proporcionar a
aprendizagem”. (CHIAVENATO, 1992, p. 125).

= dois autores
= Segundo Kotler e Keller (2006, p. 181) Pessoas de mesma subcultura,
classe social e ocupacao pode ter estilos de vida bem diferentes.
* ou
“Pessoas de mesma subcultura, classe social e ocupacéo pode ter estilos
de vida bem diferentes”. (KOTLER; KELLER, 2006, p. 181).

= trés autores

Conforme Luchese, Favero e Lenzi (2002, p. 17), “atualmente admite-se
gue o solo € um produto da acdo conjugada do clima e da biosfera, sobre a rocha-
matriz”.

Ou

“Atualmente admite-se que o solo é um produto da acao conjugada do clima
e da biosfera, sobre a rocha-matriz”’. (LUCHESE; FAVERO; LENZI, 2002, p. 17).

= mais de trés autores

A NBR 6023 (2018b, p. 35) apresenta 2 formas de referenciar o documento
com mais de trés autores: indicar apenas o primeiro, seguido da expresséao et al. ou
indicar todos os autores.

Exemplo 1:
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Segundo Bastos et al. (2003, p. 17), “a monografia € um trabalho
académico que tem por objetivo a reflexdo sobre um tema ou problema especifico e
que resulta de um processo de investigagao sistematica”.

Ou

“A monografia € um trabalho académico que tem por objetivo a reflexédo
sobre um tema ou problema especifico e que resulta de um processo de investigacao
sistematica”. (BASTOS et al., 2003, p.17).

Exemplo 2:

Segundo Bastos, Paixao, Fernandes e Deluiz (2003, p. 17), “a monografia
€ um trabalho académico que tem por objetivo a reflexdo sobre um tema ou problema
especifico e que resulta de um processo de investigacao sistematica”.

Ou

“A monografia € um trabalho académico que tem por objetivo a reflexao
sobre um tema ou problema especifico e que resulta de um processo de investigacao
sistematica”. (BASTOS; PAIXAO; FERNANDES; DELUIZ, 2003, p. 17).

= Autor entidade

“Todos sé&o iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer natureza,
garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade
do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade [...].” (BRASIL,
2005, p. 5).

= Sem indicacdo de autoria

“Herpes é uma erupcao cutanea alastrante, qualquer doenca inflamatéria
da pele causada por um herpesvirus e caracterizada pela formacdo de cole¢cbes de
pequenas vesiculas” (DICIONARIO..., 1999, p. 788).

= Dois ou mais autores com o0 mesmo sobrenome

Quando houver documentos de dois ou mais autores com 0 mesmo
sobrenome a indicacao devera ser acrescida da primeira letra do prenome.

Exemplos:

(BARBOSA, C., 2008, p. 98) ou Barbosa, C. (2008, p. 98)
(BARBOSA, 0., 2009, p. 50) ou Barbosa, O. (2009, p. 50)
Se as iniciais dos prenomes também coincidirem, colocam-se 0s prenomes

por extenso.
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Exemplos:

(BARBOSA, Cassio, 2005, p.10) ou Barbosa, Cassio (2005, p.10)

(BARBOSA, Celso, 2010, p.50) ou Barbosa, Celso (2010, p. 50)

= Diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano

As citagBes sdo distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, em
ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento. Esta formatacdo devera ser
aplicada também as referéncias.

Exemplos:

(NUCCI, 20124, p. 216) ou Nucci (2012a, p. 216)

(NUCCI, 2012b, p. 317) ou Nucci (2012b, p. 317)

5.1.1.2 Citac¢des textuais longas

As citacBes diretas com mais de 3 linhas devem ser destacadas em
paragrafo independente, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor
gue a do texto, espaco simples e sem aspas.

Exemplos:

Atos administrativos normativos sdo aqueles que contém um comando geral
do Executivo, visando a correta aplicacdo da lei. O objetivo imediato de tais
atos é explicitar a norma legal a ser observada pela Administracdo e pelos
administrados. Esses atos expressam em minlcia 0 mandamento abstrato da
lei, e 0 fazem com a mesma normatividade da regra legislativa, embora sejam
manifestagdes tipicamente administrativas. (MEIRELLES, 1997, p. 161).

De acordo com Michel (2005, p.51),

pode-se entender metodologia como um caminho que se traga para atingir
um objetivo qualquer. E, portanto, a forma, o modo para resolver problemas
e buscar respostas para as necessidades e dividas. A metodologia cientifica
€ um caminho que procura a verdade num processo de pesquisa, ou
aquisicdo de conhecimento; um caminho que utliza procedimentos
cientificos, critérios normalizados e aceitos pela ciéncia.

5.1.1.3 Ocorréncias possiveis nas citacfes textuais

= Aspas simples
As aspas simples sao usadas quando o trecho citado inclua parte entre
aspas.

= Supressao de parte da citacao
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Quando uma parte do texto é suprimida, deve-se utilizar reticéncias entre
colchetes para indicar a supressao [...].

Segundo Sa (1995, p. 27), “[...] por meio da mesma ‘arte da conversagao’
gue abrange tao extensa e significativa parte de nossa existéncia cotidiana [...]”

» CitagOes em lingua estrangeira

Quando se tratar de citacGes de textos em lingua estrangeira existem duas
opcOes de apresentacao:

- transcrever a citacdo na lingua original e colocar a tradugcao em nota de

rodapé;
- traduzir diretamente no texto e incluir, apés a chamada da citacédo, a
expressao tradugcdo nossa, entre parénteses.

= Enfase no texto citado

Para enfatizar trechos de citacdo, deve-se destaca-los e indicar entre
parénteses a expressao grifo nosso..

Exemplos:

(traducéo nossa) (grifo nosso)

‘Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversido, 6dio de si mesmo”.
(RAHNER, 1962, v.4, p.463, traducdo nossa).

“A alegria pelo trabalho (motivagao), a educacgao e os treinamentos sdo a
base do crescimento do ser humano”. (CAMPOS, 1992, p.155, grifo nosso).

Se a énfase ja existir no texto citado deve-se indicar, entre parénteses, a
expresséo grifo do autor.

5.1.2 Citacdes indiretas ou livres

As citacOes livres ocorrem quando se reproduzem as ideias do autor
consultado, mas sem transcrever as suas palavras.

Exemplo:

Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da informagéo esta
cada dia mais dependente de um plano unificado de normalizacéo.

A lei ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma forca
ativa e parcialmente autbnoma, a qual mediatiza as varias classes e compele os
dominantes a se inclinarem as demandas dos dominados (GENOVESE, 1974, p.26).

Nas citagBes indiretas ou livres, a indicacédo da pagina € opcional.
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5.1.3 Citacao de citagcdo

Ocorre quando se menciona um trecho de um documento ao qual ndo se
teve acesso, mas que foi citado por um autor cujo documento foi efetivamente
consultado. Deve-se citar o documento ndo consultado, seguido das expressoes:
citado por, apud, conforme ou segundo, e 0 sobrenome do autor do documento
consultado. Em nota de rodapé, mencionar os dados do documento original e na
listagem bibliografica o documento consultado.

Exemplo:

Marinho?, citado por Marconi e Lakatos (1982), apresenta a formulacéo do
problema como uma fase de pesquisa que, sendo bem delimitada, simplifica e facilita

a maneira de conduzir a investigacao.

Em nota de rodapé:

1 MARINHO, Pedro. A pesquisa em ciéncias humanas. Petrépolis: Vozes, 1980.

Na listagem de referéncias:

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 1982.

5.2 Notas de Rodapé

As notas de rodapé sdo utilizadas para prestar esclarecimentos ou tecer
consideracdes que nao devem ser incluidas no texto, para nao interromper a
sequéncia l6gica da leitura.

E aconselhavel evitar notas muito longas, pois prejudicam a leitura do texto.
N&o é aconselhavel reunir as notas no final do texto ou capitulo e, sim, manté-las o
mais proximo possivel do trecho onde estao inseridas.

As notas de rodapé podem ser:

= bibliograficas — podem ser utilizadas para referenciar as citacdes e as

citacOes de citacoes;

= explicativas - consideracdes suplementares que nao devem integrar o

texto para nao interromper a sequéncia logica do pensamento.
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Para fazer a chamada das notas de rodapé, séo utilizados algarismos
arabicos, na entrelinha superior sem parénteses, com numeracao consecutiva para
cada capitulo ou parte. Quando as notas forem em numero reduzido, a sequéncia
numérica pode ser Unica para todo o texto.

As notas de rodapé devem ser colocadas na parte inferior da pagina,
separadas do texto por um traco continuo de aproximadamente 4 cm, em espaco
simples. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha de cada nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espago entre
elas. Devem ser digitadas com caracteres menores (fonte 10) que os utilizados no
texto.

Conforme o item 7 da NBR 10520 (2002), deve-se usar 0 sistema autor-
data para as citacdes no texto (exceto para as citacdes de citacdes) e 0 numérico para

notas explicativas.

Exemplo:

1 Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, em grande
parte do estudo de Rahner (1962).

5.3 Expressdes Latinas Utilizadas em Citacdes e Notas de Rodapé

A primeira citagdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa. As citagbes subsequentes de mesma obra ou autoria podem ser
referenciadas, em nota de rodapé, de forma abreviada, utilizando expressdes, termos
e abreviaturas em latim, devendo essas ser grafadas em italico. (FIG. 38)

As expressoes latinas devem ser usadas apenas em notas de rodapé.

Apenas as expressoes apud e et al. podem ser usadas no texto.
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Figura 38 — Relagéo de expressdes latinas e suas utilizagdes

Expresséo/
Abreviatura

Significado e Utilizacao

Exemplos

Apud

Citado por

Indica a fonte de uma
citacédo de citacdo.
Expresséo latina que pode
ser usada tanto no texto
como em notas de rodapé

Segundo Costa (2001 apud ALVES, 2007, p.54) a
resposta....

O autor da idéia (Costa) é referenciado em Nota de
Rodapé e quem o citou (ALVES) é referenciado na
listagem de referéncias

Confer. ou Cf.

Confira, compare

Usada para recomendar
consulta a um trabalho ou
nota.

8 Cf. Vieira, 1995, p. 68
SCf. nota 5 neste capitulo

Ibidem ou ibid. Na mesma obra
Indica mesmo autor e obra
do, porém paginas | * BOFF, Leonardo. Ethos mundial. Rio de Janeiro:
diferentes Sextante, 2003..p. 92.
4 lbidem, p. 98.
Idem ou id. Do mesmo autor

Indica mesmo autor e
obras diferentes.

2 FURTADO, 1972, p. 28.
31dem, 1980, p. 30.

Loco citato ou
loc. cit.

No lugar citado
Indica mesma péagina de

uma obra j& citada | * TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46
anteriormente. 5 TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

Opus citatum, | Na obra citada

opere citato ou | Indica obra citada

op. cit.. anteriormente, na pagina, | “ ADORNO, 1996, p. 38.
guando houver | 8 GARLAND, 1990, p. 42-43
intercalacdo de outras | ° ADORNO, op. cit., p. 40.
notas.

Passim Aqui e ali

Indica informacéo retirada
de diversas paginas do
documento referenciado,
sem indicar as péaginas
precisas.

5 RIBEIRO, 1997, passim

Et sequentia ou
et seq.

Seguinte ou que se segue
Usada quando nédo se quer
citar todas as paginas da
obra referenciada,
indicando-se somente a
primeira.

4 FOUCAULT, 1994, p.17 et seq.

Fonte: Adaptado de UFPR, 2007, v.3, p. 42. e ABNT, 2002, p.5-6.
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6 REFERENCIAS

A ABNT (2018b, p. 3) conceitua referéncia como o “conjunto padronizado
de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacédo
individual”.

A NBR 6023 (ABNT, 2018b, p.3) estabelece os elementos essenciais e
complementares, sua ordenacgao e a forma de apresentacao das referéncias.

Sao elementos essenciais para a elaboracdo das referéncias:

= autoria (individual, dupla, tripla, maltipla, entidade),

= titulo: subtitulo,

= responsabilidades secundarias (tradutor, adaptador, revisor ilustrador),

= edicao,

= J|ocal de publicacéo,

= editora,

= (data de publicacéo.

Os elementos complementares s&o opcionais, acrescentados aos
essenciais para permitir melhor caracterizacdo do documento, como numero de
paginas e/ou volumes, titulo e nimero da série, indicacao de tipo de fasciculo, tipo de
suporte e notas. “Ao optar por utilizar elementos complementares estes devem ser
incluidos em todas as referéncias do mesmo tipo de documento”. (ABNT, 2018b, p.
5).

6.1 Forma de Apresentacdo dos Elementos

a) autoria (individual, dupla, tripla, maltipla, entidade)

O autor é referenciado pelo uUltimo sobrenome, em letras mailsculas,
seguido do prenome e outros sobrenomes, que podem ser transcritos por extenso ou
abreviados. Ao optar pela forma de apresentacdo deve-se manter o padrdo em todas
as referéncias.

MARCONI, Marina de Andrade (autor unico).

ou

MARCONI, M. A.
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GOMES, Luiz Flavio; MAZZUOLLI, Valério de Oliveira. (2 autores, separados
por ponto e virgula)

SANTOS, Angela R.; FREZA, Eloisa M.; CAUTELA, Lucinda. (3 autores,
separados por ponto e virgula)

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. (mais de 3 autores)

Quando houver quatro ou mais autores, pode-se indicar todos ou apenas o
primeiro, seguido da expressao et al.

BASTOS, L. daR. et al.

Ou

BASTOS, Lilia da Rocha; PAIXAO, L.; FERNANDES, Llcia Monteiro;
DELUZ, Neise.

Observem-se, ainda, os sobrenomes compostos, com grau de parentesco,
e 0s autores espanhais ou latino-hispanicos (ABNT, 2018b, p.35-36):

= Sobrenomes compostos

CASTELO BRANCO, Camilo (sobrenome composto)

ROQUETE-PINTO, Edgard (sobrenome composto)

MARQUES JUNIOR, Henrique (sobrenomes que indicam parentesco).

= Sobrenomes com prefixos

D’AMBROSIO, Ubiratan (sobrenome com prefixo)

O’CONNOR, Colin. (sobrenome com prefixo)

Quando o autor é de lingua espanhola, o sobrenome do pai vem antes do
da mae):

= Sobrenomes espanhdis ou latino-hispanicos

PAREDES ZUNIGA, Miguel.

HERNANDEZ PEREZ JUNIOR, José.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel.

Obra sob responsabilidade intelectual: “a entrada deve ser feita pelo nome
do responsavel, seguida da abreviacdo em letras minusculas e no singular, do tipo de
participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros) entre
parénteses” (NBR 6023, 2018b, p.36).

Exemplos:

PEROTA, Maria Luiza Loures Rocha (org.).

MACHADO, Nilson José (coord.)
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MARCONDES, Eduardo; LIMA, llda Nogueira de (coord.)
LUJAN, Roger Patron (comp.).

= Autor entidade:

FUNDACAO GETULIO VARGAS (FGV)
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS (UFMG)
BRASIL. Ministério da Fazenda.

MINAS GERAIS. Secretaria de Estado da Cultura.
Autoria desconhecida:

Quando nédo se sabe a autoria do documento, a entrada é feita pelo titulo

com a palavra inicial grafada em maiusculo.

MORFOLOGIA dos artrépodes.

Obs.: Quando se consulta mais de uma obra do mesmo autor, pode-se

optar por repetir o nome ou substitui-lo por um trago correspondente a 6 travessoes e

ponto. EX.:

se um tipo

JESUS, Damasio E. Comentario ao codigo penal.
JESUS, Damasio E. Direito: parte especial.

Ou

JESUS, Damasio E. Comentario ao codigo penal.

. Direito: parte especial.

b) titulo: subtitulo
O titulo deve ser transcrito como estiver no documento e impresso usando-

de recurso tipografico (negrito ou italico). O recurso tipografico escolhido

deve ser utilizado em todas as referéncias. Apenas o titulo apresenta o recurso

tipografico

e 0 subtitulo é impresso com grafia normal. Utiliza-se letra mailscula

apenas para a inicial da primeira palavra e nomes proprios:

O método cientifico: teoria e prética.

c) responsabilidades secundarias
Segundo a NBR 6023 (2002a, p.14), “outros tipos de responsabilidade

(tradutor, revisor, ilustrador entre outros) podem ser acrescentado apos o titulo,

conforme aparecem no documento”.

Exemplo:
HOSSEINI, Khaled. A cidade do sol. Traducdo Maria Helena Rouanet.
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d) edicéo

Indica-se a edicdo de uma publicacdo a partir da segunda, seguida da
abreviatura da palavra edicdo no idioma da publicacao.

2. ed. (portugués e espanhol)

2", ed. (inglés)

2¢ éd. (francés)

Quando ha indicacéo de acréscimos a edicéo, a informacao é acrescentada
de forma abreviada.

2. ed. rev. e aum.

2. ed. rev., atual. e aum.

Para documentos eletronicos, a versao € equivalente a edicdo e deve ser
transcrita tal como aparece no documento.

Verséo 3.7

Version 1.0A

e) local de publicacéao

O nome da cidade de publicacédo deve ser indicado como aparece no
documento:

Rio de Janeiro

Séo Paulo

Belo Horizonte

Quando houver mais de um local, indica-se o primeiro ou 0 que aparece
em maior destaque. Quando ndo € possivel identificar o local, deve-se usar a

expressao sine loco, abreviada, entre colchetes: [S.L].

f) editora

O nome da editora € indicado como aparece na publicacdo, abreviando-se
0sS prenomes e suprimindo-se as palavras que representam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacao.

Atlas (na publicacéo Editora Atlas S.A.)

Ciéncia Moderna (na publicacéo Editora Ciéncia Moderna Ltda.)

Para editora comercial homénima a uma instituicdo, deve indicar a palavra
Editora ou a abreviatura, como consta no documento. (ABNT, 2018, p. 43)

Editora Senac
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Ed. UFMG

Quando o documento ndo indica a Editora, utiliza-se a expressdo sine
nomine, abreviada, entre colchetes: [s.n.].

g) data

A data de publicacdo de uma obra deve ser indicada em algarismos
arabicos, e, por ser elemento essencial para a referéncia, deve sempre ser indicada
uma data que pode ser também a data de producédo, distribuicdo, copyright ou
impressao. Caso nédo seja possivel a identificacdo de uma data de publicacdo, deve-
se registrar uma data aproximada entre colchetes conforme apresentado:

© 2010.

[19917?] para data provavel

[ca. 1980] para data aproximada

[1996] data certa, obtida através de pesquisa em outras fontes

[1962 ou 1963] um ano ou outro

[entre 1925 e 1930] para intervalos menores de 20 anos

[199-] para década certa

[199-?] para década provavel

[18--] para século certo

[18--7?] para século provavel

Ao referenciar documentos disponiveis na Internet e ndo se conseguir
identificar a data de sua publicagdo mesmo que aproximada, deve-se indicar o ano da
consulta realizada, entre colchetes, como data provavel.

Nas referéncias de periodicos, deve ser colocado o més da publicacdo
abreviado e ano. O més deve ser no idioma da publicacdo, conforme FIG. 39. Se em
lugar dos meses constarem as estacfes ou as divisdes do ano (bimestre, semestre)

indicam-se como aparecem no documento.
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Figura 39 - Abreviatura dos meses

Portugués

Espanhol

Italiano

janeiro —jan.
fevereiro — fev.
margo — mar.
abril — abr.
maio — maio
junho —jun.
julho —jul.
agosto —ago.
setembro — set.

outubro — out.

novembro -

nov.
dezembro —dez.

enero — ene.
febrero - feb.
marzo — marzo

abril — abr.

mayo — mayo
junio —jun.

julio —jul.

agosto — ago.
septiembre -
sept.

octubre —oct.
noviembre — nov.

diciembre —dic.

gennaio - genn.
febbraio - febbr.
marzo - mar.
aprile - apr.
maggio - magg.
giugno - giugho
luglio - luglio
agosto - ag.
settembre - sett.

ottobre - ott.
novembre - nov.

dicembre - dic.

Francés

Inglés

Alemao

janvier - janv.
février - févr.
mars - mars
avril - avril
mai - mai
juin - juin
juillet - juil.
ao(t - aolt
septembre
sept.

octobre - oct.
novembre - nov.
décembre - déc.

January — Jan.
February — Feb.
March — Mar.
April = Apr.
May — May
June - June
July = July
August — Aug.
September
Sept.

October — Oct.
November — Nov.
December — Dec.

Januar — Jan.
Februar — Feb.
Marz - Méarz

April = Apr.

Mai — Mai

Juni = Juni

Juli = Juli

August — Aug.
September — Sept.

Oktober — OKkt.
November — Nov.
Dezember — Dez.

Fonte: ABNT (2002a, p. 22)

h) Nimero de paginas ou volumes

Devem ser registrados como aparecem nas obras:

218 p. (obra paginada em algarismos arabicos)

117 f. (para trabalhos impressos apenas no anverso da pagina)

3 v. (quando se referencia uma cole¢gdo composta de mais de um volume)

v.1 (quando se referencia apenas um volume da colecéo)

i) Séries e colecdes

Ao final da referéncia, podem ser incluidas as notas relativas a séries e/ou

colecdes. Indica-se entre parénteses o titulo das séries ou cole¢bes, separados por

virgula, da numeracédo em algarismos arabicos, se houver.

(Colecéo Primeiros Passos, 20)

(Principios, 241)
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6.2 Aspectos Gréficos das Referéncias

As referéncias devem ser digitadas, usando espaco simples entre as linhas
e separadas entre si por um espago em branco.

A NBR 6023 recomenda o alinhamento a esquerda, sem recuo de
paragrafo, mas, para acompanhar a estética da apresentacdo do texto, a IES
recomenda que as referéncias sejam apresentadas com alinhamento justificado.

As referéncias sdo relacionadas em ordem alfabética e em lista propria.
Todos os documentos citados no texto, inclusive na epigrafe, devem constar na lista
de referéncias. Outros documentos consultados, que se considera importantes de
serem referenciados, mas nao citados no texto podem ser apresentados em uma lista
adicional, ap06s a lista de referéncias, denominada BIBLIOGRAFIA CONSULTADA,
REFERENCIAS CONSULTADAS ou REFERENCIAS COMPLEMENTARES.

A pontuacdo que separa os elementos segue padrdes internacionais:

= Usa-se ponto apdés o nome do autor/autores, apoés o titulo, edicdo e no

final da referéncia;

= Os dois pontos sao usados antes do subtitulo, antes da editora e depois

do termo In:
= Avirgula € usada apos o sobrenome dos autores, apés a editora, entre
o volume e o numero, paginas da revista e ap0s o titulo da revista;

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

= O 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 nédo
sequenciais (ex: 7/9, 1979/1981);

= Os colchetes sdo usados para indicar os elementos de referéncia, que
nao aparecem na obra referenciada, porém séo conhecidos (ex: [1991]);

= O paréntese € usado para indicar série, grau (has monografias de
conclusdo de curso e especializacdo, teses e dissertacdes) e para o
titulo que caracteriza a funcdo e/ou responsabilidade, de forma
abreviada. (coord., org., comp., ed.).

Exemplo: BOSI, Alfredo (org.)

= As reticéncias sdo usadas para indicar supressao de titulos.

Exemplo: Anais...



73

Mailsculas: usa-se mailsculas ou caixa alta para:

= Sobrenome do autor

= Primeira palavra do titulo quando esta inicia a referéncia (ex.: O
MARUJO)

= Entidades coletivas (na entrada direta)

= Nomes geogréaficos (quando anteceder um 6rgdo governamental da
administracdo: Ex: BRASIL. Ministério da Educacao);

= Titulos de eventos (congressos, seminarios etc.)

Grifo: usa-se grifo, italico ou negrito para:
= Titulo das obras que néo iniciam a referéncia
» Titulo dos periédicos;

= Nomes cientificos, conforme norma propria.

6.2.1 Obras consultadas Online

As referéncias das obras consultadas online devem seguir as mesmas
orientacdes acrescentando-se as informacdes sobre o endereco eletronico:

= precedida da expressédo: Disponivel em: ;

= data de acesso ao documento,

= precedida da expresséo “Acesso em:”

.

ATENCAO: N3o se recomenda referenciar material eletrénico de curta

duracédo nas redes.

6.3 Modelos de Referéncias por Tipo de Documento?®

Livros e folhetos:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Notas de traducéo,
revisao etc. Edicdo. Local (cidade): Editora, data. NUumero de paginas ou volumes.
(Nome da série, n°)

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduacéao. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 1997. 151p.

3 Para modelos de referéncias de outros tipos de documentos consultar a NBR 6023/2018.
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CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino. Metodologia cientifica: para uso dos
estudantes universitarios. 2.ed. S&o Paulo: McGraw-Hill do Brasil, 1978. 144p.

DIDIER JUNIOR, Fredie; BRAGA, Paula Sarno; OLIVEIRA, Rafael. Curso de direito
processual civil: direito probatério, decisdo judicial, cumprimento e liquidacdo da
sentenca e coisa julgada. Salvador, BA: JusPodivm, 2007. 619 p.

WATSON, James D. et al. Biologia molecular do gene. 5.ed. Porto Alegre: Artmed,
2006. 728 p.

BASTOS, Lilia da Rocha; PAIXAO, Lyra; FERNANDES, Lucia Monteiro; DELUIZ,
Neise. Manual para a elaboracdo de projetos e relatorios de pesquisas, teses,
dissertagbes e monografias. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2013. 222 p.

SCARANO, Fabio Rubio (org.). Biomas brasileiros: retratos de um pais plural. Rio de
Janeiro: Casa da Palavra, 2012. 326 p.

IBICT. Manual de normas de editoracéo do IBICT. 2.ed. Brasilia, DF, 1993. 41p.

MOIX, Terenci. Cledpatra: rainha e mulher. Tradu¢cdo Eduardo Brand&o. 4.ed. Rio de
Janeiro: Globo, 1989. 382p.

Livros e folhetos sem indicacdo de autoria

TITULO da obra: subtitulo. Edi¢&do. Local (cidade): Editora, data. NGmero de paginas
ou volumes. (Nome da série, n°)

GUIA de direito humanos: fontes para jornalistas. S&o Paulo: Cortez, 2003.

Livros e folhetos em meio eletronico:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local
(cidade): Editora, data. NUmero de paginas ou volumes. (Nome da série, n°). Unidades
e designacéao do suporte.

KOOGAN, André; HOUAISS, Antdnio (ed.) Enciclopédia e dicionario digital 98. Sao
Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.

Livros e folhetos disponiveis nainternet:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local
(cidade): Editora, data. Numero de paginas ou volumes. (Nome da série, n°).
Disponivel em: endereco eletrénico completo. Acesso em: dia més e ano.

SAO PAULO. Secretaria do Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente. S&do Paulo,
1999. Disponivel em: http://.dbd.org.br/sma/entendendo/ataual.htm Acesso em: 11
set. 2001.

SANTOS, Reginaldo J. Um curso de geometria analitica e algebra linear. Belo
Horizonte: Imprensa Universitaria da UFMG, 2012. 603 p. E-book. ISBN 85-7470-006-
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1. Disponivel em: https://www.dropbox.com/s/jj3xq0hjv2z39zp/gaalt0.pdf. Acesso em:
22 ago. 2014.

Parte de livros (capitulo, volume ou partes):

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo da parte. In:
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo da obra. Edi¢édo. Local
(cidade): Editora, data. Numero das péaginas inicial e final da parte.

FREUD, Sigmund. Feminilidade. In: FREUD, Sigmund. Novas conferéncias
introdutdrias sobre psicanalise e outros trabalhos. Rio de Janeiro: Imago, 1976. p. 139-
165.

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT,
J. (org.). Histdria dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1996. p.7-16.

SANTOS, F. R. dos. A colonizagdo da terra do Tucujus. In: Histéria do Amap4, 1°
grau.2. ed. Macapa: Valcan, 1994. Cap. 3, p.15-24.

Parte de livros em meio eletrdénico:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo da parte. In:
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo da obra. Edi¢&do. Local
(cidade): Editora, data. Numero das paginas inicial e final da parte. Unidades e
designacgéao do suporte.

VILLACA, Roberto et al. Flora marinha benténica das ilhas oceénicas brasileiras. In:
ALVES, Ruy José Valka; CASTRO, Joao Wagner de Alencar (org.). llhas oceanicas
brasileiras: da pesquisa ao manejo. Brasilia: Ministério do Meio Ambiente, 2006. 1 CD-
ROM.

MORFOLOGIA dos artropodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos. [s.l.]:
Planeta De Agostini, c1998. CD-ROM 9.

Parte de livros disponiveis na internet:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo da parte. In:
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo da obra. Edi¢cdo. Local
(cidade): Editora, data. Namero das paginas inicial e final da parte. Disponivel em:
endereco eletrénico completo. Acesso em: dia més e ano.

SANTOS, Reginaldo. J. Vetores no plano e no espaco. In: SANTOS, Reginaldo J. Um
curso de geometria analitica e algebra linear. Belo Horizonte: Imprensa Universitaria
da UFMG, 2012. E-book. p. 132-208. Disponivel em:
https://www.dropbox.com/s/jj3xq0hjv2z39zp/gaalt0.pdf. Acesso em: 11 mar. 2014.

Verbetes de dicionario ou enciclopédia:

VERBETE. In: SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Local:
Editora, data. Pagina inicial e final.
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CHOCOLATE. In: JONES, Bridget. Melhoramentos dicionario pratico da culinaria. Sao
Paulo: Melhoramentos, 1996. p. 60.

Verbetes de dicionario ou enciclopédia disponivel na internet:

VERBETE. In. SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Local:
Editora, data. Pagina inicial e final. Disponivel em: endereco eletrbnico completo.
Acesso em: dia més ano.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica,
1998. Disponivel em: http://www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em:8 mar. 1999.

EDUCACAO. In: DICIONARIO Priberam da Lingua Portuguesa. Lisboa: Priberam

Informatica, 2013. Disponivel em: http://www.priberam.pt/dipo/chave. Acesso em: 21
out. 2013.

Livros religiosos:

TITULO: subtitulo. Notas de traduc&o, ilustracdo etc. Edicdo. Local: Editora, data.
Péaginas.

BIBLIA Sagrada.10. ed. Brasilia: Edicdes CNBB, 2010. N&o paginado.

GENESIS. In: BIBLIA sagrada. Traducdo de Antdnio Pereira de Figueiredo. Barsa,
1965. p. 1-41.

ALCORAO sagrado. Versdo portuguesa diretamente do arabe por Samir El Hayek.
Sao Paulo: Tangara, 1975. 491 p.

AS DADIVAS. In: ALCORAO sagrado. Vers&o portuguesa diretamente do arabe por
Samir El Hayek. Sdo Paulo: Tangara, 1975. p. 89-105.

Livros religiosos em meio eletrénico:

TITULO: subtitulo. Notas de traduc&o, ilustracdo etc. Edicdo. Local: Editora, data.
Pagina inicial e final. Disponivel em: endereco eletrénico completo. Acesso em: dia
més ano.

GENESIS. In: BIBLIA online: versdo catdlica. 2008. Disponivel em:
https://www.bibliaonline.com.br/vc/gn. Acesso em: 25 out. 2010.

Partes de publicacdo peridédica (volume, fasciculo, nUmeros especiais e
suplementos):

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo: Editora, volume ou ano, namero,
informagdes de periodos e data de sua publicacdo. NUmero de paginas.

DINHEIRO: revista semanal de negécios. Sdo Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun. 2000.
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AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica. Rio de Janeiro: Ed. FGV,
v. 38, n. 9, set. 1984. Edicao especial.

Artigos de revista com autoria:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do
Periddico, subtitulo, Local de publicacdo, volume ou ano, nimero, paginas inicial e
final do artigo, data ou periodo de publicacéo.

BRITO, Fausto. Ensaio sobre as migracdes internacionais no desenvolvimento do
capitalismo. Revista Brasileira de Estudos Populacionais, Sao Paulo, v.12, n.1-2, p.21-
34, jan./dez. 1995.

Artigos de revista com autoria em meio eletrénico:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do
Periddico, Local de publicacdo, volume ou ano, numero, péginas inicial e final do
artigo, data ou periodo de publicacdo. Disponivel em: endereco eletrénico completo>.
Acesso em: dia més ano. (Como elementos complementares acrescentar o ISSN e o
DOI guando houver)

SILVA, M. M. I. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secéo Ponto de
Vista. Disponivel em: http://brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm. Acesso em:
28 nov. 1998.

SOUZA, Ailton Elisério de. Penhora e avaliagdo. Dataveni@, Campina Grande, ano 4,
n.33, jun. 2000. Disponivel em: http://datavenia.inf.br/frame-artig.html. Acesso em:31
jul. 2000.

SILVA Fabricio Costa, VIEIRA Gregorio Sandro. Analise de sistemas estruturais
arqueados em ago para centros esportivos. Revista de Engenharia Civil IMED, Passo
Fundo, v. 5 n. 2, p. 20-34, dez. 2018. ISSN 2358-6508. DOI:
https://doi.org/10.18256/2358-6508.2018.v5i2.2352. Disponivel em:
https://seer.imed.edu.br/index.php/revistaec/article/view/2352. Acesso em: 29 mar.
2019..

Artigos de revista sem autoria (a primeira palavra do titulo escrita com letras
maiusculas):

TITULO do artigo: subtitulo. Titulo do Periédico, Local de publicacéo, volume, nimero,
Numero de paginas, data de publicacéo.

ARQUITETURA ecoldgica: condicionamento térmico natural. Arquitetura e
Urbanismo, Séo Paulo, v.10, n. 3, p. 34-40, abr./maio 1990.

Artigos de revista sem autoria em meio eletrénico:

TITULO do artigo: subtitulo. Titulo do Periédico, Local de publicacéo, volume, nimero,
Numero de péginas, data de publicac&do. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso
em: dia més ano.



https://seer.imed.edu.br/index.php/revistaec/article/view/2352
https://seer.imed.edu.br/index.php/revistaec/article/view/2352
https://doi.org/10.18256/2358-6508.2018.v5i2.2352
https://seer.imed.edu.br/index.php/revistaec/article/view/2352
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FUNCIONARIOS engajados e seus beneficios: empresa desenvolve projeto para
engajar seus funcionarios e trazer beneficios. Profissional & Negocios, Sdo Paulo,
ano 14, n. 170, set. 2012. Disponivel em:
http://www.profissionalenegocios.com.br/materias/materia.asp?cod_materia=89>.
Acesso em: 20 nov. 2012.

Artigo e/ou matéria de jornal com autoria:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo do artigo: subtitulo, Titulo do
Jornal, Local de publicacao, numeracado do ano e/ou volume, nimero (se houver) data
de publicacdo. caderno ou parte do jornal e paginas inicial-final.do artigo.*

NUNES, E. Retrato do Nordeste: ou observacfes de uma estagiaria do jornalismo na
terra que o presidente ndo viu. Estado de Minas, Belo Horizonte, 20 ago. 1980.
Caderno 2, p. 8.

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em oito

anos. O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010. Economia &
Negécios, p. B1.

Artigo e/ou matéria de jornal com autoria em meio eletrénico:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do
Jornal, Local de publicacéo, dia més ano de publicacdo. Numero ou titulo do caderno,
secdo ou suplemento, péaginas inicial-final. Disponivel em: endereco eletrbnico.
Acesso em: dia més ano

SILVA, I. G. da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S&o Paulo, Sdo Paulo,
19 set. 1998. Disponivel em: http://providafamilia.org.pena_morte nascituro.htm.
Acesso em: 25 nov. 2001.

Artigo e/ou matéria de jornal sem autoria:

TITULO do artigo: subtitulo. Titulo do Jornal, Local de publicacéo, dia més ano de
publicacdo. Numero ou titulo do caderno, se¢cdo ou suplemento, paginas inicial-final.

CREDITO a agropecudria sera de R$ 156 bilhdes até 2015. Jornal do Commercio, Rio
de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.

Artigo e/ou matéria de jornal sem autoria em meio eletrénico:

TITULO do artigo: subtitulo. Titulo do Jornal, Local de publicacéo, dia més ano de
publicacdo. Numero ou titulo do caderno, sec¢do ou suplemento, paginas inicial-final.
Disponivel em: endereco eletronico. Acesso em: dia més ano.

ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Hora, Porto Alegre,
ano 47, n. 16.414, 12 ago. 2010. Disponivel em:

4 Quando néo houver sec¢éo, caderno ou parte, a paginacdo do artigo precede a data.
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http://www.clicbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip. Acesso em: 12
ago. 2010.

Entrevista publicada:

SOBRENOME DO ENTREVISTADO, Prenome. Titulo da entrevista. [Entrevista
cedida a] nome do entrevistador. Titulo e dados da fonte na qual foi publicada a
entrevista.

LIMA, Luiz Flavio Garcia de. Responsabilidade social pesa menos no consumo.
[Entrevista cedida a] Viviane Favretto. Gazeta do Povo, Curitiba, ano 90, n. 28722, p.
14, 25 jun. 2008.

Entrevista publicada em meio eletrénico:

SOBRENOME DO ENTREVISTADO, Prenome. Titulo da entrevista. [Entrevista
cedida a] nome do entrevistador. Titulo e dados da fonte na qual foi publicada a
entrevista. Designacdo especifica do tipo de documento. Disponivel em: endereco
eletronico. Acesso em: dia més ano.

ALMEIDA, Tania. Didlogo favorecido: a porta da Justica se ampliou, mas falta alargar
0 corredor. [Entrevista cedida a] Marcelo Pinto. Consultor Juridico, 4 maio 2014.
Disponivel em:  http://www.conjur.com.br/2014-mai-04/entrevista-tania-almeida-
consultora-mediacao-conflitos. Acesso em: 15 set. 2014.

Trabalhos académicos: monografias, dissertacdes e teses:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Ano de depdsito.
Folhas ou péaginas (opcional). Tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de
conclusao de curso e outros), grau (doutorado, mestrado, especializacdo, bacharelado
entre outros) e curso entre parénteses, — Vinculacdo académica, local, data de
apresentacao ou defesa.

CARNEIRO, N. M. Q. Procedimentos basicos para o planejamento de uma industria
de biscoitos, enfocando a legislacéo sanitaria de alimentos do estado de Minas Gerais.
2004. 90 f. Monografia (Especializacdo em Nutricdo e Saude) - Universidade Federal
de Vigosa, Vigosa, MG, 2004.

COSTA, Wemerson Nunes. Dano moral no acidente de trabalho. 2013. Monografia
(Bacharelado em Direito) — Unidade Académica de Ensino de Direito, Centro
Universitario de Sete Lagoas, Sete Lagoas, 2013.

= Elementos essenciais
RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local de
trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontiddo para a mudanca de
comportamento. 2009. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) —
Faculdade de Medicina, Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2009.
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» Elementos complementares

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

Trabalhos académicos: monografias, dissertacdoes e teses em meio
eletrénico

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Ano de depdésito.
Folhas ou paginas (opcional). Tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de
conclusao de curso e outros), grau (doutorado, mestrado, especializacao, bacharelado
entre outros) e curso entre parénteses, — Vinculacdo académica, local, data de
apresentacao ou defesa. Disponivel em: endereco eletrbnico. Acesso em: dia més
ano.

FERNANDES, Giuliano. O sentido da filosofia politica: um estudo acerca do debate
Dworkin-Hart entre direito como integridade e poder discricionario dos juizes. 2009.
90 f. Dissertacao (Mestrado em Teoria do Direito) - Programa de Pés-Graduacédo em
Direito, Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais. Disponivel em:
http://www.biblioteca.pucminas.br/teses/Direito_FernandesG_1.pdf. Acesso em: 10
out. 2018..

Trabalhos néo publicados ou em fase de publicacéo®:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Local: Editora, Ano.
Nota indicativa da fase do documento.

FREITAS, Ziléa Barbosa de. Manual para elaboracdo de projetos. Sete Lagoas:
Centro Universitario de Sete Lagoas, 2009. 8f. Nao publicado.

MOURA, Antdnio de Paiva. América Latina: fatores ideoldgicos na colonizacéo. Belo
Horizonte: Fundac-BH, 2007. No prelo.

Evento como um todo (Congressos, Seminérios, Encontros):

NOME DO EVENTO, numero, ano, local de realizacdo (Cidade). Titulo: subtitulo da
publicacdo. Local de publicacdo (cidade): Editora, data de publicacdo. Numero de
paginas ou volumes.

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO,
1., 1980, Salvador. Anais [...]. Salvador: FEBAB, 1980. 350 p.
Evento como um todo em publicacao periddica:

NOME DO EVENTO, numero, ano, local de realizacdo (Cidade). Titulo: subtitulo da
publicacdo. Seguidos dos dados do periddico.

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE
PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia, DF.

5> Os trabalhos néo publicados ndo aparecem na listagem de referéncias. Quando citados devem ser
referenciados nas Notas de Rodapé.
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Apresentacdo, artigos, palestras, instrugdes.... Horticultura Brasileira. Brasilia, DF:
Sociedade de Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento. Tema: Dos
organicos aos transgénicos.

Evento como um todo em meio eletrénico:

NOME DO EVENTO, numero, ano, local de realizacdo (Cidade). Titulo: subtitulo da
publicacdo. Local de publicacdo (cidade): Editora, data de publicagéo, acrescidas do
DOl (se houver) e de informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-
ROM, online e outros).

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos [...] Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

Trabalho apresentado em evento:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO
EVENTO, numero, ano, local de realizacao (Cidade). Titulo [...]. Local de publicacéo
(cidade): Editora, data de publicacdo. Pagina inicial-final.

CANCADO, Agenor Lopes. Toxicomanias de substituicdo. In: CONGRESSO
FAMACEUTICO E BIOQUIMICO PAN-AMERICANO, 3., 1954, Sao Paulo. Anais [...]
Sao Paulo: Federacao das Associagfes de Farmacéuticos do Brasil, 1958. p.259-300.

Trabalho apresentado em evento em meio eletrénico:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo do trabalho In: NOME DO
EVENTO, numero, ano, local de realizacao (Cidade). Titulo [...]. Local de publicacéo
(cidade): Editora, data de publicacdo. Pagina inicial-final. Disponivel em: endereco
eletronico. Acesso em: dia més ano.

CHUNG, Fabiola Granato; LIMA, Marta Maria Vieira de. Educacdo ambiental com
énfase na preservacgao dos recursos hidricos no municipio de Campos do Jordéo-SP.
In: SEMINARIO DE RECURSOS HIDRICOS DA BACIA HIDROGRAFICA DO
PARAIBA DO SUL: O EUCALIPTO E O CICLO HIDROLOGICO, 1., 2007, Taubaté.
Anais [...] Taubaté: IPABHI, 2007. p.131-137. Disponivel em:
http://www.agro.unitau.br/serhidro/doc/pdfs/131-137.pdf. Acesso em: 20 out. 2010.

Documentos juridicos (legislacédo, jurisprudéncia e atos administrativos
normativos):

Legislacgéo:

JURISDICAO ou NOME DA ENTIDADE. Titulo: subtitulo se houver, numeracéo e
data. Elementos complementares. Dados da publicagc&o que transcreveu o documento
e/ou endereco eletronico e data de acesso.°

% Nas referéncias de ConstituicGes, apds a jurisdicéo (pais) deve-se incluir entre colchetes, a palavra
“Constituicdo” e o0 ano de sua promulgagao entre parénteses.
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BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Organizado por Claudio Brandédo de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320

p.

MINAS GERAIS. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado de Minas Gerais.
Organizado por Ralph Batista de Maulaz. 3. ed. rev., atual. e ampl. Belo Horizonte:
Del Rey, 2005. 304 p.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/ Constituicao.htm. Acesso em: 1 jan.
2017.

BRASIL. Emenda constitucional n® 99, de 14 de dezembro de 2017. Altera o art. 101
do Ato das Disposi¢Bes Constitucionais Transitorias, para instituir novo regime
especial de pagamento de precatorios, e os arts. 102, 103 e 105 do Ato das
Disposi¢cbes Constitucionais Transitérias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, 15 dez.
2017. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/
Emc/emc99.htm. Acesso em: 25 mar. 2018.

BRASIL. Cddigo civil: Lei n°® 10.406, de 10-1-2002. Coordenacdo e supervisdo da
Equipe Atlas. 6.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 546 p.

BRASIL. Decreto-lei n° 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletéanea de legislagéo:
edigcéo federal. S&o Paulo, 1943. v. 7. Suplemento.

BRASIL. Medida provisoria n® 2.052, de 26 de outubro de 2000. Disp&e sobre o0 acesso
ao patrimonio genético, a protecao e o acesso ao conhecimento tradicional associado,
a reparticao de beneficios e 0 acesso a tecnologia e a transferéncia de tecnologia para
sua conservacao e utilizacdo; e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 27 out. 2000. Secéo 1-E, p.87.

BRASIL. ANGHER, Anne Joyce (org.). Vade Mecum académico de direito Rideel.26.
ed. Sao Paulo: Rideel, 2458. 2086 p.

BRASIL. Cadigo tributario nacional. Lei 5.172, de 25 de outubro de 1996. In: BRASIL.
Vade Mecum RT. 8. ed. rev., ampl. e atual. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2013.
p. 687-722.

BRASIL. Lei n°. 11.485, del3 de junho de 2007. Constitui fonte de recursos adicional
para ampliacdo de limites operacionais da Caixa Econémica Federal — CEF. Brasilia,
DF: Senado Federal, 2007. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil03/_Ato2007-2010/2007/Lei/ L11485. htm. Acesso
em: 14 jun. 2007.

BRASIL. Superior Tribunal de Justigca. Sumula n° 333. Cabe mandado de seguranga
contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Diario da Justica: secéo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev.
2007.
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MINAS GERAIS. Decreto n° 47.400, de 17 de abril de 2018. Contém o Estatuto do
Instituto Estadual do Patrimbnio Historico e Artistico de Minas Gerais. Belo Horizonte,
Minas Gerais Diério do Executivo, 18 abr. 2018. p. 1 Col. 1.

SETE LAGOAS. Lei n® 6.585, de 26 de dezembro de 2001. Dispde sobre a criacdo do
Fundo Municipal de Transporte e Transito (FMTT), junto a Secretaria Municipal de
Transportes e Servicos Urbanos, e d& outras providéncias. Sete Lagoas: Prefeitura
Municipal, 26 dez. 2001. Disponivel em: https://leismunicipais.com.br/a/mg/s/sete-
lagoas/lei-ordinaria/2001/658/6585/lei-ordinaria-n-6585-2001-dispoe-sobre-a-
criacao-do-fundo-municipal-de-transporte-e-transito-fmtt-junto-a-secretaria-
municipal-de-transportes-e-servicos-urbanos-e-da-outras-providencias-2001-12-26.
Acesso em: 20 jul. 2018.

Projeto de lei e de emenda constitucional:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo subtitulo se houver, numeracao
e data. Dados da publicacdo que transcreveu o documento ou endereco eletrénico.

PAIM, Paulo. Projeto de Lei do Senado n° 158, de 2010. Altera a Lei n® 7.7.13, de 22
de dezembro de 1988, para isentar do imposto de renda, até o limite maximo dos
beneficios pagos no Regime Geral da Previdéncia Social, os valores recebidos
mensalmente por contribuintes com mais de sessenta e cinco anos. Brasilia: Senado
Federal, 02 jun. 2010. Disponivel em:
http://www.senado.gov.br/atividade/materia/getPDF.asp?t=78540&tp=1. Acesso em:
25 abr. 2011.

FARIAS, Lindenbergh et al. Proposta de Emenda a Constituicdo — PEC n° 51 de 2013.
Altera os arts. 21, 24 e 144 da Constituicdo; acrescenta os arts. 143-A, 144-A e 144-
B, reestrutura o modelo de seguranca publica a partir da desmilitarizagdo do modelo
policial.  Brasilia: Senado Federal, 13 set. 2013. Disponivel em:
http://www.senado.gov.br/atividade/materia/detalhes.asp?p_cod_mate=114516.
Acesso em: 12 maio 2014.

Jurisprudéncia (decisdes judiciais):

JURISDICAO (nome do pais, estado ou municipio). Nome da corte ou tribunal, Turma
e/ou regido (entre parénteses, se houver). Tipo do documento (acérdado, agravo,
despacho, sentenca, Habeas Corpus, Recurso, Apelacao civel, suimula), nimero do
processo (se houver). Ementa (se houver). Vara, oficio, cartério, cAmara ou outra
unidade do tribunal. Partes envolvidas (se houver). Relator. Local, data de julgamento.
Dados da publicagéo que transcreveu o documento.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinério 313060/SP.
Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Sao Paulo. Seguro obrigatério contra furto
e roubo de automdveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cinquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de Séo Paulo S/A — BANESPA.
Recorrido: Municipio de Sao Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de
2005. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal, Sado Paulo, v. 28, n. 327, p.
226-230, 2006.
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RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Justica. Apelacédo civel n°® 70006270508.
Responsabilidade civil, dano material e moral, uso de cigarros. Apelante: Adelar
Grando. Apelado: Cibrasa Industria e Comércio de Tabacos, Philip Morris do Brasil e
Souza Cruz. Relator: Des. Leo Lima. Porto Alegre, 18 set. 2003. Revista Trimestral de
Direito Civil, Rio de Janeiro, ano 5, n.18, p. 137-149, abr./jun. 2004.

Jurisprudéncia (decisdes judiciais) em meio eletronico:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP.
Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Sao Paulo. Seguro obrigatério contra furto
e roubo de automdveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cinquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de Séo Paulo S/A — BANESPA.
Recorrido: Municipio de S&o Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de
2005. Disponivel em: https://stf.jusbrasil.com.br/jurisprudencia/762446/recurso-
extraordinario-re-313060-sp/inteiro-teor-100478609?ref=juris-tabs. Acesso em: 19
ago. 2011.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n° 333. Cabe mandado de seguranca
contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justica, [2007]. Disponivel em:
http://www.stj.jus.br/'SCON/sumanot/toc.jsp?&b=TEMA&p=true&t=&I=10&i=340#TIT3
33TEMAO. Acesso em: 19 ago. 2011.

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica. 162 camara civel. Apelacdo civel n°
1.0024.10.030245-4/001. Acdo de despejo c/c cobranca. Primeira apelacao.
Preliminar. Cerceamento de defesa. Rejeitar. Incapacidade do fiador. Nulidade da
fianca. Outorga uxodria. Segunda apelagdo. Preliminar. Cerceamento de defesa.
Rejeitar. Obrigacao dos fiadores. Até a entrega das chaves do imdvel ou imissdo do
locador na posse do bem. Apelacao adesiva. IPTU. Previsédo contratual. Auséncia de
impugnacao dos réus do valor cobrado. Relator: Des. Francisco Batista de Abreu, 26
de junho de 2014. Disponivel em: https://bd.tjmg.jus.br/jspui/handle/tjimg/7505.
Acesso em: 31 maio 2013.
Normas técnicas:

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo se houver. Cidade da publicacdo: Editora,
ano de publicacdo. NUumero de péaginas.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS ABNT NBR 6023: informac&o
e documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018. 68 p.

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724:
informacéo e documentacdo: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2011.

Normas técnicas em meio eletronico:

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo se houver. Cidade da publicac&o: Editora,
ano de publicacdo. Numero de paginas. Disponivel em: endereco eletronico. Acesso
em: dia més ano.
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CEMIG DISTRIBUICAO S/A. ND - 3.3: Manual de distribuicdo projetos de redes de
distribuicado subterraneas. Belo Horizonte, 2014. Disponivel em:
http://www.cemig.com.br/pt-
br/atendimento/Clientes/Documents/Normas%20T%C3%A9cnicas/ND_3.3_Projetos
_Redes_Distribuicao_Subterraneas.pdf. Acesso em: 20 dez. 2014.

Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico (Bases de dados,
sites, listas de discussado, programas de computador, redes sociais,
mensagens eletronicas entre outros):

AUTOR. Titulo da informac&o ou produto ou servi¢o. Versao (se houver). Local: Editor,
data. Suporte fisico ou endereco eletrénico. Acesso em: dia més e ano (para 0s
documentos on-line).

Programa de computador ou software:

APPLE. OS X El Capitan. Versao 10.11.6. [Cupertino]: Apple, c2017.
A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo eletrénico.

Base de dados e listas de discussao:

ACAROS no Estado de Sao Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE PEQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLQO”. Base de Dados Tropical. 1985. Disponivel em:
http://bdt.fat.org.br/acaro/sp/. Acesso em: 30 maio 2002.

BIONLINE discussion list. [S. L], 1998. List maintained by the Bases de Dados
Tropical, BDT in Brasil. Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em: 25 nov. 1998.

Home Pages:

AUTORIA (Entidade, Instituicdo ou Autor). Titulo da home page ou site. Disponivel
em: endereco eletrdnico completo. Acesso em: dia més e ano.

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Portal inovacdo. c2007, Disponivel em:
http://www.portalinovacao.mct.gov.br/pi/#/pi. Acesso em: 12 dez. 2014.

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE ENGENHARIA DE PRODUC}AO. Responsabilidade
social. Disponivel em: https://www.abepro.org.br/interna.asp?p=759&m=
759&ss=1&c=749. Acesso em: 12 mar. 2013.

Correio eletrénico:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor. Titulo ou assunto da mensagem.
Destinatario. Data (dia més ano). Tipo da mensagem.

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes. [S.
l.], 12 jan. 2002.1 mensagem eletrdnica.
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Redes sociais:’

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital da UFRGS é destague em ranking
internacional. Maceid, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 42 edicdo dos
Simpésios Tematicos do Programa de Pés-Graduacdo em Quimica da UFMG. [Sdo
Paulo], 27 fev. 2015. Twitter: @redescielo. Disponivel em:
https://twitter.com/redescielo/status/571261986882899969. Acesso em: 5 mar. 2015.

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL |: Colecdo Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel em:
https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/
photos/a.241986499162080.73699.217561081604622/1023276264366429/?type11
&theater. Acesso em: 26 fev. 2015.

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de Janeiro,
23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

" N&do se recomenda usar mensagens que circulam por intermédio de e-mail, redes sociais, blogs, etc.,
pois tém carater informal, interpessoal e efémero.
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7 ARTIGO CIENTIFICO

A NBR 6022 (ABNT, 2018a, p.2) define o artigo cientifico como “parte de
uma publicagdo com autoria declarada, de natureza técnica e/ou cientifica” que
apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas
areas do conhecimento.

O objetivo inicial de um artigo cientifico € a sua publicacdo em periédicos
técnicos ou cientificos e deve ser normalizado conforme as regras editoriais do
peridédico ao qual sera submetido.

O artigo cientifico pode também ser elaborado como trabalho de concluséo
de curso ou de outros trabalhos exigidos nas disciplinas. Nesse caso, o trabalho
devera ser orientado pelas normas 6.022/2018 e 14.724/2011 da ABNT com algumas
adaptacOes. Deve conter capa, folha de rosto e folha de aprovacdo nos mesmos
modelos exigidos para as monografias, conforme secao 4 deste Guia.

Os artigos podem ser:

e Original ou de divulgacdo: quando apresentam temas ou abordagens

originais;

e Revisdo: quando se constituem em trabalhos de revisdo e analisam ou

discutem trabalhos ja publicados, revisbes bibliograficas etc.

Apresentam pontos de vista favoraveis ou contrarios a uma opiniao.

7.1 Apresentacado Gréfica de Artigos Cientificos

A formatacdo dos artigos € semelhante a dos trabalhos académicos. A
formatacdo de pagina, fonte, margens, paginacdo, alinhamento e paragrafacao,
numeracdo de titulos e secbes, a apresentacdo de ilustracbes segue as mesmas
orientagdes apresentadas na Secéo 2 deste Guia.

No texto deve ser utilizada a fonte tamanho 12 e o espacamento entrelinhas
a ser utilizado devera ser o simples.

As divisbes de capitulos sdo sequenciais. Os titulos devem ser separados
dos textos que os precedem e que 0s sucedem por um espago simples.
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7.2 Estrutura do Artigo

Todos os trabalhos cientificos tém a apresentacdo de seu texto dividido em
trés partes: Introducado, desenvolvimento e concluséo, e o artigo cientifico esta incluido
neste formato de apresentacao.

A NBR 6022 (ABNT, 2018a) estabelece uma estrutura composta de
elementos, obrigatorios e opcionais, que podem ser divididos em: elementos pré-
textuais, textuais e pés-textuais, com a seguinte disposi¢céo (FIG. 40):

Figura 40 — Estrutura do artigo cientifico

Capa (obrigatdrio)

Folha de rosto (obrigatério)

Parte externa = - .
Folha de aprovacéo (obrigatdrio)

Titulo e subtitulo (obrigatorio)

Titulo em outro idioma (opcional)

Nome(s) do(s) autor(es) (obrigatério

Resumo na lingua do texto (obrigatério)
Palavras-chave nalingua do texto (obrigatério)
Resumo e palavras-chave em outro idioma (opcional)
Identificacdo do(s) autor(es) (obrigatério)

Elementos
Pré-textuais

Introducao (obrigatdrio)

Elementos Desenvolvimento (obrigatorio)

Textuais Consideragdes finais (obrigatério)
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)

Elementos Apéndice (opcional)

Anexo (s) (opcional)
Indice(s) (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Pés-textuais

Fonte: Adaptado de ABNT, 2018a.
7.3 Parte Externa
7.3.1 Capa, folha de rosto e folha de aprovacgéo

A capa, a folha de rosto e a folha de aprovacéo sao elementos obrigatorios
para o artigo apresentado como trabalho académico.

A formatacdo desses elementos € a mesma dos trabalhos académicos
apresentados nas se¢Oes 4.1.1, 4.2.1 e 4.2.3 deste Guia e demonstrados nas FIG. 16,
18 e 21.
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Na Folha de Rosto e na Folha de Aprovacéao, a nota da natureza do trabalho
deve especificar que € um artigo de concluséo de curso ou trabalho curricular.

Exemplo:

Artigo apresentado como Trabalho de Conclusdo do
Curso de Administracao, do Centro Universitario de Sete
Lagoas, como requisito parcial para obtencéo do grau de
Bacharel em Administracéo.

Orientador: Prof. Xxxxx

Artigo apresentado a disciplina Macroeconomia do 4°
periodo do curso de Economia, do Centro Universitario
de Sete Lagoas,

Orientador: Prof. Xxxxx
7.4 Elementos Pré-Textuais
7.4.1 Titulo e subtitulo

O titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de abertura do
artigo, diferenciados tipograficamente e separados por dois pontos (:). Utiliza-se a
fonte 12, caixa alta para o titulo, negrito e centralizado. (FIG. 41).

7.4.2 Titulo e subtitulo em lingua estrangeira

Elemento opcional. Versdo do titulo e o subtitulo (se houver) para um

idioma de divulgacao internacional.

7.4.3 Autor(es)

Conforme a NBR 6022 (ABNT, 2018a), o nome completo do(s) autor(es)
vem logo abaixo do titulo. Em nota de rodapé, identificada por asterisco, um breve
curriculo e o endereco postal e eletrénico. Se houver orientador(es), este(s) deve(m)

ser identificado(s) com as mesmas informacaoes.
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7.4.4 Resumo e palavras-chave nalingua do texto

O resumo € elemento obrigatorio. De acordo com a NBR 6028 (ABNT,
2003), o resumo deve ser redigido em um Unico paragrafo, na terceira pessoa do
singular e o verbo deve estar na voz ativa. Deve-se evitar o uso de frases negativas,
simbolos e contragcfes. Ao final do resumo devem constar as palavras-chave, que
representam os principais assuntos tratados no trabalho, separadas entre si por ponto.
O resumo deve conter de 100 a 250 palavras.

7.4.5 Resumo e palavras-chave em lingua estrangeira

Elemento opcional. Trata-se da versdo do resumo para um idioma de
divulgacao internacional. As palavras-chave devem acompanhar o resumo no mesmo

idioma.
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Figura 41 — Modelo de péagina inicial de um artigo

UMA INTRODUCAO AO ESTUDO DA MACROECONOMIA
AN INTRODUCTION TO THE MACROECONOMY STUDY
Maria José Silva’
Paulo César Oliveira”
RESUMO

Estudo dos principais fundamentos da politica macroecondmica,
bem como seus objetivos e 0s recursos utilizados para alcanca-los.
XOKIKKHHHKHKHXXXXXIIIIIKIKKIIIKIKKXXXXXIKKKK . KXXXXXXXXXXK
Palavras-chave: Metas. Politicas. Mercados.

ABSTRACT

Study of the main foundations of macroeconomic policy,
XHKKXXXXXXK . KXXXIKHKKIKKEXKIKIXIIXXIXIKIKKKHKKXKHKKKXXKKXKK .

Key-words: Goals. Policies. Markets

1 INTRODUCAO

A macroeconomia  XXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXX
XXXXXXXXKXKKKK. XXKKXKKKKKKKK XXKXKXKXXXXIXXXKK. XXXXXKKXKKKXKX

D%, 0.0,0,0.9,0.0.9,0.0,0,0,0,0.0.0,9,0.0.0,0.0,0,0.0,0. 9 0.0,0.0,0:0.0,0.0,0.0.0,0.9,.0.0,0.0,0,¢.0.0,¢.0,0.8

XXXXKXHXKIHKIIXKIHKKHKIHKIIHKIHKKIKIHKIHKIIKKIHKKHXKIHKIIXXIXHXKIKXKX

* Graduanda do curso de Economia do Centro Universitario de Sete Lagoas-UNIFEMM.
mariajsilva@yahoo.com

**Docente do curso de Economia do Centro Universitario de Sete Lagoas UNIFEMM.
pcoliveira@unifemm.edu.br

Fonte: Adaptado de Freitas, 2013a.
7.5 Elementos Textuais

Sao os elementos que compbdem o texto do artigo. Dividem-se em:
introducéo, desenvolvimento e conclusao.

Na introducdo, devem constar a apresentacao e delimitacdo do tema, os
objetivos da pesquisa, a finalidade e justificativa.

O desenvolvimento é a parte mais importante do artigo, na qual é
apresentada a fundamentacao tedrica, a metodologia, os resultados e a discussao do

assunto tratado. Pode ser divido em secfes e subsecodes.


mailto:mariajsilva@yahoo.com
mailto:pcoliveira@unifemm.edu.br
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A conclusdo deve apresentar a sintese final do trabalho em que sao
apresentadas as conclusdes correspondentes aos objetivos e hipoteses. Deve ser

breve e sem a inclusdo de novos dados.

7.6 Elementos P6s-Textuais
7.6.1 Notas explicativas

Elemento opcional. A numeracdo das notas explicativas é feita em

algarismos arabicos e deve ser consecutiva.

7.6.2 Referéncias

Elemento obrigatorio. As referéncias devem seguir as mesmas orientagcdes

apresentadas na Secao 6 deste Guia.

7.6.3 Glossario, apéndice, anexo, indice

Elementos opcionais. Seguem as mesmas orientacdes apresentadas nas
secoes 4.4.2,4.4.3, 4.4.4 e 4.4.5 deste Guia.

7.6.4 Agradecimento(s)

Elemento opcional. A NBR 6022 (ABNT, 2018a), esclarece que deve ser
“um texto sucinto”, no qual o autor agradece aos que contribuiram com a elaboracéo

do trabalho. “Deve ser o ultimo elemento pos-textual”.
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8 PLANO DE NEGOCIO

O plano de neg6cio é um documento que descreve, por escrito,
detalhadamente, uma proposta e 0s objetivos de um negdcio e quais passos devem
ser dados para que isso possa vir a ocorrer.

O desenvolvimento do plano de negdcios tem o proposito de auxiliar os
empreendedores no planejamento de novos negdécios ou na restruturacdo de

empresas ou produtos.

8.1 Apresentacédo Grafica do Plano de Negdécio

A formatacdo do Plano de Negdécio segue as mesmas diretrizes dos
trabalhos académicos. A formatacdo de pagina, fonte, margens, paginacao,
alinhamento e paragrafacdo, numeracdo de titulos e secdes, apresentacdo de
ilustracdes seguem as mesmas orientacdes apresentadas na Secao 2 deste Guia.

8.2 Estrutura do Plano de Negd6cio

O modelo basico do Plano de Negdcio é constituido por elementos pré-

textuais, textuais e pos-textuais, sugerindo-se a estrutura apresentada na FIG. 42
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Figura 42 — Estrutura do plano de negécio

Capa (obrigatério)
Parte externa Lombada (opcional)
Folha de rosto (obrigatério)
Folha de aprovacao (obrigatério)
Lista de ilustracBes (opcional)
Elementos Pré- Lista de tabelas (opcional)
textuais Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)

Sumaéario Executivo (obrigatorio)
Analise de Mercado (obrigatorio))
Plano de Marketing (obrigatério)

Plano Estratégico (obrigatério)

Plano Operacional (obrigatorio)

Plano Econ6mico (obrigatério)

Célculo do Capital de Giro (obrigatorio)
Indicadores de Resultado (obrigatério)
Plano Financeiro (obrigatorio)
Concluséo (obrigatério)

Elementos 4
Textuais

( Referéncias (obrigat6rio)
Glossario (opcional)
Elementos Pés- < Apéndice (opcional)
textuais Anexo (s) (opcional)

L Indice(s) (opcional)

Fonte: Adaptado de FREITAS, 2013a.
8.3 Parte Externa
8.3.1 Capa

A apresentacao da capa tem por finalidade evidenciar dados importantes,
como nome da instituicdo de origem; nome do autor; titulo e subtitulo do trabalho; local
(cidade) da instituicdo e ano em que o estudo foi realizado. Deve ser utilizado o mesmo
modelo apresentado na se¢éo 4.1.1 deste documento. (FIG. 16)

8.3.2 Lombada

Quando a capa for confeccionada em material rigido (capa dura), de acordo
com a NBR 12225 (2004b), a lombada deve conter o nome do autor, o titulo,
elementos alfanuméricos de identificacdo de volume ou fasciculo, se houver, e data,
0s quais podem ser escritos horizontalmente ou impressos longitudinalmente, do alto

para o pé da lombada (FIG.17).
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8.4 Elementos Pré-Textuais
8.4.1 Folha de rosto e folha de aprovacéao

A folha de rosto e folha de aprovacédo sédo elementos obrigatorios. A
formatacdo desses itens € a mesma dos trabalhos académicos apresentada nas
secoes 4.2.1 e 4.2.3 deste Guia e demonstradas nas FIG. 18, 14 e 21.

8.4.2 Folha de rosto

Tem por finalidade identificar o porqué da realizacdo do trabalho. Deve
conter nome do autor; titulo principal do trabalho; subtitulo, se houver, claramente
subordinado ao titulo e precedido por dois-pontos; explicacdo que se trata de um
Plano de Negdcio, objetivo, nome da instituicdo, nome do professor orientador; local
(cidade) e ano. Deve ser utilizado o mesmo modelo apresentado na secao 4.2.1 deste
documento. (FIG. 16).

8.4.3 Folha de aprovacéao

Deve conter: nome do autor, titulo do trabalho e subtitulo (se houver),
natureza, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido, area de concentracédo, data
da aprovacgao, nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora.
No texto, explicitar que se trata de um Plano de Negdcio. Deve ser utilizado o mesmo

modelo apresentado na secéo 4.2.3 deste documento. (FIG. 21)

8.4.4 Listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e simbolos e sumario

Elementos opcionais, que devem ser elaborados na mesma ordem
apresentada no trabalho e seguem a mesma formatacéo j& descrita nas secoes 4.2.9

e 4.2.10 deste Guia e estdo exemplificadas nas FIG. 27 a 33.

8.5 Elementos Textuais

E o texto do Plano de Negdcio propriamente dito e deve conter basicamente

0S seguintes tépicos: sumario executivo, analise de mercado, plano de marketing,
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plano estratégico, plano operacional, plano econdémico, célculo do capital de giro,

indicadores de resultado, plano financeiro e concluséao.

8.5.1 Sumaéario executivo

O sumario executivo deve conter um resumo dos principais pontos do Plano
de Negocio; dados dos empreendedores, experiéncia profissional de atribuicdes;
dados do empreendimento; missdao da empresa; setores de atividade; forma juridica;
enguadramento tributario; capital social e fonte de recursos.

Deve ser escrito de maneira sucinta, sem detalhes, mas em estilo claro.
Recomenda-se que esta secao tenha cerca de 01 a 02 paginas, no maximo.

E importante salientar que, apesar de ser item inicial no trabalho, o autor
do documento apenas tera condicGes de elabora-lo ao final do Plano de Negdcios,

pois depende de todas as outras informacdes do plano para ser feito.

8.5.2 Analise de mercado

Na analise de mercado, é fundamental um estudo dos clientes, dos

concorrentes, dos fornecedores e uma analise SWOT.

8.5.3 Plano de marketing

O plano de marketing deve conter a descricdo dos principais produtos e
Servicos; preco; estratégias promocionais; estrutura de comercializacao; localizagao

do negdcio e a identidade visual.

8.5.4 Plano estratégico

O planejamento estratégico deve conter a descricdo da postura estratégica
da empresa; a missao, visao e valores do empreendimento; a definicdo das opcdes
estratégicas; a definicdo dos objetivos estratégicos e seus indicadores e a

demonstracdo do plano de acao.
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8.5.5 Plano operacional

No plano operacional, deverdo ser descritos o layout; a capacidade
produtiva/comercial/servicos; 0s processos operacionais (fluxograma) e a

necessidade de Pessoal (organograma).

8.5.6 Plano econbmico

O plano econémico deve conter:

e Estimativa do investimento total;

e Estimativa do faturamento mensal da empresa;

e Estimativa dos custos com materiais e/ou insumos;

e Apuracéao do custo dos materiais e/ou mercadorias vendidas;
e Estimativa dos custos de comercializagao;

e Estimativa dos custos com méo de obra;

e Estimativa do custo com depreciacéo;

e Estimativa dos custos fixos mensais;

e Demonstrativo de resultados;

e Demonstracao da capacidade de pagamento.

8.5.7 Célculo do capital de giro

s

O capital de giro € o montante de recursos necessario para O
funcionamento normal da empresa, compreendendo a compra de matérias-primas ou
mercadorias, financiamento das vendas e o pagamento das despesas. Ao estimar o
capital de giro para o comeco das atividades da empresa, deve ser apurado o estoque

inicial e o caixa minimo necessario.

8.5.8 Indicadores de resultado

Dentre os indicadores de viabilidade, devem ser apresentados os de
lucratividade; de rentabilidade simples; o prazo de retorno do investimento e o ponto

de equilibrio.
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8.5.9 Plano financeiro

O plano financeiro deve conter o Fluxo de caixa or¢cado para os dois

primeiros meses do empreendimento.

8.5.10 Conclusfes e sugestdes

Fechamento do Plano de Negocios. Nesta secdo, apresentam-se

recomendacdes e sugestdes sobre 0 negocio.

8.6 Elementos Pds-textuais
8.6.1 Referéncias

Elemento obrigatério que deve ser elaborado de acordo com a NBR 6023
(ABNT, 2018b), conforme explicado na se¢ao 4.4.1. Todos os documentos citados no
corpo do trabalho, nas fontes de ilustraces e tabelas ou em notas de rodapé devem
figurar em uma listagem alfabética Unica denominada REFERENCIAS. (FIG. 34).

Elas sdo alinhadas a margem esquerda do texto, digitadas em espaco
simples e separadas entre si por um espaco simples. O recurso tipografico (negrito,
italico ou grifo) para destacar o titulo deve ser uniforme em todas as referéncias. (FIG.
34)

Para a elaboracao das referéncias, ver a se¢do 6 deste Guia.

8.6.2 Apéndice

Texto ou documento elaborado pelo autor para complementar sua
argumentacédo. Elemento opcional (ABNT, 2011a). Deve ser identificado por letras
maidsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Como é um titulo sem
numeracao, ele é centralizado. Deve ser utilizado o mesmo modelo apresentado na

secao 4.4.3 deste documento.

8.6.3 Anexo

Elemento opcional (ABNT, 2011a). Texto ou documento néo elaborado pelo

autor, que serve de fundamentacdo, comprovacao e ilustragcdo. Os anexos devem ser
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identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.
Como € um titulo sem numeracao, ele € centralizado. Deve ser utilizado o mesmo

modelo apresentado na secéo 4.4.4 deste documento.
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9 RELATORIO TECNICO E/OU CIENTIFICO

O relatorio técnico e/ou cientifico € um documento no qual se faz o
registro de informacdes obtidas em experiéncias, investigacdes, processos, métodos,
analises etc. A NBR 10719 (ABNT, 2015, p. 3) conceitua o relatério técnico e/ou
cientifico como um “documento que descreve formalmente o progresso ou resultado

de pesquisa cientifica e/ou técnica”.

9.1 Apresentacao Grafica do Relatério

A formatacdo do Relatério seqgue as mesmas diretrizes dos trabalhos
académicos. A formatacdo de pagina, fonte, margens, paginacdo, alinhamento e
paragrafacéo, numeracao de titulos e secdes e a apresentacdo de ilustracées seguem
as mesmas orientacdes apresentadas na Secéo 2 deste Guia.

No texto deve ser utilizada a fonte tamanho 12 e o espagamento entrelinhas
a ser utilizado devera ser o simples.

Os titulos das secdes primarias devem comecar em uma pagina nova e
devem ser separados dos textos que 0s sucedem por um espaco simples e os titulos
das subsecdes devem ser separados dos textos que os precedem e que 0s sucedem

por um espaco simples.

9.2 Estrutura do Relatério

O modelo basico de um Relatério é constituido por elementos pré-textuais,

textuais e pos-textuais, sugerindo-se a seguinte estrutura (FIG. 43):
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Flgura 43 — Estrutura do relatorio

Capa (obrigatério)
Parte externa Lombada (opcional)
Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Resumo na lingua vernécula (obrigatério)
Elementos Pré- Lista de ilustracBes (opcional)
textuais Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumaério (obrigatorio)

Introducao (obrigatorio)
Elementos Desenvolvimento (obrigatorio)
Textuais Concluséo ou considerac¢es finais (obrigatério)

Referéncias (obrigatoério)

Glossario (opcional)
Elementos Pés- Apéndice (opcional)
textuais Anexo (s) (opcional)

indice(s) (opcional)

Fonte: Adaptado de ABNT, 2011a.
9.3 Parte Externa
9.3.1 Capa

A apresentacao da capa tem por finalidade evidenciar dados importantes,
como nome da instituicdo de origem; nome do autor; titulo e subtitulo do trabalho; local
(cidade) da instituicdo e ano em que o estudo foi realizado. Deve ser utilizado o mesmo

modelo apresentado na secédo 4.1.1 deste documento. (FIG. 16).

9.3.2 Lombada

Quando a capa for confeccionada em material rigido (capa dura), de acordo
com a NBR 12225 (2004b), a lombada deve conter o nome do autor, o titulo,
elementos alfanumeéricos de identificacdo de volume ou fasciculo, se houver, e data,
0s quais podem ser escritos horizontalmente ou impressos longitudinalmente, do alto

para o pé da lombada (FIG.17).
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9.3.3 Errata e Agradecimentos

Elementos opcionais. A Errata, se necessario, deve ser apresentada
conforme o item 4.2.2, Fig. 20 e os Agradecimentos de acordo com o item 4.2.5, Fig.
23.

9.4 Elementos Pré-textuais
9.4.1 Folha de rosto

Tem por finalidade identificar o porqué da realizacdo do trabalho. Deve
conter nome do autor; titulo principal do trabalho; subtitulo, se houver, claramente
subordinado ao titulo e precedido por dois-pontos; explicacdo que se trata de um
Relatério, objetivo, nome da instituicdo, nome do professor orientador; local (cidade)
e ano. Deve ser utilizado o mesmo modelo apresentado na secdo 4.2.1 deste
documento. (FIG. 18)

9.4.2 Resumo na lingua vernacula

O resumo € elemento obrigatério. De acordo com a NBR 6028 (ABNT,
2003b), o resumo deve ser redigido em um Unico paragrafo, na terceira pessoa do
singular e o verbo deve estar na voz ativa. Deve-se evitar 0 uso de frases negativas,
simbolos e contracdes. Ao final do resumo, devem constar as palavras-chave, que
representam os principais assuntos tratados no trabalho, separadas entre si por ponto.
O resumo deve conter de 100 a 250 palavras. Deve ser utilizado 0 mesmo modelo

apresentado na se¢ao 7.4.4 deste documento. (FIG. 25 e 41)

9.4.3 Listas de ilustracdes, de abreviaturas e siglas e de simbolos

Elementos opcionais, que devem ser elaborados na mesma ordem
apresentada no trabalho. Devem ser utilizados os mesmos modelos apresentados na
secao 4.2.9. (FIG. 27, 28, 29, 30, 31 e 32)
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9.4.4 Sumario

Enumeracéo de titulos e subtitulos dos elementos constitutivos do trabalho
e suas respectivas paginas. Seu obijetivo é facilitar o manuseio do trabalho, dando a
localizacdo dos seus elementos. Nao pode ser confundido com indice, que é a
enumeracdo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos,
acontecimentos, com a indicacao de sua localizagdo no texto. Deve ser elaborado de
acordo com a norma NBR 6027 (2012b)

Devem ser empregados algarismos arabicos e os titulos devem ser
destacados gradativamente, usando-se 0s recursos de negrito, italico, caixa alta e
caixa baixa, como apresentado no corpo do texto. Deve ser utilizado o mesmo modelo

apresentado na sec¢ao 4.2.10 deste documento. (FIG. 33)

9.5 Elementos Textuais

E o texto do Relatério. Basicamente, é constituido de Introducg&o,

Desenvolvimento e Consideracfes Finais.

9.5.1 Introducéo

Na Introducédo, apresentam-se, de forma sucinta, a atividade realizada,

onde ocorreu, seus objetivos, as razdes para seu desenvolvimento.

9.5.2 Desenvolvimento
9.5.2.1 Contextualizagéo da atividade

O texto deve informar 0 nome da instituicdo e do setor em que foi realizada
a atividade, incluindo endereco, periodo de realizacdo, numero de horas e/ou de dias
cumpridos.

Além disso, deve informar dados do orientador/supervisor da atividade,
incluindo nome, cargo e titulagcéo.

Caso a atividade tenha sido desenvolvida em diferentes locais (instituicoes,
setores, laboratorios), todos devem ser especificados nesta se¢do, bem como

destacados no plano de atividades e na descricao das atividades executadas.
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9.5.2.2 Referencial tedrico

A revisdo da literatura deve estar relacionada aos temas ou a andlise das
pesquisas efetuadas. Sua elaboracdo deve obedecer as normas da NBR 10520
(2002) e NBR 6023 (ABNT, 2018Db).

9.5.2.3 Descricao da atividade

O texto deve contemplar a descricdo dos procedimentos empregados na
atividade; a identificacdo dos tipos de fontes de coleta de dados e a metodologia
utilizada na obtencéo dos dados.

9.5.2.4 Apresentacéo, andlise e interpretacdo dos dados

Nesta secdo, devem ser apresentados os dados resultantes da atividade,

sua analise e a discussao do que foi apurado.

9.5.3 Consideracdes finais

Nesta secdo, devem ser apresentadas impressdes, conclusdes e
avaliacOes do aluno sobre a atividade em si e sobre seu contetdo. A descricdo pode
incluir informes sobre as condi¢gBes de trabalho a que foi submetido e sua relevancia
para a formacdo profissional e futura insercdo no mercado de trabalho na éarea
especifica da atividade.

Pode conter, ainda, se for o caso, sugestdes e/ou recomendacdes a partir

das conclusdes apresentadas.

9.6 Elementos Pds-textuais
9.6.1 Referéncias

Elemento obrigatério que deve ser elaborado de acordo com a NBR 6023
(ABNT, 2018b), conforme explicado na se¢éo 4.4.1. Todos os documentos citados no
corpo do trabalho, nas fontes de ilustrages e tabelas ou em notas de rodapé devem

figurar em uma listagem alfabética tnica denominada REFERENCIAS. (FIG. 33).
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Elas séo alinhadas a margem esquerda do texto, digitadas em espaco
simples e separadas entre si por um espaco simples. O recurso tipografico (negrito,
italico ou grifo) para destacar o titulo deve ser uniforme em todas as referéncias. (FIG.
28)

Para a elaboracgéo das referéncias, ver a se¢ao 6 deste Guia.

9.6.2 Apéndice

Texto ou documento elaborado pelo autor para complementar sua
argumentacédo. Elemento opcional (ABNT, 2015). Deve ser identificado por letras
maidsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Como é um titulo sem
numeracao, ele é centralizado. Deve ser utilizado o mesmo modelo apresentado na

secao 4.4.3 deste documento.

9.6.3 Anexo

Elemento opcional (ABNT, 2015). Texto ou documento nao elaborado pelo
autor, que serve de fundamentacdo, comprovacao e ilustragcdo. Os anexos devem ser
identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.
Como é um titulo sem numeracao, ele é centralizado. Deve ser utilizado 0 mesmo

modelo apresentado na secéo 4.4.4 deste documento.
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