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1 INTRODUCAO

Com o intuito de auxiliar a comunidade académica o Sistema de Biblioteca Professor. José
Storépoli oferece o Servico de Referéncia onde desenvolve diversas atividades: atendimento ao
usuario, auxilio a pesquisa, auxilio na normatizacdo de trabalhos académicos, capacitagdo e
treinamento em bases de dados.

O auxilio a pesquisa consiste em uma busca do assunto com palavras chaves em fontes
pertinentes ao assunto. Alguns exemplos de fontes para a pesquisa sdo: livros, periddicos
cientificos, conteidos virtuais, neste caso certifique-se que se trata de sites confidveis, bases de
dados.

O Sistema de Bibliotecas da UNINOVE oferece diversas fontes de informag6es em acervo fisico
e por meio de acesso eletrdnico a Biblioteca Digital contemplando: Bases de Dados, E-books,
acesso a periddicos cientificos, cobrindo toda a area do conhecimento.

Para o auxilio a normatizacao de trabalhos elaboramos este manual com o objetivo de apresentar
para comunidade académica normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
necessarias para o desenvolvimento, normatizacao e apresentacdo de trabalhos académicos.
Destaca-se que este manual estd fundamentado nas normas atuais da ABNT é sera atualizado de

acordo com as possiveis alteragcdes que venham ocorrer nas mesmas.
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2 REGRAS GERAIS DE FORMATACAO

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7cm) digitado
no anverso (frente) das folhas com excecdo da folha de rosto cujo verso deve conter a ficha
catalografica, respeitando espacos e configuracfes padronizados. A impressao deve ser em cor
preta, podendo usar outras cores somente para as ilustracfes. Verificar anexo A — como
formatar no WORD (passo a passo).

2.1 FORMATO

A letra deve ser legivel e sem detalhes, recomenda-se 0 uso das fontes Arial ou Times New
Roman, conforme descrito abaixo. Os paragrafos devem ser alinhados 4s margens direita e
esquerda da folha, ou seja, devem ser justificados.

Convém ressaltar que, uma vez escolhida a fonte a ser adotada, esta deve ser uniforme em todo
o trabalho.

e Para titulos das paginas usar corpo 12 em negrito

e Para subtitulos usar corpo 12 em negrito

e Para o texto usar corpo 12

e Para as notas de rodapé, citacbes com mais de trés linhas, legendas, fontes de ilustracdes,

nameros de paginas e tabelas usar tamanho menor e uniforme

Margens:

As margens devem ser configuradas da seguinte forma:

Anverso da folha Verso da folha

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

e Margem direita: 2 cm e Margem esquerda: 2 cm
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Paginacéo:

As folhas devem ser sequencialmente contadas a partir da folha de rosto, mas ndo sdo
numeradas. A numeragdo deve ser inserida a partir da primeira folha da parte textual, ou seja,
da introducdo até o final do trabalho.

A numeracdo das folhas deve ser apresentada em algarismos ardbicos, colocados a dois 2 cm

da borda da folha, na extremidade superior direita.

Exemplo:
[CAPA) (FOLHA DE RESLIMO SUMARIO WTRCOUCAD
ROSTO]
! RerenEncins cLossimio ™' anexo " inoice **
(CORPO DO
TEXTO)

2.2 ESPACAMENTO

Todo o capitulo ou se¢do primaria deve iniciar em nova pagina. Para a digitacdo do trabalho

devem ser adotados os espagos, conforme abaixo:

e Espaco 1,5: elementos pré-textuais, textuais e poOs-textuais; para registrar o nome da
instituicdo, o titulo do trabalho na capa e na folha de rosto, quando com duas ou mais linhas.
Para separar os titulos das secOes e subsecdes do texto que os precede e que 0s sucede.

e Espaco simples: citagdes longas, notas, as referéncias no final do trabalho, as legendas das
ilustracGes e tabelas, natureza do trabalho, objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetida

e a area de concentracao.
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2.3 INDICATIVOS DE SECAO

Conforme a NBR 6024:2012 “secao ¢ a parte em que divide o texto de um documento que
contém as matérias consideradas afins na exposi¢ao ordenada do assunto”.
Toda as se¢Oes devem conter um texto relacionado a elas. Para evidenciar a se¢do no trabalho,

indica-se 0 uso da numeracgéo progressiva.

Exemplos:
1 SECAO PRIMARIA 2 ECONOMIA
1.2 SECAO SECUNDARIA 2.2 FINANCAS
1.1.1 Secéo Terciaria 2.2.2 Banco
1.1.1.1 Secdo Quaternaria 2.2.2.2 Investimentos
1.1.1.1.1 Secdo Quinaria 2.2.2.2.2 Investimentos Nacionais

O indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um
espaco de caractere e deve ser apresentado em algarismos arabicos e limitar-se até a secao
quinaria. A numeracédo progressiva deve colocar de forma l6gica a inter-relagédo entre a matéria,
permitindo sua localizag&o.

Os titulos das se¢des primarias, por serem as principais divisdes de um texto, devem constar
em folha distinta, ou seja, em nova folha separada do texto que os precede e sucede por um
espaco entre as linhas de 1,5. Os recursos de destaque como negrito, italico, grifo etc. devem
ser usados gradativamente para os titulos das se¢des.

Os titulos pré-textuais (ver capitulo 3 deste manual) ndo utilizam indicativos numéricos e
devem ser centralizados e apresentados com o0 mesmo destaque tipografico adotado para as

secOes primarias.

2.4 SIGLAS

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional.
Quando citada pela primeira vez no texto, 0 nome por extenso deve preceder a sigla que é

colocada entre parénteses.
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Exemplos:
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
Ministério da Educacéo e Cultura (MEC)
Organizacéao das Nagdes Unidas (ONU)

2.5 ILUSTRACOES

As ilustragbes podem ser apresentadas como desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros que forem
pertinentes ao trabalho.

As ilustragdes devem ser identificadas na parte superior, precedida da palavra designativa
(figura, grafico ou quadro), seguidas por seu nimero em algarismos arébicos e de acordo com
a ocorréncia no texto. Nao deve ser colocado a palavra “nimero ou n°”. Na parte inferior da
ilustracdo deve ser citada a fonte de origem dos dados. A ilustragdo deve ser citada no texto e
inserida 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere.

Exemplo:

Figura 1 — Biblioteca

Fonte: http://www.uninove.br/biblioteca/sobre-a-biblioteca/apresentacao/
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2.6 TABELAS

As tabelas sdo uma forma ndo discursiva de apresentar informac6es das quais 0 dado numérico
de destaca como informacdo central e as normas para sua elaboracdo sdo determinadas pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

A identificacdo da tabela é inserida na parte superior, precedida da palavra Tabela, seguida de
namero de identificacdo (em algarismo ardbico, de modo crescente) e titulo e/ou legenda
explicativa. A fonte dos dados (responsavel pelos dados numeéricos) € colocada na parte inferior,
por extenso em fonte menor, precedida da palavra Fonte ou Fontes (IBGE, 1993).

Recomenda-se que a tabela seja apresentada em uma Unica pagina.

Exemplo:
Tabela 1 — Sinopse do Senso Demografico 2010
Rediio Extensao territorial Populacao
9 (km?) (habitantes)
Centro-Oeste 1.606.37 1 14.058.094
Nordeste 1.554.257 53.081.950
Norte 3.853.327 15.864.454
Sudeste 924.511 80.364.410
Sul 576.409 27.386.891
Fonte: IBGE, Senso Demografico 2010.
2.7 CITACOES

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas citacdo é a mengdo no texto, de uma

informacdo extraida de outra fonte, podendo ela ser escrita ou oral.

As citagbes devem ser apresentadas de acordo com NBR 10520:2002 — Apresentacdo de

Citacdes em Documentos (ver capitulo 4 deste manual).
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3 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de trabalhos académicos compreende em parte externa e parte interna, formada por
elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Todo trabalho académico conta basicamente com a estrutura apresentada abaixo:

i_\lLlLl', < Folhas contadas COM
CANENOS ] numeragio impressa
APENDICES |
sLOSSARIO - |
REFERENCIAS |
NCLLS
DESENVOLYIMENTO| | Folhas contadas SEM
NTRODUCAO<€ numerago impressa

Wi ‘J

LISTA DE SIMBOLOS -

'LISTA DEABREVIATIRAS]
ESIGLAS

LISTA DETABELAS

LISTA DEILUSTRACOES

ABSTRACT
RESLMO

AGRADECIMENTOS
DEDICATORIA

FOLHADE APROVACAO)

ERRATA
FOL

Elementos pds
textuais — a partir
das Referéncias

Elementos textuais — Introducio.
Desenvolvimento ¢ Conclusdo

Elementos pré-textuais
Folha de rosto até o Sumario

CAPA

PARTE EXTERNA

ELEMENTOS OBRIGATORIOS

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais antecedem o texto principal com a finalidade de informar e auxiliar
na apresentacdo do trabalho. Sao constituidos pela capa, lombada, folha de rosto, errata, folha
de aprovacdo, dedicatoria, agradecimento(s) epigrafe(s), resumo na lingua vernacula, resumo

na lingua estrangeira, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
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simbolos e sumario.

3.1.1 Capa

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento obrigatorio com a fungdo de proteger e
conservar o trabalho. A capa deve apresentar as informagdes essenciais que também constam
na pégina de rosto que s&o:

e Nome da instituig&o;

e Nome do autor;

e Titulo do trabalho;

e Subtitulo (se houver deve ser precedido por dois pontos);

e Numero de volumes (se houver mais de um);

e Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado

e Ano da entrega.

Exemplo:

‘3(:&1

TUNIVERSIDADE NOVEDE JULHO
NOME DAFACTULDADE
NOME DO DEPARTAMENTO

l:tm

3 cm NOMEDO AUTOR

» ‘4 cm -

TITULD: SUBTITULO (se houver)

‘E cm

530 Paulo
2016

"‘Zcm

Exemplo de capa
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3.1.2 Lombada

De acordo com a NBR 14724:2011, é um elemento opcional, a lombada ou dorso é a parte da
capa que rene as margens internas das folhas sejam coladas, costuradas ou grampeadas ou
mantidas juntas de outra maneira.

A lombada deve conter as seguintes informagoes:

e Nome do autor;

e Titulo do trabalho;

e Ano do trabalho.

Exemplo:

UNINOVE

ANO

oT1NlLiL
d0.1nv

Deixe 4 cm em branco para
a etiqueta da Biblioteca

Exemplo de Lombada
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3.1.3 Folha de Rosto

De acordo com a NBR 14724/2011, ¢ um elemento obrigatério. A folha de rosto deve conter
os dados essenciais para a identificacdo do trabalho.

a) Anverso

e Nome do autor;

e Titulo do trabalho;

e Subtitulo se houver antecedido de dois pontos;

e Numero de volumes (se houver mais de um);

e Natureza: tipo do trabalho, (TCC, monografia, dissertacdo ou tese), e objetivo (grau
pretendido, aprovacdo etc.), nome da Instituicdo a que é submetido e &rea de
concentragao;

e Nome do orientador e co-orientador se houver,;

e Local (cidade) da instituicdo onde sera apresentado;

e Ano da entrega.

Exemplo:

‘ Icm
NOMEDD AUTOR

‘ﬁ:m

TITULD: SUBTITULO (e houver)

‘ lem
3 cm Mndiczgin  da Namerz o 9
Trzbaho] aprsantads 20 Prosrams cm
- de Pos-Cmduzgd am (Erem ds -
cmoantecEn) d Carmn da (Eme
do Coma) da Mome da
Univesidade) , como raguisii
parda parz zob=gih do zrands
{Gfan a 5= albdda)

Prof Dt Nome do arisndor

‘E cm

Sio Paunlo
2016

"‘Ecm

Exemplo de Folha de Rosto
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Exemplos de notas de natureza do trabalho:

Trabalho de Conclusdo de Curso
Graduagao apresentado a Universidade Nove de
Julho - UNINOVE, como requisito
parcial para obtengdo do grau de
Bacharel em Administracao.

v

Monografia apresentada a
Universidade Nove de Julho -
UNINOVE, como requisito parcial
para obtencdo do grau de
Especialista em Administracao.

Especializagcio

Dissertacdo de mestrado apresentada
ao Programa de Pds-Graduacdo em
> Administracdo da  Universidade
Nove de Julho -UNINOVE, como
requisito parcial para a obtencdo do
grau de Mestre em Administracédo

Dissertacao

Tese apresentada ao Programa de
Pbs-Graduacdo em Educacdo -

> PPGE da Universidade Nove de
Julho - UNINOVE, como requisito
parcial para a obtencdo do grau de
Mestre em Educacao.

Tese
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b) Verso
Deve conter a ficha catalografica elaborada por ibliotecéria segundo o Cddigo de Catalogacao

Anglo Americano, na parte inferior da folha.

Obs.: Os alunos de Pos-Graduacdo deverao preencher o formulario de solicitacdo na pagina da

biblioteca.

Ficha catalogréfica, tamanho 7,5 cm x 12,5 cm, conforme modelo abaixo:

Sobrenome do autor, Nome

Titulo / autor. Ano.
XXX f.
Notas

1. Assunto. I. Autor. I1.Titulo

Trindade, Augusto Rodrigo

Inovagéo e aprendizagem organizacional de acordo com as novas
situacBes da economia no ano de 2007. / Augusto Rodrigo Trindade.
2008.

220 f.

Dissertacdo (Mestrado), Uninove, 2008.
Orientador: Dr. Daniel Dantas

1. Administragdo estratégica. 2. Gestdo financeira.
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3.1.4 Errata

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. E a lista inserida logo ap6s a folha
de rosto que descreve eventuais erros do texto e suas respectivas corre¢des, apresentada em
folha avulsa acrescida ao trabalho depois de impresso.

Recomenda-se evitar incluir errata no trabalho.

Exemplo:

‘3:[:1

ERFATA

‘.‘Zt:m

Exemplo de errata

3.1.5. Folha de aprovacao
De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento obrigatério que apresenta as informacdes

essenciais a aprovacao do trabalho. Deve vir em folha distinta, apds a folha de rosto, contendo

as seguintes informacdes:

e Nome do autor;

e Titulo;

e Subtitulo (se houver);

e Natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da Instituicdo a que € submetido e area de
concentracdo);

e Data de aprovacao;
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e Nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora, e instituicdo a que

pertencem.

Exemplo:

3.1.6 Dedicatoria

Pagina em que o autor homenageia ou dedique o trabalho.

‘ 3cm
NOMEDOD AUTOR

‘ lem

TITULO: SL'E’I'i'I'EID (se homver)

- T

[Maurezz do Trsbaho] apresanfads
2 (Moms dz Istmigh que &
submetido 2 2rea de concantragin,

X cm como obtangin do s de Mams
(oram a2 ser obtido), pelz Ba 2cm
* Exzminalerz , fanmads por -

530 Panlo, x de xx de 20146

Py=sidents Prof* Constangz — Orisndoz
Uninave

Membro Prof Marilia, Dira TSP

Sdo Paulo
2016
2cm

Exemplo de Aprovacéo

N&do se coloca a palavra

“Dedicatdria” como titulo e deve vir logo ap6s a folha de aprovacao.
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Exemplo:
‘ Icm
3 cm 7 em
= h

f!cm

Exemplo de Dedicatdria

3.1.7 Agradecimentos
Pagina em que o autor registra seus agradecimentos a quem tenha contribuido, de alguma forma,
para a realizacdo do trabalho. Coloca-se na parte superior, centralizada, em negrito a palavra

“AGRADECIMENTOS” e aparece no trabalho logo apos a dedicatoria ou termo de aprovagao.
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Exemplo:
‘, 3cm
AGRADECIMENTOS

[Meus agradecimentos..... ......

E, finalmente, ... e veeen menmenee

=

‘.‘Ecm

Exemplo de Agradecimentos

3.1.8 Epigrafe
Apresenta uma citacdo escolhida pelo autor relacionada com o escopo da obra e apresentada de

acordo com a NBR 10520:2002 n&o se coloca a palavra Epigrafe como titulo.
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Exemplo:
l' 3cm
3cm 7 cm
- =
[Texto da epigrafe..........
(Autor da epigrafe)]
"‘ 2 cm

Exemplo de Epigrafe

3.1.9 Resumo em portugués e em lingua estrangeira

Ambos remetem a mesma definigéo e sdo elementos obrigatorios, regidos pela NBR 6028:2003
conforme orientacdo da NBR 14724:2011.

Resumo é um texto escrito pelo proprio autor com objetivo de proporcionar ao leitor uma breve
apresentacdo do conteldo, métodos, técnicas utilizadas e a conclusdo do trabalho. Sua
apresentacao deve ser em paragrafo Unico, verbo na voz ativa, na terceira pessoa do singular e
conter entre 150 a 500 palavras.

Ao final do texto deverdo ser apresentadas as palavras-chave e/ou descritores, ou seja, as
palavras representativas do contetdo do trabalho e devem ser separadas entre si por ponto e
finalizadas por ponto.

Abstract (inglés), Résumé (francés), Resumen (Espanhol) é o resumo em lingua estrangeira e
deve ser apresentado na pagina seguinte ao resumo na lingua vernacula (portugués) e com o

mesmo formato.
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Exemplos:

‘,3cm

RESUMO

Empresndadorss =80 uwm dos
ativos maiz importantes em gualguer
Economia guar no Brmsdl como mo
axtarior. Invariavelmants, a: Paguena: 2
madias smpresss costumsm respondsr
pela maior fatia na geracas de empreEce
3cm 2 por substancial partz do PIE - Produte 2 o
* Intemo  Brute, Do: mercados maiz -
avoludos.

Palavras-chave. Empresndsdorizmo.
Sator matal macamico. Sator taxtil.

‘.‘Zcm

Exemplo de Resumo

‘,3cm

ABSTRACT

Entreprensurs are one of the most
important factors in &y econommy,
both @ Brazil and abroad
Imvarisbly, the small snd medium
size companiss gmnerats the largsst
R cm share of emplovmant =md a2 9
* substantial share of GDP (Gross cm
Domestic Produet) m the most -
devalopad sconomiss.

Key-words: Entrapransurship.
Ilzchanical and textils industriss,

‘.‘Zcm

Exemplo de resumo em lingua estrangeira
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3.1.10 Lista de ilustragdes
De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. A lista deve relacionar as

ilustracdes (quadros, graficos, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, laminas, mapas,
organogramas, plantas, retratos, etc.) conforme a ordem apresentada no texto sendo cada item

denominado pelo seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folha ou pagina.

Exemplo:

J, Icm
LISTADE ]I.ESTR;’LCEI'ES

= MEPE Lo

MEPT 2.

o
x}
B

L]

Mmoo B e gy [

"‘Zcm

Exemplo de lista de ilustracdes

3.1.11 Lista de tabelas
De acordo com a NBR 14724:2011 € um elemento opcional. A lista deve relacionar estes itens,

numerados em algarismos arabicos na mesma ordem que aparecem no texto, apresentando o

titulo e a folha/péagina onde esté localizado no trabalho.
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Exemplo:
‘, 3cm
LISTADE TABELAS
-l:[rl TABEWAS.. o5 2cm
1‘ 2cm

Exemplo de lista de tabelas

3.1.12 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

De acordo com a NBR 14724:2011 séo elementos opcionais. Lista que apresenta a relacdo
alfabética das abreviaturas, siglas e simbolos usados no texto seguidos da expressao
correspondente grafadas por extenso seguidas das palavras ou expressdes as quais dizem
respeito. No interior do texto, quando aparecem pela primeira vez, deve-se colocar seu nome
por extenso, acrescentando a mesma entre parénteses.

Recomenda-se a elaboracdo de lista prépria para cada tipo.
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Exemplo:
. | 3cm
LISTADE ABREVIATURA
E SIMBOLO

ABNT - Assoriagao Brasileira de Normas
Ternicas

IBSE - Instituto Brasileiro de Geografia

Icm ceststistica 2cm

MEC - Ministério da Educagio e Cultura -

‘.‘Ecm

Exemplo de lista de abreviaturas e simbolo

3.1.13 Sumario

De acordo com a NBR 6027:2003 é um elemento obrigatorio que consiste na enumeracdo das
partes do texto, suas secdes e/ou divisdes e a indicacdo da pagina onde se localiza no corpo do
trabalho. O sumario ndo deve ser confundido com indice que € uma relacéo detalhada em ordem
alfabética de assuntos, autores e outros, que remete a pontos especificos do texto,
independentemente da ordem de localizagéo.

O sumario € apresentado como ultimo elemento pré-textual e os demais elementos pré-textuais

nao devem constar no mesmo.
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Exemplo:
;3 cm
SUMARIO

1 INTRODUGAD. ..o 5

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA....T

1.2HIPOTESE ..o B

1.3 0BJETIVOE...... ...m
1.3.1 Geral.........

2 em 1.3.2 Especificos.......
1.4 JUSTIFICATIVA. ..o 112

-» 2 REVISAO DE LITERATURA..._13 4

3 METODO DA PESQUISA.......... 14
3.1 POPULACAD E AMOETRA..15

4 RESULTADOS DA PESQUISA.1T

B COMCLUSRO. ..o 20

REFEREMNCIAS ..o 22

BAPENDICES oo 25
1‘ 2cm

Exemplo de sumario

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais sdo obrigatorios de acordo com a NBR 14724:2011. Sao os elementos
que constituem o nucleo do trabalho sendo composto por: introducdo, desenvolvimento e
concluséo.

Na introdugdo, anuncia-se o que se pretende dizer; no corpo, desenvolve-se a ideia anunciada;

na conclusao, resume-se ou sintetiza-se o que se conseguiu (SEVERINO, 2002).

3.2.1 Introdugéo

Introducéo é a parte inicial do texto que deve apresentar o assunto, elementos essenciais e
metodologia aplicada para o desenvolvimento do trabalho.

E importante que o texto seja redigido de forma clara e desperte o interesse do leitor.

Recomenda-se que seja a Ultima parte a ser escrita no trabalho.
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3.2.2 Desenvolvimento
Desenvolvimento é a parte fundamental e mais extensa do trabalho que contém exposicdo
ordenada e pormenorizada do assunto. Para melhor compreensdo e apresentagdo divide-se em

secOes e subsecBes de acordo com a abordagem e técnicas aplicadas.

3.2.3 Concluséo

Concluséo é a parte final do trabalho na qual o autor expde a sintese dos resultados obtidos, a
validacdo das hip6teses iniciais relativas ao trabalho proposto.

A Concluséo ndo é o resumo do trabalho.

3.3 ELEMENTOS POS TEXTUAIS

Os elementos poés-textuais sucedem o texto e complementam a estrutura do trabalho com
objetivo de documentar ou confirmar dados apresentados nos estudos realizados. Séo

constituidos pelas referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice quando for necessario.

3.3.1 Referéncias

Elemento obrigatdrio a ser elaborado de acordo com a NBR 6023:2002. E um conjunto de
dados que permite a identificacdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados
em diferentes tipos de materiais inclusive da rede eletrénica citados no decorrer do trabalho

(ver capitulo 5 deste manual).

3.3.2 Glossério

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. E a relagio, em ordem alfabética
de termos ou expressdes de uso restrito/técnico ou com sentido obscuro, utilizadas no texto
acompanhadas de suas respectivas defini¢cbes. O Glossario deve aparecer ap0s as referéncias.
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Exemplo:
l, 3cm
GLOSSARIO

CD}.IU}HC."LC.';LD: Procasso  salative
entrs o emissor @ recaptor que tand= a
produzic uma rasposta da
comportament, confomme o estmule

produzide.
3 cm 7 em

* COMUNICABILIDADE: E i 4w
capacidads dz um ndividus consesni
exprimir-s2 de forma clara, comsta =
intalipenta.

COMUNICACAQ
ORGANIZACIONAL.: Tode 2
gualquer processo de  cormmicagao
formal ou mformal que ocorre dantmo
das organizagas.

"‘Zcm

Exemplo de Glossario

3.3.3 Apéndice

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. E o texto ou documento elaborado
pelo autor, a fim de complementar sua argumentacdo. Deve ser apresentado em folha prépria
com numeragdo continua a do texto principal, na qual deve ser colocado a palavra Apéndice
em letra maiuscula e a letra de identificacdo, seqguidos de travessao e em letra minuscula o titulo

do apéndice.
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Exemplo:

3.3.4 Anexos

“Sistema de Bibliotecas “Prof. José Storopoli”

‘3(:&1

APENDICE A - QUESTIONARIO
APLICADO A0S ALUNOS DE
ADMINISTRACAD DAUNINOVE

1 — COM QUAL FREQUEMNCIA
VOCE VAI ABIBLIOTECAT

a) didria
3 cm b) semanal
* ¢} quinzanal
d)mensal
&) eventual

I- QUAL 5UA DH_HI.;&D S0ERE ©
ACEENODE SUAAREAT

a) ruim
b} ragular
c)bom
d) otimo

"‘Zcm

Exemplo de Apéndice
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De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. E o texto ou documento nio

elaborado pelo autor, que contribui para fundamentacdo, comprovagao e ilustracdo do trabalho.

Deve ser apresentado em folha propria com numeracgdo continua a do texto principal, na qual

deve ser colocado a palavra Anexo em letra mailscula e a letra de identificacdo, seguidos de

travessdo e em letra mindscula o titulo do anexo.
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Exemplo:

‘3(:&1

ANEXO A- CODIGO DE DEFESA
DO CONSUMIDOR

LEIN"8.078. DE 11 DE SETEMERO
DE 1590.

Art. 17 O present codige sstabelace

normas de protegio e defssa do
3 cm consumider, d= ordsm  pablicz = 2

. . cm
* intaresse social, mos termos dos g,

5°_ ineiso XXX, 170 inciso V. da @

Constitnigio Fadersl 2 art. 43 de suas

Disposigdes Transitorias.

Art. ¥ Consumidor 2 foda pessoa
fisica ou juridica que adguire ou utiliza
produte ou sarvigo como destinatario
final.

"‘Zcm

Exemplo de Anexo
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4. CITACOES

Como mencionado anteriormente Citacdo é a mencdo no texto, de uma informacao extraida de
outra fonte, podendo ser uma transcrigdo ou parafrase direta ou indireta ela ser escrita ou oral.
Além das regras gerais a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) institui também,
regras para 0 uso de cita¢bes no corpo do texto, a norma NBR 10520:2002.

As citagBes podem estar localizadas no texto chamado de Sistema Alfabético ou no rodapé do

trabalho chamadas de Sistema Numérico e pode ser: direta, indireta ou citagdo de citacéo.
4.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO!

Quando inseridas no paragrafo, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela institui¢do responsavel
ou titulo devem ser em letras mindsculas; quando entre parénteses em letras maiusculas.
Exemplos:

Segundo Severino (2007, p. 27) “ O conhecimento é, pois, elemento especifico

fundamental na construcdo do destino da humanidade”.

“O conhecimento ¢, pois, elemento especifico fundamental na constru¢do do destino

da humanidade”. (SEVERINO, 2007, p.27).

a) Citacdes diretas - Quando o texto apresentado no trabalho é transcrito totalmente ou
em parte do autor consultado. O tamanho da citacdo determina sua localizagéo no texto do
seguinte modo:
e C(Citagdes diretas com até 3 linhas devem vir obrigatoriamente entre “aspas duplas” e
inseridos no paragrafo normal.
Exemplo:
Chiavenato (2010, p. 37) afirma que “ A principal caracteristica dessa nova era sao
as mudancas, que tornaram rapidas, imprevistas, turbulentas e
inesperadas”.

e CitacOes diretas com mais de 3 linhas digitadas devem ser destacadas com recuo de 4 cm

! Maiores informagdes consultar: ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informacdo e documentacdo: citagdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.
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da margem esquerda com letra menor do que a utilizada no texto, sem aspas e com
espacamento simples.

Exemplo:

A principal caracteristica dessa nova era sdo as mudangas, que tornaram rapidas,
imprevistas, turbulentas e inesperadas. A tecnologia da informacdo integrando a
televisdo, o telefone e o computador trouxe desdobramentos imprevisiveis e
transformou 0 mundo em uma verdadeira aldeia global. (CHIAVENATO, 2010, p.
37).

b) Citacdes indiretas — Quando o texto apresentado tem como base a ideia de autores
consultados, porém redigida com palavras do autor do trabalho em questdo. Neste caso dispensa
a utilizacdo das aspas e a numerac¢do da pagina e opcional.
Exemplo:
A cultura organizacional é importante no sentido dos valores que norteiam a
organizacgéo e seus componentes (CHIAVENATO, 2010).

c) Citacado da citacdo — Citacao direta ou indireta de um texto que nédo se teve acesso
ao original é apresentado da seguinte forma: citar o autor do documento ndo consultado, ano da
publicacdo do documento, pagina seguido da expressao apud sobrenome do autor do documento
efetivamente consultado. Na referéncia (ver capitulo 5 deste manual) deve ser informado os
dados do documento consultado.
Exemplo:
Leedy (1988 apud RICHARDSON, 1991, p. 417) compartilha deste ponto de vista
ao afirmar “os estudantes estdo enganados quando acreditam que eles estdo fazendo

pesquisa, quando de fato eles estdo apenas transferindo informacao factual [...]".

d) Supressdes, interpolagdes, énfase ou destaque
e Supressdes - Interrupcdo ou omissdo de parte da citacdo, comentarios (na citacdo) sem
alterar o sentido do texto. A indicacdo de supressdes é feita com o uso de reticéncias entre

colchetes e pode ser no inicio, meio ou final da cita¢éo. [...].

¢ Interpolagdes — Sdo acréscimos ou comentarios inseridos em citac@es e sdo indicados entre

[ ] e pode ser no inicio, meio ou final da citagéo.
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e Enfase ou destaque — As palavras ou expressdes evidenciadas no texto, devem ser seguidas
de uma das expressdes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas apos a

indicagéo da referéncia da citagao.
4.2 SISTEMA DE CHAMADA

As citagdes devem ser indicadas no texto por meio dos sistemas de chamada conforme NBR
10520:2002 e pode ser numérico ou autor-data. Qualquer que seja o sistema escolhido, deve ser
seguido ao longo do trabalho permitindo a ligacdo da citacdo com os dados existentes na lista

de referéncias ou nas notas de rodapé.

4.2.1 Sistema numerico
Nesse sistema, as citagdes devem ter uma numeracao Unica e continua em algarismo arébicos
inseridas acima do texto, em expoente, ou entre parénteses. De acordo com a NBR 10520:2002
“o sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé”.
Exemplos:

No texto: “fazendo um relatorio com algumas notas de rodapé”

No texto: Segundo McGregor “fazendo um relatorio com algumas notas de
£ 1

rodapé

Em nota de rodapé:

1 McGregor, 1999, p. 9.

4.2.2 Sistema autor-data
Neste sistema a indicacdo da fonte é feita:
a) pelo sobrenome do autor ou pelo nome de cada entidade responsavel até o primeiro
sinal de pontuacdo, data de publicacdo do documento e da pégina da citacdo (no caso de citacdo
direta), apresentados entre parénteses e separados entre si por virgula.
Exemplos:
Chiavenato (2010, p. 37) afirma que ““ A principal caracteristica dessa nova
era sdo as mudangas, que tornaram rapidas, imprevistas, turbulentas e

inesperadas”.
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“Em relagdo a designa¢do de medicamentos de origem quimica sdo permitidas,
alem do nome cientifico oficial, também aquelas designacdes consagradas pelo uso
na homeopatia. ” (COMISSAO DA FARMACOPEIA BRASILEIRA, 2011, p. 20)

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias (quando a obra ndo apresentar
autoria), seguida da data de publicacdo do documento, indicacdo da pagina (no caso de citacao
direta), apresentados entre parénteses e separados por virgula entre si. Se o titulo iniciar com
artigo ou monossilabo, 0 mesmo devera ser incluido na citacdo da fonte.
Exemplo:
“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de
avaliacdo sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO...,
1987, p. 55).

4.2.2.1 Regras de apresentacao
e em caso de autores diferentes com 0 mesmo sobrenome, acrescentam-se as iniciais de seus

prenomes; se ainda assim existir coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.

Exemplos:  (g)LvA, C., 2011) (SILVA, Carla., 2011)
(SILVA, T., 2006) (SILVA, Cassia., 2011)

e quando diversos documentos de um mesmo autor e havendo coincidéncias na data de
publicacdo, sdo diferenciadas pelo acréscimo de letras mindsculas, em ordem alfabética,
apos a data e sem espaco, conforme a lista de referéncias.

Exemplo: De acordo com Souza (2005a)
(SOUZA, 2005b)

e citacOes indiretas de um mesmo autor, publicados em anos diferentes e mencionados
simultaneamente, devem apresentar as suas datas separadas por virgula.

Exemplo: (NOVAES, 2000, 2007, 2011)

e citagOes indiretas de varios documentos de varios autores, mencionados simultaneamente,
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devem ser apresentadas separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
Exemplo: (FABRICIO, 2007; MARTINS, 2011; PEREIRA, 2015)

4.3 NOTAS DE RODAPE

As notas de Rodapé podem ser: notas de referéncia ou notas explicativas. Deve-se utilizar o
sistema autor-data para as citagcdes no texto e 0 numérico para notas explicativas.

As notas devem ser:

¢ apresentadas no final da pagina com numeracao sequencial em algarismos arabicos

o alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira

palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas com fonte menor.

4.3.1 Notas de referéncias

Sdo utilizadas para o sistema numérico de citacdo e indicam as fontes bibliograficas
consultadas. A numeracdo das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos, devendo ter
numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracao a cada
pagina. A primeira citacdo de uma obra em nota de rodapé deve ter sua referéncia completa.
As demais citacfes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada conforme as
seguintes expressoes latinas:

a) idem ou id.: (mesmo autor): indica mesmo autor com citacao de outra obra. Sé pode ser
citado na mesma péagina ou folha da citacdo a que se refere

Exemplo:

3 CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizacoes. 4. ed. Rio de Janeiro: Manole, 2016. p.30

*1d., Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: como incrementar talentos na
empresa. 8. ed. Sdo Paulo: Manole, 2016. p. 60

b) idibem ou ibid. (mesma obra): indica que a parte citada pertence a mesma obra referenciada
em nota anterior. SO pode ser citado na mesma pagina ou folha da citacdo a que se refere

Exemplo:

! TERUEL, Evandro Carlos. Programacéo orientada a objetos com java: sem  mistérios.
Séo Paulo: Universidade Nove de Julho — UNINOVE, 2016. p. 115
2 |bid., p.158

c) Opus citatum ou op. Cit.: (obra citada) indica que a citacdo é referente a uma obra ja citada
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no texto, ndo imediatamente anterior. S6 pode ser citada na mesma pagina ou folha da citacédo
a que se refere.
Exemplo:

®COSTANZO, Linda. S. Fisiologia. 6. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2015. p. 97

® REY, Luis. Bases da parasitologia médica. 3. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan,
2013. p. 213

"COSTANZO, op. cit., p. 180

d) Passim— (aqui e ali em diversas paginas): indica referéncias comuns a vérias partes do texto,
sem identificacdo de péginas determinadas.

Exemplo:

"LEITE, Carlos Henrique Bezerra. Curso de direito do trabalho. 7. ed. S&o Paulo: Saraiva,
2016, passim.

e) Loco citado ou loc. Cit. (no lugar citado): expressdo indicada para mencionar a mesma
pagina ou folha de uma obra ja citada.
Exemplo:

®LIMA, Priscila Augusta. Educacio inclusiva e igualdade social. S&o Paulo: Avercamp,
2010. p. 80
10 LIMA, loc. Cit.

f) confira, confronte ou Cf: expresséo para recomendacdo a obra consultada ou alguma nota
do texto. SO pode ser citada na mesma pagina ou folha da citagdo a que se refere.
Exemplo:

3 Cf. MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos: procedimentos e técnicas. 6. ed. Sdo
Paulo, Manole, 2013.

g) sequentia ou est seq. (seguinte ou que se segue): indica que ndo estdo sendo citadas toda as
paginas da obra referenciada

Exemplo:

'"CRESPO, Antonio Arnot. Estatistica facil. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015. p. 58 et seq.

h) Apud (citado por, conforme, segundo): quando um autor cita outro autor. E a Unica
expressao que pode ser usada também em citacGes no texto.
Exemplos: No texto:

Segundo Fernandes (2011 apud SANTOS, 2002, p. 10) a acessibilidade em
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bibliotecas [...]
No rodapé

“FERNANDES, 2011 apud SANTOS, 2002, p. 10.

4.3.2 Notas explicativas

Sao notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes, que ndo possam ser
incluidos no texto.

Exemplo: No texto:

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagado

escolar ou vinculagéo profissional®

No rodapé

% Sobre essa opgdo dramatica, ver também (1996, p. 269-290)
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5. REFERENCIAS

Conforme NBR 6023 (2002 p. 2) referéncia “¢ o conjunto de elementos descritivos retirados de

um documento, que permite sua identificacdo individual”.

A referéncia é um elemento obrigatdério composta por dados essenciais e complementares

retirados do proprio documento consultado.

o elementos essenciais: dados indispensaveis a identificacdo do documento que sdo: autor(es),
titulo, edicdo, imprenta (local, editora e data de publicacdo). Estas informacdes estdo
vinculadas ao suporte documental e variam conforme o tipo;

e elementos complementares: dados que acrescidos aos essenciais, permitem melhor
caracterizar os documentos entre eles: descricdo fisica ( nUmero de paginas ou volumes),
série ou colecdo, ISBN;

Quando nao for possivel retirar os dados do préprio documento, utiliza-se outras fontes de

informacdo, indicando-as entre colchetes.

5.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO?

e Os elementos essenciais e complementares devem ser apresentados em sequéncia
padronizada;

e As referéncias séo alinhadas na margem esquerda do texto; em espaco simples e separadas
entre si por espaco duplo;

e A pontuacdo segue padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas as referéncias;

e O recurso tipogréafico (negrito, grifou ou italico) utilizado para destacar o titulo devera ser
uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Esta regra ndo se aplica a obras
cujo elemento inicial é o préprio titulo, ja destacado pelo uso de letras maidsculas na
primeira palavra com exclusdo de artigos (definidos ou indefinidos) e palavras
monossilabicas;

e Ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser apresentados em todas as

referéncias da lista.

2 Maiores informagcdes consultar: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informacdo e documentagdo — referéncias — elaboracéo. Rio de Janeiro: 2002.
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5.2 MODELOS DE REFERENCIAS

5.2.1 Livros e folhetos na integra

Obra com um autor

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing: analise, planejamento, implementacéo e
controle. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.
Obra com 3 autores

BOCK, Ana Mercés Bahia; FURTADO, Odair; TEIXEIRA, Maria de Lourdes T.
Psicologias: uma introducéo ao estudo da psicologia. 14.ed. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

Obra com mais de 3 autores
SERIO, Tereza Maria de Azevedo Pires et al. Controle de estimulos e comportamentos
operante: uma (nova) introducdo. 3. ed. Sdo Paulo: EDUC, 2015.

Obra com entrada de responsabilidade

ARAUJO, Vania Carvalho de (Org.). Educacao infantil em jornada de tempo integral:
dilemas e perspectivas. Vitoria: Edufes, 2015.

Em meio eletrénico

ALENCAR, José. A viuvinha. [S.1.]: Virtual Books, 2003. Disponivel em: <
http://www.virtualbooks.com.br/v2/ebooks/?idioma=Portugues&id=00055> Acesso em:
27. Jul. 2016.

5.2.2 Parte de livros e folhetos

Capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou titulos proprios

Autor do capitulo é diferente do autor do livro

HOSSNE, Willians Saad. Competéncia do médico. In: SEGRE, Marco; COHEN, Claudio
(Org.). Bioética. 3. ed. Sdo Paulo: EDUSP, 2008. p. 106-119.

Autor do livro e do capitulo sdo a mesma pessoa

MORGAN, Gareth. Explorando a caverna de Platdo: as organizac6es vistas como prisoes
psiquicas. In: . Imagens da organizacéo. Sao Paulo: Atlas, 1996. Cap. 7.

5.2.3 Publicacédo periodica

Periédico na integra

REVISTA DE ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA. Rio de Janeiro: ANPAD,
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1997-. Quadrimestral.

e Periddico considerado em parte

REVISTA DE ADMINISTRA(;AO CONTEMPORANEA. Curitiba: ANPAD, v. 5, n. 3,
set./dez. 2001. 252 p.

5.2.4 Artigo e/ou matéria de revista, boletim, jornal

(artigos de periodicos, comunicagdes, editorial, reportagens etc..)

e Artigo de periddico

BANDEIRA, Mariana Lima: MARQUES, Antonio Luiz, VEIGA, Ricardo Teixeira. As
dimensBes multiplas do comprometimento organizacional: um estudo na ECT/MG.
Revista de Administracdo Contemporanea, Curitiba, v. 4, n. 2, p. 133-157, maio/ago.
2000.

Em meio eletrénico

BANDEIRA, Mariana Lima: MARQUES, Antonio Luiz, VEIGA, Ricardo Teixeira. As
dimensdes multiplas do comprometimento organizacional: um estudo na ECT/MG.
Revista de Administragdo Contemporéanea, Curitiba, v. 4, n. 2, p. 133-157, maio/ago.
2000. Disponivel em: < http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1415-
65552000000200008. >. Acesso em: 20 jul. 2016.

e Artigo de periddico em CD-ROM

HAMEL, Gary. A era da revolugcdo. HSM Management, Barueri, v. 4, n.24, jan./fev. 2001.
1 CD-ROM.

e Artigo e/ou matéria de jornal

PEREIRA, Marillcia. Terra gera conflitos no litoral. Jornal de Santa Catarina,
Blumenau, 11 out. 2002. Caderno B, p.8.

Em meio eletrénico

SILVA, lves Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, S&o
Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em: < http://providafamilia.org/pena_morte_nascituro
.htm.>Acesso em: 19 set. 1998.

5.2.5 Trabalhos académicos

Inclui TCC’s, monografias, dissertacdes e teses
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Dissertacao:

VIEIRA, Emardi Feijo. Gestdo estratégica na Universidade Regional de Blumenau:
evolugdo histdrica e prospec¢do de posicionamentos competitivos, um estudo de caso.
2000. 120f. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) — Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas, Universidade Regional de Blumenau, Blumenau, 2000.

Tese

PAIXAO, Claudiane Reis da. Gestao estratégica de pessoas e carreira profissional: estudo
de caso. 2015. 243 f. (Doutorado em Administragdo) — Universidade Nove de Julho, S&o
Paulo, 2015.

Trabalho de Conclusdo de Curso

SILVA, Tania Maria Fernandes da. O bibliotecario catalogador frente a educacao
continuada. 2010. 37 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em
Biblioteconomia) — Centro Universitario Assuncdo, Sdo Paulo, 2010.
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ANEXO A - Processador de Texto (WORD)

Contribuicdes para a formatacdo académica utilizando o processador de texto (word) de acordo
com as normas da ABNT.

MARGENS DE TEXTO

Primeiro passo: Abra o word, no menu PAGINA INICIAL, clique em ‘Layout da péagina’ e
‘Configurar pagina’. Veja o exemplo abaixo:

PAGINAINICIAL  INSERIR D- LAYOUT DA PAGINA
@ DW IE — Quebras - Recuar

] HINumeros de Linha= 3= A Esquerda:
Margens Orientagdo Tamanho Colunas

- - b¢ Hifenizagio~ =& A Direita:

‘ Configurar Pagina fa

Segundo passo: configure as margens de acordo com as normas da ABNT. Conforme exemplo abaixo:

Margens

Margens
Superiar: Inferior:
Esquerda: Direita:
Medianiz: Posicdo da medianiz:

Orientacdo

A

Retrato Paisagem

Paginas

Varias paginas: |Norma|

Visualizagao

Aplicar a: |N0 documento inteiro El

Definir como Padrdo | | Cancelar




UNINOVE

Universidade Nove de Julho “'Sistema de Bibliotecas “Prof. José Storépoli”

43

FORMATO DA FONTE

Primeiro passo: No word, na aba PAGINA INICIAL, clique em ‘Fonte’. Veja o exemplo abaixo:

‘ PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA

Recartar

Arial -|12 .

A A Aa- i

Copiar
- 2 L, abF _ .
Pincel de Formatacio N I S -abex X AR 4 L

e Transferéncia P ‘ Fonte P

Segundo passo: No icone ‘Fonte’ escolha Arial ou Times New Roman.

Utilize fonte tamanho 12 para todo o texto;

Exceto: citagdes longas (mais de trés linhas), notas de rodapé, nimero de paginas, legendas das
ilustracOes e tabelas, nestes casos utiliza-se fonte tamanho 10.

A cor da fonte é preta.

Fonte | Ayancado
Fonte: Estila da fonte: Tamanhao:
Arial Mormal 12
AR ESSENCE ~ | DEEET . | |8 A
AR HERMAMNMN Ita'licp 9
AR JULIAN Megrito 10
Arabic Typesetting Megrito Italico 11
v v
Cor da fontg: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
| Automatico El | (nenhumj) IEI | Automatico |
Efeitos
[] Tachado [] versalete
|:| Tachado duplo |:| Todas em maidsculas
|:| Sobrescrito |:| Oculto
[] subscrito
Visualizacdo
Arial
Esta é uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impresséo,

Definir como Padrdo | |Efei‘tos do Texto | | oK | | Cancelar
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PARAGRAFO

Primeiro passo: No word, na aba PAGINA INICIAL, clique em ‘Paragrafo’. Veja o exemplo abaixo:

PAGINA INICIAL - DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS

Recortar

Arial -|12 -

AN Aa- B Z.iT.N. &=

Copiar
- : - oak Lo EeEE=E =
Pincel de Formatagao -) e X, X A .4 -& == = =

e Transferéncia Ma Fonte Ma ‘Para’grafn Ma

Segundo passo: Opte pelo alinhamento justificado, o espagamento entre linhas deve ser de 1,5 e 0
paragrafo de 1,25. Conforme exemplo abaixo:

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento: |Justificada El
Mivel do topico: |Corpo de Texto Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: Especial: Par:
Direita: 0 cm Iil Primeira linha |‘I,;'_5 cmlﬁ” h
|:| Espelhar recuos
Espacamento
Antes: Opt Iil Espacamento entre linhas: Em:
Depois: Opt Iil 1.5 linhas Elﬁ
|:| MN&o adicionar espago entre pardgrafos do mesmo estilo
Visualizacdo
Segunda pasa:
Tabulacdo... Definir como Padrdo oK | | Cancelar

Todo o texto deve ser digitado em espaco de 1,5;

Exceto: citages longas (mais de trés linhas), notas de rodapé, legendas das ilustracdes e tabelas, ficha
catalogréfica e referéncias devem ser digitadas com espaco simples (1,0)
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PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto devem ser contadas sequencialmente, mas
ndo numeradas. A numeracdo é colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos

arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

Primeiro passo: Coloque o cursor na ltima palavra da pagina anterior a introdugéo. No icone ‘Layout

da Pagina’, selecione ‘Quebras’ e clique em ‘Proxima pagina’. Conforme exemplo abaixo:

DESIGM LAYOUT DA PAGINA -cms
‘ 'H Quebras - Recuar Espagamento

Quebras de Pigina

Pagina
Marca o ponto em que urna pdgina termina e cutra
pagina comega.

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

I L

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas pdginas da Web. Por
exernplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

!
7

Quebras de Secio

Praxima Pagina

o — Insere uma quebra de secdo e inicia a nova segdo na

— pagina seguinte.

Segundo passo: Observe que o cursor passou para a pagina da introducéo.

Terceiro passo: Na aba ‘Inserir’, clique em ‘Numero da Pagina’, ‘Inicio da pagina’ e ‘Numero sem

formatagao 3’. Conforme o exemplo abaixo:
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INSERIR F LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMCIAS REVISAC D{IEICP_{D FORMATAR
E = rl Ty smartar ol Loja ::n:] & Hiperlink . I' | Cabegalho =
= ) 1'll Grifico = |™ Indicador [ Rodapé -

lustraces Simples +|/ [ Inicio da Pagina

Mimero sem Formatacao 1

Nimero sem Formatagao 2

Mamero sem Formatacao 3

] -

Quarto passo: Observe que a numeragao apareceu em todas as paginas, esta correto!

Quinto passo: Na pagina da introducdo, selecione o nimero da péagina. Ao selecionar o nimero da
pagina aparecera a opgdo ‘Arquivo’, clique em ‘Vincular ao anterior’.

AGINA INICLAL IMSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIAS
T wxpu| [Ty ] | ] | ] [Eiq Anterior
¥ C =] - O 49 o
. : : _ = e Clp Proximo
Cabecalhe Rodapé Numerode Datae Informagdes do  Partes Imagens Imagens » lrpara . )
o - Pagina - Hora Documento~ Rapidas - Online calho Radapé + Vincular ao Anterior
Cabecalho ¢ Rodapé Inserir Mavegagio

Sexto passo: Com duplo clique apague os numeros das paginas anterior a Introducéo. Observe que as
numeracdes das paginas posteriores a Introdugdo permaneceréo.

Imagens Imagens Formas M Anlicat . Video Comentario
Online - g4 Instantdneo ~ 49 Meus Aplicatives Online L3 Referéncia Cruzada [5] Mamero de Pagina = -
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=

-
NOTAS DE RODAPE J

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaco

simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

Primeiro passo: Cologue o cursor na palavra que deseja Nota de rodapé.

Segundo passo: Na aba Referéncias, clique no icone ‘Inserir nota de rodapé’.

IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS h
Bl ﬁ]lnserir Mota de Firn E E‘,,Gerenciar
) AE; Préxirna Mota de Rodapé - ) [% Estilo: |Al
Inzerir Mota Inzerir .
de Rodapé Mostrar Motas Citacdo - £’ Bibliograt
Motas de Rodapé Ma

Observe que aparecera o nimero tanto na palavra escolhida, quanto na Nota de Rodapé. Conforme o
exemplo abaixo:

Rodapé!

Terceiro passo: Escreva o contetido da Nota de rodapé.

Quarto passo: Selecione o contetdo escrito e modifique a fonte e o tamanho. A fonte deve ser Arial ou
Times New Roman e o tamanho da fonte 10.
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CONTAR PALAVRAS

Conforme a NBR 6028 (Informacdo e documentacdo — Resumo), o Resumo é um elemento
obrigatério, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo pode ultrapassar de 500
palavras.

Para contar as palavras do resumo é necessario:
Primeiro passo: Selecionar todo o Resumo.

Segundo passo: Na aba ‘Revisdo’, clique em ‘Contar palavras’. Conforme exemplo abaixo:

INSERIR ~ DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS  REVISAQ h

ABC Y QE}‘.--. - 5| Marcacad

& @ i BN
123
&_ A ) ) ] 'Z" E Mostrar M
Contar  Traduzir |dioma Mowvo Excluir Anterior Proxima | Mostrar Controlar _
Palavras - - Comentério Comentérios  Alteracges - (2] Painel de
Idioma Comentarios Controle

Terceiro passo: No resultado aparecera a quantidade de palavras. Veja o exemplo abaixo:

Estatisticas:

Paginas
Palavras -
Caracteres (sem espacos)

Caracteres (com espacos)
Paragrafos
Linhas T

Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim

Fechar




UNINOVE

X X N X J
Universidade Nove de Julho “Sistema de Bibliotecas “Prof. José Storopoli”

49

EXPOENTE

Primeiro passo: Digite e selecione o nimero desejado. Conforme exemplo abaixo:

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

PP Pl o Rt Wl PR R o R A R P R VRl A Rl R o Rt Sl SR ot

N

Segundo passo: clique em ‘Pagina Inicial’ e fonte. Veja o exemplo:

w PAGINAINICIAL | INSERR  DESIGN  LAYOUT DA PAGINA

fecortar Calibri (Corp - |11 A A Aa- e

Copiar

- * L, aby .
Pincel de Formatagdo I 5§ -abex, x* A-3-A

N
e Transferéncia P Fonte ! P

Terceiro passo: Abra a aba ‘Fonte’e clique em ‘Sobrescrito’
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Fonte | Avangado

Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
+Corpo Regular 11
A 3 ~
<+Titulos Italico 9
Aharoni Megrito 10
Aldhabi Negrito Italico
Algerian hd 12 h
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
| Automatico |Z| | (nenhum) E | Automatico |
Efeitos
[] Tachada [ versalete
|:| Tachado duplo |:| Todas em maidsculas
|:| Cculto
|:| Subserito
Visualizacdo

Esta é a fonte do tema do corpo. O tema atual do documento define a fonte a ser usada.

Definir como Padrdo | | Efeitos do Texto OK | | Cancelar




