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1 INTRODUCAO

A Faculdade da Fundacdo Educacional Aracatuba (FAC-FEA), apresenta esta
publicacdo atualizada com o objetivo de orientar toda a sua comunidade cientifica na
padronizacdo dos trabalhos académicos, tendo como base as normas da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), orgdo representante da International Organization for
Standardization (ISO) no Brasil, responsavel por traduzir e adaptar para o portugués as
normas estabelecidas pela 1SO.

A normalizacéo bibliogréfica, assim como a padronizacéo dos elementos dos trabalhos
académicos e cientificos, € fundamental para o controle bibliografico mundial e intercAmbio
de informac6es na comunidade cientifica.

Nos estudos da graduacdo, a producdo dos trabalhos cientificos e académicos
desenvolvidos pelos estudantes da FAC-FEA nas diversas disciplinas, estagios curriculares
supervisionados, Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), artigos ou projetos devem seguir
essas Normas Técnicas aqui elaboradas.

Esta publicacdo foi inteiramente revisada e atualizada pela bibliotecaria e professores
ligados as disciplinas de Metodologia de Pesquisa da FAC-FEA e é uma importante
contribuicdo a comunidade universitéaria, visando padronizar e instruir a normalizacdo de
documentos escritos.

Esta versdo foi atualizada a partir da anterior, editada em 2022.

Abaixo, listamos as normas da ABNT utilizadas na elaboracdo desta publicacdo, que

estdo disponiveis na biblioteca da instituicao.

a) NBR 6021:2015 - Informacdo e documentacdo — publicacdo periddica cientifica
impressa — apresentacao;

b) NBR 6022:2018 — Informacéo e documentacdo — artigo em publicagdo periddica
cientifica impressa — apresentacéo;

¢) NBR 6023:2018 — Informacéo e documentacdo — referéncias — elaboracao;

d) NBR 6024:2012 — Informacéo e documentacdo — numeracao progressiva das se¢des de
um documento escrito —apresentacao;

e) NBR 6027:2012 — Informacdo e documentacdo — sumario — apresentacéo;

f) NBR 6028:2021 — Informag&o e documentagdo — resumo, resenha e recenséo —

Apresentacao;



9)

h)

)
K)

NBR 10520:2023 — Informacgéao e documentacdo — citacdes em documentos —
apresentagéo;

NBR 10719:2015 — Relatdrio técnico e/ou cientifico — Apresentacao;

NBR 14724:2011 — Informacdo e documentacao — trabalhos académicos: apresentacéo
NBR 15287:2011 — Informacédo e documentacao — projeto de pesquisa: apresentagéo
NBR 15437:2023 — Informac&o e documentacdo — pbsteres técnicos e cientificos —
apresentacao

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Normas de
apresentacado tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.



2 PRODUCAO ACADEMICO-CIENTIFICA DA FAC-FEA

De acordo com Severino (2003, p.128), as diretrizes metodoldgicas para os trabalhos
cientificos “[...] sdo universais e devem ser seguidas por todos os escritos que se destinem a
comunicacdo das descobertas de informacGes cientificas.” Sendo bastante préaticas, servem
para orientar qualquer trabalho de natureza cientifica. Para isso, a comunidade cientifica deve

adaptar-se as varias normas, principalmente as de natureza técnica da ABNT.

2.1 DEFINICOES TECNICAS

TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso): representa o resultado de estudo sobre um tema,
expressando conhecimento do assunto escolhido, emanado de disciplina, médulo, estudo

independente, curso, programa. (NBR 14724).

Monografia: para um item ndo seriado, isto €, item completo, constituido de uma sé parte, ou
que se pretende completar em um ndmero preestabelecido de partes separadas. Inclui livros
e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionério etc.) e trabalhos académicos
(tese, dissertacao e trabalho de concluséo de curso). (NBR 6023:2018).

Publicacéo periddica: é apontada como sendo uma publicacdo em qualquer tipo de suporte,
editada em unidades fisicas sucessivas, com designacdes numeéricas e/ou cronoldgicas,
destinada a ser continuada indefinidamente. (NBR 6023:2018, p. 3). As publicacOes
periddicas incluem: periddicos, jornais, publicacdes anuais (relatorios, anuérios, etc.), atas,

comunicacdes de sociedades.

Dissertacdo: resultado de um trabalho experimental ou exposi¢cdo de um estudo cientifico
retrospectivo, de tema unico e bem delimitado em sua extenséo, visando a obtencéo do titulo
de mestre. (NBR 14724:2011).

Tese: representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo
cientifico elaborado com base em investigacdo original, de tema unico e bem delimitado,

visando a obtenc&o do titulo de doutor, livre-docente ou professor titular. (NBR 14724:2011).
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2.1.1 Mudangcas decorrentes das novas NBRs

A edicdo de 2022 apresenta modificagdes em consequéncia da atualizacdo das edigdes
da ABNT: NBR 6021:2015; NBR 6022: 2018; NBR 6023:2018 e NBR 6028:2021 e a atual
da NBR 10520:2023 e NBR 15437:2023.

As instrugbes que aqui ndo foram enumeradas deverdo ser direcionadas ao

bibliotecério de sua instituicdo pessoalmente ou através do e-mail biblioteca@feata.edu.br.

2.2 ORGANIZACAO DAS PRODUCOES ESCRITAS
O fichamento e o resumo, itens apresentados a seguir, sdo instrumentos obrigatérios e

variam de acordo com o tipo de trabalho académico.

2.2.1 Fichamento

De acordo com Fachin (2006), o fichamento é um instrumento prético utilizado para
sintetizar o conteudo de uma obra (livros, artigos, teses, dissertaces e outros textos),
constituindo-se, em valioso recurso para pesquisa, pois facilita a assimilacao e organizacédo do
material pesquisado.

“As fichas podem ser confeccionadas em folhas de cartolina pautada, que sao
organizadas em fichéarios. Mas é preferivel elabora-las com o auxilio de programas de
computador, como Mendeley e Zotero [...], criados arquivos que correspondem as fichas”
(Gil, 2022, p. 55).

Segundo Marconi e Lakatos (2022, p. 40) as fichas permitem:
a) identificar as obras consultadas;

b) conhecer seu conteldo;

c) fazer citagOes;

d) analisar o material;

e) elaborar criticas.

Conforme sua finalidade, as fichas podem ser classificadas de véarias formas, como
exemplo: bibliografica, de contetdo e de citagdo (Marconi; Lakatos, 2022).
Independente de sua classificagdo, sua estrutura é composta por: cabecalho, constando

o0 tema; referéncia (NBR 6023:2018); texto com contetdos referentes a obra; indicagdo do


mailto:biblioteca@feata.edu.br
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tipo de fichamento (bibliografico, de conteddo ou de citacdo); instituicdo ou endereco
eletrénico (onde se encontra a fonte consultada).
Quadro 1 — Modelo de ficha

Tema: Ficha N° 01

Referéncia utilizada:

Texto da ficha:

Tipo de fichamento:

Localizacdo das fontes: Biblioteca ou internet (Bases de dados)

Nota: pode ser feita em folha de papel ou no computador)

2.2.1.1 Fichamento bibliografico

Tem por finalidade comentar os assuntos abordados em uma obra inteira ou parte
dela, apresentando: o campo do saber abordado; os problemas tratados; as conclusfes
alcancadas; as contribuicbes em relacdo ao assunto tratado; as fontes de dados; os métodos de

pesquisa, entre outros (Marconi; Lakatos, 2022).

Quadro 2 — Modelo de fichamento bibliogréfico

Ocupacdes Marginais no Noroeste Paulista Ficha N° 01

MARCONI, Marina de A. Garimpos e garimpeiros em Patrocinio Paulista. Sdo Paulo:
Conselho Estadual de Artes e Ciéncias Humanas, 1978, 152 p.

Insere-se no campo da Antropologia Cultural. Utiliza documentacdo indireta de fontes
secundarias e direta, colhidos dados atraves de formularios. Emprega o método de abordagem
indutivo e o de procedimento monografico e estatistico.

Apresenta a caracterizacao fisica do Planalto Nordeste Paulista.

Analisa a organizacdo econémica do planalto, descrevendo o aspecto legal do sistema de
trabalho e das formas de contrato, assim como a atividade exercida e as ferramentas
empregadas em cada fase do trabalho. Registra os tipos de equipamentos das habitagdes e
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examina o nivel de vida das familias.

Descreve o tipo de familia, sua composicao, os lacos de parentesco e compadrio e a educagdo
dos filhos. Examina a escolaridade e a mobilidade profissional entre geraces.

Apresenta as praticas religiosas com especial destaque das superti¢Bes, principalmente as
ligadas ao garimpo.

Discrimina as formas de lazer, os habitos alimentares, de higiene e de vestuario.
Levando-se em consideracdo o uso de uma linguagem especifica, inclui um Glossario.

Conclui que o garimpeiro ainda conserva uma cultura ruricola, embora em processo de
aculturacdo. Exerce o nomadismo. E solidario. O traco de irresponsabilidade é mais atenuado
do que se esperava.

Apresenta quadros, graficos, mapas e desenhos.

Esclarece aspectos econdémicos e socioculturais da atividade de mineracdo de diamantes na
regido rural de maior numero de garimpeiros no Nordeste Paulista.

- Indicado para estudantes de Ciéncias Sociais e para as disciplinas de Antropologia Cultural e
Social.

Fichamento Bibliografico

Biblioteca Publica Municipal Méario de Andrade
Fonte: Marconi e Lakatos (2010, p. 42).

2.2.1.2 Fichamento de conteddo: resumo

“[...] apresenta uma sintese das ideias principais do autor, ou um resumo dos aspectos

essenciais da obra” (Marconi; Lakatos, 2022, p. 50).

Quadro 3 — Modelo de fichamento de contetdo

Metodologia do Trabalho Cientifico Ficha N°__

SEVERINO, Antonio J. Metodologia do trabalho cientifico. 21. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2000.

Informa sobre os procedimentos didaticos que fundamentam os trabalhos académicos. Trata-se
de um compéndio de material utilizado pelo estudante que o contextualiza com o universo
cientifico. Definicdo de métodos e técnicas cientificas desde o ensino dos procedimentos de
estudo, preparacédo de trabalhos até a construgé@o de todos os tipos de pesquisa.

Fichamento de contetdo

Biblioteca da Fundacgédo Educacional Aracgatuba (FAC-FEA) — Campus Santana
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2.2.1.3 Fichamento de citacdo: transcrigdo

Consiste na transcri¢do (reproducdo) exata de frases ou sentencas consideradas relevantes

do texto, utilizando aspas e, no final de cada citacdo, a pagina.

Quadro 4 — Modelo de fichamento de citacdo

Metodologia do Trabalho Cientifico FichaN°
SEVERINO, Anténio J. Metodologia do trabalho cientifico. 21. ed. Séo Paulo: Cortez, 2000.

“A leitura constitui-se em fator decisivo de estudo, pois propicia a ampliacdo de
conhecimentos” (p. 19).

“A ficha, sendo de facil manipulacdo, permite a ordenacdo do assunto, ocupa pouco espacgo e
pode ser transportada de um lugar par outro” (p. 48).

“Indu¢do é um processo mental por intermédio do qual, partindo de dados particulares,
suficientemente constatados, infere-se uma verdade geral ou universal, ndo contida nas partes
examinadas” (p. 86).

Fichamento de citacédo

Biblioteca da Fundacédo Educacional Aracatuba (FAC-FEA) — Campus Santana

2.2.2 Resumo, resenha e recensado

A norma utilizada para a elaboragdo de resumos é a NBR 6028:2021. “O resumo ¢ a
apresentacdo concisa e, frequentemente, seletiva do texto, destacando-se os elementos de maior
interesse e importancia, isto é, as principais ideias do autor da obra” (Marconi; Lakatos, 2022, p.
58). O objetivo do resumo é difundir informacdes contidas em livros, artigos, teses, dissertacdes,
etc., despertando em quem o ler o interesse em consultar o texto completo (Marconi; Lakatos,
2022).

Regras gerais de apresentagdo conforme a NBR 6028:

a) 0 resumo deve ressaltar sucintamente o contetdo de um texto ou documento, a ordem

e a extensdo dos elementos dependem do tipo de resumo (informativo ou indicativo);

b) deve ser redigido em paragrafo Unico, com espacamento simples, composto de uma

sequéncia de frases concisas, afirmativas e sem enumeracéo de topicos;

c) o resumo deve ser precedido da referéncia do documento, com exce¢do do resumo

inserido no préprio documento, por exemplo, em Trabalhos de Conclusdo de Curso e

Relatdrios de Estagio;



14

d) expressar na primeira frase do resumo o0 assunto tratado e na sequéncia a metodologia
do estudo (memdria, estudo de caso, analise da situagdo, etc.);

e) convém usar o verbo na terceira pessoa;

f) convém evitar simbolos, formulas, equacdes, diagramas etc., que ndo sejam
absolutamente necessarios e evitar o uso de citagdes bibliogréaficas;

g) em trabalhos de Conclusdo de Curso e Artigos, as palavras-chave devem estar
logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao “Palavras-chave:”, separadas
entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as
iniciais em letra minuscula, com exce¢cdo dos substantivos proprios e nomes

cientificos.

Exemplo:

Palavras-chave: gestacdo; cuidado pré-natal; Aedes aegypti; IBGE; Brasil.

Os resumos classificam-se em dois tipos:

2.2.2.1 Resumo indicativo/descritivo

Indica somente os pontos principais do documento sem apresentar detalhamentos,

como dados qualitativos e quantitativos, desse modo, ndo dispensam a consulta ao original.

Quanto a sua extensdo deve ser de 50 a 100 palavras.

Quadro 5 - Exemplo de resumo indicativo

RESUMO

ROCCO, Maria Thereza F. Crise na linguagem: a redacao no vestibular. S&o Paulo:
Mestre Jou, 1981. 184 p.

Estudo realizado sobre redacdes de vestibulandos da FUVEST. Examina os textos com
base nas novas tendéncias dos estudos da linguagem, que buscam erigir uma gramatica do
texto, uma teoria do texto. Sdo objeto de seu estudo a coesdo, o cliché, a frase feita, o
“ndo-texto” e o discurso indefinido. Parte de conjecturas e indagacdes, apresenta os
critérios para a analise, informagdes sobre o candidato, o texto e farta exemplificag&o.

Palavras-chave: vestibular; FUVEST; redacao.

Fonte: Medeiros (2003, p. 143)
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2.2.2.2 Resumo informativo/analitico

Informa ao leitor a finalidade, metodologia, resultados e conclusdes do documento, de
tal forma que possa dispensar a consulta ao original.

v" Utilizado em trabalhos académicos e relatérios técnicos e/ou cientificos.

Em Trabalhos de Conclusédo de Curso (TCC) e relatérios técnicos e/ou cientificos a extensao

dos resumos deve ser de 150 a 500 palavras.

Em artigos de periddicos a extensdo dos resumos deve ser de 100 a 250 palavras.

Quadro 6 — Exemplo de resumo informativo

RESUMO

ROCCO, Maria Thereza F. Crise na linguagem: a redacdo no vestibular. S&o Paulo:
Mestre Jou, 1987. 284 p.

Examina 1.500 redacGes de candidatos a vestibulares (1978), obtidas da FUVEST. O
livro resultou de uma tese de doutoramento apresentada a USP em maio de 1981.
Obijetiva caracterizar a linguagem escrita dos vestibulandos e a existéncia de uma crise
na linguagem escrita, particularmente desses individuos. Escolheu as redacfes de
vestibulandos pela oportunidade de obtencdo de um corpus homogéneo. Sua hipotese
inicial é a da existéncia de uma possivel crise na linguagem e através do estudo,
estabelecer relacBes entre os textos e o nivel de estruturacdo mental de seus produtores.
Entre os problemas, ressaltam-se a caréncia de nexos, de continuidade e quantidade de
informacdes, auséncia de originalidade. Também foram objeto de analise condicbes
externas como familia, escola, cultura, fatores sociais e econdmicos. Um dos critérios
utilizados para a analise € a utilizacdo do conceito de coesdo. A autora preocupa-se
ainda com a progressao discursiva, com o discurso tautoldgico, as contradi¢bes logicas
evidentes, 0 nonsense, os clichés, as frases feitas. Chegou a conclusédo de que 34,8% dos
vestibulandos demonstram incapacidade de dominio dos termos relacionais; 16,9%
apresentam problemas de contradi¢fes logicas evidentes. A redundancia ocorreu em
15,2% dos textos. O uso excessivo de clichés e frases feitas aparece em 69,0% dos
textos. Somente em 40 textos verificou-se a presenca de linguagem criativa. As vezes o
discurso estruturava-se com frases bombasticas, pretensamente de efeito. Recomenda a
autora que uma das formas de combater a crise estaria em se ensinar a refazer o discurso
falho e a buscar a originalidade, valorizando o devaneio.

Palavras-chave: vestibular; FUVEST; redagéo.

Fonte: Medeiros (2003, p. 144)
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2.2.3 Resenha ou recensao

Conforme a NBR 6028:2021, a resenha é a analise do conteudo de um documento,
objeto, fato ou evento, enquanto que a recensdo € a andlise critica, descritiva e/ou comparativa,
geralmente é elaborada por um especialista:

a) devem fornecer ao leitor uma ideia do documento ou objeto, analisando e

descrevendo seus aspectos relevantes;

b) devem ser precedidas da referéncia do documento analisado;

c) devem ser compostas por uma sequéncia de frases concisas, sem enumeracdo de

topicos;

d) devem ser elaboradas por outra pessoa que nao o autor do documento.

NOTA: N&o estdo sujeitas a limites de palavras.




Quadro 7 — Exemplo de resenha

RESENHA

ANDRADE, Mirio de. Querida Henriqueta: cartas de Mario de Andrade a Henriqueta
Lisboa. Rio de Janeiro: José Olympio, 1991. 214 p.

Ja foram publicadas cartas de Mdario de Andrade a Manuel Bandeira, a Oneyda
Alvarenga (Mario de Andrade: um pouco), a Alvaro Lins, a Fernando Sabino (Cartas a
um jovem escritor), Carlos Drummond de Andrade (A licio do amigo), a Prudente de
Morais Neto, a Pedro Nava (Correspondente contumaz), a Rodrigo de Melo Franco, e
Anita Malfatti. Em todas elas, é possivel verificar a surpreendente revelacio da
personalidade de Mario de Andrade, seus conhecimentos, suas preocupacdes, sua
dedicacio a arte, o entusiasmo com que tratava os escritores iniciantes.

Em Querida Henriqueta, reunidio de cartas de Mdrio a poetisa Henriqueta Lisboa, Mario
€ tdo generoso quanto o fora em A licdo do amigo, tdo competente quanto o fora nas
cartas a Manuel Bandeira. A exposicio é sempre franca, os temas abordados variados e
a profundidade e o valor humano notdveis. Para alguns, as cartas de Madrio, em seu
conjunto, estdo no mesmo nivel que suas criacdes literdrias.

E possivel ver nas cartas o interesse de Mdrio pela motivacio dos iniciantes, analisando
com dedicacio e competéncia tudo o que lhe chegava as maos. Hi em seu
comportamento o sentido quase de missdo estética. As recomendagdes sdo as mais
variadas: ora sugere alteracdes, ora a supressio, ora o cuidado com o ritmo, ora com as
manifestacdes de contetido cultural. Nao é o mestre que fala, mas o amigo. Ndo é o
professor, mas o artista experiente, que sabe o que diz e por que o diz, que tem
consciéncia de tudo o que fala, que leva o trabalho artistico muito a sério. As
consideracdes ndo sio, no entanto, apenas de ordem técnica. Mario de Andrade, por sua
arglcia critica, penetra na andlise psicoldgica. Assim, examina os retratos feitos por
diversos artistas, como Portinari, Anita Malfatti, Lasar Segall. Segundo ele, Segall ter-
se-ia fixado em seu lado obscuro, quase oculto, malévolo de sua personalidade.

A relacdo angustiada do autor de Macunaima consigo mesmo aparece nas cartas a
Henriqueta Lisboa. Da mesma forma, aparecem o problema do remorso e da culpa, o
cansaco diante da propaganda pessoal, do prestigio, da notoriedade, da polémica. Nao
silencia sequer a andlise das relagdes com a familia. Aqui, ndo € a imagem de Mario
revoluciondrio e exuberante que apresenta. Ndo. Também ndo hd lamentacdes: tudo é
exposto com extrema lucidez quanto as virtudes e defeitos. Mdrio abre o coracdo numa
confidéncia de quem acredita na amiga e nas relacdes humanas.

As cartas foram escritas de 1939 a 1945, quando Mario veio a falecer. E sdo mais do
que uma fonte de informacio ou depdsito de ideias estéticas: sdo um retrato de seu
autor, com suas angustias e expansdes de alegria, de emocio e de rigidez
comportamental.

Palavras-chave: Mario de Andrade; cartas; Macunaina; Manuel Bandeira;
personalidade.

Fonte: Medeiros (2003, p. 170 — 171)
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3 APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Sé&o trabalhos académicos: Teses, Dissertacdes de Mestrado, Trabalhos de Concluséo
de Curso (TCC), Artigos Cientificos e outros. Todos devem ser feitos sob a coordenacgédo de
um orientador que, segundo Severino (2003), devera verificar se o orientando esta alcangando
0s objetivos propostos, visando a sua apresentagdo a instituicdo. A seguir sdo apresentados

quatro tipos de trabalhos académicos: Projeto de Pesquisa, Poster, Artigo Cientifico e Paper.

3.1 PROJETO DE PESQUISA

De acordo com Marconi e Lakatos (2022, p. 235), “O projeto de pesquisa € uma das
etapas componentes do processo de elaboracdo, execucdo e apresentacdo da pesquisa.” Para
Fachin (2006, p. 101), “O projeto de pesquisa € uma sequéncia de etapas estabelecidas pelo
pesquisador, no qual se direciona a metodologia a ser aplicada no desenvolvimento da
pesquisa’”.

Segundo Campos (2004, p. 126), algumas questdes (perguntas) podem colaborar e
orientar a elaboragéo do projeto de pesquisa:

a) 0 que fazer - 0 que precisa ser feito para responder o problema estudado? —

Formular e enunciar hipéteses e definir termos dos problemas e hipéteses;

b) por qué? - quais 0s motivos que sustentam e justificam a escolha? — Relato dos

motivos tedricos e praticos que fornecem subsidios para a decisdo tomada;

c) para qué fazer? — O que se esta desejando atingir com o que se esta planejando

fazer?

d) para quem fazer? — Quem ou o que podera se beneficiar direta ou indiretamente

dos frutos da pesquisa?

e) onde fazer? Como fazer? — Definir o campo de observacdo com suas respectivas

unidades de observacéo e variaveis — populacdo, amostra, local, etc;

f) com o que fazer? — Instrumento, tipo de informacéo a ser obtida e de que forma

sera coletada;

g) quando fazer? — Planejar o tempo de pesquisa, suas fases e o cronograma de

trabalho.
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3.1.1 Estrutura

A estrutura de um projeto de pesquisa conforme apresentado na NBR 15287:2011 —
Informacéo e documentacdo — Projeto de Pesquisa, compreende: parte externa e parte interna.
Os elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais, devem ser digitados somente no anverso
das folhas. Na estrutura pode conter elementos considerados obrigatérios e também os

opcionais, conforme o quadro abaixo:

Quadro 8 — Estrutura de um Projeto de Pesquisa

Capa (Mesmo considerada opcional pela ABNT,
a FAC-FEA, a fim de padronizar a apresentagéo
dos trabalhos, torna-a obrigatdria.

Parte externa

v

Folha de rosto (obrigatorio)
Lista de ilustrac6es (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Elementos
pré-textuais Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Introducéo (obrigatério)

Parte . - o
Referencial tedrico (obrigatério)

interna
Elementos

Textuais Metodologia (obrigatorio)

Recursos (obrigatério)

Cronograma (obrigatério)

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Elementos

pos-textuais Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

Indice(s) (opcional)
Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011b) adaptado pelos autores (2020)

3.1.1.1 Capa

Consultar secdo 4.1.1 deste manual



3.1.1.2 Folha de rosto
Consultar se¢do 4.1.2 deste manual

3.1.1.3 Listas de llustracdes, Tabelas, Abreviaturas e Siglas, Simbolos

Consultar se¢do 4.1.10 deste manual

3.1.1.4 Sumario

Consultar secdo 4.1.11 deste manual

Figura 1 — Exemplo de sumario de um projeto de pesquisa

[ Jem

SUMARIO

(1 Espago de 1.5)

1 TEMA DO PROJETO ...t sess s sns s sns s ssssasssnsss ses st s sasmss s s ss s sensssssasas 8
2 PROBLEMA DE PESQUISA ... s covssssssssssssssssss s ssassss s 12
21 OBIETIVOS e e e e e e ees e e e 21
211 Objetive Geral o et e 22
. 2.1.2 Objetivos ESpecifioos ..o 25 s em
-— 22 HIPOTESES e e 31 —
23 JUSTIFICATIVA Lo e semee e e cs e ees st s et s e sns s s ms eemene 35
3 REFERENCIAL TEORICO cocoocevveoeeienssesss o sosssssssssessssssss s ssssssssssmssssssassasesnenes 38
4 B 1 T I T 41
5 INSTRUMENTO DE PESQUISA.....coee s smnsssssssssesssss e ssmssmssss e sansses 44
51 POPU'LACAO_ COLETA E ANALISE DE DADOS oo 45
[} CRONOGEAMA ot sessss st s s sasss ssssssssss sas s sssssasssasss s s senss ess 47
REFERENCIAS ..oooeoveveecsvssseeessssesessssss s sssssssssss s seassssessssssessssssssssssssssrs s 0
Jem

Fonte: Autores (2022)
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3.1.1.5 Elementos textuais

Elementos textuais devem ser constituidos de uma parte introdutoria, é necessario a
indicacdo do referencial tedrico, a metodologia a ser utilizada, assim como 0S recursos e 0

cronograma necessarios a sua CONsecucao:

a) introducdo: na introducdo, devem ser expostos o tema do projeto, o problema a ser
abordado, a(s) hipdtese(s), quando couber (em), bem como o(s) objetivo(s) a ser
(em) atingido(s) e a(s) justificativa(s);

b) referencial tedrico ou Revisdo da Literatura: embasamento teérico que justifique o
tema abordado. Apresentar o material que ja foi produzido sobre o tema;

c) Metodologia: descrever qual o tipo/método de pesquisa que sera desenvolvido. Se
sera uma pesquisa de campo ou de laboratdrio, histérica ou tedrica;

d) recursos: descrever 0s recursos necessarios para a realizacdo do projeto. Devem ser
apresentados o0s recursos humanos, materiais e financeiros;

e) cronograma: descrever a duracdo de cada passo da pesquisa conforme o quadro 9.

Quadro 9 — Cronograma de um projeto de pesquisa

ATIVIDADES/MESES Maio | Jun | Jul Ago Set | Out Nov
Escolha do tema X
Revisdo de Literatura X
Estruturacdo do Projeto X
Coleta de dados X X X
Tabulagdo e analise dos dados X X
Relatério final X X X
Entrega do Projeto de Pesquisa X

Fonte: Elaborado pelos autores.
3.1.1.6 Elementos pos-textuais

Referéncias — elemento obrigatorio, elaborado conforme a NBR 6023:2018, descrito
com maiores detalhes na secio 7 ELABORACAO DE REFERENCIAS. Outros elementos

pOs-textuais considerados opcionais devem ser descritos conforme a NBR 6022:2018.
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3.2 POSTER

O poster, conforme a NBR 15437:2023, norma para apresentacdo de POosteres
Técnicos e Cientificos, “[...] € um instrumento de comunicagdo, exibido em diversos
suportes, que sintetiza e divulga o conteudo a ser apresentado”.

Os elementos constitutivos de poster sdo:

3.2.1 Titulo do trabalho

Em letras maidsculas, centralizado; se houver subtitulo deve ser separado por dois

pontos.

3.2.2 Autor(es)

Nomes por extenso, iniciando pelo sobrenome (nome cientifico) em letra maiusculas,
logo abaixo do titulo e 0 nome do orientador, seguido da filiacdo académica do(s) autor(es) e

da area do conhecimento.

3.2.3 Resumo

O resumo devera conter aproximadamente 100 palavras, digitado em um s0
paragrafo, seguido das palavras-chave (ndo usar recuo na primeira linha), conforme a NBR
6028.

3.2.4 Contetdo: o corpo do pbéster

O corpo do péster deve apresentar as ideias centrais do trabalho, podendo ser
composto por: introdugdo, material e método, resultados/discussao onde:
a) introducdo: deve ser redigida em um texto continuo com alguns paragrafos. Uma
pequena introducgéo para o trabalho;
b) material e método: descreve o tipo de estudo e os procedimentos metodologicos
empregados (observacao,

C) ou questionario);
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d) resultados/discussdo: apresentacdo dos resultados em forma de texto, tabelas
(IBGE) ou ilustragoes.

Deve-se evitar 0 uso de citagdes diretas e notas no rodapé da pagina.

3.2.5 Conclusao

Sintese final do podster constituindo uma resposta a(s) hipétese(s) e pergunta(s) de
pesquisa enunciadas na introducdo. Cada hipdtese deve ter sua respectiva analisada. Cada
objetivo deve ser analisado e confrontado com os achados da pesquisa.

O autor do poster manifestara seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e seu
respectivo alcance, no entanto, a conclusdo ndo é pessoal. Ela € a conclusdo do trabalho
realizado, o somatdrio dos resultados logicos analisados e desenvolvidos no corpo do
trabalho e ndo se admite citacdo de outros autores.

Os resultados que o trabalho ndo evidenciar ndo podem ser apresentados, nem podem
ser feitas projecdes em cima do provavel, do inexistente, pois isso denuncia fragilidade de

argumentacdo e falta de conhecimento I6gico do contetdo.

3.2.6 Referéncias

Conforme a ABNT NBR 6023:2018.

3.2.7 Regras gerais para confeccao do pdster

a) Tamanho/fonte: tamanho méximo de 90 cm de largura e méximo de 1.20 cm de
altura. Recomenda-se a elaboracdo do poster em folha unica. Como regra geral
elabora-se o poster com a fonte Times New Roman ou Arial, tamanho de letra 33,
com excecdo do titulo que devera ser de 48 ou 50 em letra maidscula, de modo que
a impressédo seja legivel a uma distancia de pelo menos 1 m (um metro). Para 0s
titulos dos itens, utilizam-se letras maidsculas em negrito, e para o texto, letras
minudsculas sem negrito, com espagamento de 1,5 cm. O projeto gréfico (layout) é
de responsabilidade do autor.

b) Corpo do Pdster: as informagdes devem ser organizadas de modo que as ideias

centrais do trabalho sejam facilmente apreendidas; utilizando o minimo de texto e
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o0 maximo de figuras, tabelas e quadros graficos com legendas explicativas. Todos
0s recursos disponiveis para que o poster desperte interesse do publico. Na parte

inferior devera constar o 6rgdo financiador da pesquisa (se houver).

3.2.8 Regras gerais para confeccdo do e-Poster

Para e-P0ster, o candidato devera preencher dois formularios disponiveis no Mural do

Aluno no site da FAC-FEA (inscricao e envio do e-Poster):

a)

9)

h)

)

usar o formato de arquivo PowerPoint (ppt ou pptx), em um Unico slide (0 modelo
esta disponivel para download no site da FAC-FEA);

configuracdo de tamanho de pagina: 14,29cm x 25,40cm (largura x altura);

slides dimensionados para: apresentagéo na tela (16:9);

orientacdo de pégina: retrato;

tipo de fonte e tamanho de letra a escolha do autor, no entanto, sugerimos cautela
para este item, pois a impossibilidade de leitura e/ou visualizacdo do contedo do
e-poster é de responsabilidade do autor;

0 tamanho do arquivo ndo pode exceder o limite de 4MB;

¢ permitida a utilizacdo de imagens e graficos com legendas explicativas,
indicando a fonte;

para os titulos dos itens utilizam-se letras mailUsculas em negrito, enquanto que o
texto deve ser em letras mindsculas sem negrito;

as informac6es no corpo do pdster devem estar organizadas de modo que as ideias
centrais do trabalho sejam facilmente apreendidas;

na parte inferior devera constar o érgdo financiador da pesquisa (se houver).
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Figura 2 — Exemplo de Poster

Ac XVII FEA LIVRE - XIll ENCONTRO DE INICIACAO CIENTIFICA

EA

Centralizado, negrito e em letras .
maitsculas, fonte 48 ou 50. Fonte 33 DARWIN, Carlos!; CURIE, Maria!; EINSTEIN, Alberto?; PASTEUR, Luis2.

para o texto do péster. (1) Académicos do primeiro periodo do Curso de xxxx, FAC-FEA, Aragatuba-SP
; (2) Professor Orientador do Curso de xxxx, FAC-FEA, Aracatuba-SP
Area do conhecimento: Ciéncias Humanas / Educacdo / Filosofia da Educacdo

_____REsumo________ RESULTADOS/DISCUSSAO

Adicionar aqui seu resumo, com cerca
de 100 palavras, digitado em um sé
paragrafo. Minimo de 3 e o maximo de 5
palavras-chave.

ESCREVA SEU TiTuLO

MENGIONE SEUS RESULTADOS

PREFERENCIALMENTE POR MEIO DE

TABELAS, GRAFICOS E IMAGENS
Palavras-chave: AUTOEXPLICATIVAS

(optativo)
INTRODUCAO

Sua introdugao para
o trabalho.

MATERIAL E METODO CONCLUSAO

Mencione por tépicos suas

Obijetivou-se avaliar em literatura... b
conclusdes

REFERENCIAS

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagdo e documentagéo, referéncias, elaboragdo. Ric de Janeiro, 2018,
RUDIO. Franz V. Introdugdo ao projeto de pesquisa cientifica. 16. ed. Petrdpolis: Vozes, 1991

ORGAO FINANCIADOR DA PESQUISA [N

Conforme a NBR 6023

Fonte: Site FAC-FEA adaptado pelos autores conforme NBR 15437:2006.
Nota: Para pdster impresso tamanho maximo de 90 cm de largura e maximo de 1.20 cm de altura.



26

3.3 ARTIGO CIENTIFICO

Segundo Azevedo (2012), o artigo cientifico € um texto escrito que tem por objetivo

comunicar os dados de uma pesquisa que pode estar concluida ou em andamento. De acordo

com Marconi e Lakatos (2022), os artigos cientificos sdo pequenos estudos, porém,

completos, que tratam de uma questdo verdadeiramente cientifica, mas que nao se constituem

em materia de um livro. De acordo com a norma utilizada para artigo cientifico, a NBR 6022:

2018, o artigo pode ser:

a) original: parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens originais;

b) revisdo: parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute informacdes ja

publicadas.

A estrutura de um artigo é composta de elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais,

seguindo a estrutura indicada abaixo:

Figura 3 — Estrutura de um artigo cientifico

Titulo do artigo, e subtitulo (se houver) no idioma do artigo: devem
aparecer na pagina de abertura do artigo e separados por dois pontos (:).

Titulo do artigo, e subtitulo (se houver) em outro idioma, a lingua oficial
da ciéncia é o inglés

Nome(s) do(s) autor(es): alinhado(s) a direita, por extenso e apenas o
sobrenome em maiusculas, com breve curriculo que os qualifique na area de
conhecimento do artigo, em nota no rodapé da pagina, assim como seu(s)
endereco(s) eletronico(s)

Elementos | Resumo e palavras-chave na lingua do texto (obrigatdrio): redigido em um
pré- unico pardgrafo com frases concisas e objetivas, sem recuo de parégrafo,
textuais expressando na primeira frase do resumo o assunto tratado, situando-o no
tempo e no espaco, utilizando a terceira pessoa do singular, evitando o uso de
citacBes bibliogréficas, ressaltando os objetivos, métodos, resultados e as
conclusdes do trabalho. Deve ser elaborado no maximo com 250 palavras
Resumo e palavras-chave em outro idioma (obrigatorio)
Data de submissdo e aprovacéo do artigo (obrigatorio): dia, més e ano
Identificacéo e disponibilidade (opcional) — indicar o endereco eletrénico,
DOI, suportes e outras informagoes relativas ao acesso do documento
Elementos Introduga(_) (obrlgatorl_o) N
Textuais Desenvolwmento (<_Jbr|gat9r|0)_ _ o
Concluséo ou consideragodes finais (obrigatorio)
Referéncias (obrigatorio)
Elementos | Glossario (opcional)
pos- Apéndices (opcional)
textuais Anexos (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (NBR6022:2018) adaptado pelos autores (2022)
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3.3.1 Elementos pré-textuais

As informacgbes devem ser apresentadas na ordem padrdo, conforme exemplifica a

Figura 3.

3.3.2 Elementos textuais

S@o os elementos que compdem o texto do artigo e se dividem em: introducdo,
desenvolvimento e conclusdo; devem conter numeragdo progressiva, conforme NBR

6024:2012 — Numeragéo Progressiva descrita na se¢do 5.7 desse manual:

a) introducdo: trata-se da apresentacdo que o autor faz ao leitor sobre os principais
pontos considerados no desenvolvimento do artigo. Nela deve constar a delimitacdo do
assunto tratado, os objetivos alcancados (ou ndo), a metodologia empregada e outros
elementos que possam esclarecer o tema abordado no artigo e, por isso mesmo, deve ser
elaborado quando o trabalho ja estiver concluido;

b) desenvolvimento: parte principal e mais extensa do artigo que contém a exposi¢do
ordenada e pormenorizada das principais ideias;

c) concluséo: destaca os resultados obtidos na pesquisa ou estudo. Deve ser breve,

podendo incluir recomendacdes ou sugestdes para outras pesquisas na area.

3.3.3 Elementos p0Os-textuais

Referéncias - elemento obrigatorio, elaborado conforme a NBR 6023:2018, descrito
com maiores detalhes na secdo 7 ELABORACAO DE REFERENCIAS. Outros elementos
pos-textuais considerados opcionais devem ser descritos conforme a NBR 6022:2018.

3.3.4 Regras Gerais para artigos

a) palavras-chave: ficam situadas logo abaixo do resumo, € necessaria a incluséo de,
pelo menos, trés palavras-chave (keywords);
b) ilustragdes e tabelas: consultar secdo 5.10 e 5.11 deste manual,

c) citacOes e notas: consultar se¢éo 6 deste manual;
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d) formato: os artigos deverdo ter no maximo 20 laudas’ numeradas, fonte Times
New Roman, tamanho 12 e espagamento simples. Margens: superior 3 cm; inferior
2 cm; esquerda 3 cm; direita 2 cm e fonte Times New Roman, tamanho 10 para
citacbes com mais de trés linhas, legendas de tabelas, quadros, graficos, figuras e

nota no rodapé da pagina.

3.4 PAPER

O Paper € um trabalho académico muito comum na avaliacdo de algumas disciplinas
tanto na graduagdo como na pés-graduagdo. A ABNT n&o contempla NBR para esse tipo de
trabalho, no entanto, o Paper € na verdade um artigo cientifico em tamanho menor e menos
rigoroso, podendo ser de sete em até dez paginas (contando com a capa e folha de rosto).
Segue a norma para utilizada para artigo cientifico, a NBR 6022 (2018), seguindo a estrutura

indicada abaixo:

Figura 4 — Estrutura de um Paper

Capa e Folha de rosto
Titulo do Paper, e subtitulo (se houver) no idioma do artigo: devem
aparecer na pagina de abertura do paper e separados por dois pontos (:).

Nome(s) do(s) autor(es): alinhado(s) a direita, por extenso e apenas 0
Elementos | sobrenome em mailsculas, com breve curriculo que os qualifique na area de
pré- conhecimento do artigo, em nota no rodapé da pagina, assim como seu(s)
textuais endereco(s) eletronico(s).

Resumo (obrigatdrio): redigido em um Gnico parégrafo, sem recuo de
paragrafo e espacamento simples, minimo de 5 e maximo de 10 linhas.

Palavras-chave (obrigatdrio): minimo de 3 e 0 maximo de 5 palavras-chave.

Sumario: se o texto do Paper se constituir de varios itens, € aconselhavel
fazer o sumaério.

Introducéo (obrigatorio): formulacéo do tema, justificativa, delimitacéo do
problema, objetivo, metodologia e exposic¢do exata da ideia central,
Desenvolvimento (obrigatorio): exposicéo detalhada da introducéo;
Conclusao (obrigatdrio): sintese concisa das principais ideias defendidas no
desenvolvimento do trabalho.

Elementos
Textuais

Elementos | Referéncias (obrigatorio): conforme a ABNT NBR 6023:2018.
pos-textuais

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (NBR 6022:2018) adaptado pelos autores (2022)

! “Folha padronizada de papel, e que contém um numero determinado de linhas”. FERREIRA, Aurélio B. de H.
Mini Aurélio. 7. ed. Curitiba: Positivo, 2008. p. 509.
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4 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

A estrutura de um trabalho académico compreende trés elementos: (I) pré-textuais, (I1)
textuais e (I11) pos-textuais. Conforme a NBR 14724, alguns elementos sdo considerados

obrigatdrios e outros opcionais, conforme descri¢do abaixo:

Figura 5 — Exemplo de Estrutura do Trabalho Académico

As folhas sao contadas sequencialmente desde a folha de rosto considerando somente
0 anverso e numeradas a partir da INTRODUCAO.

indices |
Anexos
Apé

| ELEMENTOS III
POS-TEXTUAIS

ELEMENTOS
\ TEXTUAIS II

— Lista de simbolos

— Lista de abreviaturas |

ELEMENTOS I
PRE-TEXTUAIS

e
— Lista de tabelas |

— Lista de ilustragdes |

| Resumo L. E.*

| Resumo L. V.*

] piarafe
1Py a :

/ — Folha de aprovagéo*

Errata |

Lingua estrangeira

. p Ficha catalogréafica* |
Lingua vernacula L |

L | // Folha de rosto* |

/ CAPA*

Verso da folha de rosto

* Elementos considerados obrigatérios pela ABNT

Fonte: Autores (2012)
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4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

S&o elementos gque antecedem o texto, trazendo informacdes que ajudam a identificar

o trabalho. Séo apresentados conforme a NBR 14724 e descritos na secao 4.1.1 a 4.1.11.

4.1.1 Capa

Elemento obrigatorio. Cobertura externa do trabalho, podendo ser de material flexivel

ou rigido (capa dura), dependendo da natureza do trabalho. Quando for capa dura, deve ser

escrito em dourado e a cor da capa conforme a padronizacdo estabelecida para cada curso

(quadro 13 deste manual). As informacg6es sdo transcritas na seguinte ordem:

a)

b)

c)
d)

e)

nome da instituicdo, seguido do curso, todos centralizados a partir da primeira
linha do texto;

nome completo do autor centralizado, caso haja mais de um autor, colocar em
ordem alfabética pelo primeiro nome;

titulo seguido do subtitulo (se houver), separado do titulo por dois pontos;

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado, na margem inferior e
centralizado na penultima linha;

ano de deposito (da entrega), centralizado na ultima linha.

4.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatorio. Contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho:

a)

b)
c)

d)

nome completo do autor centralizado, caso haja mais de um autor, colocar em
ordem alfabética pelo primeiro nome;

titulo seguido do subtitulo (se houver), separado do titulo por dois pontos;

nota explicativa, contendo a natureza do trabalho (TCC, tese, dissertagéo, trabalho
académico de sala de aula e outros), objetivo (grau pretendido e outros), nome da
instituicdo, transcrita em espago simples, justificada, e em letras
mailsculas/minuasculas, alinhada a partir do centro da folha para a margem direita;
orientador, abaixo da nota, alinhado também a direita;

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado, na margem inferior e
centralizado na penultima linha;

ano de deposito (da entrega), centralizado na ultima linha.



Figura 6 — Exemplo de capa de trabalho académico
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Margem esquerda
3cm

—

{ Margem superior
3 cm

FACULDADE DA FUNDACAO EDUCACIONAL ARACATUBA
BACHAREL EM AI?MINISTRACAO
‘l‘Jonte Times New Rormranr, £amar;h§

12, centralizado, letras maitsculas,
em negrito, espagamento 1,5.

Nome completo do Autor

Fonte Times New Roman, tamanho 12,
centralizado, somente as iniciais do
prenome e sobrenome em letras
maitsculas, sem negrito, espago simples.

2 cm

TfTULO: subtitulo (se houver)

Fonte Times New Roman, tamanho 14,
centralizado, letras maitsculas para o titulo e
minusculas para subtitulo, em negrito,
espacamento 1.5.

Fonte Times New Roman, tamanho
12, letras maitisculas, centralizado,
em negrito, espacamento 1,5.

ARACATUBA - SP

Ano

Margem inferior
2 cm ;

Fonte: Autores (2020)



Figura 7 — Exemplo de folha de rosto
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¢ Margem superior
© 3cm

Nome completo do Autor

Fonte Times New Roman, tamanho 12,
centralizado, somente as iniciais do
prenome e sobrenome em letras
maitsculas, sem negrito, espaco simples.

Fonte Times New Roman, tamanho 14, em
negrito, centralizado, letras maitisculas
para o titulo e mindsculas para subtitulo,
espacamento 1,5.

 Margem esquerda
3cm 2 cm
4

TITULO: subtitulo (se houver)

Natureza do trabalho — recuado a direita, a partir
do meio da pdgina, espacamento simples, sem
negrito, Fonte Times New Roman, tamanho 12.

Trabalho de Conclusido de Curso apresentado
como requisito parcial para obtencdo do titulo
de Licenciatura em Pedagogia, na Faculdade

TITULACAO: da Fundag@o Educacional Aragatuba - FAC-
Bacharel em Administragdo FEA.

Bacharel em Direito

Licenciatura em Pedagogia Orientador (a): Prof.

Bacharel em Psicologia — Formagéo Psicélogo

Informar a titulagio

Em negrito, centralizado,
espacamento 1,5.

_ ARACATUBA -SP
Ano

 Margem inferior
2cm

Margem direita

Fonte: Autores (2020)



33

4.1.2.1 Ficha catalografica

Elemento obrigatério. Verso da folha de rosto, elaborada de acordo com o Codigo de
Catalogacdo Anglo-Americano vigente e localizada na parte inferior da folha. A ficha deve
conter os elementos de descricdo técnica do documento e ser feita pelo(a) bibliotecario(a) da

Biblioteca da FAC-FEA. O autor do trabalho deverad enviar a solicitacdo da ficha para a

Biblioteca através do email biblioteca@feata.edu.br, encaminhando os seguintes dados:

Quadro 10 — Dados a serem enviados a biblioteca para elaboragédo da ficha catalografica

Elementos/Ficha catalografica

OBSERVACAO

Nome completo do(s) autor(es)

Em ordem alfabética

Titulo e subtitulo do trabalho

Separados por dois pontos

Ano de defesa

Ano de apresentacdo do trabalho

NuUmero de folhas

A capa e a ficha catalogréafica ndo sdo contadas nem numeradas

Se ha ilustragdo

Sim ou ndo? (quando houver figuras ou graficos)

Grau académico

Trabalho de Concluséo de Curso

Curso

Administragdo, pedagogia, psicologia ou direito

Local

Aracatuba

Palavras-chave (até 3 ou 4)

Termos que representam o assunto geral do trabalho, que foram
definidas no resumo com a participacdo do professor orientador

E-mails e telefones

Para eventuais davidas

Nome do(a) orientador(a)

N&o esquecer titulagao

Fonte: dos autores

Figura 8 — Exemplo de Ficha Catalografica

Asl2

66f -1l

Analise e controle financeiro dos alunos do curso de Admimistracdo da
Faculdade da Fundacdo Educacional Aracatuba (SP) / Gabriel Vitorio de
Sa.. [et al]. — Aracatuba, SP: [sn.], 2018.

Orientador(a): Prof. Me. Marco Ferreira da Silva
Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharel em Admimistragio) -
Faculdade da Fundacio Educacional Aracatuba.

1. Administracdo. 2. Finan¢as. 3. Controle financeiro. I. Silva, Marco
Ferreira da. II. Gomes, Jonathan Pereira. III. Gomes, Leo. IV. Pimentel,
Vanessa. V. Faculdade da Fundac¢io Educacional Aracatuba.

CDD: 332.0415

Ficha Catalografica elaborada pela Biblioteca da FAC - FEA

Fonte: Autores (2020)
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4.1.3 Errata

Elemento opcional. E uma lista de erros de natureza tipografica ou gramatical seguida

das devidas correcgdes (indicar as folhas e linhas em que aparecem). Deve ser inserida logo

apos a folha de rosto, constituida pela referéncia do trabalho e apresentada em papel avulso ou

encartada.

Figura 9 — Exemplo de Errata

FERRIGINO, C.F. A Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com reimplantaciio de
enxerto dsseo autélogo autoclavado associado ao plasma rico em plaquetas: estudo critico na
ciurgia de preservacio de membro em cées. 2011, 128f Tese (Livre-Docéncia) — Faculdade de
Medicina Veterinaria e Zootecnia. Universidade de 5do0 Paulo, Sao Paulo, 2011.

ERRATA

Folha | Linha Onde se 1 Leia-—se
16 10 Auto-clavado autoclavado

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011a, p. 7)

4.1.4 Folha de Aprovacao

Elemento obrigatério. No Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ou Trabalho de

Concluséo de Estagio € necessaria uma folha padronizada, que deve ser adaptada de acordo com

as especificidades de cada curso, deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto e deve conter:

a)

b)
c)

d)

nome completo do autor centralizado caso haja mais de um autor, colocar em
ordem alfabética pelo primeiro nome;

titulo seguido do subtitulo (se houver), separado do titulo por dois pontos;

nota explicativa da natureza do trabalho (TCC, trabalho académico de sala de aula,
tese, dissertagdo e outros), objetivo (grau pretendido e outros) e nome da
instituicdo, escrita em espagco simples justificado, e em letras
mailsculas/mindsculas, alinhada a partir do centro da folha para a margem direita;
nome, titulagdo abreviada (Dr. Dra., Me., Ma. ou Esp.) e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicdo a que pertencem, ocupando a
metade inferior da folha;

local (cidade) e data de aprovacao.



Figura 10 — Exemplo de folha de aprovacéo
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+—

Margem esquerda
© 3cm

: Margem esquerda
i 3cm

Nome completo do Autor

Fonte Times New Roman, tamanho 12,
centralizado, somente as iniciais do
prenome e sobrenome em letras
maitdsculas, sem negrito, espaco simples.

§

' . . Margem direita
Fonte Times New Roman, tamanho 14, i 8
centralizado, letras maidsculas para o
titulo e mintsculas para subtitulo, em

negrito, espacamento 1,5.

TITULO: subtitulo (se houver)

Natureza do trabalho — recuado a direita, a partir
do meio da pdgina, espacamento simples, Fonte
Times New Roman, sem negrito, tamanho 12.

Informar a
titulagao

Trabalho de Conclusido de Curso apresentado
como requisito parcial para obtengdo do Grau
. de Bacharel em Direito, na Faculdade da
“ Fundagdo Educacional Aragatuba - FAC-FEA.

Orientador (a): Prof.

. Informar a titulacio

BANCA EXAMINADORA

Prof. Me ....c...ccceeeveeeviiennr e Orientador)
Faculdade da Fundacdo Educacional Aragatuba

<

Profa. Dra. ..o
Faculdade da Fundac¢io Educacional Aragatuba

Profa. ESp. oo
Faculdade da Fundagdo Educacional Aragatuba

Aragatuba, de dezembro de 2022

Margem inferior
2cm

i 2cm

Fonte: Autores (2022)
4.1.5 Dedicatoria
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Elemento opcional. Homenagem prestada pelo autor a alguém. Logo apos a folha de

aprovacgdo, geralmente a direita e na metade inferior da folha. Dispensa o uso da palavra

dedicatoria.

Figura 11 — Exemplo de Dedicatéria

Dedico este trabalho a

que

Fonte: Autores (2020)
4.1.6 Agradecimento
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Elemento opcional. Sdo dirigidos as personalidades do mundo académico, colegas
e/ou instituicdo que efetivamente tenham contribuido para a elaboracdo do trabalho. N&o
segue normalizacdes oficiais. Permitido o uso da 12 pessoa do discurso.

Figura 12 — Exemplo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Agradeco aos meus queridos pais e que ndo mediram esforgos

para me ajudar nessa etapa minha vida.

Aos meus colegas que Me Apoiaram & me incentivaram.

Ao professor orientador . que

Também sou grato a

Fonte: Autores (2020)
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4.1.7 Epigrafe

Elemento opcional. O autor apresenta uma citacdo escolhida para destacar seu
trabalho. A citacdo, feita na epigrafe deve ter relacdo com as ideias centrais desenvolvidas no
corpo do trabalho e deve ser disposta a direita, na metade inferior da pagina.

Pode ocorrer no inicio de cada capitulo ou partes principais. Neste caso, dispde- se a
epigrafe logo abaixo do titulo do capitulo ou partes principais em fonte tamanho 10 e

espacejamento simples.

Figura 13 — Exemplo de Epigrafe

“Educagio nfo transforma o nmindo. Educacio muda
pessoas. Pessoas transformam o mundo.™
Paulo Freire, 1979

Fonte: Autores (2020)



4.1.8 Resumo na lingua vernacula

Elemento obrigatdrio (ver item 2.2.2). A palavra “RESUMO” deve ser centralizada,
em caixa alta. O resumo, conforme a NBR 6028:2021, deve ter de 150 a 500 palavras, ser
digitado em um sO paragrafo e redigido em espaco simples (ver se¢do 2.2.2 RESUMO,
RESENHA E RECENSAO). N4o usar recuo na primeira linha e usar o verbo na terceira

pessoa do discurso, de forma impessoal. As palavras-chave devem estar logo abaixo do

resumo, antecedidas da expressao “Palavras-chave:”.

Figura 14 — Exemplo de resumo na lingua vernacula

Margem superior 3 cm

RESUMO
1espago de 1,5

Di60010.0.0.00.0.0.00.0.0.6.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0,0.0.0.0,0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.4
$.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.0.9.99999999999999999999999900990.
$.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.0.9.99999999999999999999999900990.
$.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.0.9.99999999999999999999999900990.
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX KX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
Espaco XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX KX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
ﬁnuﬂes XXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX
XXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX
1.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.0.0.9.9.0.9.9.9.9.9.9999909099999999999099999999906990
1.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.0.0.9.9.0.9.9.9.9.9.9999909099999999999099999999906990
XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX KX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXXX

[kﬂﬂVrm%ChﬂVeiXXXXXXXXXXX;XXXXXXXX;XXXXXXXXXXXXX.

Separadas entre si por ponto e virgula e
finalizadas por ponto.

Devem ser grafadas com as iniciais em letra mintiscula, com
excecdo dos substantivos préprios e nomes cientificos.

l Margem inferior 2 cm

Fonte: Autores (2020)
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Elemento obrigatério. Redigido em inglés, A palavra “ABSTRACT” deve ser

centralizada, apresenta as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula.

Figura 15 — Exemplo de resumo na lingua estrangeira

Espaco
simples

3cm

<

Margem superior 3 cm

ABSTRACT

lespagode 1,5

KAXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXX XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXX XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXX.

KEY“TWdS:XXXXXXXXXXX;XXXXXXXX;XXXXXXXXXXXXX

Separadas entre si por ponto e virgula
e finalizadas por ponto.

l Margem inferior 2 cm

2cm

Fonte: Autores (2020)
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4.1.10 Listas de llustracbes, Tabelas, Abreviaturas e Siglas

Elementos opcionais. Recomenda-se fazer listas separadas, em folhas distintas, para
cada tipo, quando o nimero de elementos for igual ou superior a cinco. Se existirem poucos
elementos inseridos no corpo do texto, podem ser agrupados em uma mesma lista identificada

no titulo por Lista de ilustracdes.

e Lista de ilustracdes (desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, quadros e
outros) e Tabelas — segue a mesma ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu home especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina em

que aparecem.

Figura 16 — Exemplo de Lista de Tabela

LISTA DE TABELA

Tabela | — Populacio por Faixa Etédria no municipio de Aracatuba em 2010.................. 12
Tabela 2 — Taxa de Analfabetismo por Regido Brasileira no ano de 2010 .............coce... 14
Tabela 3 — Vagas e Cursos Superiores em Aragatuba ... 17

Tabela 4 — Nimero de Vagas nas 10 Maiores Universidades do Brasil no ano de 2010. 20
Tabela 5 — Crescimento do Numero de Vagas nas 10 Maiores Universidades do Brasil

Fonte: Autores (2020)
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e Listas de Abreviaturas, Siglas e Simbolos - caso o numero de siglas seja reduzido,
pode-se optar por ndo elaborar uma listagem, mas simplesmente identifica-las entre
parénteses, no corpo do texto, apos a primeira expressdo que indica seu significado.

Quando necessério, recomenda-se elaboracéo de lista propria para cada tipo.

Figura 17 — Exemplo de Lista de Siglas e Abreviaturas

LISTA DE SIGLAS

ABNT Associagio Brasileira de Normas Técnicas

FAC-FEA  Faculdade da Fundagao Educacional Aracatuba

FGV Fundagio Getilio Vargas

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
IES Institui¢io de Ensino Superior

MS Ministério da Satide

PIB Produto Interno Bruto

Fonte: Autores (2020)
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4.1.11 Sumario

Elemento obrigatério. Ultimo elemento pré-textual, indica o contetdo do trabalho e
consiste na enumeragdo das principais divisdes, na mesma ordem e grafia que aparecem no
texto, acompanhadas do respectivo numero da pagina. Havendo mais de um volume, cada um

deve conter o sumario completo do trabalho, conforme a NBR 6027:2012.

Figura 18 — Exemplo de Sumério

T 3cm
-
SUMARIO

(1 Espago de 1,5)

1 INTRODUCAO 8
2 TRANSTORNO DE DEFICT DE ATEN(;KO 12
2.1 AFREQUENCIA DO TDAH ....ooovvvivinriioieriosonesseosssssssessssnssessssssssssssssssssssssssesennee. 21
2.1.1 Frequéncia em criangas ........ .22
dem 2.1.2 Frequéncia em adoleSCENIES ......c.cieireiireeeceeriscere s e ts s sees e ses e ssesenenennees. 29 2 M
D —

3 HIPERATIVIDADE OU FALTA DE LIMITES 31
3.1 DISCIPLINA E INDISCIPLINA .....ccociiiiiiii i s s 39
3.2 COMPORTAMENTO FAMILIAR ....ocoiiiiiiiiitie sttt senenenes. 30
4 METODOLOGIA 41
5  CONCLUSAO 44

REFERENCIAS 45

APENDICES 47

ANEXOS 50

Titulos das se¢des alinhados através
do indicativo numérico mais longo.

l 2cm

Fonte: Autores (2020)
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Com relacgdo a apresentacao, no SUmario:

a) 0s indicativos das se¢Oes devem ser alinhados a esquerda;

b) ndo se utiliza ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apds o indicativo de secdo
ou de seu titulo;

c) 0s elementos pre-textuais ndo devem aparecer no sumario;

d) devem-se destacar os titulos das se¢Oes (primarias, secundarias etc.), utilizando os
recursos de caixa alta e negrito, alinhando-os pela margem do titulo mais extenso,
inclusive os elementos pds-textuais conforme a NBR6027:2012, seguindo da
mesma forma no corpo do texto;

e) referéncias, apéndices e anexos ndo sdo considerados capitulos, por isso nao

recebem indicativo de secéo.

ATENCAO! Nio confundir sumario com indice, que é uma lista organizada em ordem
alfabética de matérias, nomes de pessoas, de fatos, acontecimentos, que aparece no final de
publicacdes com indicacdes de sua localizacdo no texto.

4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Trabalho constituido de trés partes fundamentais: introducdo, desenvolvimento e

conclusao.

4.2.1 Introducéo

Elemento obrigatorio. Seu objetivo é o de introduzir o leitor no tema do trabalho. Deve
ser escrita de maneira a fornecer uma visdo geral da pesquisa realizada, situando o problema
no contexto do trabalho, esclarecendo os objetivos geral e especificos estabelecidos no
projeto. Além disso, deve conter as justificativas do tema abordado, incluindo a metodologia
utilizada e a sequéncia dos capitulos do trabalho. A introducédo é a ultima parte do trabalho a

ser redigida.

4.2.2 Desenvolvimento

Elemento obrigatdrio. Os capitulos sdo compostos, seguindo uma sequéncia logica do
raciocinio académico-cientifico estabelecido no projeto de pesquisa. Devem ser subdivididos
de acordo com a necessidade e profundidade a que o estudo se propde, dando a ideia exata do

que serd tratado em cada divisdo. Os capitulos dividem-se em se¢des primarias, secundarias,
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terciarias e, assim sucessivamente, tantos quantos forem necessarios, limitando-se a
numeracgao progressiva até a se¢do quinaria, conforme a NBR 6024:2012 (Consultar se¢do 5.7

deste manual).

4.2.3 Conclusao

Elemento obrigatdrio. E o ponto de chegada, o fecho do trabalho, momento em que o
autor (ou autores) apresenta(m) os resultados obtidos e sua analise critica com base na
literatura pertinente. Pode se constituir também na abertura de uma nova problematizacéo ou

encaminhamento de possiveis solu¢des dos problemas levantados.

4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Elementos que complementam o trabalho, na seguinte ordem:

4.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio. As referéncias consistem na apresentacdo, em ordem alfabética,
das publicacdes consultadas e citadas ao longo do texto. Sua principal finalidade é permitir ao
leitor a identificacdo das publicacdes utilizadas na elaboracgdo do trabalho. Conforme a NBR
6023:2018 as referéncias sao:

a) iniciadas pelo sobrenome do(s) autor (es) em caixa-alta (letra maiuscula);

b) alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se identificar

individualmente cada documento;

c) digitadas em espaco simples e separadas entre si por um espaco simples e em

branco conforme NBR 14724:2011,

d) se o nome do primeiro autor for por extenso apds o sobrenome, esta regra deve ser

seguida para todos os demais — norma essa recomendada pela FAC-FEA,;

e) o recurso tipografico (negrito, italico ou sublinhado) utilizado para destacar o

elemento titulo, deve ser uniforme;

f) em documentos online, além dos elementos essenciais e complementares, devem-

se registrar o enderego eletronico, precedido da expressdao “Disponivel em:” e da

data de acesso, precedido da expressao “Acesso em:”.
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A FAC-FEA recomenda n&o abreviar o primeiro nome do autor.

Figura 19 — Exemplo de uma Lista padronizada de Referéncias

e

REFERENCLAS
(1 Espago de 1.5)

BAFRROS, Aidil J. da 5; LEHFELD, Neide A. de 5. Fundamentos de metodologia
cientifica: um guia para a iniciaciio cientifica 2. ed ampl. Sio Paulo: Pearson Makron Books,
2000.

_~ | Emmnegrito
-

CHIZZOTTI. Antonio. Pesquisa em ciéncias humanas e sociais. 3. ed. S3o Paulo: Cortez,
[ 2001.

| GIL. Anténio C. Como elaborar projetos de pesquisa. 3. ed. S3o Paulo: Atlas. 1996,
<—— | GIL, Anténio C. Métodos e técnicas de pesquisa social 4. ed. sio Paulo: Atlas, 1995,

MANFREDINETO, Pascoal. O imagmarno do progresso na noroeste. Economia &
Pesquisa, Aragatuba, v. 1. n. 1, p. 17-26, mar. 1999

SEVERINO, Antdnic J. Metodologia de trabalho cientifico. 22 ed. rev. e ampl. S&c Paulo:
Cortez, 2002.

Referéncias alinhadas somente 3 margem esquerda, digrtadas em
espago simples e separadas entre =1 por um espago simples.

lom

Ver como fazer referéncias na se¢ao 7 “Elaboracdo de Referéncias”.

4.3.2 Glosséario

Elemento opcional. Lista em ordem alfabética das palavras ou expressdes técnicas de

uso restrito, ou pouco conhecidas, utilizadas no texto, acompanhadas de suas definicdes,

conforme a NBR 14724:2011.
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4.3.3 Apéndice

Elemento opcional. E composto por todo o material suplementar ao trabalho com a
finalidade de esclarecimento ou de documentacdo. Diferencia-se dos anexos pelo fato de ser
elaborado pelo préprio autor, como questionarios, tabelas, calculos ou gréaficos. Inseridos logo
apos as referéncias, deve comecar numa folha em branco com a descricdo centralizada
“APENDICE”. Na sequéncia virdo os apéndices, devidamente ordenados e titulados, na
mesma ordem em que foram mencionados no texto. S&o identificados por letras maitsculas
consecutivas (APENDICE A, APENDICE B...), seguido de travessdo e dos respectivos titulos

em minuUsculas (somente a primeira palavra em maiuscula).

Figura 20 — Exemplos de Apéndice

\ T3cm

APENDICE A - Questionario: docentes e o uso da tecnologia
(1 Espaco de 1.5)

QUESTIONARIO

Docentes e 0 uso da tecnologia

1. Nome completo (opcional)

[

Qual sua formacdo académica? Ha quanto tempo atua na area?

3. Teve em sua formagdo disciplinas relacionadas as Tecnologias de Informacio e

Comunicacdo (TIC)?

. Assinale abaixo os recursos tecnologicos que ha em sua escola. lem
) computador
) Datashow
)TV
) lousa digital
) notebook
)DVD
) outros. Quais?

e S e

5. Quais vocé utiliza?

6. Vocé considera importante o uso de TIC em sala de aula?

l -

Fonte: Autores (2020)
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4.3.4 Anexo

Elemento opcional. Documentos que servem de complemento ao trabalho e
fundamenta a pesquisa. Constituem copias de documentos, de leis, decretos, pareceres etc.
que, devido a sua extensao ou essencialidade, ndo cabem no corpo do texto. Seguem 0 mesmo

critério de apresentacdo dos apéndices, vindo na sequéncia deles.

Figura 21 — Exemplos de Anexo

ANEXO A — Universalizacdo das bibliotecas nas instituictes de ensino do pais

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LN 12242 DE A DEMAID DL 2010,

Dispde sobre a universalizago das biblictecas nas
instituigdes de ensino do Pais.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 As instituices de ensino publicas e privadas de todos os sistemas de
ensino do Pais contarfo com bibliotecas, nos termos desta Lei.

Art. 22 Para os fins desta Lei, considera-se biblioteca escolar a colegdo de
livros, materiais videograficos e documentos registrados em qualquer suporte
destinados a consulta, pesquisa, estudo ou leitura.

Paragrafo Unico. Serd obrigatorio um acervo de livros na biblioteca de, no
minimo, um titulo para cada aluno matriculado, cabendo ao respectivo sistema de
ensino determinar a ampliagdo deste acervo conforme sua realidade, bem como
divulgar crientagdes de guarda, preservacao, organizacao e funcionamento das
bibliotecas escolares.

Art. 32 Os sistemas de ensino do Pais deverdo desenvolver esforgos
progressivos para que a universalizag 3o das bibliotecas escolares, nos termos
previstos nesta Lel, seja efetivada num prazo maximo de dez anos, respeitada a
profissdo de Bibliotecario, disciplinada pelas Leis ne 4 084, de 30 de junho de 1962
e 9.674 de 25 de junho de 1998,

Art 4% Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

Brasilia, 24 de maio de 2010; 1892 da Independéncia e 1222 da Republica.
LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Femando Haddad
Carlos Lupi

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 25.5.2010

*

Fonte: Brasil (2010)
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4.3.5 Indice

Elemento opcional. Lista organizada em ordem alfabética de matérias, nomes de
pessoas, fatos, acontecimentos, que aparece no final de publica¢des, com indicagfes de sua
localizagd@o no texto. Conforme a NBR 6034:2004, a qual regulamenta sua elaboracao, indice
é a relacdo de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e

remete para as informac6es contidas num texto.

Nao confundir indice com sumario e lista.

Quanto a ordenacdo, o indice pode ser em ordem alfabética, sistematica, cronoldgica,
numérica e alfanumérica. Vem destacar determinada categoria como autores, assuntos, titulos,
nomes geograficos etc.

O indice é geralmente utilizado em livros técnicos, obras extensas, obras constituidas
de varios volumes e obras de referéncias em geral.

E localizado no final do documento ou em volume separado.
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5 INSTRUCOES GERAIS DE APRESENTACAO DO TRABALHO ACADEMICO

A apresentacdo de trabalhos académicos segue a NBR 14724:2011 e deve ser

elaborada conforme os itens 5.1 a 5.11.

5.1 FORMATO

Papel branco, formato A4, os trabalhos devem ser digitados no anverso das folhas com
excecdo da folha de rosto, cujo verso deve conter a ficha catalografica. Devem ser digitados

na cor preta, podendo utilizar cores somente para as ilustracGes.

5.2 TIPO E TAMANHO DE LETRA

Tipo de letra Times New Roman ou Arial. Deve-se usar fonte tamanho 12 para todo o
texto; tamanho 14 para o titulo do trabalho na capa e na folha de rosto, e tamanho 10 para
citacdo direta (copia) com mais de trés linhas, nota no rodapé da pagina, paginacao e legendas

das ilustraces e das tabelas.

5.3 MARGENS E PARAGRAFOS

Devem ser seguidas as seguintes configuragdes:

a) margem superior e esquerda: 3 cm;

b) margem inferior e direita: 2 cm;

c) os paragrafos iniciam-se a 1,25 cm da margem esquerda;

d) os paragrafos da citacdo direta com mais de trés linhas devem ser recuados a 4 cm

da margem esquerda.

Para determinar o espa¢o das margens, utiliza-se a opgao:

Layout da Pagina=» Margem=>» Margens Personalizadas=>» Configurar pagina

Para determinar o espacamento dos paragrafos, utiliza-se a opcao:

Layout da Pagina=>» Paragrafo
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5.4 ESPACAMENTO

Conforme a NBR 14724:2011, recomenda-se que:

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

b) os titulos das se¢des devem comecar na margem superior e ser separados do texto
que os sucede por um espaco de 1,5 cm nas entrelinhas. Da mesma forma, os
titulos das subsecfes devem ser separados do texto que o precede e que 0s sucede
por um espaco de 1,5 cm;

c) as citacbes diretas (copia) com mais de 3 linhas, a ficha catalografica, a natureza
do trabalho (TCC, tese, dissertacdo e outros), os resumos, referéncias, legendas,
fontes e notas das ilustracoes e tabelas devem ser digitadas em espaco simples;

d) as referéncias devem ser separadas entre si por um espaco simples;

e) na folha de rosto e na folha de aprovacdo a natureza do trabalho, o objetivo (grau
pretendido e outros), 0 nome da instituicdo e a area de concentracdo devem ser

alinhados do centro da folha para a margem direita e digitado em espago simples.

Figura 22 — Exemplo de limites das margens e paragrafos

3 lom
om Numeracio das paginas
Margem superior do texto B Tag Ppagm:

3 om
Margem esquerds do texto MAarzem direita do texto

4 cm

Margem de citacio longa

Margem imferior do texto

S

Fonte: Autores (2008)
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5.5 NOTAS

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmagéo ou justificar uma
informac&o, que ndo deve ser incluida no texto, limitando-se ao minimo necessario. Devem
ser:

a) digitadas em fonte tamanho 10, dentro das margens no rodapé da pagina;

b) ser separadas do texto por um espaco simples e por um filete de 3 cm a partir da

margem esquerda;

c) ser alinhadas a partir da segunda linha em numeracéo Unica e consecutiva.

d) podem se notas de referéncia ou nota explicativa.

Exemplo: Conceito de nota! e filete2:

1 Notas explicativas que devem ser alinhadas de forma a destacar o expoente e em fonte menor.
2 Por filete deve-se entender 1 (uma) pequena linha ou trago.

5.6 PAGINACAO

ATENCAO! A capa e a ficha catalogréfica nfo sdo contadas nem numeradas.

a) todas as paginas, a partir da folha de rosto devem ser contadas, incluindo apéndices e
anexos, considerando somente 0 anverso;

b) a numeracdo € colocada a partir da primeira folha da parte textual (introducdo) em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior;

C) as paginas pré-textuais obrigatérias como folha de rosto, folha de aprovacéao, resumo,
sumario e as opcionais, como listas, dedicatoria, agradecimento e epigrafe ndo sdo
numeradas;

d) os apéndices e anexos devem ser numerados de maneira continua e sua paginacao

seguir a do texto principal.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) devera possuir no minimo 40, e no maximo 80

paginas de elementos textuais, limite de 20 paginas para artigos e 4 paginas para resenhas.
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5.7 NUMERACAO PROGRESSIVA

Sistema utilizado para organizar o conteldo do trabalho académico. Permite uma

ordenacdo ldgica do texto do trabalho, dividindo em se¢6es conforme a NBR 6024:2012.

Figura 23 — Exemplo de numeracéo progressiva

SUMARIO

(1 espagos de 1.5)

1 INTRODUCGAO ...ttt ean e s 8

E/_/_» 2 TRANSTORNO DE DEFICT DE ATENCAO........cc..cooev... 12

Em cada se¢io 2.1 A FREQUENCIA DO TDAH ...ooooviomirieneseneenemesemisssemsninn 211

o ndicative

numérico & 2.1.1 Frequéncia e CIANGAS «...iovii e eeeaece e e eneeeeeee e eeeeenee e eenas 23

separado do .

titulo por um 2.1.2 Frequéncia em adolescentes ...l 25

£5pago em

branco.

Fonte: Autores (2020)
Nota: na leitura oral, ndo se pronuncia o0s pontos; por exemplo, 2.1.1; 1é-se dois um um.

DefinicGes a seguir:

a)
b)

9)

secdo: parte em que se divide o texto de um documento;

indicativo de secdo: é 0 nimero que antecede o titulo de cada secdo ou subsecdo do
documento, separados por um espaco e seguido de seu titulo;

os titulos das secbes sdo numerados progressivamente em algarismos arabicos,
alinhados & margem esquerda, dando espago de um caractere entre a numeracao e
o titulo;

os titulos das secOes sdo separados do texto que os sucede por um espaco de 1,5
cm nas entrelinhas.;

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

todas as se¢Bes primarias iniciam-se em folha distinta, exceto para artigo
cientifico;

ndo se utiliza ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apds o indicativo da secéo e

seu titulo;
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h) os titulos, sem indicativo numérico da secdo: errata, agradecimentos, listas,
resumos, sumario, referéncias, apéndices, anexos e indices (elementos pré-textuais
e pbs-textuais) devem ser centralizados e apresentados em folhas distintas;

i) nos titulos muito extensos, a segunda linha e as seguintes s&o alinhadas abaixo da

primeira letra do proprio titulo em espaco simples.

ATENCAO!
Nao usar CAPITULO 1, CAPITULO 2, CAPITULO 3, etc.

Nomeie cada sec¢do com titulo especifico.

5.7.1 Indicativos de secdo

O ndmero ou grupo numerico que antecede cada se¢do € chamado de indicativo de
secdo. As principais divisGes do texto sdo chamadas de se¢bes primarias (1, 2, 3, 4...). Essas
dividem-se em secdes secundéarias, que se dividem em tercidrias, que se subdividem em

quaternarias e assim por diante. Veja figura abaixo:

Figura 24 — Formatacao das Secdes do Trabalho Académico

Secoes Grafia das secdes
1 SECAO PRIMARIA MAIUSCULO E EM NEGRITO
1.1 SECAO SECUNDARIA | MAIUSCULO SEM NEGRITO
1.1.1 Secdo tercidria
1.1.1.1  Secfio quaternaria Apenas a inicial em maiisculo e sem negrito
1.1.1.1.1 Secdo quinaria

Fonte: dos autores (2020)
Nota: deve-se limitar a numeragéo progressiva dos indicativos, até a se¢do quinaria.

Destaca-se gradativamente os titulos das se¢des, utilizando os recursos de caixa alta,
negrito, italico e outro. Quando for necessario citar no corpo do texto o indicativo das secoes,

citar assim:

% ...nasecdo 4
o ...ver2.2
s ...em1.1.2.2 83°ou...3° paragrafo de 1.1.2.2

+ Naalinea a, da se¢do 3.2 ...
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5.7.2 Alineas

As alineas séo subdivisdes enumerativas referentes a diversos assuntos de uma se¢ao

que ndo possui titulo. Exemplo de configuracdo de alineas:

a) iniciam no recuo de paragrafo (um tab = 1,25 cm);

b) o texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;

c) sdo indicadas com letras mindsculas em ordem alfabética e seguida de parénteses;

d) inicia-se o texto de cada alinea com letra minuscula, exceto quando comecar com
nomes proprios;

e) a segunda linha e as seguintes sdo alinhadas abaixo da primeira letra da prépria
alinea, palavra acima, com deslocamento (0,63 cm);

f) separa-se uma alinea da outra, com ponto e virgula e a Gltima alinea terminando
com ponto;

g) quando for necessério, dividir uma alinea em sublineas que devem comecar com
um hifen e serem separadas do texto da alinea correspondente por um espaco.

5.8 REDACAO

Deve-se privilegiar a linguagem cientifica, informativa e técnica, expressando

impessoalidade (utilizam-se verbos impessoais na 3? pessoa do discurso) e clareza no intuito

de demonstrar o maximo de objetividade. Buscando atingir essa meta, recomenda-se:

a)
b)

c)

d)

construir frases breves, evitando o uso excessivo de adjetivos e advérbios;

0 uso de reticéncias e de pontos de interrogacdo tem limitacdes precisas que devem
ser seguidas;

0S nomes proprios devem ser escritos na forma original e os termos estrangeiros
escritos na forma original e em italico (exemplos: keywords, hardware, software,
resumen, abstract);

ao usar parénteses, ndo deixe espaco entre estes e a primeira letra escrita dentro
deles, seguindo a mesma regra para fecha-los.

Exemplos:

(ABNT) — Errado (ABNT) — Correto
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5.8.1 Abreviaturas e siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se escrever seu home por extenso,
acrescentando-se a abreviatura ou sigla, entre parénteses, sendo posteriormente, utilizada
apenas a sigla.

Exemplo:

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Nas outras vezes que aparecer no texto, escreve-se apenas a sigla ABNT. O uso de

abreviaturas em textos corridos deve ser evitado ao maximo.

5.9 EQUACOES E FORMULAS

Devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos,
entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto é permitido o uso de uma
entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros). Quando
fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser interrompidas antes do
sinal de igualdade ou depois dos sinais de adi¢éo, subtracdo, multiplicacéo e divisao.

Exemplo:
X2 + y2 - 22 (1)
(2+y?)/5=n )

5.10 ILUSTRACOES

As ilustracBes (desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, quadros e outros)
devem ser inseridas 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere. Conforme a NBR
14724:2011, sua identificagdo aparece na parte superior da ilustracdo, precedida da palavra
designativa (figura, quadro, grafico, etc.), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no
texto em algarismos arabicos, travessdo e do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de

forma breve e clara (escrito com letras mindsculas com excecdo da primeira letra, fonte 12,
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em negrito e espaco simples), dispensando consulta ao texto e a fonte. Apds a ilustracdo, na
parte inferior citar, a fonte consultada, em fonte 10 e alinhada a margem esquerda.

a) nas ilustracdes elaboradas pelo autor do trabalho, deve-se utilizar como fonte as
expressdes: dados da pesquisa, arquivo pessoal ou foto do autor, através da
expressao “Autor (ano)” ou “Autores (ano)”;

b) recomenda-se colocar as ilustracdes de forma centralizada, dentro das margens e,
ndo sendo possivel, pode-se utilizar letras de tamanho menor ou imprimir a
ilustracdo no sentido vertical, ou imprimir em folha A3 ou superior e dobra-la até
atingir o tamanho da folha A4;

c) a referéncia completa da fonte citada vem na lista de referéncia, ao final do

trabalho, quando necessario.

Figura 25 — Exemplo de llustracéo

Figura 2 — Revistas cientificas da FAC-FEA

Fonte: FACFEA (2018)
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Figura 26 — Exemplo de Gréafico

Gréfico 20 — Perfil s6cio-econémico-politico cultural dos alunos da FAC-FEA
20. O que vocé |é?

as

a0 ¥
as V7
o
25
20
15

10+

m 2004
m 2006
w2008
m2010

Jornais

Revistas Livros Internet Outros Nao

respondeu

Fonte: Revista Avesso do Avesso (out.2010)

Quadro 11 — Exemplo de Quadro

Quadro 1 — Evolucéo da Carreira Académica

Mestrado

Marca geralmente o inicio da carreira docente. O aluno concebe e
desenvolve um projeto de pesquisa e aguca 0 senso critico. Pode
comecar a dar aulas de graduacdo como professor assistente. No final
do curso submete a uma banca examinadora sua dissertacdo, de
natureza mais informativa do que interpretativa.

Doutorado

O pesquisador ja adquire mais autonomia, agrega contribui¢des novas
ao conhecimento existente, apresentando uma monografia chamada
tese, que deve ser original. A partir dai comega evoluir na carreira
académica, podendo passar para professor adjunto ou titular.

P6s-doutorado

Caracteriza-se por ser um curso “livre”, sem necessidade de
cumprimento de créditos (disciplinas). Na maioria das universidades
brasileiras, o trabalho cientifico (tese) é apresentado formalmente a
uma banca, ndo necessitando de orientacdo. Recebe o titulo de livre-
docente na carreira académica.

Fonte: MEC/ INEP/ SEEC, apud revista Caros Amigos, 2001 (Edicéo Especial — Ensino Superior)
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E importante lembrar:

a)

b)

0s quadros sdo normalmente limitados a apresentacdo de dados verbais ou
numericos, obedecendo as mesmas regras e observacbes para construcdo de
tabelas;

diferentemente das tabelas, os quadros sdo fechados nas laterais.

5.11 TABELAS

Forma ndo discursiva de apresentar informacGes, da-se destaque ao dado numérico

como informacdo principal, especialmente quando compreendem valores comparativos; sua

construcdo deve levar em consideracdo o0s critérios estabelecidos conforme o Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993):

a)

b)

c)

d)

9)

toda tabela deve ter significado proprio, dispensando consultas ao texto e estar o
mais proximo possivel do trecho a que se refere;

o titulo deve ser precedido pela palavra Tabela (apenas com a inicial T maiuscula),
seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos e um hifen;
as tabelas podem ser numeradas consecutivamente por capitulo ou no documento
como um todo. Quando a numeracdo for feita por capitulo, 0 nimero de ordem
deve ser precedido do nimero do capitulo e um ponto;

a tabela deve ser colocada preferencialmente em posi¢édo vertical, facilitando a
leitura dos dados. Caso ndo haja espago suficiente, deve ser colocada em posicao
horizontal com o titulo voltado para a margem esquerda da folha;

se muito extensas, poderdo também ser colocadas em apéndices ou anexos, ao final
do trabalho;

o lado esquerdo e direito sdo abertos, a parte superior e a inferior séo fechadas e
ndo se colocam tragos horizontais e verticais para separar os numeros. O trago
superior e o inferior ao cabegalho devem ser mais fortes;

as fontes consultadas para a construcdo da tabela e outras notas necessarias para
esclarecer seu contetdo, devem ser colocadas no rodapé da propria tabela. E
obrigatdria a indicacdo da fonte.



Figura 27 — Exemplos de Tabelas

Tabela 1 — Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situacdo do
domicilio — Brasil — 1980

Situacéo do Total Mulheres Homens
domicilio

Total 117 960 301 59 595 332 58 364 969
Urbana 79972 931 41 115 439 38 857 492
Rural 37987 370 18 479 893 19 507 477

Fonte: Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE (1993).

Fonte 12, espacamento simples, letras mimisculas.

Tabela 2 - E‘R'Dhi;;‘-i:’l-ﬂ de Empréstimo de Livros por Ano/Curso da Faculdade da
Fundacio Educacional Aracatuba no periodo de 2007-2011

Curso 2007 2008 2009 2010 2011
ADMINISTRACAO 3505 1706 1266 1428 3684
ECONOMIA 77 576 506 766 2079
PEDAGOGIA 1412 1356 1863 3902 9100
PSICOLOGIA 8915 8782 7588 6360 9664

Total 13909 12420 11223 12456 24527

Fonte: Sistema informatizade da Biblioteca da FAC-FEA.
Wota: Dados trabalhados pelo autor. -
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\—

Fonte 10, espagamento simples,
letras muinisculas.

Baseando-se em dados brutos. em Fonte, indicar o odrgio responsavel pelo
fornecimento dos documentos originais, identificando em nota o responsavel pelos
dados trabalhados. MNos documentos em que o proprio autor esta apresentando
dados levantades através de pesquisa de campo, pode-se usar a expressio “Auntor
(ano)™ como fonte.
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Quando houver necessidade, a tabela pode continuar na folha seguinte. Nesse caso, 0

final da primeira folha ndo sera delimitado por traco horizontal na parte inferior e o cabecalho

seré repetido na folha seguinte. As folhas terdo as seguintes indica¢des, no inicio da tabela de

cada pagina, entre parénteses, alinhados na margem direita em fonte tamanho 10: “continua”,

na primeira folha; “continuagdo”, nas demais folhas e “conclusdo”, na ultima folha.

Exemplo:

/| Fonte 12, espacamento simples, letras minisculas.

F
I
s
/

Tabela 3 — Patrimoénio do Setor Biblioteca

Colocar as indicagdes no inicio e
final da tabela em fonte 10. \

{continua)

Setores Qtde | Moveis e equipamentos

1 Balcao de atendimento em U com prateleiras

1 Computador (terminal de consulta)

3 Cadeiras giratorio-ergonomicas

3 Computador (admmistrativos)

3 Arquivo de aco ¢/ 4 gavetas
Admimstrativo 3 Mesinha auxiliar o/ 4 gavetas

3 Mesas auxiliares (processo técnico)

1 Carnnho coletor de livros

1 Gulhotina

1 Impressora HP Laser Jet 1020

1 Impressora BEMATEC MP2500

4  Estabilizador
Sala de Estudos 1 Ar condicionado
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(conclusio)

Setores Qtde | Moveis e equipamentos

7 Mesas redondas

2 Guarda-volumes

4 Salas de estudos em grupo

2 Mesa OVAL
Sala de Estudos 96 Cadeiras

6 Carteiras para estudo

1 Ar condicionado

2 Cortina de ar

15 Baias para estudos individuais

9 Computadores

Acervo 131 Estante de ago ¢/ 05 prateleiras

[S]

Ar condicionado

Fonte: Autores (2022

ATENCAO!

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo (quadro, figura, esquema, mapa, entre outros) ou tabela,

deve ser seguida de seu nimero, travessdo e do seu titulo correspondente. Nao se utiliza

ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apos o titulo. (NBR 14724:2011).

Para saber mais sobre tabelas, consultar as Normas de Apresentacdo Tabular do IBGE no site

https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEB15%20-

%20RJ/normastabular.pdf
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6 CITACAO

Conforme a NBR 10520 (ABNT, 2023, p.1), citagdo é a “[...] mengdo de uma
informacdo extraida de outra fonte [...]”, ou seja, sdo pontos de vista de outros pesquisadores
que irdo ajudar a fundamentar as ideias do autor. Todas as citagdes no texto devem constar em
referéncias no final do trabalho, sendo que as entradas das citacGes devem ainda seguir a

mesma forma utilizada nas referéncias, desse modo respeitando os direitos autorais.

6.1 CITACAO DIRETA: TRANSCRICAO TEXTUAL OU CITACAO LITERAL

Transcricéo literal de uma parte de um texto lido. Deve-se respeitar rigorosamente a
redacao, ortografia e pontuacdo, sem alterar o texto original. Sdo coOpias, ao pé da letra, de

frases ou trechos da obra do autor citado.

6.1.1 Citacdo direta de até trés linhas:

a) deve estar entre aspas duplas no corpo do texto;

b) deve-se indicar os dados da fonte de onde foi extraida a citacdo, indicar autor, ano
da publicacéo e a pagina (p.) ou a localizacéo (local.);

c) para documentos ndo paginados, convém que se indique a localizacdo (local.) do
trecho citado, conforme consta no documento;

d) deve-se indicar apenas a primeira letra do sobrenome do autor em maiuscula,tanto
para autor inserido no texto como no final da frase entre parénteses.;

e) a citagdo textual que tiver expressdes ou palavras entre aspas no texto original

devem ser transformadas em apostrofes ou aspas simples.

ATENCAO!
v O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e ndo a citacdo (ver se¢ao 5.2; 7.1.2).

Exemplo de citagdo direta com autor no final da frase entre parénteses, citacio curta:

b

“Entre 1979 e 1988, a industria de cal¢ados da cidade de Birigui, viveu sua ‘era de ouro”

(Souza; Barbosa, 2009, p.139).

NOTA Aspas simples indicando citagdo no interior da citagdo.
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Exemplo de citagdo direta com autor inserido no texto, citacio curta de até trés linhas:

Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situacdo, que 0s
“[...] juristas medievais justificaram formalmente a validade do direito romano ponderando
que este era o direito do Império Romano que tinha sido reconstituido por Carlos Magno com

o nome de Sacro Império Romano”.

Exemplo de citacdo direta com volume(s), tomo(s) ou se¢ao (6es):

Meyer parte de uma passagem da cronica de “14 de maio” de A Semana: “Houve sol, e
grande sol, naquele domingo de 1888, em que o Senado votou a lei, que a regente sancionou
[...]” (Assis, 1994, v. 3, p. 583).

Exemplos de citacdo direta em documentos ndo paginados:
Mencéo de trechos de publica¢bes on-line sem paginacdo como um video, um artigo,
uma legislacdo, ou publicacdes em um leitor digital (e-reader) como o Kindle, convém indicar

a localizagéo da citagéo.

EXEMPLO 1 - Artigo de uma lei

“[...] a transmisséo total compreende todos os direitos de autor, salvo os de natureza moral e

os expressamente excluidos por lei [...]” (Brasil, 1998, cap. V, art. 49, inc. I).

EXEMPLO 2 - Minutagem de filme

“Mas eu nao quero ser nem bandido nem policial [...] eu tenho medo de tomar tiro” (Cidade

[...], 2002, 9 min 41 s).

EXEMPLO 3 - Dispositivo de leitura (Kindle)

“Na década de 1930, Piaget desenvolve um programa de pesquisa experimental junto aos seus

trés filhos [...]” (Dongo-Montoya, 2009, local. 264).

ATENCAO!
Transcrever a citacdo e colocar uma localizacao especifica do trecho citado, conforme
consta no documento, ndo mais usar a informagao “nao paginado” ou “n.p” ou “online”.
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6.1.2 Citacdo direta com mais de trés linhas:
a) sdo destacadas no texto com recuo de 4 cm da margem esquerda, terminando no
mesmo alinhamento estabelecido também para a margem direita;
b) utilizar fonte tamanho 10;
C) sem aspas;
d) usar espaco simples entrelinhas;
e) é obrigatdrio o nimero da pagina da fonte consultada, de onde foi tirado o texto;
f) recomenda-se o0 uso de 1 (um) espaco de 1,5 entrelinhas no texto que sucede e

antecede a citacdo direta com mais de trés linhas.

Exemplo de citacéo direta longa:

4.cm A negociacdo pode ser definida como um processo no qual duas ou mais partes
interagem sob certas regras do jogo, com ou sem a participacao de intermediarios,
usando diferentes mecanismos de comunicacéo [...] pautando-se em estratégias e
taticas de negociacdo, informagdes sob a forma de propostas e argumentos, na
busca de um acordo ou consenso que satisfaca os interesses e objetivos das partes,
permitindo assim resolver uma situagdo de conflito (Colaiacovo, 1998, p. 7).

Uma das definicGes existentes sobre negociacéo é: Fonte 10
Recuo de —\ ﬁ

v

Pode-se observar, nessa definicdo, que a negociacdo é um processo bilateral, que

tem como objetivo chegar a uma decisdo conjunta [...]

6.2 CITACAO INDIRETA OU PARAFRASE

E o texto criado com base na obra do autor consultado, é a citacdo livre em que se
reproduz o conteudo e ideias do documento original e sem as aspas. Quando o nome do autor
ndo faz parte do texto, deve-se colocar a citacdo entre parénteses do sobrenome do autor e 0

ano da publicagdo, sendo que no final a indicacéo das paginas é opcional.

Exemplo de citagéo indireta com autor (apenas a primeira letra do sobrenome em
maiudscula) e data no final da frase entre parénteses

\ A producéo do litio comeca em Searles Lake, Califérnia, em 1928 (Mumford, 1949).
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Exemplo de cita¢éo indireta com autor inserido no texto (data entre parénteses):

Eco (1989) faz uma analogia entre o estudioso que desrespeita as normas funcionais de um

trabalho e um jogador inexperiente que emprega mal as expressdes-chaves do jogo.

Exemplo de citagéo indireta com trés autores de obras diferentes inseridos no texto
(data entre parénteses):

Os autores Antunes (2016), Bezerra (2019) e Silva (2017) abordam a temaética da area da
Psicologia da Administragéo.

6.3 CITACAO DE CITAGCAO (expressio latina apud = citado por, conforme, segundo)

E a citacdo direta ou indireta de um texto ja citado por outros autores. Na
impossibilidade de acesso ao documento original, pode-se reproduzir a informagdo com
destaque tipografico em italico. Na lista de referéncia relacionar somente a fonte consultada.
No texto citar o sobrenome do autor do documento ndo consultado. Entre parénteses, citar o
ano da publicacdo, seguido da expressao latina: apud e o sobrenome do autor, data e pagina

da publicacéo consultada, se houver.

Exemplo de citacdo direta com a expressao apud:

Segundo Freire (1994, p. 13 apud Streck; Redin; Zitkoski, 2017, p. 25), “[...] a pedagogia do
oprimido como centro, me aparecem téo atuais quanto outros a que me refiro dos anos 80 e de

hoje”.

Exemplo de citacio indireta com a expressao apud:

Pela abordagem de Boss e Krauss (2007 apud Bender, 2014), as tecnologias de comunicagéo
bem como as tecnologias de ensino sdo fundamentais para o desenvolvimento da

aprendizagem baseada em projetos.

Exemplo de citacio direta com mais de trés linhas e a expressao apud:

Alguns objetivos apontados nas Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagéo Basica séo:

| — sistematizar os principios e diretrizes gerais da Educacdo Basica contidos na
Constituicdo, na LDB e demais dispositivos legais, traduzindo-os em orientages
que contribuam para assegurar a formagéao basica comum nacional, tendo como foco
0s sujeitos que déo vida ao curriculo e a escola (Brasil, 2013, p. 7 apud Brasil, 2016,

p. 7).
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6.4 OMISSAO DE CITACAO = SUPRESSOES: [...]
Ao omitir palavras ou partes de um texto, estas devem ser substituidas por reticéncias
entre colchetes [...]. Este sinal pode ser usado tanto no inicio, no meio, como no final do texto

para indicar, respectivamente, a omissdo de partes inicial, central ou final da citagéo.

Exemplo com supressoes:

“[...] sdo os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a leitura da

documentagao [...] no decorrer do seu raciocinio” (Severino, 2000, p. 106).

6.5 ENFASE OU DESTAQUE EM CITACOES

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los, indicando esta alteracdo com a
expressao grifo nosso ou grifo préprio entre parénteses apds a chamada da citacdo. Nao ha
necessidade de informar o grifo caso o destaque ja faca parte da obra consultada.

Exemplos:

“Me movo como educador porque, primeiro, me movo como gente” (Freire, 2003, p. 94,

grifo nosso).

6.5.1 Dados obtidos em fontes nao publicadas formalmente

Informacdo coletada atraveés de comunicagdes pessoais, correspondéncia, e-mail,
anotacbes de aulas, entrevista, eventos ndo publicados (palestras, discursos, debates,
congressos, entre outros), quando utilizada, deve ser indicada no texto em nota de referéncia

ou nota explicativa colocada no rodapé da pagina.

Exemplo 1
No texto:
Em discurso proferido por Jadir dos Santos, em 21 de marco de 2019, no auditério da ABNT,

foram descritos os principais aspectos da cultura organizacional.
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Exemplo 2
No texto:
Jadir dos Santos descreveu os principais aspectos da cultura organizacional®.

Na nota:

1 Discurso proferido no auditorio da ABNT, em 21 de marco de 2019.

Exemplo 3
No texto:
O Entrevistado 5 considera as bibliotecas comunitarias como iniciativas populares de

mediacdo de informacéo?.

Na nota:

1 Entrevista de pesquisa concedida em 10 de marco de 2020, na cidade do Rio de Janeiro.

6.5.2 Traducdo feita pelo autor

Incluir ap6s a chamada da citagao a expressdo “traducdo nossa”, entre parénteses.

Exemplo:

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-se

pecador e identificar-se com seu pecado” (Rahner, 1962, v. 4, p. 463, tradug&o nossa).

6.6 SISTEMA DE CHAMADA

As citagdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numeérico ou
autor-data, e a indicacdo da referéncia bibliografica completa podera ser apresentada no
rodapé da pagina ou em lista propria no final do trabalho. Qualquer que seja o método

adotado, ele deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho.
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ATENCAO!
v O sistema numeérico nao deve ser utilizado quando ha notas (ver secdo 6.2.2);
v' Com 0 objetivo de padronizar os trabalhos académicos da FAC-FEA, recomenda-se 0

sistema de chamada autor-data.

6.6.1 Sistema numérico

A indicagdo da fonte € feita por uma numeracao (Unica e consecutiva), em algarismos
arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na
mesma ordem em que aparecem no texto. Nao se inicia a numeracdo das citacdes a cada
pagina. A indicacdo da numeragdo pode ser registrada entre parénteses, colchetes alinhados ao
texto; ou ainda sobrescrita (situada pouco acima da linha do texto), colocada antes da

pontuacdo que fecha a citacgéo.

Exemplo:

Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo” (15, p. 34).

Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo™” > P-%*

6.6.2 Sistema autor-data

Nesse sistema, a indicacdo da fonte é feita conforme os exemplos abaixo:

Exemplo com um autor:

No texto:
“A diferenca entre direito judiciario e direito legislativo ndo consiste nas fontes que produzem
tais direitos, mas sim no modo pelo qual eles séo produzidos” (Bobbio, 1999, p. 109).

ou

Segundo Bobbio (1999, p. 109) “A diferenga entre direito judiciario e direito legislativo ndo
consiste nas fontes que produzem tais direitos, mas sim no modo pelo qual eles s&o
produzidos”.

Na lista de referéncias:

NORBERTO, Bobbio. O positivismo juridico: licbes de filosofia do direito. S&o Paulo:
fcone, 1995.
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Exemplo com dois autores:

No texto:
“O motivo que estimula os estudantes a preferirem estudar na FAC-FEA é porque 0s cursos
aqui oferecidos sao de boa qualidade, tendéncia que estd se consolidando desde 2004 [...]”
(Manfredi Neto; Smolentzov, 2010, p. 131).
ou
Manfredi Neto e Smolentzov (2010, p. 131) relatam que “O motivo que estimula os
estudantes a preferirem estudar na FAC-FEA € porque o0s cursos aqui oferecidos sdo de boa

qualidade, tendéncia que esta se consolidando desde 2004 [...]”.

Na lista de referéncias:

MANFREDI NETO, Pascoal; SMOLENTZOV, Vera M. N. Perfil sécio-econdémico-politico e
cultural dos alunos da Faculdade da Fundacao Educacional Aracatuba — FAC-FEA, Avesso
do Avesso, Aracatuba, v. 8, n. 8, p. 108-133, nov. 2010.

Exemplo com trés autores:

No texto:
“E importante que o texto escrito apresente uma leitura atenta e objetiva da leitura
correspondente ao assunto pesquisado” (Crivelaro; Crivelato; Miotto, 2011, p. 56).
ou
Segundo Crivelaro, Crivelato e Miotto (2011, p. 56), na linguagem cientifica “E importante
que o texto escrito apresente uma leitura atenta e objetiva da leitura correspondente ao assunto

pesquisado”.

Na lista de referéncias:

CRIVELARQO, Lana P.; CRIVELATO, Lara A.; MIOTTO, Luciana B. Guia pratico de
monografias, dissertacdes e teses: elaboracao e apresentacdo. 5. ed. atual. e ver. Campinas:
Alinea, 2011.

ATENCAO!
Ponto final (.)
Uma duvida muito comum e sempre questionada. Onde pontuar?
Antes ou depois da mencdo de autoria?

O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e ndo a citacdo (ver secdo 5.2; 7.1.2)
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Exemplo de citacdo com mais de trés autores, indicar o sobrenome do primeiro

autor seguido da expressao latina et al., com italico:

No texto:
“[...] a FAC-FEA torna-se um espaco diferenciado e de vida significativo de atividade vital
para todos o0s sujeitos que dela participam [...]” (Manfredi Neto et al., 2005, p. 162).
ou
Conforme Manfredi Neto et al. (2005, p.162) “[...] a FAC-FEA torna-se um espaco
diferenciado e de vida significativo de atividade vital para todos os sujeitos que dela

participam [...]".

Na lista de referéncias:

MANFREDI NETO, Pascoal et al. A FAC-FEA: uma comunidade académica em construcéo.
Avesso do Avesso, Revista de Educacdo e Cultura, Aracatuba, v. 3, n. 3, p. 158-164, jun.
2005.

Exemplo de citacdo quando o autor é uma entidade/instituicédo, pode ser descrita
da forma conhecida, abreviada ou por extenso, ou como consta no documento. Na primeira
vez que aparecer no texto, deve ser indicada entre parénteses, precedida do nome por extenso.

Nas citacGes subsequentes, usar apenas a sigla.

No texto:

“Comunidade tem que poder ser intercambiada [...], pelas moedas dos outros Estados-
membros” (Comissdo das Comunidades Européias, 1992, p. 34).

Na lista de referéncias:

COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. A uni&o européia. Luxemburgo:
Servico das Publicacdes Oficiais das Comunidades Européias, 1992.

No texto:
Conforme American Psychological Association (APA) (2012, p. 85), “O objetivo primordial
da publicag&o cientifica é a comunicagéo clara”.
ou
“O objetivo primordial da publicacdo cientifica é a comunicagdo clara” (American
Psychological Association, 2012, p. 85).

Na lista de referéncias:

AMERICAN PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION. Manual de publicacdo da APA.
Traducdo: Daniel Bueno. 6. ed. Porto Alegre: Penso, 2012.
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Exemplo com autoria de 6rgdo administrativo, para obras cujas entradas nas
referéncias bibliograficas ocorram pelo local (Pais, Estado, etc...), a chamada para a citacdo
ndo deve fazer parte da frase, utilizando-se, neste caso, todos os elementos entre parénteses,
ao final da citagdo. As subordinagdes na entrada (Departamento, Diviséo, etc.), ndo devem ser

citadas, embora devam aparecer na referéncia bibliografica.

No texto:
“As acdes que compdem as brincadeiras envolvem aspectos ligados a coordenagdo do

movimento e ao equilibrio” (Brasil, 1998, p. 34).

Na lista de Referéncias:

BRASIL. Ministério da Educacdo e do Desporto. Secretaria de Educacdo Fundamental.
Referencial curricular nacional para a educacédo infantil. Brasilia, DF: MEC/SEF, 1998.
v.3

Exemplo sem autoria ou responsabilidade, usa-se a primeira palavra do titulo, em

letras mailsculas, seguida de reticéncias, data e pagina da citacao entre parénteses.

No texto:
“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliagcdo
sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus

compromissos para com a sociedade” (Anteprojeto [...], 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates. Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

No texto:
"Assim, quando se trata de preservacdo do patriménio publico, sdo necessarias medidas

enérgicas, que obriguem o cidaddo a realizar essa protecdo™ (Lunelli;Marin, 2012, p. 18).

Na lista de referéncias:
LUNELLLI, Carlos. A.; MARIN, Jeferson. D. (org.). Ambiente, politicas publicas e
jurisdicdo. Caxias do Sul, RS: EDUCS, 2012. E-book..
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Documento eletrénico (Website), mencdo de trechos de publicacBes on-line sem
paginacdo como um video, um artigo, uma legislacdo, ou publicacbes em um leitor digital (e-

reader) como o Kindle, convém indicar a localizacdo da citacéo.

No texto:
“O bom senso é a coisa do mundo mais bem distribuida, porque cada qual pensa ser tdo bem
provido dele [...]” (DESCARTES, 2019, local. 314).

Na lista de Referéncias:

DESCARTES, René. Discurso do Método. Tradugdo Newton de Macedo. Porto Alegre:
L&PM, 2019. Kindle.

Autoria com mesmo sobrenome acrescenta-se a inicial do primeiro nome (prenome).

(Barbosa, C., 1958)
(Barbosa, O., 1959)

Autoria com mesmo sobrenome e inicial de prenomes, colocam-se 0s prenomes

também por extenso.

(Barbosa, Cassio, 1965)
(Barbosa, Celso, 1965)
De acordo com Caéssio Barbosa (1965) e Celso Barbosa (1965)

Diversos documentos de um mesmo autor publicados em um mesmo ano, as
citacGes sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética apds a

data sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplo 1

De acordo com Reeside (1927a)
(Reeside, 1927b)

Exemplo 2
A Secretaria Nacional da Atencdo Especializada do Ministério da Saude engloba atencéo
hospitalar e domiciliar (Brasil, 2005b)

A informac&o foi repassada pela Secretaria Nacional de Atencdo Basica do Ministério da
Saude (Brasil, 2005a).
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Diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos diferentes e

mencionados simultaneamente.

(Dreyfuss, 1989, 1991, 1995)

Diversos documentos de varios autores, mencionados simultaneamente. As

citagdes indiretas devem ser separadas por ponto e virgula, em ordem alfabética.

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no inicio de um

processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow, 1991).

Uso da Expressao (sic) — em citagBes literais ou diretas. Os erros ortograficos ou
incoeréncias constantes do trecho original devem ser acompanhados pela expresséo (sic) entre
parénteses, um termo do latim que significa, “assim mesmo”, imediatamente apds a sua
mencdo. A transcricdo literal tem que ser fiel. Dessa forma o leitor da monografia sabera que

0 erro esta no texto original.

Exemplo:

e "[...] uma area de tecido que teve seu suprimento de sangue cortado morre ou
sofre enfartasséo (sic) [...] " (Silva, 2004, p. 2).

ATENCAO! O uso do “sic” ndo esta dentre as normas da ABNT, trata-se de um recurso
da lingua portuguesa.

6.6.3 Expressdes latinas

Conforme a NBR 10520:223, expressoes latinas sdo usadas para evitar repeticGes
constantes de fontes citadas anteriormente, no entanto, devem ser utilizadas somente no
rodapé da pagina, sendo a expressdo “apud”, a unica que pode ser usada no texto destaque
tipogréafico em italico.




Figura 28 — Expressdes latinas
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ABREVIATURA

UTILIZACAO

EXEMPLO

Apud (citado por, conforme,
segundo)

Unica expressdo latina que
pode ser usada tanto no texto
como em notas de rodapé

Atanasiu, et al. (1951 apud Reis;
Nobrega, 1956, p. 55).

Idem ou Id.
(do mesmo autor)

usada em substituicdo ao
nome do autor, quando tratar
de citacdo de diferentes obras
de um mesmo autor.

i UNIVERSIDADE ESTADUAL
PAULISTA, 1999.

?1d., 2000,
*SARMENTO, 1978,
*1d., 1987,
°Id., 1988,

Ibidem ou Ibid.
(na mesma obra)

Usada em substituicdo aos
dados da citacdo anterior, pois
0 Unico dado que varia é a
pagina.

1ANDRADE, M. M. Como preparar
trabalhos para cursos de pds-
graduacéo. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

 Ibid., p. 89
3
Ibid., p. 150

Opus citatum, opere citato - op. cit.
(obra citada)

Usada no caso de obra citada
anteriormente, na  mesma
pagina, quando houver outras
notas.

"SALGUEIRO, 1998, p. 19.
“SMITH, 2000, p. 213.
*SALGUEIRO, op. cit., p. 40-43.
*SMITH, op. cit., p. 376.

Passim ou passim
(aqui e ali, em diversas passagens)

Usada em informagdo retirada
de diversas péaginas do
documento referenciado.

" QUEIROZ, 1999, passim.
2
SANCHEZ; COELHO, 2000, passim.

Loco citado ou loc. cit. (no lugar
citado)

Usada para designar a mesma
pagina de uma obra ja citada
anteriormente, mas  com
intercalacdo de notas.

" FIGUEIREDO, 1999, p.19.

* SANCHEZ; CARAZAS, 2000, p. 2-3.
° FIGUEIREDO, 1999, loc. cit.

" SANCHEZ; CARAZAS, 2000, loc. cit.

Confira ou Cf. (confronte)

Usada como abreviatura para
recomendar consulta a um
trabalho ou notas.

in. GOMES, 1999, p. 76-99.
Cf. nota 1 deste capitulo.

Sequentia ou et seq.
(seguinte ou que se segue)

Usada em informag&o seguinte

ou que se segue. Usada
quando ndo se quer citar todas
as paginas da obra

referenciada

ZlGOMES, 1999, p. 76 et seq.
FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.

Fonte: Diretrizes para apresentacao de dissertagdes e teses da USP (2020, p. 51), adaptado da norma ABNT
NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 5-6).
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7 ELABORACAO DE REFERENCIAS

As regras de apresentacdo das referéncias estdo apresentadas segundo orientagdo no
item 4.3.1, conforme a norma NBR 6023 (Informacdo e documentacdo — Referéncias —
Elaboracéo), edicdo de agosto de 2018 da ABNT, que “[...] fixa a ordem dos elementos das
referéncias e estabelece convencdes para transcricao e apresentacdo da informacao originada

do documento e/ou outras fontes de informagao.”

7.1 IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

Ainda conforme a ABNT NRB 6023:2018, referéncia é o “[...] conjunto padronizado
de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificagdo individual
[...]”, podendo ser a identificacdo do documento no todo ou em parte, online ou qualquer
outro suporte documental. Os elementos a serem referenciados podem ser essenciais ou

complementares. Os elementos essenciais na identificagcdo de um documento s&o:

a) autor: pessoa(s) fisica(s) responsavel (is) pela criacdo do contetdo intelectual ou
artistico de um documento. Quando a entrada for por tradutor, organizador,
ilustrador, etc., as expressfes deverdo ser acrescentadas apds os nomes de forma
abreviada (trad., org., ilustr.) e entre parénteses;

b) titulo: palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou o contetdo de um
documento. O recurso tipogréafico utilizado na FEA é o negrito;

c) edicdo: todos os exemplares produzidos a partir de uma mesma matriz, incluindo
as reimpressoes e novas tiragens. A 12 edicdo ndo precisa ser descrita. Indica-se o
nimero da edicdo seguido de ponto e da abreviatura da palavra edicdo. (ex: 21.
ed.);

d) local: identificacdo da cidade, estado ou pais onde foi publicada a obra. Quando o
local néo for identificado, deve-se utilizar a expressao sine loco, abreviada entre
colchetes [S.1.].

O “s” de sine deve ser grafado em letra maiuscula quando for 0 primeiro elemento dos

dados de publicagéo.
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Exemplo 1

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis A.; FARIA, Tales. Todos os sécios do presidente. 3.
ed. [S.1.]: Scritta, 1992. 195 p.

Exemplo 2

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated overall
costs of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s.l.], v. 15, n. 11. p. 1, nov.
2009.

e) editor(a): empresa responsavel pela publicagdo do documento ou pessoa(s) ou
instituicdo responsavel pela producdo editorial. Conforme o tipo de suporte
documental, o termo editor(a) é substituido por produtora para imagens em
movimento, ou gravadora, para registros sonoros. Quando houver duas editoras,
indicam-se ambas, separadas por ponto e virgula. Se ndo indicar o nome da
editora, deve-se escrever a expressdo sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.
n.]. Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicacéo, utiliza-
se[S.l.:s.nl];

f) data: indicacdo do ano de publicacdo, respeitando-se a edi¢cdo. Se nenhum ano de

publicacao puder ser localizado, deve ser indicado um ano, entre colchetes.

Quadro 12 — Data em Referéncias

[2017 ou 2018] um ano ou outro

[20157] ano provavel

[entre 2008 e 2012] usar intervalos < de 20 anos
[2014] ano certo mas ndo indicado no item
[ca. 2013] ano aproximado

[201-] década certa

[198-7] década provavel

[20--] século certo

[20--7] século provavel

c2016 copyright

2009- publicacdo ndo encerrada

Fonte: Adaptada da norma ABNT NBR 6023:2018.
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Os elementos complementares sdo informagdes que, ao serem acrescentadas,
permitem caracterizar melhor o documento, tais como tradutor, ilustrador, revisor, volumes,
série editorias ou cole¢do, indexacgdo etc. O numero de paginas ndo € obrigatdrio, se indicado,
deve ser seguido da abreviatura “p”. Quando h& mais de um volume, indica-se 0 ndmero
deste, seguido da abreviatura “v’’;

Indicam-se as séries ou colecbes como Ultimo elemento da referéncia, entre

parénteses, e tal como se apresentam na publicacdo. O nimero da publicacdo de série deve ser
indicado com algarismos arabicos (se houver), mesmo que apareca na publicacdo em romanos,

desprezando-se as indicagdes “n”, “v”. Por exemplo:

GOFFMAN, Erving. Manicémios, prisfes e conventos. 8. ed. Sdo Paulo: Perspectiva, 2008.
(Debates, 91).

7.2 MONOGRAFIA NO TODO

A ABNT NBR 6023:2018 utiliza o termo “monografia” para um item néo seriado, isto
é, item completo, constituido de uma s6 parte, ou que se pretende completar em um ndmero
preestabelecido de partes separadas. Inclui livros e/ou folheto (manual, guia, catalogo,
enciclopédia, dicionario etc.) e trabalhos académicos (tese, dissertacdo e trabalho de
conclusdo de curso). Inicia-se a entrada pelo dltimo sobrenome do autor (em LETRAS
MAIUSCULAS), sequido dos prenomes, abreviados ou n3o.

— Formato impresso

Autor Titulo Subtitulo  Edicdo Local

BOWLBY, John. Perda: tristeza e depressao. 3. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2004. v. 3,
*536 p.*(Psicologia e Pedagogia). *ISBN 85-336-2064-0.

Pagina  Série ou colecdo Editora Ano  Volume

* Elementos complementares

— Formato eletronico

Autores Titulo

D’ALENCAR, Raimunda S.; SANTOS, Evani M. P. dos; PINTO, Joelma B. T. Conhecendo
a doenca de Alzheimer: uma contribuigdo para familiares e cuidadores. llhéus: Editus, 2010.
90 p. Disponivel em:
http://www.uesc.br/editora/livrosdigitais2015/conhecendo_alzheimer.pdf. Acesso em: 17 fev.
2021

Péagina Endereco eletronico Subtitulo Local Editora Ano
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A FAC-FEA recomenda néo abreviar o primeiro nome do autor.

7.2.1 Um autor

FORTUNA, Eduardo. Mercado financeiro: produtos e servigos. 16. ed. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2006.

7.2.2 Dois autores

SOUZA, Marco A. B. de; BARBOSA, Lucimari G. C. O cinquentenério da industria do
calcado infantil de Birigui: pioneiros e empreendedores (1958-2008). Birigui: Bearare,
2009.

7.2.3 Trés autores

GREMAUD, Amaury. P.; VASCONCELLOS, Marco A. S. de; TONETO JUNIOR, Rudinei
Economia brasileira contemporanea. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Quando se tratar de obras de até trés pessoas como autores, mencionam-se 0S nomes

de todos na mesma ordem em que constam da publicacdo, separando-os com o sinal

ortografico “ponto e virgula”.

7.2.4 Mais de trés autores

Menciona-se apenas 0 primeiro nome acrescentando a expresséo et al.

JURCOWICHI, Aline et al. A evolucdo industrial em Aracatuba. Aracatuba: Somos, 2008.

Nota: Em casos especificos (projetos de pesquisa cientifica, indicagdo de producéo em relatérios para 6rgdos de
financiamento etc.), nos quais a mencdo dos nomes for indispensavel para certificar a autoria, é facultativo
indicar todos 0s nomes.

7.2.5 Sem autoria

~ Quando ndo houver autoria (pessoal ou entidade), inicia-se pelo titulo (em LETRAS
MAIUSCULAS), se iniciado por artigo (definido ou indefinido), deve ter grafados em letras
mailsculas o artigo e a palavra subsequente.

\ PERFIL da administracéo plblica. 6. ed. Séo Paulo: FUNDAP, 1994.
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OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S.I.]: Ex Libris, 1981. 60 f.

7.2.6 Outros responsaveis (coordenador, organizador, compilador, editor etc)

Conforme a NBR 6023:2018, a responsabilidade pelo conjunto da obra, deveré constar
em letras minusculas, abreviada e no singular entre parénteses, apds o ultimo nome.

FERREIRA, Leslie P. (org.) O fonoaudiologo e a escola. Sdo Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, Eduardo; LIMA, llda. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sdo
Paulo: Sarvier, 1993.

7.2.7 Pseuddnimo

TAHAN, Malba. O homem que calculava. 28. ed. Rio de Janeiro: Record, 1984. 218 p.

Nota: Malba Tahan, pseuddnimo de: Julio César de Melo e Souza

7.2.8 Outras entradas

a) Sobrenome(s) composto(s) — entrada pelo penultimo sobrenome

\ GARCIA MARQUEZ, Gabriel. O outono do patriarca. 6. ed. Rio de Janeiro: Record, 1975.

Nota: sobrenome em espanhol

b) Sobrenomes que indicam parentesco (Junior, Filho, Neto, Sobrinho)

| ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

7.2.9 Sobrenome ligado por hifen ou com prefixos

SAINT-EXUPEURY, Antoine. O pequeno principe. 41. ed. Rio de Janeiro: Agir, 1992. 95
p.

D’AMBROSIO, Ubiratan. Etnomatematica: elo entre as tradi¢cbes e a modernidade. Belo
Horizonte: Auténtica, 2001. 110 p.

7.2.10 Autor entidade

Orgéos da administragio governamental direta (ministérios, secretarias, etc.). Entra-se
pelo nome da jurisdicdo geografica a qual pertence a entidade (em letras maitsculas) - PAIS,
ESTADO ou MUNICIPIO.
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Exemplo 1

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n°17, de 1991. Colecao de Leis da Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

Exemplo 2

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria da Educacdo Fundamental. Parametros
curriculares nacionais: introducdo aos parametros curriculares nacionais. 3. ed. Brasilia:
MEC, 2001. v. 1.

Entidades independentes (6rgdos governamentais, empresas, associacdes,
congressos, seminarios etc.):

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagc&o e
documentacao, referéncias, elaboracdo. Rio de Janeiro, 2018. 68 p.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catélogo de teses da Universidade de S&o Paulo,
1992. Séo Paulo: USP, 1993. 467 p.

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA (Séao Paulo). Manual de orientacGes. Sdo
Paulo: CRP/SP, 2007.

Nota: entrada pelo seu préprio nome, por extenso.

Duplicidade de nomes de entidades - em caso de duplicidade de nomes, deve-se
acrescentar a unidade geogréafica que identifica a jurisdicdo a que pertence, entre parénteses.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Movimento de vanguarda na Europa e modernismo
brasileiro (1909-1924). Rio de Janeiro, 1976. 83 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de Julho de 1833 e a guerra civil de 1829-
1834. Lisboa, 1983. 95 p.

7.2.11 Monografia no todo em meio eletrénico

Inclui livros e/ou folhetos e trabalhos académicos em meio digital ou eletronico.
Obedece aos padrbes indicados para os documentos, acrescidas da descri¢do fisica do suporte

(CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros).

KOOGEN, André; HOUAISS (ed.) Enciclopédia e dicionario digital 98. S&o Paulo: Delta,
Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

LUNELLLI, Carlos. A.; MARIN, Jeferson. D. (org.). Ambiente, politicas publicas e
jurisdicdo. Caxias do Sul, RS: EDUCS, 2012. E-book.
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7.2.12 Online
S&o essenciais as informagdes sobre o endereco eletronico, precedido da expresséo
“Disponivel em:”, seguida da data de acesso, precedida da expressdo “Acesso em:”. Os

hiperlinks perderam os sinais de abertura e fechamento “<” ¢ “>".

— Formato

SOBRENOME, Prenome(s) do(s) autor(es). Titulo da obra: subtitulo. Edi¢éo. Local:
Editora, data de publicacdo. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: dia, més
abreviado, ano.

Nota: “maio” é 0 Unico més que ndo abrevia, nos demais, utilizar as 3 primeiras letras..

PINHEIRO, Roseli. Integralidade em saude. In: PEREIRA, Isabel. B.; LIMA, Jdlio C. F.
(org.). Dicionério da educagdo profissional em saude. 2. ed. Rio de Janeiro: Editora
Fiocruz, 2009. p. 255-262. Disponivel em:
http://www.sites.epsjv.fiocruz.br/dicionario/Dicionario2.pdf. Acesso em: 8 jan. 2019.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Infantil. Referencial Curricular
Nacional para a Educacéo Infantil. Brasilia: MEC, 1998. Disponivel em:
http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/me004854.pdf. Acesso em: 20 abr. 2012.

— Acrescentar DOI - Digital Object Indentifier se houver

Autor Titulo do artigo  Titulo do periédico  Local de publ. do periddico

PETERSEN, Marcela L. A terapia cognitivo-comportamental no tratamento das compuls6es
mentais. Revista Brasileira de Terapias Cognitivas, Rio de Janeiro, v. 15, n. 2, p. 92-99,
dez. 2019. DOI: http://dx.doi.org/10.5935/1808-5687.20190014. Disponivelem:
http://pepsic.bvsalud.org/scielo.php?script=sci_arttext&pid=51808+
56872019000200003&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 20 ago. 2020.

Ano N° do DOI End. eletrdnico Data de acesso N°vol. N°fasc. Pag. Inicial e final

Digital Object Identifier (DOI) - identificador composto de numeros e letras,
atribuido ao objeto digital (nesse caso, um artigo) para que este seja unicamente identificado
na internet. Em uma publicacdo periddica, através desse cddigo é possivel estabelecer uma
ligacdo entre o Curriculo Lattes e o site do artigo publicado, caso exista 0 DOI, que preenche
automaticamente varios campos. O link devera ser “sempre” precedido de http://dx.doi.org/,

caso contrario, a referéncia ndo levara a lugar algum.

N&o se recomenda referenciar material eletrdnico de curta duragéo nas redes.



http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/me004854.pdf
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7.2.13 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico (online)
Inclui bases de dados, listas de discussdo, programas de computador, redes sociais,

mensagens eletronicas, entre outros.

BRASIL. Ministério da Saude. Coronavirus. Brasilia: Ministério da Saude, [2021].
Disponivel em: https://www.gov.br/saude/pt-br/campanhas-da-saude/2021/coronavirus.
Acesso em: 26 fev. 2021.

Nota: Orgio governamental

BIREME. Portal Regional da BVS. S8o Paulo: Bireme, [2021]. Disponivel em:
https://bvsalud.org/. Acesso em: 12 mar. 2021.

Nota: Portal de pesquisa

BIBLIOTECA DIGITAL BRASILEIRA DE TESES E DISSERTACOES. Disponivel em:
http://www.ibict.br/informacao-para-ciencia-tecnologia-e-inovacao%?20/biblioteca-digital-
Brasileira-de-teses-e-dissertacoes-bdtd/apresentacao. Acesso em: 26 abr. 2012.

Nota: Biblioteca digital

LATINDEX. Sistema regional de informacion en linea para revistas cientificas de América
Latina, el Caribe, Espafia y Portugal. Directorio, catalogo e indice. Disponivel em:
http://www.latindex.unam.mx/. Acesso em: 5 maio 2012.

Nota: Diretério de pesquisa

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

Nota: Lista de discussao

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locuc¢do de]: Christian Gutner. [S.l.]: Escriba
Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em: http://escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-parte-
3-a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010.

Nota: Documento sonoro

ANTICAST 66: as historias e teorias das cores. Entrevistada: Luciana Martha Silveira.
Entrevistadores: Ivan Mizanzuk, Rafael Ancara e Marcos Beccari. [S. I.]: Brainstorm9, 31 jan.
2013. Podcast. Disponivel em:
https://soundcloud.com/anticastdesign/anticast-66-as-hist-rias-e/s-Olmz9. Acesso em: 22 ago.
2014.

Nota: Documento sonoro com elementos complementares



http://www.ibict.br/informacao-para-ciencia-tecnologia-e-inovacao%20/biblioteca-digital-Brasileira-de-teses-e-dissertacoes-bdtd/apresentacao
http://www.ibict.br/informacao-para-ciencia-tecnologia-e-inovacao%20/biblioteca-digital-Brasileira-de-teses-e-dissertacoes-bdtd/apresentacao
http://www.latindex.unam.mx/
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OLIVEIRA, Joseé P. M. Repositorio digital da UFRGS é destaque em ranking internacional.
Maceid, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em: http://twitter.com#!biblioufal.
Acesso em: 20 ago. 2011.

Nota: Rede social Twitter

FUNDAC}AO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Colegéo 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/?type=1
&theater. Acesso em: 26 fev. 2015.

Nota: Rede social Facebook

ATUALIZACOES e essa tal imunidade de rebanho. [Produzido por] Atila lamarino. [S. I.]:
Serrapilheira, 24 jul. 2020. 1 video (71 min). Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=KjFt7jPSJ2M. Acesso em: 30 jul. 2020.

Nota: Plataforma de compartilhamento de videos — Youtube; sem local de editorag&o.

O INICIO da carreira de Elza Soares. [S. I.: s. n.], 27 jul. 2020. 1 video (4 min). Publicado
pelo canal Meteoro Brasil. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=j4n4TnKKKJA. Acesso em: 30 jul. 2020.

Nota: Plataforma de compartilhamento de videos - Youtube; sem local de editoracdo e sem editora.

COMPORTAMENTO do consumidor e o processo de decisao de Compra: com seus 5
Estagios Simples. Blog Abri Minha Empresa. [S.1.], 2020, 1 video (6 min: 07s). Disponivel
em: https://www.youtube.com/watch?v=NgCfNJ8uyPs. Acesso em: 03 ago. 2021.

Citacdo no texto:

Conforme € relatado no video (COMPORTAMENTO..., 2021), publicado pelo "Blog Abri
Minha Empresa” [...].

Nota: Blog

TIPOS de consumidor: conhecga os 5 Tipos que influenciam diretamente o processo de
compra! [Produzido por] Bruno Souza. [S. I.: s.n.], 2020. Publicado pelo Canal
Compartilhando Conhecimento. 1 video (5 min). Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=NkoDLREp-Mw. Acesso em: 03 ago. 2021.

Citacdo no texto:

Conforme o relato no video (TIPOS..., 2020), publicado através do Canal Compartilhando
Conhecimento [...].

Nota: Canal do youtube
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ATENCAO!
A ABNT NBR 6023 vigente, ndo contempla modelos de referéncias especificos para
transmissdes ao vivo em formato de Live ou Webinar. As plataformas digitais mais
conhecidas e usadas no meio académico sdo Facebook, Youtube e Instagram e os padrbes da

secdo 7.13.2 da NBR 6023 sdo 0s que mais se aproximam para esse formato.

UCRANIA x RUssia: E eu com isso? In: ATIVIDADES INTEGRADORAS, 13., 12 mar.
2022. Aracgatuba: FAC-FEA, 2021.1 video (176 min). [Webinar]. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=08g00bkoO1s&ab_channel=FACFEA. Acesso em: 20
abr. 2022. Palestrantes: Profa. Dra. Angela Liberatti, Profa. Dra. Carla Sabrina Favaro e
Lucas Quintiliano Prates. Mediador: Prof. Me. Luis Henrique Zago.

MANFREDI, Maria Noemi Prado. Educadores em tempos de transi¢do In: FAC-FEA
FORUM 2021: Langamento de Livro. 1 video (99 min). [Live]. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=BIrjFITg2jo&list=WL&index=18&t=4232s&ab_channel
=FACFEA. Acesso em: 21 abr. 2022. Mediadores: Profa. Dra. Vera Maria Neves Smolentzov
e Editor Carlos Fendel - Editora Canal 6 — Bauru.

7.3 PARTE DE MONOGRAFIA

Os elementos essenciais sdo: autor (es) e titulo da parte, seguidos da expressdo “In:”

ou Separata de:, e da referéncia completa no todo.

— Formato

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR da obra. Titulo da obra: subtitulo.
Edicdo. Cidade de publicacdo: Editora, ano. Numero do volume, capitulo, pagina inicial e
final da parte. (Série ou Colec¢do). Notas.

FONTANA, Roseli; CRUZ, Maria N. da. A psicologia na escola. In: FONTANA, Roseli;
CRUZ, Maria N. da. Psicologia e trabalho pedagdgico. Séo Paulo: Atual, 1997. p. 3-10.

Nota: N&o se usa mais “In: .” (6 underlines), agora deve ser repetido 0 nome do autor apds a expressao
G‘In:”-

RODRIGUES, Maria Ester. Estudar: como ensinar? In: GUILHARDI, Hélio J.; AGUIRRE,
Noreen C. de. (org.). Sobre comportamento e cognicéo: expondo a variabilidade. Santo
André: ESETec, 2005. p. 416-427.v. 15.

Nota: O autor do capitulo difere do autor da obra. Quando houver indicagdo explicita de responsabilidade pelo
conjunto da obra, havendo mais de um responsavel, o tipo de participagdo deve constar, no singular, apés o
altimo nome.
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7.3.1 Parte de Monografia em meio eletronico

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes ambientais em
matéria de meio ambiente. In: SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.
Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo, 1999. v. 1. Disponivel em:
http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar. 1999.

7.4 PUBLICACOES PERIODICAS NO TODO (JORNAIS E REVISTAS)

Inclui fasciculo ou nimero de revista, nimero de jornal, caderno, etc.

— Formato

TITULO. Local de publicacdo: Editora (entidade responséavel se ndo constar no titulo), ano do
primeiro volume e, se a publicacdo cessou, também do ultimo. Periodicidade. Notas especiais.

TURISMO & PESQUISA: Revista da Faculdade da Fundagdo Educacional Aragatuba.
Aracatuba, Fundacdo Educacional Aracatuba, 2002-2004.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- .

\ DINHEIRO: revista semanal de negécios. Sdo Paulo: Ed. Trés, n.148, 28 jun. 2000. 98 p.

7.4.1 Artigo de Publicagdes Periddicas (jornais e revistas)

GURGEL, Carlos. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administracao, Rio de
Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

BARROS, Luiz C. M. de. Crescimento econémico esta no teto. Folha de S. Paulo, Séo
Paulo, 4 maio 2012. Mercado, p. B7.

7.4.2 Artigo de Publicagdes Periddicas em meio eletronico (jornais e revistas)

— Formato

AUTOR. Artigo. Titulo, local de publicacdo, data da publicacdo. Disponivel em: endereco
eletrbnico. Acesso em: dia, més abreviado, ano.

ATENCAO: Usa-se a expressio “In:” para capitulos de livros, nunca para artigos de
publicagdes periddicas (jornais, revistas).

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponivel em:
http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov. 1998.



http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm
http://www.diariodonordeste.com.br/
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BOLETIM EPIDEMIOLOGICO HIV/AIDS. Brasilia, DF: Ministério da Saude, dez. 2020.
Numero especial. Disponivel em:
file:///C:/Users/Biblioteca/Downloads/boletim_hiv_aids_2020_com_marcas.pdf. Acesso em:
26 fev. 2021.

MANFREDI NETO, Pascoal et al. A FAC-FEA: uma comunidade académica em construcéo.
Avesso do Avesso: Revista de Educacédo e Cultura, Aracatuba, v. 3, n. 3, p. 158-164, jun.
2005. Disponivel em:
http://www.feata.edu.br/downloads/revistas/avessodoavesso/v3_artigol0_comunidade.pdf.
Acesso em: 2 maio 2020.

Nota: “maio” é 0 Unico més que ndo abrevia, nos demais, utilizar as 3 primeiras letras..

7.5 EVENTOS
Inclui o conjunto dos documentos apresentados em eventos (atas, anais, proceedings,
entre outros).
Seminérios, congressos, simpdsios

e outros
Anais, atas, resumos, proceedings e etc

AUTOR DO TRABALHO. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, nimero do evento,
ano e local de realizacdo do evento. Titulo do documento [...]. Local de publicacéo: Editora,
ano de publicacdo. Acrescidas do DOI (se houver) e descricéo fisica do meio eletrénico (CD-
ROM, online e outros).

INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES DURING FOOD
PROCESSING, 2., 1984. Valencia. Proceedings [...]. Valencia: Instituto de agroquimica y
Tecnologia de Alimentos, 1984.

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

GUINCHO, M. R. A educagéo a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10. 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza: Tec Treina,
1998. 1 CD-ROM.

GONGALVES, Carmen D. Estilo de pensamento na producéo de conhecimento cientifico. In:
CONGRESSO PORTUGUES DE SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra. Actas do [...]. Lisboa:
Associacdo Portuguesa de Sociologia, 2000. Tema: Sociedade portuguesa: passados recentes,
futuros proximos. Eixo temético: Reorganizacao dos saberes, ciéncia e educacao, p. 1-1 8.
Disponivel em: http://aps.pt/wp-content/uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03_1.pdf. Acesso
em: 3 maio 2010.
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CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE PEQUENOS
ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3., 2006, [Brasilia, DF].
[Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal Brasileira. Goiania: UFG, nov.
2006. Suplemento 1.

FEA LIVRE, 17.; ENCONTRO CIENTIFICO, 13., 2021, Aragatuba, SP. [Apresentacéo de
trabalhos]. Pdésteres. Aracatuba: FAC-FEA, 2021. Tema: A ciéncia, a tecnologia e a
universidade como meio de socializagdo do conhecimento. Disponivel em:
http://feata.edu.br/?page_id=1099. Acesso em: 22 abr. 2022.

ATENCAO! Para trabalhos somente apresentados, recomenda-se como ordem de
elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo (se houver) e data de apresentacao.

7.6 PATENTE

Ouanto for patente consultada online

INVENTOR(ES). Titule: Depositante: (Nome do depositante e/ou titular se houver).
Procurador: (Nome do procurador). Nimero da patente. Data de dep6sito. Concesséo: (se
houver). Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso em: dia, més abreviado, ano.

BERTAZZOLI, Rodnei et al. Eletrodos de difusdo gasosa modificados com catalisadores
redox, processo e reator eletroquimico de sintese de peroxido de hidrogénio utilizando 0s
mesmos. Depositante: Universidade Estadual de Campinas. Procurador: Maria Cristina Valim
Lourenco Gomes. BR n. P10600460-1A. Deposito: 27 jan. 2006. Concessdo: 25 mar. 2008.

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain na
Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite material.
Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A. W02005/030850 A1,
Depdsito: 1 Oct. 2003, Concessdo: 7 Apr. 2005. Disponivel em:
http://www.iprvillage.Info/portal/serviet/DIIDirect?CC=WO&PN=2005030850&DT=A1
&SrcAuth=Wila&Toke
n=UtWHB3Mmc98t05i1AVPmMaGE5dYhsOONIt38dpA3EfnOosue2.GSz63ySsliuk TB8VQW
Wa321I1SV87n4_naNBY8IhYY30RwlUeDo 8Yo08UVDO. Acesso em: 27 ago. 2010.

7.7 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO, DISSERTACAO E TESE

Sé&o indicados em notas o tipo de documento (tese, dissertacéo, trabalho de concluséo
de curso etc.), o grau, a vinculagdo académica, o local e a data da defesa, mencionadas na

folha de aprovacao.
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— Formato

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de dep6sito. Numero de volumes ou folhas. Categoria (Grau
e area de concentragdo) - Faculdade de... (ou) Instituto de..., Universidade, Cidade da defesa,
ano da defesa.

ALVES, Daian P. Implementacéo de conceitos de manufatura colaborativa: um projeto
virtual. 2008. Trabalho de Conclusédo de Curso (Bacharelado em Engenharia Industrial
Mecanica) - Universidade Tecnoldgica Federal do Parana, Curitiba, 2008.

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob uso
cronico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) - Faculdade de
Medicina, Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 20009.

MANFREDI NETO, Pascoal. O trem da morte: o imaginario do progresso na noroeste
(1905-1930). 1995. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias Sociais) - Faculdade de Filosofia,
Letras e Ciéncias Humanas, Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 1995.

RODRIGUES, Ana L. A. Impacto de um programa de exercicios no local de trabalho
sobre o nivel de atividade fisica e estagio de prontiddo para mudanca de comportamento.
Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82f. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 2009.

ATENCAO! Numero de folhas ndo é mais necessario, é considerado dado complementar,
coloca-se se for colocar o orientador, por exemplo.

7.8 LEGISLACAO

Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Orgéanica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Orgénica e Medida

Provisoria, entre outros.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Organizado por Claudio Brandao de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320 p.

CURITIBA. Lei n®12.092, de 21 de dezembro de 2006. Estima a receita e fixa a despesa do
municipio de Curitiba para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba: Camara Municipal,
[2007]. Disponivel em: http://domino.
cmc.pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568fc004fc180/e5df879ac6353e7f0
32572800061df72. Acesso em: 22 mar. 2007.
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7.9 JURISPRUDENCIA

Inclui acérddo, decisdo interlocutoria, despacho, sentenca, sumula, entre outros.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP. Leis
10.927/91 e 11.262 do municipio de S&o Paulo. Seguro obrigatorio contra furto e roubo de
automoveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e empresas com
estacionamento para mais de cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do
Estado de S&o Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal,
Séo Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n° 333. Cabe mandado de seguranca contra
ato praticado em licitagdo 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.

ATENCAO!
Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto, desde que
néo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes.
A sumula é publicada em trés dias consecutivos. Indicar a data da fonte consultada.

7.10 ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho, edital,
estatuto, instrucdo normativa, oficio, ordem de servigo, parecer, parecer normativo, parecer
técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucéo, entre outros.

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

CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberagio n° 05/CES/SES, de 6
de junho de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de Salde. Diario
Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niterdi, ano 23, n. 139, p.
29-31, 30 jul. 1997.

VARGINHA (MG). Edital de licitacdo n°® 189/2007. Pregdo n°® 151/2007. [Aquisicao de leite
pasteurizado]. Varginha: 6rgédo oficial do municipio, Varginha, ano 7, n. 494, p. 15, 31 maio
2007.
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7.11 ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS EM MEIO ELETRONICO

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico. Parecer
técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponivel
em: http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/parecerSeae-AC-2. 008423-
International_Busines_Machine. PDF. Acesso em: 4 out. 2010.

FACULDADE DA FUNDACAO EDUCACIONAL ARACATUBA. Portaria CEE /GP n°
637/2017 de 12/12/2017. Dispde sobre a Renovacdo de Reconhecimento do Curso de
Psicologia. Publicacdo no D.O.E. em 13/12/2017 Aracatuba: Conselho de Curso, 2017.
Disponivel em: http://feata.edu.br/?page_id=322#docente9cff-1c480ffd-9c64. Acesso em: 29
mar. 2021.

7.12 DOCUMENTOS CIVIS E DE CARTORIOS

Jurisdicéo Nome do cartdrio ou 6rgdo expedidor

SAO CARLOS (SP). Cartorio de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Subdistrito de S&o
Carlos. Certiddo de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.

Tipo de documento com identificacdo em destaque
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8 NORMAS PARA APRESENTACAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO

8.1 ORIENTADORES

O papel do orientador é o de educador, j& que possui experiéncia e maturidade e deve
interagir com a experiéncia em constru¢ao do orientando. “Nao se trata de um processo de
ensinamento instrucional, de um conjunto de aulas particulares, mas de um didlogo em que as
duas partes interagem, respeitando a autonomia e a personalidade de cada uma.”
(SEVERINO, 2003, p. 154).

8.2 DEFESA

Ao término do trabalho académico e tendo sido aprovado para a defesa de TCC, o
trabalho deverd ser protocolado em 03 (trés) vias e entregue na Secretaria da FAC-FEA,
obedecendo aos prazos estipulados pelo Calendario definido pela Coordenacéo de Curso.

Cabe a Coordenacdo do curso:

a) determinar a Comissdo Julgadora que € constituida de trés docentes, sendo um deles o
orientador do aluno;

b) definir a data da defesa, quando o aluno devera defender publicamente seu trabalho.

A defesa oral constitui-se numa apresentacéo por parte do graduando, sintetizando sua
obra a banca examinadora. Logo apds sua apresentacdo (20 minutos aproximadamente), tem
inicio as arguicdes feitas pelos membros da Comissdo Julgadora, levando em conta 0s
aspectos tedricos, metodoldgicos e de edi¢do do trabalho apresentado.

Algumas orientacdes, antecedentes a apresentacdo, deverdo ser levadas em conta por
parte do aluno. Séo elas:

a) sintetizar as informagdes relevantes do trabalho;

b) examinar minuciosamente erros gramaticais e ortogréaficos;

C) cuidar para que as transparéncias da apresentacdo nao fiqguem sobrecarregadas;

d) reservar os equipamentos audiovisuais necessarios;

e) dispor, com antecipagdo, CDs, DVDs, pen drives reservas e até mesmo

transparéncias;

f) habituar-se com os equipamentos para maior seguranca durante a apresentacao.
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Durante a apresentacdo do trabalho, o aluno deve manter-se calmo e considerar 0s
seguintes aspectos para maior eficiéncia:

a) ndo ultrapassar o tempo estipulado pela banca examinadora para a apresentacao;

b) ter o foco de atencdo na Comisséo Julgadora.

Imediatamente apds o encerramento da arguicdo do TCC, a Comissdo Julgadora
reline-se e cada examinador expressa seu julgamento, considerando a aprovacdo ou
reprovacdo do candidato. O TCC tera 03 (trés) denominagdes: A = Aprovado; AR =
Aprovado com ressalvas ou R = Reprovado, e cabera a comissdo apresentar relatorio de seus

trabalhos (Ata de Defesa) a Coordenacédo de Curso para sua homologacéo.

8.3 ENCADERNACAO

Os trabalhos cientifico-académicos (trabalhos de conclusdo de cursos - TCC e
monografias) devem ser protocolados na secretaria da FAC-FEA e entregues da seguinte
forma:

03 (trés) copias em espiral para os membros da banca (ou 01 para trabalhos comuns de
disciplinas).

Apobs a apresentacdo, com as devidas corre¢des, 01 (um) encadernado em brochura
(capa dura) escrito em dourado para a biblioteca da instituicdo com uma 01 (uma) cOpia
eletrdnica em CD. Solicitar na biblioteca 0 TERMO DE AUTORIZACAO e MODELO DE
CAPA para o CD.

As cores sdo padronizadas para os cursos da seguinte forma:

Quadro 13 — Cores das capas dos TCCs

CAPAS DOS TCCS
CURSO COR
Administragédo Preta
Direito Vermelha
Pedagogia Verde
Psicologia Azul
Psicopedagogia Verde
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ATENCAO!
Os trabalhos exigidos pelas varias disciplinas, ou seja, no cotidiano da sala de aula podem ser
entregues ‘grampeados’, mas nunca a lapis. Nesses casos € solicitado que o “grampo” seja
colocado no alto da folha, na margem esquerda para ndo cortar parte do texto e dificultar a

leitura do professor ou da pessoa gque avaliara o material produzido.
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9 ESTAGIOS CURRICULARES SUPERVISIONADOS

A realizacdo dos estdgios nos cursos de graduacdo da FAC-FEA é o periodo de
aprendizagem profissional, previsto em curriculo, sendo obrigatério o cumprimento de todas
as exigéncias estabelecidas por leis e normas. A legislacdo existente no Brasil sobre os
estagios obrigatorios esta regulamentada pela Lei n° 6.494/77, pelo Decreto n® 87.497/82,
ambos alterados pela Lei n® 8.859/94 e atualmente pela Lei de n® 11.788, de 25 de setembro
de 2008. Segundo esses documentos, os estagios devem proporcionar a complementacdo do
ensino e da aprendizagem a serem planejados, executados, acompanhados e avaliados, em
conformidade com os contetdos de ensino e calendarios escolares. O aluno deve estar em
condicBes de realizar os projetos de atividades constituidos em cada modalidade de estagio,
que fundamentam o exercicio profissional amparado pelo Projeto Pedagdgico do Curso. Para
garantia dessa finalidade de aprendizagem profissional e socio-cultural, todo estagiario deve,
comprovadamente, estar matriculado, frequentando o curso. Para maiores informacoes, vide

manual de estagio de cada curso.

Quadro 14 — Demonstrativo dos estagios por curso

CURSOS ATIVIDADES/CARGA HORARIA INICIO DOS ESTAGIOS
ADMINISTRACAO | Estéagio Supervisionado —310h 3° semestre
TCC —144h 7° semestre
DIREITO Prética Juridica Simulada 7° semestre
Prética Juridica Real 9° semestre
Estagio Supervisionado —216h 9° semestre
Monografia —108h 9° semestre
PEDAGOGIA Estagio Supervisionado/Mddulos I, 11, 111, IV —472h 4° Semestre
PSICOLOGIA Estagio Supervisionado Basico —240h 6° Semestre
Estagio Supervisionado Especifico —720h 7° Semestre

9.1 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As atividades complementares da FAC-FEA integram a grade curricular de cada curso
oferecido pela instituicdo, conforme disposto na Resolucéo n°® 01/2004, do Conselho Nacional
de Educacdo - Parecer n® CNE/CES 0134/03, pertinentes ao aprofundamento da formagéo
académica do estudante: “[...] as atividades complementares sdo componentes curriculares
que possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo, de habilidades, conhecimentos e

competéncias do aluno, inclusive adquiridos fora do ambiente escolar [...]”
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Compreende-se por atividades enriquecedoras e implementadoras do préprio perfil do
aluno, visando seu crescimento intelectual, especialmente nas relagdes com o mundo do
trabalho, nas acdes de pesquisa e nas agdes de extensdo junto a comunidade em que o
estudante participa.

9.2 CARGA HORARIA

Estabelecida pela grade curricular de cada curso acumulada nas atividades especificas
de cunho complementar, devem ser desenvolvidas no decorrer do curso, entre o0 primeiro e o
altimo semestre letivo.

O aluno devera cuidar para ndo deixar as atividades para o final do curso, ja que ndo
podera colar grau e receber o diploma de graduacdo sem ter cumprido toda a carga horéria

exigida, mesmo tendo sido aprovado em todas as disciplinas da grade curricular.

9.3 REGULAMENTO

Os alunos devem entregar seus relatorios, comprovantes e os formularios de cada
evento para o Coordenador de seu curso, que serd o responsavel pela legitimacdo ou ndo da
atividade complementar desenvolvida. E de responsabilidade do aluno manter uma pasta
dessas atividades com seus respectivos relatérios convalidados pelo Coordenador do curso e
assinados pela Coordenacdo do Departamento de Ensino, Pesquisa, Extensdo, P6s-graduacéo

para ser entregue a Secretaria da Faculdade no altimo semestre do respectivo curso.

Quadro 15 — Demonstrativo da carga horéaria das atividades complementares por curso

CURSOS ATIVIDADES/CARGA HORARIA
DIREITO Atividades Complementares —200h
PEDAGOGIA Atividades Complementares —200h
Atividades Cientificas —144h
PSICOLOGIA Atividades Complementares —200h




Quadro 16 — Demonstrativo das horas/atividade (letras a, b e ¢)

a) Participacdo Ouvinte: (somente com entrega do certificado de participacao)

REALIZACAO DA

EVENTO HORA/ATIVIDADE ATIVIDADE DOCUMENTO
Congressos 10h 2 por ano Certificado
Encontros 5h 2 por ano Certificado
Jornadas 5h 2 por ano Certificado
Seminarios 5h 1 por ano Certificado
Semanas Académicas 10h 1 por ano Certificado
FEA FORUM 5h 6 por ano Certificado com relatério
FEA LIVRE 10h 1 por ano Certificado
CINE FEA 5h cada 5 por ano Relatério do filme
Palestras 5h 5 por ano Certificado com relatério
Cursos A participagéo e a carga horéria serdo convalidadas no Conselho de Cursos.

b) Apresentacao de trabalhos académicos:

REALIZACAO

EVENTO HORA/ATIVIDADE DA ATIVIDQADE DOCUMENTO
Congressos 20h 1 por ano Certificado com relatério
Encontros 10h 1 por ano Certificado com relatério
Jornadas 10h 1 por ano Certificado com relatorio
Seminarios 10h 1 por ano Certificado com relatério
Semanas Académicas 20h 1 por ano Certificado com relatorio
FEA Livre 30h 1 por ano Certificado com relatério

Obs.: Nenhuma destas atividades valera pontos se estiver dentro do assunto normal de aula.

c) Publicacéo:

EVENTO REAL. DA
(TRABALHOS) HORAJ/ATIVIDADE |\ \\/IDADE DOCUMENTO
Resumos 50h X Documentado com cépia
Artigos 50h X Documentado com cépia
Resenhas 50h X Documentado com copia
Jornais 10h X Copia da publicacdo

Obs.: publicacdo em revistas indexadas — 50h.

d) Participagdo em projetos de extensdo comunitaria — conforme critério e
aprovacdo do Conselho de Cursos (projetos serdo validos somente no periodo de

integralizacéo do curso).
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e) Participacdo em servigos comunitarios na area do curso — conforme critério e
aprovacao do Conselho de Cursos.

f) Visitas Técnicas — 5h — com apresentacdo de relatério

Obs.: o professor deve programar a visita com o aval do Coordenador do Curso.

g) Atividades ndo relacionadas — a critério e aprovacdo do Conselho de Curso.
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