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APRESENTACAO

A importancia da normalizacdo de trabalhos cientificos para a producéo e
difusdo do conhecimento cientifico € fato incontroverso.

Ciente desta importancia, a FACTHUS - Faculdade de Talentos Humanos
apresenta o presente Manual de Normalizacdo de Trabalhos Académicos com o
objetivo de unificar as normas relativas a confeccdo de trabalhos cientificos
elaborados em todos os cursos de graduacgéo oferecidos pela FACTHUS, bem como
auxiliar discentes e docentes no ambito da realizacdo e da conducdo da pesquisa
cientifica.

Abordando as regras de apresentacéo referentes ao projeto de pesquisa e
aos demais trabalhos cientificos produzidos na Instituicdo, este Manual tem o
objetivo de auxiliar docente e discente em sua elaboracdo, sem a intencdo de
substituir as orientacbes dadas pelos docentes responsaveis em sala de aula ou
outros suportes bibliograficos por eles indicados.

Da mesma forma, os Regulamentos de Trabalho de Conclusédo de Curso
deverdo se orientar pelo presente Manual.

As normas da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas que
nortearam a elaboracdo deste Manual foram NBR 14724:2011, NBR 15287:2011;
NBR 10520:2002; NBR 6023:2002; NBR 6024:2003; NBR 6027:2003; NBR
6028:2003 e NBR 6034:2004.

Assim, esperamos que este material sirva de auxilio a todos que dele

precisarem.
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1 INTRODUCAO

Este Manual tem como objetivo principal apresentar regras gerais de
apresentacao e formatacdo de trabalhos académicos, dentre os quais se incluem
Projetos de Pesquisa e Trabalhos de Conclusdo de Curso, no intuito de auxiliar os
integrantes do corpo discente e docente da Faculdade de Talentos Humanos
(FACTHUS), no desenvolvimento dos respectivos trabalhos, no tocante a adequacéao
formal.

As regras aqui postas levam em conta os parametros tragados pelas normas
da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, e fixam outros pormenores
necessarios a confeccdo dos mencionados trabalhos, de modo a tornar sua
formatacao uniforme e acessivel a todos os cursos de graduacao oferecidos por esta
Instituicdo de Ensino Superior.

O Manual de Normalizacdo de Trabalhos Académicos da Faculdade de
Talentos Humanos foi estruturado da seguinte forma: O primeiro capitulo abordara
as regras relativas ao Projeto de Pesquisa; o segundo capitulo tratara das regras
gerais para formatagéo de toda producgéo cientifica da IES. O terceiro apresentara as
normas especificamente aplicaveis a Artigos Cientificos. O quarto trara as regras
para utilizacdo de citacbes e o quinto e Ultimo capitulo traz as regras para
apresentacao das referéncias.

Ao final, serdo disponibilizados vinte e um (21) apéndices com modelos ja
formatados, tanto de elementos e partes integrantes do projeto de pesquisa, quanto
do artigo cientifico a fim de auxiliar os pesquisadores da Instituicao.

Por fim, relembramos que este Manual ndo dispensa a orientacdo dos
Cursos, através dos respectivos Regulamentos de Trabalho de Concluséao de Curso,
sua respectiva Coordenacao e corpo docente que estiver envolvido neste processo
de producéo cientifica, principalmente no que toca a metodologia, elaboracdo de
projetos e plano de trabalho, devendo, contudo, ser utilizado como ferramenta de

auxilio para facilitacdo dos trabalhos a serem desenvolvidos.
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2 O PROJETO DE PESQUISA

A elaboracdo do projeto de pesquisa € uma das etapas que precisa, nas
palavras de Lakatos e Marconi (2003, p.215), “ser planejada com extremo rigor, caso
contrario o investigador, em determinada altura, encontrar-se-a perdido num
emaranhado de dados colhidos, sem saber como dispor dos mesmos ou até
desconhecendo seu significado e importancia.”

O projeto, portanto, consiste no planejamento prévio da pesquisa que sera
desenvolvida. Sendo assim, demanda do pesquisador estudos preliminares que lhe
permitam identificar em que estado estdo os estudos concernentes ao objeto que
deseja investigar.

E no projeto de pesquisa que o pesquisador determina o tema a ser
estudado e o problema cientifico a ser investigado, bem como os objetivos a que se
pretende chegar, bem como os métodos que serdo utilizados para sua obtencao.
Portanto, o projeto de pesquisa deve oferecer respostas para as seguintes
perguntas:

a) Quem ir4 desenvolver a pesquisa? (Identificacdo dos pesquisadores)

b) O que pesquisar e para quem?

c) Por que pesquisar? (Justificativa)

d) Para que pesquisar? (Objetivos)

e) Como pesquisar? (Metodologia)

f) Quando pesquisar? (Cronograma)

g) Qual o custo da pesquisa que se pretende desenvolver (Orcamento)?

Assim, para que o pesquisador consiga conduzir sua pesquisa de modo a
atingir os objetivos inicialmente tracado e com o rigor cientifico necessario € que o
projeto € elaborado.

As regras para elaboracdo do Projeto constam deste capitulo e também das

regras gerais apresentadas no Capitulo 3.

2.1 PARTES INTEGRANTES DO PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa € composto por uma parte externa (capa e lombada) e

por uma parte interna, que inclui os elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
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2.1.1 Parte Externa

A parte externa do projeto € composta pela capa e lombada.
No ambito dos projetos de pesquisa dos cursos de graduacédo da FACTHUS,

a capa constitui elemento obrigatorio e a lombada elemento facultativo.

2.1.1.1 Capa

A capa, no projeto de pesquisa, deve apresentar os seguintes elementos:

a) Nome da entidade a que serd submetido (FACULDADE DE
TALENTOS HUMANOS - FACTHUS);

b) Nome do autor;

c) Titulo;

d) Subtitulo (se houver), precedido de dois pontos, de modo a evidenciar
sua subordinacao ao titulo;

e) Nudmero do volume (se houver)

f)  Local (cidade) da instituicAo em que o trabalho deve ser apresentado,
com acréscimo da sigla da unidade da federagdo (UBERABA, MG);

g) Ano de depdsito (da entrega).

A fonte a ser utilizada na confeccdo da capa devera ser a mesma utilizada
no restante do projeto de pesquisa e podera variar entre “Arial” ou “Times New
Roman”.

Na capa, ela aparecerd em tamaho 12, com letras mailsculas, espacamento
entre linhas 1,5cm e texto centralizado.

O apéndice 1 deste Manual traz modelo em tamanho real de capa para

trabalhos académicos.

2.1.1.2 Lombada

A lombada consiste na “parte da capa que reune as margens internas ou
dobras das folhas” (ABNT, NBR 12225:2004, p. 1).

A lombada deve apresentar as seguintes informacoes:
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a) Nome do autor;
b) Titulo;
c) Elementos alfanuméricos: data

d) Logomarca da editora (se houver)

Sua formatacdo pode assumir um direcionamento horizontal ou
descendente.

Na formatacéo horizontal da lombada, o nome do autor deve ser impresso
no mesmo sentido da lombada e o titulo deve ser impresso no mesmo sentido do

nome do autor, abreviado quando necessario (Figura 1).

FIGURA 1 — Titulo de Lombada Horizontal

s"A

NORM4

Fonte: ABNT (NBR 12225:2004, p. 2)

Ja na formatacdo descendente, o titulo deve ser escrito do alto para o pé da
lombada com a face dianteira voltada para cima.

O exemplo segue na figura 2.

FIGURA 2 — Titulo de Lombada Descendente
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Fonte: ABNT (NBR 12225:2004, p. 3)
Por fim, os documentos cujas lombadas ndo comportam inscricées deverao
trazer o titulo impresso de forma longitudinal, do alto para o pé€, ao lado da lombada

(figura 3).

FIGURA 3 — Titulo de Margem de Capa

\ XXX aN OIHOLY I3 \

Fonte: ABNT (NBR 12225:2004, p. 3)

Devem constar da Lombada as seguintes informacgdes: “FACTHUS, nome do

aluno, curso e ano de desenvolvimento do trabalho”, todas em letras maiusculas.

2.1.2 Parte Interna

A parte interna do Projeto de Pesquisa é composta pelos elementos pré-
textuais, textuais e pos-textuais.
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2.1.2.1 Elementos Pré-Textuais

Sao elementos pré-textuais, a folha de rosto, as listas de ilustracdes, figuras,

tabelas, abreviaturas e siglas e o sumario.

2.1.2.1.1 Folha de Rosto

A folha de rosto é um elemento obrigatério e tem por objetivo identificar a
natureza do trabalho que foi realizado, quem o realizou e a qual instituicdo a qual o
investigador esta vinculado.

Os elementos que devem aparecer na folha de rosto segundo a NBR
15287:2011 sao:

a) Nome do autor

b) Titulo

c)  Subtitulo (se houver);

d) Tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser
submetido;

e) Nome do orientador;

f)  Local (cidade) da entidade onde sera entregue;

g) Ano do depdsito (entrega).

Os elementos que a compdem serdo redigidos em fonte “Arial” ou “Times
New Roman” a depender da opg¢ao do autor (que devera ser a mesma para todo o

projeto) e observardo as seguintes regras:

a) Nome do autor: fonte em tamanho 12, em destaque (mailsculo e

negrito) e situado na primeira linha da pagina, de forma centralizada;

b) Titulo e subtitulo (se houver): fonte tamanho 12, em destaque

(maiusculo e negrito), espacamento 1,5cm e centralizado na pagina;

c) Tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser

submetido: texto redigido sem paragrafagdo, com recuo de 8cm, formatacéo
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justificada, em fonte tamanho 12 e espacamento simples entre linhas. Veja o modelo

abaixo:

Projeto de Pesquisa apresentado a
Faculdade de Talentos Humanos -
FACTHUS, como requisito avaliativo para
aprovacao na Disciplina de Trabalho de
Conclusdao de Curso |, do Curso de
, ministrada pelo(a)
Prof.(a) Esp./Me./Dr./Dra.

Orientador: Prof.(a)
Esp./Me./Dr(a).

d) Nome do orientador: o nome do professor orientador deve aparecer
na linha imediatamente subsequente a natureza do trabalho, também apresentado
com recuo (8cm), com a mesma fonte ja eleita pelo escritor, em formato justificado e
deverd ser precedido das palavras “Professor(a)” em formato abreviado (Prof./Profd)
e da abreviatura referente ao seu grau de formacdo, observando as seguintes
regras:

d.1 Doutor(a): Dr. ou Dra.

d.2 Mestre: Me.

d.3 Especialista: Esp.

e) Local e ano de depdsito: nome da cidade e ano de apresentacéo,
ambos indicados centralizados ao pé da péagina, com fonte tamanho 12, em

destaque (maidsculo e negrito)

Um modelo de folha de rosto, em tamanho real, consta do apéndice 2 deste

Manual.

2.1.2.1.2 Lista de llustracdes

A lista de ilustracdes é elemento opcional e devera ser utilizado caso haja
utilizacao de figuras, fotos, desenhos, etc no corpo do projeto.
A listagem dessas ilustragBes devera seguir a mesma ordem em que esses

elementos aparecem no corpo do texto do projeto e cada item devera ser designado
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por nome especifico em maiusculo (por exemplo, “FIGURA 01”), travessao, titulo e
respectivo numero de folha ou pégina.

O exemplo segue na figura 4:

FIGURA 4 — Modelo de Lista de llustragfes

FIGURA 01 - Caracterizacdo do infiltrado inflamatorio nos diversos grupos
experimentais infectados com 300 formas da cepa Y do Trypanosoma

cruzi, apos o periodo de 21 e 105 dias de infecgcdo

Fonte: A Autora, 2017

Ela devera ser elaborada em pagina individualizada e localizada ap6s a folha
de rosto.

O titulo “Lista de llustracbes” devera aparecer na primeira linha da pagina,
em fonte tamanho 12, em destaque (maiusculo e negrito) e em formato centralizado
de texto. Entre ele e a lista, devem constar 1 (uma) linha em branco com
espacamento 1,5cm entre linhas.

Um modelo em tamanho real da Lista de llustracdes consta do apéndice 10

deste Manual.

2.1.2.1.3 Lista de Tabelas

A lista de tabelas também € elemento opcional e devera ser utilizado caso
haja tabelas inseridas pelo autor no corpo do texto do projeto.

Sua elaboracdo seguira a mesma ordem com que as tabelas aparecem no
corpo do projeto e devera mencionar seu nome especifico e mailsculo (por
exemplo, “TABELA 01”), travessao, titulo e respectivo numero de folha ou péagina.

Um exemplo segue na figura 5.

FIGURA 5 — Modelo de Lista de Tabelas

TABELA 01 - Esquema de tratamento dos animais normais ou infectados por

Trypanosoma cruzi fase aguda da doenca de Chagas

Fonte: A Autora, 2017
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Ela devera ser elaborada em pagina individualizada e localizada apos a folha
de rosto.

O titulo “Lista de Tabelas” devera aparecer na primeira linha da pagina, em
fonte tamanho 12, em destaque (mailsculo e negrito) e em formato centralizado de
texto. Entre ele e a lista, devem constar 01(uma) linha em branco com espagamento
1,5cm entre linhas.

Um modelo em tamanho real da Lista de Tabelas consta do Apéndice 11

deste Manual.

2.1.2.1.4 Lista de Abreviaturas e Siglas

A lista de Abreviaturas e Siglas também é elemento opcional e devera ser
utilizado caso o autor se valha de abreviaturas e siglas durante a elaboracéo de seu
projeto de pesquisa.

Sua elaboracédo devera obedecer a ordem alfabética de abreviaturas e siglas
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes por extenso.

A figura 6 ilustra um modelo a ser seguido:

FIGURA 6 - Lista de Abreviaturas e Siglas

ABNT Associacgdo Brasileira de Normas Técnicas
Art. Artigo

CPC Caddigo de Processo Civil

Fil. Filosofia

ISSO International Organization for Standardization

Fonte: A Autora, 2017

Ela devera ser elaborada em pagina individualizada e localizada apoés a folha
de rosto.

O titulo “Lista de Abreviaturas e Siglas” devera aparecer na primeira linha da
pagina, em fonte tamanho 12, em destaque (maiusculo e negrito) e em formato
centralizado de texto. Entre ele e a lista, devem constar 01 (uma) linha em branco

com espacamento 1,5cm entre linhas.
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Um modelo em tamanho real da Lista de Abreviaturas e Siglas consta do
Apéndice 12 deste Manual.

2.1.2.1.5 Lista de Simbolos

A lista de Simbolos € elemento opcional e devera ser utilizado caso o autor
se valha de simbolos durante a elaboragéo de seu projeto.

Os simbolos deverao ser elencados de acordo com a ordem em que foram
utilizados no corpo do projeto e deverao ser seguidos de seu significado.

A figura 7 expde modelo.

FIGURA 7 — Lista de Simbolos

dab Distancia euclidiana

O(n) Ordem de um algoritmo

Fonte: A Autora, 2017

Ela devera ser elaborada em pagina individualizada e localizada apos a folha
de rosto. O titulo “Lista de Simbolos” devera aparecer na primeira linha da pagina,
em fonte tamanho 12, em destaque (maiusculo e negrito) e em formato centralizado
de texto. Entre ele e a lista, devem constar 1 (uma) linha em branco com
espacamento 1,5cm entre linhas.

Um modelo em tamanho real da Lista de Simbolos consta do Apéndice 17

deste Manual.

2.1.2.1.6 Sumério

O Sumario é elemento obrigatério do Projeto de Pesquisa e deve sempre
figurar como ultimo elemento pré-textual (NBR 6027:2003, p. 2).

A palavra “Sumario” deve ser introduzida na pagina a ele destinada, na
primeira linha disponivel. A fonte utilizada deverd possuir tamanho 12 e devera
aparecer em destaque (maiuscula e em negrito) em formato centralizado de texto.

O sumario deve apresentar, de forma ordenada, as secdes e subsecdes que

compdem o projeto, sem gque 0s elementos pré-textuais sejam incluidos na listagem.
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As indicacdes de secbes do sumario comecam a ser inseridas apos o autor
deixar uma linha em branco abaixo do titulo e devem indicar o titulo e o0 nimero da
pagina ligado ao titulo por linha pontilhada, seguindo a mesma formatacdo dada aos
titulos ao longo do corpo do texto. As secbes no sumario também seguem as
formacdes previstas pelo capitulo 2, subsec¢éo 3.4.3 deste Manual.

Cada secédo primaria sera seguida pelas sec¢des secundarias e terciarias a
ela submetidas, as quais apresentardo entre si, espacamento simples.

Para se separar uma secdo primaria de outra, o autor valer-se-a de um
espacamento duplo e o modelo segue abaixo.

E possivel utilizar o sumario automatico criado pelos editores de texto, desde que
programado para seguir as regras aqui estipuladas. Vejamos o modelo de sumario

trazido pela figura 8.

FIGURA 8 — Exemplo de Sumario

SUMARIO
1 INTRODUGAOD .....ooovrseeresees s 02
2 PROJETO DE PESQUISA ......oovvvirieiesrseses s 03
21 ELEMENTOS DO PROJETO DE PESQUISA .........cooverrrrirrncs 04
211 Parte EXTEINA ......ccooveiiiiiiiiees et 05
21.11 06

Fonte: A Autora, 2017

Um modelo em tamanho real do Suméario consta do Apéndice 13 deste

Manual.

2.1.2.2 Elementos Textuais

Nos termos da NBR 15287:2011, o texto do Projeto de Pesquisa deve ser
constituido de uma parte introdutdria, na qual devem ser expostos o tema do projeto,
o problema a ser abordado, a(s) hipotese(s), quando couber(em), bem como o(s)
objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e a(s) justificativa(s).

E necessario também que os elementos textuais compreendam o referencial
tedrico que embasa a pesquisa e a metodologia a ser utilizada, assim como o0s

recursos e 0 cronograma necessarios a sua consecugao.
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Lembramos que todos os elementos textuais devem ser apresentados em
secdes acompanhadas de indicativos numéricos, tal como dispem as regras

constantes do capitulo 3, item 3.4, deste Manual.

2.1.2.2.1 Introducao

O primeiro capitulo do projeto devera expor ao leitor, de forma clara, precisa
e objetiva, o tema e o problema sobre o qual a investigacado ira recair, as hipoteses
ja aventadas pelo pesquisador e a justificativa para a conducéo da pesquisa.

A introducdo devera observar o limite maximo de 6.000 caracteres sem
espacos (aproximadamente trés/quatro paginas).

O tema selecionado pelo aluno, dotado de um sujeito e um objeto de
investigacdo, deve ser especificado geografica, espacial e temporalmente para
indicar os limites da pesquisa.

O problema, que necessariamente se liga ao tema escolhido, segundo
Lakatos e Marconi (2003, p. 220) “esclarece a dificuldade especifica com a qual se
defronta e que se pretende resolver por intermédio da pesquisa’.

Trata-se da apresentacdo da ideia central do trabalho, devendo o
pesquisador ter o cuidado de evitar termos equivocos e inexpressivos. E um
desenvolvimento da definicdo clara e exata do assunto a ser desenvolvido e o
guestionamento que impulsiona a pesquisa em busca de resultados.

As hipéteses sdo as expectativas de resultado que o pesquisador espera
encontrar, ainda ndo completamente comprovadas empiricamente e que devem
servir como uma das bases para a definicdo da metodologia de pesquisa, visto que,
durante seu curso, 0 pesquisador devera confirma-la ou rejeita-la no todo ou em
parte (BARRETO; HONORATO, 1998).

A |ustificativa deve trazer as respostas para perguntas como: Qual a
relevancia da pesquisa? Por que ela deve ser desenvolvida? Que motivos a
justificam? Quais contribuigcbes para a compreenséo, intervencao ou solugao que a
pesquisa apresentara?

Silva e Menezes (2001, p.31) afirmam que o pesquisador precisa fazer
algumas perguntas a si mesmo: o tema € relevante? Por qué? Quais pontos
positivos vocé percebe na abordagem proposta? Que vantagens/beneficios vocé

pressupde que sua pesquisa ira proporcionar?
25



Ventura (2002, p. 75) destaca que o pesquisador deve destacar a relevancia
do tema para a area cientifica em geral, para a(s) disciplina(s) a(s) qual(is) se filia e
para a sociedade.

Finalmente, cabe ao autor neste momento sublinhar a contribuicdo tedrica
que advirda da elucidacdo do problema e a utilidade que a pesquisa, uma vez
concluida, pode vir a ter para o curso, para a disciplina ou para o préprio aluno.

Neste aspecto compete ao estudante demonstrar brevemente o que ja foi
desenvolvido sobre o tema até o0 momento e como e onde a pesquisa ira se inserir
depois de produzida.

E importante ressaltar que o problema proposto deve trazer a pesquisa um
aspecto de originalidade, ao menos no intuito de reconstruir algo que ja existe,
afinal, o proprio questionamento motivador da pesquisa ndao permite a mera “copia”

ou reproducao do conhecimento que ja existe;

2.1.2.2.2 Objetivos

O pesquisador deverd deixar claro neste capitulo qual o seu objetivo
principal (objetivo geral) com a pesquisa a ser desenvolvida, ou seja, o que pretende
alcancar ao final do processo investigativo como um todo.

O objetivo geral, segundo Lakatos e Marconi (2003, p. 219), “esta ligado a
uma visdo global e abrangente do tema. Relaciona-se com o conteudo intrinseco,
quer dos fenbmenos e eventos, quer das ideias estudadas”.

Juntamente com o objetivo geral da pesquisa, o investigador devera elencar
0s objetivos especificos que pretende alcancar durante o desenvolvimento da
pesquisa, 0s quais deverao refletir os passos a serem realizados para que o objetivo

geral seja atingido.

2.1.2.2.3 Metodologia

A determinacdo da metodologia e dos métodos a serem empregados na
pesquisa sao essenciais para que sua viabilidade seja verificada e sua confiabilidade
seja garantida. Neste capitulo, portanto, o pesquisador devera responder as

perguntas: “como?, com qué?, onde?, quanto?”
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Para isso devera fixar qual método de abordagem serd utilizado (indutivo,
dedutivo, hipotético-dedutivo, dialético), bem como qual método de procedimento
sera 0 mais apropriado, quais formatos a pesquisa ira adquirir (apontando as
classificacbes da pesquisa aplicaveis ao caso concreto) e quais espécies de fontes
serédo utilizadas pelo pesquisador.

Além disso, a natureza e o tipo de trabalho que sera desenvolvido deverédo

ser informados.

2.1.2.2.4 Embasamento Tedrico

O embasamento tedrico, também denominado “Revisdo de Literatura” ou
“Estado da Arte” é o capitulo destinado, segundo Lakatos e Marconi (2003, p. 224) a
apontar as “premissas ou pressupostos tedricos sobre os quais o fundamentara sua
interpretacao”.

Neste capitulo, cientes de que pesquisa alguma parte do zero, ou seja, que
certamente jA ha publicacbes e descobertas feitas no campo cientifico e tematico
que se pretende adentrar, o pesquisador deve apontar as principais descobertas ja
realizadas e estudos ja desenvolvidos a fim de n&o tornar seu trabalho mera
repeticdo do que ja foi estudado.

Assim, além de situar a sua pesquisa neste contexto tedérico, identificando de
onde ela partira e para onde ela seguird, o pesquisador devera apresentar o0s
principais conceitos dos quais se valera (indicando, principalmente, em caso de
polissemias tedricas, qual vertente sera por ele adotada).

Para tanto, devera, seguindo as normas deste Manual, elaborar texto de no

maximo 12 mil caracteres sem espaco (aproximadamente 6 a 8 paginas).

2.1.2.2.5 Cronograma

Neste capitulo, o pesquisador devera apresentar tabela em que descreve as
atividades que ird desenvolver durante a conducdo da pesquisa. Este item tem o
objetivo prever quais atividades serdo desenvolvidas para que o resultado final
possa ser atingido e quanto tempo sera necessario para tal, para cada uma delas.

A figura 9 traz modelo a ser observado e adaptado a cada trabalho.
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FIGURA 9 — Exemplo de Cronograma

ETAPAS

Jul

Ago

Set Out

Nov

Dez

Levantamento bibliogréfico

Fichamento de textos

Coleta de fontes

Andlise de fontes

X X| X| X

Organizacéo / Aplicacao de questionério

Tabulacdo de dados

X[ X| X| X| X| X

X| X| X| X| X

Organizacédo do Roteiro

Redacéo do trabalho

x
x

Apresentacdo em evento cientifico

Revisdo / redacao final / entrega

Fonte: A Autora, 2017

2.1.2.2.6 Orcamento

Neste capitulo, o pesquisador deve antever 0os custos que tera com a

realizacdo da pesquisa nos moldes propostos. Assim, devera relacionar todo o

material de uso permanente e de consumo que sera necessario para a execucao do

projeto.

A figura 10 traz um exemplo de como o orcamento pode ser apresentado.

FIGURA 10 — Exemplo de Orcamento

LiVIoS/ODras .....oveeeeeeeeeeeeee e R$ 500,00
Cartuchos de tinta .........cooeevvveeeieeeeeeee, R$ 100,00
Papel para impressao ......ccccceeveeviiiveeeeeeeanns R$ 100,00
FOtOCOPIAS.......cce et R$ 100,00
TOTAL o R$ 800,00

Fonte: A Autora, 2017

2.1.2.3 Elementos Pos-Textuais
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Segundo a NBR 15287:2011, sao elementos pos-textuais as referéncias, o

glossério, os apéndices, 0s anexos e o indice.

2.1.2.3.1 Referéncias

As referéncias sdo o Unico elemento pés-textual obrigatério e consistem no
conjunto de indicacbes precisas e minuciosas que permitem a identificacdo de
publicacdes no todo ou em parte, bem como materiais eletrénicos (ex.. CD-ROM —
microfichas), catadlogos, mapas, gravacoes, filmes, dentre outras.

E uma listagem das obras efetivamente utilizadas e citadas ao longo do

trabalho. Toda obra de um autor citado devera ser referendada.
As normas para a apresentacao das referéncias constam do capitulo 6 deste

Manual.

2.1.2.3.2 Glossario

O glossério é elemento opcional e consiste na apresentacdo de palavras
utilizadas pelo autor ao longo de seu texto, cujo significado ou tecnicidade
demandam exposicao de seu significado ao leitor.

Apresentado em folha distinta, apresentara o titulo “glossario” centralizado,
em fonte tamanho 12, em negrito e com letras maidsculas, inserido na primeira linha
da pagina a ele destinado. O titulo sera separado da primeira linha de texto por uma
linha em branco com espacamento de 1,5cm entre linhas.

A lista de palavras utilizadas pelo autor deve ser apresentada em ordem
alfabética, seguidas de seu significado.

Um modelo de glossario consta do Apéndice 19 deste Manual.

2.1.2.3.3 Apéndice(s) e Anexo(s)

Ambos sdo elementos opcionais.

O apéndice “consiste de texto ou documento elaborado pelo préprio autor do
trabalho académico, a fim de completar o texto principal.” (UFRGS, 2017).

Exemplos de apéndices sdo questionarios aplicados, roteiros de entrevistas,

etc.
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Os apéndices sao identificados por letras mailsculas consecutivas
(“APENDICE”) em negrito, travessdo e pelos titulos. Esgotadas as 23 letras do
alfabeto, utilizam-se letras mailusculas dobradas.

Deve ser apresentado com a palavra “apéndice” centralizado, em negrito e
cm fonte mailscula, ao alto, seguida de travessao e pelo respectivo titulo, também
em maiusculo e negrito.

Ha modelo de como introduzir apéndices no trabalho no apéndice 20 deste

Manual. Um exemplo segue na figura 11.

FIGURA 11 — Apéndices

APENDICE A — Avaliagido numérica das células inflamatérias

APENDICE B — Questionario aplicado aos alunos do primeiro ano da escola X

Fonte: A Autora, 2017

Os anexos, por sua vez, sdo documentos nao elaborados pelo proprio autor
do trabalho, compilados de outros autores e fontes, que servem de fundamentacéao,
comprovacao ou ilustracao da pesquisa desenvolvida.

Também, sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e
pelos titulos. Esgotadas as 23 letras do alfabeto, utilizam-se letras mailsculas
dobradas.

A figura 12 ilustra um exemplo.

FIGURA 12 - Anexos

ANEXO A — Representacao grafica de contagem das células inflamatérias
presentes nas caudas em regeneracao

ANEXO B — Portaria Normativa n. ..., do Ministério da Saude.

Fonte: A Autora, 2017

Deve ser apresentado com a palavra “anexo” centralizado, em negrito e cm

fonte maiuscula, ao alto, seguida de travesséo e pelo respectivo titulo.
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Ha modelo de como introduzir anexos ao trabalho no apéndice 21 deste
Manual.

Os titulos dos anexos e apéndices devem ser redigidos com letras
maiusculas e caso ultrapassem uma linha, deverdo ser apresentados com

espacamento simples entre as linhas.

2.1.2.3.4 indice

Elemento opcional, que consiste em lista com os elementos ordenados de
acordo com algum critério pré-determinado e que tem o objetivo de auxiliar o leitor
na localizacéo de informacdes contidas no texto.

Um modelo de indice consta do apéndice 18 deste Manual.

3 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS CIENTIFICOS

As regras de apresentacdo de trabalhos cientificos sdo aplicaveis tanto ao
Projeto de Pesquisa quanto aos Trabalhos de Conclusao de Curso propriamente dito
e demais trabalhos académicos desenvolvidos no ambito da FACTHUS.

Antes de iniciar a redacdo de qualquer elemento ou parte do trabalho,
aconselha-se ao estudante que proceda a formatacdo do documento em

conformidade com o presente Manual.

3.1 FORMATO

O 1° passo a ser observado é a retirada de toda a formatacdo automatica da
pagina. Isso pode ser feito por meio de clique no botdo “Sem espagamento”
presente na aba “inicio” do Word.

Observe a figural3.

FIGURA 13 — Formatacédo da Pagina
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Fonte: A Autora, 2017

Uma vez retirado o espacamento automatico sugerido pelo software, as
demais regras de formatacdo do documento poderéo ser implementadas.

Todo o trabalho devera ser digitado com fonte (Arial ou Times New Roman)
tamanho 12, excetuando-se as citagdes com mais de 3 (trés) linhas, as notas de
rodapé, a paginacdo, as legendas e fontes das ilustracbes e tabelas, que
apresentardo tamanho menor, conforme regras abordadas neste Manual.

Para selecionar a fonte e o tamanho, veja a figura 14.

FIGURA 14 — Escolha da Fonte e seu Tamanho
Fonte Times ou Arial Tamanho 12

w] - 0 -
PAGINAINICIAL | INS

& L

|__|-| Tirmes Mew F |1 A A Aa~-
Colar & N I S ~abex, X° WA -
bres de.. & Fonte ]

Fonte: A Autora, 2017

Todo o texto também devera ser digitado com espacamento 1,5 entre as
linhas, com excecao das citagcdes que possuam mais de 3 (trés) linhas, notas de
rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas, a natureza (tipo) do
projeto de pesquisa (constante da folha de rosto) e o nome da entidade, que
apresentardo espagamento simples (1,0).

O texto também devera ser justificado.
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Observemos as figuras 15, 16 e 17 que aparecem na sequéncia.

FIGURA 15 — Como Justificar o Texto

Justifique o texto clicando no icone

ARCUTD PR (E ) (ad FA IMEERIR DE=IGM LAY OUT S PAGINA,

REFEREMCIAS

B Times New F - |12 A A Aa- P = i -
Colar ¢ N I 5 -ax, x° WA == t=.
Area de.. Fonte ] Paragrafao

—

Fardgl de Mormatizagio TCC-4 [Modo de Co

i

Fonte: A Autora, 2017

FIGURA 16 — Onde Fixar o Espagamento entre Lin

has

Ajuste o espacamento entre linhas do documento para 1,5cm.

Cligue no botao e selecione o numero correto.

m H - O - Fanual de Mormatizagio TCC
INTI] PAGINA INICLAL IMEERIR DEEIGH LAYOUT DA PAGIN REF
sl a— 1 _
D Tirnes Mew F ~ |12 A A Aa- M =iz~ -y &
Clilar v N I 5 -abex x W-A- ===F E
Sreade.. Fante Ta Paragrafo

Fonte: A Autora, 2017

FIGURA 17 — Escolhendo o Espagcamento 1,5 cm
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3.2 MARGENS

De acordo com a NBR 14724:2011 e a NBR 15287:2011, os trabalhos
cientificos deverdo ser impressos em cor preta e em papel branco ou reciclado.
As ilustracdes poderéo ser impressas em cores distintas.

As margens do documento deverdo seguir as seguintes diretrizes:

a) Para o anverso: 3 cm para as margens esquerda e superior € 2 cm
para as margens direita e inferior (figura 14)
b) Para o verso: 3 cm para as margens direita e superior e 2 cm para as

margens esquerda e inferior (figura 15).

FIGURA 18 — Margens da Frente FIGURA 19 — Margens do Verso
3em [ ;
3em 2em " 5
IZcm 57777777777777777774:
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Fonte: Moraes, 2017 Fonte: A Autora, 2017

Para configurar a margem do documento, clique na aba “Layout da Pagina”
(circulo vermelho) e clique em Margens (circulo azul). Ao abrir a lista de opcoes,
clique na ultima da tabela “margens personalizadas” (quadrado verde).

A figura 20 ilustra este passo.

FIGURA 20 - Configurac@o de Margens
W W oG

|2 Alinhar -]

I8] Agrupar
ar

Uttima Configuracio Personalizada
Sup: 3em Infs
Esq 3em

del | Palavrasi0 | Portugués (Brasil) |

59
- £ ['ITCCT- 20151 m

Fonte: A Autora, 2017

Feito isso, uma caixa de didlogo abrira com os campos: superior, inferior,
direita e esquerda. Basta digitar os numeros utilizados para cada margem (como
informado acima) e clicar no botdo “ok” na parte inferior da caixa.

Veja a figura 21.

FIGURA 21 — Configuragéo de Margens 2
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Fonte: A Autora, 2017

3.3 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé normalmente sdo utilizadas para apresentacdo de
referéncias ou de notas explicativas e deverdo ser separadas do texto por um
espaco simples entre linhas e por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.
Sua chamada no texto € feita com a utilizagdo de algarismos arabicos, sequenciais e
sem parénteses, localizado na entrelinha superior.

O texto que a compuser devera ser alinhado a partir da segunda linha da
mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente (nimero indicativo da nota), sem espaco entre ela elas e com fonte menor
(tamanho 10). Para inserir uma nota de rodapé, clique na aba “Referéncias” do Word

e selecione o icone “Inserir Nota de rodapé”, conforme demonstra a figura 22.

FIGURA 22 — Como Inserir Nota de Rodapé
E| H ©- = Manwal de Mormatizacio TCC-4 [Modo de Compatibilidade] - Whord
W PAGINA, IMICIAL IMSERIR DESIGMN LAYOUT DA PAGING REFEREMNCIZS CORRESPOMDENCIA

E E Adicionar Texto - ﬁ]lnserir Mota de Firn B l":ﬂ,, Gerenciar Fontes Bibliograficas ﬁ
DI Atualizar Sumariol AE) Pryirma Mota de Rodapé - ER Estilo: |apa - :
p B

Sumario Tnserir MNfta Inserir In
M de Rodapé Mostrar Motas Citagin = E'y Bibliografia - Lec

Sumatio Motas de Rodapé I Citagties e Bibliografia Le

Fonte: A Autora, 2017
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As notas de rodapé seréo redigidas com a mesma fonte do texto principal e
deverdo ser justificadas, tal como indicado na figura 23.

FIGURA 23 — Formatacao Final de Nota de Rodapé

2 1 o 1 2 3 4 5 [} 7 8 9 10 11 12 12 14 o L3
e

10em) g

sz- notas de-rodapé-ser oredigdas com -a-meam a-fonte dotexto-principal e

deverdo-serjustificadas |

1

== == - = =

| o=a = =

i aiguias miotas e desdiard emodoqueas egunda linka-figue slinhadad primeira vorsiderandla
primeiraletrs daprimeira palaves -0 mimero-expoente deve firar-s ozhn, o seja, sem et gl
estzjarm-pordeh aino dele.

Fonte: A Autora, 2017

E importante mencionar que a FACTHUS optou por estabelecer o sistema
de citacdo AUTOR-DATA que sera abordado no capitulo 5 deste Manual, tornando o

uso de notas de rodapé limitado as notas explicativas que desejar inserir o autor.

3.4 TITULOS E SECOES

Nos trabalhos académicos, o autor devera fazer uso de titulos que podem ou
ndo vir acompanhados de indicativos numéricos. Pode haver ainda elementos do
trabalho que ndo apresentam qualquer titulo, os quais serdo apresentados de forma
direta ao leitor.

Em todos os casos, especialmente em se tratando de titulos acompanhados
de indicativos numéricos, o titulo devera ser sucedido por texto a ele
correspondente, ou seja, nao se deve utilizar um titulo seguido do outro.

E ainda relevante lembrar que os titulos ndo devem aparecer de forma
isolada de seus textos. Dessa forma, caso se encontre desacompanhado de texto
nas ultimas linhas da pagina, eles devem ser movidos para a pagina seguinte.

A figura 24 ilustra essa necessidade e a figura 25 demonstram como o titulo

deve ser posicionado.
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FIGURA 24 — Titulo Posicionado de Forma Incorreta na Pagina
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Fonte: A Autora, 2017

FIGURA 25 — Posicionamento Correto do Titulo

pesqica-e-da-divlzacin-de s Tesattados - que-o-brrestizadoridicc st coraribnd para-
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Fonte: A Autora, 2017
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3.4.1 Elementos sem Titulo e sem Indicativo Numérico

A capa, a folha de rosto e a folha de aprovacdo sdo elementos que

aparecem sem qualquer titulo que os identifique.

3.4.2 Titulos sem Indicativos Numéricos

Os titulos sem indicativo numérico, que aparecem ha redacao da lista de
ilustracdes, da lista de abreviaturas e siglas, da lista de tabelas e simbolos, do
sumario, das referéncias, do glossario, do apéndice, do anexo e do indice, serdo

centralizados e seguirdo a formatacdo das secfes primarias.

3.4.3 Titulos com Indicativos Numéricos

Os titulos que sdo acompanhados de indicativos numéricos sao utilizados
para organizar a ordem dos argumentos, fatos e dados que o autor pretende
apresentar, tracando entre eles relacbes de subordinacdo e facilitando a
apresentacao légica do contetdo a ser exposto, bem como a localizacao, pelo leitor,
dos assuntos constantes do documento.

De acordo com a NBR 6024:2012, as secdes constantes de um texto serdo
indicadas por numeros arabicos, devendo preceder os titulos, deles se separando

por um espaco em branco, sem a utilizacdo de ponto, hifen, travessao, parénteses

ou qualquer sinal entre eles.

As secdes podem ser primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e
quinarias, devendo se limitar a esta ultima classificacéo.

O indicativo das secdes primarias deve ser grafado em nimeros inteiros a
partir de 1, devendo as demais serem constituidos pelo nimero da sec¢ao primaria a
gue pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e
separado por ponto.

A tabela 1, abaixo, ilustra estas determinagdes.

TABELA 1 — Secdes Indicativas

Secéo Secéo Secéo Secéo Secéo
Priméaria Secundaria | Terciaria | Quaternaria| Quinaria
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1 11 111 1111 11111
1.2 1.1.2 1112 11112
1.3 1.1.3 1113 1.1.1.13
2 2.1 2.11 2111 21111
2.2 2.1.2 2.1.1.2 2.1.11.2
2.3 2.1.3 2.1.13 2.1.1.1.3

Fonte: A Autora, 2017

A ABNT permite, em sua NBR 6024:2012, a utilizacdo de recursos graficos
diversos para o destaque tipogréafico dos titulos das secdes.
A FACTHUS estabelece a regra que consta da tabela 2, a seguir:

TABELA 2 — Relacao entre Secéo, Indicativo Numérico, Titulo e Formatagéo

Secao Indicativo Titulo Formatacéao
Numérico

Priméaria 1 REINO ANIMAL Titulo em mailsculo com negrito

Secundaria | 1.1 OS CORDADOS Titulo em maiusculo sem negrito

Terciéaria 1.1.1. Seres Vertebrados Titulo com primeiras letras das
palavras em mailsculo com negrito

Quaternéria | 1.1.1.1 Mamiferos Titulo com primeiras letras das
palavras em mailsculo sem negrito
e em itélico

Quinario 11111 Carnivoros Titulo com primeiras letras em
maidsculo sem negrito, sem italico

Fonte: A Autora, 2017

Importante lembrar que a formatacédo utilizada nas secdes e titulos no corpo
do texto devem também ser utilizada no sumario.

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

A figura 26 esclarece a regra.

FIGURA 26 — Alinhamento de Titulo com mais de duas Linhas
2. OS REQUISITOS LEGAIS PARA APLICAQAO DO INCIDENTE DH

DESCONSIDERACAO DA PERSONALIDADE JURIDICA

Fonte: A Autora, 2017
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O texto que acompanha a secao deve ser dela separado por uma linha em
branco, com espacamento de 1,5 cm entre as linhas.

3.5 PARAGRAFACAO

Embora a ABNT ndo estabeleca paragrafacdo para inicio da redacdo de
frases e paragrafos, a FACTHUS adota a regra de que deverd ser respeitado o

recuo de 1,5 cm no inicio de cada paragrafo desenvolvido pelo autor.

Para formatar essa medida, basta deslocar a régua do Word para 1,5 cm e

os paragrafos serdo abertos automaticamente sempre que a tecla “enter” for
acionada.

A figura 27 ilustra a questéo.

FIGURA 27 — Paragrafacao do Texto

S S— o Documentol - Mirosof Vord M [P
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q
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“Phgine1 61 Palwmar10 | D Portugods B

Fonte: A Autora, 2017

3.6 PAGINACAO

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.

Para impressdes apenas no anverso, todas as folhas, a partir da folha de
rosto devem ser contadas sequencialmente, aparecendo a numeragdo a partir da
primeira folha da parte textual (Introducéo).

41



A numeracdo sera apresentada em algarismos arabicos, no canto superior
direito da folha, a 2 cm da borda superior.

Caso haja impressdo no anverso e no verso das folhas, a numeracdo das
paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito € no verso,

no canto superior esquerdo.

3.7 SIGLAS

De acordo com a NBR 15287:2011 e 14724:2011, quando o autor mencionar
uma sigla pela primeira vez no texto, devera fazé-lo entre parénteses, apresentando
anteriormente a ele o nome completo a que se refere.

A figura 28 demonstra a regra.

FIGURA 28 — Utilizagéo de Siglas pelo Autor

Organizacao das Nacdes Unidas (ONU)
Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT)
Conselho Federal de Medicina (CFM)

Fonte: A Autora, 2017

3.8 EQUACOES E FORMULAS

As formulas e equacbes devem ser destacadas do texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.
Veja o0 exemplo na figura 29.
FIGURA 29 — Utilizagdo de Equacdes e Férmulas pelo Autor
NG * y2 = 2

1)
x**y?I5=n 2)

Fonte: A Autora, 2017
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3.9 ILUSTRACOES

As ilustracbes sdo manifestacdes graficas que auxiliam o leitor na
compreensdo do texto ou o complementam de modo a torna-lo mais claro. Sao
consideradas ilustracdes o desenho, o esquema, o fluxograma, a fotografia, o
grafico, o mapa, o organograma, a planta, o quadro, o retrato, a figura, a imagem e
outros.

As ilustracBes devem ser centralizadas na pagina em que aparecerem e
devem ser separadas do texto que a elas faz referéncia por uma linha em branco
antes e depois de sua insercao.

A identificacdo das ilustracbes aparece na parte superior, precedida da
palavra designativa, seguida do numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismo arabico, travesséo e do respectivo titulo.

A fonte utilizada na identificacdo da figura sera a mesma utilizada no corpo
do texto e a sua insercéo devera ser feita de modo centralizado na pagina.

Na parte inferior da ilustragdo, o autor devera fazer constar a fonte
consultada (elemento obrigatério, ainda que o préprio autor a tenha formulado),
legenda, notas e outras informac¢des necessarias a sua compreensao.

A indicacdo da fonte (seguida do ano da publicacdo), da legenda e das
notas deverdo ser feitas em fonte tamanho 10, com espacamento simples entre as
linhas.

O exemplo segue na figura 30.

FIGURA 30 — Utilizag&o de llustragcdes pelo Autor

A realizacdo da Mostra de Talentos pela Faculdade de Talentos Humanos (FACTHUS) visa
expor a comunidade os trabalhos cientificos desenvolvidos pelo corpo discente da

Instituicdo, tal como demonstram as imagens do evento (Figura 2).

FIGURA 2 — Mostra de Talentos FACTHUS
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a) Primeiro Grupo do Curso de Sistemas de Informacéo
b) Segundo Grupo do Curso de Sistemas de Informacao

Fonte: Nucleo de Tecnologia e Informacgao, 2015

Caso a ilustracdo seja elaborada pelo préprio autor, a indicacdo da fonte
devera conter os seguintes dizeres:

Para tabelas e gréaficos:

Fonte: Elaborado pelo Autor, Ano

Para Figuras, Desenhos, Fotografias

Fonte: Do Autor, Ano

A ilustragéo deve ser mencionada e citada no texto elaborado pelo autor e

deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

3.10 TABELAS

As tabelas, nos termos do que determina a ABNT, deverdo seguir as regras
estabelecidas pelo IBGE, sendo sempre inseridas o mais proximo possivel do texto
a que se referem.

Sua identificagdo deve apresentar a palavra “Tabela” (inscrita em seu topo),
seguida de numero arabico, que indique a sua ordem de ocorréncia no texto de
forma crescente, travessao e seu titulo.

O titulo deve descrever a natureza dos dados nela retratados e sua

abrangéncia geografia e temporal.
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A moldura da tabela deve se restringir ao centro, contando com linhas que
identifiquem o seu topo, o seu centro e o0 seu rodapé, ndo sendo fechada
lateralmente.

Ao rodapé da tabela, a fonte de onde ela foi retirada deve ser mencionada
em tamanho 10 e espacamento simples entre as linhas.

As tabelas séo alinhadas as margens laterais do texto e quando pequenas e
centralizadas na folha.

Quando uma tabela ocupar mais de uma pagina, ela ndo deve ser delimitada
(tracada) na parte inferior.

Deve incluir no final a palavra “continua” e na pagina seguinte aparecer a

expressao “continuagao”.

4 DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Na FACTHUS, a elaboracédo do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) é
pré-requisito obrigatério e indispensavel a conclusdo do Curso e, obviamente, a
participacdo na cerimdnia solene de colacdo de grau dos discentes, em todos 0s
cursos de graduacao por ela ofertados, tal como previsto institucionalmente. Assim
sendo, o Trabalho de Conclusdo de Curso, reitera-se, constitui-se em conteudo
curricular obrigatorio.

Na FACTHUS, o TCC podera assumir a forma de monografia, artigo
cientifico, estudo de caso, plano de negécios, dentre outros, a depender das
determinacdes constantes das Diretrizes Pedagdgicas de cada Curso, conforme
dispuser os respectivos Projetos Pedagdgicos do Curso correspondente.

Contudo, com o intuito de padronizar os TCCs elaborados pelos alunos de
todos os Cursos de Graduacéo ofertados pela FACTHUS, algumas regras gerais

estao estabelecidas pelo presente Manual.

4.1 O ARTIGO CIENTIFICO
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O artigo cientifico pode ser original (quando apresentar temas ou
abordagens originais) ou de revisdo (que resume, analisa ou discute informacgdes ja
publicadas).

A estrutura do artigo cientifico € composta por elementos pré-textuais,

textuais e pos-textuais.

4.1.1 Elementos do Artigo Cientifico

Sao elementos pré-textuais dos artigos cientificos desenvolvidos como
trabalho de conclusédo de curso no ambito da FACTHUS:

a) Capa;

b) Lombada;

C) Folha de Rosto;

d) Folha de Aprovacéao;

e)  Titulo e subtitulo (se houver);

f)  Titulo em lingua estrangeira;

g) Nome(s) do(s) autor(s);

h)  Nome do Professor Orientador

i) Sumario;

)] Resumo na lingua do texto;

k) Palavras-chave na lingua do texto;

)] Resumo em lingua estrangeira;

m) Palavras-chave em lingua estrangeira.

Na sequéncia, 0os elementos textuais do artigo compreendem:
a) Introducéo;
b)  Desenvolvimento;

C) Concluséo ou Consideracdes Finais.

Por fim, os elementos pés-textuais do artigo sdo constituidos de:
a) Nota(s) Explicativa(s);

b) Referéncias;

c) Glossério;

d)  Apéndice(s);
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4.1.2 Regras de Apresentacdo do Artigo Cientifico

As regras de formatacédo do artigo cientifico serdo abaixo expostas, mas é
importante perceber que a ele também se aplicam as regras gerais constantes do
Capitulo 3 deste Manual, com as ressalvas que la tiverem sido feitas.

4.1.2.1 Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais que integram o artigo cientifico visam auxiliar na
identificacdo do trabalho e de seu autor, bem como da Instituicdo a qual ele foi
apresentado (capa e folha de rosto), garantindo ainda espaco para o registro de sua
aprovacao por Banca Avaliadora (folha de aprovacao) e para a apresentacao de sua
estrutura organizacional (sumario e resumos).

Todos os elementos pré-textuais sao obrigatorios devem ser apresentados

com a mesma fonte utilizada pelo autor para a redagéo do restante do trabalho.

4.1.2.1.1 Capa

A capa do artigo cientifico seguirda as mesmas regras previstas para a
elaboracdo da capa do Projeto de Pesquisa e ja descritas no Capitulo 2, item 2.1.1.1

deste Manual.

4.1.2.1.2 Lombada

O Trabalho de Conclusao de Curso que tiver de ser encadernado para
entrega e deposito final, devera apresentar lombada nos moldes previstos no

capitulo 2, subsecédo 2.1.1.2 deste Manual.

4.1.2.1.3 Folha de Rosto

A folha de rosto também segue formatagcdo similar a do projeto, dela se

diferenciando apenas no que toca a natureza ou tipo de trabalho a ser apresentado.
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Assim, ela também sera redigida em fonte “Arial” ou “Times New Roman” a
depender da opcdo do autor (que dever4 ser a mesma para todo o projeto) e

contera:

a) Nome do autor: fonte em tamanho 12, com destaque (maidsculo e
negrito) e situado na primeira linha da pagina de forma centralizada.

b) Titulo e Subtitulo (se houver): fonte em tamanho 12, em destaque

(mailsculo e negrito), com espagamento de 1,5 cm e centralizado na pagina.

c) Tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser
submetido: texto redigido sem paragrafacdo, com recuo de 8 cm, formatacéo
justificada, em fonte tamanho 12 e espagcamento simples entre linhas.

Veja 0 modelo logo abaixo:

Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado a Faculdade de Talentos
Humanos — FACTHUS, como requisito
parcial para a obtencdo do grau de
Bacharel em :
Orientador: Prof.(a) Esp./Me./Dr(a).__

d) Nome do orientador: o nome do professor orientador deve aparecer
na linha imediatamente subsequente a natureza do trabalho, também apresentado
com recuo de 8 cm, com a mesma fonte ja eleita pelo escritor, em formato justificado
e devera ser precedido das palavras “Professor(a)” em formato abreviado
(Prof./Prof2) e da abreviatura referente ao seu grau de formacaol/titulacdo
académica, observando-se as seguintes regras:

d.1 Doutor(a): Dr. ou Dra.
d.2 Mestre: Me. (masculino e feminino)

d.3 Especialista: Esp.

e) Local e ano de depdsito: nome da cidade e ano de apresentacao,
ambos indicados centralizados ao pé da pagina, com fonte em tamanho 12, em
destaque (maiusculo e negrito)

A figura 31 ilustra um modelo, que também consta do apéndice 2 deste

Manual.
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FIGURA 31 - Modelo de Folha de Rosto do TCC
TEDNEY MOREIRA DA SILVA

NO BANCO DOS REUS, UM INDIO: CRIMINALIZACAO DE

A\

YVVY

INDIGENAS NO BRASIL

RELEMBRE: RELEMBRE
Fonte: Times ou Arial, » Fonte: Times ou Arial
maidscula » Tamanho 12
Tamanho: 12 B » Recuo8,0cm
Negrito > Trabalho de Conclusdo de Curso >  Sem paragrafacio
Centralizado apresentado  a  Faculdade de > Espacamento simples
Espagamento: 1,5 Talentos Humanos ~ FACTHUS, » Justificado

como requisito parcial a obtencdo

do grau de Bacharel
em
Orientador: Prof.(a) Esp./ Me/

Dr(a).

UBERABA, MG
2017
Fonte: A Autora, 2017

4.1.2.1.4 Folha de Aprovacéao

A folha de aprovacdo é o elemento que contém o julgamento recebido na
avaliacdo do trabalho de conclusdo de curso pela banca examinadora e que,
portanto, permite o seu depdsito junto a Instituicao.

Apos ter sido o TCC avaliado pela Banca, a folha de aprovacédo devera ser
assinada pelos professores que a tiverem composto.

Os elementos que a compdem sdo 0s seguintes:

a) Nome do autor do trabalho: fonte tamanho 12, em destague

(maidsculo e negrito) e situado na primeira linha da pagina, de forma centralizada.

b) Titulo e subtitulo: fonte tamanho 12, em destaque (maiusculo e

negrito), espacamento 1,5 e centralizado na péagina.
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c) Natureza, objetivo, nome da instituicdo: texto redigido sem
paragrafacdo, com recuo de 8 cm, formatacao justificada, em fonte tamanho 12 e
espacamento simples entre linhas. Observe que, nesta folha, ndo ha necessidade de
mencao ao orientador logo apds a natureza do trabalho, ja que ele aparece como

componente da Banca Examinadora.

d) Area de concentracdo: separada da natureza do trabalho por uma
linha em branco com espagamento 1,5 cm entre linhas, este item identifica a area
cientifica/teméatica em que o trabalho foi desenvolvido. A identificagdo da é&rea
aparece precedida dos dizeres “AREA DE CONCENTRACAO” e é redigida com

fonte maiuscula, em negrito e em formato centralizado de texto.

e) Data de aprovacao: separada da area de concentracao por uma linha
em branco com espacamento 1,5 cm entre linhas. A data deve refletir a data em que

o trabalho foi avaliado.

f)  Nome e titulacdo dos Professores Avaliadores: a introdugdao dos
nomes dos professores avaliadores ¢é precedida pelo texto “BANCA
EXAMINADORA”, que aparece com fonte mailscula, sem negrito, de forma
centralizada e separada da data de aprovacdo por uma linha em branco com

espacamento 1,5 cm entre linhas.

g) Espaco para assinatura dos componentes da Banca Examinadora:
Apos o termo “BANCA EXAMINADORA”, o autor devera deixar mais uma linha em
branco com espacamento 1,5 cm entre linhas e apresentar na linha seguinte, uma
linha destinada a assinatura do professor cujo nome a acompanhara na linha
subsequente, juntamente com a sua qualificagdo académica nos moldes ja
estabelecidos neste Manual.

Tal como a capa e a folha de rosto, os elementos da folha de aprovacéo
serdo redigidos com fonte em tamanho 12, centralizada, em negrito e com
espacamento 1,5 cm entre linhas, com excecdo da natureza/tipo do trabalho, sera
redigida sem paragrafacdo, com recuo de 8 cm, com formatagéo justificada, em

fonte tamanho 12 e espacamento simples entre linhas.
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A figura 32 traz o modelo a ser observado.

FIGURA 32 - Modelo de Folha de Aprovacdo do TCC

TEDNEY MOREIRA DA SILVA

v

YVVVY

RELEMBRE

Fonte: Times ou Arial,
maiuscula

Tamanho: 12,

Negrito

Centralizado
Espacamento: 1,5

NO BANCO DOS REUS, UM INDIO: CRIMINALIZACAO DE
INDIGENAS NO BRASIL

4.1.2.1.5 Titulo e Subtitulo

AREA DE CONCENTRACAO: DIREITO PENAL

Uberaba, 06 de agosto de 20009.

BANCA EXAMINADORA

VVVYVYVY

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado a Faculdade de Talentos™]
Humanos -~ FACTHUS, como
requisito parcial para a obtengdo do
grau de bacharelem__
Orientador: Prof.(a) Esp./ Me(a)/
Dr(a).

Prof2. Orientadora Esp. Marinés Caetano da Silva — FACTHUS

Prof. Dr. George Kemil | Abdalla— FACTHUS

Fonte: A Autora, 2017

RELEMBRE

Fonte: Times ou Arial,;
Recuo 8,0 cm;

Sem paragrafacéo,
Espagamento simples;
Justificado;

Tam. 12

A insercédo do titulo e do subtitulo (se houver) do artigo ocorrerdo na folha

subsequente a folha de aprovacéo, aparecendo em sua primeira linha.

O titulo e o subtitulo do artigo (se houver) deverao ser separados entre si por

dois pontos (). Ambos figuram no topo péagina inicial do artigo da seguinte forma:

centralizada, com letras mailusculas, em negrito, com espagamento entre linhas de

1,5 cm.

Logo abaixo do titulo, em lingua nacional, devera aparecer o titulo do

trabalho em lingua estrangeira, com a mesma formatagdo do titulo original e em

italico.
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Observemos um exemplo na figura 33.

FIGURA 33 — Titulo do Artigo Cientifico elaborado como TCC

e {Fi Paragrafo {Fi Estilo

3-|-1-|-1-|-g-|-1-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-|-_?-|-5-|-5-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-Q-|-16-|-1?-|-

TITULO DO TRABALHO
(TITULO DO TRABALHOQ EM LINGUA ESTRANGEIRA)

Duaslinhas

Nome completo do aluno!
em branco
com15 Orientador: Prof(a). EspMe. D, Phd Nome completo?

entre linhas
L

Resumo: O resumo deve apresentar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes
do artigo. Deve ser composto por frases concisas e afirmativas. Recomenda-se o uso de
pardgrafo tnico. Deve-se usar o verbo na voz ativa  na terceira pessoa do singular. As
palavraschave devem figurar logo abaixo do resumo. antecedidas da expressio:

\]

Fonte: A Autora, 2017

4.1.2.1.6 Autoria e Orientacéo

Na sequéncia sdo incluidos os nomes do autor do artigo (nhome do
estudante) e na linha subsequente, o nome do Professor orientador. Os nomes a
serem inseridos devem estar da seguinte forma:

a) Separados do titulo por 2 espacos de 1,5 cm;

b) Tamanho 12;

c) Entrelinhas 1,5 cm;

d) Alinhamento a direita da pagina.

O nome do professor orientador devera ser precedido da expresséo
“Orientador(a): Prof(a)..” e da qualificagcdo académica do mesmo (“Esp./ Me./Dr. ou
Dra.) e devera aparecer na linha imediatamente abaixo daquela onde figura o nome
do autor.

Em frente a cada um dos nomes digitados, o aluno deverd inserir uma nota
de rodapé para incluséo de um breve curriculo que os qualifique na éarea de

conhecimento do artigo e que mencione seus enderecos eletrénicos.
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A nota devera ser redigida com a mesma fonte utilizada pelo autor no corpo

do texto em tamanho 10, formato justificado e com espagamento entre linhas

simples (1,0 cm).

Exemplos de curriculos:

Para o Estudante: Aluno do 10° periodo do Curso de Direito da Faculdade de
Talentos Humanos, com graduacdo prevista para o segundo semestre de
2015.

Para Professor Orientador: Docente na Faculdade de Talentos Humanos.
Bacharel em Direito. Especialista em Direito Criminal. Mestre em Ciéncias

Criminais. Advogado.

Vejamos o modelo de apresentacéo na figura abaixo:

FIGURA 34 — Exemplo de Insergdo de Curriculos
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Fonte: A Autora, 2017

4.1.2.1.7 Resumo em Lingua Nacional e em Lingua Estrangeira

Logo abaixo da apresentacdo dos nomes do aluno e do Prof. Orientador, o
aluno devera introduzir o resumo do trabalho em lingua nacional, que ndo devera
ultrapassar 250 (duzentas e cinquenta) palavras.

O resumo devera estar na seguinte forma:

a) Separado do ultimo nome introduzido por 1 linha em branco com

espacamento entre linhas de 1,5 cm;

b) Iniciado sem paragrafagdo, logo em seguida da palavra “Resumo:”, que

sera grafada em negrito;
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c¢) Redigido em um paragrafo unico, com fonte tamanho 12, espacamento
simples (1,0 cm) entre linhas e formato justificado de texto.

O resumo devera ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as
conclusdes do documento, organizados em uma sequéncia de frases concisas e
objetivas, ndo podendo consistir em mera enumeragéo de topicos.

A primeira frase do resumo deve explicar o tema principal do documento e
deve ser seguida por explicacdo acerca da categoria do tratamento (memoria,
estudo de caso, andlise de situacéo, etc).

Deve-se utilizar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular

Ao final do resumo, o aluno deve escolher palavras-chave que identifiquem o
trabalho de forma clara e imediata. Elas aparecem logo abaixo do resumo (apos
uma linha em branco com 1,5 cm entrelinhas), sem negrito, antecedidas da
expressdo: “Palavras-chave:”, expressdo que deve ser utilizada em negrito,
separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

O resumo em lingua estrangeira sera separado das palavras-chave do
resumo anterior por 1 (uma) linha em branco com espacamento de 1,5 cm entre

linhas e possuira formatacao idéntica ao resumo em lingua nacional.

FIGURA 35 — Disposi¢&o do Resumo no Artigo Cientifico

3 H T x T H E E} H 3 7 5 ] i 5 1z fE] i i3 ~ T

TITLE: SUBTITLE

Mome completo do estudante!
Prof(a). Orientador(a). Esp./Me Ma/Dr./Dra. Mome Completo?

Resumo: O Eesumo devera ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do
documento, organizados em uma sequéncia de frases concisas e objetivas, nfio podendo
consistir em mera enumeragio de tépicos e nfo devera ultrapassar 250 (duzentas e cinquenta)
palavras. Ele sera separado do sumario por 1linha em branco com espacamento entre linhas de
1,5cm; e sera iniciade sem paragrafagiio, loge em seguida dapalavra “Resumo”, em negnto
Além disso, serd redigido em um pardgrafo Gnico, com fonte tamanho 12, espacamento simples
(1,0 cm) entre linhas e formato justificado de texto

Palavras-chave: Resumo. Regras. Artigo Cientifico.

Abstract: The abstract should mention the research’s aim, method, results and conclusions, all
of which organized in alogical sequence through theuse of objective and direct sentences. It,
therefore, cannot just list topics. It should not have more than 250 words. It is separated from
the key words from the “Eesume” by one blank line. It starts with the word “Abstract:” in beld

and should be written in one paragraph (font 12, simple spaces between lines)

Fonte: A Autora, 2017
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4.1.2.2 Elementos Textuais

Os elementos textuais constituem o cerne do trabalho desenvolvido e
envolvem a elaboracdo de ‘“Introducdo”, “Desenvolvimento” e “Concluséo’,
organizados através da utilizacdo de secdes e subse¢Bes, com indicativos

numeéricos inseridos de forma progressiva com a formacgéao ja exposta neste Manual.

4.1.2.2.1 Introducédo

A introducdo é o primeiro capitulo numerado dos artigos cientificos e vem
logo apds o resumo em lingua estrangeira, separando-se deste Ultimo por 2 espacos
em branco de 1,5 cm entre linhas.

Na Introducéo, o autor deve apresentar uma visao global da pesquisa a ser
verificada pelo leitor incluindo:

a) A problematica que guiou sua investigacdo com suas
respectivas delimitaces;

b) A justificativa que motivou a realizagdo da pesquisa;

c) A metodologia utilizada;

d) Os objetivos que pretende atingir;

e) Uma rapida referéncia a trabalhos anteriores, a fim de situar o
trabalho na linha temporal, espacial e tematica da discussao;

f) A estrutura que o trabalho ir4 apresentar a fim de guiar o leitor

pelo mesmo.

Os resultados e conclusdes ndo devem ser expostos neste capitulo e ndo se

aconselha o uso de ilustragbes em sua redagéo.

4.1.2.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento do trabalho consiste na exposicédo, de forma detalhada,
do assunto escolhido, que devera ser organizado de forma clara e objetiva, podendo
ser divido em sec0Oes e subsec¢des, que variam em funcao da abordagem do tema e

do método.
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Para as pesquisas essencialmente bibliograficas e que ndo envolvam a
andlise de dados ou a pesquisa de campo, o0 desenvolvimento poderad ser
estruturado em sec¢des e subsecdes que sejam acompanhadas de titulos elaborados
pelo autor a depender da tematica explorada.

Neste caso, as secdes e subsecdes deverdo seguir as regras para elas ja
fixadas no capitulo anterior.

Para trabalhos de campo que envolvam a andlise, o tratamento e a
interpretacdo de dados, o desenvolvimento devera apresentar a seguinte estrutura:

a) Revisao de Literatura

b)  Material e Métodos ou Metodologia

C) Resultados

d) Discussao dos Resultados

Em todos os casos, o autor deverd demonstrar dominio da literatura
existente sobre o tema, citando as obras e as ideias que embasaram a formacéao de
seu conhecimento.

As citacdes deverdo ser feitas nas regras e moldes apresentados no capitulo
5 deste Manual e todas as obras citadas deverao ser inseridas nas referéncias do
trabalho.

A literatura citada dever ser apresentada, preferencialmente em ordem
cronoldgica, mostrando a evolucdo do tema de maneira coesa e organizada,
certificando-se o escritor de que as obras consideradas referéncia em sua area de
pesquisa constem de sua consulta.

Além disso, as obras citadas devem ter ligacao direta e especifica com o
tema a fim de permitir a formacédo de base referencial teérica e o desenvolvimento
de posicao critica sobre o assunto.

O autor também deve preferir a citacdo e a referenciacdo de obras
atualizadas que evitem a elaboracgéo de trabalhos datados.

A utlizacdo de literatura bem selecionada € fundamental para a
elaboracao de um trabalho de qualidade e que confira autoridade ao pesquisador.

Por fim, alertamos para o fato de que os Coordenadores de cada Curso
poderdo estabelecer regras de formatacdo que melhor se adequem aos objetivos
de cada Curso, sem prejuizo da aplicacio do que neste Manual resta

estabelecido.
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4.1.2.2.3 Conclusao

A conclusdo é a parte final da pesquisa em que conclusfes relativas aos
objetivos estabelecidos e as hipoteses formuladas sdo apresentadas.

Neste capitulo, o autor devera descrever de forma sintética as principais
ideias trabalhadas, incluindo o resultado obtido a partir delas e avaliando os pontos
positivos e negativos do que foi descoberto.

Podem ser incluidas as recomendacdes e/ou sugestdes.

Podem ser nominadas como “Consideracgdes Finais”.

4.1.2.3 Elementos Poés-Textuais

Os elementos pos-textuais sao aqueles relacionados com o texto que, para
facilitar a leitura e a exposicdo do conteudo, sdo apresentados apds a parte textual e
complementam o trabalho.

Dentre os elementos pés-textuais, incluem-se:

a) Referéncias,

b) Glossério,

c) Apéndice,

d) Anexo.

Dentre estes elementos, o Unico obrigatério é o capitulo de “Referéncias”.

Os elementos poOs-textuais ndo sdo numerados e os titulos utilizados para
inseri-los no texto devem seguir as regras das se¢des ndo numeradas, conforme ja

exposto no capitulo 3, item 3.4, deste Manual.

4.1.2.3.1 Referéncias

Neste capitulo, o autor deve incluir todas as obras por ele citadas durante a
elaboracgao do trabalho.

As referéncias sao introduzidas em folha em branco, com o titulo
“‘Referéncias” centralizado, em fonte tamanho 12, em negrito e com letras
maiusculas, inserido na primeira linha da pagina a elas destinada.

Entre o titulo e a lista de obras apresentada, devera existir uma linha em

branco com espacamento 1,5 entre linhas.
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A insercao das obras citadas pelo autor devera seguir as regras constantes
do capitulo 6, deste Manual, especificamente voltado a apresentacéo de referéncias.

4.1.2.3.2 Glossario

O glossério é elemento opcional e consiste na apresentacdo de palavras
utilizadas pelo autor ao longo de seu texto cujo significado ou tecnicidade
demandam exposicao de seu significado ao leitor.

Apresentado em folha distinta, apresentara o titulo “glossario” centralizado,
em fonte tamanho 12, em negrito e com letras maiusculas, inserido na primeira linha
da pagina a ele destinado.

Na sequéncia deve ser inserida a lista de palavras utilizadas pelo autor, em
ordem alfabética, seguidas de seu significado.

Um modelo de glossario consta do apéndice 16 deste Manual.

4.1.2.3.3 Apéndice e Anexo

Ambos sdo elementos opcionais.

O apéndice “consiste de texto ou documento elaborado pelo autor do
trabalho académico, a fim de completar o texto principal” (UFRGS, 2017). Exemplos
de apéndices sdo questionarios aplicados, roteiros de entrevista, etc.

Os apéndices sado identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos titulos. Esgotadas as 23 letras do alfabeto, utilizam-se letras
maiusculas dobradas.

Deve ser apresentado com a palavra “apéndice” centralizado, em negrito e
cm fonte mailscula, ao alto, seguida de travessao e pelo respectivo titulo.

Ha modelo de como introduzir apéndices no trabalho no apéndice 17 deste
Manual.

Exemplo:
FIGURA 36 - Apéndices

APENDICE A — Avaliagdo numérica das células inflamatdrias

APENDICE B — Questionario aplicado aos alunos do primeiro ano da escola B
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Fonte: A Autora, 2017

Os Anexos, por sua vez, sdo documentos ndo elaborados pelo proprio autor
do trabalho, compilados de outros autores e fontes, que servem de fundamentacao,
comprovacao ou ilustracdo da pesquisa desenvolvida.

Também séo identificados por letras maidsculas consecutivas, travessao e
pelos titulos. Esgotadas as 23 letras do alfabeto, utilizam-se letras mailsculas
dobradas.

Exemplo:

FIGURA 37 - Anexos

ANEXO A - Representacdo grafica de contagem das células inflamatorias
presentes nas caudas em regeneracdo — grupo de controle i
(tempertatura...)

ANEXO B — Portaria Normativa N. 57, Do Ministério Da Saude.
Fonte: A Autora, 2017

Deve ser apresentado com a palavra “anexo” centralizado, em negrito e cm
fonte mailscula, ao alto, seguida de travesséao e pelo respectivo titulo.

H& modelo de como introduzir anexos ao trabalho no Apéndice 18 deste
Manual.

Os titulos dos anexos e apéndices devem ser redigidos com letras
mailsculas e caso ultrapassem uma linha, deverdo ser apresentados com

espacamento simples entre as linhas.

4.1.2.3.4 indice

Elemento opcional, que consiste em lista com os elementos ordenados de
acordo com algum critério pré-determinado e que tem o objetivo de auxiliar o leitor

na localizagéo de informagdes contidas no texto.

4.2 MONOGRAFIA
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A monografia consiste em modalidade de Trabalho de Concluséao de Curso a
ser desenvolvida pelos alunos da Instituicdo, nos moldes e termos estabelecidos

pelos Projetos Pedagdgicos de cada Curso.

4.2.1 Elementos da Monografia

A monografia € composta por uma parte externa e outra interna e possui
elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais, os quais devem ser apresentados na

ordem exposta pela figura abaixo:

FIGURA 38 — Elementos de uma Monografia

Elementos pés-textisais

] il tuai
chusBo _Elemenitas lextuais

Dﬁmvol-p-ﬂ-\:ol
Intredug S0 —I
Sumdrio I

Lista de simbalos |
Listas de abreviatisras e siglas
Lista do lab-ual
ista de iustragBes

| Foibas contadas 122 | L
COM rurmaag 3o b
Fmpressa. Resumao em |hi= esirangeira
ob Resumo em lingua vesndcula
©

Epigrafe
Agradecimentos
Dedicatdria
Falha de Apravag 3o
| | Folha de Rosto |

Capa

Elementas pré-textuais

Folhas contadas - 1
SEM rumerag o on
pressa

Ob = Obrigatorio

Fonte: A Autora, 2014.

A parte externa constitui-se da capa e da lombada, as quais seguem as
mesmas regras ja apontadas neste Manual nas sec¢des 2.1.1.1 e 2.1.1.2.

No que toca a parte interna, necessario saber que os elementos pré-textuais
sdo aqueles que antecedem a parte da monografia em que o conteudo pesquisado

sera de fato demonstrado. Sao eles:

a) Folha de Rosto (obrigatéria),

b) Errata (opcional),

c) Folha de aprovacao (obrigatoria),
d) Dedicatdria (opcional),

e) Agradecimento (opcional),
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f) Epigrafe (opcional),

g) Resumo em lingua vernacula (obrigatério),
h) Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio),
i) Lista de ilustracfes (opcional),

) Lista de tabelas (opcional),

k) Lista de abreviaturas e siglas (opcional),

) Lista de simbolos (opcional),

m) Sumario (obrigatorio).

Ja os elementos textuais sdo aqueles em que h& real desenvolvimento
escrito do tema pesquisado. E através desses elementos que se apresentam o
tema, o desenvolvimento da pesquisa e as conclusées a que se chegou ao final do
trabalho. S&o elas: a “Introducéao”, o “Desenvolvimento” e a “Conclusao”.

Por fim, existem os elementos pds-textuais “que complementam o trabalho e
aparecem apo6s o corpo do texto, propriamente dito” (FURASTE, 2011) e consistem
em:

a) Referéncias (obrigatério),

b) Glossario (opcional),

c) Apéndice (opcional),

d) Anexo (opcional),

e) Indice (opcional).
4.2.1.1 Capa e Folha de Rosto

Estes elementos possuem as mesmas regras e devem seguir 0S mesmos
modelos ja estabelecidos por este Manual no capitulo destinado ao artigo cientifico,
especialmente nas secdes 4.1.2.1.1(capa) e 4.1.2.1.2 (Folha de Rosto).

4.2.1.2 Lombada

Deverd observar as regras estabelecidas para este elemento no capitulo

destinado ao Projeto de Pesquisa, mais especificamente no item 2.1.1.2.
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4.2.1.3 Errata (opcional)

A errata é elemento opcional e possibilita a correcdo de pequenos erros
cometidos na parte fisica do trabalho, sejam eles afetos a digitacdo, a ortografia,
omissoes, trocas, dentre outros.

Ela deve ser inserida logo apés a folha de rosto, constituindo-se pela
referéncia do trabalho e pelo texto da errata.

E apresentada em papel avulso e é acrescida ao trabalho depois de
Impresso.

Exemplo:

FIGURA 39 — Modelo de Errata

ERRATA

FERRIGNO, C.R. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com reimplantacdo de enxerto 6sseo autélogo autoclavo
associado ao plasma rico em plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservacdo de membros em cées. 2011, 128 f. Tese
(Livre- Docéncia) — Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia, Universidade de S&o Paulo, Séo Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se lé: Leia-se
15 23 arrematcéo arrematagao
26 15 2033 2003

Fonte: A Autora, 2014

4.2.1.4 Folha de aprovacao (obrigatoria)

A folha de aprovagdo também é elemento obrigatorio e deve ser inserida
apos a folha de rosto, caso nao haja errata.
Na monografia ela segue os mesmos moldes ja fixados por este Manual

para o artigo cientifico (secdo 4.1.2.1.3).

4.2.1.5 Dedicatoéria
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E elemento opcional em que o autor presta homenagem ou dedica o
trabalho a alguém.

Ela ndo é introduzida por titulo e deve ser redigida na parte inferior da
pagina apos ter sido efetuado recuo de 8,0 cm na margem esquerda, com
espacamento 1,5 cm, com fonte em tamanho 12, de modo justificado.

Segue modelo abaixo.

FIGURA 40 — Modelo de Dedicatéria

ATENCAO!!!

-RECUO: 8,0 CM

- FONTE: 12

- ESPACAMENTO: 1,5
- JUSTIFICADO

- SEM TiTULO

Este trabalho é dedicado a meus
pais: mais que exemplo, foram
estimulo, fé e ninho, onde pude
repousar e recuperar forcas para
prosseguir minha caminhada

Fonte: A Autora, 2014

4.2.1.6 Agradecimento

E o elemento opcional que permite ao autor indicar e agradecer eventual
apoio recebido de pessoas ou instituicdes durante a elaboracdo do trabalho. N&o
deve ultrapassar uma pagina.

Este elemento deve ser indicado com a insercao do titulo “Agradecimentos”
no topo da folha, com fonte tamanho 12, letras mailsculas, em negrito e
centralizado.
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Apds uma linha em branco abaixo do titulo, o autor podera passar a redacéo
do seu texto, valendo-se das mesmas regras gerais fixadas por este Manual para a
redacado do corpo do trabalho.

Observe 0 modelo trazido pela figura 39.

FIGURA 41 — Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

KHXHXXXXXHXKHXHXXXXKEXKIXXXXXXKXXX
1a9,0,0,0,0.9,0.9,0,0,0,0.9,0,0.0,0.0,0.9,0,9,0,0.0,0.0,0.9,0,0,0,0.9,0.0:0,0 ¢

1a9,0,0,0,0.9,0.9,0,0,0,0.9,0,0.0,0.0,0.9,0,9,0,0.0,0,0,0.9,0,0,0,0.9,0.0:0,0 ¢
1a9,0,0,0,0.9,0.9,0,0,0,0.9,0,0.0,0.0,0.9,0,9,0,0.0,0.0,0.9,0,0,0,0.9,0.0.0,0 ¢

XXXXXXKXKKXXKXKXX Para o Titulo
Para o texto
RXHXXXXXXXXXHXXKXXXXKXXKXXXKXXXKXXKXXK - Tamanho 12;
- Tamanho:12 XXXXXKXXKXXXXKXKKKXKXXXXXXKKKXKXKXXXXKXK - Negrito;
- Espagamento: 1,5 | XXXXX. - Centralizado;

- Justificado -Letras MaiUsculas.

- Parégrafo: 1,5 cm

Fonte: A Autora, 2014

4.2.1.7 Epigrafe

E o elemento em que o autor apresenta uma citacdo relacionada com a
matéria tratada no corpo do trabalho, seguida da indica¢édo da autoria.

E inserida sem titulo que a preceda, no canto direito inferior da pagina, com
recuo de texto de 8,0 cm, com fonte em tamanho 12, alinhada a direita e
espacamento de 1,5 cm entre linhas.

Ela pode ser inserida também de cada se¢do, com a mesma formatacao de
texto acima descrita, porém localizada logo abaixo do titulo, sendo dele separado
por uma linha em branco.

O autor citado na epigrafe deve constar na lista de referéncias no final do
trabalho.

O modelo de epigrafe segue na figura abaixo.
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FIGURA 42 — Modelo de Epigrafe

Regras do Texto:

- Fonte: 12;

- Alinhamento a direita;
- Recuo de 8,0 cm; \ A liberdade ndo é um

- Espacamento: 1,5 cm. luxo dos tempos de
bonanca; é, sobretudo,
0 maior elemento de
estabilidade das
instituicoes.

Ruy Barbosa

4.2.1.8 Resumo na Lingua Vernacula
Fonte: A Autora, 2014

De acordo com a NBR 6028/2003, o resumo na lingua vernacula (lingua
patria) consiste na apresentacdo concisa dos pontos relevantes do trabalho,
devendo ter uma sequéncia légica apresentada de forma clara e objetiva.

Ele é introduzido na pagina por meio do titulo “Resumo”, que figurara em
negrito, com fonte maidscula, tamanho 12 e de forma centralizada.

O contetdo do resumo sera inserido apos o autor deixar uma linha em
branco entre o titulo que o anuncia e o inicio de seu texto e constara de paragrafo

Unico, contendo entre 150 e 500 palavras.

O resumo da monografia deve ser seguido de palavras-chave e/ou
descritores, que sdo as palavras representativas do contetado do trabalho. Estas
devem constar abaixo do resumo (apés uma linha em branco de espacamento 1,5
entre linha), precedidas da expressdo “Palavras-chave” (em negrito), separadas

entre si por pontos e finalizadas por ponto.
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O seu conteudo deve ressaltar a modalidade de trabalho desenvolvido, bem
como seu objetivo, método, resultados e conclusdes do, devendo ser redigido com o
verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular (NBR 6028:2003).

A formatacdo da pagina requer espacamento entre linhas de 1,5 cm, fonte
arial ou times new roman, tamanho 12, modo justificado.

O modelo do resumo segue abaixo:

FIGURA 43 — Modelo de Apresentacdo de Resumo

RESUMO

Este trabalho tem o objetivo de analisar o
devido processo legal como garantia

constitucional essencial e imprescindivel para o

Corpo do texto: . .
- Fonte 12; —l desenvolvimento de uma  democracia
- Espacamento 1,5 entre linhas; participativa capaz de ensejar aconcretizagéo
- Sem paragrafacéo; de um Estado Demacrético de Direito.

- Justificado;

- 150 a 500 palavras Palavras—chave: Devido Processo Legal.

Estado Democratico de Direito. Democracia.

Fonte: A Autora, 2014

4.2.1.9 Resumo em Lingua Estrangeira

Segundo a normalizagcdo NBR 6028/2003, o resumo na lingua estrangeira é
elemento obrigatorio e possui as mesmas caracteristicas e regras de apresentacdo

do resumo em lingua vernacula.

4.2.1.10 Listas de Tabelas, de llustragbes, de Abreviaturas, de Siglas e/ou de

Simbolos

S&o elementos opcionais.
Listas de tabelas e listas de ilustragcbes séo as relacdes das tabelas,

ilustracBes e graficos, etc. na ordem em que aparecem no texto.
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Lista de abreviaturas, de siglas e de simbolos € a relacdo alfabética das
abreviaturas, siglas e simbolos usados no texto, seguidos da expressado
correspondente por extenso.

Elas devem ser apresentadas de acordo com as regras ja estabelecidas nas

secoes 3.8, 3.9 e 3.10 deste Manual.

4.2.1.11Sumério

E a apresentacdo das divisdes do trabalho na mesma ordem em que se
sucedem no corpo do texto, seguidas da respectiva paginacdo indicada por
algarismos arabicos.

Deve-se lembrar que os elementos pré-textuais ndo séao listados no sumario.

O sumério deve figurar imediatamente ap6s a folha de rosto, a de
dedicatéria, a de agradecimento ou a de epigrafe (sempre serd o ultimo elemento
pré-textual), com o titulo “SUMARIO” centralizado na folha, em fonte maitscula, Arial
ou em Times New Roman, em tamanho 12 (NBR 6027:2003).

As indicacdes de secbes do sumario comecam a ser inseridas apos o autor
deixar uma linha em branco abaixo do titulo e devem indicar o titulo e o nimero da
pagina ligado ao titulo por linha pontilhada, seguindo a mesma formatacdo dada aos
titulos ao longo do corpo do texto.

Cada secédo primaria serd seguida pelas secdes secundarias e terciarias a
ela submetidas, as quais apresentardo entre si, espacamento simples.

Para se separar uma secao primaria de outra, o autor valer-se-a de um
espacamento duplo e o modelo segue abaixo.

E possivel utilizar o sumario automatico criado pelos editores de texto, desde

que programado para seguir as regras aqui estipuladas.

FIGURA 44 — Modelo de Sumario
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[ Selecionar—
Fonte [F] Paragrafo [F} Estilo [} Edicdo ~
2 2 1 X 1 2 E 4 5 3 7 2 3 RIS FRNIRS F-RAIRE - RANIRS C SR IRI R - v

SUMARIO

1 INTRODUCAO 2
2 0 PROCESS0 PENAL NO ORDENAMENTO JURIDICO BRASILEIRO ........... 2
2.1 PRINCIPIOS APLIC AVELS 40 DIREITO PROCESSUAL PENAL oo g
2.1.1 Principio do devido processo legal 9
2.1.2 Principio do Contradité rie 10
2.1 3 Principio da Ampla Defesa 10
2.1.4 Principio da P: do del Enei 10
2.1.5 Principio da Verdade Real(Verdade Pr Iy 10
2.1 PRINCIPIOS APLIC AVELS A0 DIREITO PROCESSUAL PENAL . e 3
2.1.1 Principio do devido processo legal 9

3 O PARADIGMA DO ESTADO DE DIREITO DEMOCRATICO E O DEVIDO 10
PROCESS0 LEGAL
3.1 PARADIGMAS DE ESTADO 1o

[Z PORTUGUES [BRASIL

Fonte: A Autora, 2014

4.2.1.12 Introducao

A introducéo do trabalho tem por finalidade a formulacéo simples e clara do
tema da pesquisa, utilizando o verbo na terceira pessoa do singular (ele).

N&o devera ultrapassar, em tamanho, a um terco do desenvolvimento.

Refere-se ao histérico do trabalho, devendo apresentar os conceitos basicos
para o entendimento do tema, situar o leitor no tempo e espaco, dar relevancia e
importancia ao tema proposto e a sua contribuicdo para a comunidade cientifica.

Trata-se de fixar os limites do tema, ou seja, delimitar a pesquisa e outros
elementos necessarios para estabelecer o tema do trabalho.

As citacdes poderéo ser utilizadas desde que com parcimonia.

A introducéo devera ser finalizada pelos motivos de ordem tedrica que levam
a realizacdo da pesquisa, envolvendo a delimitacédo espacial e temporal do problema
(dificuldade proposta que exige delimitagcdo precisa, a fim de que se procure a
solucédo, através de métodos e técnicas de pesquisa), bem como a descricdo da

situacdo ou realidade a ser pesquisada.
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4.2.1.13 Desenvolvimento

E a parte principal do trabalho, pois contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada dos assuntos e divide-se em secdes e subsecoes.

Seu conteldo varia em funcdo da abordagem do tema e do método utilizado.

4.2.1.14 Conclusao

Essa fase ndo é, apenas, o resumo final, mas, fundamentalmente, a
afirmacao sintética da ideia central do trabalho e dos pormenores apresentados no
texto.

E a sintese dos principais resultados, a etapa que apresenta conclusées
correspondentes aos objetivos ou hipoteses. Por isso deve conter comentérios e
consequéncias proprias da pesquisa, bem como novas aberturas, comentarios do
autor e referéncias de possiveis subsidios trazidos pelo trabalho escrito.

O autor apresentara suas consideracbes com base nos objetivos ou
hipéteses do trabalho, e em vista dos dados comprovados, podendo apresentar
novas possibilidades de estudo.

4.2.1.15 Referéncias, Glossario, Apéndices, Anexos e indices

Os elementos pés-textuais, como mencionado anteriormente, constituem-se
em: referéncias, glossério, apéndices, anexos e indices.
As regras para a formatacdo de todos eles constam deste Manual e foram

mencionadas nas secdes localizadas sob o item 4.1.2.3.

5 REGRAS DE CITACAO

Citacdo é uma “mencgao no texto de uma informagéo extraida de outra fonte’
(NBR 10520: 2002).
Sao as citagbes que esclarecem ao leitor de onde as informagbes que

constam da pesquisa ou do estudo que Ihe foi apresentado foram retiradas.
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Considerando que, atualmente, trabalho cientifico nenhum parte do “zero” e
que o pesquisador precisou se embasar em obras e ideias ja publicadas para
construir as suas premissas e, portanto, para chegar as suas conclusdes, as
citacOes sdo essenciais na elaboracdo de um trabalho cientifico.

Sua importancia se traduz na garantia ética de que o autor ndo se apropriou
das ideias de outro autor sem menciona-lo corretamente e também na conferéncia
de robustez e confiabilidade a pesquisa desenvolvida, ja que sédo as citacdes que
comprovam ter sido a pesquisa realizada com base em trabalhos e estudos
previamente conduzidos, esclarecendo ao leitor se 0s principais escritores de
determinada area temética foram consultadas pelo autor do trabalho.

Salientamos que um trabalho sem citagcdes normalmente indica a ocorréncia
de plagio.

Assim, as citacbes devem sempre ser utilizadas pelo autor nos moldes e de
acordo com as regras previstas neste capitulo.

As citacbes podem assumir diversas formas a depender do modo como sao
escritas.

As classificagdes mais comuns as dividem em:

a) Citacdo Direta: “transcricdo textual de parte da obra do autor
consultado” (NBR 10520, 2002). Essa modalidade de citacdo consiste na
cdpia exata de trecho de obra consultada pelo autor. Ela ndo admite que
as palavras do texto consultado sejam modificadas e deve apresentar,

inclusive, erros e sinais graficos constantes da obra original.

b) Citacao Indireta: é “o texto baseado na obra do autor consultado” (NBR
10520, 2002). Ela aparece no texto quando o autor consulta uma obra e,
utilizando-se das ideias nela constantes, formula seu proprio texto, com
suas proprias palavras. Esta modalidade de citagdo é a mais comum e a

mais indicada para a realizagéo de trabalhos cientificos.

c) Citacdo de Citacdo: consiste na “citagdo direta ou indireta de um texto
em que nao se teve acesso ao texto original” (NBR 10520, 2002). Essa
citacdo € verificada quando o autor pretende utilizar citacdo feita pela

obra que possui em maos. Assim, a obra que o autor consultou faz
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mencao a outra obra cujo conteldo € o que o autor quer utilizar. Neste
caso, a citagdo deve ser feita de acordo com as normas deste Manual,

nao devendo o autor copiar a citacdo que deseja como se tivesse tido

acesso a obra original.

5.1 APRESENTACAO DE CITACOES

As citacbes possuem regras gerais de apresentacédo fixadas pela norma

NBR 10520, as quais embasaram as regras a seguir e devem ser utilizadas em

todos os trabalhos académicos desenvolvidos no ambito da Instituicao.

As chamadas feitas pelo sobrenome dos autores, pela instituicdo

responsavel ou titulo quando incluidas na sentenca (no corpo do texto) devem ser

em letras maildsculas e mindsculas, ao passo que se aparecerem entre parénteses,

devem apresentar apenas letras maiusculas.

Observemos os exemplos.

Exemplo 1: Citacdo indireta com sobrenome na sentenca
De acordo com Authier-Reiriz (1982) a ironia seria assim uma forma

implicita de heterogeneidade.

Exemplo 2: Citacdo indireta com sobrenome entre parénteses
A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade
(AUTHIER-REIRIZ, 1982)

Exemplo 3: Citacdo direta com sobrenome na sentenca
De acordo com Derrida (1967, p. 293), “apesar das aparéncias, a

desconstrucao do logocentrismo ndo € uma psicanalise da filosofia [...]”

Exemplo 4: Citagéo direta com sobrenome entre parénteses
“Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo ndo € uma
psicanalise da filosofia [...]"(DERRIDA, 1967, p. 293)
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Nas citagbes diretas, o autor deve indicar, na sequéncia do nome ou
sobrenome do autor a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secdo(des) da fonte

consultada, os quais serdo separados por virgula e precedidos pelos termos que 0s

caracteriza de forma abreviada.

Vejamos exemplos desta regra.

Exemplo 1:
Oliveira e Leonardo (1943, p. 146) dizem que [...] a relagcdo da série

S&o Roque com os granitos porfiréides pequenos é muito clara.”

Exemplo 2:
Meyer parte de uma passagem da cronica “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)

Nas citacBes indiretas, a indicacdo das paginas consultadas € opcional,

podendo o autor, portanto, indicar apenas no sobrenome do autor e 0 ano em que a
obra consultada foi publicada.
As citacdes diretas podem ser classificadas em curtas (até 3 linhas) e longas
(mais de 3 linhas), adotando regras diferentes quando assumir uma forma ou outra.
A citacdo direta que apresentar até trés linhas deve ser inserida entre aspas
duplas.

As aspas simples sao utilizadas para indicar citagcao no interior da citacao.

Exemplo 1:
“‘Um arquivo digital se refere ao conjunto de bits que formam uma

unidade logica interpretavel por computador e armazenada em suporte
apropriado” (CONARQ, 2004, p. 3).

Exemplo 2:
Obra Original
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Uma maneira de aumentar a energia de um sistema € realizando

trabalho sobre ele, mas depois, o sistema n&o “contém mais trabalho”.

No Trabalho
Segundo Russel (1994, p. 111) “uma maneira de aumentar a energia
de um sistema é realizando trabalho sobre ele, mas depois, o sistema néo

‘contém mais trabalho’.

As citacOes diretas que apresentarem mais de trés linhas devem ser
apresentadas com recuo de 4,0 cm (quatro centimetros) da margem esquerda, com
a letra menor do que a do texto utilizado (portanto, com fonte tamanho 10), sem
aspas, sem italico e com espacamento simples (1,0 cm) entre as linhas.

Além disso, em razéo do recuo, ndo h& paragrafacao de 1,5 cm ao seu inicio
e a citacdo é separada do texto por uma linha em branco com espacamento de 1,5

cm entre linhas.

O autor Nicholas Benthon (2005, p. 23) esclarece que

a tentativa atual de esclarecer o conceito de documento arquivistico
se origina de uma necessidade de identificar documentos
arquivisticos num sistema de informacdo automético. Como o0s
escritorios se movem de um mundo manual, baseado no papel, para
um ambiente eletrénico, prova das atividades anteriores e das
transagbes se evaporam como aconteceu com a sociedade
antigamente a escrita.

Ou

O estudo demonstra que

a tentativa atual de esclarecer o conceito de documento arquivistico
se origina de uma necessidade de identificar documentos
arquivisticos num sistema de informacdo automético. Como os
escritorios se movem de um mundo manual, baseado no papel, para
um ambiente eletrbnico, prova das atividades anteriores e das
transacbes se evaporam como aconteceu com a sociedade
antigamente a escrita. (BENTHON, 2005, p. 23)
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Ao inserir citacdes em seu texto, o autor deve indicar a ocorréncia de
supressoées, interpolacdes, acréscimos ou comentérios, énfase ou destaque por ele
inserido.

Cada uma destas hipoteses observard a inser¢cdo de simbolos que Ihes
identifique.

a) Supressdes: para suprimir parte da citacdo usam-se reticéncias entre
colchetes ([...]) em substituicdo ao trecho eliminado. Essa técnica é utilizada
guando nem todo o trecho que se pretende citar € considerado relevante
para o trabalho, ressaltando-se, portanto, apenas a parte essencial a

construcéo do raciocinio do autor.

Exemplo:
Bax e Peixoto (2002, p. 142) definem esse sistema como: “...] o

processo que automatiza a conversao de documentos em papel ou microficha

em imagens eletrénicas ou bitmaps no computador.”

b) Interpolacdes: representam comentarios, explicacbes ou acréscimos
gue deverdo ser apresentados entre colchetes. Sao utlizadas para
acrescentar na citacao impressdes ou palavras que dela ndo constam para

gue o autor possa entendé-la no contexto do trabalho em que foi inserida.

Exemplo:
“‘Nesse sistema ocorre o vozeamento [ou sua auséncia] na

produgao dos sons.” (CRYSTAL, 1997. p. 27).

c) Grifos: Para destacar trechos da citagdo é possivel utilizar palavras em
negrito. Caso o destaque seja inserido pelo préprio autor do trabalho, ele
deve ressaltar esse fato através do uso da expressao “grifo nosso” entre
parénteses apds a chamada da citacdo. Caso o destaque ja conste da obra

gue o autor consultou e da qual extraiu a citacdo direta, a indicagdo devera
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ser feita através da expressao “grifo do autor”, inserida nos mesmos moldes

da expressdo mencionada no paragrafo anterior.

Exemplo 1:

“‘As notas de rodapé sdo uteis nos relatérios quando se pretende
oferecer informacgdes adicionais sem quebrar a continuidade do texto.”
(GIL, 1999, p. 25, grifo do autor).

Exemplo 2:
‘[..] par que nado tenha lugar a producdo de degenerados, quer

physicos quer moraes, misérias, manifestacdo de passado colonial [...]”
(CANDIDO, 1993, v. 2, p.12, grifo do autor)

d) Informagdes Verbais: Quando se tratar de informagdes verbais obtidas
em palestras, debates, comunica¢cfes, etc, o autor devera indicar, entre
parénteses, a expressao ‘“‘informagao verbal’”, mencionado os dados

disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:
No texto

O novo medicamento estara disponivel até o final do semestre

(informac&o verbal)*

Na nota de rodapé inserida na pagina

! Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em

Londres, em outubro de 2001.

Na citacdo de trabalhos em fase de elaboracao (antes da publicacéo), este

fato deve ser também mencionado pelo autor através do uso da expressao “em fase
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de elaboragao” inserida entre parénteses logo apos o trecho citado, seguido de nota

de rodapé que forneca mais dados sobre o trabalho consultado.

Exemplo:
No texto

Os poetas selecionados contribuiram para a consolida¢do da poesia do

Rio Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboracéo)

Na nota de rodapé inserida na pagina

! poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

e) Traducdo: Caso a citacdo inserida pelo autor apareca em lingua
estrangeira e a ele compita a realizacdo da traducéo, ele devera se valer da
expressao “tradugao nossa” para indica-la, inserindo-a apés a chamada da

citacdo, entre parénteses.

Exemplo:

“Handbooks (Manuais) sao instrumentos compactos de referéncia que
tratam de maneira concisa da esséncia de um assunto.” (FIGUEIREDO, 1996,

p. 80, tradugéo nossa).

g) Erros na informacéo transcrita: Caso haja erros na obra consultada e
se trate de citacéo direta que recaia sobre o trecho escrito incorretamente, o
autor ndo devera corrigi-lo, transcrevendo o texto exatamente como
encontrado na obra original. Cabe a ele, contudo, alertar o leitor para esse
fato valendo-se da expressao “sic”, que significa “assim mesmo”, logo apds o

erro identificado.

Exemplo:
“A revolugao tecnoldgica que superou marcos da Revolucéo Industrial
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ficou (sic) nesse terreno profundas raizes.” (SROUR, 1998, p. 18)

h)_Citacdo da citacéo: é a utilizacdo de trechos de um documento ao qual

ndo se teve acesso, devera ser inserida por meio da informacdo do

sobrenome do autor ndo consultado, o0 ano e a pagina da obra nao

consultadas (se constarem da obra consultada) seguido da expresséao apud

(citado por), do sobrenome do autor do documento devidamente consultado,

de sua data de publicacdo da pagina de onde o trecho foi extraido.

A palavra “apud” aparecera em italico sempre que for utilizada.

Exemplo:
No Original A Autora Hanna Beer Furtado (2016, p. 4)

Todavia, esses debates, feitos primeiramente no campo da
Sociolinguistica, tém gradativamente ganhado espaco nas Ciéncias Juridicas
(ABREU, 2016). A relevancia disso esta no fato de que, ao contrario do que se
pensa, o Estado brasileiro ndo é monolingue: além do portugués, amplamente
utilizado, ha diversas outras linguas faladas por muitas comunidades ja

consolidadas no pais. Segundo Oliveira (2009. p. 20),

[...] no Brasil de hoje sé@o falados por volta de 215 idiomas. As
nacdes indigenas do pais falam cerca de 180 linguas (chamadas de
autoctones), e as comunidades de descendentes de imigrantes
outras 30 linguas (chamadas de linguas al6ctones). Some-se a estas
ainda as linguas de sinais, com destaque para LIBRAS, lingua
brasileira de sinais, e para linguas afro-brasileiras ainda usadas nos
quase mil quilombos oficialmente reconhecidos no Brasil.

E importante destacar que a lingua é um elemento social que permite
a interacao entre os individuos e a sua comunidade e que, a partir dela, sédo
constituidos valores e principios, bem como a cultura, a historia e a identidade

do individuo.

No Trabalho que quer utilizar a citacao feita por Hanna do autor Oliveira

Nas palavras de Oliveira (2009. p. 20 apud FURTADO, 2016. p. 4)
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[...] no Brasil de hoje sé@o falados por volta de 215 idiomas. As
nacOes indigenas do pais falam cerca de 180 linguas (chamadas de
autoctones), e as comunidades de descendentes de imigrantes
outras 30 linguas (chamadas de linguas aloctones). Somem-se a
estas ainda as linguas de sinais, com destaque para LIBRAS, lingua
brasileira de sinais, e para linguas afro-brasileiras ainda usadas nos
guase mil quilombos oficialmente reconhecidos no Brasil.

5.2 SISTEMAS DE CHAMADA DE CITACOES

A ABNT (NBR 10520:2002) prevé a existéncia de dois sistemas de chamada
(insercéo) de citacdes nas producles literarias nacionais, quais sejam, o sistema
numeérico e o sistema autor-data.

- Sistema numeérico: Por este sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma
numeracgao Unica e consecutiva, remetente a lista de referéncias no final do trabalho,
na mesma ordem em que aparecem no texto, ndo se inicia a numeracao de citacdes
em cada pagina.

- Sistema autor-data: Por este sistema, as citacdes séo indicadas no texto
pelo sistema autor-data, o qual corresponde a forma de entrada do documento. A
lista de referéncia € apresentada em ordem alfabética, conforme a forma de entrada
adotada nas citacdes. A indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do autor,
entidade, nome geografico ou titulo, data da publicacdo, paginacdo e volume
(sistema obrigatorio em citacdes diretas).

Por uma questdo de convencdo académica e no intuito de, mais uma vez,

padronizar os trabalhos produzidos na IES, a FACTHUS adotou como regra a

utilizacdo do sistema autor-data, cujas regras seréo expostas a seguir.

5.2.1 Regras Gerais

No sistema de citacdo autor-data, as chamadas de citacéo j4 apresentam ao
leitor o sobrenome do autor e a data do documento (podendo ser acompanhada do

namero da péagina, no caso das citagdes diretas) em vez de se valer de numeracdes

79



inseridas no corpo do texto que remetam o leitor a lista de referéncias posterior
(sistema numeérico).

Neste sistema Autor-Data, as citacdes sao inseridas no corpo do texto e as
obras citadas deverdo ser listadas nas referéncias constantes no final do trabalho
(elaboradas nos termos do capitulo 6 deste Manual).

Como regra geral, quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(coes)
responsavel(is) ou titulo(s) estiver(em) incluido(s) na sentenca, eles devera(éo)
aparecer com letras maiusculas e minusculas, seguidos por parénteses que inclua a
data de publicacdo da obra consultada e da pagina de onde o trecho foi retirado (se

a citacao for direta).

Exemplo:
Conforme Peixoto (1990. p. 78) “algumas doengas podem ser causadas

ou influenciadas pelo estresse oxidativo.”

Quando o sobrenome do autor, instituicdo responsavel ou titulo nao estiver

incluido na sentenca, sera expresso em letras mailsculas e entre parénteses.

Exemplo:
“‘Algumas doengas podem ser causadas ou influenciadas pelo estresse

oxidativo.” (PEIXOTO, 1990. p. 78).

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes a fim de diferencia-los. Se, ainda assim, a diferenciacdo
nao for possivel, o autor devera inserir seus prenomes por extenso, ressaltando o
sobrenome todo em letras mailsculas e o prenome em letras mailsculas e

minusculas, ainda que dentro do parénteses.

Exemplo 1.
Autores utilizados

Céssio Barbosa (1958) e Donald Barbosa (1965).
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Como fica a citacdo

Os parametros de normalidade ndo podem servir de instrumento para a
assimilacdo e exterminio de culturas diferentes (BARBOSA, C., 1958;
BARBOSA, D., 1965).

Exemplo 2:

Autores utilizados:
Céssio Barbosa (1958) e Celso Barbosa (1965).

Como fica a citacado:

Os parametros de normalidade ndo podem servir de instrumento para a
assimilacdo e exterminio de culturas diferentes (BARBOSA, Cassio, 1958;
BARBOSA, Celso, 1965).

Quando o autor utilizar varias obras ou documentos diversos escritos pela

mesma pessoa e se todos eles forem publicados no mesmo ano, a distincdo entre

elas devera ser feita através do uso de letras mindsculas, em ordem alfabética, apos

a data, sem espacamento.

Exemplo:
Obras utilizadas pelo autor

Obra 1: A linguagem e o Direito. Obra 2: Expressdes Linguisticas no
Direito

Autor: Régia Chaves Costa Autor: Régia Chaves Costa

Ano: 2016 Ano: 2016

Primeira obra citada Segunda obra citada

Como fica a citacdo:
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Costa (2016a) explicita que a linguagem e o Direito possuem ligacéo
intima que ndo pode ser dissociada para fins cientificos e elenca algumas
expressdes comumente utilizadas pelos profissionais do Direito a fim de ilustrar
a sua tese (COSTA, 2016hb)

As citacdes indiretas de diversos documentos do mesmo autor publicados

em anos diversos e mencionados simultaneamente tém as suas datas separadas

por virgula.

Assim, se o0 autor do texto consulta um especialista especifico que escreveu
varias obras ao longo dos anos sobre o mesmo assunto e foi desenvolvendo ideias
similares em todas elas, aprimorando seu pensamento, € possivel que suas ideias
sejam condensadas em citacfes indiretas, mas € necessario que todas as obras em

que aquela ideia é veiculada sejam mencionadas.

Exemplo:

Harlan Lane (1985, 2002, 2005, 2012) desenvolveu ao longo dos anos, a
visdo de que a surdez ndo deve ser vista sob o ponto de vista médico-biolégico,
mas deve ser enxergada sob um prisma sociocultural capaz de encampar sua
manifestacdo enquanto caracteristica inerente aos integrantes de uma minoria

linguistica e cultural.

Também € possivel que 0 mesmo assunto seja abordado por diferentes
autores em diferentes obras.

Neste caso, o autor pode inseri-las no texto, mencionando todos os autores
consultados e a data de suas obras, organizando-os em ordem alfabética de

sobrenome e separando-0s por ponto-e-virgula.
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Exemplo:
O autor estd redigindo um trabalho sobre a pena de morte e encontra 0s

autores Pereira (2006), Bastos (2012) e Costa (2003) que sao favoraveis a sua
adocado e os autores Lopes (2003), Batista (2008) e Furiati (2016) que séao

contrarios. O autor pretende utilizar todas essas posi¢cdes em seu trabalho.

Como fica a Citacao:

A pena de morte é tema controvertido cuja adogdo € sustentada por
parte da literatura (BASTOS, 2012; COSTA, 2003; PEREIRA, 2006) e rebatida
por outros autores estudiosos do assunto (BATISTA, 2008; FURIATI, 2016;
LOPES, 2003).

5.2.1.1 Citagbes com um autor

A chamada é feita pelo sobrenome do autor seguida da data de publicacédo

de sua obra e da(s) pagina(s) da citacdo (no caso de citacao direta), separados por

virgulas e entre paréntese.

Exemplo 1:

“As regras criptograficas sao aplicadas para cédigos binarios digitais, ja
gue no mundo dos computadores, toda informacéo é armazenada e transmitida
através de bits.” (BODE, 2006. p. 55).

Exemplo 2:

Bodé (2006. p. 55) afirma que “as regras criptograficas séo aplicadas
para codigos binarios digitais, jA& que no mundo dos computadores, toda

informacao é armazenada e transmitida através de bits.”
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5.2.1.2 Citacbes com dois autores

Os autores sdo separados pela conjuncdo e se estiverem fora dos
parénteses e separados por ponto e virgula (;) se estiverem dentro dos parénteses.

Exemplo:
Peixoto e Gomes (2000) afirmam que s6 no final do século XVII

descobriram-se jazidas importantes.

Ou
Somente no final do século XVII jazidas importantes foram descobertas
(PEIXOTO; GOMES, 2000).

5.2.1.3 Citacbes com trés autores

A citacdo com trés autores é feita atraves da indicacdo dos trés sobrenomes,
separando-se o0 primeiro do segundo com virgula e o segundo do terceiro pela
conjuncao e, quando apresentados no corpo do texto.

Apresentados entre parénteses, sua separacao sera feita por ponto-e-virgula

().

Exemplo:
Peixoto, Gomes e Chaves (2000) afirmam que sé no final do século

XVII descobriram-se jazidas importantes.

Ou
Somente no final do século XVII jazidas importantes foram descobertas
(PEIXOTO; GOMES; CHAVES, 2000).

5.2.1.4 Citagdes com quatro ou mais autores

Neste caso, 0 autor devera mencionar apenas o nome do primeiro autor

seguido da expressdo “et al” (e outros), em italico, tanto fora quanto dentro de
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parénteses, seguido do ano da obra e, sendo a citacao direta, da pagina de onde ela
foi extraida.

Exemplo 1:
Segundo Silva et al (2004) o regime pluvial anual médio para a batata
doce, dever ser em torno de 750 a 1000 mm, sendo que cerca de 500 mm sé&o

necessarios durante a fase de crescimento.

Exemplo 2:

O regime pluvial anual médio para a batata-doce deve ser em torno de
750 a 1000 mm, sendo que cerca de 500 mm sao necessarios durante a fase
de crescimento (SILVA et al, 2004).

5.2.1.5 Citacbes com nome de entidade

Em citacOes referentes a documentos de autoria de 6érgédos da administracao
direta do governo, com referéncia iniciada com o nome geografico do Pais, Estado,

ou Municipio, cita-se 0 nome geografico seguido da data do documento.

Exemplo no texto:

Dados estatisticos revelam que ocorreu um decréscimo no nivel de
criancas fora da sala de aula (BRASIL, 1997).

Em referéncia:

BRASIL. Ministério da Educacdo e Cultura. Bolsa escola. Brasilia, DF, 1994.
156 p.

Em se tratando de citacdo de obras elaboradas por entidades coletivas
conhecidas por siglas, o aluno devera citar o nome por extenso da entidade,

acompanhado da sigla na primeira citacdo, e a partir dai, usar apenas a sigla.

Exemplo de citacdo pela primeira vez:
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A tabela 2 confirma os dados apresentados anteriormente (INSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE, 1975).

Nas citacfes subseguentes:
Segundo o IBGE (2009) ou (IBGE, 2009), os dados apresentados séo

referentes ao numero de pessoas com deficiéncia.

5.2.1.6 Citacdes de documentos sem autoria

As obras cuja autoria ndo possa ser identificada devem ser utilizadas com
parcimbnia, especialmente em se tratando de informacdes obtidas virtualmente.
Afinal, a auséncia de indicacdo de autoria em sitios eletrbnicos pode ser um
indicativo de falta de credibilidade daquele que divulga fatos e opinides.

Entretanto, caso sua utilizacdo seja necessaria, sua citacdo no texto deve
indicar o titulo do trabalho consultado em letras maiusculas, seguido de reticéncias,

data e pagina.

Exemplo de citacdo no texto:

“A crianga deve ser encorajada a descobertas mas alerta contra os
riscos.” (A HORA..., 2004, p. 32).

Como fica nas referéncias:

A HORA certa do sim e do ndo. Amar Educando, Belo Horizonte, v. 37, n. 322,
p. 32, mar. 2004.

5.2.1.7 Cita¢des de Documentos Juridicos

Varios sdo os documentos juridicos cuja citagdo pode ocorrer em meio ao

texto elaborado pelo aluno e para cada um deles, as regras sao diferentes.

5.2.1.7.1 Legislacéo

86



A legislacdo compreende documentos como leis, decretos, portarias,
resolucdes, circulares, instrugcbes normativas, a Constituicdo, emendas
constitucionais e demais textos legais e normas emanadas de entidades publicas e
privadas.

Para que o aluno as utilize no texto, é necesséria sua citagdo, a qual devera
mencionar o numero da lei, o artigo, inciso ou alinea consultado, bem como a data

de promulgacao do ato legislativo.

Exemplo 1:
A tecnologia assistiva consiste nos

produtos, equipamentos, dispositivos, recursos, metodologias,
estratégias, praticas e servicos que objetivem promover a
funcionalidade, relacionada a atividade e a participacdo da pessoa
com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, visando a sua
autonomia, independéncia, qualidade de vida e inclusdo social
(BRASIL, Lei 13.146, 2015, art. 3°, III).

Exemplo 2:

Conforme a Lei 13.146 (BRASIL, 2015, art. 3°, Ill), tecnologia assistiva

consiste nos

produtos, equipamentos, dispositivos, recursos, metodologias,
estratégias, praticas e servicos que objetivem promover a
funcionalidade, relacionada a atividade e a participacdo da pessoa
com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, visando a sua
autonomia, independéncia, qualidade de vida e incluséo social.

Exemplo 3:

Conforme o art. 3° Il da Lei 1.3146 (BRASIL, 2015), tecnologia

assistiva consiste nos

produtos, equipamentos, dispositivos, recursos, metodologias,
estratégias, praticas e servicos que objetivem promover a
funcionalidade, relacionada a atividade e a participacdo da pessoa
com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, visando a sua
autonomia, independéncia, qualidade de vida e inclusdo social.

5.2.1.7.2 Jurisprudéncia
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A citacdo da jurisprudéncia invocada pelo autor deve mencionar: 0 ente
federativo responsavel pela emisséo da deciséo, o tribunal responsavel por proferir a

deciséo, o tipo de acdo e o0 seu numero e o ano em que ela foi proferida (publicada).

Exemplo:

Em sede de Mandado de Seguranca (MS n. 2012106553 SE), o

Tribunal de Justica de Sergipe, decidiu

MANDADO DE SEGURANCA - CONCURSO PUBLICO - CANDIDATA
GESTANTE INTERNADA EM CLINICA NA ESPERA DE DAR A LUZ -
IMPOSSIBILIDADE DE COMPARECER AO LOCAL PRE-
ESTABELECIDO NO EDITAL PARA A REALIZAGCAO DAS PROVAS
OBJETIVA E REDACAO - OBSERVANCIA DOS PRINCIPIOS DA
RAZOABILIDADE E DA ACESSIBILIDADE AOS CARGOS PUBLICOS
- PRINCIPIO DA ISONOMIA - NAO INFRINGENCIA - VIOLACAO DO
DIREITO LIQUIDO E CERTO DA IMPETRANTE - CONCESSAO DO
WRIT. DECISAO UNANIME. | - A candidata gestante que se encontra
impossibilitada de comparecer ao local previsto no Edital do certame,
para a realizacdo das provas da 1% e 22 etapas, em virtude de se
encontrar internada a espera do parto, tem direito liquido e certo a se
submeter as referidas provas no @mbito da maternidade, sem prejuizo
aos demais candidatos e ao concurso; Il - Concessao da seguranca.
Decisédo unanime. (SERGIPE, Tribunal de Justica, Mandado de
Seguranga n. 2012106553, 2012).

5.2.1.7.3 Citacdo de Informacdes Extraidas da Internet

As informacdes extraidas da Internet devem ser citadas da mesma forma
estabelecida para a citacéo de obras fisicas.

Assim, o autor deve mencionar o autor do site ou da publicacdo virtual e o
ano de sua publicacao.

Caso se trate de citacdo direta e haja informacé&o no site, o aluno também

devera mencionar a pagina em que esta inserida a informacao transcrita.
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Exemplo:

“As regras criptograficas sao aplicadas para codigos binarios digitais, ja
gue no mundo dos computadores, toda informacéo € armazenada e transmitida
através de bits.” (BODE, 2006, p. 55).

A grande diferenca entre a citacdo de obras fisicas e de informac6es obtidas

na internet esta nas referéncias e nao nas citagoes.

6 REFERENCIAS

As referéncias sdo elemento obrigatério que elenca o conjunto das obras
efetivamente utilizadas e citadas ao longo do trabalho. Elas podem aparecer no
rodapé, ao final do texto ou de cada capitulo ou ainda em lista de referéncias (NBR
6023, 2002, p.3).

Com o intuito de padronizar os trabalhos desta Instituicdo, as referéncias dos
trabalhos cientificos elaborados em seu ambito deverdo apresenta-las em lista
prépria, cujas regras de apresentacdo seguem abaixo.

Toda obra citada no corpo do texto devera ser referendada.

6.1 REGRAS GERAIS

De acordo com a NBR 6023 (2002), as obras constantes da referéncia
devem aparecer em lista, alinhadas a esquerda, de modo que se possam identificar
individualmente cada documento.

O espacamento entre linhas devera ser simples (1,0 cm) e elas deveréo ser
separadas uma da outra por um espaco duplo.

A fonte utilizada tera tamanho 12 e devera ser a mesma escolhida pelo autor

para o corpo do texto.

89



Neste Manual, os destaques, quando necessarios, serdo feitos em negrito.

Como decorréncia da adocdo do sistema de citagdo autor-data, essa lista
deve obedecer a uma ordem alfabética Unica de sobrenome de autor. Porém,
gquando o documento citado nao tiver autoria, a entrada devera ser feita pela
primeira palavra do titulo em letras maiusculas, seguindo a ordem alfabética da lista
de referéncias.

As referéncias sao constituidas por elementos essenciais e complementares.
“Os elementos essenciais estao estritamente vinculados ao suporte documental e
variam, portanto, conforme o tipo.” (NBR 6023, 2002).

No caso de referenciacdo de livros, é necessario mencionar: autor, titulo da
obra, edicédo, local, editora e ano de publicacdo. Os elementos complementares sao
opcionais e consistem em: subtitulo da obra, tradutor, série, colecdo, numero do
ISBN, notas de contetudo, dimensdes de volume e paginacao.

A inclusédo de elementos complementares, caso realizada em uma das obras
incluidas na lista de referéncias, devera aparecer de forma uniforme em todas as
demais obras dela constantes, estabelecendo uma padronizacdo na apresentacao

dos dados informados pelo autor.

6.1.1 O Nome do Autor nas Referéncias

Para a indicacdo do nome dos autores das obras, a NBR 6023 indica a

necessidade de utilizacdo do Cdodigo de Catalogacédo Anglo-Americano vigente.

6.1.1.1 Autor Pessoal

Os autores sdo indicados, em geral, pelo ultimo sobrenome em letras
maiusculas, seguido pelos demais nomes do autor (prenome e outros sobrenomes).

Caso haja mais de um autor, seus nomes deverao ser separados uns dos
outros por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Caso se opte pela abreviagdo do prenome e demais sobrenomes dos
autores (que nao o ultimo), essa regra devera ser utilizada em todas as referéncias

apresentadas.
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Exemplos:
ALVES, Roque de Brito. Ciéncia Criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.
DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de Redac&o Juridica.

Sao Paulo: Atlas, 2005.

Em caso de abreviacdo de prenomes e sobrenomes:

PASSOS, L. M. M; FONSECA, A; CHAVES, M. Alegria de Saber: matemética
de segunda série. Sao Paulo: Scipione, 1995.

Quando houver mais de trés autores, indica-se apenas o primeiro, seguido

da expresséo et al.

Exemplo:

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Cidade:
Editora, ano.

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Caso a mencao dos nomes de todos os autores seja indispensavel (ex.:
projetos de pesquisa cientifica, relatérios para financiamento, etc), é facultada a sua
indicacdo de forma integral.

Estando o escritor na presenca de:

1) Sobrenomes compostos que sao ligados por hifen;

2) Sobrenomes que indiqguem relacdo de parentesco (Junior, Neto, Sobrinho,
Primeiro, etc), ou

3) Sobrenomes que sejam formados por substantivo + adjetivo, as entradas
deverdo menciona-los da seguinte forma:

a) Marcos Nova-de-Moraes — NOVA-DE-MORAES, Marcos.

b) Malei Castelo Branco — CASTELO BRANCO, Marlei.

c) Joao Moreira Neto — MOREIRA NETO, Joéo.
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Em caso de coletdneas com varios autores, caso haja a indicacdo explicita
de um responsével pelo conjunto da obra, a entrada devera ser feita pelo nome do
responsavel, seguida pela abreviacdo, no singular, do tipo de participacdo por ele

exercida (organizador, compilador, editor, coordenador, etc) entre parénteses.

Exemplo:

MARCONDES, Roger Parton (Coord.). Um Presente Especial. Tradugéo Sonia
da Silva. 3. ed. Sdo Paulo: Agquariana, 1996.

Outros tipos de responsabilidade, tais como traducgéo, revisao, ilustracéo,
entre outros, devem ser acrescentados apés o titulo da obra mencionada.

Quando existirem mais de trés nomes exercendo 0 _mesmo tipo de

responsabilidade, recomenda-se 0 uso da expressao “et al’” apds o primeiro nome,

tal como mencionado anteriormente.

Exemplo:
GOMES, Orlando. O Direito de Familia. Atualizacdo e Notas de Humberto
Theodoro Junior. 11. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1995, 562 p.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionério de Simbolos. Traducéo
Vera da Costa e Silva et al. 3.ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

6.1.1.2 Autor Entidade

A entrada de obras elaboradas por entidades, instituicdes, 6rgaos etc, se da

com a mencao, por extenso, de seu préprio nome.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informacgédo e documentacao: citacdes em documentos: apresentagdes. Rio de
Janeiro, 2002.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de Teses da Universidade de
Sao Paulo, 1992. Sdo Paulo, 1993, 476p.
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Quando a entidade tem nomenclatura genérica (Secretaria, Ministério, etc.),
seu nome devera ser precedido pelo nome do 6rgdo a que se subordina ou pelo

nome da jurisdicdo geografica a que pertence.

Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a Politica
Ambiental do Estado de Sdo Paulo. Sdo Paulo, 1993.

Se a entidade for vinculada a um 6rgdo maior e possuir uma denominacao
especifica que a identifica, a entrada sera feita por seu nome.
Em caso de duplicidade de nomes (nomes idénticos), a unidade geografica

gue identifica a jurisdicdo da entidade devera ser indicada entre parénteses.

Exemplos:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da Diretoria-Geral: 1984. Rio de
Janeiro, 1985. 64 p.

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

6.1.1.3 Autoria Desconhecida

Caso ndo se possa identificar o nome do autor da obra consultada e citada,

a sua entrada devera ser feita pelo titulo do documento consultado.

Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo; Camara Brasileira do
Livro, 1963.

6.1.2 Titulo e Subtitulo
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O titulo e o subtitulo (se indicado) devem aparecer nos mesmos termos

constantes do documento consultado e devem ser separados entre si por dois
pontos (:).

Exemplos:

PASTRO, Claudio. Arte Sacra. Sao Paulo: Loyola, 1993.

PASTRO, Claudio. Arte Sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola,
1993.

Em titulos e subtitulos muito extensos, € possivel a utilizacdo de reticéncias

para suprimir suas Ultimas palavras, desde que a supressao nao implique alteracéo
de sentido.

Exemplo:

LEVI, R. Edificio Columbus...: n. 1930-33. 1997, 108 f. Plantas diversas.
Originais em papel vegetal.

Havendo mencéo de titulo em mais de uma lingua, realiza-se a entrada com
a mencao do primeiro.

Exemplo:

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL. S&o Paulo: Associacdo Paulista de
Medicina, 1941-. Bimensal. ISSN 0035-0362.

Caso haja necessidade de remissdo a um periédico na integralidade (toda a
colecdo) ou quando se referencia um numero ou fasciculo em sua totalidade, o titulo

(em letras maiusculas) deve sempre ser o primeiro elemento da referéncia.

Exemplo:

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO. S&o
Paulo: FEBAB, 1973-1992.
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Se o periodico apresentar titulo genérico, incorpora-se o nome da entidade
autora ou editora a que se vincula utilizando-se uma preposicao entre colchetes para
liga-los.

Exemplo:

BOLETIM ESTATISTICO [da] Rede Ferroviaria Federal. Rio de Janeiro, 1965-.
Trimestral.

Quando néo existir titulo no documento, o autor devera atribuir uma palavra

ou frase [entre colchetes] que seja capaz de identificar o conteddo do documento.

Exemplo:

SIMPOSIO BRASILEIRO DE ARQUITETURA, 1. 1978, Recife. [Trabalhos
Apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Letras, 1980.

6.1.3 Edicéo

Sempre que um documento indicar a sua edigdo, ela deve ser mencionada
na referéncia.

Para isso, utiliza-se a abreviatura dos numerais ordinais (que indicam o
namero da edi¢cdo) e da palavra edicdo (ed.) na forma e na lingua adotada no
documento.

Além disso, devem-se mencionar as caracteristicas da edi¢cdo consultada
(revisada, ampliada, atualizada, etc.) através das respectivas abreviacdes (rev.,

amp., atual.) inseridas apds o numero e a abreviagéo da palavra “edi¢ao”.

Exemplos:

SCHAUM, Daniel. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano,
1995. 219 p.

SCHAUM, Daniel. Da cor a cor inexistente. 7. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro:
L. Cristiano, 1997. 230 p.

A versdao de documentos eletrbnicos que correspondam a edicdo de

materiais impressos, devem também constar das entradas realizadas pelo autor.
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Exemplo:
ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom Publishing, c1994. 1 CD-

ROM.

6.1.4 Local

O local de publicacdo (cidade) deve ser registrado como aparece no
documento e em caso de homdnimos de cidades acrescenta-se o nhome do estado,
do pais, etc., como é o caso de:

a) Vicosa, AL.

b) Vicosa, MG.

c) Vicosa, RJ.

Ele vem indicado logo apés o titulo e dele separado por um ponto final.

Exemplo:
ZANI, R. Beleza, saude e bem-estar. Sdo Paulo: Saraiva, 1995. 173 p.

N&o sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressao sine loco (sem

local) abreviada entre colchetes [s.l.].

Exemplo:
ZANI, R. Beleza, saude e bem-estar. [s.l.]: Saraiva, 1995. 173 p.

Caso haja mais de um local para apenas uma editora, indica-se apenas o
primeiro deles e, caso a cidade ndo seja mencionada no documento, mas possa ser

identificada pelo autor, 0 seu nome deve aparecer entre colchetes (ex.: [S&o Paulo]).

6.1.5 Editora

O nome da editora deve ser registrado como aparece no documento com 0s
pronomes abreviados e suprimindo-se as palavras que designam sua hatureza

juridica comercial.
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Exemplo:
José Olympio — J. Olympio
Editora Atlas S.A. — Atlas

Caso o0 documento mencione duas editoras, ambas deverdo ser
mencionadas com seus respectivos locais (cidades).

A separacdo entre elas ocorrera pelo uso do ponto e virgula.

Se forem trés ou mais, o autor devera indicar a primeira delas ou a que

estiver em destaque.

Exemplo:

FRANCO, Jodo. Histdria da ciéncia. Rio de Janeiro: Expresséo e Cultura; S&o
Paulo: EDUSP, 1995.

Quando a editora € também autora do documento, a sua mengado ocorre
somente com relacdo a posicdo de autoria, ndo sendo necessario repetir o seu
nome no local destinado ao nome da editora.

Para documentos sem editora coloca-se [s.n.], que significa sine nomine
(sem nome) e caso ndo seja possivel identificar nem o local e nem a editora do

documento, usa-se [s.l.: s.n.].

Exemplo:
FRANCO, Jodo. Histéria da ciéncia. [s.l.: s.n.], 1993.

6.1.6 Datas

A data da publicacdo deve sempre ser apresentada em numeros arabicos.
Como se trata de elemento essencial as referéncias, uma data sempre
deverd ser indicada, seja ela de publicacdo, distribuicdo, copirraite, impresséao,

apresentacao (deposito) ou outra.
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Exemplo:
ZANI, R. Beleza, saude e bem-estar. S8o Paulo: Saraiva, 1995. 173 p.

Sua insercédo ocorre ap0s o nome da editora e é dele separado por uma
virgula e um espaco em branco.
Se nenhuma data puder ser identificada no documento, registra-se uma data

aproximada entre colchetes.

Exemplo:

[2001?] — Data Provavel

[200-] — Para década certa

[200-?] — Para década provavel

[20--] — Para século certo

[20--?] — Para século provavel

[2002] — Para data certa nao indicada no documento

[1971 ou 1972] — Um ano ou outro

[entre 1906 e 1912] — Use intervalos menores que 20 anos

[ca. 1960] — Data aproximada

Exemplo:

FLORENZANO, Everton. Dicionario de ideias semelhantes. Rio de Janeiro:
Ediouro, [1993].

Em caso de publicacéo periddica, os meses devem ser indicados de forma
abreviada, no idioma original da publicacéo.

Se a publicagéo indicar, em lugar dos meses, as estacdfes do ano ou as
divisbes do ano em trimestres, semestres etc., transcrevem-se 0S primeiros tais

como figuram no documento e abreviam-se os Ultimos.
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Exemplos:

ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de calcio dos
corretivos da acidez dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p.
204-210, maio/dez. 1996.

MARIANO, Volnei Ribeiro. Marketing pessoal nas empresas brasileiras.
Revista administracdo & marketing, Sao Paulo, v. 10, n. 3, p. 104 -110,
abr. 2004.

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universalismo y particularismo en
la filosofia de la cultura. Revista Latinoamericana de Filosofia, Buenos
Aires, v. 24, n. 2, primavera 1998.

6.1.7 Descricdao Fisica

Quando um documento possui apenas uma unidade fisica ou um volume, o
namero total de paginas ou folhas deve ser indicado ao final da referéncia, seguido
da abreviatura “p.” ou “f.”

Se o0 documento ndo possuir paginacao, este fato deve também ser indicado
ao final da entrada.

Exemplo de documento com paginacio:

PIAGET, Jean. Para onde vai a Educacdao. 7. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio,
1980. 500p.

Exemplo de documento sem paginacao:

PIAGET, Jean. Para onde vai a Educacdao. 7. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio,
1980. Nao paginado.

Caso haja mais de um volume ou unidade fisica, 0 nUmero de paginas nao é
indicado e é substituido pela indicagdo do numero de volumes seguido pela

abreviatura “v.”.
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Exemplo:

TOURINHO FILHO, F. C. Processo Penal. 16. ed. rev. e atual. Sdo Paulo:
Saraiva, 1994. 4 v.

Quando se referenciar partes de publicacdes, mencionam-se 0S numeros

das folhas ou paginas inicial e final, precedidos da abreviatura “f.” ou “p.” ou indica-

[ ”»

se 0 numero do volume, precedido da abreviatura “v.

Exemplos:

REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontiddo para a
alfabetizacdo. In: CARRARO, T. N (Org.). Aprender pensando. 6. ed.
Petropolis: Vozes, 1991. p. 31-40.

REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontiddo para a
alfabetizacdo. In. CARRARO, T. N. (Org.). Aprender pensando. 6. ed.
Petropolis: Vozes, 1991. cap. 13.

A indicacdo de traducdo também se faz ao final da entrada indicando-se

além da lingua do texto traduzido, a do texto original.

Exemplo:

SAADI. O jardim das rosas...Traducdo de Aurélio Buarque de Holanda. Rio
de Janeiro: J. Olympio, 1944. 124p. Versado francesa de Franz Toussaint do
original &rabe.

Nas teses, dissertacdes e outros trabalhos académicos o autor deve indicar

em nota o tipo de documento (tese, dissertacdo, monografia, tcc, etc), o grau, a

vinculagdo académica, o local e a data da defesa mencionada na folha

aprovacao.

de

Exemplo:

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentéario. 1990, 51 f. Trabalho de concluséo
de curso (especializagdo) — Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo
Castelo Branco, S&o Paulo, 1990.
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6.1.8 Modelos de Referéncia

Em regra, as referéncias adotardo a seguinte formulacéo:

SOBRENOME, prenome. Titulo. Edi¢&o. Local: Editora, Data.

Contudo, como ja vimos acima, cada documento pode apresentar suas
especificidades.

Assim, visando facilitar a elaboracdo de trabalhos académicos na Instituicao,
abaixo seguem modelos de diversas ordens, que podem auxiliar o autor na redacao

de seu trabalho académico.

6.1.8.1 Livro no todo

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de
publicacdo: Editora, Ano de Publicacdo. Numero de Paginas ou volume.

Exemplo:

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos
eletrébnicos: uma abordagem tedrica da diplomatica arquivistica
contemporanea. 2. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002. 137p.

6.1.8.2 Capitulo de livro com autoria prépria

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo referenciado. In: AUTOR do livro. Titulo
do livro. Edicédo. Local de publicacdo: Editora, Ano de publicacdo. Numero do
volume, nimero do capitulo, e/ou pagina inicial-final do capitulo referenciado.

O modelo segue abaixo.

TURANO, Luis Mario. Fatores determinantes da oclusdo em prétese total. In:
CARRARO, Toffoli Luis (Org.). Fundamentos da Prétese Total. 4. ed. Sao
Paulo: Quintessence, 1998, cap. 13.
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6.1.8.3 Trabalhos académicos (TCC, teses e dissertacoes)

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacado. Namero de folhas ou
volumes. Tipo de trabalho (Grau académico) — Instituto, nome da
Universidade, cidade, ano da defesa.

Exemplo:

VASCONCELOS, Lidia Jane de. Recuperacao de valores estético/
histéricos. 1992. 75f. Monografia (Especializacdo em Conservacao,
Restauracdo de Bens Culturais Méveis) — Escola de Belas Artes, Universidade
Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1992.

SENNE JUNIOR, Murilo. Instrumentac&o sismica para centrais nucleares.
1983. 116f. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias e Tecnologias Nucleares) —
Escola de Engenharia, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo horizonte,
1983.

DINIZ, Arthur José de Almeida. Direito internacional publico e o estado
moderno. 1975. 196f. Tese (Doutorado em Direito) — Faculdade de Direito,
Universidade Federal de Minas Gerais, Belo horizonte, 1975.

Observacdao: A primeira data a ser incluida na referéncia € a data em que o

trabalho é apresentado ou tornado publico e a Ultima é a data da defesa.

6.1.8.4 Documentos em Formato Eletrénico

AUTOR. Titulo. Data. Especificacdes do suporte. Descricdo fisica do meio
eletrénico

(CD-ROM, DVD, etc.) ou Disponivel em: <endereco eletrébnico>. Acesso em:

dia més e ano. (para os documentos on-line).
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Exemplos:

ADAMS, Ansel. Minor White. 1958. 1 fotografia, p&b. Disponivel em:
<http://www.cotianet.com.br/photo/great/Minor_White.htm>. Acesso em: 10 de
mar. 2010.

ESTACAO da Cia. Paulista com locomotiva elétrica e linhas de bitola larga. 1
fotografia, p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz Veiga. Memoria fotografica de
Araraquara. Araraquara: Prefeitura do Municipio de Araraquara, 1999. 1 CD-
ROM.

6.1.8.5 Imagens em movimento (DVD, Videocassete, Video on-line...)

Os elementos essenciais séo: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e
especificacdo do suporte em unidades fisicas.

TITULO. Diretor, produtor. Local: Editora, data. Especificacio do suporte
em unidades fisicas.

Exemplos:

BATMAN begins. Dire¢édo: Christopher Nolan. [S.l.]: Warner, 2005. 1 Blu-ray.

DIARIO de um adolescente. Producéo: Flashstar Home Video. Intérpretes:
Leonardo DiCaprio; Lorraine Branco; Bruno Kirby; Mark Wahlberg. Manaus:
Videolar, 1995. 1 DVD (101 min), son., color.

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. Séo
Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete (min.), VHS, son., color.

6.1.8.6 Slides de Power-Point

AUTOR. Titulo. Local. Data. Numero de slides. Notas complementares.
Suporte ou
endereco eletrénico.
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Exemplo:

ARAUJO, Valderez. Coordenac&o de promocéo a saude da mulher,
crianca

e adolescente. 2003. 35 slides. Disponivel em: <http://www.saude.pb.gov.
br/iweb_data/Materno.ppt>. Acesso em: 16 mar. 2010.

LOPES, Adriano; LITTIERE, Lucia Ferreira. Nova interface de pesquisa do
SIBI/PUCPR. Curitiba. 23 maio 2008. 71 slides. 1 CD-ROM

6.1.8.7 Programa de televisao e radio

TEMA. Nome do programa, Local: nome da TV ou Radio, data da apresentacéo
do
programa. Nota especificando o tipo de programa (radio ou televisdo).

Exemplo:

ZEBUS. Globo Rural. Rio de Janeiro: Rede Globo, 22 de maio de 1994.
Programa de televiséo.

6.1.8.8 Entrevista

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo da entrevista: subtitulo. [més da
entrevista,

ano da entrevista]. Entrevistador:.... Titulo de onde foi publicada a entrevista.
Local da

publicacdo: Editora, data da publicacéo.

Ou

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo da entrevista: subtitulo. [més da
entrevista,

ano da entrevista]. Entrevistador:. Titulo de onde foi publicada a entrevista.
Local da

publicacdo: Editora, data da publicacdo. Descrigéo fisica do meio eletrénico
(CDROM, DVD, etc.) ou Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia
més e ano. (para os documentos on-line)

Exemplos:
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NASCIMENTO, S. M,; LINS, C. C. N.; SOARES, M. M. Saude da mulher:
profissionais avaliam o atendimento neste dia de luta das mulheres. [maio,
2001].

Entrevistador: E. Elias. Voz da Terra, Assis, v. 37, n. 9.435, 29 maio 2001.
Secéo

Saude, p. 16.

LEVY, P. Em defesa da inteligéncia coletiva: o fildsofo mais importante do
ciberespaco fala de Napster, Open Source e budismo, e encara com esperanca
um futuro melhor para a humanidade, em entrevista exclusiva para o Nova-E.
[maio 2001]. Entrevistador: Fabio Fernandes. Disponivel em:
<http://www.novae.inf.br/exclusivas/pierrelevy.htm>. Acesso em: 13 jun. 2001.

6.1.8.9 Congressos, conferéncias, encontros e outros eventos cientificos

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

Exemplos:

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE BIBLIOTECONOMIA E
DOCUMENTACAO, 1.,1980, Salvador. Anais... Salvador: FEBAB, 1980. 350p.

CONGRESSO INTERNACIONAL DE HEGEL, 11., 1976, Lisboa. Ideia e
matéria: comunicacfes ao congresso de Hegel. Lisboa: Livros Horizonte, 1976.
96p.

INO-ISIR MEETING ON THE INTERFERON SYSTEM, 1984, Amsterdan.
Proceedings: the biology of the interferon system 1984. Amsterdan: Elservier
Science, 1985. 180p. Ed. Holger Kirchener and Huub Schellenkens.

Observacdo: Se a publicagdo ndo incluir um titulo geral pode-se atribuir um titulo,

entre colchetes que identifique o conteudo do documento.

ENCONTRO DE PESQUISA DA ESCOLA VETERINARIA DA UFMG, 10., Belo
Horizonte. [Resumos]. Belo Horizonte: Nucleo de Assessoramento a Pesquisa,
1982.
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6.1.8.10 Normas Técnicas

AUTOR. Namero da Norma: titulo e subtitulo. Local de publicacdo (cidade):
Editora, data. NUmero de paginas.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informagao
e documentacdao: referéncias: elaboragao. Rio de Janeiro, 2002. 24p.

6.1.8.11 Patentes (requeridas por empresa ou pessoa fisica)

ENTIDADE RESPONSAVEL. Autor. Titulo da invencéo na lingua original.
Numero da patente, datas (do periodo de registro). Indicacdo da publicacéo
onde foi citada a patente, quando for o caso.

Exemplos:

PRODUTO ERLAN LTDA (Uberlandia-MG). Paulo César da Fonseca.
Ornamentacdo aplicada a embalagem. C.1.10-3-6. BR n. DI 2300045, 12 set.
1983, 28 maio 1985. Revista da propriedade industrial, Rio de Janeiro, n.
762, 28 maio 1985.

WISCHHOFF, Dietrich W. Cadeia multiuso. BR. N. MU7501381-9, 31 maio
1995.

6.1.8.12 Documentos Juridicos: Legislacao, Jurisprudéncia e Doutrina.

6.1.8.12.1 Legislacao

JURISDICAO (nome do pais, estado ou municipio) ou NOME DA ENTIDADE.
Titulo, numeracéo e data (dia, més por extenso e ano). Elementos
complementares para

melhor identificacdo do documento (se necessério). Titulo da publicacéo:
subtitulo,

Cidade de publicacao, v., p., ano. (Série ou Cole¢&o). Notas.
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Ou

JURISDICAO (nome do pais, estado ou municipio) ou NOME DA ENTIDADE.
Titulo, numeracao e data (dia, més por extenso e ano). Elementos
complementares para melhor identificacdo do documento (se necessério).
Titulo da publicacao: subtitulo, Cidade de publicacao, v., p., ano. (Série ou
Colecéo). Notas. Descricao fisica do meio eletronico (CD-ROM, DVD, etc.) ou
Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para 0s
documentos on-line).

Exemplos:

BRASIL. Decreto-lei no 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletanea de
legislagéo: edicao federal, Sao Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.

BRASIL. Lein. 9.273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatéria a inclusédo de
dispositivo de seguranca que impeca a reutilizacdo das seringas descartaveis.
Lex: coletanea de legislacao e jurisprudéncia, Séo Paulo, v. 60, p. 1260,
maio/jun. 1996.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 46.324, de 30 de novembro de 2001. Declara
de utilidade publica a entidade que especifica. Diario Oficial do Estado de Séo
Paulo, Sdo Paulo, v. 111, n. 227, p. 89, 1 dez. 2001. Secéo 1.

BRASIL. Lei no 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8
dez.

1999. Disponivel
em:<http://www.in.gov.br/p_leis/leis_texto.asp?ld=LEI1%209887>.

Acesso em: 22 dez. 1999.

A Constituicdo Federal, ao ser referenciada, deve sé-lo da seguinte forma:

NOME DO PAIS. Constituicdo (ano de promulgac&o). Titulo: subtitulo. Cidade
de publicacéo: Editora, ano. Paginacao. (Série ou Colecao).

Ou

NOME DO PAIS. Constituicdo (ano de promulgac&o). Titulo: subtitulo. Cidade
de

publicacdo: Editora, ano. Paginacédo. (Série ou Colecao). Descricao fisica do
meio

eletronico (CD-ROM, DVD, etc.) ou Disponivel em: <endereco eletronico>.
Acesso
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em: dia més e ano. (para os documentos on-line).

Exemplo:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: promulgada em 5 de outubro de 1988. 4. ed. S&o0 Paulo: Saraiva, 1990.
168 p. (Série Legislacdo Brasileira).

Ou

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: texto consolidado até a Emenda Constitucional n° 64 de 04 de
fevereiro de 2010. Brasilia: Senado Federal, 2010. Disponivel em:
<http://www.senado.gov.br/sf/legislacao/const/>. Acesso em: 11 maio
2010.

6.1.8.12.2 Jurisprudéncia

A jurisprudéncia compreende sumulas, enunciados, acérdaos, sentencas e

demais de decisdes judiciais.

JURISDICAO (Nome do Pais, Estado ou Municipio) e Org&o judiciario
competente. Titulo (natureza da decisdo ou ementa) e numero. Partes
envolvidas (se houver). Relator. Local, data (dia, més e ano). Dados da
publicacdo que transcreveu o documento.

Ou

JURISDICAO (Nome do Pais, Estado ou Municipio) e Org&o judiciario
competente. Titulo (natureza da decisdo ou ementa) e nimero. Partes
envolvidas (se houver). Relator. Local, data (dia, més e ano). Dados da
publicacdo que transcreveu o documento. Descri¢do fisica do meio eletrénico

(CD-ROM, disquete, etc.) ou Disponivel em: <endereco eletrbnico>. Acesso em:

dia, més e ano (para documentos online).

Exemplos:

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica. Construgdo — alvara de licenca de
autorizacdo — distingdo — poder de policia da municipalidade. Apelagéo civel n.
68.799. Posto CB Ltda. versus Prefeito Municipal de Capim Branco. Relator:
Oliveira Leite. Belo Horizonte, Acordao de 22 de abr. 1986. Jurisprudéncia
Mineira, Belo Horizonte, v. 94, p. 179-190, abr./jun. 1986.
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BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 312. No processo administrativo
para imposi¢do de multa de transito, séo necessarias as notificacdes da
autuacao e da aplicacdo da pena decorrente da infracdo. Diario da Justica,
Brasilia, DF, 23 maio 2005, p. 371.

SAO PAULO (Estado). Tribunal de Alcada Civil. Nula é a acdo de cobranca
dirigida contra quem, como mandatario, emitiu cheque. Acdo rescisoéria n.
186.609. Marcus Pires versus Domingos Teixeira. Relator: Machado Alvim. S&o
Paulo, Acordao de 27 fev. 1974. Revista dos Tribunais, Sédo Paulo, v. 463, p.
158-159, maio 1974. Disponivel em: <HTTP://www.rt.com.br/juris/juris.htm>.
Acesso em: 23 dez. 2008.

BRASIL. Supremo Tribunal de Justica. Simula n° 194. Prescreve em vinte anos
a acao para obter, do construtor, indenizacéo por defeitos da obra. Julgamento:
24 de setembro de 1997. RSTJ v. 101 PG00305. Jurinforma: jurisprudéncia on-
line. Disponivel em: <http://www.jurinforma.com.br/sumulas.html>. Acesso em:
28 nov. 2000

6.1.8.13 Resenha de livro

AUTOR. Titulo da publicacdo resenhada. Local: Editora, data. Resenha de:
AUTOR DA RESENHA. Dados da publicacédo que trouxe a resenha.

Exemplo:

MACHADO, I. F.; RIBAS, O. T.; OLIVEIRA, T. A. Cartilha: procedimentos
basicos para uma arquitetura no tropico Umido. Sdo Paulo: Ed. Pini, 1986.
Resenha de: KATINSKY, Julio Roberto. Ciéncias e Cultura, Sao Paulo, v. 38, n.
12, p. 2.075, dez. 1986.

6.1.8.14 Periodicos: publicacdes em fasciculos (revistas, jornal ou outro material que

tenha periodicidade)

A referenciacao de periodicos pode ser feita da seguinte forma:
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6.1.8.14.1 Publicagfes periddicas considerada no todo:

TITULO DA PUBLICACAO. Local (cidade) de publicacdo: Editor-autor, ano do
primeiro volume, Periodicidade. ISSN.

Exemplo:

BOLETIM DO MUSEU PARAENSE EMILIO GOELDI: Nova série. Antropologia.
Belém: Instituto Nacional de Pesquisa da Amazobnia, 1956- . Mensal. ISSN:
0522-77291.

Tratando-se de publicagcdes interrompidas ou finalizadas deve-se citar
também o ano do ultimo volume publicado.

6.1.8.14.2 Fasciculos

TITULO DO PERIODICO. Local de publicagéo (cidade): Editor, volume, nimero,
més e ano. Nimero de paginas.

Exemplo:
VEJA. Sao Paulo: Abril, v. 39, n. 17, 3 maio 2006. 244p.

Caso a publicacao peridédica adote as estacbes ou divisbes do ano em

substituicdo ao numero do fasciculo, elas devem ser incluidas nas referéncias.
Exemplo:
Summer 1998
3. trim. 2008
A indicacéo deve ser feita na lingua de origem do periodico.

Exemplo: out., oct., okt., ott.

Caso o fasciculo possua titulo préprio, deve-se indicar o titulo do fasciculo
logo apos o titulo comum da revista.
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Exemplo:

REVISTA DE BIBLIOTECONOMIA DE BRASILIA. Estudo e treinamento de
usuarios da informacéo. Brasilia: ABDF, v. 10, n. 2, jul./dez. 1982. 173p.

6.1.8.14.3 Artigos

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do periodico, local de publicacdo (cidade),
namero do volume, numero do fasciculo, paginas inicial-final, més e ano.

Ou

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de publicacdo (cidade),
namero do volume, numero do fasciculo, paginas inicial-final, més e ano.
Disponivel em: <endereco eletrdnico>. Acesso em: dia, més e ano (para
documentos online).

Exemplo:

SANTOS, Aline Faye; Ramos, Priscilla. Boa forma no trabalho. Vida e Saude,
Sao Paulo, v. 65, n. 5, p. 12-15, maio 2003.

Ou

REZENDE, Yara. Informacdo para negocios, 0S hovos agentes do
conhecimento e a gestao do capital intelectual. Ciéncia da Informacao Online,
Brasilia, v. 31, n. 2, 2002. Disponivel em: <www.ibict.br/cionline>. Acesso em:
30 nov. 2008.

6.1.8.14.4 Artigo de revista sem autor

TITULO do artigo. Titulo da revista, local da publicacdo, volume, nimero,
pagina inicial e final do artigo, més abreviado. Data.

Exemplo:

PARQUE tecnolégico: o novo habitat da inovacdo. Minas faz Ciéncias, Belo
Horizonte, n. 11, p. 18-19, jun./ago. 2002.

6.1.8.14.5 Referéncia de jornal

ESTADO DE MINAS. Belo Horizonte: Associados, 3 abr. 2006.
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6.1.8.14.6 Artigo de jornal com autor

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia més ano. n° ou titulo do
caderno, se¢do ou suplemento, paginas inicial-final.

Exemplo:

PAIVA, Paulo. Lula e Morales anunciam fim das tensdes. Estado de Minas,
Belo Horizonte, 14 maio 2006. Internacional, p. 16.

6.1.8.14.7 Artigo de jornal sem autor

EPIDEMIA de Colera ameaca Sul do Iraque. Folha de Sédo Paulo, 8 maio
2003. Folha Mundo, p. A13.

7 MOSTRA DE TALENTOS

Para a selecdo dos trabalhos de iniciacao cientifica a serem apresentados
na Mostra de Talentos da Faculdade de Talentos Humanos, que se rege por Edital
especifico a cada edicdo, os Coordenadores de Curso também podem exigir a
apresentacao de projeto de pesquisa que vise transmitir os dados essenciais do
trabalho a ser exposto e apresentado.

Visando simplificar o processo de apresentacdo de projetos, este Manual
estabelece sua estrutura, devendo os autores, contudo, aplicar as regras relativas a

citacdo e as referéncias previstas neste documento, sem excecoes.

7.1 PROJETO PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS
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O projeto a ser elaborado pelos estudantes para apresentacao de trabalhos
junto aos organizadores da Mostra de Talentos deve ser composto por elementos
externos e internos.

A parte externa € composta pela capa, que devera ser elaborada nos
mesmos moldes previstos no capitulo 2, item 2.1.1.1.

A parte interna sera composta por elementos pré-textuais, textuais e poés-
textuais.

Dentre os elementos pré-textuais, incluem-se:

a) Afolha de rosto,

b) As listas de ilustracdes, figuras, tabelas, abreviaturas e siglas (caso

existam estes itens no corpo do trabalho)

c) O sumario.

Normalmente, para fins de apresentacao do projeto a ser examinado para a
Mostra de Talentos, basta que sejam apresentados:

a) Folha de rosto

b) Sumario.

Estes dois elementos seguirdo as regras constantes deste Manual, no
capitulo 2, itens 2.1.2.1.1 e 2.1.2.1.6, respectivamente.

Os elementos textuais compreendem: a introdugdo, 0s objetivos, a
metodologia adotada, um breve embasamento tedrico, o cronograma das atividades
a serem desenvolvidas e um orcamento que compreenda 0s gastos com a pesquisa
e com a sua apresentacao na Mostra.

Assim, o projeto devera conter 6 (seis) capitulos em seu desenvolvimento,
0S quais deverdo observar as regras fixadas para cada um deles na Secao 2.1.2.2 e
suas subsecdes, deste Manual.

Vale a observacao de que, considerando as peculiaridades do projeto aqui
descrito, a introducdo devera ter no maximo 6.000 caracteres (aproximadamente
duas paginas) e o embasamento tedrico devera ter no maximo 12.000 caracteres
(aproximadamente 4 paginas)

Por fim, as obras e documentos utilizados e citados na realizacdo do
trabalho deverdo compor uma lista de referéncias a ser introduzida no final do
projeto nos moldes previstos no capitulo 6 deste Manual.

Caso o trabalho apresentado pelo estudante seja selecionado para

exposicao durante a Mostra de Talentos, ele devera confeccionar pdster/banner nos
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moldes descritos no Capitulo 8 deste Manual, que trata da apresentacdo de
trabalhos em eventos cientificos da Institui¢&o.

7.2 APRESENTACAO DE TRABALHOS NA MOSTRA

A apresentacdo de trabalhos nas Mostras de Talentos da Faculdade de

Talentos Humanos observaré as regras estabelecidas no capitulo 8 deste Manual.

8 APRESENTACAO DE TRABALHOS EM EVENTOS CIENTIFICOS

A apresentagdo de trabalhos em eventos cientificos, quando demandar a

confeccdo de posteres, devera seguir as regras constantes deste Capitulo.

8.1 TAMANHO

O péster deve ser elaborado no tamanho 120cm de altura x 90cm de largura,
em material adequado (lona, PVC, glosspaper ou similar) com corda para ser
afixado.

8.2 CONTEUDO E FORMATACAO

O Poéster deve ser redigido em duas ou trés colunas e contera,
obrigatoriamente: a logomarca da Instituicdo, o0 nome do evento em que o trabalho
sera apresentado, 0 curso a que o aluno esta vinculado, o titulo do trabalho, o nome
dos autores e 0 nome dos professores orientadores (se houver), seguidos de suas
identificagbes, resumo, introducdo, discussao/referencial tedrico, metodologia,

objetivos, consideracdes finais e referéncias.
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Veja abaixo a Figura 45 que ilustra o modelo de Pdster a ser elaborado.

FIGURA 45 — Modelo de Poster
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Fonte: FACTHUS, 2017

O nome do evento e do curso devem ser redigidos com fonte tamanho 60,

letras maiusculas e em negrito.

Ja o titulo do trabalho deve ser apresentado com letras mailsculas, em

negrito, em cor azul e com fonte ndo menor que 72. Além disso, deve ser chamativo,
interessante e refletir o tema trabalhado no estudo. Ele deve aparecer de forma bem
destacada de modo a permitir que o publico tenha facilidade em identificar o
trabalho.

O nome dos alunos, dos professores e suas identificacbes deverdo ser

redigidos com fonte de tamanho minimo 48.

Os titulos das secdes inseridos no poster (introducdo, etc) deveréo

apresentar fonte tamanho 38 (no minimo).

As partes textuais que seguem 0s mencionados titulos deverdo ser

redigidas em fonte tamanho 30 ou superior (sempre de forma uniforme ao longo do
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pbster), com espacamento simples entre as linhas e redacdo justificada junto as
margens.

O resumo nao devera ultrapassar 250 (duzentas e cinquenta) palavras e
devera ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusées do documento,
organizados em uma sequéncia de frases concisas e objetivas, ndo podendo
consistir em mera enumeracao de topicos.

A primeira frase do resumo deve explicar o tema principal do documento e
deve ser seguida por explicacdo acerca da categoria do tratamento (memoria,
estudo de caso, andlise de situacéo, etc).

Deve-se utilizar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular

Ao final do resumo, o aluno deve escolher palavras-chave (de 3 a 5) que
identifiquem o trabalho de forma imediata. Elas aparecem logo abaixo do resumo
(com uma linha em branco que as separe do texto apresentado), sem negrito,
antecedidas da expresséao: “Palavras-chave:”(expressdo que deve ser utilizada em
negrito) separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

A introducédo deve incluir:

a) a problematica que guiou sua investigacdo com suas respectivas

delimitacdes;

b) ajustificativa que motivou a realizacao da pesquisa;

c) a metodologia utilizada;

d) os objetivos que se pretende atingir;

e) uma rapida referéncia a trabalhos anteriores, a fim de situar o trabalho

na linha temporal e temética da discusséo.

f)  a estrutura que o trabalho ira apresentar a fim de guiar o leitor pelo

trabalho

O referencial tedrico/ discussédo que também pode ser denominado “Reviséo
de Literatura” ou “Estado da Arte” € o capitulo destinado, segundo Lakatos e
Macroni (2003, p.224) a apontar as “premissas ou pressupostos tedricos sobre os
quais o fundamentara sua interpretacao”.

Neste capitulo, cientes de que pesquisa alguma parte do zero, ou seja, que
certamente j4 existem publicacbes e descobertas feitas no campo cientifico e

tematico que se pretende adentrar, o pesquisador deve apontar as principais
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descobertas ja realizadas e estudos ja desenvolvidos a fim de ndo tornar seu
trabalho mera repeticdo do que j& foi estudado.

Assim, além de situar a sua pesquisa neste contexto tedrico, identificando de
onde ela partira e para onde ela seguira, 0 pesquisador devera apresentar 0s
principais conceitos dos quais se valera (indicando, principalmente, em caso de
polissemias tedricas, qual vertente sera por ele adotada).

A determinacdo da metodologia e dos métodos a serem empregados na

pesquisa sao essenciais para que sua viabilidade seja verificada e sua confiabilidade
seja garantida. Neste capitulo, portanto, o pesquisador devera responder as
perguntas: “como?, com qué?, onde?, quanto?”

Para isso devera fixar qual método de abordagem sera utilizado (indutivo,
dedutivo, hipotético-dedutivo e o dialético), bem como qual método de procedimento
sera 0 mais apropriado, quais formatos a pesquisa ira adquirir (apontando as
classificacdes da pesquisa aplicaveis ao caso concreto) e quais espécies de fontes
serdo utilizadas pelo pesquisador.

Além disso, a natureza e o tipo de trabalho que sera desenvolvido devera
ser informado.

Na secdo destinada aos objetivos, o pesquisador devera deixar claro qual o
seu objetivo principal (objetivo geral) com a pesquisa a ser desenvolvida, ou seja, o
gue pretende alcancar ao final do processo investigativo como um todo.

O objetivo geral, segundo Lakatos e Macroni (2003, p.2019), “esta ligado a
uma visdo global e abrangente do tema. Relaciona-se com o contetdo intrinseco,
quer dos fenbmenos e eventos, quer das ideias estudadas”.

Juntamente com o objetivo geral da pesquisa, o investigador devera elencar
0s objetivos especificos que pretende alcancar durante o desenvolvimento da
pesquisa, 0s quais deverao refletir os passos a serem realizados para que o objetivo
geral seja atingido.

Nas consideracdes finais, o estudante devera elencar os principais

resultados obtidos pela pesquisa, ligando-os aos objetivos inicialmente tragados.
Na secéo relativa as referéncias, deverdo ser apontadas as obras principais
que serviram de base para a elaboracdo do trabalho, ndo podendo ser omitidas

aquelas citadas no corpo do trabalho.
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Os “templates” (modelos) de péster serdo disponibilizados aos alunos pelos
professores responsaveis pela organizacdo dos eventos cientificos da Instituicdo a

fim de que possam elaborar seus trabalhos dentro do formato ja mencionado.

9 CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual de Normalizacao institui regras para apresentacao de trabalhos
académicos no ambito da Faculdade de Talentos Humanos e pode ser
complementado e/ou aplicado concomitantemente aos Regulamentos especificos
gue versem sobre Trabalhos de Conclusdo de Curso e sobre regras gerais da
Instituicao.

A aplicagdo das regras deste Manual ndo dispensa a orientacdo de
Professores responsaveis pelas disciplinas de TCC.

Esperamos que este Manual seja utilizado em todas as atividades
desenvolvidas pelos discentes da FACTHUS ao longo de seus cursos a fim de torna-

las mais uniformes.
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RESUMO

A lesdo cardiaca observada durante infeccado experimental pelo Trypanosoma cruzi,
apresenta-se com grande infiltrado inflamatério e fibrose no parénquima cardiaco,
nos animais infectados e sem tratamento. Inibidores da COX-2, enzima responsavel
pela sintese de PGE,, sdo capazes de diminuir o infiltrado inflamatério, bem como
favorecer a diminuicdo da parasitemia na doenca de Chagas, além da fibrose no
parénquima cardiaco. O objetivo deste estudo foi avaliar o papel da PGE, produzida
pela COX-2 e sua relacdo com o 6xido nitrico no processo de lesdo cardiaca, nas
diferentes fases clinicas da doenca de Chagas experimental. Camundongos BALB/c
foram divididos em 2 grupos, infectados com 300 formas de Trypanosoma cruzi e
tratados diariamente com PBS e Etoricoxib. Um grupo nao infectado foi utilizado
como controle negativo. A parasitemia foi observada do 5° ao 40° dia de infeccéo,
sendo que no 21° os animais foram sacrificados para avaliacdo da fase aguda e no
105° dia para avaliacdo da fase cronica, sendo os seus coracdes retirados para
estudo morfométrico (quantificacdo do infiltrado inflamatério e fibrose), marcacdo de
células (CD3, CD4 e CD8) e expressao local de citocinas (IFN-y e TNF-a) e baco
para determinacdo de Oxido nitrico e PGE,, bem como de citocinas (IFN-y, TNF-q,
TGF-B e IL-2). Neste estudo, a parasitemia, infiltrado inflamatério, fibrose e sintese
de PGE; nos animais tratados com inibidores da COX-2, foram menores em ambas
as fases clinicas da doenca, do que no grupo tratado com PBS, bem como a
guantidade de células marcadas no parénquima cardiaco e, além disso, a expressao
das citocinas IFN-y e TNF-a foi maior nestes animais do que naqueles que né&o
receberam tratamento com etoricoxib, assim como a sintese de oOxido nitrico. Os
dados obtidos permitem concluir que animais tratados com inibidores da COX-2
apresentaram menor infiltrado inflamatério, parasitemia e fibrose, bem como maior
expressao de oxido nitrico e citocinas IFN-y, TNF-a e IL-2, demonstrando o papel da

PGE; na lesao cardiaca causada pelo Trypanosoma cruzi.

Palavras-chave: GED. Doenca de Chagas. Prostaglandinas.
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ABSTRACT

Literature on the analysis of technologies related to electronic management of
documents (GED) and its application in hybrid files. The significant increase in the
production of information that has come a concern with respect to accessibility,
storage and retrieval of information. It is difficult to recover the file right on time.
Facing this, questions are: What is the GED appropriate technology to meet the
needs of archives hybrids? Addresses the Management of Electronic Documents as
a solution to this problem. There is some hypotheses: the Document Imaging (DI)
facilitates access and retrieval of information, the Document Management (DM)
allows control of the document throughout its life cycle and Forms Processing would
be more appropriate to capture data from forms. The main objective of the study is to
analyze the technologies related to the GED and identify the most compatible for the
management of a hybrid file. Uses the deductive method. Exposes the problems
arising in hybrid files, it identifies the types of files and documents, the document
says it is digital, its validation and the importance of their preservation. Sets up the
technologies GED listing its advantages. The concept is also the storage media,
characterizing their longevity. Examine a few specific brands of GED in the market
and considers some care in time to buy a software. It is concluded that there is the
technology most appropriate for the management of a hybrid file, it would be the ideal
software to aggregate them according to the needs of the institution, ie the
integration of technologies. It is the Archivum the best analysis software.

Keywords: GED. Technologies. Applicability. Archives hybrids.
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Abatimento: O mesmo que deducao.

Gestor: Quem gere ou administra negdcios, bens ou servigos.

Guia de Recebimento (GR): Destina-se a arrecadacdo de receitas proprias, ao
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() todo em escola privada (particular).

() a maior parte do tempo em escola publica.
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() metade em escola publica e metade em escola privada (particular)
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os/08/20039 TRIBUKAL PLENC

ARGt DE DESCIMPRIMENTC DE FRECEITD FUNDAMENTAL 46-7 DISTRITO

FEDERAL

RELATER ORIGIHARTO T MIN. MARCO AMMRELIO

FARA O : MIN. EROS ORADT

ACERDAC

RRGUENTE {8) : RBBAED - ASSOCIRGAD BRASILEIRA DAS
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TELEGEARDS - BCT
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LEL.
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remetentca para endagege f[inal & detéarpinsdo =--- ndo conzubstancia
atividade econdmica em sentlds estrito. Servwigo postal & servigo
peklEcs,

Z. A& atividade econdmica em sentido amplo & géners quae

compreende Jduas t:‘p-éi:ut:.. o servigs piblico & a acividade econdmica
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eyclugividade da prestagio dos secvigos pablicosx & expressds de uma
situaclo de privilégio. Monophlio & privilégio sdo discintos enCre
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