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1 APRESENTACAO

A Biblioteca Padre Joaquim Cola¢o Dourado é um centro de informacao que proporciona
aos Uusuarios a orientacdo necessaria para utilizacdo dos varios suportes informacionais,
estimulando o ensino, a pesquisa e a extensao.

Tomando por base este principio, disponibilizamos aos nossos usuérios as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), das quais definem a padronizacdo na
apresentacdo de trabalhos académicos, favorecendo a pesquisa cientifica e producdo de
informacao.

Desta forma, elaboramos de maneira simplificada o presente manual, o qual acompanha
frequentemente as atualizacbes da ABNT, tendo como objetivo auxiliar nas pesquisas e

construcdo da informacéo e do conhecimento.



2 DEFINICOES

TRABALHOS ACADEMICOS

Resultado do estudo (leitura e investigacdo cientifica) de determinado assunto, que
obrigatoriamente emane da disciplina, mddulo, estudo independente do curso ou programa
ministrado. Deve ser feito juntamente com um orientador e segue as normas pré-estabelecidas
para que os problemas abordados sejam metodologicamente estudados. Os trabalhos
académicos podem também ser Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), como monografias,
dissertagdes e teses, entre outros.

MONOGRAFIAS

Trabalho que aborda umtema Gnico, ndo se caracterizando por sua extensdo em nivel

de aprofundamento do tema. Pode ser cientifico ou ndo.

e TIPOS DE MONOGRAFIA

Trabalho de Conclusdo de Curso = monografia para fins de concluséo de

curso de graduacéo, especializacdo e/ou aperfeicoamento.

Trabalho de Graduacdo Interdisciplinar = documento que apresenta um

resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido,

emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso ou programa.

DISSERTACAO

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de
um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e bem delimitado em sua extensdo, com o
objetivo de reunir, analisar e interpretar informacGes. Deve evidenciar o conhecimento da
literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizac&o do candidato. E feito sob a

coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencdo do titulo de mestre.



TESE

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de
um estudo cientifico de um tema Unico e bem delimitado. Sua caracteristica principal é o
ineditismo, representado por algo inteiramente novo. Deve ser elaborado com base em
investigaco original, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questdo. E
feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor) e visa a obtencdo do titulo de doutor, ou

similar.

PROJETO DE PESQUISA

Documento que tem as linhas basicas da pesquisa que se pretende realizar. Seus itens
devem aparecer em sequencia, sem mudanca de folha a cada item novo.
Primeira redacéo de carater preparatorio e provisorio do trabalho. N&o possui capitulos.

Sua estrutura compde-se de trés grandes partes: elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais .

RELATORIO

Documento formal onde se descreve fatos resultantes de pesquisas ou se relata a
execucdo de experiéncia ou servigcos. Quando muito extenso, os relatorios podem ser divididos
emvolumes, devendo esta informacdo, bem como o resumo, constar em todos outros volumes.

No final do relatorio deve ser indicado a data de conclusdo, o nome do responsavel e sua
assinatura. (NBR 14724:2011)

Seguem os principais tipos de relatérios:

a) Relatorio de pesquisa - documento descritivo das etapas desenvolvidas durante

pesquisa de campo, o laboratério ou atividade académica. Deve ser apresentado

seguindo as normas da ABNT.

b) Relatério técnico-cientifico — expde de forma sistematica, informacgdes dirigidas a

especialista da area, devendo apresentar conclusdes e recomendacdes. E elaborado com

a finalidade de ser submetido & apreciacdo de pessoas ou de organismo.



¢) Relatorio de estagio — documento que contém relato completo e objetivo do

cumprimento de estagio exigido regimentalmente por algumas instituigdes, contendo
experiéncias vividas, programas desenvolvidos, objetivos propostos e alcancados,
observacdes realizadas, além de outras informagdes exigidas.

d) Relatério de viagem - nos relatorios de viagem devem ser incluidas datas, destino e

objetivo da viagem. Relacionam-se participantes, funcGes e/ou atividades de cada um dos

locais vistos.

e) Relatdrios institucionais e/ou governamentais — sdo aqueles que dizem respeito a

atividades de uma instituicdo ou organismo governamental. Sdo da responsabilidade do

orgao emitente.

3 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

Os trabalhos académicos, quanto aos seus elementos constituidos, devem ser
elaborados e apresentados em sequencia e normalizados de acordo com as Normas da ABNT
14724:2011. Atendem a determinadas especificidades normativas que conferem sua estrutura,

compreendendo a parte externa e a parte interna do trabalho.



Quadro 1 — Disposicéo dos elementos

ESTRUTURA

ELEMENTO

PARTE EXTERNA Elementos

Capa (obrigatério)
Lombada (opcional)

PARTE INTERNA Pré-textuais

Folha derosto, com ficha catalografica no verso (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovacdo (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabela (opcional)

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

Sumario (obrigatorio)

PARTE INTERNA Textuais

Introducéo
Desenvolvimento

Conclusdo

PARTE INTERNA Pos-textuais

Referéncias (obrigatério)
Glosséario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Fonte: Norma NBR 14724:2011
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3.1 PARTE EXTERNA

3.1.1 Capa

Elemento obrigatério para protecdo externa do trabalho e sobre o qual se imprimem as
informagdes indispenséveis a sua identificagdo. Do revestimento externo de material flexivel

(brochura) ou rigido(cartonado ou encadernado), devem constar as seguintes informacdes:

a) nome da instituicdo (opcional)

b) nome do autor

¢) titulo do trabalho - deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e
possibilitando a indexacgéo e recuperagédo da informacao.

d) subtitulo - se houver, deve evidenciar a sua subordinacao ao titulo, sendo precedido
de dois pontos, e a primeira letra deve ser minascula, com exce¢ao de nomes proprios.

Exemplo:

Introducdo a documentacao: normas técnicas
E nédo
Uma breve introducdo ao estudo de documentacdo: Normas técnicas

f) local e ano - cidade da instituicdo onde deve ser apresentada (no caso de cidades
homdnimas, recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da federacao); ano de
depdsito ou entrega.



Exemplo da estrutura da capa:

3cm l

AUGUSTO THOMPSON

MANUAL DE ORIENTAGAO PARA PREPARO DE MONOGRAFIAS:

3em destinados especialmente a bacharelado e iniciantes

2cm

Rio de Janeiro
1991

2cm T
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3.1.2 Lombada

Parte da capa que relne as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas
costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira. E também
chamada de dorso. Na lombada deve conter o titulo do documento, abreviado ou néo.

A lombada deve conter os seguintes elementos:

a) nome(s) do(s) autor(es), quando houver

O nome do autor deve ser impresso no mesmo sentido da lombada.

Se houver mais de um autor, os nomes devem ser impressos um abaixo do outro
nas lombadas horizontais e separados por sinais de pontuacdo, espagos ou sinais
graficos nas lombadas descendente, abreviando-se ou omitindo-se 0(s) prenome(s),

quando necessario, no caso de autores pessoais.

b) titulo.
O titulo deve ser impresso no mesmo sentido do(s) nome(s) do(s) autor(es),
abreviado, quando necessario.

Titulo de lombada horizontal: quando o documento esta em posicéo vertical (Figura 1).

Titulo de lombada descendente: legivel do alto para o pé da lombada.

Esta forma possibilita a leitura, quando o documento esta com a face dianteira

voltada para cima.

¢) elementos alfanumeéricos de identificacdo (volume, fasciculo e data), se
houver

Os elementos alfanuméricos de identificacdo devem corresponder ao contetdo
abrangido pelo documento; abreviados, quando necessario, de acordo com sua
natureza; separados por sinais de pontuacdo, espacos ou sinais graficos e impressos no

mesmo sentido da lombada.



d) logomarca da editora
A logomarca da editora deve ser impressa no mesmo sentido da lombada.

e) titulo da margem de capa

Titulo impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé, ao lado da lombada , em
itens cujas lombadas ndo comportam inscri¢fes. (NBR 12225:2004)

Exemplo de lombada:

SVIIVYDOONOIN 30 0¥Vd3dd VHVd OYIVINIINO 3a TVNANVIA
NOSdINOHL 01SN5NV

Figura 1: Titulo de Lombada Horizontal
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3.2 PARTE INTERNA

3.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informagdes que auxiliam a

identificacdo e pesquisa no trabalho.

3.2.1.1 Folha de rosto: anverso

Elemento obrigatdrio que contém informacOes essenciais & identificacdo do trabalho.
Deve conter na seguinte ordem:

a) nome do autor (caixa alta);

b) titulo (caixa alta);
¢) subtitulo (caixa baixa)
d) natureza do trabalho, se houver (trabalho académico, dissertacao, tese e outros);

objetivo (aprovacao emdisciplina, grau pretendido e outros);
e) nome da instituicdo a que € submetido e area de concentracao;
f)  nome do orientador e do co-orientador (se houver);
local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

)
h) ano de deposito (da entrega).

As informacdes sobre natureza e objetivo do trabalho devem ser apresentadas de forma
alinhadas e justificadas a partir do centro da folha, como mostrado na figura. Os demais

elementos devem ser centralizados na folha.

A folha de rosto, embora considerada a primeira folha do trabalho, ndo recebe
numeracao e paginacgao.



AUGUSTO THOMPSON

MANUAL DE ORIENTACAO PARA PREPARO DE MONOGRAFIAS:
destinados especialmente aos bacharelados e iniciantes.

Monografia apresentada XXXXXX,
do curso de XXxXXx como
requisito parcial para a obtencédo
do grau de Bacharel em XXXXXXX.

ORIENTADOR: Prof. Dr. XXXXXXXXXXXXX

Rio de Janeiro
1991

3.2.1.2 Folha de rosto: verso

O verso da folha de rosto deve conter a ficha catalografica, contendo os dados de:
catalogacdo na publicacdo, conforme o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.
Para a elaboracdo da ficha, os alunos devem recorrer aos servi¢cos de documentagdo,

disponibilizado pela biblioteca, sob a responsabilidade de um bibliotecério.

A ficha catalografica deve ficar na parte inferior do verso da folha de rosto. Né&o

devera ser contada como pagina.



Exemplo:
Catalogacdo nafonte:
Biblioteca Padre Joaquim Colago Dourado — SESP
T468m Thompson, Augusto.

Manual de orientagdo para preparo de monografia : destinado,
especialmente, a bacharelados e iniciantes / Augusto Thompson. - 2. ed. -
Rio de Janeiro : Forense Universitaria, 1991.

157 p.

Monografia (Graduagdo) — Instituto de Educagdo Superior da Paraiba
(IESP) - Curso de xxxxxx , 1991.
Orientador: XxXxX.

1. Pesquisa. 2. Pesquisa cientifica - Metodoldgia. 3. Projetos de
pesquisa. 4. Metodologia da pesquisa. 5. Trabalhos cientificos -
Normalizacéo. 6. Publicagdes cientifica - Redac8o. 7. Trabalhos cientificos
- Metodologia. 8. Trabalhos cientificos - Normas. 9. Trabalhos cientificos -
Redacdo. I. Titulo.

CDU: 001.891

3.2.1.3 Errata

12,5

7,5

12

Elemento opcional, no qual deve ser inserida a logomarca apés a folha de rosto,

constituida pela referéncia ou trabalho e pelo texto da errata. E apresentada em papel avulso

ou encartada, acrescida ao trabalho depois de impresso. Consiste em uma lista de paginas e

linhas em que ocorreram os erros e as devidas corregdes.

Modelo de errata

ERRATA

Folha| Linha Onde se |lé Leia-se

17 8 MONOGRAFIA METODOLOGIA




2.2.1.4 Folha de aprovacéo

Elemento obrigatdrio, contendo informacBes esséncias da identificacdo do trabalho.
Colocada logo ap6s a folha de rosto, constitui-se do nome do autor do trabalho, titulo do
trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo que €
submetido e &rea de concentracdo, data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicdes a que pertencem). A data de aprovacgéo e
assinatura dos membros componentes da banca examinadora € colocada apds a aprovacao do

trabalho.

AUGUSTO THOMPSON

MANUAL DE ORIENTACAO PARA PREPARO DE MONOGRAFIAS:
destinados especialmente aos bacharelados e iniciantes.

Monografia apresentada xxxxxx, do
curso de Xxxxxx como requisito parcial
para a obtencdo do grau de Bacharel
em XXXXXXX.

Aprovada em___de de

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. XXXXXXXXXXX (Orientador)
Instituto de Educacgao Superior

Prof DT YYYYYYYYYYY
Instituto de Educacgéo Superior

PTOf-MS. ZZZZZZZZ7Z7Z7Z77
Instituto de Educacgéo Superior




3.2.1.5 Dedicatoria

Elemento opcional, no qual o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho a

alguém. Deve ser colocada apos a folha de aprovacéo.

Exemplo:

A minha mae,
com carinho.

12



3.2.1.6 Agradecimento

Elemento opcional, dirigido aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboracdo do trabalho e/ou publicacdo. O titulo é centralizado. Deve ser colocado apds a
dedicatoria.

AGRADECIMENTOS

Ao Professor .............

A0S meus pais.............
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3.2.1.7 Epigrafe

Elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citagdo, seguido da indicacdo de
autoria, relacionado ao assunto tratado no corpo do trabalho. Podem também constar epigrafes
nas folhas de abertura das se¢des primarias (ver NBR 10520:2002)

Os caminhos da libertacao
sdo os do oprimido que se
libera; ele ndo é coisa que se
resgata, € sujeito que se deve
auto configurar
responsavelmente.

(FREIRE, 1999).




3.2.1.8 Resumo na lingua vernacula (Lingua Portuguesa)

Elemento obrigatério que consiste na apresentacdo concisa dos pontos relevantes de
um texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do contetdo e das conclusGes do trabalho.
Deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusées do documento. O resumo,
redigido pelo préprio autor, compde-se de uma sequencia de frases concisas e objetivas e nao
de uma simples enumeragdo de tdpicos, ndo ultrapassando 500 palavras. A primeira frase
deve ser significativa, explicando o tema principal do documento original. O verbo deve ser
usado na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Deve ser redigido em paragrafo Gnico,
utilizando e seguido das palavras representativas do contetdo do trabalho, isto é, palavras-
chave e/ou descritores, que devem figurar logo abaixo do resumo e antecedidas da expressao
“Palavras-Chave”, separadas entre si e finalizadas por ponto, conforme a NBR 6028:2003.

3.2.1.9 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatdrio que consiste em uma versdo do resumo em idioma de divulgacao
internacional, por exemplo, em inglés Abstract; em espanhol Resumen; em francés Résumé.
Deve aparecer em folha distinta e seguida das palavras mais representativas do conteudo do

trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na lingua escolhida.

Exemplo:

RESUMO

), 0,0,0,:9.9.0.0.0.0.0,0,0,0.0.9.0,¢.0.0.0,:0,0.9.9.0.0.0.0.0,0,0.0.9.9.00.0.0.9,.0.9.9.909 0090099000 0.0.9.6.99 9
), 0,0,0,:9.9.0.0.0.0.0,0,0,0.9.9.0.¢.0.0.0,:0,0.9.9.0.0.0.0.0,0,0.0.9.900.0.0.0,0.9.9.909 0090099000 0.0.6.699 0
), 0,0,0,:9.9.0.0.0.0.0,0,0,0.9.9.0.¢.0.0.0,:0,0.9.9.0.0.0.0.0,0,0.0.9.900.0.0.0,0.9.9.909 0090099000 0.0.6.699 0
1 0.0.0,0,0.:0.9:9.0.0.0.0.0,0,0.:0.9.0.0.0.0.0,0,0.0.9.9.0,0.0.9,0,0,0.9.9.0.0.0.9,0.6.9.9.99¢.0.09.6.09.0.9099.60
1 0.0.0,0,0.:0.9:9.0.0.0.0.0,0,0.:0.9.0.0.0.0.0,0,0.0.9.9.0,0.0.9,0,0,0.9.9.0.0.0.9,0.6.9.9.99¢.0.09.6.09.0.9099.60
PO 0,0.:0.0.0.0.0,0,0.:9.0.0.0.0.0,:0.0.0.0.0.0,:0.:0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.:0.0.0.0.0.0,:0.0.0.0.0.0.0,:0.0.0.¢.0.9.:0.9.0.0.¢.0.0.0.8

Palavras-Chave: XXXXXXXXX. XXXXXXXXX. XXXXXXXXX.
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3.2.1.10 Lista de ilustracOes

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item, designado por seu nome especifico, travessdo, tabela e respectivo
nimero da folha ou pagina. Recomenda-se a elaboracdo de listas proprias para cada tipo de
ilustracdo (quadros, laminas, plantas, fotografias, gréficos, organogramas, fluxogramas,
esquemas, desenhos e outros).

Exemplo:

LISTA DE ILUSTRACOES

ILUSTRACAO 1 - Vista aérea parcial do prédio................ 95
ILUSTRACAO 2 - Entrada principal dos alunos............... 96
ILUSTRACAO 3 - Biblioteca .......ccoveeeeivriieeecece e, 110

ILUSTRACAO 4 -Sala de aula.........c.coeoveeeeeeirinene, 115




3.2.1.11 Lista de tabelas

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item, designado por seu nome especifico, travessdo, tabela e respectivo
nimero da folha ou pagina. Segue a mesma estrutura da lista de ilustragdes

3.2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional que consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidos das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por
extenso. Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo.

Quando forem usadas poucas siglas ou abreviaturas e ndo houver necessidade de
elaboracdo de uma lista, recomenda-se grafar a sigla ou abreviatura seguida da denominacao
correspondente escrita por extenso. Nas ocorréncias seguintes, pode-se usar apenas a sigla ou

abreviatura.

LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

ANPAd — Associacdo Nacional dos Programas de Pos-
graduacdo em Administracao.

ANPEd — Associacao Nacional de Pés-graduacgéo e
Pesquisa em Educacéo.

CFC — Conselho Federal de Contabilidade.
IESP - Instituto de Educacgéo de Superior da Paraiba

EMERJ — Escola de Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro.

HTML - Hypertext Markup Language.

IBICT - Instituto Brasileiro de Informagé@o em Ciéncia e
Tecnologia

MADE — Mestrado em Administracdo e Desenvolvimento
Empresarial.

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.




3.2.1.13 Lista de simbolos

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no

texto e com o devido significado.

® ®© ™ L)

a

LISTA DE SIMBOLOS

Alfa

Omega

Beta

Copyright

Marca registrada

Pi

22



As listas de tabelas, ilustragGes, quadros, simbolos, siglas e abreviaturas, localizam-se
logo apds o sumario em paginas proprias, e seus itens devem ser relacionados na ordem que
aparecem no texto.

" Recomenda-se que sejam feitas listas em separado para ilustracdes, tabelas, quadros,

siglas, abreviaturas e simbolos.

3.2.1.14 Sumario

O sumario segue uma enumeracdo das divisdes, secBes e outras partem de um
documento, na mesma ordem e grafia em que € apresentado no trabalho. Sumario difere de
indice e é elemento obrigatorio, devendo ser localizado como Ultimo elemento pré-textual.
N&o deve constar no sumario os elementos pré-textuais. Deve iniciar no anverso de uma folha,
concluido no verso, se necessario.

Os indicativos das se¢fes que compdem o sumario, se houver, devem ser alinhados a
esquerda, conforme a ABNT NBR 6024:2012. Recomenda-se que a subordinacdo dos itens
do sumario seja destacada com a mesma apresentacdo tipografica utilizada nas secdes do
documento e que sejam alinhadas pela margem do titulo do indicativo mais extenso, inclusive

0s elementos pos-textuais.
A paginacao deve ser apresentada a margem direita, sob uma das formas abaixo:

- nimero da primeira pagina
Exemplo
9

- numeros das paginas em que se distribui o texto
Exemplo
9-40

- numeros das paginas em que se distribui o texto
Exemplo
12, 23, 30-40
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Para documentos em meio eletronico, recomenda-se a utilizagdo de hyperlink para
cada item elencado.

Caso seja utilizada a numeragdo progressiva para subdivisdo do trabalho, esta deve
constar no sumario, com a mesma apresentacdo tipografica utilizada nas secBes do
documento.

Incluem-se no sumario os glossarios, referéncias, bibliografias, indices, apéndices e
anexos.

Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario completo do
trabalho, conforme NBR 6027:2013.

A finalidade do sumario é dar uma visdo geral do trabalho e facilitar a localizagdo dos
assuntos.

A palavra “sumario” deve vir centralizada e possuir a mesma tipologia da fonte

utilizada para as se¢des primarias.

NUMERACAO PROGRESSIVA — NBR 6024:2012.

ALINEA - cada uma das subdivisdes de uma se¢do de um documento.

INDICATIVO DE SECAO - nlimero ou grupo numérico que antecede cada se¢o do
documento.

SECAO - parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias
consideradas afins na exposi¢do ordenada do assunto.

SECAO PRIMARIA - principal divis&o do texto de um documento (titulo do capitulo).

SECAO SECUNDARIA - divisdo do texto de uma se¢do primaria.

SECAO TERCIARIA - subdivisao do texto a partir de uma secdo secundaria.

OBS: A ABNT sugere que ndo exagere nas subdivisdes, sendo sugerida até a
secdo quinaria.

SUBALINEA - subdivisdo De uma alinea.

Termos e definicoes:

hyperlink — texto ou imagem com conexdo eletrénica que remete a outro documento
eletrdnico ou website.
Website - pagina ou agrupamento de paginas eletrdnicas, relacionadas entre si,

disponiveis na internet.



N&o confundir sumario com indice (lista detalhada, em ordem alfabética, dos assuntos,
nomes de pessoas, nomes geograficos etc.), com listas (enumeracdo de elementos

selecionados do texto) ou resumo (apresentacdo concisa do texto).

Exemplo:
SUMARIO

1 INTRODUGAO ..ottt ettt 01
2 ARQUIVOS DESISTEMAS . ...ttt 02
3 TESTES DE PERFORMANCE E OCUPACAQO DEDISCO........cccoovoveveirennes 03
3.1 Primeiro teste: ocupacao inicial de diSCO........ccovviuiiiieiiiiieiiicie e 04
3.2 Segundo teste: eSCrita €M AISCO........eciiiiiiiiieiie et 05
3.3 Terceiro teste: ocupacao final de diSCO.........ccccevvviiiiiiiiie e 13
3.3.1 Tempo de Arquivo €M dISCO ......vviiiviieiiie ettt e e 14
3.3.2 Tempo de deleGao €M AISCO .....cvvveiiiie et 16
4 CONCLUSAD ....coiitiiiitietie st 20

REFERENCIAS ...ttt 22

APENDICE A —FORMULARIO DE COLETA DE DADOS.........ccccoevvevierrirenns 23

ANEXO A—-MANUAL DO PROGRAMA LINUX......cccocceiiiiiiiieiiee e 24

OBS: errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos, resumos, sumarios, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice
devem ser centralizados e ndo numerados, com o mesmo destaque tipografico das secdes

primarias.
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3.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Sé&o as trés partes fundamentais do trabalho académico: introdugéo, desenvolvimento e

concluséo.

3.3.1 Introdugéo

Apresenta 0s objetivos do trabalho e as razbes de sua elaboracio. E a parte inicial do
trabalho que deve constar da delimitagdo do assunto tratado, os objetivos da pesquisa e outros

elementos necessario para situar o tema.

3.3.2 Desenvolvimento

Detalha a pesquisa ou estudo realizado. Parte principal do texto que contém a
exposicao ordenada e pormenorizada do assunto. E a evolucio do tema definido pelo titulo da
obra, na qual as experiéncias efetuadas pelo autor sdo relatadas e os resultados obtidos sdo
descritos. Divide-se em secOes e subsec¢des que variam em funcdo da abordagem do tema e do

método.

3.3.3 Conclusdo ou Consideragdes Finais

Parte final do texto em que sdo apresentadas as conclusdes correspondentes aos

objetivos ou hipoteses.

3.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais complementam o trabalho. Devem ser apresentados na
ordem conforme NBR 14724:2011. Sdo elementos pos-textuais: referéncias, glossario,

apéndices, anexos e indices.

3.4.1 Referéncias

Elemento obrigatério que consiste em um conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, e que permite sua identificacdo individual, conforme
a NBR 6023:2018. Mesmo que esses elementos ja estejam mencionados em notas de rodapé,

devem constar nas referéncias.



Os elementos essenciais para a elaboracdo de referéncias sdo: autor (es) titulo,
subtitulo (se houver), edicdo, local, editora e data de publicacdo. Quando necessario
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificacdo do
documento.

O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) é utilizado para destacar o elemento
titulo que deve ser uniforme emtodas as referéncias de um mesmo documento.

Somente devem ser incluidos nas referéncias os documentos — livros, artigos, papers,
textos disponiveis na internet — que tenham sido consultados e citados no texto. Recomenda-
se a utilizacdo de ordem alfabética para a ordenacdo das referéncias ao final do trabalho.

OBS: Otitulo REFERENCIA, sendo um elemento pds-textual, ndo traz indicativo numérico

e, portanto, sera centralizado.

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se
identificar individualmente cada documento, em espaco simples e separadas entre si por uma
linha em branco de espaco simples. Quando aparecerem em notas de rodapé, serdo alinhadas,
a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra,

de forma, a destacar o expoente e sem espaco entre elas.

Exemplos:

AUTOR (pessoa fisica):
a) Lautor:

MINADEO, Roberto. Marketing internacional: conceitos e casos. Rio de Janeiro: Thex,
2001.

BEIRAO, Nirlando. Claudio Bernardes: a psicanalise da prancheta. Sdo Paulo: DBA, 1999.

b) 2 autores:

GOMES, José Simdes; SALAS, Joana M. Amadeus. Controle de gestdo: uma abordagem
contextual e organizacional. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

¢) 3 autores:



22

SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; DELUIZ, Neise. Trabalho e
educacdo: centrais sindicais e reestruturacdo produtiva no Brasil. Rio de Janeiro:
Quartet, 1999.

c) Mais de 3 autores:

Nesse caso, menciona-se apenas 0 primeiro, seguido da expresséo latina et al, que

significa e outros.

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Juizados especiais criminais: comentérios a Lei 9.099, de
26-09-1995. 2. ed. S&o Paulo: R. dos Tribunais, 1997.

A entrada deve ser feita pelo nome do responsavel ou conjunto da obra (coletanea de
varios autores, organizadores, compiladores, editor, coordenador e outros), seguida da

abreviacdo no singular do tipo de participacdo, entre parénteses.

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (org.). Construindo o saber: metodologia
cientifica, fundamentos e técnicas. 5. ed. S&o Paulo: Papirus, 1995. 175 p.

PINTO, Diana Couto; LEAL, Maria Cristina; PIMENTEL, Marilia A. Lima (coord.).
Trajetdrias de liberais e radicais pela educacéo publica. Sdo Paulo: Loyola, 2000.

VOGEL, Arno (ed.). Trabalhando com a diversidade no Planfor: raga/cor, género e
pessoas portadoras de necessidades especiais. Sdo Paulo: UNESP, 2001.

f) Sobrenomes que indicam parentesco:

OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, José Rubens Norato (org.). Cidadania
coletiva. Floriandpolis: Paralelo, 1996.

g) Sobrenomes ligados por hifen:

ALVES-MAZZOTTI, Alda Judith, GEWANDSZNAJDER, Fernando. Método nas ciéncias
naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 2. ed. S&o Paulo:
Pioneira, 2001.



AUTOR (entidade):

ORGANIZACAO MUNDIAL DAS ALFANDEGAS. Glossario de termos aduaneiros
internacionais. Traducdo Oswaldo da Costa e Silva. Brasilia, DF: LGE, 1998.
Brasilia, DF: Imprensa Nacional, 1998.

TRABALHOS ACADEMICOS (monografias, dissertacdes e teses):

SERDEIRA, Carlos. Andlise de empréstimos: aplicacdo da teoria de carteiras. 1997. 35 f.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduacgdo)- Faculdade de Economia, Administracdo e
Contabilidade de Ribeirdo Preto, Universidade de S&o Paulo, Ribeirdo Preto, 1997.

NOGUEIRA, Angela Guiomar. Competéncias gerenciais: o caso Telerj. 1998.
122 f. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo)- Universidade Estacio de S4,
Rio de Janeiro, 1998.

AMARAL NETO, Francisco dos Santos. Da irretroatividade da condicéo no direito civil
brasileiro. 1981. 383 f. Tese (Doutorado em Direito)- Faculdade de Direito da Universidade
Federal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1981.

EVENTOS (no todo):

SIMPOSIO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA EDUCACAO DO NORDESTE, 1.,
1996, Fortaleza. Gestao e participacdo. Fortaleza: ANPAE, 1996. 43p.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA PARA O PROGRESSO DA
CIENCIA, 46., 1994, Vitoria. Anais... Vitoria: UFES, 1994.

CONGRESSO NACIONAL DE EDUCACAO, 2., 1997, Belo Horizonte. Educagao,
democracia e qualidade social: consolidando um plano nacional de educacdo. Belo
Horizonte: APUBH, 1997.

TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS:

QUINTELLA, Heitor M.; SOUZA, Levi P. Cultura de negdcios: nova perspectiva dos estudos
sobre o comportamento organizacional, estudo de caso em duas emissoras de TV educativa.
In: ENCONTRO DA ANPAD, 25., 2001, Campinas. Resumo dos trabalhos. Campinas,SP:
[s.n.], 2001.

OBRAS SEM AUTORIA:

EDUCACAO formal: entre o comunitarismo e o universalismo. Rio de Janeiro: Tempo
Brasileiro, 1996.

DOCUMENTOS JURIDICOS:

BRASIL. Medida proviséria n.° 2.052, de 26 de outubro de 2000. Dispde sobre o0 acesso ao
patrim6nio genético, a protegdo e 0 acesso ao conhecimento tradicional associado, a
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reparticdo de beneficios e 0 acesso a tecnologia e a transferéncia de tecnologia para sua
conservacao e utilizacdo, e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa
do Brasil, Brasilia, DF, 27 out. 2000. Se¢do 1-E, p. 87.

PUBLICACOES PERIODICAS (revistas e jornais):

EMPRESARIOS da Argentina querem a suspens&o temporaria do Mercosul. O Globo, Rio de
Janeiro, 27 set. 2001. Economia, p. 28.

PANZUTTI, Nilce. Impureza e perigo para povos de floresta. Ambiente e sociedade,
Campinas, ano. 2, n. 5, p. 69-77, jul./dez. 1999.

ALMEIDA, Eros Ramos de Portugueses séo estrelas de evento esvaziado. O Globo, Rio de
Janeiro, 27 set. 2001. Segundo Caderno, p. 2.

NOTAS:

e entrevistas

POSSI, Zizi. Movida a paixao. Sdo Paulo, 2001. [Entrevista concedida a] Lucy Dias em 10
set. 2001.

» palestras

LEONARDOS, Ana Cristina. Educacdo e novas tecnologias. 2001. Palestra realizada na
Universidade Estacio de Sa em 28 ago. 2001.

* anotacdes de aula

SILVA, José. Mecanica basica. 2001. 45 f. Notas de aula.

» trabalhos de alunos

COUTINHO, Vanessa Monteiro. Histéria da 10° Conferéncia Nacional de Salde. 2001.
Trabalho de aluno.

CD/DVD:
ANA Carolina. [Rio de Janeiro]: BMG, c2001. 1 CD-ROM (53 min).



3.4.1.1 Documentos Eletrénicos:

a) artigo de periédico com autoria:

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; NAVRAN, Frank Indicadores de Clima Etico nas
Empresas. Revista de Administracdo de Empresas, Sdo Paulo, v. 40, n. 3, jul./set. 2000.
Disponivel em: http://www.rae.com.br/rae/artigos_on_line.htm. Acesso em: 28 set. 2001.

b) artigo de periddico sem autoria:

LIDERES do PT discutem em SP propostas do partido para 2002. JB Online, Rio de Janeiro,
28 set. 2001. Disponivel em: www.jb.com.br. Acesso em: 28 set. 2001.

¢) trabalho apresentado em eventos:

MARQUES JUNIOR, Aladr Messias.; PIMENTA, Ana Lucia Neves. A informagc&o juridica
como instrumento para o exercicio da cidadania. In. CONGRESSO BRASILEITO DE
BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTA(;AO, 19., 2000, Porto Alegre. Anais eletronico...
Porto Alegre: PUC-RS, 2000. Temario Livre. Disponivel em: http://www.pucrs.br/cbbd2000/.
Acesso em: 28 set. 2000.

d) trabalho académico:

ALVES, Maria Leila. O papel equalizador do regime de colaboracéo estado-municipio na
politica de alfabetizagdo. 1990. 283 f. Dissertacdo (Mestrado em Educacdo)-Universidade de
Campinas, Campinas, 1990. Disponivel em: http://www.inep.gov.br/cibec/bbe-online/..
Acesso em: 28 set. 2001.

e) lista de discusséo:

BIBIAMIGOS Discussion List. Lista de Discussdo sobre Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao. Bibi Amigos no Brasil. Disponivel em: bibamigos@egroups.com. Acesso em: 21
ago. 2001.

3.4.2 Glossario

Elemento opcional que consiste em uma lista em ordem alfabética, de palavras ou
expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro utilizadas no texto, acompanhadas

das respectivas defini¢cdes.


http://www.rae.com.br/rae/artigos_on_line.ht
http://www.jb.com.br/
http://www.pucrs.br/cbbd2000/
http://www.inep.gov.br/cibec/
mailto:bibamigos@egroups.com
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3.4.3 Apéndices

Elemento opcional que consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, a
fim de complementar sua argumentacdo, sem prejudicar o trabalho. O apéndice € identificado
por letras maiGsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente,
utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as
23 letras do alfabeto. Os apéndices s6 devem aparecer se houver quantidade excessiva de
material avulso citado no texto. Trata-se na sua maioria de citacbes de trechos, ilustragdes,
graficos, glossarios e simbolos.

Exemplos:  APENDICE A—
APENDICE B -

3.4.4 Anexos

Elemento opcional que consiste de um texto ou documento precedido da palavra
“Anexo”, ndo elaborado pelo autor, e serve de fundamentagdo e/ou comprovacao. O anexo ¢

identificado por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplos:  ANEXO A - Documento comprobatorio
ANEXO B — Nota fiscal

3.4.5 indice

Elemento opcional consiste em lista de palavras ou frases, ordenadas segundo
determinado critério que localiza e remete para as informacdes contidas no texto. O
indice indica as mindcias dos topicos tratados. E o caminho aos ensinamentos contidos
no documento, e que permite de modo facil e rapido a localizacdo da informacdo
procurada. Deve ser elaborado pelo autor do trabalho e conter as palavras mais

representativas e obvias sobre o0 assunto tratado na obra.



4 CITACOES

Citacdo é a mencédo no texto de uma informacéo extraida de outra fonte. (NBR:10520)

4.1 TIPOS DE CITACAO

- citacéo direta;
- citacdo indireta;

- citacéo de citacao.

4.1.1 Citag0es diretas, literais ou textuais

+ Transcrigdo textual dos conceitos do autor consultado .

« Transcri¢do do texto, de até 3 linhas, deve conter aspas duplas.

Exemplo:

Antes de fechar a sua charada literaria, Graca Aranha (1995, p. 137) acusa
recebimento do livro de contos Paginas recolhidas, em que destaca, entre outros
textos, “essa cousa rara, delicada que ¢ ‘Missa do galo’, com aquela perfei¢ao de dizer,
de insinuar de que s6 vocé entre nds tem o segredo e a distingdo”.

* Transcricdo do texto com mais de trés linhas deve estar em paragrafo independente, com
recuo de 4 cm da borda esquerda, digitados em espaco 1 e com letra menor que a do texto e

Sem aspas.

Exemplos:

Neste particular Bialoskorski Neto (1997, p.516) registrou que:

Pode-se expressar a importancia do cooperativismo na agricultura brasileira
através da participacdo das cooperativas no cenario produtivo nacional, em
que grande parte da producdo de soja, milho, leite, suinos, entre outros, é
feita por cooperativas.
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Para ele, os professores que adotam um procedimento diferenciado

chocam-se com obstaculos materiais e institucionais: a sobrecarga de
programas, a divisdo em graus, o efetivo das turmas e a concepc¢ao dos meios
de ensino e das didaticas, que quase ndo privilegiam a diferenciacdo
(PERRENOUD, 2000, p. 16).

4.1.2 Citag0es indiretas ou livres

Transcricdo livre do texto do autor consultado. N&o é necessario o uso das aspas. Nas

citacOes indiretas a indicagéo, das paginas consultadas é opcional.

Exemplos:

Nascimento (1996) fala da responsabilidade do profissional da informacéo, da
importancia dele estar habilitado para o acesso da informacgédo em qualquer suporte.

Recentemente, cientistas do Departamento de Defesa dos Estados Unidos estdo
estudando 0 mecanismo Optico das abelhas para produzir um novo tipo de arma para as Forcas
Armadas (GODOQY, 2000).

4.1.3 CitacOes de citacOes
Transcricao direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao original.

Exemplo:

Segundo Berlinger (1975 apud BOTAZZO; FREITAS, 1998) no que diz respeito ao
ensino da area de salde, as propostas de reformulacdo de Abraham Flexner em 1910 e Bertran
Dawson em 1920 influenciaram diversas partes do mundo.




Exemplo:

“[...] quase todos os sistemas exigem um grande volume de trabalho de entrada, ao

invés de transferi-lo para a etapa de saida. [...] (FOSKETT, 1973, p.15, grifo nosso)

Grifo Préprio
Coma funcdo de enfatizar partes/trechos da citacdo. Deve-se indicar com a expressao

“grifo nosso” entre parénteses, logo apds a citacdo.

5 NOTAS DE RODAPE

Indicacdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor,

podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gréafica.

Exemplos:

Jorge Luis Borges, em um brilhante ensaio intitulado ‘Kafka e seus precursores’,
produz uma argumentacéo interessante sobre esta questdo. Examinando uma série de textos de
Zenon, Han Yu, kierkegaard, Leon Bloy e Lord Dunsany, aquele denomina ‘precursores’ ,
chega a seguinte conclusdo: “Em cada um destes esta a idiossincrasia de Kafka, em grau
maior ou menor, mas se Kafka ndo houvesse escrito, ndo a perceberiamos, vale dizer, ndo
existiria” 1.

Segundo Borges, “cada escritor cria seus precursores”: “seu trabalho modifica nossa
concepcao do passado, como ha de modificar o futuro” 2.

1 BORGES, J. L. Obracompleta. Buenos Aires: Emeci, 1974. 2
Id. Ibid., p.711.

Por outro lado, dada a auséncia de aprovacdo do Orcamento de 1994, até aquela data, e o0 ndo-
cumprimento dos dispositivos constitucionais que unificaram 0s orcamentos da Seguridade
Social, fica complicado atribuir ao setor de salde o papel exclusivo de bode expiatorio dos
gastos governamentais 3.

3 Cf JornaldoBrasilRie-de Janeiro, p. 3, 17 maio 1994.




32

* Notas de referéncia indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra onde o

assunto foi abordado.

Exemplo:

Assim se expressa:
Mas €é quando trata do bori, de ‘dar comida a cabega’, que Julio Braga da
uma aula de ética antropoldgica, distinguindo perfeitamente a sua condicdo
de sacerdote — que também o0 é — portanto, com acesso aos segredos e
fundamentos da religido, do seu papel de antropélogo. Faz uma grande
‘malandragem’: elabora uma tipologia do bori, mas na descricdo da

cerimonia e de seus rituais deixa que ‘os outros falem. 4

4 BACEIAR, Jeferson. Prefacio. In: BRAGA, Julio. Fuxico de candomblé: estudos afro-
brasilei-ros. Feira de Santana: UEFS, 1998. p. 10.

» Notas explicativas sdo comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que ndo possam ser

incluidas no texto.

Exemplo:

O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem-se constituindo numa
das conquistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da Crianca e do

Adolescente 5 )

5 P - N Lo . . .

Se a tendéncia a universalizagdo das representacfes sobre a perioriza¢do dos ciclos de vida desrespeita a
especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condicdo para a constitui¢do de adesdes e grupos
de pressao integrados & moralizacdo de tais formas de insercdo de criancas e de jovens.

A numeracdo das notas é feita por algarismos arabicos, devendo ter numeracgéo Unica e
consecutiva para cada se¢do do trabalho.
As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do

texto por umtrago que se inicia na margem e tem 3cm.



6 NORMAS PARA APRESENTACAO GRAFICA

6.1 DIGITACAO /DATILOGRAFIA

O papel a ser utilizado é o de formato A4 (21 cm x 29,7 cm) de cor branca, e 0 texto
devera ser digitado ou datilografado na cor preta, com excec¢do das ilustracdes, no anverso das
folhas, exceto a folha de rosto, da qual deve constar a ficha catalografica.

Recomenda-se para a digitacdo /datilografia a utilizacdo da fonte 12 para o corpo do
texto e sugere-se 10 para citagdes longas, notas de rodapé, paginacéo, legenda de ilustracdo e
tabelas (chamamos a atengé@o para o fato de que a ABNT recomenda o tipo e o tamanho da
letra). Mas, atencdo, o tamanho da letra (pitch) ndo é uniforme, ele varia de um tipo de letra

para outro, ndo sao todos iguais.

Entdo, se optarmos por um outro tipo de letra que ndo seja 0 Times New Roman ou
Arial, deve-se analisar seu tamanho e escolher aquele cujo pitch mais se aproxima do

indicado. Pode haver oscilacdo entre 11 e 14.

Atencdo - Néo se deve dar qualquer tipo de destaque aos titulos de secgdes e

subseccOes que se relacionem com o tamanho da letra. Nao se deve aumentar o pitch.

O tamanho e o tipo da letra do titulo devem ser o mesmo do corpo do trabalho.

Depois de datilografado, todo trabalho deve ser revisto. A qualidade é importantissima
e de responsabilidade do autor do trabalho. As bancas ndo aceitam os eventuais erros que

muitas vezes sdo atribuidos aos datilégrafos.

6.2 MARGEM / ESPACO

Conforme a Associacdo Brasileira de Norma Técnicas, as margens para todas as folhas

dos diversos tipos de trabalho devem obedecer as indicaces abaixo:
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As margens usadas sdo: 3
cm na esquerda 2
cm na direita
3 cm na parte superior

2 cm na parte inferior

3cm

3cm 2cm

2cm

Obs.: ndo se deve ampliar os 3cm da margem esquerda, como desculpa para encadernacéo.
Atencdo também para a margem superior, que deve ser de 3cm para destacar o nimero de

pagina que sera colocado no alto e a direita.

E IMPORTANTE observar a particdo silabica na passagem de uma linha para outra.
Devem-se observar 0s preceitos gramaticais.
E PERMITIDO o alinhamento feito com o recurso do computador, desde que este

espaco ndo ultrapasse trés letras.



Os titulos de secdo que ndo possuem indicativo numérico (erratas, agradecimento,
listas de ilustracOes, lista de abreviatura, siglas, lista de simbolos, apéndices, anexos,
glossérios, resumos, sumarios, referéncias) devem ficar centralizados a 3 cm da borda
superior do papel mantida as demais margens.

Os titulos que recebem indicativos numéricos (todas as divisdes do texto que contém
as matérias consideradas afins na exposicdo ordenada do assunto) devem ficar alinhados a
esquerda, com numeral separado por um Gnico espaco, sem ponto.

A INTRODUCAO, considerada elemento textual, é estruturada em forma de capitulo

ou parte, e recebera o indicativo numérico 1.

6.3 ESPACEJAMENTO

O nome do autor do trabalho deve ser digitado a dois espacos da margem superior da
folha em caixa alta e centrada.

O titulo do trabalho na folha de rosto, sera transcrito a cinco espa¢os do nome do
autor, também em caixa alta centrada e semdiviséo silabica da palavra.

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado com espaco entrelinha de 1,5.

As citacdes de mais de trés linhas, as notas, as referéncias, as legendas das ilustracoes e
tabelas, a ficha catalografica, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da institui¢do a que €
submetida e a area de concentracdo devem ser digitados ou datilografados em espaco simples.
As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por espago duplo.

Os titulos das subsecBes devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede
por dois espacos duplos.

Na folha de aprovacdo, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que é
submetida e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha para a margem
direita.

Os nomes dos membros da banca examinadora serdo digitados a trés espacos dois da
data de aprovacdo, centrados e sendo o primeiro nome o do professor orientador. Deixar
quatro espacgos dois, entre um nome e outro.

TITULO DO CAPITULO (secdo priméria): os titulos de inicio de capitulos, devem
estar separados dos textos que os precedem ou que os sucedem por dois espacos duplos (NBR
14724 item 5.3).
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O texto deve iniciar-se na linha seguinte.
TITULOS DOS SUBCAPITULOS (se¢do secundaria em diante): os titulos das secdes

secundarias em diante, devem ser alinhados a esquerda com o texto, iniciando com dois

espacos na linha seguinte (NBR 14724 item 5.3).
ENTRE AS LINHAS DO TEXTO: o espacejamento entre as linhas do texto do corpo
do trabalho € de 1,5.

Entre as citagdes longas, notas, referéncias, resumos, obras consultadas ou rodapé o
espaco deve ser simples.

Segundo, Oliveira (2007, p.52) as normas sao omissas em relacdo ao alinhamento de
paragrafos, ficando este de acordo comas instrugdes da lingua portuguesa.

6.4 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, com excecéo da capa, séo contadas.

Todos os trabalhos devem ter suas paginas numeradas sequencialmente no
canto superior direito em algarismo arabico, a partir da primeira pagina da parte
textual, ou seja, na primeira folha da introducéo na borda superior direita.

Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragdo das paginas
deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto

superior esquerdo.
QObservar;

» folhas pré-textuais sdo contadas, mas ndo numeradas;
» folhas textuais sdo numeradas sequencialmente, em algarismos arabicos, localizadas no
lado direito da extremidade superior da folha;

+ folhas pos-textuais séo numeradas na mesma sequencia do texto.

Recomenda-se 0 uso da numeracdo progressiva para as secGes do texto. O seu
indicativo tera inicio na mesma margem do texto. Quando esta ndo for utilizada, ndo se altera

a margem, adotando-se 0s mesmos tipos para cada sec¢ao.

Observar



1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1  Secdo terciaria

1111 Sec¢do quaternéria

1.1.1.1.1 Secdo quinaria

Se houver anexo ou apéndice, suas paginas serdo igualmente numeradas de maneira
que dé sequencia da numeracdo do trabalho.

S6 ndo serd numerado se possuirem uma estrutura fisica diferente das paginas do
trabalho, como: copias de outras publicacbes, formularios, mapas, folders e/ou possuirem

paginacdo propria.

Evitar
« titulos das secdes no final da folha e texto na folha seguinte;
 digitacdo de uma linha isolada no final ou inicio da folha;

» separar as ilustragdes do texto.
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