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1 INTRODUCAO

Com a finalidade de auxiliar a comunidade académica o Sistema de Biblioteca Prof. José
Stordpoli oferece o Servigo de Referéncia onde desenvolve diversas atividades: atendimento
ao usuario, auxilio a pesquisa, auxilio na normatizacéo de trabalhos académicos, capacitacéo e

treinamento em bases de dados.

A pesquisa consiste em uma busca de determinado assunto com palavras chave em fontes
pertinentes e confiaveis. Alguns exemplos de fontes para a pesquisa sdo: livros, periddicos

cientificos, conteddos virtuais, bases de dados etc.

O Sistema de Bibliotecas da UNINOVE oferece diversas fontes de informagdes em acervo
fisico e por meio de acesso eletronico a Biblioteca Digital contemplando: Bases de Dados, E-

books, acesso a periddicos cientificos, cobrindo toda a area do conhecimento.

O presente manual tem como objetivo, proporcionar uma orientacdo a normatizacao,

elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académicos.

As normas e padrfes aqui expostos fundamentam-se nos principios gerais de normatizacao
propostos pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e sera atualizado de acordo

com as possiveis alteragdes que venham ocorrer nas mesmas.

UNIVERSIDADE NOVE DE JULHO — UNINOVE. Manual de orientacdo para apresentacdo de trabalhos académicos
de acordo com as normas da ABNT. Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas Prof. José Stordpoli. Atualizado em
Mar¢o/2020.



2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Os trabalhos devem ser apresentados em cor preta, exceto para figuras e ilustracbes. Os
elementos pré-textuais devem iniciar no anverso (frente) das folhas com excecdo da folha de
rosto cujo verso deve conter a ficha catalografica (dados internacionais de catalogacdo na
publicacéo), respeitando espagos e configuracdes padronizados.

Se impresso utilizar papel branco ou reciclado, formato A4 (21,0 cm x 29,7cm) e 0s

elementos textuais e pds textuais podem ser apresentados no anverso e verso da folha.

Verificar no anexo A — como formatar no WORD (passo a passo).

2.1 FORMATACOES GRAFICAS

2.1.1 Margens e paginacgao:

As margens devem ser configuradas da seguinte forma:

Anverso da folha Verso da folha
Margem superior e margem esquerda: 3 Margem superior e margem direita: 3 cm
cm Margem inferior e margem esquerda: 2 cm
Exemplo: Exemplo
l’ 3em ‘ 3cm
3cm 2cm 2cm 3cm
=) - mp &=

'Zcm t 2cm
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Todas as folhas devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas ndo numeradas.
Numera-se somente a partir da primeira folha da parte textual (introducdo) em algarismos
arabicos, colocados a dois 2 cm da borda da folha, na extremidade superior direita, caso o

trabalho seja digitado em verso a numeragédo deve ser colocado no canto superior esquerdo.

Exemplo:
[CAPA) (FOLHA DE RESUMO SUMARID ———
ROSTE)
7 2] W % bt ]
REFEREnCIAS GLOSSARIC AMNEXOD INDICE
(CORFO DO
TEXTO)

2.1.2 Fonte, espagamento e paragrafo:

Recomenda-se 0 uso das fontes Arial ou Times New Roman em tamanho 12 para todo o
trabalho inclusive capa. Entretanto, para as notas de rodapé, citagdes com mais de trés linhas,
legendas, fontes de ilustracbes, nimeros de paginas e tabelas usar tamanho menor e uniforme

Para os titulos das paginas e para os subtitulos a fonte deve estar em negrito. Convém
ressaltar que, uma vez escolhida a fonte a ser adotada, esta deve ser uniforme em todo o
trabalho.

Para a digitacdo dever ser aplicado o espacamento de 1,5 cm entre linhas para todo o trabalho,
exceto para citagdes longas, notas, as referéncias no final do trabalho, as legendas das
ilustracBes e tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, o0 nome da instituicdo a que é

submetida e a area de concentracdo) que deve ser aplicado o espaco simples.

Os paragrafos devem ser justificados, ou seja, alinhados de forma uniforme entre &s margens

direita e esquerda da folha.
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2.2 INDICATIVOS DE SECAO

A NBR 6024:2012 define secdo como “parte em que divide o texto de um documento que

contém as matérias consideradas afins na exposicao ordenada do assunto”.

Para evidenciar a se¢do no trabalho, indica-se 0 uso da numeracgao progressiva e todas devem

conter um texto relacionado a elas.

Os titulos das sec¢bes primarias devem iniciar em folha propria todos digitados em letras
maidsculas e em negrito, separada do texto que os precede e sucede por um espago entre as
linhas de 1,5.

Os titulos das secBGes secundarias devem ser digitados sem negrito com letra maiuscula,

alinhados a margem esquerda.

Os titulos das se¢des subsequentes devem ser digitados com a primeira letra em mailscula e o

restante em letra minudscula.

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

Os titulos pré-textuais (ver capitulo 4 deste manual) ndo utilizam indicativos numéricos e
devem ser centralizados e apresentados com o mesmo destaque tipografico adotado para as

secOes primarias.
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2.3 SIGLAS

Quando citada pela primeira vez no texto, dever ser indicada entre parénteses precedida do
nome por extenso e posteriormente pode-se mencionar apenas a sigla.

Exemplo:

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
Ministério da Educacdo e Cultura (MEC)
Organizacdo Mundial das Nagdes Unidas (ONU)

2.4 ILUSTRACOES

As ilustracOes tém o objetivo de sintetizar dados para facilitar a leitura e compreensdo do
texto. Sdo consideradas ilustracBes: desenhos, fluxogramas, graficos, mapas, organogramas,

plantas, quadros, retratos, figuras, entre outros que forem pertinentes ao trabalho.

As ilustracdes devem ser identificadas na parte superior, precedida da palavra designativa
seguidas por seu nimero de ordem no texto em algarismos arabicos, travessao e do respectivo

titulo.

Na parte inferior da ilustracdo deve ser indicada a fonte (elemento obrigatério, mesmo que
seja producdo do préprio autor), legenda, notas e outras informacdes necessarias a sua

compreensdo (se houver).

A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida 0 mais préximo possivel do trecho a que se
refere.

Exemplo:
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Figura 1 — Biblioteca

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

2.5 TABELAS

As tabelas sdo uma forma ndo discursiva de apresentar informac@es das quais o dado numérico

de destaca como informag&o central e as normas para sua elaboracéo sdo determinadas pelo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

A identificacdo da tabela é inserida na parte superior, precedida da palavra Tabela, seguida de
namero de identificacdo (em algarismo arabico, de modo crescente) e titulo e/ou legenda
explicativa. A fonte dos dados (responsavel pelos dados numéricos) é colocada na parte

inferior, por extenso em fonte menor, precedida da palavra Fonte ou Fontes (IBGE, 1993).

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

Exemplo:

Tabela 1 — Sinopse do Censo Demografico 2010

Regisio Extensﬁotgrritorial Pop_ula;ﬁu
(km~) (habitantes)

Centro-Oeste 1.606.371 14.058.094
Nordeste 1.554.257 53.081.950
Norte 3.853.327 15.864.454
Sudeste 924.511 80.364.410
Sul 576.409 27.386.891

Fonte: IBGE, Censo Demogréfico 2010.
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2.6 CITACOES

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

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

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

Citac6es em Documentos (ver capitulo 4 deste manual).

3 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de trabalhos académicos compreende em parte externa e parte interna, formada

por elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Todo trabalho académico conta basicamente com a estrutura apresentada abaixo:
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L\QILI" < Folhas contadas COM
CANENOS J B numeragdo impressa
APENDICES |
;LOSSARIO - |
REFERENCIAS
NCLESA
DrSF\\OI\l\I[\TO " Folhas contadas SEM
NTRODUC AQ' Bl | numeragio impressa
3 =

| LISTA DE SIMBOLOS -
LISTA DEABREVIATIRAS]
ESIGLAS
LISTA DE TABELAS

LISTA DE ILUSTRACOES

ABSTRACT
RESOMO. |
PIGRAFE [

AGRADECIMENTOS

DEDICATORIA
FOLHADE Al’RO\ACia i
FRRATA |

FOIHAJILKQ:I.(iI_

CAPA

Elementos pos

textuais - a partir
das Referéncias

Elementos textuais — Introdugio,
Desenvolvimento e Conclusdo

Elementos pré-textuais

Folha de rosto até o Sumario

PARTE EXTERNA

I ELEMENTOS OBRIGATORIOS |

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais antecedem o texto principal com a finalidade de informar e auxiliar
na apresentacdo do trabalho. Sédo constituidos pela capa, lombada, folha de rosto, errata, folha
de aprovacao, dedicatoria, agradecimento (s) epigrafe (s), resumo na lingua vernacula, resumo
na lingua estrangeira, lista de ilustracGes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de

simbolos e sumario.

3.1.1 Capa

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento obrigatorio com a funcdo de proteger e
conservar o trabalho. A capa deve apresentar as informagfes essenciais que também constam

na pagina de rosto que sao:
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e Nome da instituicdo;

e Nome do autor;

e Titulo do trabalho;

e Subtitulo (se houver deve ser precedido por dois pontos);
e NuUmero de volumes (se houver mais de um);

e Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado

e Ano daentrega.

Exemplo:

J,Sc:m

UNIVERSIDADE NOVEDE JULHO
NOME DAFACULDADE
NOME DO DEPARTAMENTO

l2|:|n

3 cm NOMEDO AUTOR 72 cm

» ;4 cm -

TITULO: SUBTITULD (se houver)

;ﬁ cm

580 Paulo
2016

‘.‘Zcm

Exemplo de capa
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3.1.2 Lombada

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

mantidas juntas de outra maneira.

A lombada deve conter as seguintes informagoes:

e Nome do autor;
e Titulo do trabalho;
e Ano do trabalho.

Exemplo:

UNINOVE

ANO

o1NndLiL
d0.1nv

Deixe 4 cm em branco para
a etiqueta da Biblioteca

Exemplo de Lombada
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3.1.3 Folha de Rosto

De acordo com a NBR 14724/2011, é um elemento obrigatorio. A folha de rosto deve conter

os dados essenciais para a identificacdo do trabalho.

a) Anverso

e Nome do autor;

e Titulo do trabalho;

e Subtitulo se houver antecedido de dois pontos;

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

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

e Nome do orientador e coorientador se houver;

e Local (cidade) da instituicdo onde sera apresentado;

e Ano daentrega.

Exemplo:

l, Icm
NOMEDO AUTOR

‘ Bem

TITULD: SUBTITULO (se houver)

‘ Zem
3 cm [Indicagdn daz Nawrezz do 3
Trabadho] Prsatada 20 Prozama cm
- dz PosGoduzcih am (ires de _
concanteci) do Cate ds {enta
do Coma) da  QMome da
Univesidads) , como saquisio
pardd parz z obtangd do zande
{{Gran 2 521 olddn)

Pyaf Dr. Nome da arisnedor

‘E cm

Sdo Paulo
1016

‘.‘Zcm

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

Trabalho de Conclusdo de Curso

Graduagao apresentado a Universidade Nove
de Julho - UNINOVE, como
requisito parcial para obtencdo do
grau de Bacharel em
Administragéo.

v

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

Especializacao

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

Tese apresentada ao Programa de
Tese Pds-Graduagdo em Educagdo -
> PPGE da Universidade Nove de
Julho - UNINOVE, como
requisito parcial para a obtengédo

do grau de Doutor em Educacéo.
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b) Verso
Deve conter a ficha catalografica elaborada por bibliotecaria segundo o Codigo de

Catalogacdo Anglo Americano, na parte inferior da folha.

Obs.: Para confeccdo da ficha catalografica o aluno de Pds-Graduacgdo Stricto Sensu deve
comparecer a biblioteca da sua unidade.

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

Sobrenome do autor, Nome

Titulo / autor. Ano.
XXX f.
Notas

1. Assunto. I. Autor. I1.Titulo

Trindade, Augusto Rodrigo
Inovacdo e aprendizagem organizacional de acordo com as novas
situacOes da economia no ano de 2007. / Augusto Rodrigo Trindade.
2008.
220 f.

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

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

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

Recomenda-se evitar incluir errata no trabalho.

Exemplo:

;3:01

ERRATA

‘.‘Zcm

Exemplo de errata

3.1.5. Folha de aprovacéo

De acordo com a NBR 14724:2011 € um elemento obrigatdrio que apresenta as informacdes
essenciais a aprovacao do trabalho. Deve vir em folha distinta, apds a folha de rosto, contendo

as seguintes informacoes:

e Nome do autor;

e Titulo;

e Subtitulo (se houver);

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

e Data de aprovacéo;
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e Nome, titulagéo e assinatura dos componentes da banca examinadora, e instituicdo a que

pertencem.

Exemplo:

3.1.6 Dedicatoria

‘3(:[:1

NOMEDO AUTOR
lem

TITULO: SL'BTiTELD (se houver)
= CEL

[Maurezs do Trahalho] apresenais
2 (Noms da Istimigh que &
3 suhmetdo 3 area ds concantragin,
CcIn como abtaga do gran de Masws
{erau 3 ser obrido), pela Baca

-‘ Examinaiora , fermads por:

Sao Paulo,x dexx de 2016

Przsidente Prof® Constangz - Orisnedea

Meambro Prof. Marilia Dra USP

S5i0 Paulo
2016
2cm

2cm

-

Exemplo de Aprovagéo

Pagina em que o autor homenageia ou dedique o trabalho. Ndo se coloca a palavra

“Dedicatoria” como titulo e deve vir logo apos a folha de aprovacao.

Exemplo:

‘3cm

3 cm

[Dedico este trabalho @,
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Exemplo de Dedicatdria

3.1.7 Agradecimentos

Pagina em que o autor registra seus agradecimentos a quem tenha contribuido, de alguma
forma, para a realizacdo do trabalho. Coloca-se na parte superior, centralizada, em negrito a
palavra “AGRADECIMENTOS” ¢ aparece no trabalho logo ap6s a dedicatoria ou termo de

aprovacao. Exemplo:

‘, Icm
AGRADECIMENTOS

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

E, finalmente,.....

"‘Zcm

Exemplo de Agradecimentos

3.1.8 Epigrafe

Apresenta uma citacdo escolhida pelo autor relacionada com o escopo da obra e apresentada
de acordo com a NBR 10520:2002 n&o se coloca a palavra Epigrafe como titulo.

Exemplo:
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;Scm

3cm

[Texto da epigrafe......

(Autor da epigrafe)]

"‘ 2 cm
Exemplo de Epigrafe

3.1.9 Resumo em portugués e em lingua estrangeira

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

Resumo € um texto escrito pelo préprio autor com objetivo de proporcionar ao leitor uma
breve apresentacdo do contetdo, métodos, técnicas utilizadas e a conclusdo do trabalho. Sua
apresentacdo deve ser em paragrafo Unico, verbo na voz ativa, na terceira pessoa do singular e

conter entre 150 a 500 palavras.

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

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

Exemplos:
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RESUMO

Empreendadoras  s8p uwm  dog
ativo: maiz importantss am gualgusr
Economia gusr no Brasl como no
axterior. Invariavelments 2= Paguenas =
madiss empresas Costumam fRspomder
pela maior fatia na garagdo de empragos

l,.'hsm

ABSTRACT

Entrepensurs arz onz of the moest
important factors in amv ecomommy,
both i Brazil and shroad.
Imvarishlv, the small snd medium

size companies ganerats the largest
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3cm a por substancial parts do DIE - Produte 2 cm Icem sherz of EPID}T_U-EH ad = 2
; j bstantisl shars of GDP (Gr cm
- Intsmo  Broto, Do macados  mais ‘— ‘ subs 2 0 (Gross
avoluidos. Domestic Product) @ the most -

davaloped econcmiss.
Palavras-chave: Emps=sndadorizmo.

Setor metsl macinico. Setor taxtil. Key-words: Entrapransurship.
hechanical and taxtils industrias.
"‘ 2cm ‘.‘ 2cm

Exemplo de Resumo Exemplo de resumo em lingua estrangeira

3.1.10 Lista de ilustracgdes

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. A lista deve relacionar as
ilustracdes (quadros, gréficos, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, laminas, mapas,
organogramas, plantas, retratos, etc.) conforme a ordem apresentada no texto sendo cada item
denominado pelo seu nome especifico, travessdo, titulo e respectivo nimero da folha ou
pagina.

Exemplo:
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3.1.11 Lista de tabelas

‘,Sc:m

LISTADE ILUSTRACOES

il

Grafico 1.
» LY BT O

1‘2(:[:1

Exemplo de lista de ilustracdes
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De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. A lista deve relacionar estes

itens, numerados em algarismos ardbicos na mesma ordem que aparecem no texto,

apresentando o titulo e a folha/pagina onde esté localizado no trabalho.

Exemplo:

‘Scm

LISTADE TABELAS

1‘21:[:1

3cm
TABELA &,

Exemplo de lista de tabelas

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

Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo.

Exemplo:

‘3!:[[[

LISTADE ABEEVIATURA
ESIMBOLO

ABNT - Aszociagio Brasileira de Normas
Técnicas

IB=E - Instituto GBrasileiro de Geografia
3em ceerationica 2 cm

= -

MEC - Ministério da Educacio e Cuttura

chm

Exemplo de lista de abreviaturas e simbolo

3.1.13 Sumério

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

independentemente da ordem de localizag&o.

O sumario € apresentado como ultimo elemento pré-textual e os demais elementos pré-
textuais ndo devem constar no mesmo.

Exemplo:
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;Et:m

SUMARIO

1INTRODUGAD . ... 5
1.1 PROBLEMA DE PESQUISA....T
12 HIPOTESE oo B
1.3 DBJETIVOS.

1.3.1 Geral....... 1]

3 1.3.2 Especificos..... .10
CI 4 4 JUSTIFICATIVA. o1 2 c
™ REVISAODE LITERATURA. 13 4=

3 METODO DA PESQUISA...___._. 14

3.1 POPULACAD E AMOSTRA....16
4 RESULTADODS DA PESQUISA AT

§ CONCLUSAD. ..o .20

REFERENCIAS. ..o oo 22

APENDICES ..o eeeeeeeeeeee 26
1‘ 2cm

Exemplo de sumario

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

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

Na introducdo, anuncia-se 0 que se pretende dizer; no corpo, desenvolve-se a ideia anunciada;

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

3.2.1 Introducéo

Introducdo € a parte inicial do texto que deve apresentar o assunto, elementos essenciais e

metodologia aplicada para o desenvolvimento do trabalho.

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

Recomenda-se que seja a ultima parte a ser escrita no trabalho.
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3.2.2 Desenvolvimento

Desenvolvimento é a parte fundamental e mais extensa do trabalho que contém exposicéo
ordenada e pormenorizada do assunto. Para melhor compreenséo e apresentacéo divide-se em

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

3.2.3 Conclusao

Conclusdo é a parte final do trabalho na qual o autor expGe a sintese dos resultados obtidos, a
validacdo das hipdteses iniciais relativas ao trabalho proposto. A Conclusdo nao € o resumo
do trabalho.

3.3 ELEMENTOS POS TEXTUAIS

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

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

3.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério a ser elaborado de acordo com a NBR 6023:2002. E um conjunto de
dados que permite a identificacdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou
registrados em diferentes tipos de materiais inclusive da rede eletronica citados no decorrer do
trabalho (ver capitulo 5 deste manual).

3.3.2 Glossario

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. E a relagio, em ordem alfabética
de termos ou expressdes de uso restrito/técnico ou com sentido obscuro, utilizadas no texto

acompanhadas de suas respectivas defini¢cdes. O Glossario deve aparecer apos as referéncias.
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Exemplo:

;3cm

GLOSSARIO

CO}.IU}HCAC‘%D: Processo salstivo
antrs o emissor 2 racaptor que tande a
produzic uma rasposta da
comportamanto, conforms o astmmulo
3 produzido.
cm ) 2 cm
By  COMUNICABLIDADE: E : 4
capacidads de um ndviduo conssguic
exprimir-ss ds forma clars, comsta =
intelipsnts.

COMUNICACAO
ORGANIZACIONAL: Todo 2
gqualquer processo ds  commmicagio
formal ou mformal qus ocorre dantro
das organizagdes.

fzcm

Exemplo de Glossario

3.3.3 Apéndice

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

letra mindscula o titulo do apéndice.

Exemplo: §3em

APENDICE A - QUESTIONARIO
APLICADO AOS ALTNOS DE
ADMINISTRACAD DAUNINOVE

1 - COM QUAL FREQUENCIA
VOCE VAI ABIELIOTECAT

a) didria

13 cm b) semansl

* c) quinzznal 2cm
d) mensal h
2) evantual

I- QUAL SUA OPI.HI.iO S0BEE O
ACEFVODE SUAAREA?

a) ruim
b) ragular
c)bom
d) otirmo

"‘Zt:m
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Exemplo de Apéndice

3.3.4 Anexos

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento opcional. E o texto ou documento n&o
elaborado pelo autor, que contribui para fundamentacdo, comprovacdo e ilustracdo do
trabalho. Deve ser apresentado em folha prépria com numeracao continua a do texto principal,
na qual deve ser colocado a palavra Anexo em letra mailscula e a letra de identificacao,
seguidos de travessao e em letra minuscula o titulo do anexo.

Exemplo:

‘3::[11

ANEXO A- CODIGO DE DEFESA
DO CONSUMIDOR

LEIMN"E.078. DE 11 DE SETEMERO
DE 1250,

Art. 17 O presente codigo sstabelacs

normsas da protegio = defesa do
13 cm consumider, d= ordsm  piblica = 7 em
‘ interesse social, nos temmos dos g,

5 inciso JOOKIT 170, inciso V. da 48

Constitnicho Federsl = art. 48 d= suss

Disposiges Transitdrias.

Art. ¥ Consumidor & toda pessoa
fisica ou juridics qua adquire ou utiliza
produto ou sarvigo como dsstmatdrio
final.

"‘Zcm

Exemplo de Anexo

4 CITACOES

Como mencionado anteriormente Citacdo é a mencao no texto, de uma informacdo extraida
de outra fonte, podendo ser uma transcri¢do ou parafrase direta ou indireta ela ser escrita ou
oral. Além das regras gerais a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) institui

também, regras para o uso de cita¢des no corpo do texto, a norma NBR 10520:2002.

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

trabalho chamadas de Sistema Numeérico e pode ser: direta, indireta ou citacéo de citag&o.
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4.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO !

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

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

fundamental na construcdo do destino da humanidade”.

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

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

a) Citacoes diretas - Quando o texto apresentado no trabalho é transcrito totalmente ou
em parte do autor consultado. O tamanho da citacdo determina sua localizagdo no texto do

seguinte modo:

e CitacOes diretas com até 3 linhas devem vir obrigatoriamente entre “aspas duplas” e

inseridos no paragrafo normal. Exemplo:

Chiavenato (2010, p. 37) afirma que “ A principal caracteristica dessa nova era
sdo as mudancas, que tornaram rapidas, imprevistas, turbulentas e

inesperadas”.

o Citagdes diretas com mais de 3 linhas digitadas devem ser destacadas com recuo de 4 cm
da margem esquerda com letra menor do que a utilizada no texto, sem aspas e com
espagamento simples. Exemplo:

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

1 Maiores informagdes consultar: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informac&o e documentacéo: citagdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.
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b) Citagdes indiretas — Quando o texto apresentado tem como base a ideia de autores
consultados, porém redigida com palavras do autor do trabalho em questdo. Neste caso

dispensa a utilizacdo das aspas e a numeracdo da pagina e opcional. Exemplo:

A cultura organizacional é importante no sentido dos valores que norteiam a
organizacéo e seus componentes (CHIAVENATO, 2010).

¢) Citaco da citacdo — Citacdo direta ou indireta de um texto que néo se teve acesso

ao original é apresentado da seguinte forma: citar o autor do documento ndo consultado, ano
da publicacdo do documento, pagina seguido da expressdo apud sobrenome do autor do
documento efetivamente consultado. Na referéncia (ver capitulo 5 deste manual) deve ser

informado os dados do documento consultado. Exemplo:

Leedy (1988 apud RICHARDSON, 1991, p. 417) compartilha deste ponto de vista
ao afirmar “os estudantes estdo enganados quando acreditam que eles estdo
fazendo pesquisa, quando de fato eles estdo apenas transferindo informacéo
factual [...]".

d) Supressdes, interpolacdes, énfase ou destaque
e Supressdes - Interrupcdo ou omissao de parte da citacdo, comentarios (na citagdo)
sem alterar o sentido do texto. A indicacdo de supresses é feita com o uso de

reticéncias entre colchetes e pode ser no inicio, meio ou final da citacéo. [...].

e InterpolacBes — Sdo acréscimos ou comentarios inseridos em citacdes e sdo indicados

entre [ ] e pode ser no inicio, meio ou final da citacéo.

e Enfase ou destaque — As palavras ou expressdes evidenciadas no texto, devem ser
seguidas de uma das expressbes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso,

inseridas apos a indicacdo da referéncia da citacéo.
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4.2 SISTEMA DE CHAMADA

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

lista de referéncias ou nas notas de rodapé.

4.2.1 Sistema numérico

Nesse sistema, as citagdes devem ter uma numeracao Unica e continua em algarismos arabicos
inseridas acima do texto, em expoente, ou entre parénteses. De acordo com a NBR
10520:2002 “o sistema numérico nao deve ser utilizado quando hé notas de rodapé”.
Exemplos:
No texto: “fazendo um relatério com algumas notas de rodapé” )
No texto: Segundo McGregor “fazendo um relatério com algumas notas de
rodapé” !

Em nota de rodapé:

1 McGregor, 1999, p. 9.

4.2.2 Sistema autor-data

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

“Em relagdo a designagdo de medicamentos de origem quimica sdo permitidas,
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além do nome cientifico oficial, também aquelas designacbes consagradas pelo
uso na homeopatia. ”’ (COMISSAO DA FARMACOPEIA BRASILEIRA, 2011,
p. 20)
b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias (quando a obra ndo apresentar
autoria), seguida da data de publicagdo do documento, indicacdo da pagina (no caso de
citacdo direta), apresentados entre parénteses e separados por virgula entre si. Se o titulo
iniciar com artigo ou monossilabo, 0 mesmo devera ser incluido na citacao da fonte.
Exemplo:
“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de
avaliacdo sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos

institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO...,

1987, p. 55).

4.2.2.1 Regras de apresentacdo

e em caso de autores diferentes com 0 mesmo sobrenome, acrescentam-se as iniciais de
seus prenomes; se ainda assim existir coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por

extenso.

(SILVA, C., 2011) (SILVA, Carla., 2011)
(SILVA, T., 2006) (SILVA, Cassia., 2011)

Exemplos:

e quando diversos documentos de um mesmo autor e havendo coincidéncias na data de
publicacdo, sdo diferenciadas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética, ap0s a data e sem espacgo, conforme a lista de referéncias.

Exemplo: De acordo com Souza (2005a)
(SOUZA, 2005b)
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e citagdes indiretas de um mesmo autor, publicados em anos diferentes e mencionados
simultaneamente, devem apresentar as suas datas separadas por virgula.
Exemplo: (NOVAES, 2000, 2007, 2011)

e citacOes indiretas de varios documentos de Vvéarios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser apresentadas separadas por ponto-e-virgula, em ordem
alfabética.

Exemplo: (FABRICIO, 2007; MARTINS, 2011; PEREIRA, 2015)

4.3 NOTAS DE RODAPE

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

As notas devem ser:

e apresentadas no final da pagina com numeracdo sequencial em algarismos arabicos
e alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira

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

4.3.1 Notas de referéncias

Sdo utilizadas para o sistema numérico de citacdo e indicam as fontes bibliograficas
consultadas. A numeracdo das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos, devendo ter
numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracgdo a cada
pagina. A primeira citacdo de uma obra em nota de rodapé deve ter sua referéncia completa.

As demais citacGes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada conforme as

seguintes expressoes latinas:

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

Exemplo:

3 CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas
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organizages. 4. ed. Rio de Janeiro: Manole, 2016. p.30
41d., Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: como incrementar talentos na
empresa. 8. ed. S8o Paulo: Manole, 2016. p. 60

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

Exemplo:

! TERUEL, Evandro Carlos. Programacao orientada a objetos com Java: sem  mistérios.
Séo Paulo: Universidade Nove de Julho — UNINOVE, 2016. p. 115
2 1bid., p.158

c) Opus citatum ou op. Cit.: (obra citada) indica que a citacdo é referente a uma obra ja
citada

no texto, ndo imediatamente anterior. SO pode ser citada na mesma pégina ou folha da citacéo

a que se refere.

Exemplo:

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

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

"COSTANZO, op. cit., p. 180

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

TLEITE, Carlos Henrique Bezerra. Curso de direito do trabalho. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2016, passim.

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

Exemplo:

°LIMA, Priscila Augusta. Educagcéo inclusiva e igualdade social. Sdo Paulo: Avercamp,
2010. p. 80
10 LIMA, loc. Cit.

f) confira, confronte ou Cf: expressdo para recomendacéo a obra consultada ou alguma nota
do texto. SO pode ser citada na mesma pagina ou folha da citagéo a que se refere.
Exemplo:
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3 Cf. MATIAS, Marlene. Organizagdo de eventos: procedimentos e técnicas. 6. ed. Sdo
Paulo, Manole, 2013.

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

Exemplo:

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

h) Apud (citado por, conforme, segundo): quando um autor cita outro autor. E a (inica
expressdo que pode ser usada também em citagdes no texto.
Exemplos: No texto:
Segundo Fernandes (2011 apud SANTOS, 2002, p. 10) a acessibilidade em
bibliotecas [...]

No rodapé

4FERNANDES, 2011 apud SANTOS, 2002, p. 10.

4.3.2 Notas explicativas

Sd0 notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que ndo possam ser
incluidos no texto.
Exemplo: No texto:

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculacdao

escolar ou vinculagéo profissional®

No rodapé

3 Sobre essa opcdo dramatica, ver também (1996, p. 269-290)

5 REFERENCIAS
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A NBR 6023:2018 define referéncia como “conjunto de elementos descritivos retirados de

um documento, que permite sua identificagao individual”.

A referéncia é um elemento obrigatorio composta por dados essenciais e, quando necessario,

acrescida de dados complementares.

o Elementos essenciais: dados indispensaveis a identificacdo do documento que s&o:
autor, titulo, edi¢do, local, editora e ano de publicacao).

e Elementos complementares: dados que acrescidos aos essenciais, permitem melhor
caracterizar os documentos entre eles: descricdo fisica (nimero de péaginas ou
volumes), série ou colec¢do, ISBN;

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

informagdo, indicando-as entre colchetes.

5.1 ELEMENTOS QUE COMPOEM A REFERENCIA

Os elementos para composicao da referéncia sdo retirados do proprio documento, no todo ou
em parte, nos diversos tipos de formato (livro, artigo de periddico, documento on-line, e-
books, entre outros). Estas informacGes estdo vinculadas ao suporte documental e variam
conforme o tipo.

5.1.1 Forma de descricdo dos elementos

e Autor — Deve ser indicado pelo ultimo sobrenome, em letras maidsculas, separado por
virgula do prenome e outros sobrenomes que podem ser por extenso ou abreviado.

e E recomendavel a padronizacdo dos sobrenomes para 0 mesmo autor, quando
identificados de formas diferentes nas obras consultadas.

e Titulo e subtitulo — Devem ser apresentados como aparecem no documento, separados
por dois pontos. Somente o titulo deve ser em destaque grafico: negrito.
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e Edicdo - se no documento indicar edicdo, esta deve ser apresentada em numero
abreviado, com o numeral ordinal e palavra edi¢do abreviada (ed.), ambas no idioma
do documento.

e Local da Publicacdo — Indica a cidade onde a obra foi publicada e deve ser transcrita
de acordo com o documento. Na falta do nome da cidade, pode ser indicado o estado
ou pais, desde que conste no documento. Caso ndo seja possivel identificar o local da
publicacdo utiliza-se a expressao sine loco, abreviada entre colchetes.

e Nota: se a indicagdo sine loco for apds o ponto a letra “S” [S.l.] dever ser em
maiuscula. Se for apos virgula deve ser em letra minuscula [s.1.]

e Editora — o nome da editora, gravadora ou outra instituicdo responsavel pela
publicacdo deve ser indicado de acordo como figura no documento e suprimindo
palavras que indicam sua natureza juridica ou comercial.

e Data da publicacdo — é um elemento essencial na referéncia. Em casos que nao seja
possivel sua identificacdo, deve-se registrar a data aproximada entre colchetes,
conforme exemplo a seguir:

[2018 ou 2019] um ano ou outro

[20157] ano provavel

[2012] ano certo, ndo indicado no item

[Entre 2000 e 2008] usar intervalos menores de vinte anos
[cal963] ano aproximado

[198-] década certa

[198-?] década provavel

[19--] século certo

[19--7] século provavel

5.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

As referéncias devem ser:

¢ Relacionadas em lista prépria e apresentadas em sequéncia padronizada;
e A margem esquerda do texto, com espacamento simples entre linhas e separadas com
uma linha em branco de um espaco simples entre uma referéncia e outra;

e A pontuagdo deve ser uniforme para todas as referéncias;
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e Para documentos online, além dos elementos essenciais e complementares, deve-se
registrar o enderego eletrénico, precedido da expressdo Disponivel em:; e a data de
acesso, precedida da expressdo Acesso em:; atentar pois, ndo se aplica a mensagens e
documentos eletrdnicos, cujos enderecos ndo estejam disponiveis.

e O recurso tipografico (negrito, sublinhado ou italico) utilizado para destacar o titulo
deve ser uniforme em todas as referéncias. Esta regra ndo se aplica a obras cujo
elemento de entrada seja o préprio titulo, j& destacado pelo uso de letras maitsculas na
primeira palavra, incluindo artigos (definidos—ou indefinidos) e palavras
monossilabicas iniciais (se houver);

» Ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser apresentados em

todas as referéncias do mesmo tipo de documento.

5.3 MODELOS DE REFERENCIAS

Neste capitulo apresentamos alguns modelos de referéncia, se necessario consultar a NBR
6023:2018.

5.3.1 Monografia no todo

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo entre outros) e trabalho académico (trabalhos

de concluséo de curso, tese, dissertagéo).

Livros na integra
Os elementos essenciais para livro e/ou folheto sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), edicédo (se

houver), local, editora e data de publicacéo.

Obra com um autor

AIRES, Margarida de Mello. Fisiologia. 4. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2017.

Obra com até trés autores
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No caso de a obra possuir até trés autores todos devem ser indicados, separados por ponto e

virgula, seguidos de um espaco.

ABBAS, Abul K.; LICHTMAN, Andrew H.; PILLAI, Shiv. Imunologia basica: fun¢bes
e distarbios do Sistema imunologico. 5. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2017.

Obra com mais de trés autores

Para as obras com quatro ou mais autores, convém citar todos. Permite-se que se indique

apenas o primeiro, seguido da expressdo et al. (em itélico)

SERIO, Tereza Maria de Azevedo Pires; ANDERY, Maria Amalia; GIOIA, Paula Suzana;
MICHELETTO, Nilza. Controle de estimulos e comportamentos operante: uma (nova)
introdugdo. 3. ed. Séo Paulo: EDUC, 2015.

Ou
SERIO, Tereza Maria de Azevedo Pires et al. Controle de estimulos e comportamentos
operante: uma (nova) introducdo. 3. ed. S&o Paulo: EDUC, 2015.

Obra com entrada de responsabilidade

Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, a entrada deve
ser feita pelo nome do responsavel, abreviacdo, em letras mindsculas e no singular, do tipo de

participacao (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre parénteses.

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

Se houver mais de trés indicacdes de responsabilidade pode-se indicar o primeiro seguido
da expressao et al (em italico)

SALOTTI, Bruno Meirelles et al. (coord.). IFRS no Brasil: temas avancados abordados
por meio de casos reais. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

Obra sem indicagéo de autoria

Quando a autoria for desconhecida, a entrada dever ser feita pelo titulo, com a primeira
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palavra em letras mailsculas. O termo andnimo ou a expressdao Autor desconhecido néo
podem ser apresentados.
STRESS: como evitar. S&o Paulo: Atheneu, 2015.

A PEQUENA biblioteca do vinho. S&o Paulo: Lafonte, 2012.

Trabalhos académicos

Os elementos essenciais para trabalhos académicos sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver),
ano de deposito, tipo de trabalho (dissertacdo, tese, trabalho de concluséo de curso e outros),
grau (especializagdo, doutorado e outros, o curso entre parénteses, vinculagdo académica,

local e data da apresentacao ou defesa).

Dissertacéo

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

Tese

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

Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC

SILVA, Tania Maria Fernandes da. O bibliotecario catalogador frente a educagéo
continuada. 2010. 37 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em
Biblioteconomia) — Centro Universitario Assuncdo, S&o Paulo, 2010.
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5.3.2 Monografia no todo em meio eletrdénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os documentos monograficos no
todo, acrescidas da descricao fisica do suporte (CD-ROM, DVD, pen drive, e-book, blu-ray
disc e outros).

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizac0es. 4. ed. Barueri, SP: Manole, 2014. E-book

CORALINA, Cora O tesouro da casa velha: regido centro-oeste. 6. ed. Sdo Paulo: Global
Editora, 2017. CD-ROM

Para documentos consultados de acesso online, deve-se registrar o endereco eletronico,
precedido da expressdo “Disponivel em: ”, € a data de acesso ao documento, precedida da
expressdo “Acesso em: 7. Ndo se aplica a mensagens e documentos eletrénicos cujos
enderecos nao estejam disponiveis.

ALENCAR, José. A viuvinha. [S.1.]: Virtual Books, 2003. E-book. Disponivel em:
http://www.virtualbooks.com.br/v2/ebooks/?idioma=Portugues&id=00055 Acesso em: 11
abr. 20109.

LAURITI, Nadia Conceicdo. Pedagogia da dialogicidade: ressonancias genéticas,
intertextuais e discursivas em Pedagogia do Oprimido (0 manuscrito). 2018. 190 f. Tese
(Programa de Pds-Graduacdo em Educacdo) - Universidade Nove de Julho, Séo Paulo,
2018. Disponivel em: http://bibliotecatede.uninove.br/handle/tede/1741. Acesso em: 22
maio 2019.

5.3.3 Parte de monografia

Inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou
titulo proprios.

A referéncia deve manter o padrdo de monografia no todo, precedida da expressédo In: (em
italico).

Autor do capitulo é diferente do autor do livro

HOSSNE, Willians Saad. Competéncia do médico. In: SEGRE, Marco; COHEN, Claudio
(org.). Bioética. 3. ed. Séo Paulo: EDUSP, 2008. p. 106-1109.
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Autor do livro e do capitulo sdo a mesma pessoa

MORGAN, Gareth. Explorando a caverna de Platdo: as organizac6es vistas como prises
psiquicas. In: MORGAN, Gareth. Imagens da organizacéo. S&o Paulo: Atlas, 1996. cap.
7.
Para os documentos consultados em formato eletrénico ou de acesso online, as referéncias
devem indicar o tipo de suporte do documento ou endereco para acesso conforme explanado

no item 5.3.2.

5.3.4 Obras de autoria pessoa juridica

Sao documentos de responsabilidade de: 6rgdos governamentais, empresas, associacoes, entre
outros, a indicacdo de autoria é pela forma conhecida ou como apresentado no documento,

por extensao ou abreviado.

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023:
informacao e documentacdo: referéncias: elaboracdo. 2. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

UNIVERSIDADE NOVE DE JULHO. Tutorial do AVA: orienta¢des para a educacao a
distancia da UNINOVE. S&o Paulo, UNINOVE, [20117].

Quando o documento pesquisado for de responsabilidade de instituicdo governamental da
administracdo direta, antes da indicacdo do nome deve constar o0 nome do 6rgdo superior ou

jurisdicéo a qual pertence.

SAO PAULO (Estado). Secretaria Municipal de Educacdo. Direitos de aprendizagem
dos ciclos interdisciplinares e autoral: arte. Sdo Paulo: COPED, 2016.

BRASIL. Ministério da Saude. Caderno do gestor do PSE. Brasilia, DF: Ministério da
Saude, 2015.

MINISTE RIO DA SAUDE. Secretaria de Vigilancia em Sadde. Guia de vigilancia em
salide. Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2014.

5.3.5 Publicacao periddica
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Inclui o todo ou partes de: colecéo, fasciculo ou nimero de revista, jornal, entre outros.
Os elementos essenciais sdo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicagéo, editora, datas

de inicio e de encerramento da publicacéo (se houver), e ISSN (se houver).

Colecao de publicacédo periddica

REVISTA DE ADMINISTRAQAO CONTEMPORANEA. Rio de Janeiro: ANPAD,
1997-. Quadrimestral. ISSN 1415-6555.

Em meio eletrénico
As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para colecdo de publicacdo periodica,

acrescidas do DOI (se houver), e da descri¢do fisica do suporte (CD-ROM, online e outros).

REVISTA DE ADMINISTRA(}AO CONTEMPORANEA. Rio de Janeiro: ANPAD,
1997-. Quadrimestral. ISSN 1982-7849 versdo online. Disponivel em:
https://rac.anpad.org.br/index.php/rac. Acesso em: 27 maio. 2019.

Parte de colecdo de publicacdo periddica

REVISTA DE ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA. Rio de Janeiro: ANPAD, v.
23, n. 3, mai./jun. 20109.

Em meio eletrénico
REVISTA DE ADMINISTRA(;AO CONTEMPORANEA. Rio de Janeiro: ANPAD, v.

23, n. 3, mai./jun. 2019. Disponivel em:
https://rac.anpad.org.br/index.php/rac/issue/view/136. Acesso em: 27 maio. 2019.

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

Inclui partes de publicacéo periddica, artigo, comunicacéo, editorial, entrevista, recensao,

reportagem, resenha e outros.
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Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver), titulo
do periddico, subtitulo (se houver), local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume,

namero e/ou edi¢do, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de publicacéo.

Artigo de periodico

BANDEIRA, Mariana Lima: MARQUES, Antonio Luiz, VEIGA, Ricardo Teixeira. As
dimens6es multiplas do comprometimento organizacional: um estudo na ECT/MG.
Revista de Administracdo Contemporanea, Curitiba, v. 4, n. 2, p. 133-157, maio/ago.
2000.

Em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria de publicacédo
periddica, acrescidas do DOI (se houver), e da descricdo fisica do suporte (CD-ROM, online e
outros).

BANDEIRA, Mariana Lima: MARQUES, Antonio Luiz, VEIGA, Ricardo Teixeira. As
dimensdes multiplas do comprometimento organizacional: um estudo na ECT/MG.
Revista de Administracdo Contemporanea, Curitiba, v. 4, n. 2, p. 133-157, maio/ago.
2000. Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1415-
65552000000200008. Acesso em: 20 jul. 2018.

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

Artigo e/ou matéria de jornal

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

Em meio eletronico

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

5.3.7 Documento juridico
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Inclui legislagéo, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.

Legislacdo

BRASIL. [Constituicdo (1988) ]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de 1988. 54. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2017.

BRASIL. Lei n° 8.234 de 17 de setembro de 1991. Regulamenta a Profissdo de
Nutricionista. Diario Oficial da Uni&o. Brasilia, setembro 1991.

Em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para legislacdo, acrescidas de

informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (CD-ROM, DVD, online e outros).

BRASIL. [Constituicdo (1988) ]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 27 maio
2019.

BRASIL. Lei n®8.234 de 17 de setembro de 1991. Regulamenta a Profissdo de
Nutricionista. Diario Oficial da Unido. Brasilia, setembro 1991. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1989_1994/L.8234.htm. Acesso em: 27 maio
2019.

Jurisprudéncia

Inclui acérdao, decisdo interlocutdria, despacho, sentenga, simula, entre outros.
Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto, desde que

ndo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n® 333. Cabe mandado de seguranca

contra ato praticado em licitagdo promovida por sociedade de economista ou empresa

publica. Diario da Justica: secdo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev. 2007.
Obs.: A simula é publicada em trés dias consecutivos. Indicar a data da fonte consultada.

Em meio eletrénico
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As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para jurisprudéncia, acrescidas de

informacdes relativas a descricéo fisica do meio eletronico (CD-ROM, DVD, online e outros).

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n° 333. Cabe mandado de seguranca
contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economista ou empresa
publica. Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justica, [2007]. Disponivel em:
https://ww2.stj.jus.br/docs_internet/revista/eletronica/stj-revista-sumulas-

2012_28 capSumula333.pdf. Acesso em: 27 maio 20109.

Atos administrativos normativos

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho, edital, estatuto,
instrucdo normativa, oficio, ordem de servico, parecer normativo, parecer técnico, portaria,

regimento, regulamento e resolugdo, entre outros.

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular n® 3.348, de 3 de maio
de 2007. Altera o Regulamento do Mercado de Cambio e Capitais Internacionais
(RMCCI). Diério Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 144, n. 85, p. 32, 4 maio
2007.

Em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrfes indicados para atos administrativos normativos,
acrescidas de informacGes relativas a descrigdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, DVD,

online e outros).

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico. Parecer
técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponivel
em: http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ ParecerSeae-AC-2006-
08012.008423-International_Busines_Machine.PDF/2006/RJ. Acesso em: 4 out. 2010

5.3.8 Evento

Inclui o conjunto dos documentos resultantes de evento (atas, anais, congressos, entre outros).

Evento no todo em monografia

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracgéo (se houver), ano e local (cidade) de

realizacéo, titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora e data de publicacéo.
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MORETTO, Lauro (Coord.). [Anais] V Congresso da Associacdo Ibero-Americana das
Academias de Farmacia: academia nacional de farmacia: um resumo dos seus 75 anos de
historia. Rio de Janeiro: ANF, 2014.

CONGRESSO PAULISTA DE EDUCACAO FISICA. [Anais] do 16° Congresso Paulista
de Educacdo Fisica. Sdo Paulo: Fontoura, 2012.

Em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para o evento no todo, acrescidas do
DOI (se houver) e de informacdes relativas ao suporte do meio eletronico (CD-ROM, DVD,

online e outros).

SEMINARIO DE ENSISO DE MATEMATICA NA EDUCACAO INFANTIL E ANOS
INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL. 1., 2016, Recife. Anais eletronicos [...].
Recife: UFPE, 2016. Disponivel em:
https://www.ufpe.br/documents/39782/0/Anais+do+1%C2%BA+Semin%C3%Alrio+do+Ensino+
de+Matem%C3%Altica_VF.pdf/aa79e750-3b60-4a4d-b46f-802d74b1d276. Acesso em: 11 abr.
2019.

CONGRESSO INTERNACIONAL DE IMPLANTES E EXPANSORES DE SILICONE.
| Congresso Internacional de Implantes e Expansores de Silicone. Séo Paulo:
UNINOVE, 2013. DVD.

Evento no todo em publicacéo periddica

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracao (se houver), ano e local (cidade) de

realizacdo e titulo do documento, seguidos dos dados do periddico.

CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE
PESQUENOS ANIMAIS, 3; FEIRA DO CENTRO-OESTE MERCADO PET,3, 2006,
[Brasilia, DF]. [Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal Brasileira.
Goiania: UFG, nov. 2006. Suplemento 1.
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. NBR 14724 Informacéo e documentacao: trabalhos académicos: apresentacéo.
Rio de Janeiro: 2011.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. Sdo Paulo:
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ANEXO A - Processador de Texto (WORD)

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

MARGENS DE TEXTO

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

PAGINA INICIAL ~ INSERIR D‘ LAYOUT DA PAGINA

@ DW IE "= Quebras - Recuar
D I Numeros de Linha= 3= A Esquerda:
Margens Orientagdo Tamanho Colunas

- - - - b? Hifenizagio~ =& A Direita:

‘ Configurar Pagina I

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

Margens

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

Orientacdo

Retrato Paisagem

Paginas

Varias paginas: |Norma|

Visualizagao

Aplicar a: |N0 documento inteiro El

Definir como Padrdo oK || Cancelar |
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FORMATO DA FONTE

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

‘PﬂGINAINICIAL INSERIR ~ DESIGN  LAYOUT DA PAGINA

Recartar

Arial -|12 v

A A Aa- f»

Copiar
Pincel de Formatagdo N I §S-aex.x R[-%-A

e Transferéncia Ta ‘ Fonte Ta

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

Utilize fonte tamanho 12 para todo o texto;

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

A cor da fonte é preta.

Eonte | Avancado
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Mormal 12
AR ESSENCE ~ | [ETET - | |8 N
AR HERMAMNMN Itdlico 9
AR JULIAN Negrito 10
Arabic Typesetting MNegrito lalico 11
-
o 12 hd
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
| Automatico | (nenhumj | Automatico |
Efeitos
|:| Tachado D Versalete
[] Tachado dupla [] Todas em maitisculas
|:| Sobrescrito |:| Oculto
|:| Subscrito
Visualizagdo
Arial
Esta é uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na tela e na impresséo.
Definir como Padréo | | Efeitos do Texto | | oK | | Cancelar
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PARAGRAFO

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

PAGINA INICIAL - DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS

Recortar

|Aria| v|1;1 A A Aa- B = ;E - *ai_—_v e=s3= 8 o«
Copiar
- z - 3 - =E=== t=. - .
Pincel de Formatagao I s e X, X A 4 -& == — = = .Q i

e Transferéncia M= Fonte M= g Paragrafo M=

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

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento: |Justificada El
MNivel do topico: |C0rp0 de Texto Recolhidos por padrdo
Recun
Esquerda: 0 cm EI Especial: Par:
Direita: 0cm EI Primeira linha |‘I,}‘_5 cmlé” h
|:| Espelhar recuos
Espacamento
Antes: Opt EI Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 0pt Iil 1,5 linhas El h
|:| MN3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
Visualizacdo
Segundo passac
Tabulacdo... Definir como Padrdo oK | | Cancelar

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

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

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

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

Primeiro passo: Coloque o cursor na Ultima palavra da pagina anterior a introducdo. No icone

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

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

Quebras de Pigina

Pagina
Marca o ponto em que uma pagina termina e outra
pagina comega.

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

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

A i L

(Quebras de Secao

Préxima Pagina
’ Insere urna quebra de se¢do e inicia a nova segdo na

— pagina seguinte,

Segundo passo: Observe que 0 cursor passou para a pagina da introducao.

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

formatagdo 3’°. Conforme o exemplo abaixo:
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INSERIR F LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIAS REVISAC D{IBICﬁlD FORMATAR
l_\ Rl r T smartanr @ Loja il B Hiperlink r | Cabegalho =
== SN L Gréfico rj ™ Indicador . [O Rodapé-
Imagens IrUn:ﬁ:zs Forzr'las & Instantinco - ¥ Meus Aplicativos = S:Ili:c‘g (3 Referéncia Cruzada Comentério ) Nimeso de Pigina-~
Ill..'.:.lm-_:ims Simples +|/ [ |Inicio da Pagina

Mimero sem Formatagdo 1

MNumere sem Formatagao 2

MNimero sem Formatagao 3

| ¢

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

Quinto passo: Na pagina da introducgdo, selecione o nimero da pagina. Ao selecionar 0 nimero da
pagina aparecera a op¢ao ‘Arquivo’, clique em ‘Vincular ao anterior’.

AGIMA INICLAL IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPONDEMCIAS
M p— s = [ 1 ] [Eiq Anterior
L =] [# =] =1 B s -
= = Elp Praximo
Cabecalho Rodapé Namero de Datae Informagbes do  Partes Imagens Imagens y lrpara )
- - Pagina - Hora Documento- Ripidas~ Online . Rodapé = Vincular ao Anterior
Cabecalho ¢ Rodapé Inserir Mavegagio

Sexto passo: Com duplo clique apague 0s nimeros das péginas anterior a Introducdo. Observe que as
numeracOes das paginas posteriores a Introducdo permanecerao.
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NOTAS DE RODAPE

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

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

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

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

IMSERIR. DESIGH LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS h
B1 ﬁ']lnserir Mota de Fimn B E‘,;Gerenciar

o
) "'*E;Prufuxima Mota de Rodapé - ] [%Estilu:u: Al
Inserir Mota Inserir .
de Rodapé Mastrar Motas Citacdo = Er_b,BiI::lIiu:ugrm

Motas de Rodapé Ma

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

Rodapé!

Terceiro passo: Escreva o contelido da Nota de rodapé.

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

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

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

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

INSERIR ~ DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS | REVISAD h

ABC £ ,‘:ﬁ‘.—-—. - ErS |Marcacad

a =2 [5 55 :
123
3). A ] ] ] Z £ Mastrar M

Contar  Traduzir |diema MNovo Excluir Anterior Préxima | Mastrar Controlar _

Palavras - - Comentério Comentérios  Alteraces - (2] Painel de
Idioma Comentarios Controle

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

Estatisticas:
Paginas
Palavras -
Caracteres (sem espacos)
Caracteres (com espacos)
Paragrafos
Linhas 7

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

Fechar
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EXPOENTE

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

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

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

‘ PAGINAINICIAL |~ INSERIR  DESIGN

Recortar
Copiar
Pincel de Formatagdo

e Transferéncia e

LAYOUT DA PAGINA

Calibri (Corp ~ |11

-

A A Aa- fe

I 5 - abe X, X°

A-%-A-

Fonte - 5

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

Fonte | Avancado

Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
+Corpo Regular 11

~ | BB E; ~
<+Titulas Italico 9

st Neorita tica
Algerian W 12 he

Cor da fonte:

Estilo de sublinhado:

Cor do sublinhado:

|:| Subserito

Visualizacdo

| Automatico |Z| | (nenhum) E | Automatico |
Efeitos
D Tachado D Versalete
[] Todas em maitsculas
|:| Oculto

1

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

Definir como Padrao | |

Efeitos do Texto

oK | | Cancelar

N
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