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1 INTRODUCAO

Esta publicacdo da Universidade La Salle - Unilasalle apresenta um manual
com orientacbes para apresentacdo e formatacdo de relatérios técnicos e/ou
cientificos, baseadas nas normas de informacédo e documentacdo da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Um relatério técnico e/ou cientifico € um documento que descreve formalmente
0 progresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica.

A estrutura deste trabalho foi elaborada com base na norma ABNT NBR 10719,
“Informagao e documentagao: relatdrio técnico e/ou cientifico: apresentagao”, 4. ed.,
2015, além das normas especificas para cada topico tratado.

Para os casos omissos neste manual, recomenda-se utlizar as normas
especificas para cada assunto.

Este documento podera sofrer atualizacbes quando da alteracdo das normas
ou complementacao de informacdes.

Pretende-se, com esta publicacdo, disponibilizar aos académicos da Unilasalle
uma ferramenta de auxilio na elaboracao e uniformizacdo de seus relatérios técnicos
elou cientificos e, consequentemente, elevar o nivel de qualidade dos trabalhos

apresentados nesta Instituigcao.






2 ESTRUTURA

A estrutura de um relatério técnico e/ou cientifico esta dividida em parte externa
e parte interna. A parte externa compreende a capa e a lombada enquanto que a
parte interna € formada pelos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais,
conforme segue:
Parte externa:
a) capa (opcional);
b) lombada (opcional).
Parte interna:
a) elementos pré-textuais:
— folha de rosto (obrigatério);

errata (opcional);

— agradecimentos (opcional);

— resumo na lingua do texto (obrigatorio);

lista de ilustracdes (opcional);
— lista de tabelas (opcional);
— lista de abreviaturas e siglas (opcional);
— lista de simbolos (opcional);
— sumario (obrigatorio);
b) elementos textuais:
— introducéo (obrigatério);
— desenvolvimento (obrigatorio);
— concluséo (obrigatério);
c) elementos pods-textuais:
— referéncias (obrigatorio);
— glossario (opcional);
— apéndice (opcional);
— anexo (opcional);
— indice (opcional);
— formulario de apresentagéo (opcional).
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2.1 Parte externa

Formam a parte externa de um relatorio técnico e/ou cientifico a capa e a

lombada.

2.1.1 Capa

Elemento opcional, que serve de protecdo externa do trabalho e sobre o qual

~

se imprimem as informagfes indispensaveis a sua identificacdo, encadernado

conforme padrao da instituicdo. As informacdes da capa s&o transcritas na seguinte

ordem:

a)

b)

c)

d)

nome da instituicao (logotipo e nome completo), centralizado, localizado a 3
cm da borda superior da folha;

nome completo do autor, centralizado, digitado por extenso, em caixa alta,
tamanho de letra 12, localizado entre o nome da instituicéo e o titulo;

titulo (e subtitulo, se houver, separado do titulo por dois pontos),
centralizado, digitado em caixa alta, em negrito, tamanho de letra 12,
espaco simples, localizado na metade da folha;

ndamero do volume (somente quando houver mais de um, devendo constar
em cada capa a especificacdo do respectivo volume), centralizado, digitado
em caixa alta, em negrito, tamanho de letra 12, localizado entre o titulo e 0
local,

local (cidade da instituicdo onde o trabalho deve ser apresentado) e ano de
depdsito (da entrega, separado do local por uma virgula), centralizados,
digitados em caixa alta, tamanho de letra 12, localizados a 2 cm da borda

inferior da folha.
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Exemplo de capa:

SOFL MARTING

RELATORIO TECKICD

CANBAR, 2026

2.2 Parte interna

Formam a parte interna de um relatério técnico e/ou cientifico os elementos

pré-textuais, os elementos textuais e 0s elementos pds-textuais.

2.2.1 Elementos pré-textuais

Elementos pré-textuais sdo o0s elementos que antecedem o texto com

informagdes que ajudam na identificagéo e utilizagdo do trabalho.
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2.2.1.1 Folha de rosto

Elemento obrigatério, que contém os dados essenciais a identificacdo do

trabalho. Possui informacfes no anverso e no verso.

2.2.1.1.1 Anverso da folha de rosto

Deve apresentar os seguintes elementos:

a)

b)

d)

f)

nome completo do autor, centralizado, digitado por extenso, em caixa alta,
tamanho de letra 12, localizado a aproximadamente 6 cm da borda superior
da folha;

titulo (e subtitulo, se houver, separado do titulo por dois pontos),
centralizado, digitado em caixa alta, em negrito, tamanho de letra 12,
espaco simples, localizado a aproximadamente 12 cm da borda superior da
folha;

numero do volume (somente quando houver mais de um, devendo constar
em cada folha de rosto a especificacdo do respectivo volume), centralizado,
digitado em caixa alta, em negrito, tamanho de letra 12, localizado logo
abaixo do titulo;

tipo de relatdrio técnico e nome da instituicdo a que é submetido, alinhados
do meio da folha para a margem direita, com alinhamento justificado,
espaco simples, tamanho de letra 12, localizado abaixo do titulo;

nome do orientador e, se houver, do coorientador, centralizado, tamanho
de letra 12;

local (cidade da instituicdo onde o trabalho deve ser apresentado) e ano de
depodsito (da entrega, separado do local por uma virgula), centralizados,
digitados em caixa alta, tamanho de letra 12, localizados a 2 cm da borda

inferior da folha.

Obs.: Para a numeracao de folhas ou paginas, a folha de rosto é considerada a

primeira folha ou pagina do trabalho, porém ndo recebe numeracao impressa,

assim como os demais elementos pré-textuais.



Exemplo de folha de rosto para cursos de graduacao:

SOFIA MARTINS

RELATORIO TECNICO

Relathrie Kenicn apreeside i docpbae de

Estiygiur Ceracelar do Curso de P
Universidade La Salle - Vsl
exipinia parcial mos oblemin & apeevado
ma il

Chnenlagdiec Frol® M.* Valesins Poancbom

CANCAR, IN1s

13
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Exemplo de folha de rosto para cursos de pos-graduacéo:

SOFIA MARTING

RELATORIO TECNICO

Reldbein  iraics  sprocaleln 4 bees
£ sikora do Frograma de Pio- pradnagdo da
idade Lo Salle - Usslisill S

sxipéneia parcial pam eblmide do g
Meitrs em Fducsio

CANGAR, I0ls

Obs.: Utilizar as abreviaturas M.e para Mestre, M.2 para Mestra, Dr. para Doutor e
Dra. para Doutora, conforme o “Vocabulario ortogréafico da lingua portuguesa”
(2009).

2.2.1.1.2 Verso da folha de rosto

Deve conter a ficha catalogréafica, elaborada por um bibliotecario, de acordo
com o Caodigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR) vigente. A Universidade La
Salle exige a elaboracdo da ficha catalografica apenas para dissertacdes e teses,
ndo sendo necessaria para trabalhos de conclusdo de graduacdo e de

especializagéo.
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2.2.1.2 Errata

Elemento opcional, contendo a lista das folhas e linhas em que ocorrem erros,
seguidas das devidas correcdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou
encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso. Deve ser inserida logo apos a
folha de rosto, contendo a referéncia do trabalho e o texto da errata.

O titulo ERRATA deve ser centralizado, em caixa alta e negrito, tamanho de
letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O espacamento entre o titulo
e o texto € de um espacgo simples.

Os demais elementos da errata aparecem em espacamento simples e tamanho
de letra 12.
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Exemplo de errata:

ERRATA

MARTINS, Sofia. Sistemas de comunicacao sem fio: teoria e técnicas de telefonia
celular digital. 2017. 213 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagao em
Engenharia de Telecomunicagges) — Universidade La Salle, Canoas, 2017.

Folha Linha Onde se Ié Leia-se
35 20 acresdita acredita
50 7 O tabela 4 Atabela 4

2.2.1.3 Agradecimentos

Elemento opcional em que o autor agradece pessoas ou instituicdes que
contribuiram de alguma forma na elaboracéo do trabalho.

O titulo AGRADECIMENTOS deve ser centralizado, em caixa alta e negrito,
tamanho de letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O espagamento

entre o titulo e o texto é de um espaco simples.
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Exemplo de agradecimentos:

AGRADECIMENTOS

Agradego a todos que colsboraram de uma forms direts ou indireta para que
esse trabalho pudesss s=r concluido.

QObrigado a todos pela stencdo, paciéncia e pelo tempo & mim dedicado.

2.2.1.4 Resumo na lingua do texto

Elemento obrigatorio, elaborado conforme a norma ABNT NBR 6028, o resumo
na lingua do texto deve ser constituido de uma sequéncia de frases concisas,
ressaltando sucintamente o contetdo do documento. O texto ndo deve ser
apresentado em tdpicos, com dados quantitativos ou qualitativos, simbolos,
férmulas, etc. O resumo deve conter de 150 a 500 palavras e convém usar o verbo
na terceira pessoa.

O resumo deve ainda ser digitado em espacamento simples, em um paragrafo
anico e sem recuo na primeira linha. Logo abaixo, devem constar palavras

representativas, ou seja, palavras-chave, que devem ser antecedidas pela
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expressao “Palavras-chave”, seguida de dois-pontos, separadas entre si por ponto e
virgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra
minuscula, com excecao dos substantivos proprios e nomes cientificos.

O titulo RESUMO deve figurar no alto da pagina, centralizado, e com 0 mesmo

recurso tipografico utilizado nas sec¢des primarias (caixa alta e negrito).

Exemplo de resumo na lingua do texto®:

RESUMO

A pesquisa, tipo Estudo de Caso, focaliza a producgéo de sentido no projeto de vida
do educador universitario e suas interfaces com a construgao de uma vida geradora
de bem-estar docente e bem-sucedida. O referencial tedrico, que embasa o estudo,
fundamenta-se nos pressupostos de V. E. Frankl, no que se refere ao sentido da
vida, estabelecendo-se uma interlocugdo com autores que discutem suas
postulagdes tedricas, assim como com outros que problematizam a vida do
educador e as dimensdes do bem-estar na docéncia. O campo empirico da
investigagao é o Centro Universitario La Salle - Unilasalle - Canoas - RS, localizado
na regiao metropolitana de Porto Alegre. Os sujeitos participantes sdo os
académicos formandos, os educadores com carga-horaria igual ou superior a 16h/a
e, no minimo, com dois anos de contrato na Instituicao, que lecionam nos cursos de
graduacao oferecidos por ela, e os coordenadores desses cursos. A coleta de dados
foi estruturada em duas etapas: na primeira os académicos, os coordenadores de
cursos e os educadores responderam um questiondrio contendo duas questdes
abertas, sendo que a primeira se refere as caracteristicas de um educador bem-
sucedido e realizado, pessoal e profissionalmente, e a segunda, solicita a indicagao
de nomes de educadores da instituicdo que os sujeitos consideram bem-sucedidos e
demonstram um bem-estar no exercicio da agao docente. Tendo-se presente tais
indicagdes, os dez educadores mais citados pelos trés grupos de sujeitos
participaram do Estudo de Caso, e o instrumento utilizado foi uma entrevista semi-
estruturada. A anadlise dos dados coletados foi realizada através da técnica de
Analise de Conteudo proposta por Bardin. A andlise dos dados resultou nas
seguintes categorias quanto a produgdo de sentido na vida dos educadores:
realizagdo e éxito na vida; querer existencial; internalizagéo de exemplos de figuras
parentais e educativas que ajudam a caminhar; constru¢do do eu no ser para o
outro; escolhas que fazem crescer; vinculo com o outro: pessoa e Instituicéo; a
invengdo de um método; e processo formativo na dupla face: estudar e trabalhar.
Apresenta-se uma proposta de Logoformagao, como possibilidade e potencialidade
na perspectiva de formar e educar para a produgao de sentido.

Palavras-chave: produgdo de sentido docente; bem-estar docente; realizagao
pessoal e profissional; educagao superior; logoformagéo.

1 Dados extraidos de FOSSATTI, Paulo. A producao de sentido na vida de educadores: por uma
logoformacéo. 2009. 272 f. Tese (Doutorado em Educacdo) — Programa de Pés-Graduacdo em
Educacéo, Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, 2009.
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2.2.1.5 Lista de ilustracdes

Elemento opcional que indica a paginacdo de cada ilustracdo apresentada no
relatorio técnico e/ou cientifico, na ordem em que estas aparecem no texto. Cada
item deve ser designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo
namero da folha ou pagina onde se encontra. Quando necessario, recomenda-se a
elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos,
figuras e outras).

O titulo LISTA DE ILUSTRACOES deve ser centralizado, em caixa alta e
negrito, tamanho de letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O
espacamento entre o titulo e o texto € de um espaco simples e entrelinhas deve ser
simples. A lista de ilustragcdes deve incluir a palavra designativa (figura, quadro,
grafico, etc.).

Na elaboracéo da lista de ilustracbes, recomenda-se fazer uma lista Unica se
houver poucos elementos, caso contrario fazer uma lista para cada tipo de

ilustracd@o, com titulo préprio, e colocado em folhas separadas.
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Exemplo de lista de ilustragdes:

LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 — Forma exponencial descrescente..
Grafico 1 — Representacdo de um sinal
Figurs 2 — Cnda portadora...
Figura 3 — Onda moduladora
Figurs 4 — Onda moduladora em amplitude
Grafico 2 — Amplitude pars porcentagem varigvel de modulacso
‘Quadro 1 — Tipos de variantas.....
Figura 5 — Sinal de mensagem ...




Exemplo de lista de figuras:

Figura 1 — Miveis de distibuico.. ..o ceceeceeeenese
Figura 2 — Matrizes de amascas e oporiunidades..
Figura 3 — Matriz BCG
Figura 4 — Regras estratégicas
Figurs 5 — Estrutura de vendas...
Figurs 8 — Organograma de Adigel.
Figurs 7 — Wendsas por linhas ...
Figurs & — Wendas por produtos:

LISTA DE FIGURAS

21
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Exemplo de lista de quadros:

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Diferenciacdo de vendas & marketing
Quadro 2 — Formas de desconto
Quadro 3 — Pregos diferenciados
Quadro 4 — Prego por composto de produto
Quadro § — Atacadistas negociantes.
Queadro § - Varejo com loja
Qusdro 7 — Marketing dirsto
Quadro & — Etaps pars o desenvolvimento da propagands..




Exemplo de lista de figuras e quadros:

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Distribuicao geografica de cimento no Brasil, 2008
Figurs 2 — As cinco forgas competitivas de Porter
Figura 3 — Participacdo em % do consuma por afividade n
Figurs 4 — Produgio x despacho de cimento Fortland — brasil, 2001-2008

LISTA DE QUADROS

Quadra 1 — Carscteristicas de mercado 2m concorméncia perfeita
Quadro 2 — Carscteristica de um monopdlic
Quadro 3 — Caracteristicas gerais de wm dligopdlic
Quadro 4 — Carscteristicas de um mercado am concoméncia monopolistica

2.2.1.6 Lista de tabelas

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto.
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Cada item deve ser designado por seu nome especifico, travessdo, titulo e

respectivo niumero da folha ou pagina onde se encontra.

O titulo LISTA DE TABELAS deve ser centralizado, em caixa alta e negrito,

tamanho de letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O espacamento

entre o titulo e o texto € de um espaco simples e entrelinhas deve ser simples.
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Exemplo de lista de tabelas:

LISTA DE TAEELAS

Tabels 1 — Amostra da pesquisa quslitistive
Tabela 2 — Saxo dos sluncs que j& realizaram cursos de axtenséo ...
Tabela 3 — S=x%o dos aluncs que ndo realizaram cursos de exdensdo
Tabels 4 — Sexodasamostra .
Tabela 5 — Cursos de extensdo.... ..o

Tabela 8 — Alunos gue realizam, ou néo, os curses deextansdo... .
Tabels T — 5000 o .. 66
Tabela 8 — Relagic do sexo da amatra com o da Unilas
Tabela § — Faixa et&nig....ove....

Tabela 10— Modalidade de ingresso .. B9
Tabela 11 — Curso abrangidos ... . TO
Tabels 12 — Modalidade dos cursos.._ T
Tabels 12 — SemMESINED (e e s ar e e s T2

2.2.1.7 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional, este item consiste na relagdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo
(uma para abreviaturas e outra para siglas).

Os titulos LISTA DE ABREVIATURAS ou LISTA DE SIGLAS devem ser
centralizados, em caixa alta e negrito, tamanho de letra 12, localizados a 3 cm da
borda superior da folha. O espacamento entre o titulo e o texto € de um espaco

simples e entrelinhas deve ser simples.
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Na elaboracédo da lista de abreviaturas e/ou lista de siglas recomenda-se fazer
uma lista Unica se houver poucos elementos, caso contrario fazer uma lista para

cada tipo, com titulo proéprio, e colocado em folhas separadas.

Exemplo de lista de siglas:

LISTA DE SIGLAS

DTFE Discrete Time Fourier Sieries
DTFT Discrete Time Fourier Transform
FS Fourier Sieries

FT Fourier Transform

SEE Sendide e Estado Estacionéria

sUT Sisterna Linear Imveriantes no Tempo

2.2.1.8 Lista de simbolos

Elemento opcional, apresenta os simbolos descritos no trabalho, organizados
de acordo com a ordem em que aparecem no texto, seguidos de seu significado.

O titulo LISTA DE SIMBOLOS deve ser centralizado, em caixa alta e negrito,
tamanho de letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O espagamento

entre o titulo e o texto € de um espaco simples e entrelinhas deve ser simples.
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Exemplo de lista de simbolos:

LISTA DE SIMEDLOS

En=rgia totsl

Meadida de frequéncia
Hertz

Tempao

‘Constantz

S pem

2.2.1.9 Sumario

Elemento obrigatério, o0 sumario € a listagem das secdes, subsecdes e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto, seguida da
respectiva folha ou pagina onde consta a matéria indicada. O sumario deve ser
elaborado conforme a norma ABNT NBR 6027.

A subordinacdo dos itens que figuram no sumario deve ser destacada por
diferencas tipograficas como negrito, letras maiusculas, italico, etc., de acordo com a
numeracgéo progressiva da norma ABNT NBR 6024. Quando o trabalho estiver
organizado em mais de um volume, o sumario completo deve ser incluido em todos

os volumes, permitindo que se tenha conhecimento de todo o conteddo do
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documento em qualquer volume consultado. Os elementos pré-textuais ndo devem
constar no sumério. Para documentos em meio eletrbnico, recomenda-se a
utilizacao de hyperlink para cada item elencado.

E importante ndo confundir sumario com indice. O sumario apresenta os itens
na forma em que estes sdo apresentados no trabalho, diferentemente do indice, que
€ uma lista de palavras ou frases ordenadas segundo determinado critério (autor,
assunto, etc.), que localiza e remete para as informacdes contidas no texto.

O titulo SUMARIO deve ser centralizado, em caixa alta e negrito, tamanho de
letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O espacamento entre o titulo
e o texto € de um espaco simples e entrelinhas deve ser simples.



28

Exemplo de sumario para relatorio técnico-cientifico:

1
1
2
]
4
5

1 Revisdo de literatura

INTRODUGAD oo eeaeesesees e e saeesseeams eeesenms e s eeesmeeesmes 5

DETALHAMENTO DA PESGQUISA REALLZA

RESULTADOS E DISCUSSOES
CONSIDERACOES FINAIS ...
REFEREMCIAS.............. O -
AFENDICE A — Hvallagau numerica de c:EIulas |nﬂamatona5..
ANEXO A — Site da Biblioteca da UnilasallefCanoas .. -
FORMULARIO DE IDENTIFICAGAOD .




Exemplo de sumaério para relatério técnico-administrativo:

1 INTRDDUGAQ
1.1 Objetivo do relatorio
2 CONTEXTUALIZAGAO DA EMPRESA
2 RELATORIO DETALHADO DOS DADOS ..
4 CONSIDERAGOES FINAIS
REFEREMCIAS ....o..o.....
APENDICE A — Avaliagdo numérica de celulas inflamatorias..
ANEXO A — Site da Biblioteca da Unilasalle/Cancas
FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO

29
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Exemplo de sumario para relatério de estégio:

SUMARIO

1 INTRODUGAO.............
1.1 Dados de identificagdo .
2 IDENTIFICAGAD DA EMPRESA OU INSTITUIGAO ...
2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS .......oocoooeee...
4 CONSIDERAGOES FINAIS .
REFERENCIAS ...
APENDICE A — Avaliagdo numérica de células infl
ANEXO A — Site da Biblioteca da Unilasalle/Canoas
FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO

e | i
iR~

2.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais sdo constituidos por introducdo, desenvolvimento e
consideracdes finais.
Para verificacdo de detalhes relacionados a apresentacao do texto, consultar o

item “Regras gerais de apresentacao”.

2.2.2.1 Relatério técnico-cientifico

O relatério técnico-cientifico € um texto preparado de forma concisa que

contém informacdes sobre o projeto/atividade. No seu conteudo, aponta a relevancia
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dos resultados e conclusbes em termos de impacto social e/ou econdémico e a
aplicacdo do conhecimento gerado. E usado principalmente para descrever a
experiéncia, investigacao, processo, método e andlise relacionados ao problema em
questao, e € acompanhado por uma explicacdo detalhada do assunto.

Os relatérios técnico-cientificos elaborados pela comunidade académica da
Universidade La Salle deverdo seguir as normativas indicadas nas se¢des 2.2.2.1.1
az22213.

2.2.2.1.1 Introducao

Parte inicial onde serdo indicados os objetivos e as razbes que motivaram a
elaboracdo do relatério técnico-cientifico. Nesta secdo serd apresentada a revisédo
de literatura, que tem como objetivo reunir contetdos relevantes que tenham sido
produzidos por outros autores ou pesquisadores sobre o tema. Isso fornecera
embasamento teérico ao trabalho. E importante ressaltar que as informacdes

apresentadas na introducao deverao ser sucintas e objetivas.

2.2.2.1.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é a parte mais importante e extensa do relatério técnico-
cientifico, tem o objetivo de apresentar detalhadamente a pesquisa ou o estudo
realizado, onde serdo descritas as etapas e 0os métodos utilizados para elaboracéo
do trabalho?.

Nesta secdo serdo apresentadas as discussdes e 0s resultados obtidos pelos
meios experimentais ou de pesquisa, sob a forma de graficos, quadros, tabelas, etc.,
e suas abordagens em relacdo ao estado da arte sobre o tema, destacando os
detalhes e comparacbes mais relevantes. Podera apresentar varias secdes e

subsecoes?.

2 Para visualizar exemplo de estrutura interna, consultar a p. 29, exemplo de suméario para relatério
técnico-cientifico.

8 Nao serdo apresentados em relatérios artigos, conforme orienta a Capes por meio da Portaria
Normativa n. 7, de 22 de junho de 2009.
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2.2.2.1.3 Consideracoes finais

Parte final do relatério técnico-cientifico, onde deve-se retomar o problema
inicial lancado na introducdo, revendo as principais contribuicbes que trouxe a
pesquisa. S&o apresentados os resultados finais e globais da investigacao,
destacando os pontos fortes (positivos) e/ou fracos (negativos) reunindo, de modo
breve, sintético e convincente, as principais conclusdes parciais obtidas. Sob este
titulo ndo sdo abordados detalhes operacionais dos conceitos utilizados. Deve-se ter
0 cuidado de n&o extrapolar os resultados do desenvolvimento e ter em mente que
as consideracdes finais sdo decorréncias daquilo que ja foi demonstrado. A ciéncia
estd em continua construcdo e a pesquisa em pauta ndo esgota por completo o
tema investigado; o pesquisador deve apontar os problemas decorrentes para que
futuros trabalhos possam se beneficiar dessas indicagoes.

As recomendacdes sao relacionadas sob a perspectiva de continuidade e/ou
possibilidades de desdobramento do trabalho. Devem constar eventuais criticas e
sugestdes acerca dos métodos e resultados, especialmente quando os resultados
obtidos divergirem, de algum modo, dos esperados.

Recomenda-se que ndo sejam usados destaques como negrito, italico,
sublinhado, etc., a fim de evitar interpretacdes subjetivas. A excecdo sdo as

expressodes estrangeiras que devem ser grifadas em italico.

2.2.2.2 Relatério técnico-administrativo

O relatério técnico-administrativo € um documento baseado em uma série de
dados especificos relacionados a area de gestdo de uma determinada empresa. Séo
Uteis para resumir e informar dados que apresentam a eficiéncia da area
administrativa e seu uso frequente traz diversos beneficios que impactam tanto no
setor operacional quanto no gerencial. As informagdes deverdo ser apresentadas de

forma clara, concisa e com qualidade.
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2.2.2.2.1 Introducao

Parte inicial onde serdo apresentados brevemente os principais assuntos que
compdem as sec¢des, 0 objetivo central do estudo e a justificativa para elaboracdo do
relatorio técnico-administrativo.

Deverédo ser informados dados sobre a empresa, tais como: nome; data de
fundacdo; numero de funcionarios; servi¢cos, entre outros, assim como o tipo de
dados apresentados, indicando se o relatorio € sobre um processo ou uma area
especifica.

No final dessa secao sera apresentada a data de entrega do relatério.

2.2.2.2.2 Desenvolvimento

Nesta secdo serdo apresentadas as informacoes e os dados administrativos de
forma detalhada, que permitem responder aos objetivos estipulados inicialmente. Os
dados poderdo ser apresentados com graficos, quadros, tabelas, relatos, entre
outros. O texto devera trazer informagfes verdadeiras e relevantes, pois sera por
meio dele que o leitor entendera os motivos para a realizacéo do relatério, possiveis
problemas, solucdes e observacfes. Podera subdividir o texto em varias secdes e

subsecdes®.

2.2.2.2.3 Considerag0es finais

Parte final do relatdrio técnico-administrativo, onde sera apresentada uma
sintese dos assuntos trabalhados no documento. Nesta se¢do também poderdo ser
realizadas recomendacdes de forma a guiar a empresa com vista a melhor solucéao

possivel dos problemas e implementacfes de novas solugdes.

4 Para visualizar exemplo de estrutura interna, consultar a p. 30, exemplo de sumario para relatério
técnico-administrativo.
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2.2.2.3 Relat6rio de estagio

O relatério de estagio € um documento oficial, exigido por lei para avaliacéo,
gue descreve as atividades desempenhadas pelo académico e seu aprendizado na

pratica profissional.

2.2.2.3.1 Introducao

A introducdo é a parte inicial onde serdo apresentadas brevemente as
atividades realizadas durante o periodo de estagio, objetivo e justificativa, assim
como informacg@es sobre o local da pratica.

Na subsecdo 1.1 deverdo ser apresentados os dados de identificacdo do

campo de estagio, conforme imagem abaixo:

Dados relatorio de estagio

MNome:

Mafricula:

Curso:

Prof. orientador:

Instituicdo ou empresa concedente:

Endereco:

Supervisor de estagio:

Resumo das atividades

Periodo de estagio

Inicio: / ! Termino: ! /

Jomada das atividades: Horas semanais

Total de horas:
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2.2.2.3.2 Identificagdo da empresa ou instituicao

Deveréo ser apresentadas as informacdes sobre a unidade concedente para a
realizacdo do estagio, como por exemplo: historico, localizacdo, regime juridico,
ramo de atuacado, objetivos, os tipos de servigos prestados, nimero de funcionarios,
e as atividades realizadas.

2.2.2.3.3 Atividades desenvolvidas

Nesta sec¢do serdo descritas todas as atividades realizadas pelo académico no
periodo de estagio. As informacfes deverdo ser apresentadas de forma clara e
detalhada, indicando como foram realizadas as atividades, quem a fez, instrumentos,
supervisao, aprendizado, dificuldades e experiéncia adquirida. Deverdo ser
utilizados autores da area para auxiliar no entendimento e assim dar embasamento
teérico ao relato. E importante também mencionar os contetdos/objetos de
aprendizagem que se relacionam com as atividades desenvolvidas no estagio. Para
a organizagdo das informagfes o académico podera subdividir o texto em varias

secdes e subsecdes®, relatando cada etapa do desenvolvimento.

2.2.2.3.4 Considerac0es finais

Parte final do relatério, onde o académico fard uma avaliacdo e autoavaliacao
das atividades desenvolvidas, realizando uma andlise critica informando as
possibilidades e limitacdes, indicando se o estagio e o tempo de realizacdo foram
suficientes para contribuir com a formacao académico-profissional, e também podera

realizar sugestfes e recomendacdes, quando necessarias.

2.2.3 Elementos poOs-textuais

Sao os elementos que complementam o trabalho, sucedem o texto e né&o

recebem numeracao progressiva nas secoes (titulos).

5 Para visualizar exemplo de estrutura interna, consultar a p. 31, exemplo de sumario para relatorio
de estagio.



36

2.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério, as referéncias sdo um conjunto padronizado de
elementos descritivos retirados de um documento, permitindo sua identificacao
individual. Sao elaboradas conforme a norma ABNT NBR 6023 e, nos casos em que
ndo constam exemplos nessa norma, € utilizado o Cédigo de Catalogacdo Anglo-
Americano (AACR) vigente.

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario,
acrescida de elementos complementares. Os elementos essenciais sao as
informacdes indispensaveis a identificagdo do documento e variam conforme o tipo
de suporte documental. Sdo exemplos de elementos essenciais: autor, titulo, edicao,
local, editora e data. Os elementos complementares sdo as informacdes que,
acrescentadas aos elementos essenciais, permitem uma melhor caracterizacdo dos
documentos. Sdo exemplos de elementos complementares: descricdo fisica,
dimenséo, série e notas.

Regras gerais de apresentacao:

a) o0s elementos essenciais e complementares devem ser apresentados em

sequéncia padronizada,;

b) para compor cada referéncia, deve-se obedecer a sequéncia dos
elementos, apresentada em cada tipo de documento;

c) as referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto, em
espaco simples e separadas entre si por um espaco simples em branco;

d) a pontuacado deve ser uniforme para todas as referéncias;

e) o recurso tipografico (para efeito desse manual sera utilizado o negrito)
utilizado para destacar o titulo deve ser uniforme em todas as referéncias,
com excecdo das obras sem indicacdo de autoria, onde o titulo é destacado
pelo uso de letras maiusculas na primeira palavra,

f) ao optar pela utilizacdo de elementos complementares, estes devem ser
incluidos em todas as referéncias.

O titulo REFERENCIAS deve ser centralizado, em caixa alta e negrito,

tamanho de letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O espagamento

entre o titulo e a primeira referéncia € de um espaco simples.
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2.2.3.1.1 Monografia no todo (livro, trabalho académico, norma técnica, manuscrito,

escritura sagrada, entre outros)

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, entre
outros) e trabalho académico (trabalho de conclusdo de curso, dissertacéo, tese,

entre outros).

a) Livro e/ou folheto

Os elementos essenciais para livro e/ou folheto sdo: autor, titulo, subtitulo (se
houver), edicao (se houver), local, editora e data de publicacéo.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:

DALMAS, Angelo. Planejamento participativo na escola: elaboraco,
acompanhamento e avaliacdo. 15. ed. Petropolis: Vozes, 2009.

Obs.: Ver mais detalhes sobre os elementos que compdem uma referéncia no item

“Transcricdo dos elementos”.

b) Livro em meio eletrénico

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

Quando se tratar de obras consultadas online, além dos padrbes indicados
para os documentos monograficos no todo, deve-se registrar o endereco eletrdnico,
precedido da expressdo “Disponivel em:”, e a data de acesso ao documento,
precedida da expressao “Acesso em:”. Nao se aplica a mensagens e documentos

eletronicos cujos enderegos ndo estejam disponiveis.
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Exemplos:

ANDRESS, Jason. The basics of information security: understanding the
fundamentals of infosec in theory and practice. Waltham: Elsevier: Syngress, 2011.
E-book. Disponivel em: http://web.b.ebscohost.com/ehost/detail/detail?sid=
c210b2aa-ce90-4922-a301-c682ebfe7427%40sessionmgrl07&vid=0&hid=
125&bdata=IJmxhbmc9cHQtYnImc2l0ZT1laG9zdClsaXZI#AN=369934&db=nlebk.
Acesso em: 26 set. 2016.

ASSIS, Machado de. Ressurrei¢cdo. Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. Disponivel
em: http://portal.mec.gov.br/machado/arquivos/html/romance/marm01.htm. Acesso
em: 18 jun. 20009.

TUBINO, Nina Maria Harres (coord.). Enciclopédia dos municipios do Rio Grande
do Sul. Porto Alegre: ALMURS, 2006. 1 CD-ROM.

c) Trabalho académico

Os elementos essenciais para trabalho académico séo: autor, titulo, subtitulo
(se houver), ano de depésito, tipo do trabalho (trabalho de conclusdo de curso,
dissertacao, tese e outros), grau (especializacdo, mestrado, doutorado, entre outros)
€ curso entre parénteses, vinculacdo académica, local e data de apresentacdo ou
defesa.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

FOSSATTI, Paulo. A producao de sentido na vida de educadores: por uma
logoformacéo. 2009. Tese (Doutorado em Educacéo) — Programa de P6s-Graduacao
em Educacdao, Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul, Porto Alegre,
2009.

MENDES, Gerson de Souza. Economia solidaria. 2017. Trabalho apresentado
como requisito parcial para aprovagado na Disciplina Desenvolvimento Econémico,
Curso de Ciéncias Econdmicas, Universidade La Salle, Canoas, 2017.

VIEIRA, Carlos Fagundes. Educacéo e cultura popular. 2017. Dissertacéo
(Mestrado em Educagéo) — Universidade La Salle, Canoas, 2017.


http://portal.mec.gov.br/machado/arquivos/html/romance/marm01.htm
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d) Trabalho académico em meio eletrénico

Exemplos:

SILVEIRA, Patricia Rosa da. Tratamento de residuos: teoria e pratica. 2017. 1 CD-
ROM. Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagdo em Quimica) — Universidade La
Salle, Canoas, 2017.

TORRES, Sérgio Carvalho. Reciclagem e sustentabilidade. 2017. Trabalho de
Concluséo de Curso (Especializacdo em Educacdo Ambiental) — Universidade La
Salle, Canoas, 2017. Disponivel em: http://biblioteca.unilasalle.edu.br/docs_online/
tcc/pos_graduacao/educacao_ambiental/2017/sctorres.pdf. Acesso em: 6 jul. 2017.

e) Norma técnica

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023:
informacgéo e documentacao: referéncias: elaboracdo. 2. ed. Rio de Janeiro: ABNT,
2018.

f) Manuscrito

Os dados relativos as referéncias de manuscrito estdo descritos conforme o
Cdbdigo de Catalogacao Anglo-Americano (AACR).

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se
houver) e data.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:

SILVA, Luis Inécio Lula da. Novo rumo para o Brasil: [discurso de posse]. 1 jan.
2003. Texto datilografado.

Obs.: Para textos digitados, utilizar o termo “Impresso”, em nota, ao final da

referéncia.
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g) Escritura sagrada (Biblia, Alcordo, entre outros)

Os dados relativos as referéncias de escritura sagrada estdo descritos
conforme o Cédigo de Catalogacédo Anglo-Americano (AACR).

Os elementos essenciais sdo: titulo uniforme, idioma, versédo, ano da verséao,
titulo da obra, subtitulo (se houver), tradutor, edicdo (se houver), local, editora e
data.

Para parte de escritura sagrada deve-se indicar a parte logo ap6s o titulo
uniforme e antes do idioma.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

BIBLIA. Portugués. Soares. 1985. Biblia Sagrada. Traducdo de Matos Soares. 13.
ed. Sao Paulo: Paulinas, 1985.

BIBLIA. A. T. Eclesiastes Ill, 1-8. Portugués. Figueiredo. 1964. Biblia Sagrada.
Traducédo de Antdnio Pereira de Figueiredo. 2. ed. Rio de Janeiro: Barsa, 1964.

2.2.3.1.2 Parte de monografia (capitulo de livro, verbete, entre outros)

Inclui secao, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com
autor e/ou titulo préprios.

Os elementos essenciais sao: autor e titulo da parte, seguidos da expressao
“In:” ou “Separata de:”, e da referéncia completa da monografia no todo. No final da
referéncia, deve-se informar a descricao fisica da parte.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.



41

a) Capitulo de livro

Exemplo:

BORDIGNON, Nelso Anténio. O desenvolvimento psicossocial de Erik Erickson. In:
SARMENTO, Dirléia Fanfa; RAPOPORT, Andrea; FOSSATTI, Paulo (org.).
Psicologia e educacdao: perspectivas tedricas e implicacdes educacionais. Canoas:
Salles, 2008. p. 105-112.

b) Verbete

Exempilo:

CORDILHEIRA. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Mini Aurélio: o
dicionario da lingua portuguesa. 7. ed. Curitiba: Positivo, 2008. p. 268.

c) Verbete em meio eletrénico

Exemplos:

ECONOMIA. In: MICHAELIS: moderno dicionério da lingua portuguesa. Sao Paulo:
Melhoramentos, 2009. Disponivel em: http://michaelis.uol.com.br/moderno/
portugues/index.php?lingua=portugues-portugues&palavra=economia. Acesso em:
25 jun. 2009.

PELE. In: ENCICLOPEDIA multimidia do corpo humano. [Barcelona]: Planeta
DeAgostini, 2000. CD-ROM 6.

d) Separata

Exemplos:

GIMENEZ-SALINAS | COLOMER, Esther. Comentarios a la Ley organica 7/2000 y a
la Ley orgénica 9/2000 de 22 de diciembre. Separata de: GIMENEZ-SALINAS |
COLOMER, Esther (coord.). Justicia de menores: una justicia mayor: comentarios
a la Ley reguladora de la responsabilidad penal de los menores. Madrid: Consejo
General del Poder Judicial, 2000. p. 539-671.
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2.2.3.1.3 Correspondéncia

Inclui bilhete, carta, cartdo, entre outros.

Os elementos essenciais sdo: remetente (autor), titulo ou denominacéo
(quando nao existir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que identifique o
contetdo do documento, entre colchetes), destinatario (se houver), precedido pela
expressao “Destinatario:”, local, data e descri¢ao fisica (tipo).

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:

PILLA, Luiz. [Correspondéncia). Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun.
1979. 1 carta.

2.2.3.1.4 Colecéo de publicacéo periodica

Inclui a referéncia de toda a colecdo de um titulo de periodico.

Os elementos essenciais sdo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), e ISSN (se
houver).

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

DIALOGO: revista de ensino religioso. S&o Paulo: Paulinas, 2006- . ISSN 1413-
0076.

FORUM EDUCACIONAL. Rio de Janeiro: FGV, 1977-1990. ISSN 0100-9591.

2.2.3.1.5 Colecao de publicacdo periodica em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para colecdo de
publicacdo periddica, acrescidas do DOI (se houver), e de informacdes relativas a

descricao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).
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Exempilo:

CADERNO BRASILEIRO DE ENSINO DE FiSICA. Florianépolis: Universidade
Federal de Santa Catarina, 2002- . ISSN 2175-7941. DOI 10.5007/2175-7941.
Disponivel em: https://periodicos.ufsc.br/index.php/fisica/index. Acesso em: 18 nov.
2017.

2.2.3.1.6 Parte de colecao de publicacao periddica

Os elementos essenciais sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), periodo
consultado e ISSN (se houver).

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:
CIENCIA E CULTURA. S&o Paulo: SBPC, 1949- . 2002-2012. ISSN 0009-6725.

2.2.3.1.7 Fasciculo, suplemento e outros

Inclui volume, fasciculo, suplemento, nUmero especial e outros.

Os elementos essenciais sdo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
editora, numeracao do ano e/ou volume, numeragdo do fasciculo, informacdes de
periodos e datas de sua publicacao.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

INFO EXAME. Sao Paulo: Abril, v. 22, n. 279, maio 2009.

MOUSEION: revista do Museu e Arquivo Historico La Salle. Canoas: Museu e
Arquivo Historico La Salle, n. 2, jul./dez. 2007. Disponivel em:
https://revistas.unilasalle.edu.br/index.php/Mouseion/issue/view/17. Acesso em: 19
fev. 20109.
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2.2.3.1.8 Artigo, secédo e/ou matéria de publicacao periddica

Inclui partes de publicacédo periédica, artigo, comunicacao, editorial, entrevista,
recensao, reportagem, resenha e outros.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se
houver), titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de publicacdo, numeracao do
ano e/ou volume, numero e/ou edicdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, e
data ou periodo de publicacéo.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:

VASCONCELOS, Siméo Dias; SILVA, Ednaldo Gomes da. Acesso a universidade
publica através de cotas: uma reflexao a partir da percepcéo dos alunos de um pré-
vestibular inclusivo. Ensaio: avaliacao e politicas publicas em educacéo, Rio de
Janeiro, v. 13, n. 49, p. 453-468, out. 2005.

2.2.3.1.9 Artigo, secao e/ou matéria de publicacao peridédica em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de publicacéo periédica, acrescidas do DOI (se houver) e de informacdes relativas a
descricao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).

Exemplo:

CARVALHO, Aline Beatriz Pacheco. Avalia¢do sobre os banhados do Rio Grande do
Sul, Brasil. Revista de Ciéncias Ambientais, Canoas, v. 1, n. 2, p. 83-95, 2007.
DOI 10.18316/171. Disponivel em: https://revistas.unilasalle.edu.br/index.php/Rbca/
article/view/171/188. Acesso em: 20 fev. 2019.

2.2.3.1.10 Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui comunicacdo, editorial, entrevista, recensdo, reportagem, resenha e
outros.
Os elementos essenciais sé@o: autor, titulo, subtitulo (se houver), titulo do jornal,

subtitulo do jornal (se houver), local de publicagdo, numeracdo do ano e/ou volume,
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namero (se houver), data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a
paginacado correspondente. Quando nao houver secdo, caderno ou parte, a
paginacao do artigo ou matéria precede a data.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

BRASIL, Luiz Antonio de Assis. A alma de uma geracéo. Zero Hora, Porto Alegre,
ano 46, n. 15.993, p. 4, 17 jun. 2009.

ECOLOGICAMENTE corretos. Diario de Canoas, Canoas, 23 jun. 2009.
Decoracéo, p. 3.

2.2.3.1.11 Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de jornal, acrescidas do DOI (se houver) e de informacfes relativas a descricdo

fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).

Exemplo:

BISSIGO, Luis. Para achar o préprio tom: jovens muasicos gauchos desenvolvem
seus trabalhos no mercado independente, auxiliados pela internet. Zero Hora, Porto
Alegre, ano 46, n. 16.000, 24 jun. 2009. Segundo Caderno, p. 3. Disponivel em:
http://zerohora.clicrbs.com.br/zerohora/jsp/default2.jsp?uf=1&local=1&source=a2555
522 .xml&template=3898.dwt&edition=12578&section=999. Acesso em: 24 jun. 2009.

2.2.3.1.12 Resenha ou recensao

Os elementos essenciais sao: autor da resenha ou recenséo, titulo da resenha
ou recensdo e subtitulo da resenha ou recenséao (se houver), seguidos da referéncia
completa da obra onde se encontra publicada a resenha ou recensdo. Logo apos,
em nota, coloca-se a expressao “Resenha da obra de:” ou “Recenséo da obra de:”,

seguida da referéncia completa da obra resenhada ou recenseada.
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Exemplo:

ROIZ, Diogo da Silva. Olhares sobre Voltaire. La Salle: revista de educacéo, ciéncia
e cultura, Canoas, v. 12, n. 2, p. 193-194, jul./dez. 2007. Resenha da obra de:
LOPES, Marcos Antonio. Voltaire politico: espelhos para principes de um novo
tempo. S&o Paulo: Ed. da Unesp, 2004.

2.2.3.1.13 Entrevista

Para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o entrevistado.
Os elementos essenciais sdo: nome do entrevistado, titulo e subtitulo (se

houver), seguidos do nome do entrevistador e dados da publicagao.

Exemplos de entrevista publicada:

DE MASI, Domenico. O 6cio criativo. Entrevista a Maria Serena Palieri. 5. ed. Rio
de Janeiro: Sextante Artes, 2000.

GATTI, Bernadette. Formacéao de professores. [Entrevista cedida a] Mayra
Ferreira. S8o Paulo: TV Unesp, 2012. Entrevista realizada no Programa Dialogos, da
TV Unesp. Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=i3EhCIJ3MGAC.
Acesso em: 27 jun. 2017.

GIULIANI, Rudolph. A vitéria € estar vivo. [Entrevista cedida a] Gabriela Carelli. Veja,
Sao Paulo, ano 42, n. 24, p. 17-21, 17 jun. 2009.

Exemplos de entrevista ndo publicada:

CARDOSO, Luis Roberto. A filosofia na atualidade. [Entrevista cedida a] Claudio
José Pereira. 2008. Impresso.

OLIVEIRA, Carlos da Silva. Politicas agricolas. [Entrevista cedida a] César
Menezes. 2009. Entrevista gravada em MP3 player.

Obs.: Os exemplos de entrevistas ndo publicadas descritos acima nao estéao
previstos na norma ABNT NBR 6023 nem no AACR, portanto tratam-se de

sugestdes para efeito desse manual.
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2.2.3.1.14 Evento no todo em monografia

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

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracao (se houver), ano e
local (cidade) de realizacdo e titulo do documento, seguidos dos dados de local,
editora e data da publicacao.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:

SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 20., 2005, Uberlandia. Anais [...].
Porto Alegre: Ed. da UFRGS, 2005.

2.2.3.1.15 Evento no todo em publicacao periddica

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeragéo (se houver), ano e
local (cidade) de realizacéo e titulo do documento, seguidos dos dados do periddico.
Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE
PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia,
DF. Apresentacéo, artigos, palestras, instrucdes.... Horticultura Brasileira. Brasilia,
DF: Sociedade de Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento.

2.2.3.1.16 Evento no todo em meio eletrbnico

As referéncias devem obedecer aos padrées indicados para evento no todo em
monografia e publicagdo periddica, acrescidas do DOI (se houver) e de informacdes

relativas a descrigdo fisica do meio eletronico (CD-ROM, online e outros).
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Exemplos:

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIOETICA, 3., 2000, Porto Alegre. Anais
eletrénicos [...]. Porto Alegre: UFRGS, 2000. Disponivel em: http://www.ufrgs.br/
bioetica/conres.htm. Acesso em: 25 maio 2009.

CONGRESSO BRASILEIRO DE CONTABILIDADE, 18., 2008, Gramado.
Contabilidade: ciéncia a servigo do desenvolvimento. Brasilia, DF: CFC, 2008. 1
CD-ROM.

2.2.3.1.17 Parte de evento em monografia

Os elementos essenciais sao: autor e titulo do trabalho, seguidos da expressao

‘In:”, nome do evento, numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade) de
realizacéo, titulo do documento, local, editora, data de publicacdo e paginas inicial e
final da parte referenciada.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:

CARATTI, Jonatas Marques. Apreensao, venda e extradicao: experiéncias de uma
crioula oriental em terras sul-rio-grandenses (1842-1854). In: MOSTRA DE
PESQUISA DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, 5.,
2007, Porto Alegre. Anais [...]. Porto Alegre: CORAG, 2007. p. 117-128.

2.2.3.1.18 Parte de evento em publicacao periodica

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do trabalho, titulo do periddico,
subtitulo (se houver), local de publicacdo, humeracdo do ano e/ou volume, nimero
e/ou edicdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, data ou periodo de publicacao,
nota indicando o niumero e o nome do evento, ano e local.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.
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Exemplo:

FONSECA, Camila Nunes et al. Aspectos hematologicos de caes parasitados por
Babesia canis na cidade de Niterdi, RJ entre os anos de 1994 a 2005: parte 1:
eritrograma. Ciéncia Animal Brasileira, Goiania, p. 271-273, nov. 2006. Supl. 1.
Trabalho apresentado ao Congresso do Centro-Oeste de Clinicos Veterinarios de
Pequenos Animais, 3., 2006, Brasilia, DF.

2.2.3.1.19 Parte de evento em meio eletrbnico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para parte de evento
em monografia e publicacdo periddica, acrescidas do DOI (se houver) e de
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e

outros).

Exemplos:

HOEFEL, Roger Pierre Fabris. A cross-layer model for HR/DSSS IEEE 802.11b
WLANSs with differentiation services. In: IEEE INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON
SPREAD SPECTRUM TECHNIQUES & APPLICATIONS, 9., 2006, Manaus.
Proceedings [...]. Piscataway: IEEE, 2006. 1 CD-ROM.

PORTELLA, Underléa Bruscato; PUEBLA PONS, Juan. Sobre los modos de
expresion en la arquitectura actual. In: CONGRESSO DA SOCIEDADE IBERO-
AMERICANA DE GRAFICA DIGITAL, 9., 2005, Lima. Anais eletrénicos [...]. Lima:
SIGraDi, 2005. p. 679-683. Disponivel em: http://cumincades.scix.net/data/works/att/
sigradi2005_679.content.pdf. Acesso em: 25 jun. 2009.

2.2.3.1.20 Patente

Os elementos essenciais sao: inventor (autor), titulo, nomes do depositante
e/ou titular e do procurador (se houver), numero da patente, data de depdsito e data
de concesséo da patente (se houver).

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.
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Exemplo:

VICENTE, Marcos Fernandes. Reservatorio para sabdo em p6 com suporte para
escova. Depositante: Marcos Fernandes Vicente. MU8802281-1U2. Dep6ésito: 15
out. 2008. Concessao: 29 jun. 2010.

2.2.3.1.21 Documento juridico

Inclui legislacéo, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.

a) Legislacao

Inclui Constituicdo, decreto, decreto-lei, emenda constitucional, emenda a lei
organica, lei complementar, lei delegada, lei ordinaria, lei organica e medida
provisoria, entre outros.

Os elementos essenciais séo: jurisdicdo ou cabecalho da entidade (em letras
mailsculas), epigrafe e ementa transcrita conforme publicada, e dados da
publicacéo.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento, como: retificacoes, alteracdes, revogacoes,
projetos de origem, autoria do projeto, dados referentes ao controle de
constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacdo ou atualizacao.

Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do
texto, desde que ndo seja alterado o sentido. A supressédo deve ser indicada por

reticéncias, entre colchetes.

Exemplos:

BRASIL. Cddigo penal. Organizagéo Ricardo Vergueiro Figueiredo. 13. ed. atual.
Sé&o Paulo: Rideel, 2007.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Emenda constitucional n°® 42, de 19 de dezembro de
2003. Altera o Sistema Tributario Nacional e da outras providéncias. In: BRASIL.
Constituicdo Federal, CLT, legislacédo previdenciéria: atualizados até fevereiro de
2006. Organizador: Nylson Paim de Abreu Filho. 5. ed. Porto Alegre: Verbo Juridico,
2006. p. 159-162.
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BRASIL. Lei n°® 11.101, de 9 de fevereiro de 2005. Regula a recuperacao judicial, a
extrajudicial e a faléncia do empresario e da sociedade empreséria. In: NUCCI,
Guilherme de Souza. Leis penais e processuais penais comentadas. 4. ed. rev.,
atual. e ampl. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2009. p. 591-622.

BRASIL. Medida provisoria n. 1.627-36, de 10 de junho de 1998. Altera a legislacéo
referente ao Adicional ao Frete para a Renovagéo da Marinha Mercante — AFRMM e
ao Fundo da Marinha Mercante — FMM, e da outras providéncias. Lex: coletanea de
legislagédo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 17, p. 2091-2097, 1998.

RIO GRANDE DO SUL. Ministério Publico. Lei n® 11.579, de 5 de janeiro de 2001.
Dispbe sobre o Fundo de Reaparelhamento do Ministério Publico — FRMP, e da
outras providéncias. In: RIO GRANDE DO SUL. Ministério Publico. Legislacao
institucional: atualizada até abril de 2001. Porto Alegre: ESMP, 2001. p. 311-312.

b) Legislacdo em meio eletrdnico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para legislacéo,
acrescidas de informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM,

DVD, online e outros).

Exemplos:

BRASIL. Cédigo tributario nacional. Organiza¢do Anne Joyce Angher. 11. ed.
atual. S&o Paulo: Rideel: Lex, 2005. 1 CD-ROM.

BRASIL. Lei n°® 11.952, de 25 de junho de 2009. Dispde sobre a regularizacéo
fundiaria das ocupacdes incidentes em terras situadas em areas da Unido, no ambito
da Amazobnia Legal; altera as Leis n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e 6.015, de 31
de dezembro de 1973; e d& outras providéncias. Diario Oficial da Unido: sec¢éo 1,
Brasilia, DF, ano 146, n. 120, p. 1, 26 jun. 2009. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensal/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=1&data=2
6/06/2009. Acesso em: 25 fev. 2019.

c¢) Jurisprudéncia

Inclui acorddo, decisdo interlocutéria, despacho, sentenca e sumula, entre
outros.

Os elementos essenciais séo: jurisdicdo (em letras maiusculas), nome da corte
ou tribunal, turma e/ou regido (entre parénteses, se houver), tipo de documento
(agravo, despacho, entre outros), numero do processo (se houver), ementa (se

houver), vara, oficio, cartério, camara ou outra unidade do tribunal, nome do relator
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(precedido da palavra Relator, se houver), data de julgamento (se houver), e dados
da publicacéo.

Ao final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: decisdo por
unanimidade, voto vencedor, voto vencido.

Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do
texto, desde que ndo seja alterado o sentido. A supressao deve ser indicada por

reticéncias, entre colchetes.

Exemplos:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n. 282. Lex: jurisprudéncia do
Superior Tribunal de Justica e Tribunais Regionais Federais, Sao Paulo, v. 16, n.
184, p. 562, dez. 2004.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (4. Regido). Apelacao civel n®
2002.71.00.049146-0-RS. Apelante: Alexandre Cesar da Silva e outros. Apelada:
Unido Federal. Relatora: Desembargadora Federal Silvia Goraieb, 28 de setembro
de 2004. Lex: jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e Tribunais Regionais
Federais, S&o Paulo, v. 16, n. 184, p. 346-349, dez. 2004.

d) Jurisprudéncia em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para jurisprudéncia,
acrescidas de informacdes relativas a descricéo fisica do meio eletrénico (CD-ROM,

DVD, online e outros).

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 736. Compete a justica do trabalho
julgar as acdes que tenham como causa de pedir o descumprimento de normas
trabalhistas relativas a seguranca, higiene e saude dos trabalhadores. Brasilia, DF:
Supremo Tribunal Federal, 2003. Disponivel em: http://www.stf.jus.br/portal/
jurisprudencia/listarJurisprudencia.asp?s1=736.NUME.%20NAO%20S.FLSV.&base=
baseSumulas. Acesso em: 26 jun. 2009.
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e) Atos administrativos normativos

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

Os elementos essenciais sao: jurisdicdo ou cabecalho da entidade (em letras
maiusculas), epigrafe (tipo, nimero e data de assinatura do documento), ementa e
dados da publicacao.

Quando necessario, acrescentam-se ao final da referéncia, como notas,
elementos complementares para melhor identificar o documento, como: retificacdes,
ratificacbes, alteracdes, revogaclOes, dados referentes ao controle de

constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacéo e atualizac&o.

Exemplo:

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: secao 1, Brasilia, DF, ano 144, n. 85, p. 32, 4
maio 2007.

f) Atos administrativos normativos em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para atos
administrativos normativos, acrescidas de informacdes relativas a descri¢ao fisica do

meio eletrénico (CD-ROM, DVD, online e outros).

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econdémico.
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.
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2.2.3.1.22 Documentos civis e de cartérios

Os elementos essenciais sdo: jurisdicdo, nome do cartorio ou 6rgao expedidor,
tipo de documento com identificacdo em destaque, data de registro, precedida pela
expressao “Registro em:”.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exempilo:

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

2.2.3.1.23 Documento audiovisual

Inclui imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil,

DVD, blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.

a) Filmes, videos, entre outros

Os elementos essenciais sdo: titulo, diretor e/ou produtor, local, empresa
produtora ou distribuidora, data e especificagdo do suporte em unidades fisicas.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

Os elementos diretor, produtor, local e empresa produtora ou distribuidora

devem ser transcritos se constarem no documento.

Exemplo:

CENTRAL DO BRASIL. Direcao: Walter Salles Junior. Producdo: Martire de
Clermont-Tonnerre e Arthur Cohn. [S. I.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT
Productions, 1998. 1 fita de video (106 min), son., color.
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b) Filmes, videos, entre outros em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para filmes, videos,
entre outros, acrescidas de informacgfes relativas a descricdo fisica do meio
eletrbnico (CD-ROM, DVD, online e outros).

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

BREAKING bad: the complete second season. Creator and executive produced by
Vince Gilligan. Executive Producer: Mark Johnson. Washington, DC: Sony Pictures,
2009. 3 discos blu-ray (615 min).

ENSAIO sobre a cegueira. Direcdo: Fernando Meirelles. Producéo: Andrea Barata
Ribeiro, Niv Fichman e Sonoko Sakai. Sdo Paulo: 20th Century Fox Brasil, c2008. 1
DVD (121 min), son., color.

FORMACAO de professores: politicas e modelos institucionais. [Palestra proferida
por Anténio N6voa em Seminarios de Doutoramento]. Lisboa: Universidade de
Lisboa, 2016. 1 video (59 min). Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?
v=0QbSXxMygFs. Acesso em: 27 jun. 2017.

INDEXACAO de artigos e capitulos de livros. Curitiba: Pergamum, 2017. 1 video (65
min). Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=w_itlchOMm4. Acesso em:
26 fev. 2019.

PROFESSOR é considerada uma profissdo desvalorizada no Brasil, nos EUA e
Inglaterra. Sado Paulo: GloboNews, 2016. 1 video (7 min). Debate realizado no
Programa Estudio i, da GloboNews. Disponivel em: http://g1.globo.com/globo-
news/videos/t/todos-os-ideos/v/professor-e-considerada-uma-profissao-
desvalorizada-no-brasil-nos-eua-e-inglaterra/5377419. Acesso em: 27 jun. 2017.

PROFISSAO docente: parte 1. [Palestra proferida por Guiomar Namo de Mello no 2°
Seminario Lideres em Gestao Escolar, realizado em Serra Negra, SP, em 2010].
Séo Paulo: Univesp, 2010. 1 video (23 min). Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=QANezRFz6Kk. Acesso em: 27 jun. 2017.

c) Documento sonoro no todo

Os elementos essenciais sao: titulo, responsavel pela autoria, compositor,

intérprete, ledor, entre outros, local, gravadora, data e especificagdo do suporte.
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Para audiolivros, a indicagdo do autor do livro (se houver) deve preceder o
titulo.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

BIBLIA em audio: Novo Testamento. Intérprete: Cid Moreira. Brasilia, DF: Sociedade
Biblica do Brasil, 2010. 1 disco blu-ray.

GOMES, Laurentino. 1822. Na voz de Pedro Bial. [S. I.]: Plugme, 2011. 1 audiolivro
(CD-ROM).

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005.
1 CD (37 min).

MUSICAS folcléricas brasileiras. Selecéo e adaptacdo: Maria Licia Cruz. S&o Paulo:
Abril: G4, c2004. 1 CD (55 min).

d) Parte de documento sonoro

Os elementos essenciais sdo: titulo, intérprete, compositor da parte (ou faixa de
gravagao), seguidos da expressao “In:” e da referéncia do documento sonoro no
todo. No final da referéncia, deve-se informar a faixa ou outra forma de individualizar
a parte referenciada.

Para audiolivros, a indicagdo do autor do livro (se houver) deve preceder o
titulo da parte.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

JURA secreta. Intérprete: Simone. Compositores: S. Costa e A. Silva. In: FACE a
face. Intérprete: Simone. [S. |.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD, faixa 7.

TOQUE macio. Intérprete: Alcione. Compositor: A. Gino. In: OURO e cobre.
Intérprete: Alcione. S&o Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil, lado A, faixa 1.
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e) Documento sonoro em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os documentos

sonoros, acrescidas de informacdes relativas a descricao fisica do meio eletronico.

Exempilo:

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

2.2.3.1.24 Partitura

Os elementos essenciais sdo: compositor, titulo, instrumento a que se destina,
desde que nao faca parte do titulo, local, editor, data e descricéo fisica.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

BARTOK, Béla. O mandarim maravilhoso. Orquestra. Wien: Universal, 1952. 1
partitura.

GONZAGA, Chiquinha. Gaucho: o corta-jaca de cé e la. Piano. [S. l.: s. n.], 1997. 1
partitura. Disponivel em: http://www.chiquinhagonzaga.com/acervo/partituras/
gaucho_ca-e-la_piano.pdf. Acesso em: 20 jun. 2012.

2.2.3.1.25 Documento iconografico

Inclui pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo,
diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros.

Os elementos essenciais sao: autor, titulo, data e especificacdo do suporte. Em
obras de arte, quando ndo existir o titulo, deve-se indicar a expressao “Sem titulo”,
entre colchetes.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.
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Exemplos:

IBOVESPA / délar: grafico de Candlestick: mensal (1963-mar/2007). S&o Paulo:
Enfoque, 2007. 1 cartaz, color., 62 x 100 cm.

FERRARI, Ledn. [Sem titulo]. 1990. Pintura, pastel e tinta acrilica sobre madeira,
160 x 220 x 5 cm.

2.2.3.1.26 Documento iconografico em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdoes indicados para documento
iconografico, acrescidas de informacfes relativas a descricdo fisica do meio

eletrénico (CD-ROM, DVD, online, entre outros).

Exempilo:

COSTA, Marcelo Moura da. Igreja Nossa Senhora das Dores. 1993. 1 fotografia,
color. Disponivel em: http://biblioteca.unilasalle.edu.br/docs_online/fotografias/
patrimonio_cultural/mmcosta/igrejadores/igrejadores.jpg. Acesso em: 29 jul. 2011.

2.2.3.1.27 Documento cartografico

Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), local, editora,
data de publicacao, descricao fisica e escala (se houver).

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplo:
BRASIL.: fisico. Osasco: Geograf Didatica, [200-]. 1 mapa, color. Escala 1:5.000.000.

2.2.3.1.28 Documento cartografico em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento
cartografico, acrescidas de informagfes relativas a descricdo fisica do meio

eletrébnico (CD-ROM, DVD, online, entre outros).
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Exempilo:

MAPA del Estado de Santa Catarina. [S. |.]: TechNet1, [200-]. 1 mapa, color. Escala
1:15.000.000. Disponivel em: http://www.technetl.org/networks-are.us/brasil/
mapastacatarina.htm. Acesso em: 29 jun. 2009.

2.2.3.1.29 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos (fésseis, esqueletos, objetos de museu,
animais empalhados e monumentos), entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor (criador, inventor, entre outros), titulo
(quando nédo existir, deve-se atribuir uma denominacéo, entre colchetes), local,
produtor ou fabricante, data e especificacdo do documento tridimensional.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos:

COMPANHIA DAS iNDIAS. [Bule de porcelana]. [China]: Companhia das indias,
[18-]. 1 bule.

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel.

2.2.3.1.30 Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico

Inclui bases de dados, listas de discussado, programas de computador, redes
sociais, mensagens eletrénicas, entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo da informacgé&o ou servico ou produto,
versdo ou edicdo (se houver), local, data e descri¢éo fisica do meio eletrénico.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

Exemplos de rede social:

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Cole¢do Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel
em: https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.241986499162080.
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73699.217561081604622/1023276264366429/?type=1&theater. Acesso em: 26 fev.
2015.

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital da UFRGS é destaque em ranking

internacional. Maceio, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

Exemplo de jogo eletrbnico:

A GAME of Thrones: the board game. 2nd ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo
eletrdnico.

Exemplo de lista de discusséao:

LISTA de discusséo Rede Pergamum. Curitiba: Pergamum, 2008. Lista mantida pelo
Sistema Pergamum da PUCPR. Disponivel em: pergamum@pucpr.br. Acesso em:
20 nov. 2008.

Exemplo de mensagem eletrbnica:

SILVA, Claudio Borges. Ficha catalografica. Destinatario: Egidio Pereira. [S. |], 9
maio 2009. 1 mensagem eletronica.

Exemplo de texto em blog:

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
SENA, Carolina et al. Blog investigacéo filoséfica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011.
Disponivel em: http://investigacao-filosofica.blogspot.com/2011/04/deus-argumentos-
da-impossibilidade-e-da.html. Acesso em: 27 fev. 2019.

2.2.3.1.31 Transcricdo dos elementos

Neste item, € apresentada a forma de transcricdo dos elementos que compdem
uma referéncia, sendo aplicada a todos os tipos de documentos. Sdo analisados

aqui somente os elementos essenciais da referéncia.
a) Indicacéo de responsabilidade
Indica-se o autor pelo dltimo sobrenome, em letras mailsculas, seguido do

prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme consta no documento.

Os autores devem ser separados por ponto e virgula, seguidos de um espaco.
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Convém gue se padronizem o0s prenomes e sobrenomes para 0 mesmo autor,

guando aparecerem de formas diferentes em documentos distintos.

Exemplo:

CHASE, Richard B.; JACOBS, F. Robert; AQUILANO, Nicholas J. Administracdo da
producao e operagdes para vantagens competitivas. 11. ed. Sdo Paulo: McGraw-
Hill, 2006.

Quando houver até trés autores, todos devem ser indicados. Quando o
documento apresentar quatro ou mais autores, convém indicar todos, porém,

permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expresséao “et al.”

Exemplos:

ANTUNES, Arnaldo et al. Amores diversos. Sao Paulo: Melhoramentos, 2003.
TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.

Reabilitacdo e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sado Paulo: Roca,
2008.

Autores com nomes hispanicos, sobrenomes compostos, com grau de

parentesco e com sobrenomes com prefixos devem ser indicados conforme segue:

Exemplo de sobrenome hispénico:

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. O outono do patriarca. 18. ed. Rio de Janeiro:
Record, 2012.

Exemplos de grau de parentesco:

BEZERRA JUNIOR, Wilson Fernandes. Arbitragem comercial no direito de
integragdo. S&o Paulo: Aduaneiras, 2001.

FERREIRA FILHO, Manoel Gongalves. Aspectos do direito constitucional
contemporéaneo. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

Exemplo de sobrenome composto:

VILA NOVA, Sebastido. Introducéo a sociologia. 5. ed. rev. e aum. Séo Paulo:
Atlas, 2000.
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Exemplos de sobrenome com prefixo:

D’AMBROSIO, Ubiratan. Educacdo matematica: da teoria a pratica. 23. ed.
Campinas: Papirus, 2012.

LE GOFF, Jacques. Histéria e memaoria. Campinas: Ed. da Unicamp, 2003.

Em coletdneas de varios autores, quando houver indicacdo explicita de
responsabilidade pelo conjunto da obra, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguido da abreviacdo, em letras minusculas e no singular, do tipo de
participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre

parénteses. Se houver mais de um responsavel, o tipo de participacéo deve constar,

no singular, apds o ultimo nome.

Exemplos:

MACHADO, Silvia Dias Alcantara (org.). Aprendizagem em matematica: registros
de representacdo semiodtica. 4. ed. Campinas: Papirus, 2008.

ROCHA, Carmen Lucia Antunes; VELLOSO, Carlos Mario da Silva (coord.). Direito
eleitoral. Belo Horizonte: Del Rey, 1996.

Em obras psicografadas, o primeiro elemento deve ser o nome do espirito.

Exemplo:

LUCIUS (Espirito). Um amor de verdade. 9. ed. Sdo Paulo: Vida & Consciéncia,
2004.

Obras adaptadas devem ter o responsavel pela adaptacdo como o primeiro

elemento.

Exemplo:

BRAIDO, Eunice. O pequeno polegar. [Adaptado da obra de] Charles Perrault. S&o
Paulo: FTD, 2006.
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As obras de responsabilidade de entidades (6rgdos governamentais,
empresas, associagdes, entre outros) tém entrada pela forma conhecida ou como se
destaca no documento, por extenso ou abreviada.

Convém que se padronizem 0S nomes para 0 mesmo autor, quando

aparecerem de formas diferentes em documentos distintos.

Exemplos:

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA (Brasil). Pediatria: prevencéo e
controle de infeccdo hospitalar. Brasilia, DF: Anvisa, 2006.

BRASIL. Secretaria de Educacdo Fundamental. Parametros curriculares
nacionais: terceiro e quarto ciclos do ensino fundamental: temas transversais.
Brasilia, DF: Secretaria de Educacdo Fundamental, 1998.

IBGE. Noc¢bes basicas de cartografia. Rio de Janeiro: IBGE, 1999.

INSTITUTO DE ESTUDOS EMPRESARIAIS. Cultura do trabalho. Porto Alegre:
IEE, 2005.

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo, com a primeira
palavra em letras mailsculas. Se o titulo comecgar por um artigo ou palavras
monossilabicas, ambos mais a palavra seguinte séo referenciados em maidsculas. O

termo “Anénimo” ou a expressao “Autor desconhecido” nao podem ser utilizados.

Exemplos:

A NATUREZA na cartografia histérica do Rio Grande do Sul: mapas historico-
ambientais do Rio Grande do Sul. Porto Alegre: Metropole, 2008.

COMPENDIO de programas de reabilitacdo cardiaca. Sdo Paulo: Roca, 2007.

b) Titulo e subtitulo

O titulo e o subtitulo devem ser reproduzidos tal como figuram no documento,

separados por dois pontos.
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Exemplos:

A ESSENCIA do poder: a esséncia da sabedoria dos grandes génios de todos os
tempos. S&o Paulo: Martin Claret, 2001.

CURY, Augusto. O vendedor de sonhos: o chamado. S&o Paulo: Academia de
Inteligéncia, 2008.
c) Edicéo

A edicdo, se constar no documento, deve ser transcrita pelas abreviaturas do

numeral ordinal e da palavra edigdo, ambas no idioma do documento.

Exemplos:

BIENFAIT, Marcel. Os desequilibrios estaticos: fisiologia, patologia e tratamento
fisioterapico. 3. ed. Sdo Paulo: Summus, 1995.

SILBERSCHATZ, Abraham; KORTH, Henry F.; SUDARSHAN, S. Database system
concepts. 5th ed. New York: McGraw-Hill, 2006.

d) Local

O local de publicacéo (cidade) deve ser indicado como consta no documento.
Na auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o pais, desde que
conste no documento.

Quando a cidade n&do aparece no documento, mas pode ser identificada,

indica-se a mesma entre colchetes.

Exemplo:

DIENSTMANN, Claudio; DENARDIN, Pedro Ernesto. Um século de futebol no
Brasil: do Sport Club Rio Grande ao Clube dos Treze. [Porto Alegre]: Aplub, 1999.

N&o sendo possivel determinar o local de publicacdo, utiliza-se a expressao

“sine loco”, abreviada, entre colchetes [s. I.]. O “s” de “sine” deve ser grafado em

letra maildscula quando for o primeiro elemento dos dados de publicacao.
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Exemplos:

MAPA del Estado de Minas Gerais. [S. |.]: TechNetl, [200-]. 1 mapa, color. Escala
1:45.000.000. Disponivel em: http://www.technetl.org/networks-are.us/brasil/
mapaminasgerais.htm. Acesso em: 30 jun. 2009.

MARQUEZE, Alessandra et al. Glucose metabolism in the hepatopancreas of the
crab Neohelice granulata maintained on carbohydrate-rich or high-protein diets:
anoxia and recovery. Journal of Experimental Marine Biology and Ecology, [s. |.],
v. 404, p. 40-46, jul. 2011. Disponivel em: http://www.sciencedirect.com/science/
article/pii/S0022098111002085. Acesso em: 18 jun. 2014.

e) Editora

O nome da editora, da gravadora, entre outras instituicbes responsaveis pela
publicacdo, deve ser indicado como aparece no documento, suprimindo-se as

palavras que designam a natureza juridica ou comercial.

Exempilo:

DUTRA, Joel Souza. Administracdo de carreiras: uma proposta para repensar a
gestédo de pessoas. Sao Paulo: Editora Atlas, 1996.

Obs.: Na publicacdo: Editora Atlas S.A.

Para editora comercial homonima a uma instituicdo, deve-se indicar a palavra

Editora ou a abreviatura, como consta no documento.

Exempilo:

PRENSKY, Marc. Aprendizagem baseada em jogos digitais. Sado Paulo: Editora
Senac Sao Paulo, 2012.

Quando houver duas editoras com o mesmo local, indicam-se ambas,
separadas por dois pontos. Quando houver duas editoras com locais diferentes,
indicam-se ambas, com seus respectivos locais, separadas por ponto e virgula. Se

forem trés editoras ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.
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Exemplos:

CERVO, Amado Luiz. Relac¢@es internacionais da América Latina: velhos e novos
paradigmas. 2. ed. rev. e atual. S&o Paulo: Saraiva; Brasilia, DF: Instituto Brasileiro
de Relacdes Internacionais, 2007.

KRUGMAN, Paul R. A crise de 2008 e a economia da depresséo. Rio de Janeiro:
Elsevier: Campus, 2009.

Quando a editora ndo puder ser identificada, utilizar a expresséo “sine nomine”,
abreviada e entre colchetes [s. n.]. Quando o local e o editor ndo puderem ser
identificados na publicagdo, devem-se utilizar as expressdes “sine loco” e “sine

nomine”, abreviadas, entre colchetes e separadas por dois pontos [S. I.: s. n.].

Exempilo:

SEIBERT, Roque; LEDUR, Elsa Alice. Algebra. [S. I.: s. n.], 1981.

TOCCHETTO, Domingos; ESPINDULA, Alberi (coord.). Criminalistica:
procedimentos e metodologias. Porto Alegre: [s. n.], 2005.

Quando a editora for também autor (instituicdo), pode-se adotar, no campo
Editora, a forma abreviada (ou sigla), desde que esta conste no documento.

Exemplo:

INSTITUTO DE PESQUISAS RODOVIARIAS (Brasil). Manual de conservacgéo
rodoviaria. 2. ed. Rio de Janeiro: IPR, 2005.

f) Data

O ano de publicagéo deve ser indicado em algarismos arabicos. Por se tratar
de elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicado um ano. Se
nenhum ano de publicagéo, distribuicdo, copirraite, impressao, entre outros, puder

ser determinado, registra-se um ano entre colchetes, conforme exemplos abaixo:
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[2009] Ano certo, ndo indicado no item
[20047] Ano provavel

[2007 ou 2008] Um ano ou outro

[entre 2004 e 2009] Usar intervalos menores de 20 anos
[ca. 1998] Ano aproximado

[199-] Década certa

[199-7] Década provavel

[19--] Século certo

[19--?] Século provavel

g) Ordenacéao das referéncias

Para efeito desse manual, as referéncias devem ser ordenadas de acordo com
o sistema alfabético, sendo reunidas no final do trabalho, em uma Unica ordem
alfabética. Se houver numerais, considerar a ordem crescente.

Caso o mesmo autor tenha obras com data de publicacéo idénticas, deve-se
acrescentar letras minusculas apés a data, em ordem alfabética e sem espacgo, para

diferencia-lo nas citacoes.

Exemplos:

BRASIL. Cédigo civil. Obra coletiva de autoria da editora Saraiva com a
colaboracéo de Antonio Luiz de Toledo Pinto, Méarcia Cristina Vaz dos Santos Windt
e Livia Céspedes. 56. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005a.

BRASIL. Cédigo comercial. Organizacdo Anne Joyce Angher. 11. ed. atual. Séo
Paulo: Rideel: Lex, 2005b.
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Exemplo de referéncias®:

REFERENCIAS
AGUIAR, Raimunde da Silva. Educagio continuada: um estude sobre a formagic
continuada come valor aducacional na Rede La Salle. 2002, 138 f. DissertacSo
(Mestrado em Educacdo) - Universidade Cidade de 580 Paule, 580 Paulo, 2008,
BARDIM, Laurence, Andlise de Conteddo. S&o Paule: Edigies 70, 2011,
BENTO, Santc. A Regra de S3o Bento. Petrdpalis: Vozes, 1893,

BOHM, Flacio José. Quando tocam os tambaores: saberas e préficas nas tradicdes
mogambicanas. 326 f. Disseriacdo {Mestrado em Educacda) - Centro Universitério La
Salle, Cancas, 2009,

CODINA. Victor, ZEVALLOS, Mo, Vida religiosa: histdria 2 teologia. Petrdpolis, RJ:
Vozes, 1867

GIL. Anfonic Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 7. ed. S8c Faulo:
Atlas, 2018,

GODOY, Arilda 5. Pasquisa qualitativa: fipos fundamentais. Revista Administragao
de Empresas, v. 35, n. 3, p. 20-28, 1885,

JOHAMM, Silvio Luiz ef &l Gestdo da mudanga e cultura organizacional. Ric da
Janeiro: FGW, 2015.

JUSTC, Henrique. S3c Jodo Batista de La Salle: santo milagreiro & padrosiro dos
professores. Porto Alegre: Ed. Unilasalle, 2019,

MARCHICRI, Marlene. Cultura e comunicagdo crganizacional: um olhar
estratégico sobre a organizagso. 2. ed. S8o Paulo: DifusSo, 2008,

PADUA, Elisabata M. M. Metodologia de pesquisa: abordagem tedrico-pratica,
Campinas: Papirus, 2004.

REGLE. In: PETIT Larousse. Paris, FR: Librairie Larousss, 1887, p. 882,

ROBBIMS, Stephen Paul. Administragdo: mudancas e perspectivas. S8o Paulo:
Saraiva, 2000

SA-SILVA, Jackson Roniz; ALMEIDA, Cristévdo Domingos, GUINDANI, Joel Felipe,
Pezquisa documentsl: pistas fedricas e metodoldgicas. Revista Brasileira de
Historia & Cigncias Seciais, n. 1, p. 1-15, jul., 2009,

SCHEIM, 0. Edgar. Cultura Organizacional e Lideranga. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2008,

2.2.3.2 Glosséario

Elemento opcional, o glosséario 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¢des.

O titulo GLOSSARIO deve ser centralizado, em caixa alta e negrito, tamanho
de letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O espagamento entre o

titulo e o texto é de um espaco simples e entrelinhas deve ser simples. Recomenda-

6 Dados extraidos e adaptados de FOSSATTI, Paulo. A producdo de sentido na vida de
educadores: por uma logoformacdo. 2009. Tese (Doutorado em Educac¢do) — Programa de Poés-
Graduacdo em Educacao, Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul, Porto Alegre,
20009.
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se separar um termo do outro por um espago em branco simples. As palavras ou

expressoes devem ser separadas de suas definicbes por dois-pontos.

Exemplo de glossario:

GLOSSARIO

Inwariznte: Em maternatica, invarisnte & algo qua ndo pode se sltera ao aplicar-s2 um
conjunto de fransformacies.

Lin=sar: Relative ou que sprasanta disposico de linhas.

Modulacdo: Variagdo na aftura ou na intensidada da voz ou, na fisica, & & variagdo na
smplitude, frequén[ia, imtensidade ou fase de um sinal

2.2.3.3 Apéndice

Elemento opcional, onde constam textos ou documentos elaborados pelo
proprio autor, a fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da
apresentacao e desenvolvimento normal do texto.

Na primeira linha do apéndice deve constar a palavra APENDICE, seguida por

letras mailsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras
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maiusculas dobradas na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do
alfabeto.

A palavra APENDICE e seu titulo devem ser centralizados, negritados,
tamanho de letra 12, localizados a 3 cm da borda superior da folha. O espacamento
entre o titulo e o contetido do apéndice é de um espacgo simples.

A paginacdo do apéndice deve ser feita de maneira continua, dando

seguimento a do texto principal.

Exemplo de apéndice:

]

APEMMCE & - Questionario de pesquisa aplicado ao piblico conhecedor da
realidade angolana

QUESTIONARIO DE PESQUISA

(¥ presanta quastiongnio serd parte intagranta & fundamantal da um rabaiho da
concluado, que serd apresanads & banca examinadora do Curse de Administragio
de Empresas - Comécio Exlerior da Universidade La Sale - Unilasalle, como
sxigincia para a obtengan do grau de Bachanel am Administragio de Empresas

O guestionano objetiva coletar inlormacdes sgbre a siuagio da =adde na
Repiblica de Angola, para a andlise da viahiidade da msencdo de um Programa de
Atualizagio Profissional am Madicing da Familia @ Comunidade, para médicos qua
aiuam am unidades ou oubros servigos da Alencao Primésia em Salde [AFS)

Agradecemos sua conlribuicio e, desde ja. ficamos & disposicio para
weanbuaes asclarecimentas,

1) Momea camgleta,

2} Tilagiio académica alou) prafissional.

3} Qual a sus ralachoe ou grau da envolimeanto com a salkde de Angola?
4 ) Comerle o perfil do médico angokand & sua fomagio.

5} Comente saobre a stuagio da sadde em Angola.

6} D que forma o5 miédicos angolanos buscam atuslizegio?
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2.2.3.4 Anexo

Elemento opcional onde se apresentam textos e documentos ndo elaborados
pelo autor, mas que servem para fundamentar, comprovar ou ilustrar as ideias do
trabalho, sem prejuizo da apresentacdo nem do desenvolvimento do texto.

Na primeira linha do anexo deve constar a palavra ANEXO, seguida por letras
maiusculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras
maiusculas dobradas na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do
alfabeto.

A palavra ANEXO e seu titulo devem ser centralizados, negritados, tamanho de
letra 12, localizados a 3 cm da borda superior da folha. O espacamento entre o titulo
e 0 contetdo do anexo € de um espaco simples.

A paginacgédo do anexo deve ser feita de maneira continua, dando seguimento a

do texto principal.
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Exemplo de anexo:

ANEXO A - Pagina inicial de pesquisa ao acervo da Redebila

Figura 4 — Pagina Inicial de pesquisa 8o acervo da Redebla
P LA sALLE

O (5] e EDH W

Forte: Redn La Salbie [2017)

2.2.3.5 Indice

Elemento opcional, o indice € uma lista de palavras ou frases, ordenadas
segundo determinado critério (autor, assunto, etc.) que localiza e remete para as
informacgdes contidas no texto. Deve ser elaborado conforme a norma ABNT NBR
6034.

Segundo a norma, o indice pode ser ordenado das seguintes formas:

a) ordem alfabética;

b) ordem sistematica;

c) ordem cronoldgica,

d) ordem numérica,
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e) ordem alfanumérica.

Existem dois tipos de indice:

a) especial: quando for organizado por autores, assuntos, titulos, pessoas
e/ou entidades, nomes geogréficos, citacbes, anunciantes e matérias
publicitarias;

b) geral: quando utiliza duas ou mais das categorias anteriores. Exemplo:
indice de autores e assuntos.

O titulo do indice deve definir sua funcdo e/ou contetdo. Exemplos: indice de

assunto, indice cronoldgico, indice onomastico, etc.

O titulo INDICE DE ASSUNTO ou INDICE DE AUTOR etc., deve ser

centralizado, em caixa alta e negrito, tamanho de letra 12, localizado a 3 cm da
borda superior da folha. O espacamento entre o titulo e o texto € de um espaco

simples e entrelinhas deve ser simples.
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Exemplo de indice:

INDICE DE ASSUNTO

A
Abordagem, 10
anatdmica. 10
burocrafica, 14-17
cléssica, 255
contingencial, 253
Abrangéncia do controle. 335
Abrangénciss, 378
Abstracio
capacidade, 71
Apdo corretiva, 342, 352, 365350

B

Balanced Scorscard (BSC), 161-1683

Balanco social, 343-348

Burocrata, 28, 87
caracteristics principal, 13-17
consequéncias desejadas ou previstas, 17
consequéncias ndo-desejadss ou impravistas, 17
dimensdes, 14
disfuncéo, 15-18

2.2.3.6 Formulario de identificacédo

Elemento opcional, o formulario de identificacdo serd obrigatério apenas

guando ndo houver ficha catalografica, ou seja, é obrigatério para trabalhos de

conclusao de graduacao e de especializagao.

O titulo FORMULARIO DE IDENTIFICACAO deve ser centralizado, em caixa
alta e negrito, tamanho de letra 12, localizado a 3 cm da borda superior da folha. O

espacamento entre o titulo e o texto € de um espaco simples e entrelinhas deve ser

simples.




Exemplo de formulario de identificag&o:

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAD

Classificacdo de seguranca Documento n®
Crata (més e ana) Projeto n?
Titulo & subtitulo N do wolume

N da parte
Tipo de relatdric

Titulo do projeto/programalplana

Autores

Entidade executors (autor coletiva)

Entidade patrocinada & enderepo completo

Resuma
Palavras-chave:
HNF de edicdo N de paginas IZ5H Classificacac COU
Distribuidor M2 de Freco
exemplarss

Observagges
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3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A elaboracdo dos relatérios técnico-cientificos deve seguir as especificacfes

tratadas nas secdes abaixo.

3.1 Formato

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7
cm), digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as
ilustracbes. Recomenda-se a utilizagdo de Arial ou Times New Roman para o estilo
da fonte.

Os trabalhos podem ser digitados somente no anverso da folha ou no anverso
e verso. A Universidade La Salle, seguindo as orientagdes da norma ABNT NBR
14724, recomenda que os trabalhos sejam digitados no anverso e verso das folhas.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecao da
ficha catalogréafica, que deve constar no verso da folha de rosto. Caso alguns dos
elementos pré-textuais (agradecimentos, resumo, sumario, etc.) utilizem mais de
uma folha, o texto deve ser digitado no anverso e verso das folhas. Recomenda-se
que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no anverso e verso das
folhas.

O tamanho de fonte recomendado é 12 para todo o trabalho, inclusive capa,
excetuando-se citagbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao, ficha
catalografica, legendas e fontes das ilustracbes e das tabelas, que devem ser
digitadas em tamanho menor e uniforme (tamanho 10).

As margens dos relatorios técnico-cientificos devem ser configuradas da
seguinte maneira: para o anverso, margens esquerda e superior de 3 cm e margens
direita e inferior de 2 cm; para o verso, margens direita e superior de 3 cm e
margens esquerda e inferior de 2 cm.

Com relacéo a paginagdo, a numeracgdo deve figurar a 2 cm da borda superior
e a 2 cm das bordas direita (para o anverso) ou esquerda (para o verso). Mais

detalhes relacionados a paginagcédo encontram-se no item “Paginagéo” deste manual.
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Exemplo de margens e paginacao (anverso da folha):

acm

2em
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Exemplo de margens e paginacao (verso da folha):

Zcm

3.2 Espacamento

Todo o texto deve ser digitado com espacamento simples entrelinhas. As
referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco
simples em branco.

Os titulos das secBes primarias devem comecar em pagina impar (anverso da
folha), na parte superior da folha (primeira linha) e ser separados do texto que os
sucede por um espago em branco simples entre as linhas. Da mesma forma, os
titulos das subsecbes devem ser separados do texto que os precede e que 0S

sucede por um espaco em branco simples entre as linhas.
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Na folha de rosto, o tipo de relatério e o nome da instituicdo a que é submetido
devem ser alinhados do meio da folha para a margem direita.

Esse manual recomenda recuo de 1 cm para as entradas de paragrafos e sem
espaco entre os mesmos. No caso de citacbes de mais de trés linhas, deve-se

observar um recuo de 4 cm da margem esquerda.

Exemplo de espacamento:

5 METODO
M a0 Smplas
Este capilulo ¢ dedicado a descraver os mélodos & bonicas de pesquisa
uilizados nasta trabalho, Este estudo basicamanie compresnds a apicagio de dois
matados de pesqiisa, & pesquisa qualiatva & & pesquisa guanlileiva, confanms
serd descibo 3 seguir.
LM e Sl
§.1 Caracterizagio do tipo de estudo
L e simplas
D acorde com a dassificacdo de pesguisa proposta por Yergara {1898, p. 448),
A pesqusa poda sar dividida am dois crianos
a) gquanio sod Tins, a pesquisa foi exploratdna @ deschitiva. Explorabdna porgue
fai realizada cam 0% cursos de axlensdo, que mesmo sendo 1Bo mporlanles
para o Unilasalle, ainda 580 uma drea na qual 58 WM pouco conheomeEnto
sobre 8 opinids do piblco alvo. Descrilive porgue lem como objetivo
descrever caracterislicas como &8s molivagbes & as expeclalivas do piblco
ahlo dos cursos de codensio;
b} quanto @os meios, fol uliizada B pesquisa de campo, porque sa faz
nechssdnio colelar dados primdimos junlo &3 poblico ako, paia poslenan
andl=e, visando-se abingir os obhjetivos finais do estudo
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3.2.1 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples entrelinhas e por filete de 5 cm, a partir
da margem esquerda. A partir da segunda linha da mesma nota, devem ser
alinhadas abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o

expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor (tamanho 10).

3.2.2 Indicativos de secao

O indicativo numérico (em algarismo arabico) de uma secao precede seu titulo,
alinhado a esquerda e separado por um espaco de caractere. Os titulos das secoes
primérias devem comecar em pagina impar (anverso da folha), na parte superior da
folha (primeira linha) e ser separados do texto que os sucede por um espaco em
branco simples entre as linhas. Da mesma forma, os titulos das subsecfes devem
ser separados do texto que os precede e que 0s sucede por um espaco em branco
simples entre as linhas. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir

da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

Exemplo de indicativo numérico:

1 INTRODUCAO
2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

3.2.3 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativo numérico sdo: errata, agradecimentos, resumo, lista
de ilustracOes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,
sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s), indice(s) e formulario de
identificacdo. A apresentacdo desses titulos esta descrita em cada secao

relacionada aos mesmos nesse manual.
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3.3 Paginacéao

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

Nos trabalhos digitados somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha
de rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando somente 0 anverso.
Nos trabalhos digitados em anverso e verso, todas as paginas, a partir da folha de
rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando anverso e verso.

A numeracao deve figurar a partir da primeira folha ou pagina da parte textual
(introducéo), em algarismos arébicos, tamanho de letra 10.

Para trabalhos digitados somente no anverso das folhas, a numeracdo deve
figurar no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Quando o trabalho for digitado em
anverso e verso, a numeracao das paginas deve figurar a 2 cm da borda superior e a
2 cm das bordas direita (para o anverso) ou esquerda (para o verso).

Trabalhos constituidos de mais de um volume devem manter uma sequéncia
Unica de paginacédo, do primeiro ao ultimo volume. Se houver apéndice e anexo,
suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacéo

deve dar seguimento a do texto principal.

3.4 Numeracao progressiva

A numeracdo progressiva € utilizada nos documentos escritos,
independentemente do suporte, de forma a expor numa sequéncia logica o inter-
relacionamento da matéria permitindo sua localizacdo. Para elabora-la, deve-se
seguir as orientacdes da norma ABNT NBR 6024.

Os titulos das secbes primarias devem comecar na parte superior da folha
(primeira linha), alinhados a esquerda, e separados do texto que o sucede por um
espaco simples entrelinhas. Por serem as principais divisdes de um texto, devem
iniciar em folha distinta. Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser
separados do texto que os precedem e que 0s sucedem por um espacgo simples.

Ao utilizar numeragédo progressiva para ordenar o texto, a ABNT recomenda

gue todas as sec¢Oes devem conter um texto relacionado a elas.

7 Considera-se folha quando o trabalho é digitado somente no anverso da mesma. Considera-se
pagina quando o trabalho é digitado no anverso e no verso da folha.
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Para titulos com indicacdo numérica que ocupem mais de uma linha, a partir da
segunda linha os mesmos devem ser alinhados abaixo da primeira letra da primeira
palavra do titulo.

Os titulos das secdes e subsecOes devem ser diferenciados utilizando-se os
recursos tipograficos de negrito, itadlico ou sublinhado e outros, no sumério e, de
forma idéntica, no texto. A numeracao progressiva ndo deve ultrapassar a secéo
quinaria. Para efeito desse manual, recomenda-se a utilizacdo dos recursos

apresentados no exemplo a seguir.

Exemplo de numeragéo progressiva:

1 CAPITULO PRIMEIRO (letra maitiscula e negrito)
1.1 Secdao secundéria (letra mindscula e negrito)
1.1.1 Secdo terciaria (letra minuscula e italico)

1.1.1.1 Secdao quaternaria (letra minascula e normal)
1.1.1.1.1 Secao quinaria (letra mindscula e normal)

2 CAPITULO SEGUNDO

2.1 Secdo secundéria

2.1.1 Secdo terciaria

2.2 Secdo secundaria

3.4.1 Alineas

Quando for necessario enumerar diversos assuntos de uma secdo que nao
possua titulo, essa deve ser subdividida em alineas, e apresentadas segundo
recomendacdes da norma ABNT NBR 6024

a) o trecho final do texto anterior as alineas termina em dois-pontos ( : );

b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente, em letra minUscula, seguida de
paréntese, utilizando-se letras dobradas quando esgotadas as letras do
alfabeto;

c) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacdo a
margem esquerda;

d) o texto da alinea comeca por letra mindscula e termina em ponto e virgula

(;), exceto a ultima que termina em ponto final ( . );
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e) se houver subalinea, o texto da alinea deve terminar em dois pontos;
f) asegunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira

letra do texto da propria alinea.

3.4.2 Subalineas

Quando for necessario subdividir uma alinea, deve-se utilizar subalineas,
conforme recomendac¢des da norma ABNT NBR 6024

a) o trecho final do texto anterior as subalineas termina em dois-pontos ( : );

b) as subalineas devem comecar por um travessao, seguido de espaco;

c) as subalineas devem apresentar recuo em relacéo a alinea;

d) o texto da subalinea comeca por letra minlscula e termina em ponto e
virgula (; ). A Ultima subalinea termina em ponto final (. ), se ndo houver
alinea subsequente;

e) a segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comecam sob a

primeira letra do texto da prépria subalinea.

Exemplo de alineas e subalineas:

a) mmmmmmmmmm;
b) mmmmmmmmmm,;
C) mmmmmmmmmm:
— nnnnnnnnnnnn;
— nnnnnnnnnnnn;
d) mmmmmmmmmmm.

3.5 Citacdes

A citagcdo € a mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte, sendo
utilizada como referencial para as ideias desenvolvidas no texto. As citagdes podem
ser diretas ou indiretas e podem ainda, aparecer no texto ou em notas de rodapé.

A seguir, sdo apresentadas informacdes essenciais sobre a elaboragdo de

citacbes conforme a norma ABNT NBR 10520.
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3.5.1 Citacao direta

As citacdes diretas sdo transcricdes exatas de trechos extraidos da fonte, onde
sao apresentadas as palavras do proprio autor. Nas citacdes diretas, deve-se indicar
o sobrenome do autor, entidade ou titulo®, o ano e a pagina da obra consultada.
Existem duas categorias de citacdo direta:

a) citacOes até trés linhas: devem apresentar aspas duplas indicando o trecho
inicial e final da transcricdo. As aspas simples sao utilizadas para indicar
citacdo no interior da citagao;

b) citagcbes com mais de trés linhas: o trecho deve ser destacado num bloco
anico (sem entrada de paragrafo) com recuo padronizado em relacdo a
margem esquerda (recomenda-se 4 cm), com letra menor que a utilizada
no texto (recomenda-se fonte tamanho 10), com espagamento simples
entrelinhas e sem aspas. Em relacdo ao texto, utilizar um espaco simples

em branco antes e depois da citacéo.

Exemplos de citagcdo direta com até trés linhas:

Exemplo 1:

Kotler e Armstrong (1998, p. 55) afirmam: “O ambiente politico & constituido de
leis, agéncias governamentais e grupos de pressao que influenciam e limitam varias
organizacoes e individuos em uma dada sociedade.”

Exemplo 2:

Conforme Silva (2014, p. 56), “[...] o que o governo poderia fazer
concretamente era melhorar os servigcos prestados pela embaixada e pelo consulado
na Irlanda.”

Exemplo 3:

Esta abordagem fundamenta-se na compreensao do desenvolvimento humano
visto sob uma perspectiva integral e tem como objetivo que “[...] cada ser consiga
tornar-se uma pessoa e que possa realizar-se perante a prépria vida.” (Mosquera,
1978, p. 20).

8 Nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicao responsavel ou titulo, quando
estiverem dentro ou fora de parénteses, devem ser digitadas somente com a inicial em maidsculo.
Recomenda-se que as siglas das instituicbes sejam grafadas em letras maidsculas.
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Exemplo 4:

Em um trabalho académico, as notas de rodapé “[...] devem ser digitadas ou
datilografadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaco
simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.”
(Associacao Brasileira de Normas Técnicas, 2011, p. 10).

Obs.: Os colchetes [...] utilizados na citacdo indicam supresséao da frase, ou seja,

quando é utilizado somente um trecho da mesma.

Exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas:

Nessa construcdo, muitos dissabores podem advir. Contudo, o ser humano
sempre serd livre espiritualmente para assumir uma atitude alternativa em face das
condi¢cBes que a vida lhe apresenta, porque

[...] o ser humano ndo é completamente condicionado e determinado; ele
mesmo determina se cede aos condicionantes ou se lhes resiste. Isto é, o
ser humano é autodeterminante, em Ultima andlise. Ele ndo simplesmente
existe, mas sempre decide qual sera a sua existéncia, o que ele se tornara
no momento seguinte. (Frankl, 2003, p. 112).

Exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas e com dois autores:

Uma das caracteristicas dos NVOCC é que sdao muito procurados para a
exportacdo em fracdes, onde os armadores principais nao disponibilizam o servico
de agrupamento de cargas dentro de um mesmo contéiner, ou seja, para
exportadores de baixo volume, onde ndo poderdo usar um contéiner inteiro para sua
carga, uma das alternativas € utilizar os servigos oferecidos pelos NVOCC.

O NVOCC € um consolidador de carga responsavel pela sua unitizagdo e
logistica de transporte, liberando totalmente o embarcador das obrigagdes
de unitizacdo, contratagdo do transporte e responsabilidade sobre a carga,
a partir do momento em que esta lhe for entregue. (Mendonca; Keedi, 1997,
p. 59).

Exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas com grifo do autor:

A estratégia de posicionamento do produto é fundamental para
desenvolver o composto de marketing adequado. Criar e sustentar uma
imagem forte, clara e consistente do produto para o consumidor em
comparacao com as de seus concorrentes € fundamental para diferenciar,
que é essencial para desenvolver uma imagem de marca que leve a
fidelidade de cliente. (Czinkota et al., 2001, p. 209, grifo do autor).
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Exemplo de citagéo direta com mais de trés linhas e com mais de um paragrafo:

Podem ser observados trés grandes variantes da forma de apurar os custos
pelo método de custeios padrdo e/ou real, sendo elas:

Custo histérico, onde é considerado o custeamento com o custo real
historico quando utilizados tdo somente dados reais ja registrados com os
valores de suas datas de realizacdo, sem qualquer alteracdo do padrédo
monetario.

Custo historico, corrigido onde é aplicado algum indexador, objetivando a
atualizagdo monetéria de um dado custo. Esse tipo de custo foi muito
utiizado em épocas de altas taxas de inflacdo na economia e pode ser
considerada uma variacdo da forma de custeio real em economias que
ainda sofrem de problemas de inflag&o alta.

Custo de reposicdo, que pode ser considerado uma forma de custeio real,
uma vez que o custo de reposi¢do é o custo da Ultima compra, por ser um
dado ja conhecido, que ird acontecer e, portanto, sera realizado. Esse
método é muito importante para fins gerenciais de formacédo de preco de
venda, uma vez que prec¢os de venda sdo formados para vendas futuras, e
0 que se espera é que o produto de venda seja suficiente para cobrir 0s
custos que irdo ocorrer na fabricacdo dos produtos. (Padoveze, 2006, p.
80).

3.5.2 Citacéo indireta

Citacdo indireta € quando expressamos com nossas proprias palavras a ideia
de um autor. Nas citacdes indiretas, deve-se indicar o sobrenome do autor, entidade

ou titulo e o ano, com a indicacao da pagina sendo opcional.

Exemplos de citagéo indireta:

Exemplo 1:

Etzel, Walker e Stanton (2001) definem mix de produtos como o conjunto de
todos os produtos ofertados por uma companhia. A estrutura desse mix € medida
pela sua profundidade e sua amplitude.

Exemplo 2:
Dessa forma, as regras e 0s reconhecimentos publicos nem sempre sao

l6gicos, justos e coerentes (Werlang, 2009).

3.5.3 Citacao de citacao

Se, no trabalho, for feita uma citacdo de um trecho ja citado na obra consultada

€ preciso indicar primeiramente o sobrenome do autor do trecho seguido da
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expressao latina apud (que significa citado por) e entdo o sobrenome do autor da
obra consultada. Na lista de referéncias, € o nome do autor da obra consultada que
deve aparecer.

E importante destacar que este recurso deve ser utilizado somente no caso de

impossibilidade de acesso a obra citada no trecho. Sempre que possivel, faca a
citacédo diretamente na obra.

Exemplo de citacédo de citacdo:

Desse modo, o sentido do trabalho assume uma dimens&do maior, isto €, nele
se situa uma possibilidade de autorealizagdo e autotranscendéncia. Enfim, “[...]
constitui uma forma de vida.” (Lidz apud Mosquera, 1987, p. 87).

3.5.4 Sistema de chamada

As citacbes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada:
numerico ou autor-data. Qualquer que seja o sistema adotado, 0 mesmo deve ser
seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho.

Esse manual recomenda a utilizagdo do sistema autor-data nas citacoes.

3.5.4.1 Sistema numérico

No sistema numérico, a indicacdo da fonte é feita por uma numeracao Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do
trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. Ndo
se inicia a numeracéo das citacdes a cada pagina. A lista de referéncias, neste caso,
deve ser apresentada conforme sua ordem de citacdo no documento, € ndo em
ordem alfabética como no sistema autor-data. O sistema numeérico ndo deve ser

utilizado quando ha notas de rodapé.
3.5.4.2 Sistema autor-data
No sistema autor-data, a menc¢do a obra citada no texto deve aparecer de

acordo com sua representacdo na lista de referéncias. A entrada pode ser feita pelo

sobrenome do autor, pelo nome da entidade responsavel ou pelo titulo, seguido pelo
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ano da obra e pela pagina da citacdo, no caso de citacdo direta, separados por
virgula e entre parénteses.

3.5.4.3 Regras gerais

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s

prenomes por extenso.

Exemplos:
(Silva, D., 1975) (Oliveira, Joao, 1980)
(Silva, M., 1990) (Oliveira, José, 1980)

As citagbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no

mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minasculas.

Exempilo:
(Brasil, 1989a)
(Brasil, 1989b)

3.5.5 Notas de referéncia

S&o notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra
onde o assunto foi abordado. A numeracdo das notas de referéncia € feita por
algarismos arabicos, devendo ter numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo
ou parte. Nao se inicia a numeracdo em cada pagina.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia

completa.

Exempilo:

1 FRANKL, Viktor E. Sede de sentido. 3. ed. Sao Paulo: Quadrante, 2003.



90

As citagOes subsequentes da mesma obra podem ser referenciadas de forma
abreviada, utilizando-se as seguintes expressfes, também abreviadas quando for o
caso:

a) mesmo autor: Ildem = Id. (Somente pode ser usada na mesma péagina da

referéncia completa);

Exemplo:

1 FRANKL, Viktor E. Sede de sentido. 3. ed. Sdo Paulo: Quadrante, 2003. p. 18.

2 HEGEL, Georg Wilhelm Friedrich. Curso de estética. Sdo Paulo: USP, 1999. p. 28.
3 FRANKL, 2003, p. 32.

41d., 2005, p. 15.

b) na mesma obra: Ibidem = Ibid. (Somente pode ser usada na mesma pagina

da referéncia completa);

Exempilo:

1 FRANKL, Viktor E. Sede de sentido. 3. ed. Sao Paulo: Quadrante, 2003. p. 25.
21bid., p. 82.

c) obra citada: Opus citatum = op. cit. (Somente pode ser usada na mesma

pagina da referéncia completa);

Exemplo:

1 FRANKL, Viktor E. Sede de sentido. 3. ed. Sao Paulo: Quadrante, 2003. p. 25.

2 MONDIN, Battista. O homem, quem é ele?: elementos de antropologia filoséfica. Sdo Paulo:
Paulinas, 1982.

8 FRANKL, op. cit., p. 40.

d) Em diversas passagens, aqui e ali: Passin = passim;

Exemplo:

1 FRANKL, Viktor E. Sede de sentido. 3. ed. S&do Paulo: Quadrante, 2003. p. 17.
2 FRANKL, 2003, passim.
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e) No lugar citado: loco citato = loc. cit.;

Exemplo:

1 HEGEL, Georg Wilhelm Friedrich. Curso de estética. Sdo Paulo: USP, 1999. p. 28.
2HEGEL, loc. cit.

f) Confira, confronte = cf. (Somente pode ser usada na mesma pagina da

referéncia completa);

Exemplo:

1 FRANKL, Viktor E. Sede de sentido. 3. ed. Sdo Paulo: Quadrante, 2003.
2 Cf. FRANKL, 2003.

g) Seguinte, ou que se segue: sequentia = et seq.;

Exempilo:

1 HEGEL, Georg Wilhelm Friedrich. Curso de estética. Sao Paulo: USP, 1999. p. 28.
2 FRANKL, Viktor E. Sede de sentido. 3. ed. Sdo Paulo: Quadrante, 2003. p. 25.
8 HEGEL, 1999, p. 35 et seq.

h) Citado por, conforme = apud (Esta expressao pode ser usada também no

sistema autor-data no texto).
Exemplos:

No texto:
Conforme Albert (1991, p. 15 apud Luft, 2001, p. 18).

No rodapé:

L Albert, 1991 apud Luft, 2001, p. 225-6.
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Abaixo, segue um exemplo do sistema de chamada numérico em pégina Unica

baseado nas determinacdes anteriores.

Exemplo:

1 HEGEL, Georg Wilhelm Friedrich. Curso de estética. Sdo Paulo: USP, 1999. p. 28.

21d., 1997, p. 82.

3 1bid., p. 82.

4 MONDIN, Battista. O homem, quem é ele?: elementos de antropologia filoséfica. Sdo Paulo:
Paulinas, 1982.

5 HEGEL, op. cit., p. 40.

6 HEGEL, 1999, passim.

7 MONDIN, 1982, p. 100.

8 MONDIN, loc. cit.

9 Cf. MONDIN, 1982.

10 MONDIN, 1982, p. 28 et seq.

3.5.6 Notas explicativas

Sao notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que ndo
possam ser incluidos no texto. A numeracdo das notas explicativas é feita em
algarismos arabicos, devendo ser Unica e consecutiva. Nao se inicia a numeracéo
das notas a cada péagina.

A norma ABNT NBR 10520 indica 0 uso do sistema autor-data para as citagdes
no texto e o sistema numérico para as notas explicativas. O sistema numérico para

as citacdes nao deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.

Exemplo:
No texto:

As folhas ou paginas?! dos artigos devem ser numeradas? sequencialmente.

No rodapé da pagina:

1 Considera-se folha quando o trabalho é digitado somente no anverso da mesma, e considera-se
pagina quando o trabalho é digitado no anverso e no verso da folha.
2 Nos artigos, a numeracgao de paginas deve figurar ja na primeira folha ou pagina.

3.6 Siglas

Na primeira vez em que aparecem no texto, as siglas devem ser colocadas

entre parénteses, logo apdés sua designagdo completa. Por exemplo: Associacao
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Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). No restante do texto, 0 home por extenso

nao precisa mais aparecer, podendo somente a sigla ser citada.

3.7 Equacdes e féormulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices e outros). Em relacdo ao texto, utilizar um

espaco simples antes e depois das equacdes e formulas.

Exemplos de férmulas:

@+ yP =7 ®

(X*+y?)/5=n )

3.8 llustracdes

As ilustracfes sdo imagens que ilustram ou elucidam um texto. Seja qual for o
tipo de ilustracdo, sua identificacdo deve aparecer na parte superior, precedida da
palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, entre outros), seguida de seu namero
de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessdo e do respectivo
titulo. Apdés a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras
informacgdes necessarias a sua compreensao (se houver).

A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo possivel do
trecho a que se refere. Quando a ilustragdo ndo couber na mesma pagina em que se
encontra o texto, deve-se coloca-la na pagina seguinte.

O titulo da ilustracdo deve ficar centralizado, tamanho de letra 12 e
espacamento simples entrelinhas. A fonte consultada deve ser alinhada a esquerda,
tamanho de letra 10 e espacamento simples entrelinhas. Legenda e notas, se

houver, devem ser alinhadas a esquerda, tamanho de letra 10 e espacamento
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simples. Recomenda-se, sempre que possivel, que a ilustracdo fique centralizada na
folha.

No caso dos quadros, deve-se adotar uma padronizacdo interna de letra e
espacamento em todos 0s que aparecem no texto.

Exemplo de ilustracéo®:

Figura 12 — Precipitador eletrostatico
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Fonte: Carvalho Janior e Lacava (2003, p. 48).

9 |lustragéo extraida de CARVALHO JUNIOR, Jodo Andrade de; LACAVA, Pedro Teixeira. Emissdes
em processos de combustdo. Sdo Paulo: Ed. da Unesp, 2003. p. 48.



Exemplo de ilustracdo com elaboracédo prépria do autor:

Figura 1 — Obras processadas (2008-2010)

Obras processadas (2008-2010)

10000

8000 A

2008 2009 2010
O Titulos 2498 3334 3287
B Exemplares 5569 6941 6068

Fonte: Autoria propria (2011).
Nota 1: Dados referentes ao periodo de 01/01 a 31/12 de cada ano.
Nota 2: Incluidos os dados do acervo de Cole¢8es Especiais.
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Exemplo de quadro:

Quadro 1 — Situacao do sistema de saude em Angola
Categoria inicial Categoria final
Infraestrutura deteriorada
Acesso limitado
Deficiéncia sanitaria
Pequeno numero de instalacdes sanitarias
Altissima mortalidade infantil
Mortalidade materna
Alto indice de infectados por HIV Estatisticas (4)

Alta prevaléncia de doengas infecto-
contagiosas

Infraestrutura (4)

Saude publica precaria .
b P Gestédo publica (2)

Ma gestéo politica

Escassez de profissionais qualificados

Falta de médicos Recursos humanos (3)

Baixo numero de médicos por habitantes
Fonte: Autoria propria (2007).

3.9 Tabelas

As tabelas sao formas nao discursivas de apresentar informacdes, das quais o
dado numérico se destaca como informacdo central. Devem ser elaboradas
conforme a Norma de Apresentacdo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE):

a) as tabelas devem ser citadas no texto e inseridas o mais proximo possivel
do trecho a que se referem. Se a tabela ndo couber em uma folha,
continua-se na folha seguinte e, nesse caso, ndo é delimitada por traco
horizontal na parte inferior e repete-se o titulo e o cabecalho na proxima
folha;

b) devem ter um titulo, inserido no topo, indicando a natureza geografica e
temporal das informac¢des numéricas apresentadas;

c) no rodapé da tabela deve aparecer a fonte de onde ela foi extraida. Notas
eventuais também aparecem no rodapé, apos o fio de fechamento;

d) a tabela ndo deve apresentar tracos verticais que a delimitem a esquerda e

a direita. Somente o cabecalho pode apresentar fios horizontais e verticais
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internamente para separar os titulos das colunas. Ao final da tabela é
utilizado um fio horizontal,

e) todas as tabelas do documento devem seguir o mesmo padrao grafico, ou
seja, devem apresentar 0 mesmo tipo e tamanho de fonte e utilizar de
forma padronizada letras mailusculas e minusculas.

O titulo da tabela deve ficar centralizado, tamanho de letra 12 e espacamento
simples entrelinhas. A fonte consultada deve ser alinhada a esquerda, tamanho de
letra 10 e espacamento simples entrelinhas. Legenda e notas, se houver, devem ser
alinhadas a esquerda, tamanho de letra 10 e espacamento simples. Recomenda-se,
sempre que possivel, que a tabela fiqgue centralizada na folha.

Exemplo de tabela:

Tabela 1 — Taxa de mortalidade infantil em criancas de até 5 anos, e o numero
estimado absoluto de mortes por regido, Angola 2001

Regiéo T™M 5 Mortes estimadas % mortes
Capital: Luanda, Bengo 250 56,000 31
Oeste: Benguela e Kuanza Sul 315 47,000 26
Centro-Sul: Huambo, Bié e
277 29,000 16

Kuando Kubango
Norte: Zaire, Uige e Malange 262 20,000 11
Sul: Huila, Namibe e Cunene 192 17,000 9
Leste: Lunda Norte, Lunda Sul e

_ 217 12,000 6
Moxico
TOTAL: 250 181,00 100

Fonte: UNICEF (2001).
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