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1 APRESENTACAO

O Trabalho Cientifico, exige para sua apresentacdo na comunidade académica, uma
forma adequada e estruturada de acordo com as Normas Técnicas comuns aos
varios tipos de trabalhos bibliogréaficos existentes (MEDEIROS, 2007).

Para atender a necessidade de padronizacdo das publicacdes académico-cientificas
da Faculdade da Regido Serrana, foi elaborado este manual que tem por finalidade
facilitar aos alunos e professores o acesso as Normas Técnicas dos Trabalhos
Académicos. E baseado nas Normas da Associacio Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT).

Segundo Severino (2000), projetos de pesquisa, trabalhos académicos,
monografias, teses e dissertacdes sdo o0s principais tipos de trabalhos cientificos

solicitados nos varios momentos da vida académica.

Projetos de pesquisa: Sao documentos que explicitam as acdes que serao
desenvolvidas durante um processo de pesquisa, devem especificar objetivos,
justificativas, modalidade da pesquisa, instrumentos de coleta e analise de dados,

cronogramas e recursos e materiais necessarios a operacionalizacdo da pesquisa.

Trabalhos académicos: Documentos que representam o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que devem ser
obrigatoriamente emanados da disciplina, mddulo, estudo independente, curso,
programa e outros ministrados. Devem ser feitos sob a coordenacdo de um
orientador (ABNT. NBR 14724:2002, apud UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO. BIBLIOTECA CENTRAL, 2006, p. 13).

Monografias: Estéo incluidos dentro desta definicdo os Trabalhos de Concluséo de
Curso (TCC) que sdo monografias apresentadas ao final dos cursos de graduacéo.
Sao trabalhos de assimilagdo de conteltdos, sdo pesquisas bibliograficas.
As monografias apresentadas nos cursos de poés-graduacédo (especializacao)
requerem maior aprofundamento nas pesquisas, tendo um carater mais critico e

investigativo sobre a literatura existente. Devem ser feitas sob a coordenacdo de um



orientador (UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. BIBLIOTECA
CENTRAL, 2006, p. 13).

Dissertacdes: Documentos que representam o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e
bem delimitado em sua extensdo, com objetivo de reunir, analisar e interpretar
informacBes. Devem evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o
assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. Sédo feitos sob a
coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencdo do titulo de mestre
(ABNT. NBR 14724:2002, apud UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO.
BIBLIOTECA CENTRAL, 2006, p. 13).

Teses: Documentos que representam o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Devem ser
elaborados com base em investigacdo original, constituindo-se em real contribuicéo
para a especialidade em questdo. Séo feitos sob a coordenacdo de um orientador
(doutor) e visa a obtencdo do titulo de doutor (ABNT. NBR 14724:2002, apud
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. BIBLIOTECA CENTRAL, 2006,
p. 13).



2 APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO ACADEMICO

2.1 FORMATACAO

O texto dos trabalhos deve ser digitado na cor preta. O papel utilizado é de formato
A4 (210 x 297 mm) de cor branca.

Para a digitacdo deve-se utilizar Fonte Arial, Tamanho 14 para os titulos das secdes,
12 para o texto e subsecdes, 10 para as citacdes diretas de mais de trés linhas,
notas de rodapé, paginacdo e legendas das ilustracdes e tabelas (APENDICE A,
pagina 49).

2.2 MARGEM

As margens usadas séo:

» 3 .cm na parte superior;
» 2 cm na inferior;
» 3 .cm naesquerda;

» 2.cm nadireita.

Exemplo:

3cm

3cm 2cm

2cm




2.3 ESPACEJAMENTO

Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5, inclusive o resumo e abstract.

As citacbes com mais de trés linhas, as notas de rodapé, as referéncias, as
legendas das ilustracdes e tabelas, a ficha catalografica, as notas explicativas da
folha de rosto e de aprovacéo devem ser digitadas em espago simples.

2.4 PARAGRAFO

Os paragrafos devem ser iniciados rente a margem esquerda, sem recuo, em todo o
texto. Com alinhamento justificado, sendo separados entre si por um espagcamento

maior (utilizar o recurso existente no editor de texto word: automatico).

2.5 TITULOS DAS SECOES

Os titulos das secdes e subsecdes devem ser separados do texto por duas
entrelinhas (dois toques na tecla “enter” ). Ja o titulo da secdo seguinte deve ser
separado do texto da secdo anterior por trés entrelinhas (trés toques na tecla

‘enter”).

» =toque na tecla “enter”
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Exemplo de formatacdo de pagina e de texto:

3cm

3 CLAREZA DE EXPRESSAO

O redator deve organizar suas idéias se quiser transmiti-las a
terceiros. Se uma pessoa ndo pensa claramente, dificiimente

consegue comunicar-se com eficacia e obter retorno positivo.

Enquanto o redator negligenciar o dever de pensar, apareceréo

sempre problemas de comunicagao.

3cm 3.1 O QUE FAZER PARA ALCANCAR O OBJETIVO 2cm

Sao pontos importantes e devem ser considerados no ato de
escrever. O que se quer, 0 que se deseja? Quem vai ler a
comunicacdo? De que tipo de pessoa se trata? Qual nivel cultural
dela? Refletir antes de escrever.

3.2 QUANTIDADE E QUALIDADES DAS INFORMACOES

Esta € uma fase de andlise, de pesquisa e de selecéo.

Fonte: Medeiros, 2007.
» =toque na tecla “enter”

2cm




11

2.6 PAGINACAO

A Contagem das folhas comeca a partir da folha de rosto, mas a numeracao s6

aparece na primeira folha do texto.

A numeracéo é feita em algarismos arabicos (1, 2, 3, 4...), localizados do lado direito
da extremidade superior da folha.

Observar:

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

» folhas pos-textuais sdo numeradas na mesma sequéncia do texto.

As folhas dos apéndices ou anexos sdo numeradas na mesma sequéncia do texto
(APENDICE B, pagina 50).

2.7 NUMERACAO PROGRESSIVA

Usa-se a numeracdo progressiva para as secdes do texto, sendo que as secoes

primarias devem iniciar em folhas distintas.

As partes do texto (introducéo, desenvolvimento e conclusdo) devem ser numeradas
progressivamente de acordo com a NBR 6024:2003, da ABNT, subdividindo-se o
texto no maximo até a secédo quinaria (UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO. BIBLIOTECA CENTRAL, 2006, p. 22).

Os titulos das sec¢Oes sdo destacados usando-se 0S recursos: caixa-alta, negrito,

italico, etc., como segue:
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1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secao Terciaria
1111 Secao Quaternaria

11111 Secdo Quinaria

SECOES PRIMARIAS: digitadas na fonte tamanho 14 e em negrito.
SECOES SECUNDARIAS: digitadas na fonte tamanho 12 e sem negrito.

Sec0Oes Terciarias: digitadas na fonte tamanho 12 e em negrito.

SecOes Quaternarias: digitadas na fonte tamanho 12 e sem negrito.

YV V V V VY

Sec¢des Quinérias: digitadas na fonte tamanho 12, em negrito e italico.

N&o se utiliza ponto, hifen, travessdo ou qualguer sinal apos o indicativo de secao

ou subsecoes.

2.8 SIGLAS

Na primeira vez em que a sigla for usada, coloque seu significado por extenso e, a
seguir, a sigla entre parénteses.

Exemplo: Associacéo Brasileira de Brinquedoteca (ABB).



13

3 NORMAS DE CITACOES

3.1 CITACOES

Citacdo € a mencédo no texto de uma informacéo tirada de outra fonte para ilustrar ou

sustentar o que se afirma. As citagbes podem ser:

> Citacao direta;
> Citacao indireta;
> Citacao de citagao.

A NBR 10520:2002 recomenda que a indicagcéo da autoria quando for citada dentro
do texto deve ter apenas a letra inicial em mailscula. Se estiver entre parénteses,
deve ter todos os elementos em letra mailscula. Em caso de dois ou trés autores,
estes serdo separados por ponto e virgula quando vierem entre parénteses, ou pela
conjungéo “e” quando estiverem inseridos no texto (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002).

Exemplos:
Segundo Barros e Lehfeld (2000, p.101)...
ou
...(BARROS; LEHFELD, 2000, p. 101).

3.1.1 Citacao direta

A citacdo direta € uma transcricdo textual de parte da obra do autor consultado;
corresponde ao original em redacao, ortografia e pontuacéo. Nesse tipo de citacao,
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além do sobrenome do autor, deve-se incluir o ano e a pagina da qual foi retirada a
citacao.

A citacdo de até trés linhas deve ser inserida no texto e vir acompanhada de aspas

duplas ()

Quando o trecho citado nédo for inicio de paragrafo, devera ser antecedido de
reticéncias entre colchetes [...], e precedido, se o trecho citado for interrompido,
antes do ponto final do paragrafo.

Exemplos:

> Segundo Gil (2002, p. 117), “A realizacdo de entrevistas de pesquisa é
muito mais complexa que entrevistas para fins de aconselhamento ou sele¢éo de

pessoal’.

> “[...] entrevista de pesquisa € muito mais complexa que entrevistas para
fins de aconselhamento [...]" (GIL, 2002, p. 117).

A citacdo direta com mais de trés linhas, deve ser digitada em paragrafo
independente, com recuo de 4 cm da margem esquerda do texto, em espaco
simples, com tamanho de fonte 10 e sem aspas; utilizando o procedimento de trecho
que nao for inicio e fim do paragrafo, deve ser antecedida e precedida de colchetes
sem aspas [...]

Exemplos:
Tanto a chamada dissertacdo de mestrado quanto a tese de doutorado sao

textos dissertativos. E o mesmo Severino (2000, p. 152) quem afirma que:

Tanto a tese de doutorado como a dissertacdo de mestrado séo, pois,
monografias cientificas que abordam temas Unicos delimitados,
servindo-se de um raciocinio rigoroso, de acordo com as diretrizes
I6gicas do conhecimento humano, em que ha lugar tanto para a
argumentacdo puramente dedutiva, como para o raciocinio indutivo
baseado na observagdo e na experimentacdo?

Ha, portanto monografias para obtencdo do grau de doutor, monografias para a

obtencao do grau de mestre e monografias de conclusédo de curso de graduacéo.




15

O delineamento refere-se ao planejamento da pesquisa em sua
dimensdo mais ampla, que envolve tanto a diagramacdo quanto a
previsdo de andlise e interpretacdo de coleta de dados. Entre outros
aspectos, o delineamento considera o ambiente em que séo coletados
os dados e as formas de controle das variaveis envolvidas (GIL, 2002,
p. 42).

3.1.2 Citacao indireta

A citacdo indireta é a reescrita de um texto com base na informacgéo de outro autor,

dispensa o uso de aspas duplas e do nimero de paginas.

Exemplos:

> Para Severino (2000), a analise tematica € a compreensao do texto;
determinando o tema-problema, refazendo a linha de raciocinio do autor,

esquematizando a sequéncia das ideias.

> Procedimentos adotados na elaboracdo de projetos referentes aos

diversos tipos de pesquisas (GIL, 2000).

3.1.3 Citacao de citagéo

Citacéo de citagdo é uma citagcdo direta ou indireta de um documento ao qual ndo se

teve acesso ao original, cita-se o autor original seguido da expressao “apud” e da
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indicacao do autor, ano de publicacdo e a pagina da obra consultada; na secao de
referéncia, faz-se a identificagdo completa da obra consultada.

Exemplos:

Para Trujillo (apud BARROS; LEHFELD, 2000, p. 75), “a pesquisa de campo

propriamente dita ndo deve ser confundida com a simples coleta de dados [...]”

“A pesquisa de campo propriamente dita ndo deve ser confundida com a simples
coleta de dados [...]" (TRUJILLO, apud BARROS; LEHFELD, 2000, p. 75.
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4 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé tém por finalidade prestar esclarecimentos ou tecer
consideracdes que ndo devam ser incluidas no texto para que ndo haja interrupcao
de sequéncia légica da leitura. O seu uso deve ser reduzido ao minimo necessario e
situa-se em local proximo ao texto. S&o localizadas na margem inferior da mesma
pagina onde ocorre a chamada numérica recebida no texto. S&o separadas do texto
por um traco continuo de 3 cm e digitadas em espaco simples com fonte menor que
a do texto (10) com alinhamento a esquerda. Usa-se espaco 1,5 cm para separar as
notas entre si. Para se fazer a chamada das notas de rodapé, usa-se algarismos
arabicos (1, 2, 3), na entrelinha superior do texto, sem parénteses, em sequéncia

Gnica para todo o texto.
As notas de rodapé podem ser:

> Explicativas — S80 comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que nao

possam ser incluidos no texto.

Exemplo:

Para atender a necessidade de padronizacéo das publicacbes * . Colaboradores 2

> No pé da folha onde aparece a nota:

1 Normas para Trabalhos Académicos da Faculdade da Regido Serrana.

2 Trabalho realizado com auxilio da Bibliotecéaria e Professores da Instituigao.

> Referéncias — Indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da
obra onde o assunto foi abordado.

Exemplo:

Medeiros ! define que tem uma norma técnica para os varios tipos de trabalhos

> No pé da folha onde aparece a nota pela primeira vez:

1 MEDEIROS, J. B. Redag&o empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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5 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO E ACADEMICO

De acordo com a NBR 14724:2002, da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), os trabalhos académicos, as teses e dissertacbfes devem apresentar a
seguinte estrutura: elementos pré-textuais; elementos textuais e elementos pos-
textuais (APENDICES - C e D, paginas 51-52).

DISPOSICAO DOS ELEMENTOS

Estrutura Elemento Uso

Capa Obrigatério, ndo é contada, nem numerada.
Lombada Opcional, ndo é contada, nem numerada.
Folha de rosto Obrigatorio, contada, e ndo numerada.
Folha de aprovacao Obrigatorio, contada, e ndo numerada.
Dedicatoria(s) Opcional, contada, e ndo numerada.

Pré-Textuais Agradecimento(s) Opcional, contada, e ndo numerada.
Epigrafe Opcional, contada, e ndo numerada.

Resumo na lingua nacional e | Obrigatério, contada, e ndo numerada.

em lingua estrangeira

Lista de ilustracdo(s), | Opcional, contada, e ndo numerada.
tabela(s), abreviatura(s),

sigla(s), simbolo(s)

Sumario Obrigatério, contada, e ndo numerada.
Introducao Obrigatorio, contada, e numerada.
Textuais Desenvolvimento Obrigatério, contada, e numerada.
Concluséo Obrigatério, contada, e numerada.
Referéncia(s) Obrigatério, contada, e numerada.
Glossario(s) Opcional, contada, e humerada.
Pés-Textuais Apéndice(s) Opcional, contada, e numerada.
Anexo(s) Opcional, contada, e numerada.

indice(s) Opcional, contada, e numerada.
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5.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

5.1.1 Capa (Obrigatério)

E um elemento obrigatério, serve para proteger o trabalho, ndo é contada, nem

numerada. Deve conter:

> Nome da Instituicdo centralizado, em negrito, maiusculo e fonte arial 12.

> Nome do autor que deve estar ap6s o nome da Instituicdo, centralizado, em
negrito, maidasculo e fonte arial 12.

> Titulo no centro da pagina, deve ser com letra mailscula, centralizado,
negrito e fonte arial 14

> Subtitulo é digitado, no final do titulo e ap6s dois pontos (:), ho mesmo
formato do titulo.

> Local e Ano digitado na parte inferior da pagina, com letra maiulscula,

centralizado, negrito e fonte arial 12.

MODELO DE CAPA (APENDICE E, pagina 53).

5.1.2 Lombada (Opcional)

E um elemento opcional, parte da capa do trabalho que reline as margens internas
das folhas. A identificagdo de autoria e o titulo devem ser impressos

longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada.

MODELO DE LOMBADA (APENDICE F, pagina 54).
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5.1.3 Folha de rosto (Obrigatdrio)

E um elemento obrigat6rio. Deve apresentar os elementos essenciais a identificacio

do trabalho.

> Nome do autor deve ser digitado o nome completo, centralizado, em negrito,
mailsculo e fonte arial 12.

> Titulo no centro da pagina, deve ser com letra mailscula, centralizado,
negrito e fonte arial 14

> Subtitulo se houver deve ser digitado, o titulo precedido de dois pontos (:) no
mesmo formato do titulo.

> Notas explicativas, informa natureza do trabalho (tese, dissertacéo,
monografia, trabalho de conclusdo de curso, trabalho académico, etc.), objetivo,
aprovacao em disciplina, grau pretendido, a unidade de ensino e a instituicdo onde
foi apresentado e a area de concentracido e o nome do orientador. E digitada com
espacamento simples sem negrito e alinhada do centro da pagina, em minusculo,
com fonte arial tamanho 12, a 3 enters do titulo.

> Local e Ano digitado na parte inferior da pégina, com letra maiuscula,
centralizado, negrito e fonte arial 12.

MODELO DE FOLHA ROSTO (APENDICE G, pagina 55).

MODELO DE NOTAS EXPLICATIVAS (APENDICE H, pagina 56).

5.1.4 Ficha catalografica (Obrigatério)

Apos a folha de rosto, deve constar a ficha catalografica. Para elaboracdo da

mesma, 0s alunos devem solicitar a bibliotecaria da Instituicéo.
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5.1.5 Folha de aprovacao (Obrigatorio)

E um elemento obrigatdrio de responsabilidade da secretaria da Instituicdo a sua
elaboracdo. A folha de aprovacdo deve vir em folha distinta contendo os seguintes

elementos:

Nome do autor do trabalho;
Titulo do trabalho e subtitulo (se houver);
Nota explicativa semelhante a folha de rosto;

Data da aprovacéo;

YV V V VYV V

Nome, titulagéo, instituicdo e assinatura dos membros da banca examinadora.

MODELO DE FOLHA DE APROVACAO (APENDICE |, pagina 57).

5.1.6 Dedicatdria (Opcional)

E um elemento opcional, fica a critério do autor, no qual presta homenagem ou
dedica seu trabalho. Deve ficar na parte inferior da folha, alinhada a direita com
recuo de 8 cm a partir da margem esquerda e com espacamento simples, fonte arial
12.

MODELO DE DEDICATORIA (APENDICE J, pagina 58).
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5.1.7 Agradecimento (Opcional)

E um elemento opcional, ¢ dirigido aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboracdo do trabalho; é interessante que sejam feitos agradecimentos ao
orientador e instituicdes que colaboraram para a realizacdo do trabalho. Deve vir na
parte inferior da folha, alinhado a direita com recuo de 8 cm a partir da margem
esquerda e com espacamento simples, fonte arial tamanho 12.

MODELO DE AGRADECIMENTO (APENDICE K, pagina 59).

5.1.8 Epigrafe (Opcional)

E um elemento opcional, onde o autor apresenta uma citacéo, seguida da indicacdo
da autoria, relacionada de acordo com o conteudo explorado no trabalho. Deve vir
na parte inferior da folha e alinhado a direita, com recuo de 8 cm a partir da margem
esquerda, espacamento simples, fonte arial tamanho 12.

MODELO DE EPIGRAFE (APENDICE L, pagina 60).

5.1.9 Resumo na lingua nacional (Obrigatorio)

E um elemento obrigatério, elaborado em portugués pelo autor do trabalho, n&o
excedendo a 500 palavras, € a apresentacdo resumida, clara e concisa do texto,
destacando-se o0s aspectos de maior importancia, o objetivo, a metodologia e as
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conclusdes do trabalho. Deve ser redigido de forma impessoal, dando preferéncia ao
uso da terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. E digitado em bloco
anico sem paragrafo, espaco 1,5, fonte arial tamanho 12. Logo abaixo do texto do

resumo devem constar as palavras-chave, em nimero maximo de 03 (trés).

MODELO DE RESUMO (APENDICE M, p&gina 61).

5.1.10 Resumo nalingua estrangeira (Obrigatorio)

E um elemento obrigatério, é a versdo do resumo em lingua nacional para outros
idiomas, no caso da Faculdade da Regido Serrana, foi adotada a lingua estrangeira
para resumo o inglés, usando-se 0 seguinte cabecalho: Abstract (resumo) e
keywords (palavras-chave). E digitado em bloco Unico sem paragrafo com espaco
1,5, fonte arial 12.

MODELO DE ABSTRACT (APENDICE N, pagina 62).

5.1.11 Lista de ilustracdes e de tabelas (Opcional)

Sdo elementos opcionais, devem ser elaborados de acordo com a ordem
apresentada no texto e em algarismos arabicos, acompanhados do respectivo titulo
e do respectivo numero da folha, com espacamento 1,5 cm e uma linha pontilhada
para ligar o titulo ao nimero da folha correspondente.
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Recomenda-se a elaboracdo de listas proprias, identificadas por sua denominacéo
para cada tipo de ilustracdo (fotografias, desenhos, mapas, gréficos, quadros,

figuras e outros), quando o numero de itens por tipologia for superior a cinco.
MODELO DE LISTA DE ILUSTRACOES (APENDICE O, pagina 63).

MODELO DE LISTA DE TABELAS (APENDICE P, pagina 64).

5.1.12 Lista de abreviaturas e siglas (Opcional)

Elemento opcional, que consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas da expressdo correspondente por extenso.
Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo, quando o numero de

itens for superior a cinco.

MODELO DE LISTA DE ABREVIATURA E SIGLAS (APENDICE Q, pagina 65).

5.1.13 Sumario (Obrigatério)

E um elemento obrigatdrio, onde as secdes e subsecdes sdo acompanhadas do
namero das folhas e deve ser apresentado na mesma ordem e grafia em que
aparece no corpo do trabalho. Uma linha pontilhada deve ser usada para ligar o
nome da se¢do ao numero da folha correspondente, o espacejamento entre si é de
1,5, e nas sec¢Bes primarias separadas uma das outras por um espaco maior (01

enter).
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A palavra SUMARIO deve ser centralizada e com mesma fonte e tamanho das

secdes primarias (mailscula, fonte arial, tamanho 14 e negrito).

MODELO DE SUMARIO (APENDICE R, pagina 66).

5.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Séao elementos obrigatorios, divididos em trés partes: introducao, desenvolvimento e

conclusao.

5.2.1 Introducao

Parte onde é colocada a proposta da pesquisa ou trabalho no contexto da discusséo
académica sobre o tema. Deve constar o propésito do trabalho; inclui informacdes
sobre a natureza e a importancia do problema, como o tema foi desenvolvido e os

objetivos da pesquisa.

5.2.2 Desenvolvimento

E o corpo do trabalho, a parte mais importante do texto, que contém a exposi¢ao

ordenada do assunto, onde o tema é explicado, discutido; os problemas sao
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definidos ou demonstrados. Divide-se em secOes e subsecdes, que variam em

funcdo da abordagem do tema e do método.

5.2.3 Concluséo

E a parte final do texto, onde s&o apresentadas as conclusdes correspondentes aos
objetivos ou hipéteses.

5.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos poés-textuais completam o trabalho académico. Os elementos pos-

textuais séo: referéncias, glossario, apéndice (s), anexo (s) e indice (s).

5.3.1 Referéncias (Obrigatorio)

E um elemento obrigatério no texto, a secdo REFERENCIAS, deve vir apds o texto
em folha prépria, numerada e alinhada a esquerda, fonte arial tamanho 14,

maiuscula e em negrito.



27

Somente devem ser incluidas nas referéncias as obras efetivamente citadas no
trabalho (ABNT. NBR 6023:2002, apud UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO, 2006, p. 19).

> NORMALIZACAO E APRESENTACAO DE REFERENCIAS VER SECAO 6

5.3.2 Glossério (Opcional)

E um elemento opcional que consiste numa relagdo em ordem alfabética de palavras
ou expressbes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas

definicbes.

5.3.3 Apéndices (Opcional)

E um elemento opcional que consiste em um documento elaborado pelo autor, a
fim de complementar sua argumentacdo, para consulta durante a leitura do texto.
Séo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo

titulo.
Exemplos:

> APENDICE E — Modelo de Capa
> APENDICE F — Modelo de Lombada
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5.3.4 Anexos (Opcional)

Consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve para
fundamentacéo, comprovacéao e ilustracdo. Sao identificados por letras maiusculas

consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

Exemplos:

> ANEXO A — Receitas Pomeranas
> ANEXO B — Mapa Turistico de Santa Maria de Jetiba

5.3.5 indices (Opcional)

E um elemento opcional, consiste em uma relacdo detalhada dos assuntos, nomes
de pessoas e outros, devem vir em ordem alfabética e apresentada no final da obra.
E importante ndo confundir SUMARIO com INDICE.
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6 NORMALIZACAO E APRESENTACAO DE REFERENCIAS

As referéncias, elemento obrigatério, representam as fontes de informacao, em
meio impresso ou eletrdnico utilizados e citados durante o desenvolvimento do
trabalho. S&o relacionadas em lista propria, obedecendo a uma ordem

alfabética Unica de sobrenome de autor e titulo.

Seu contetdo tem por base a NBR 6023:2002, da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Os dados das referéncias, sempre que possivel, devem ser retirados do proprio
documento pesquisado.

6.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

O alinhamento das referéncias € apenas na margem esquerda do texto, em espaco
simples, separado entre si por um enter. Para a ordenacdo deve-se utilizar ordem

alfabética e numera-las cronologicamente por nimeros arabicos.

Os elementos essenciais para elaboracdo de referéncias sdo: autor(es), titulo,
edicdo, local, editora e data de publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se

elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

O uso dos recursos (negrito, itadlico ou grifo) e o uso da pontuacdo devem ser

uniformes em todas as referéncias.

As referéncias podem aparecer: em notas de rodapé, no fim de textos, no fim de

capitulos, em listas de referéncias ou antecedendo resumos.



30

Nos casos em que ocorrerem falta de determinados dados das referéncias, devem

ser substituidos da seguinte forma:

[S.l.] - Sem local de publicacéao;
[s.n.] — Sem editora,

[19927] — Para a data provavel,
[199-] — Para a década certa;
[199-?] — Para a década provavel;

[19--] — Para o século certo;

YV V.V V V V V

[19--?] — Para o século provavel.

Quando o autor for comum a dois ou mais documentos referenciados,
sucessivamente e nha mesma pagina, o nome do autor deve ser substituido por um
traco equivalente a seis toques da tecla correspondente ao sinal para sublinhar. No
caso de varias edicdes de uma mesma obra referenciada, o titulo pode também ser
substituido por um traco equivalente a seis toques da mesma tecla, seguido de

ponto.

Exemplos:
MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacédo empresarial. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

. Técnicas de redacdo. Sao Paulo: Atlas, 1983.

No caso de existirem mais de trés autores, deve-se indicar apenas o primeiro autor e

acrescentar a expressao “ et al.”.

Exemplo:

DURKHEIM, Emile. et al. Introduc¢éo ao pensamento sociolégico. Sao Paulo:
Centauro, 2001.
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6.1.1 Obra em que o autor € uma pessoa fisica

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local de

Publicacéo: Editora, Ano de Publicacéo.

Exemplos:

a) 1 autor:
SOLE, Isabel. Estratégias de leitura. 6.ed. Porto Alegre: Artmed, 1998

b) 2 autores:
BARROS, Aidil Jesus da Silveira; LEHFELD, Neide Aparecida de Souza.
Fundamentos de metodologia: um guia para a iniciacao cientifica. 2. ed.
ampl. Sdo Paulo: Makron Books, 2000.

c) 3 autores:
BOCK, Ana Mercés Bahia; FURTADO, Odair; TEIXEIRA, Maria de Lourdes.
Psicologias: uma introducédo ao estudo de psicologia. 13.ed. S&o Paulo:
Saraiva, 1999.

d) Mais de 3 autores:
DURKHEIM, Emile. et al. Introduc&o ao pensamento socioldgico. Séo
Paulo: Centauro, 2001.

e) Responsabilidade intelectual destacada:
BRANDAO, Carlos Rodrigues. (Org.). Pesquisa participante. 18. ed. Sao
Paulo: Brasiliense, 1999.

f) Sobrenomes que indicam parentesco:
ASSAF NETO, Alexandre. Finangas corporativas e valor. 2. ed. S&do Paulo:
Atlas, 2006.

g) Sobrenomes ligados por hifen:
LEVI-STRAUSS, Claude. Antropologia estrutural. 6. ed. Rio de Janeiro:
Tempo Brasileiro, 2003.
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6.1.2 Obra em que o autor é uma entidade

ENTIDADE. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local de Publicacdo: Editora, Ano

de Publicacéo.

Exemplo:
INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAC}AO, CIENCIA E TECNOLOGIA. Manual
de normas de editoracédo do IBICT. Brasilia: [s.n.], 1990.

6.1.3 Obras de trabalhos académicos, dissertacdes e teses

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo: subtitulo (se houver). Local, ano, nimero
de folhas. Trabalho académico, Dissertacdo ou Tese (Grau e area de concentracao)

— Instituicdo, Cidade, Ano.

Exemplo:

CASTELLUBER, Arildo. Os curriculos de matemética em universidades publicas
da regido sudeste e os professores egressos do IMPA. 2003. 225 f. Dissertacdo
(Mestrado em Educacao Matematica) — Programa de Pés-Graduagdo em Educacdo,
Universidade Federal do Espirito Santo, Vitoria, 2003.

6.1.4 Trabalhos apresentados em eventos

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver) do
artigo. In: TITULO DO EVENTO, nimero, ano e local de realizacdo do evento. Titulo

da Publicacédo. Local: Editora, Ano. Indicacdo da parte referenciada.
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Exemplo:

MENEZES, Vania Christina. De geracdo em geragdo. In: REUNIAO ANUAL DA
ANPED, 19. 1996, Sdo Paulo. Anais...Sd0 Paulo: Associacdo Nacional de Pos-
Graduacao e Pesquisa em Educacéo, 1996. p. 226.

6.1.5 Obras sem autoria

TITULO. (somente em mailisculo a primeira palavra do titulo): subtitulo. Edig&o.
Local de Publicag&o: Editora, Ano de Publicagéo.

Exemplos:
DESAFIOS éticos. Brasilia: Conselho Federal de Medicina, 1993.

6.2 PUBLICACOES CONSIDERADAS COMO PARTE DE UMA OBRA

SOBRENOME, Prenome do autor do capitulo. Titulo da parte e/ou capitulo
referenciado. In. SOBRENOME, Prenome do autor do livro. Titulo da obra: subtitulo
(se houver). Edicdo. Local (cidade): Editora, ano. volume, capitulo, paginas inicial e

final da parte referenciada.

Exemplos:

a) Quando o autor da parte e/ou capitulo forem os mesmos:
DEMO, Pedro. A construcédo cientifica. In: .Introducdo a metodologia
da ciéncia. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1985. cap. 5, p. 29-51.

b) Quando o autor da parte e/ou capitulo forem diferentes:
PASSOS, Carmen Lucia Brancaglion. Materiais manipulaveis como recursos
na formacéo de professor de matematica. In. LORENZATO, Sergio (Org.). O
laboratério de ensino de matemética na formacdo de professores.
Campinas: Autores Associados, 2006. cap. 4, p. 77-92.
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6.3 PUBLICACOES PERIODICAS (REVISTAS E JORNAIS)

6.3.1 Com indicacgéo de autoria

a) Revistas:

SOBRENOME do autor do artigo, Prenome. Titulo do artigo: subtitulo (se
houver). Titulo da revista, Local de Publicagdo, nimero do ano ou volume,

namero do fasciculo, pagina inicial e final do artigo, data.

Exemplo:
FARIA, Alexandre. Em busca de uma agenda brasileira de pesquisa em
estratégia de marketing. RAE-Revista de Administracdo de Empresas, Rio
de Janeiro, v. 46, n. 4, p. 13-24, out./dez. 2006.

b) Jornais:

SOBRENOME do autor do artigo, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do Jornal.

Local de Publicacéo, pagina inicial e final do artigo, data (dia, més e ano).

Exemplo:
WERNEC, Bruno. Espirito Santo na rota dos grandes investidores imobiliarios.
A Gazeta, Vitdria, p. 18, 31 dez. 2006.

6.3.2 Sem indicacao de autoria

TITULO DO ARTIGO (com a primeira palavra em letra maitscula). Titulo do
periddico, Local de Publicacdo, nimero do ano ou volume, numero do fasciculo,

pagina inicial e final do artigo, data (dia, més e ano).
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Exemplo:

APRENDENDO sozinho em casa. Revista Brasileira de Educacédo a Distancia,
Rio de Janeiro, v. 3, n. 13, p. 27-31, nov./dez. 1995.

6.4 MULTIMEIOS

6.4.1 Fitas de video e DVD

TITULO DO FILME (com a primeira palavra em letra mailscula), Responsavel

(Diretor, Produtor), Local: Produtora, ano, quantidade e tipo de suporte.

Exemplos:

a) Fita de video
UMA PESQUISA sobre o lixo. Produgdo: Centro de Producdo de Radio e
Televisdo. Rio de Janeiro: SENAC, 1998. 1 videocassete.

b) DVD
CENTRAL do Brasil. Direcdo: Walter Salles Junior. Producdo: Martire de
Clemont-Tonnere e Arthur Cohn. [S.l.]: Le Studio Canal, 1998. 1 DVD.

6.4.2 Fotografias, originais de arte

SOBRENOME do autor, Prenome. Titulo (se ndo houver, pode ser atribuido ou usar
a expressao “sem titulo”, entre colchete [sem titulo]) Ano. Quantidade e tipo de

suporte.

a) Fotografias
MARICATO, Oswaldo. Passeio narocga. 1998. 1 fotografia.
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b) Originais de arte
PRADO, Valéria Stella. Motocicleta. 1999. 1 6leo s/ tela, color. 50x40 cm.
Colecéao particular.

6.5 DOCUMENTOS ELETRONICOS

Em todas as obras consultadas on-line, deve-se conter a expressdo “Disponivel
em:”, seguida do endereco eletrénico entre sinais “< >” (Brackets). Logo apds, usa-

se a expressao “Acesso em:”, seguida da data de acesso ao documento.

a) Livros: SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do livro: subtitulo (se houver).
Edicdo: Local, Editora, ano. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: dia,

més e ano.

Exemplo:
CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE. Principios fundamentais de
contabilidade e normas brasileiras de contabilidade. Brasilia, 1999.
Disponivel em: <http://www.cfc.org.br>. Acesso em: 30 jul. 2005.

b) Artigo de periédico com autoria: SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do
artigo: subtitulo (se houver). Titulo do Periédico, Local de Publicacdo, nimero do
ano e/ou volume, numero do fasciculo, pagina inicial e final do artigo, data.

Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: dia, més e ano do acesso.

Exemplo:
SILVA, Rosa Helena Dias da. A autonomia como valor e articulagcéo de
possibilidades: o movimento dos professores indigenas do Amazonas, de
Roraima e do Acre e a construcao de uma politica de educacéo escolar
indigena. Cadernos CEDES, Campinas, v.19, n.9, p. 62-75,1999. Disponivel
em:<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0101-
32621999000200006&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 30 Abr 2007.


http://www.cfc.org.br/
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c) Artigo de periddico sem autoria: TITULO DO ARTIGO OU MATERIA (Com a
primeira palavra do titulo toda em letra mailscula). Titulo do Periddico, Local da
Publicacdo, numero do ano e/ou volume, nimero do fasciculo, pagina inicial e final
do artigo, data. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: dia, més e ano

do acesso.

Exemplos:
MULTIMIDIA para iniciantes. PC World, Séao Paulo, fev. 1997. Disponivel em:
<http://http:www.idg.com.br/pcworld/56multim.html>. Acesso em: 2 mar. 1997.

CARREIRAS combinadas. Veja On-line, Sdo Paulo, ano 37, n. 38, edicdo
1872, 22 set. 2005. Disponivel em: <http://veja.abril.com.br/220904/p_122.
HtmI>. Acesso em: 05 out. 2005.

d) Artigos e/ou matérias de jornais: SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do
artigo. Titulo do Jornal, Local de publicacdo, data (dia, més e ano). Disponivel em:

<endereco eletronico>. Acesso em: dia, més e ano do acesso.

Exemplo:
ROGERIO, Paulo. Professores entram em greve e surpreendem prefeito; 40
mil alunos prejudicados. Gazeta On line, Vitoria, 2 maio 2007. Disponivel em:
<http://gazetaonline.globo.com/minutoaminuto_matéria.php?cdmatia=301198
&cd_site=843> Acesso em : 2 maio 2007.

e) Trabalho apresentado em eventos: SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo:
subtitulo (se houver) do artigo. In: NOME DO EVENTO, numero, ano e Local de
realizacdo do evento. Titulo da Publicacédo. Local: Editora, ano. Pagina inicial e final

da parte referenciada. Disponivel em: <endereco eletrébnico>. Acesso em: dia, més e

ano do acesso.

Exemplo:
CORREA, Humberto; QUADRO, Carlos. A sobrevivéncia do baixo peso ao
nascer em filhos de maes adolescentes. Brasil, 2000: efeito etario ou social.
In: ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS POPULACIONAIS, 14. 2004.
Caxambu. Anais eletrdonicos... Disponivel em: <http://abep.nepo.unicamp.br/
site_evemtos_abep2004_356>. Acesso em 2 maio 2007


http://gazetaonline.globo.com/minutoaminuto_matéria.php?cdmatia=301198&cd_site=843
http://gazetaonline.globo.com/minutoaminuto_matéria.php?cdmatia=301198&cd_site=843
http://abep.nepo.unicamp.br/%20%20site_evemtos_abep2004_356
http://abep.nepo.unicamp.br/%20%20site_evemtos_abep2004_356
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f) Trabalhos académicos, dissertacdes e teses. SOBRENOME, Prenome do
autor. Titulo: subtitulo (se houver). Ano. Numero de folhas (se houver). Tipo de
trabalho (trabalho académico, monografia, dissertacdo, tese grau e area de
concentracdo) — Unidade de Ensino, Instituicdo onde o trabalho foi apresentado,
local, ano. Disponivel em: <enderecgo eletrénico>. Acesso em: dia, més e ano do

acesso.

Exemplo:
SILVA, Denise Araujo da. A abordagem da tematica velhice nos livros
didaticos de lingua portuguesa direcionada a 12 série do ciclo | do
ensino fundamental. 2006. Dissertacdo (Mestrado em Psicologia da
Educacéo) — Programa de Pés-Graduagédo da CAPES, Pontificia Universidade
Catolica de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 2006. Disponivel em:<http//dominiopublico.
gov.br/download/texto/cp0009768.pdf>. Acesso em: 12 abr. 2007.
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7/ OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS

7.1 DOCUMENTOS JURIDICOS

7.1.1 Constituicédo Federal

Para Constituices, ap0s o pais ou estado, acrescentar a palavra Constituicao,

seguida do ano de promulgacao, entre parénteses.

LOCAL DE JURISDICAO (Pais ou Estado). Constituicdo (ano de promulgac&o).

Titulo. Local: Editora, ano.

Exemplos:
Exemplos:
BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil. 3. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1998.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: promulgada em 5 de outubro de 1988. 30. ed., atual. e ampl. Sdo
Paulo: Saraiva, 2002.

ESPIRITO SANTO (Estado). Constituicio (1989). Constituicdo [do] Estado
do Espirito Santo. Vitoria: Assembléia Legislativa, 1989.

7.1.2 Leis, Decretos, Medidas provisoérias e Portarias

LOCAL DE JURISDICAO. Titulo. Tipo, nimero e data do ato legislativo, dados da

publicacao de onde foi tirado o ato legislativo.
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Exemplos:
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n. 9 de 9 novembro de
1995. Da nova redacdo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e
inserindo paragrafos. Lex: coletanea de legislagéo federal e marginaria, Sao
Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

BRASIL. Decreto-lei n. 5.172 de 25 outubro de 1966. Dispbe sobre o
sistema tributario nacional, institui normas gerais de direito tributario
aplicaveis a unido, estados e municipios. Sdo Paulo: Sintese, 1999.

ESPIRITO SANTO (Estado). Lei n® 7.825 de 5 de julho de 2004. Disponivel
em: <http.seama.es.gov.br>. Acesso em: 14 abr. 2004.

7.1.3 Acordaos, Decisfes, Sumulas e Sentencas

LOCAL DE JURISDICAO. Nome da Corte (Orgéo judiciario competente). Ementa ou
acérdao. Tipo e numero do recurso. Partes envolvidas (se houver). Relator: Nome.

Local, data. Dados da publicacéo de onde foi retirado.

Exemplo:

SALVADOR (BA). Primeira Camara Civel do Tribunal de Justica da Bahia.
Autos de Apelacao Civel da Capital n® 3.422-8/92, apelante o Condominio do
Edificio Enseada do Porto Relator: Des. Cicero Britto. Salvador (BA), 19 de
maio de 1993. Ciéncia Juridica, Sao Paulo, a. 9, v. 61, p. 89-92, maio 1993.

7.1.4 Pareceres e Resolucdes

ENTIDADE RESPONSAVEL (Local de jurisdicdo). Especificagdo, nimero e data do

ato. Dados da publicacao de onde foi retirado.
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Exemplos:

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos
financiamentos gerados por importacbes de mercadorias, cujo embarque
tenha ocorrido antes da publicagdo do Decreto-lei n. 1.994, de 29 de
dezembro de 1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de marco de 1984. Relator:
Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia,
Sdo Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. Trim., 1984. Legislacdo Federal e
marginalia.

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

7.2 NORMAS TECNICAS

ORGAO NORMALIZADOR. Numero da norma: titulo da norma. Local, ano.

Exemplo:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029:
informacgéo e documentacéo - livros e folhetos — apresentacdo. Rio de
janeiro, 2006.

7.3 ENTREVISTAS

7.3.1 Entrevistas publicadas

SOBRENOME, Prenome do entrevistado. Titulo da entrevista. Titulo da publicacéo

consultada. Outras informacdes consideradas importantes.
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Exemplos:
HUGHES, Robert. O guardido da arte. Veja, Sao Paulo, a. 40, n. 16, edicao
2005, 25 abr. 2007. Entrevista concedida a Marcelo Marthe.

HUGHES, Robert. O guardido da arte. Veja on-line, Sao Paulo, a. 40, n. 16,
edicdo 2005, 25 abr. 2007. Entrevista concedida a Marcelo Marthe. Disponivel
em: <http://veja.abril.com.br/220904/entrevista.html>. Acesso em: 30 abr.
2007.

7.3.2 Entrevistas nao publicadas

SOBRENOME, Prenome do entrevistado. Titulo da entrevista. Ano. Outras

informacdes consideradas importantes.

Exemplo:
REIS, Antonio. A importancia do curriculo na formacédo do professor de
matematica. 2003. Entrevista concedida a Arildo Castelluber para elaboracéo
da Dissertacdo de Mestrado em Educacdo Matematica.

7.4 PALESTRAS

SOBRENOME DO PALESTRANTE, Prenome. Titulo da Palestra. Ano. Local da
realizacdo, data (dia, més e ano)

Exemplo:
FIGUEIREDO, Valmique Alves. “A bolsa de valores e sua responsabilidade
social”. 2006. Palestra realizada na Faculdade da Regido Serrana em 26 out.
2007.
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7.5 BIBLIA

BIBLIA. Lingua. Titulo. Tradugo ou vers&o. Edicdo. Local: Editora, ano.

Exemplo:
BIBLIA. Portugués. A Biblia Sagrada. Traducao de Joédo Ferreira de Almeida.
2. ed. Sao Paulo: Sociedade Biblica do Brasil, 1993.
> Quando se tratar de partes da Biblia, deve-se incluir o titulo da parte antes da
indicagdo do idioma e mencionar a localizagdo da parte no final da “referéncia”.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. BIBLIOTECA CENTRAL, 2006,

p. 48).

Exemplo:
BIBLIA. N. T. Jodo. Portugués. Biblia sagrada. Reed. Versdo de Anténio
Pereira de Figueiredo. Sdo Paulo: Ed. das Américas, 1950. v. 12, p. 367-466.

7.6 VERBETES DE DICIONARIOS E ENCICLOPEDIAS

7.6.1 Com autoria

SOBENOME DO AUTOR DO VERBETE, Prenome. Titulo do verbete. In: Titulo da

obra. Edigdo. Local: Editora, ano. Volume, pagina inicial e final do verbete.

Exemplo:
KENTES, Sérgio. Informéatica. In: ALMANQUE abril 1994. 20. ed. S&o Paulo:
Ed. Abril. p. 701-704.
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7.6.2 Sem autoria

TITULO DO VERBETE (somente a primeira palavra em letra mailscula). In:
SOBRENOME DO AUTOR DA OBRA, Prenome. Titulo da obra. Edicdo. Local:

Editora, ano. Volume, péagina inicial e final do verbete.

Exemplo: N ) )
CAPITALIZACAO. In: SA, A. Lopes de; SA, M. Lopes de. Dicionario de
contabilidade. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995. p. 69.

7.7 FOLDERS, FOLHETOS E CATALOGOS

Exemplo:
CATALOGO de flores e plantas ornamentais do ES. Vitoria: SEBRAE/ES,
2005. 1 catélogo.
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8 APRESENTACAO DE TABELAS E ILUSTRACOES

8.1 TABELAS

Sao conjuntos de dados numéricos, cuja finalidade basica é resumir ou sintetizar
dados de maneira a fornecer o maximo de informagBes num pequeno espago. As

tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente (IBGE, 1993).
Devem ser apresentadas da seguinte forma:

> Numeracao independente e consecutiva;

> Titulo deve ser colocado na parte superior, precedido da palavra TABELA e
do numero de ordem em algarismo arabicos, com espaco simples, fonte 12;

> Quando retiradas de outra obra, € obrigatéria a indicacdo da fonte de forma
resumida, com fonte 10, no pé da tabela (faz-se a indicacdo completa da fonte na
secao “Referéncias’);

> N&o fechar com linhas verticais, a esquerda e a direita (ndo fazer moldura na
tabela);

> Evitar linhas verticais para separar as colunas;

> A identificacdo dos titulos, na lista de tabelas (quando superior a cinco), deve
ser a mesma tipografia utilizada no texto, fonte arial, tamanho 12;

> Os titulos das tabelas devem ser com fonte arial 12 em letras maiusculas.

Conforme normas do IBGE (1993), quando a tabela ultrapassar as dimensfes da

folha, devem-se observar:

Cada folha deve conter o titulo e o cabecalho da tabela;
Na primeira folha deve conter a indicagéo de: continua

Nas demais folhas: continuacao

vV V VYV V

Na dltima folha da tabela: concluséao

MODELO DE TABELAS (APENDICE S, paginas 67-68).
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8.2 ILUSTRACOES

As ilustragcbes sado elementos que explicam ou complementam o texto. S&o
classificadas como ilustracfes: desenhos, esquemas, organograma, fluxogramas,

figuras, fotografias, quadros, mapas, graficos, etc.
A apresentacao das ilustracdes deve ser da seguinte forma:

> Numeracao independente e consecutiva;

> O titulo deve ser colocado na parte inferior, precedido do titulo especifico e do
namero de ordem em algarismo arabicos, com espaco simples e fonte arial 10;

> Quando retiradas de outra obra, € obrigatdria a indicacdo da fonte de forma

reduzida, no pé da ilustracao.

OBS: Atualmente, boa parte das ilustracbes do tipo quadro sao classificadas
erroneamente como tabelas, porém as tabelas devem conter obrigatoriamente

dados numéricos.

MODELO DE ILUSTRACOES (APENDICE T, pagina 69).
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9 REFERENCIAS

10

11

12

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informagdo e documentacao — referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro,
2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024:
informagdo e documentacdo: numeragdo progressiva das acdes de um
documento - apresentacao. Rio de janeiro, 2003.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informacédo e documentacdo — citacbes em documentos — apresentacéo. Rio
de Janeiro, 2002.

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS: NBR 14724:
trabalhos académicos — apresentacéo. Rio de Janeiro, 2002.

BARROS, Aidil Jesus da Silveira; LEHFELD, Neide Aparecida de Souza.
Fundamentos de metodologia cientifica: um guia para a iniciacéo cientifica.
2. ed. Sao Paulo: Makron Books, 2000.

CASTELLUBER, Arildo. Os curriculos de matemética em universidades
publicas da regido sudeste e os professores egressos do IMPA. 2003.
225 f. Dissertacao (Mestrado em Educacdo) — Programa de Pdés-Graduacgao
em Educacéao, Universidade Federal do Espirito Santo, Vitoria, 2003.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

IBGE. Centro de Documentacéo e Disseminacéo de Informacdes. Normas da
apresentacao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

MEDEIROS, Joao Bosco. Redagcdo empresarial. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2007.

SEVERINO, Anténio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 21. ed.
Séo Paulo: Cortez, 2000.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. Biblioteca Central
Normalizac&o de referéncia: NBR 6023:2002. Vitoria, 2006.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. Biblioteca Central.
Normalizacéo e apresentacdo de trabalhos cientificos e académicos.
Vitdria, 2006.
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APENDICE A — Apresentacdo Gréfica do Trabalho Académico
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O

o O O O

» Marge
©)

o

» Papel branco
» Formato A-4 (210x297mm)
» Entrelinhas:
o Resumo
o Texto Espaco um e meio (1,5)Texto
o Citacdes diretas com mais de 3 linhas )
o Notas de rodapé
o Referéncias
o Legendas >‘ Espaco Simples
o Ficha catalografica
o Notas explicativas (folha de rosto e de
Aprovacao) _J
» Fonte: Arial
o Texto —  Arial 12

Titulo das secbes —» Arial 14

Citacdo diretas com mais de 3 linhas
Notas de rodapé
Numeracao das folhas > Arial 10

Legendas

ns:
Superior e esquerda: 3 cm

Inferior e direito; 2 cm




APENDICE B — Forma de Numerac&o das Folhas

CAPA
ANEXOS 10
ELEMENTOS
TEXTUAIS E APENDICE 9
POS-TEXTUAIS —
REFERENCIA 8
7
6
ELEMENTOS TEXTO 5
PRE-TEXTUAIS SUMARIO
| AGRADECIMENTO
| FOLHA DE PROVACAO
FOLHA DE ROSTO ]
CAPA
CONTADAS E
NUMERADAS COM
ALGARISMOS
ARABICOS

R

Fonte: UFES ( 2006).
Nota: Dados adaptados pelo autor.

CONTADAS, MAS
NAO NUMERADAS
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APENDICE C - Estrutura de Trabalho Académico

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

ELEMENTOS
TEXTUAIS

;[ [ ANEXOS
| APENDICES

| capa

REFERENCIAS

|

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS

\ | [

| TEXTO

\ | sUMARIO

FOLHA DE ROSTO

CAPA

)

Fonte: UFES (2006).
Nota: Dados adaptados pelo autor.

CONTADAS E
NUMERADAS COM
ALGARISMOS
ARABICOS

CONTADAS, MAS
NAO NUMERADAS

> ELEMENTOS CONDICIONADOS A NECESSIDADE

51



APENDICE D — Estrutura de Monografia, Tese e Dissertacio

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

52

CAPA

INDICE

ANEXOS

APENDICES

Iﬁ GLOSSARIO

/\ REFERENCIAS
ELEMENTOS

TEXTUAIS |
TEXTO
SUMARIO
I§:> LISTAS
| ABSTRACT
PRETEXTUAIS | RESUMO

|§> EPIGRAFE

I§:> AGRADECIMENTOS
IE'}} DEDICATORIA
FOLHA DE APROVACAO

| FOLHA DE ROSTO
CAPA

CONTADAS, MAS
NAO NUMERADAS

Fonte: UFES (2006).
Nota: Dados adaptados pelo autor.

|§:> ELEMENTOS OPCIONIAS OU CONDICIONADOS A NECESSIDADE

CONTADAS E
NUMERADAS COM
ALGARISMOS
ARABICOS




APENDICE E — Modelo de Capa
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3cm

3cm
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DA REGIAO SERRANA

FACULDADE DA REGIAO SERRANA

NOME DO AUTOR

TITULO E SUBTITULO

SANTA MARIA DE JETIBA
2009

2cm

2cm
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APENDICE F — Modelo de Lombada

ARILDO CASTELLUBER

OS CURRICULOS DE MATEMATICA EM ...
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APENDICE G — Modelo de Folha de Rosto

3cm

NOME DO AUTOR

3cm ) ) 2cm
TITULO E SUBTITULO

Trabalho apresentado a disciplina
Gestdo de Custos | do Curso de
Administragdo do Instituto de Ensino
Superior da Regido Serrana, como
requisito parcial para avaliagéo.
Orientador: Prof.(0) (2).........cvvvvvvvnnnnn

SANTA MARIA DE JETIBA

2009

2cm
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APENDICE H — Modelo de Notas Explicativas

MONOGRAFIA

TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

TRABALHO CURRICULAR

PROJETO DE PESQUISA

Monografia apresentada ao Curso de Pos-
Graduagdo em Contabilidade Publica e
Gerencial do Instituto de Ensino Superior
da Regido Serrana, como requisito parcial
para a obtencdo do Titulo de Especialista
em Contabilidade Publica.

Orientador: Prof.(®) (8)......cccceevveeeiieeeneennn.

Trabalho de Conclusao de Curso
apresentado ao Instituto de Ensino
Superior da Regido Serrana, como
requisito parcial para obtencédo do Grau de
Licenciatura...(Pedagogia ou Matemética /
Bacharelado... (Administracdo ou Ciéncias
Contabeis .

Orientador: Prof. (°) (3).....ccvvvveiiiieeennnnn.

Trabalho apresentado a  disciplina
Comunicacdo Empresarial do Curso de
Administragdo, do Instituto de Ensino
Superior da Regido Serrana, como
requisito parcial para avaliagéao.

Orientador: Prof. (°) (8).....cccvvevieeiieiieeeeeenn.

Projeto de Pesquisa apresentado a
Disciplina Elaboracdo de Projeto de
Pesquisa em Administragdo do Curso de
Administracdo, do Instituto de Ensino
Superior da Regido Serrana, como
requisito parcial para avaliagao.

Orientador: Prof. (°) ().....cccceviiiiiiiiiiiiinee,




APENDICE | — Modelo de Folha de Aprovacao
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3cm

3cm

NOME DO AUTOR

TITULO E SUBTITULO

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao Instituto de Ensino
Superior da Regido Serrana, como
requisito parcial para obtencdo do Grau

de Bacharel em Administracao
Ciéncias Contabeis, ou Grau

/
de

Licenciatura Plena em Pedagogia /

Matematica.

Aprovado (a) em (dia, més e ano).

2cm

COMISSAO EXAMINADORA

Prof.2 (8) DrO (3).eeuuemeeeiiiei e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeevinenns
Instituto de Ensino Superior da Regido Serrana
Faculdade da Regido Serrana

Orientador (8).......veeeeeeeeiiieeeeeeeee e

Prof. (2) Dro (8)....ccoeeceiiiiiiiiiiieeeiee e
Instituto de Ensino Superior da Regido Serrana
Faculdade da Regido Serrana

2cm




APENDICE J — Modelo de Dedicatéria
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3cm

3cm

2cm

Dedico este trabalho as pessoas que
de wuma forma ou de outra
contribuiram de alguma maneira para
a sua realizacao.

2cm




APENDICE K — Modelo de Agradecimento
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3cm

3cm

2cm

Agradecemos aos nossos familiares,
professores que além de compartilhar
seus conhecimentos, souberam ser
amigos, aos colegas de curso por
terem sido companheiros e amigos.

2cm




APENDICE L — Modelo de Epigrafe
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3cm

3cm

“O pedagogico concreto que realizo,
por sua vez, ndo sendo individual,

mas social, é a
formacdo e da
agentes sociais”.

2cm

2cm

forma mediadora da
atuacdo de outros

Sanfelice
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APENDICE M — Modelo de Resumo

RESUMO

O Trabalho contribuiu para o conhecimento da historia da evolugcdo do curriculo
minimo da Licenciatura em Matematica, no periodo de 1962 até os dias atuais, e
verifica as influéncias inerentes do IMPA nos curriculos de matematica em
universidades publicas da regido sudeste. A pesquisa analisa os documentos do
IMPA para conhecer onde atuam seus egressos dos cursos de mestrado e
doutorado em matematica e descreve a participacdo da SBM e do IMPA em
reunides decisivas na indica¢do do curriculo minimo prescrito para a Licenciatura em
Matematica no Brasil. A pesquisa qualitativa analisa as propostas curriculares dos
cursos de Licenciatura em Matematica, para conhecer as estruturas dos curriculos
prescritos. Os resultados demonstram que o IMPA influencia os curriculos prescritos
dos cursos de Licenciatura em Matematica em universidades da regido sudeste.
Analisa as entrevistas com o0s professores e coordenadores para conhecer suas
concepcdes acerca de curriculo, da matematica, da pratica docente e das influéncias
do IMPA. Os resultados das analises revelam a concepcéo de curriculos como rol de
disciplinas. A concepcdo da Matemética como uma ferramenta a ser utilizada por
outras ciéncias predominou nesta pesquisa. O dominio do contetdo da disciplina e
uma boa formacdo pedagogica sdo 0s requisitos para ser um bom professor na
visdo dos entrevistados, que asseguram que o IMPA influencia os curriculos dos

cursos de Matematica em universidades da regido sudeste.

Palavras-chave: Educacdo matematica. Formacao de professores. IMPA.

Fonte: CASTELLUBER (2003).
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APENDICE N — Modelo de Abstract

ABSTRACT

This work contributes to the knowledge of the history of the evolution of the minimum
curriculum of the Degree in Mathematics, in the period of 1962 to the current
days.and it verifies the inherent influences of IMPA in the curriculum of Mathematics
in public universitie of the southeast area. The research analyzes the documents of
IMPA to know where their exits of the master’'s degree courses and doctorate act in
Mathematics and it describes the particiation of SBM and of IMPA in decisive
meetings in the indication of the minimum curriculum prescribed for the Degree in
Mathematics in Brazil. The qualitative research analyzes the proposals curriculum of
the course of Degree in Mathematics, to know the structures of the prescribed
curricula. The results demonstrate that IMPA influences the pescribed curriculum of
the courses od Degree in Mahematics in universities of the southeast éarea. It
analyzes the interviews with the teachers and coordinators to know their conceptions
concerning curriculum, of the Mathematics, of the educacional practice and of the
influences of IMPA in the curricula of Mathematics in public universities of the
southeast area. The results of the analyzes reveal the curriculum conception as a
listo f disciplines. The conception of the Mathematics as a tool be used by other
sciences prevailed in this research. The domain of the content of the discipline and a
good pedagogic formation are the requirements to be a good teacher in the
interviewees vision, that they assure that IMPA influences the curriculum of the
courses of Mathematics in universities of the southeast area.

Keywords: Mathematical education. Formation of theachers. IMPA.

Fonte: CASTELLUBER ( 2003)



APENDICE O — Modelo de Lista de llustracdes
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3cm

Figura 1 —

Figura 2 —

Figura 3 —

Figura 4 —

Figura 5 —

Figura 6 —

Figura 7 —

3cm

LISTA DE FIGURAS

Mapa conceitual das relacdes entre os temas em estudo............... 22
Triangulo IMPA, IES € CUITICUlO...........ceeieiieieiecciiecee e, 23
Triangulo IMPA, concepcdes e CUrriCulO.......ceveeeeeeeeeeeiiiiiiiiceieeii, 23
Triangulo IMPA, concepcdes e as lES............cccovvvvvvviiiiiiciiieeeeeen, 23
Piramide formada com as equagdes de investigagao..................... 24
Triangulo concepcdes, formacao e curriculo...........cccceeeeeiieeeeeennn... 25
TrANQUIO dOS SADEIES........coi i 25
2cm

2cm




APENDICE P — Modelo de Lista de Tabelas

64

3cm

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Egressos do IMPA por ramo de atividade profissional...................... 22
Tabela 2 — Egressos do IMPA no Brasil @ eXterior...............ueuvvuiiiiiiiiiineeeeeeeeeen 23
Tabela 3 — Egressos do IMPA na América do Sul........ccccceeviiiiiiiiiiiiiiiieccieiiiis 23
Tabela 4— Egressos do IMPA em IES do Rio de Janeiro.........cccccceeeveeeeeeeeeeeeennn. 23
Tabela 5— Egressos do IMPA em IES de S&0 Paulo..........cccooeeeeiiiiieiiiieeiiiiiiinns 24
Tabela 6— Egressos do IMPA em IES do Espirito Santo...........cccceeeeveeviviiiiiinnnn, 25
3cm 2 .cm

2cm




APENDICE Q — Modelo de Lista de Abreviaturas e Siglas
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3cm

LISTA DE SIGLAS

ABB — Associacao Brasileira de Brinquedoteca

ABNT — Associacgéo Brasileira de Normas Técnicas

CRA — Conselho Regional de Administracéo

CFC — Conselho Federal de Contabilidade

FARESE - Faculdade da Regido Serrana

IBICT — Instituto Brasileiro de Informacéo em Ciéncias e tecnologia

UFES - Universidade Federal do Espirito Santo

3cm 2cm
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APENDICE R — Modelo de Sumario
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APENDICE S — Modelo de Tabelas

TABELA 1 — Municipios que agregam 5% do valor adicionado da agropecuaria

Valor adicionado da Participacéo relativa no valor

Municipios agropecuaria (1 000 R$) adicionado da agropecudria (%)
Itapolis - SP 694 648 0,6
Mogi Guagu - SP 550 326 0,4
Casa Branca - SP 545 700 0,4
Itapetininga - SP 451 604 0,4
Bebedouro - SP 406 722 0,3
Barretos - SP 402 840 0,3
Olimpia - SP 397 793 0,3
Petrolina - PE 385 683 0,3
Rio Verde - GO 379 928 0,3
Sao Félix do Xingu -
PA 360 776 0,3
Toledo - PR 342 871 0,3
Tambu - SP 342 271 0,3
Limeira - SP 323770 0,3
Pirassunga - SP 317 333 0,3

Fonte: IBGE ( 2003).

TABELA 2 — IGP-M de dez./1998 a dez./1999.

(continua)
MES IGP-M
Dez./1998 148,291
Jan./1999 149,533
Fev./1999 154,933
Mar./1999 159,325
Abr./1999 160,459

Maio/1999 159,996
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TABELA 2 — IGP-M de dez./1998 a dez./1999.

(concluséo)

MES IGP-M
Jun./1999 160,573
Jul./1999 163,060
Ago./1999 165,603
Set./1999 167,997
Out./1999 170,861
Nov./1999 174,939
Dez./1999 178,099

Fonte: Revista Conjuntura Econémica (2000).
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APENDICE T — Modelo de llustracdes

Vetor
PESSOAS
Vetor usuérios a sistemas
.
Variante

SOCIO-TECNICA

Vetor B
INTERACAO

Variante
POLITICA

FIGURA 1 — Diagrama casual da resisténcia a sistemas de informacao
Fonte: Joia (2006).

TIPOS DE~ ENVOLVIMENTO PESSOAL
ORGANIZACOES CONTROLE UTILIZADO DOS PARTICIPANTES
Coercitivas Prémios e punicdes Prisdes e Penitenciarias
Normativas Moral e ético Igrejas, hospitais, universidades
Utilitarias Incentivos econdmicos Empresas em geral

QUADRO 1- Tipologia de Etzioni
Fonte: Chiavenato (2003).

Nota: Dados adaptados pelo autor.



