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APRESENTACAO

O principal objetivo deste Manual € oferecer aos potenciais usuarios
orientacbes para padronizar trabalhos académicos e textos cientificos na UNI7,
dando a producdo académica da Instituicdo uma identidade de forma, como
acontece nas boas universidades e centros de pesquisa do Pais.

Todas as recomendacdes contidas no Manual estdo estritamente de acordo
com as normas atuais da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), sendo

contempladas especificamente as seguintes referéncias:

NBR 6023 (nov. 2018) Referéncias — Elaboracgdo

NBR 6024 (mar. 2012) Numeracao progressiva das secdes de um documento
escrito — Apresentacao

NBR 6027 (maio 2012)  Sumario — Apresentacgdo

NBR 6028 (nov. 2003) Resumo — Apresentacao

NBR 10520 (ago. 2002) Citacbes em documentos — Apresentacao

NBR 14724 (abr. 2011) Informacdo e documentacdo Trabalhos académicos —
Apresentacao

NBR 6022 (mai2018) Informacdo e documentacdo — artigo em publicacdo

periodica técnica e/ou cientifica — Apresentacao.

A presente versdo € resultado de revisdes e atualizacGes feitas sobre o

contetdo que vem sendo disponibilizado desde 2003.
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1 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) “representa o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido” (ABNT, 2005, p. 7) devendo
ser elaborado de acordo com as especificacdes de cada documento, sendo esses:

artigo cientifico, monografia e dissertacéo.

1.1 MONOGRAFIA E DISSERTACAO

1.1.1 Conceitos

Monografia é um trabalho académico que complementa as exigéncias das
instituicbes de ensino superior para conferir o grau de bacharel ou especialista em
uma area especifica de conhecimento.

Do ponto de vista metodoldgico, a monografia cientifica pode ser definida com
um trabalho que trata de um unico tema (mono), apresentado por escrito (grafia),
contemplando um assunto de natureza cientifica.

Marconi e Lakatos (2001) apontam como caracteristicas de uma monografia
cientifica, entre outros, 0s seguintes pontos:

a) Trabalho escrito, sistematico e completo;

b) Tema especifico ou particular de uma ciéncia ou parte dela;

c) Uso de metodologia cientifica;

d) Contribuicdo importante, original e pessoal para a ciéncia.

Dissertacdo € um trabalho académico que “situa-se entre a monografia e a
tese, porque aborda temas em maior extensdo e profundidade” (MARCONI;
LAKATOS, 2001, p. 223) sendo apresentado no final do curso de pds-graduacao
como complemento as exigéncias das instituicbes de ensino superior para conferir 0
titulo de mestre.

Este tipo de trabalho, assim como a monografia, aborda um unico tema, mas
gue tem como objetivo reunir, analisar e interpretar informagc6es. Devendo tornar
evidente o conhecimento da literatura existente sobre o assunto e a capacidade de

organizagao do mestrando. (ABNT, 2005, p. 2)



1.1.2 Estrutura
A estrutura da monografia e dissertacdo deverd obedecer a trés partes

fundamentais: pré-textuais, textuais e pds-textuais.

Pds-textuais
Anexos |
Referéncias

Textuais

Conclusédo

Desenvolvimento

Introducao |

Sumério |

L Resumo em lingua
estrangeira

Pré-textuais

Resumo

] Folha de
aprovacgao

Folha de rosto |

Capa

1.1.2.1 Elementos pré-textuais
e Capa (ver modelo na pagina 9)
Deve conter as seguintes informacdes, nesta ordem:
a) Nome da instituicao;
b) Nome do curso;
c) Nome do autor;
d) Titulo do trabalho;
e) Subtitulo (se houver, deve ser precedido por dois pontos);
f) Local (cidade) da instituicdo que confere o grau;

g) Data (ano) da entrega do trabalho.

e Folha de rosto (ver modelo na pagina 10)
Apresenta os elementos essenciais a identificacdo do trabalho. Deve conter

as seguintes informacdes, nesta ordem:



a)
b)
C)
d)

f)
g9)

Autor;

Titulo;

Subtitulo (se houver, deve ser precedido por dois pontos);

Nota indicando a natureza académica do trabalho (monografia, dissertacédo
ou tese), a instituicdo a que serd apresentado e a finalidade (grau a ser
outorgado). Esta nota é colocada abaixo do titulo, digitada com
espacamento simples, alinhada do meio da pagina para a direita e escrita
em fonte 12 (igual ao restante do trabalho);

Nome do orientador e respectiva titulacdo académica (s6 o titulo mais
alto), colocado abaixo da nota mencionada em (c) e alinhado pela margem
direita;

Local (cidade) da instituicdo que confere o grau;

Data (ano) da entrega do trabalho.

e Folha de aprovacao (ver modelo na pagina 11)

Apresenta a comprovacao de que a monografia foi examinada e aprovada

pelo orientador e pelos examinadores. Contém os seguintes elementos:

a)
b)
c)
d)

f)

Nome do autor;

Titulo do trabalho;

Subtitulo (se houver, deve ser precedido por dois pontos);

Natureza académica do trabalho (monografia, dissertacdo ou tese), a
instituicdo a que sera apresentado e a finalidade (grau a ser outorgado).
Esta informacao € idéntica a nota colocada na folha de rosto, logo abaixo
do titulo;

Data de aprovacéo;

Nome, titulacdo, vinculo institucional e assinatura dos componentes da

banca examinadora.

e Dedicatéria; agradecimento; epigrafe

Elementos opcionais: colocados na ordem acima, apos a folha de aprovacéo.



e Resumo em Portugués (ver modelo na pagina 12)

E a apresentacdo breve dos pontos relevantes da monografia, ressaltando o
problema estudado, os objetivos, os procedimentos metodoldgicos e os principais
resultados e conclusoes.

O resumo é feito em texto corrido (sem paragrafos e sem alineas), podendo
ter no méximo 500 palavras.

As palavras-chave (palavras representativas do contetudo do trabalho) devem
figurar logo abaixo do resumo, precedidas da expressdao “Palavras-Chave:”,

separadas entre si por pontos e finalizadas também por ponto.

e Resumo em lingua estrangeira (ver modelo na pagina 13)

Elemento obrigatério, de acordo com a ABNT (NBR 14724, abril 2011),
constitui uma “versdo do resumo para idioma de divulgagao internacional”, sendo
mais utilizados os idiomas inglés, francés e espanhol. Deve ser seguido das

palavras-chave, no idioma escolhido para o resumo.

e Listadeilustracdes, Lista de tabelas

Sao elementos opcionais, se tornando obrigatorios acima de cinco (5).
Estas listas apresentam a relacdo de cada uma dessas categorias e 0s numeros das
paginas em que se encontram. As listas sdo apresentadas separadamente, cada
lista se iniciando em uma nova folha, designado por seu nome especifico, travessao,
titulo e respectivo nimero da folha ou pagina.

Exemplos (quadros e tabelas):

Quadro 1 - Valores aceitaveis de erro técnico de medicédo relativo para antropome-
tristas iniciantes e experiente no Estado de Séo Paulo........................... 5

Tabela 1 - Perfil socioecondmico da populacdo entrevistada, no periodo de julho de
2009 @ abril d& 20L10......uuuiiiiiiiiiiiie e 9

e Listade abreviaturas, Siglas e Lista de Simbolos.

Elementos opcionais e com listas propria para cada tipo. Essas listas sao
organizadas em ordem alfabética, seguidas das palavras ou expressdes
correspondentes por extenso

Exemplos (abreviaturas e simbolos):

ABNT Associagdo Brasileira de Normas Técnicas



Fil. Filosofia
O(n) Ordem de um algoritmo

e Sumario (ver modelo na pagina 14)

O sumario contém a relagdo dos diversos itens e subitens do trabalho, com
indicacdo das respectivas paginas iniciais, inclusive dos elementos do pdés-texto,
como anexos e apéndices.

Deve-se utilizar no suméario a mesma hierarquizacdo de itens e subitens
utilizada no texto, adotando inclusive, os destaques graficos (caixa alta, negrito,

caixa baixa, italico etc.) empregados no texto.



Modelo de capa:

y
o)
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Modelo de folha de rosto:

MARIA GONCALVES DA SILVA MOTA

GESTAO ESTRATEGICA NA INSTITUICAO DE ENSINO: O CASO DE UMA
ESCOLA CATOLICA DE FORTALEZA

Monografia  apresentada ao  Centro
Universitario 7 de Setembro como requisito
parcial para obtencdo do titulo de Bacharel
em Ciéncias Contabeis.

Orientador: Dr. Maxweel Veras Rodrigues

FORTALEZA
2016
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Modelo de folha de aprovacéo:

MARIA GONCALVES DA SILVA MOTA

GESTAO ESTRATEGICA NA INSTITUICAO DE ENSINO: O CASO DE UMA
ESCOLA CATOLICA DE FORTALEZA

Monografia  apresentada ao  Centro
Universitario 7 de Setembro como requisito
parcial para obtencéo do titulo de Bacharel
em Ciéncias Contabeis.

Maria Goncgalves da Silva Mota

Monografia aprovada em: [

Dr. Maxweel Veras Rodrigues (Orientador)
Centro Universitario 7 de Setembro — Uni7

Me. Fco. Marcel Avelino Junior (Examinador)
Centro Universitario 7 de Setembro — Uni7

Dr. Samuel Facanha Camara (Examinador)
Centro Universitario 7 de Setembro — Uni7

Me. Luiz Daniel Albuquerque Dias
Centro Universitario 7 de Setembro — Uni7
Coordenador do Curso
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Modelo de Resumo:

RESUMO

Esta monografia tem como objetivo compreender como os critérios de extensao de
marca sdo desenvolvidos na segmentacdo da rede de restaurantes Sal e Brasa.
Buscamos compreender, também, se esta expansao foi feita de maneira que nao
prejudique a marca e, consequentemente, a empresa. O estudo foi feito por meio de
pesquisa bibliogréafica e de mapeamento das extensdes da marca Sal e Brasa. Para
tanto, foram usados conceitos de estudiosos para compreender, primeiramente, a
cultura de consumo, a marca e seu poder na sociedade, além do modo como esta é
construida por profissionais para gerar mais valor de marca. Foi desenvolvida,
também a questdo da expansdo de marca, como esta afeta o seu valor e como
funciona em um processo de segmentacao. Por fim, chegamos ao resultado que,
em alguns casos, esta segmentacdo pode ser danosa para a marca que é
expandida, tornando algumas destas extensdes de marca um problema para a
empresa. A empresa Sal e Brasa foi escolhida por estar amplamente presente em
Fortaleza, bem como todas as suas extensdes de marca, tendo o nordeste do Brasil
como area de atuacao e sua sede em Salvador.

Palavras-Chave: Extensdo de marca. Segmentacao. Branding. Marca. Consumo.

Fonte: ALMEIDA, Francisco Wanderson Bezerra de.
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Modelo Abstract:

ABSTRACT

This paper aims to understand how the brand expansion criteria are developed in the
targeting of Sal e Brasa restaurants. We seek to understand also if this expansion
was done in a way that does nor harm the brand and hence the company. The study
was done by means of bibliographic research and mapping the extensions of the
brand Sal e Brasa. To this end, scholars concepts were used to understand, first,
consumer culture and the brand and its power in society and how it is built by
professionals to generate greater brand value. It was developed also the question of
brand expansion and how this affects the value of the brand and how it works in the
segmentation process. Finally, we come to the result that in some cases, this
segmentation can be damaging to the brand that is expanded, making some of these
brand extensions a problem for the company. The company was chosen because it
is widely present in Fortaleza, as all of its brand extensions, and northeastern Brazil
as an area of operations and its headquarters in Salvador.

Keywords: Brand extension. Targeting. Branding. Brand. Comsumption.

Fonte: ALMEIDA, Francisco Wanderson Bezerra de.
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Modelo de Sumario:
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1.1.2.2 Elementos textuais

Essa parte do trabalho deve conter os seguintes capitulos:

e Introducao

Na introducdo o autor apresenta aos leitores uma visao geral da sua
monografia, explicitando o problema estudado, as hipoteses de pesquisa e os
objetivos do trabalho.

A seguir apresentam-se algumas orientacdes especificas sobre os principais
topicos que compdem a Introducéo.

a) Problema:

O problema é o assunto principal do trabalho. E o que se pretende abordar, o
gue se quer pesquisar, a dificuldade que se procura resolver ou, em ultima analise, a
pergunta que a pesquisa se propde a responder.

Ao apresentar o problema, o autor deve justificar a necessidade de pesquisa-
lo e destacar a importancia de sua solucdo para a ciéncia, a sociedade e a
instituicdo patrocinadora, se for o caso. E importante, também, delimitar sua
abrangéncia, especificando, entre outras coisas, a populacdo, a area geogréfica e o
horizonte temporal considerados no trabalho.

b) Hipdteses:

As hipoteses sao necessarias quando se trata de um trabalho em que se
procura estabelecer relacbes de causa e efeito entre fatos. Sao respostas ou
solucdes presumidas (portanto, provisOrias e sujeitas a teste) para o problema
apresentado. Como sao “respostas”, as hipoteses devem sempre ser formuladas de
modo afirmativo.

c) Objetivos:

Objetivos informam para gque ou com que finalidade o trabalho foi feito,

indicando ao leitor o que o autor quis demonstrar ou até onde ele quis chegar.
Algumas vezes, por conveniéncia metodoldgica, os objetivos precisam ser
divididos em geral e especificos. O objetivo geral, como o proprio nome indica, € o
propdsito final do trabalho, enquanto que o0s objetivos especificos sdo etapas
intermediarias para se atingir o objetivo geral. Os objetivos especificos devem ser
relacionados com o objetivo geral, de modo que se todos os objetivos especificos

forem alcangados, o objetivo geral ter4 sido automaticamente alcancado.
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Na maioria dos casos, € possivel relacionar os objetivos especificos com as
hipéteses, podendo-se formular um objetivo especifico correspondente a cada
hipotese.

A lista a seguir sugere alguns verbos adequados para iniciar a formulacéo de

objetivos:

Aferir Comparar Definir Especificar Mostrar
Analisar Comprovar Delinear Estabelecer Qualificar
Apontar Confirmar Demonstrar Explicar Quantificar

Apresentar Conhecer Descrever Gerar Realizar
Avaliar Constatar Determinar Identificar Relacionar
Caracterizar Construir Diagnosticar Indicar Verificar
Classificar Criar Discutir Medir -

Fonte: MESQUITA, Teobaldo Campos.

e Referencial tedrico

E um apanhado dos aspectos tedricos mais estreitamente relacionados com o
tema estudado, e tem como fonte a bibliografia utilizada como referéncia para o
trabalho.

Este capitulo contém os fundamentos teoricos sobre os quais o autor da
monografia se apoia para formular e comprovar suas hipéteses ou para justificar os

pontos de vista emitidos, principalmente na analise dos resultados e nas conclusdes.

e Metodologia

a) Descricdo do universo da pesquisa:

Descricdo da populacéo e da area geografica que foram objetos da pesquisa,
enfatizando os aspectos fisiograficos, histéricos, politicos, religiosos, econémicos,
sociais e antropolégicos que possam ter influéncia sobre o fato ou fenémeno
pesquisado.

b) Amostragem e coleta de dados:

Descreve com detalhes o método utilizado para o célculo do tamanho da
amostra, apresentando a férmula de célculo, os critérios de escolha da formula, os
pressupostos e a forma de extragdo da amostra.

Esta etapa exige conhecimento das técnicas de amostragem, que pertencem

ao campo da estatistica e constituem um topico bastante especializado dessa
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matéria. Portanto, é conveniente que esta tarefa seja feita com a assisténcia de uma
pessoa treinada no assunto.

c) ldentificacdo das variaveis:

Variavel é qualquer medida ou contagem que pode assumir diferentes valores
de um individuo para outro. Por exemplo, idade, cor, raca, escolaridade, renda,
capacidade de aprendizagem, eficiéncia, area, populacdo etc. sdo variaveis porque,
como sao diferentes para cada pessoa ou regido, permite comparar os individuos ou
regioes entre si.

A identificacdo das variaveis deve ser feita na fase de planejamento do
trabalho, a fim de orientar a elaboracdo dos questionarios ou outros instrumentos de
coleta de dados primarios e secundarios.

d) Especificacdo dos modelos de analise:

Entende-se por modelos de analise os esquemas utilizados para verificar a
existéncia das relacdes entre variaveis, como foram previstas nas hipoteses.

Os modelos mais comumente empregados sao as analises estatisticas, como
regressado simples e mdltipla, correlacdo, analise de variancia e alguns testes nao
paramétricos. Ha outras técnicas menos sofisticadas que também podem ser
utilizadas para testas relacdes entre variaveis, como a analise tabular e a andlise

grafica. Nessa fase do trabalho também é importante a participacdo do Orientador.

e Apresentacédo dos resultados

Este capitulo constitui a parte mais importante da monografia, pois representa
o0 coroamento de todo o processo metodoldgico desenvolvido pelo autor no sentido
de demonstrar a validade das hipdteses ou, em Ultima analise, de responder aos
guestionamentos feitos na problematizacdo do tema.

Os resultados sao geralmente agrupados sob a forma de tabelas e quadros,
acrescentando-se 0S comentarios necessarios para complementar sua
interpretacdo, bem como figuras que possam ilustrar melhor a apresentacdo dos
resultados.

OBS: Existe diferenca técnica entre tabela e quadro:

v’ Tabela é um conjunto de informagcbes exclusivamente numéricas,
dispostas em linhas e colunas, obtidas através de processamento dos
dados originais e mostrando, via de regra, relagbes mateméaticas entre

linhas ou colunas.
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v' Quadro é também um arranjo semelhante de informacgfes, porém com as
seguintes caracteristicas: (a) as informac¢des podem ser numeéricas, nao
numeéricas ou mistas; (b) sdo meramente descritivas e informativas, e ndo
analiticas (as linhas ou colunas ndo apresentam qualquer relacao
matematica entre si). Do ponto de vista visual, o quadro se diferencia da
tabela por ser fechado nas laterais.

Tanto os quadros, como as tabelas, exigem sempre a identificacdo da fonte

das informacdes que exibem.

As tabelas, quadros e figuras s@o numerados sequencialmente (uma

sequéncia para cada um) e identificados acima por um titulo e abaixo sua fonte.

e Conclusdes

As conclusdes se referem as consequéncias e a aplicabilidade dos resultados
da pesquisa. De acordo com Marconi e Lakatos (2001), elas devem evidenciar 0s
avancos conquistados com o estudo, apontar a relacdo entre os fatos verificados,
indicar as limitacGes do estudo e sugerir novos estudos.

Ainda segundo a mesma fonte, as conclusdes devem ser redigidas de forma
precisa e categorica, sem perder-se em argumentacdes e “[...] tém de refletir a
relacdo entre os resultados obtidos e as hipoteses enunciadas” (MARCONI;
LAKATOS, 2001, p.134).

Como se depreende da citacdo acima, as conclusdes estdo muito vinculadas
a uma formulacéo prévia de hipoteses, sendo elas uma afirmacdo da validade ou
nao validade dessas hipoteses. No entanto, muitas das monografias na area das
ciéncias sociais, e mais propriamente na area da pedagogia, sdo pesquisas
exploratorias ou ensaios monograficos, que por sua natureza, ndo se baseiam em
hipéteses.

Nesses casos, a denominacdo do item final da monografia pode ser

“Consideracgdes finais”.

1.1.2.3 Elementos pds-textuais

e Referéncias

Relacionam-se sob essa denominacdo todas as obras que foram
efetivamente consultadas durante a elaboracéo do trabalho, mesmo que n&o tenham

sido citadas no texto.
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Esta recomendacéo leva em conta que nem todos os trabalhos que sé&o
consultados precisam ser referenciados no texto (manuais de estatistica e de
metodologia da pesquisa, por exemplo), porém a consulta deve ser registrada, para
efeito de avaliacao do trabalho pela banca examinadora.

e Apéndices e Anexos

Sao informacdes que o autor do trabalho julga importantes, porém ndo acha
conveniente apresenta-las no corpo do texto.

Os apéndices e o0s anexos sao identificados por letras mailsculas
consecutivas, seguidas de travessdo ( — ) e do titulo do anexo ou apéndice
correspondente.

Exemplo: APENDICE A — Questionario aplicado com os professores.

ANEXO A — Ata da reunido do dia 23/05/2016

OBS: Existe diferenca técnica entre Apéndice e Anexos:

v' Apéndice é uma informacdo do mesmo tipo do anexo, porém constitui
elaboracdo do autor do trabalho, sendo resultado do processo de
construcéo do proprio trabalho. Exemplo: desenvolvimentos matematicos,
detalhamento de partes do trabalho, célculo de indices, etc.

v Anexo é uma informacdo colocada fora do corpo do trabalho e néo
representa elaboracdo do autor, ou seja, é algo que foi obtido em outras
fontes e apresentado da maneira que estava na fonte original. Exemplo:

mapas, leis, unidades de medida, etc.

1.2 ARTIGO CIENTIFICO

1.2.1 Conceito

O artigo cientifico “distingue-se dos diferentes tipos de trabalhos cientificos
pela sua reduzida dimensao e conteudo” (MARCONI; LAKATOS, 2010, p. 243)
sendo necessario para complementar as exigéncias das instituicdes de ensino
superior para conferir o grau de bacharel ou especialista em uma area especifica de

conhecimento. (Ver modelo na pagina 22)
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1.2.2 Estrutura

A estrutura do artigo compreende o0s elementos pré-textuais, textuais e pos-

textuais, organizados da seguinte maneira:

—

Titulo no idioma do documento (obrigatorio);

Titulo em outro idioma (opcional);
Elementos
Autor (obrigatorio); — ) _
pré-textuais
Resumo no idioma do documento (obrigatério);

AN N NN

Resumo em outro idioma (opcional);

AN

Introducéo;

AN

Desenvolvimento; Elementos textuais

Consideracoes finais;

AN

Referéncias (obrigatorio); )
Glossario (opcional);
Apéndice (opcional); — Elementos pos-textuais

Anexo (opcional);

AN N NN

Agradecimento (opcional) |

1.2.2.1 Elementos pré-textuais
e Titulo
Deve ser inserido na pagina de abertura do artigo e no idioma do texto. Sua

formatacéo seguird a mesma utilizada no corpo do artigo.

e Autor
Deve ser inserido de forma direta logo apds o titulo, separado por um espaco
e alinhado ao lado direito da pagina. Quando houver mais de um autor, pode ser
indicado na mesma linha sendo separado por virgula, ou abaixo do primeiro. Na nota

de rodapé deve constar a vinculagdo académica de cada autor.
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e Resumo

O resumo é feito em texto corrido (sem paragrafos e sem alineas), podendo
ter no maximo 250 palavras.

As palavras-chave (palavras representativas do contetdo do trabalho) devem
vir logo abaixo do resumo, precedidas da expressédo: Palavras-Chave, separadas
entre si por pontos e finalizadas também por ponto.

1.2.2.2 Elementos textuais

e Ver pagina 15.

1.2.2.3 Elementos pos-textuais

e Ver péagina 18.



22

Modelo do Artigo

Gestdo estratégica na instituicdo de ensino:
0 caso de uma escola catélica de Fortaleza

Maria Gongalves da Silva Mota?

Resumo:

O presente estudo teve como objetivo analisar o sistema de gestdo de uma
instituicdo de ensino catdlica na cidade de Fortaleza. Para tanto, foi aplicada no
Colégio Sagrado Coracdo uma entrevista com os funcionarios da instituicdo. A
pesquisa caracterizou-se por ser qualitativa e exploratoria. ApOs a coleta, os dados
foram contextualizados, agrupados e analisados conforme a sistematica da analise
de conteudo. Ao final pode-se constatar que a instituicdo possui uma forte cultura
organizacional e visdo de mercado, bem como ferramentas de planejamento e
preocupacdo com o0s colaboradores. Ao mesmo tempo, nota-se a falta de
indicadores de desempenho e inexisténcia de ferramentas que fornecam feedback

das partes interessadas
Palavras-Chave: Gestao estratégica. Ensino. Escola catdlica.

INTRODUCAO
A abordagem da gestdo estratégica nas escolar como objeto de estudo da
perspectiva da teoria das organizacdes constitui-se um desafio aos estudiosos e

pesquisadores dos campos de Educacéo e dos Estudos Organizacionais.

1 GESTAO ESTRATEGICA ESCOLAR

A gestdo da educacdo tem sido objeto de crescente preocupacdo dos
governos e de atencdo das sociedades, em razéo de imperativos e desafios postos
pelas transformacfes econdmicas, politicas e culturais tanto internas como externas

aos paises.

1 Graduanda do curso de pedagogia no Centro Universitario 7 de Setembro.
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2 FORMATACAO

2.1 MARGENS
E recomendado que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no

anverso e verso das folhas, neste caso, as margens devem ser para 0 anverso,
esquerda e superior de 3 cm; e direita e inferior 2 cm. Para o verso direita e superior
de 3 cm, e esquerda e inferior de 2 cm.

Recomenda-se que os trabalhos que serdo disponibilizados em meio digital
sejam formatados sem utilizacdo das especificagbes para anverso.

Observacédo importante: ao comandar a impresséo, deve-se ter o cuidado
de configurar o tamanho da folha para A4. Se nada for especificado, o computador

fara a impresséo para o tamanho “carta”, causando alteragdo das margens.

2.2 FONTE

De acordo com a ABNT (NBR 14724, abril 2011), o aspecto visual da
monografia (projeto grafico) € de responsabilidade do autor. Entretanto as seguintes
sugestbes podem ser Uteis para os estudantes que pela primeira vez se defrontam
com a elaboracédo de um trabalho de grau:

Para o texto usa-se fonte tamanho 12, inclusive capa. As mais usadas sdo a
Times New Roman e Arial.

Excecdes: Usa-se uma fonte em tamanho menor (sugerimos fonte 10) para
citacbes com mais de trés linhas, notas de rodap€, nimeros das paginas e legendas
das ilustracdes e tabelas.

Para o titulo do trabalho (na capa e na folha de rosto) deve ser usada a
mesma fonte do texto, em caixa alta, negrito e tamanho da fonte 12.

Para os titulos internos (capitulos, itens e subitens) também se usa a mesma
fonte, adotando-se para os titulos das secdes primarias (capitulos) e demais secdes
e subsecbes de cada capitulo a seguinte hierarquia: CAIXA ALTA NEGRITO,
CAIXA ALTA SEM NEGRITO, caixa baixa negrito, caixa baixa italico e caixa baixa
sublinhado.

Exemplo:
1 INTRODUCAO
1.1 METODOLOGIA
1.1.1 Tipo de pesquisa
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1.1.1.1 Pesquisa qualitativa
1.1.1.1.1 Conceito

2.3 ESPACAMENTO

O texto deve ser digitado em espaco 1,5, exceto as seguintes partes, que sao
digitadas em espaco simples:

v Citagdes com mais de trés linhas;

v" Notas de rodapé (ficam separadas do texto por um espacgo simples de

entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda);

v Legendas de ilustracdes e tabelas;

v" Nota sobre a natureza do trabalho (folha de rosto);

v' Referéncias.

As referéncias devem ser separadas entre si por um espaco simples.

Os titulos das secdes e das subsecOes devem ser separados do texto, antes
e depois, por um espaco 1,5 (um enter).
Se o titulo ocupar mais que uma linha deve ficar alinhado abaixo da primeira

letra, da primeira palavra do titulo.

2.4 INDICATIVOS NUMERICOS DE SECAO

O indicativo numérico de uma secdo ou subsecdo vem antes do titulo,
alinhado a esquerda e separado por titulo por um espaco de caractere.

As secOes sem indicativo numérico sdo: Sumario, Resumo, Referéncias,

Apéndice e Anexo. Estes titulos devem ser centralizados.

2.5 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, sdo contadas para fins
de numeracéao, porém as folhas dos elementos pré-textuais ndo sdo numeradas.

A numeracdo deve ser impressa a partir da primeira folha da parte textual,
obedecendo a sequéncia de contagem desde a folha de rosto.

A numeracado, em algarismos ardbicos, deve ser colocada no canto superior
direito da folha a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda

direita da folha.
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OBS.: Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeracao das
paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso,
no canto superior esquerdo.

As folhas dos elementos pos-textuais sdo numeradas normalmente,
continuando a sequéncia de paginacao do texto.

Cada secéo priméaria do trabalho (capitulo) deve comecar em uma nova folha.

2.6 SIGLAS

Quando uma sigla for usada pela primeira vez no texto, deve-se colocar
primeiro a forma completa do nome e depois a sigla, entre parénteses.

Exemplo: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Nas utilizacbes posteriores da mesma sigla, a forma por extenso nao precisa

ser colocada, empregando-se normalmente a sigla, sem os parénteses.
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3 CITACOES

3.1 CONCEITOS

Citacdo é a utilizacao, no texto que estamos produzindo, de partes de outros
trabalhos ou de ideias de outros autores, de preferéncia reconhecidos como
autoridades no assunto tratado. Faz-se a citagcdo para esclarecer algum aspecto
particular do tema ou para reforcar um argumento nosso com o ponto de vista do
outro autor.

Existem trés tipos de citacao:

Citacao direta: transposicao literal de um texto de outro autor, no todo ou em

parte;
Citacao _indireta: apresentacdo do conteudo de um trecho de outro autor,

sem transcricao literal;

Citacdo da citacao: citacdo direta ou indireta de outro autor ao qual néo se

teve acesso no original, mas sim através de outra citacao.
Independentemente do tipo, sempre que se faz uma citacéo, indica-se a fonte

de onde ela foi retirada.

3.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

3.2.1 Citacao direta
Em qualquer citacdo direta devem constar o nome do autor, 0 ano de

publicacdo do trabalho e o nUmero da pagina de onde foi retirada a citacao.

3.2.1.1 Citacdo curta (até trés linhas)

Se a citacdo tem até 3 linhas, deve ser feita no proprio texto, entre aspas
duplas. Se jA houver partes entre aspas no original citado, estas devem ser
indicadas por aspas simples.

Exemplos:

De acordo com Trivifios (1987, p.110), “os estudos de caso tém por obijetivo
aprofundar a descri¢gado de determinada realidade.”

“Os estudos de caso tém por objetivo aprofundar a descricao de determinada
realidade.” (TRIVINOS, 1987, p.110).
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3.2.1.2 Citagéo longa (mais de trés linhas)

A citagdo com mais de trés linhas é feita sem aspas e deve ser diferenciada
do texto através dos seguintes destaques: (a) recuo de 4 cm a partir da margem
esquerda; (b) letra menor do que a utilizada no texto (sugerimos fonte 10) e (c)
espacamento simples.

Exemplo:

A pesquisa bibliogréafica, ou de fontes secundarias, abrange toda bibliografia
ja tornada publica em relacdo ao tema de estudo, desde publicacdes
avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, teses,
material cartogréafico etc. (MARCONI; LAKATOS, 2010, p.166).

A citacdo é separada do texto, antes e depois, por dois espacos 1,5.

Se houver partes entre aspas no original a ser citado, estas séo transpostas
normalmente para a citacao.

A chamada do autor pode ser feita antes ou depois da citacdo. Nos dois
casos. Observam-se as mesmas normas adotadas para as citacdes com até trés

linhas.

3.2.1.3 Supressao de partes da citacao

A supressdo de palavras ou frases da citacdo € representada pelo sinal de
reticéncias colocado entre colchetes.

Exemplo:

De acordo com Severino (1986, p.130), “[...] o que se tem em vista é a sintese

das ideias, [...] € tomar uma posicao propria a respeito das ideias enunciadas [...]".

3.2.1.4 Acréscimos a citacao

Acréscimos sao observacdes ou explicacdes colocadas por quem esta
fazendo a citacdo, para melhorar a compreensdo de alguma passagem do texto
citado. Devem ser feitas entre colchetes, tanto para citacdes longas (mais de trés
linhas) como para citacdes curtas (até trés linhas).

Exemplo:

De acordo com Spina (1985, p.7-8), “os trabalhos de grau [tese, dissertagao e

monografia] apresentam diferencas que devem ser bem explicadas”.
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3.2.1.5 Destaques e notas complementarem

Para se fazer algum destague na citacdo, grifa-se a parte a ser destacada,
seguindo-se a expressao “grifo meu” ou “grifo nosso” ou ainda “grifo do autor”, logo
apos a informacdo do autor, ano e pagina, dentro dos parénteses. Para grifar pode-
se usar negrito, italico ou sublinhado, mantendo-se apenas uma dessas formas em
todo o trabalho, se for o caso.

Exemplo:

Como afirma Pimentel (2001, p.129, grifo meu), “a escraviddo acabava se
tornando desejada pelo escravo”.

Quando a informacdo citada foi obtida através de palestras, debates,
comunicacdes etc., colocar entre parénteses, ap0s a citacdo, a expressao
“informacéo verbal”’, e em nota de rodapé, detalhes como: nome do informante,
local, data, evento etc.

Exemplo:

No texto:

“A receita tributaria do pais cresceu de forma constante nos ultimos 3 anos”
(informacéao verbal)?.

No rodapé:

1 palestra do Prof. Julio Monteiro, no auditério da FIEC, dia 29/07/2016.
Na citacéo de trabalhos ndo publicados, ou em elaboracéo, estes fatos devem
ser indicados entre parénteses, logo apos a citacdo, usando-se também uma nota

de rodapé para apresentar mais detalhes, se for o caso.

3.2.2 Citacao indireta

E a apresentacio do contetido de um trecho do trabalho de outro autor, sem
transcricao literal.

v' Nas citacdes indiretas ndo é necessario usar aspas;

v' Aindicacédo do nimero da(s) pagina(s) dos trechos citados é opcional;

v" O sobrenome do autor e ano é obrigatério.

3.2.3 Citacao da citagcédo
E a citagdo de um trecho de uma obra & qual ndo se teve acesso no original.

Deve ser indicada da seguinte forma:
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v' Sobrenome do autor original e ano que consta na citacdo, seguido da
palavra latina “apud” (pronuncia-se apud; significa: “citado por”).
v' Sobrenome do autor da obra consultada, ano de publicagdo e nimero da
pagina. E este autor que aparece na lista de referéncias bibliograficas.
Exemplos:
Segundo Brandédo (1992 apud MESQUITA, 1994, p.6), “[...] nem sempre se
observa a convergéncia dos objetivos das politicas econdmicas”.
“[...] nem sempre se observa a convergéncia dos objetivos das politicas
econdmicas” (BRANDAO, 1992 apud MESQUITA, 1994, p.6).
Esta forma indica que o trecho citado é de Brandéo (1992), mas foi lido no
trabalho de Mesquita (1994, p.6), onde se encontra como citacéo.

3.3 SISTEMA DE CHAMADAS DE CITAC}OES
Existem dois sistemas de chamadas: sistema “autor-data” e sistema

numérico. Uma vez adotado um sistema, este deve ser usado em todo o trabalho.

3.3.1 Sistema autor-data.

Para utilizar este sistema € conveniente que a lista de referéncias
bibliograficas ao final do trabalho esteja em ordem alfabética. Devem ser observadas
as seguintes regras:

e Quando a chamada do autor é feita no_texto, somente o ano € o0 nimero

da pagina ficam entre parénteses; o nome do autor é grafado em letras
normais, com apenas a inicial maiascula.

¢ Quando a chamada é feita apds a citacdo, fica entre parénteses o nome do

autor, ano e 0 numero da pagina. (ver exemplos na pagina 20, item
3.2.1.1)

e Sempre que 0 nome do autor estiver entre parénteses, deve ser grafada
em CAIXA ALTA.

e Se 0 trecho citado pertence a dois ou trés autores e a chamada é feita no
texto, mencionam-se normalmente os sobrenomes dos autores, sem usar

0 ponto e virgula.

Exemplo:
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Na opinido de Barros e Legfeld (2000, p. 22), A “metodologia cientifica
consiste em estudar e avaliar os varios metodos disponiveis, identificando
suas aplicacdes e as limitagdes do seu uso”.

Se o trecho citado pertence a dois ou trés autores e a chamada é feita

apos a citacdo, mencionam-se 0s sobrenomes dos autores, separados por

ponto e virgula, na ordem em que eles aparecem na entrada da referéncia
bibliografica.

Exemplo:

“A metodologia cientifica consiste em estudar e avaliar os varios métodos
disponiveis, identificando suas aplicacbes e as limitacbes do seu uso”
(BARROS; LEHFELD, 2000, p.22).

Se ha mais de trés autores, coloca-se o sobrenome do primeiro, seguido
da expressao et al. (abreviado de et alii — “e outros”). A forma depende da
colocacdo da chamada do autor: antes ou depois da citacao.

Exemplo:

Como afirmam Sobreira et al. (1996, p. 65), [fazer citacdo]

Ou

[ap0s a citacdo] (SOBREIRA et al.,1996, p.65).

Havendo coincidéncias de chamadas de autores com 0 mesmo sobrenome
e data de publicacéo, acrescentam-se aos sobrenomes dos autores a letra
inicial dos respectivos prenomes. Se ainda persistir a coincidéncia, coloca-
se 0 prenome por extenso.

Exemplos:

SILVA, P. (1998)

SILVA, R. (1998)

SILVA, Reinaldo (1998)

Havendo cita¢des indiretas de mais de um trabalho do(s) mesmo(s) autor
(es), publicados em anos diferentes, mencionados simultaneamente,
coloca-se o0 sobrenome do autor seguido das datas dos trabalhos citados,
separadas por virgula e na ordem crescente do ano.

Exemplo:

(LAKATOS; MARCONI, 1989, 1994, 2001).

Brandéao (1999, 2002).
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e Havendo citagbes de mais de um trabalho do mesmo autor, publicados no
mesmo ano, colocam-se junto ao ano, sem espaco, letras minusculas
sequenciadas para distinguir cada trabalho.

Exemplo:
(NUNES, 2001a)
(NUNES, 2001b)

e Nas citacdes indiretas, quando sdo citadas varias obras, de diferentes
autores, as chamadas das citacBes sdo feitas em ordem alfabética e
separadas por ponto e virgula.

Exemplo:
(BUENO, 1985; KIRKOFF, 1997; SARAIVA, 1977).

3.3.2 Sistema numérico

Neste sistema a indicacdo da fonte é feita por uma numeragdo Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias no final do
trabalho ou do capitulo, na ordem em que aparecem no texto.

A indicacdo pode ser feita entre parénteses, alinhada no texto, ou em
sobrescrito, apds o ponto que fecha a citacao.

O sistema numérico ndo deve ser usado quando ha notas de rodapé.

3.4 REFERENCIAS EM NOTA DE RODAPE

Em algumas areas de conhecimento é comum a utilizacdo de notas de rodapé

para fazer referéncias bibliograficas. As regras a observar sédo as seguintes:

e A numeracdo das notas € feita por algarismos ardbicos, devendo ter
numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se
reinicia a numeracao a cada pagina.

e A primeira citacdo de uma obra em nota de rodapé deve ter sua referéncia
completa.

e CitacOes da mesma obra ou do mesmo autor podem ser feitas de forma
abreviada, desde que sejam consecutivas e se encontrem na mesma
pagina. Sdo usadas as seguintes expressoes:

a) ldem (ou id.): usa-se para substituir apenas 0 nome _do _autor (sao

citadas obras diferentes do mesmo autor).
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Exemplo:

1 LAKATOS; MARCONI. Metodologia cientifica, p.44.
2]d. Técnicas de pesquisa, 1992, p. 44.

b) Ibidem (ou ibid.): para indicar a mesma obra, variando apenas a

pagina. (Sao citadas paginas diferentes da mesma obra).
Exemplo:

1 LAKATOS; MARCONI. Metodologia cientifica, p. 108.
2 lbid., p.202.

c) Opus citatum (ou op. cit.): para se referir a obra do autor indicado

citada pela ultima vez no texto.

Exemplo:

1RUIZ, 2002, p.81.
2l AKATOS; MARCONI, op. cit., p.55.

Esta chamada refere-se ao livro “Metodologia Cientifica”, de Lakatos e
Marconi, que foi a Ultima obra dessas autoras citadas no texto.

Sempre que se usa esta forma abreviada, o leitor € obrigado a localizar a
Ultima referéncia aos autores, para entender de que obra se trata. Portanto, seu
emprego deve se restringir a0 menor numero possivel de referéncias, e somente
guando essas referéncias tenham que se repetir muitas vezes.

d) Loco citato (ou loc. cit.): indica citacdo repetida de uma determinada

passagem do texto.

Exemplo:

1RUIZ, 2002, p. 120-121.
2RUIZ, 2002, loc.cit.

e) Confira; confronte (ou cf.): remete o leitor a uma determinada fonte
bibliografica.

Exemplo:

1 Cf. ABNT (NBR 10520/2002).



33

4 MODELOS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

4.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTAC}AO

Relacionam-se as referéncias bibliograficas em lista prépria no fim do trabalho
(logo apés o texto).

A lista bibliogréfica deve ser ordenada alfabeticamente pela entrada (autor,
titulo).

Os elementos da publicacéo referenciada devem ser, sempre que possivel,
extraido da folha de rosto da publicacdo; quando obtidos em outras partes ou
através de outras fontes, os elementos devem ser indicados entre colchetes.

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser
apresentados em sequéncia padronizada.

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se houver),
local de publicacéo, editora, data de publicacéo.

Elementos complementares: indicacbes de outros tipos de responsabilidade
(ilustrador, tradutor, revisor, adaptador, compilador etc.), n° de péaginas, n° de
volumes, série editorial ou colegcdo, indicacdo de tipo de fasciculo, ilustracao,
dimenséao, notas e ISBN (Internacional Standard Book Numbering).

Nota: Dependendo do tipo de publicacdo, elementos complementares

podem tornar-se essenciais. Na referéncia de livro, por exemplo, o titulo da

Série e o0 respectivo numero sdo complementares; ja para a publicacdo seriada

(periddicos e coletaneas, por exemplo) sdo considerados essenciais.

Para compor cada referéncia, deve-se obedecer a sequéncia dos elementos,
conforme os modelos apresentados no item 4.3.

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se
identificar individualmente cada documento.

Utiliza-se nas referéncias bibliograficas o mesmo tipo e tamanho de letra
utilizado no texto.

As referéncias bibliograficas sdo digitadas em espacamento simples. Entre
uma referéncia e outra se usa um espaco simples.

Nomenclatura cientifica de géneros e espécies, que sao expressos em latim,
assim como os demais termos em lingua estrangeira, deve ser grafada em italico,

observando-se para que ndo ocorra divisao silabica.
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Para os titulos das obras referenciadas, utiliza-se preferencialmente o
negrito. Ressaltamos que a utilizacdo do italico para destacar o titulo da obra néo é
aconselhado, j4 que este destaque € utilizado para realcar as palavras em lingua
estrangeira no corpo do texto.

OBS: Isto ndo se aplica as obras sem indicacdo de autoria, cujo
elemento de entrada € o proprio titulo, j& destacado pelo uso de letras
mailsculas na primeira palavra do titulo, incluindo os artigos (definidos e

indefinidos) e palavras monossilabicas iniciais.

4.2 ORIENTACOES ESPECIFICAS

4.2.1 Identificacdo do(s) autor(es)

4.2.1.1 Um autor

O autor é identificado pelo ultimo sobrenome, em caixa alta, seguido pelo
nome e 0s outros sobrenomes, na ordem normal. O nome do autor é separado do
titulo do trabalho por um ponto.

Se o ultimo sobrenome do autor se refere a parentesco (ex: filho, sobrinho,
neto), usa-se o penultimo sobrenome seguido da palavra que indica o parentesco,
ambos em caixa alta. Exemplo: DELFIM NETO, Anténio.

As particulas de, da, dos, e e outras, junto ao ultimo sobrenome nao
acompanham este sobrenome na abertura da referéncia. Exemplo: um autor
chamado José Teixeira de Almeida deve ser identificado como: ALMEIDA, José
Teixeira de.

OBS.: Para os autores com nomes hispanicos, nomes compostos e

sobrenomes com prefixo, consultar a NBR 6023:2018.

4.2.1.2 Dois ou mais autores

Até trés autores: cada autor € identificado de acordo com a regra anterior. Os
autores sao separados por ponto e virgula (;).

Quatro ou mais autores: é conveniente identificar todos, mas € permitido
indicar apenas o primeiro autor, da forma ja descrita, e coloca-se em seguida a

expressao latina et al.
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4.2.2 Titulo e subtitulo

Para os titulos das obras referenciadas, utiliza-se preferencialmente o
negrito.

O subtitulo vem logo depois do titulo e € separado deste por dois pontos (:). O
subtitulo é grafado normalmente, sem o destaque (negrito) usado no titulo.

OBS.: Em titulos muito longos pode-se suprimir as ultimas palavras,
desde que nédo seja alterado o sentido. A supressao € indicado por reticéncias
entre colchetes.

4.2.3 Edicéo, local, editora e data

Indica-se a partir da segunda edicéo, colocando-se em algarismos arabicos o
numero da edicao, seguindo de ponto e da abreviagéo “ed.”. Exemplo: 3. ed.

Informa-se o nome da cidade onde foi feita a publicacdo do material que esta
sendo referenciado. Apés o nome da cidade, ndo € necessario colocar o estado ou
pais, a ndo ser que haja nomes coincidentes. Exemplo: Vigcosa, MG; Vicosa, AL ou
Vicosa, CE; Cascavel, PR ou Cascavel, CE; Cambridge, UK ou Cambridge, USA.
Quando nao é possivel determinar o local, pode ser indicado o estado ou pais
(desde que conste no documento) ou utiliza-se a expressdo sine loco, abreviada,
entre colchetes [S.l.] (A consoante “S” sendo maiuscula).

OBS.: Quando a cidade ndo consta no documento, mas pode ser localizada,
podemos indica-la entre colchetes. Exemplo: [Sdo Paulo]

Exemplo:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos 0s soOcios
do presidente. 3. ed. [S.l.]: Scritta, 1992. 195p.

Apbs o local acrescenta-se dois pontos (:) e 0 nhome da editora ou instituicdo
responsavel pela publicacdo, sem a palavra designativa da mesma. Exemplo: Séo
Paulo: Atlas (e ndo Editora Atlas S.A.). Quando a editora ndo puder ser identificada,
deve-se indicar a expressao sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

Exemplo:

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF:

[s.n], 1993. 107p.

OBS!.: Quando houver mais de uma editora indica-se as duas com seus

respectivos locais (cidades), separadas por ponto e virgula.
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OBS2.: Se nao for possivel identificar local e editora coloca-se entre
colchetes: [S.l.:s.n.]

A data da publicacdo € o ultimo dos elementos essenciais da referéncia
bibliografica. Pode ser informado apenas o ano em algarismos arabicos (livros,
trabalhos de grau) ou o més e o ano (periddicos).

Se nenhuma data de publicacdo puder ser determinada, registra-se uma data

aproximada entre colchetes, conforme indicado:

Exemplos:

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[19697] ano provéavel

[1973] ano certo, ndo indicada no item
[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1960] ano aproximado

[197-] década certa

[197-?] década provavel

[18--] século certo

[18--7] século provavel

4.3 MODELOS DE REFERENCIAS

4.3.1 Livro
SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Edicdo (se houver).

Local: Editor, data.

BUARQUE, Cristovam. Avaliacdo econémica de projetos. 2. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 1984.

BARROS, Aidil Jesus da S.; LEHFELD, Neide Aparecida de S. Fundamentos de
metodologia cientifica: uma guia a iniciacao cientifica. 2. Ed. Sdo Paulo: Makron,
2000.

4.3.2 Capitulo de livro (com autoria identificada)

SOBRENOME, Nome (do autor do capitulo). Titulo do capitulo: subtitulo (se

houver). In. SOBRENOME, Nome e tipo de responsabilidade (do responséavel pela

publicacdo do livro). Titulo do livro. Edi¢do. Local da publicacédo: Editora, ano de
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publicacdo. Pagina inicial-Pagina final (do capitulo).

CRISTOVAO, Fernando. As frutas e a sua significagdo oculta. In: PIMENTEL, Maria
do Rosario (coord.). Portugal e Brasil no advento do mundo moderno. Lisboa:
Colibri, 2000. p.283-296.

OBS: Caso o autor responséavel pela publicacdo seja o mesmo do

capitulo, ndo havera necessidade de repeti-lo, usa-se In: . (5 underlines)
Exemplo:
SANTOS, F. R. dos. A colonizag&o da terra do Tucujus. In: . Histériado

Amap4, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. p. 15-24.

4.3.3 Trabalho de grau (monografia, dissertacéo ou tese)
SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Ano de

apresentacdo. N° de folhas. Tipo de trabalho (grau e area de conhecimento) —

Escola, Universidade, Cidade, Ano de publicacéo.

LIMA, Rafaella Aguiar. Gestéo estratégica: um estudo de caso de uma imobiliaria.
2004. 54f. Monografia (Graduagdo em Administracdo) — Curso de Administracao,
Faculdade 7 de Setembro, Fortaleza, 2004.

4.3.4 Artigo de Periddico Cientifico
SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Nome do Periddico,

Local, volume, nimero, pagina inicial-pagina final, més ano.

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administracéo,
Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

4.3.5 Artigo ou matéria de jornal

SOBRENOME, Nome. Titulo da matéria. Nome do Jornal, Local, dia més ano.

Secdao. Caderno, pagina.

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo,
28 jun. 1999. Folha Turismo. Caderno 8, p. 13.

4.3.6 Trabalho apresentado em evento
SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho. In. NOME DO EVENTO, numero do
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evento, Local e ano do evento. Anais... Local da publicagdo: Editora, ano da

publicacdo. Pagina inicial-pagina final.

LIMA, Ricardo C. et al. A influéncia da politica de irrigagcéo publica no
desenvolvimento regional. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE ECONOMIA E
SOCIOLOGIA RURAL, 29., 1991, Campinas. Anais... Campinas: Sober, 1991. p. 1-
22.

4.3.7 Documentos em meio eletronico
4.3.7.1 Banco de dados

AVES do Amapa: banco de daos. Disponivel em:
http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves. Acesso em: 30 maio 2002.

4.3.7.2 Homepage Institucional

GALERIA virtual de arte do vale do Paraiba. Sdo José dos Campos, Fundacgao
cultural Cassiano Ricardo, 1998. Apresenta reproducdes virtuais de obras de artistas
plasticos do Vale do Paraiba. Disponivel em: http://www.vurtualvale.com.br/galeria.
Acesso em: 23 dez. 1999.

4.3.7.3 Arquivo em disquete, pendrive, CD-ROM, DVD e blu-ray

PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes da Biblioteca do
Conjunto das Quimicas/USP: digitalizacéo retrospectiva: estudo de caso. In:
SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 16.; SEMINARIO
INTERNACIONAL DE BIBLIOTECAS DIGITAIS, 2., 2010, Rio de Janeiro. Anais [...].
Rio de Janeiro: UFRJ; Sédo Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.

4.3.7.4 Email

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes.
[S.L], 12 jan. 2002. 1 mensagem eletrdnica

4.3.7.5 Artigo de Revista

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secdo Ponto
de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm.
Acesso em: 28 nov. 1998.

4.3.7.6 Matéria de Jornal

PROFESSORES terdo exame para ingressar na carreira. Diario do Vale, Volta
Redonda, v. 18, n. 5877, 27 maio 2010. Caderno Educacéo, p. 41. Disponivel em:
http://www.bancadigital.com.br/diariodovale/reader2/Default.aspx?plD=1&elD=495&lI
P=38&rP=39&IT=page. Acesso em: 29 set. 2010.
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4.3.7.7 E-book

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.)
Projeto de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (213 p.). Disponivel

em: http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago.
2011.

4.3.7.8 Documento sonoro

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

4.3.7.9 Documento iconografico

HOUTE, Jef Van den. Black hole. 1 June 2010. 1 fotografia. Disponivel em:
http://photo.net/photodb/photo?photo_id=11724012. Acesso em: 26 maio 2011.
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