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1 INTRODUCAO

Este manual foi elaborado pela Biblioteca e tem por finalidade atender as
necessidades de docentes e discentes dos diferentes Cursos de Graduacao e PoOs-
Graduacdo da Faculdade Cenecista de Osoério no que tange a normalizacdo de
relatorios técnicos e/ou cientificos.

As orientacbes aqui disponibilizadas tém como base as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, visto que esta entidade é
responsavel pela normalizacdo técnica brasileira e contribui a cientificidade da
producdo académica.

Este documento foi elaborado seguindo as normas da Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT) pertinentes a elaboracao de relatérios técnicos e/ou
cientificos. Para consultar os originais das normas técnicas de documentacéo, dirija-

se a Biblioteca CNEC Osdrio. Elas estardo disponiveis para consulta local.



2 ESTRUTURA DO RELATORIO

A estrutura do relatério utiliza como suporte principal as orientacfes das NBR
10719:2015 (ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2015) e demais
normas pertinentes. Segundo a Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas (2015, p.
3), relatorio técnico e/ou cientifico consiste em um “documento que descreve

formalmente o progresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica.”

2.1 Estrutura externa e interna do relatério

Parte externa:

a) capa (APENDICE A): elemento opcional contendo o nome da instituicéo,
nome do autor, titulo e subtitulo (se houver subtitulo), local (cidade da
instituicdo), ano da entrega;

b) lombada: elemento opcional. Parte da capa do trabalho que relne as
margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas

ou mantidas juntas de outra maneira.

Parte interna:

a) folha de rosto (APENDICE B): elemento obrigatorio contendo o nome do
autor, titulo e subtitulo (se houver), tipo de pesquisa e nome da instituicao,
nome do orientador, local e data;

b) errata (APENDICE C): elemento opcional contendo a lista de erros
ocorridos no texto, seguidos das devidas correcoes;

c) agradecimentos: elemento opcional. Texto em que o autor faz
agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboracgao do trabalho;

d) resumo na lingua vernacula: elemento obrigatério. Apresentacédo concisa
dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visao rapida e clara do

conteuddo e das conclusdes do trabalho;



e) lista de ilustragfes: elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nhome especifico,
travessao, titulo e respectivo numero da folha ou pagina;

f) lista de tabelas: elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
travessao, titulo e respectivo nimero da folha ou péagina;

g) lista de abreviaturas e siglas: elemento opcional. Relacdo alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto;

h) lista de simbolos: elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o devido significado;

i) sumario: elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027;

) elementos textuais: parte em que é exposto o conteldo;

k) referéncias: elemento obrigatério. Elaboradas conforme a ABNT NBR
6023;

) glossario: elemento opcional em ordem alfabética,

m) apéndice: elemento opcional;

n) anexo: elemento opcional;

0) indice: elemento opcional,

p) formulério de identificacdo (APENDICE E): elemento opcional. Folha que

apresenta dados especificos de identificagdo do documento.

2.2 Formatacgéo do texto

A formatacdo do corpo do texto deve seguir as seguintes regras: formato de
papel A4 branco ou reciclado. O texto digitado na cor preta, no anverso da folha com
margens de 3cm superior, 2cm inferior, 3cm esquerda e 2cm direita, conforme figura

a sequir.



Exempilo:

3cm

2cm
3cm

2cm

A fonte do texto deve ser Arial ou Times New Roman no tamanho 12,

justificado, entrada de paragrafo 1,25 e espacamento entre linhas de 1,5.

Exemplo de formatacao de paragrafo no Word:

Documentol - Microsoft Word
Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
i A& LY v | @8 =4 TR
12 A x| A [T = AaBbCcl | AABBC A
abe X, X' 1 Normal Titulo ns
Fonte Estilo
Tg-|-1---z-|-3'|~4-n-5---e-:-7-|-s-|-9---m---u- Raledhdoakadde) ' 15
o = — g
| parsgrafo s
Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina -]
Geral
Alinhamento: Justificada E]
Nivel do tdpico: |Corpo de Texto E]
Recuo
Esquerda: Oam [ Espegal: Por:
Dreits: o 3] TN - | [1,25 anf
[] Espelhar recuos
Espacamento
Antes: opt Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt & 1,5linhas B a
[7] N30 adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
Visualizagdo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
TabulacZo... [ Definir como Padrdo [ OK ] [ Cancelar
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3 INDICATIVOS DE SECAO

Os indicativos de secdo devem seguir a norma ABNT NBR 6024 -
Numeracao progressiva das sec¢des de um documento escrito. Os titulos devem ser:

a) alinhados a esquerda;

b) precedidos do niumero da sec¢éo e de um espaco;

c) devem ser utilizados algarismos arabicos;

d) ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser
utilizados entre o indicativo da secéo e seu titulo;

e) todas as se¢Oes devem ter um texto relacionado a elas;

f) devem ser separados do texto por um espaco entre linhas de 1,5 e as
subsecdes devem ser separadas do texto que as precede e que as sucede
por um espaco de 1,5;

g) titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,

alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

Exemplo de titulo com mais de uma linha:

3.6 A colonizagéo italiana no Rio Grande do Sul na visdo das mulheres

imigrantes na década de 30

A secdo primaria é a principal divisdo do texto de um documento e deve
iniciar sempre em nova pagina. As secfes secundarias, terciarias, quaternarias e
quinarias sao as divisbes do texto da secdo primaria, que pode ser subdividido em
até cinco — 1.5.1.1.1 e n&o necessitam de nova pagina.

Exemplos:

Secéo primaria: fonte 12, negrito, caixa alta. Ex: 3 METODOLOGIA;

Secéo secundéria: fonte 12, negrito, caixa baixa. Ex: 3.5 Tipo de estudo;
Secao terciaria: fonte 12, sem negrito, caixa baixa. Ex: 3.5.1 Estudo de caso;
Secdo quaternaria: fonte 12, sem negrito, caixa baixa, italico. Ex: 3.5.1.1
Instrumento de coleta de dados;

Secao quinaria: fonte 12, sem negrito, caixa baixa, italico. Ex: 3.5.1.1.1 Analise

de conteudo.
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3.2 Alineas

As alineas incluidas numa secdo caracterizam-se por meio de letras do
alfabeto latino (a, b, c,...) pela sua ordem. A letra, seguida de um paréntese e de um
espaco, € colocada imediatamente antes da primeira palavra do texto da alinea. As
alineas sao alinhadas abaixo da primeira letra do paragrafo ou frase acima,
pontuadas com ponto e virgula, com excecdo da ultima, que recebe ponto final. As

matérias das alineas recebem iniciais mindsculas.

Exemplo:

Os periédicos que atenderem satisfatoriamente aos aspectos anteriores
serdo avaliados pela Scielo, quanto a seu contetido, com base na opinidao de um
minimo de dois especialistas na area do periddico, em relacdo as seguintes
caracteristicas:

a) representatividade do conselho editorial, revisores e autores;

b) carater cientifico dos artigos da revista;

C) processo de arbitragem por pares;

d) importancia para o desenvolvimento da area.

3.3 Subalineas

As subalineas incluidas numa secdo devem iniciar por travessado seguido de
espaco. O texto das subalineas deve comecar por letra mindscula, alinhadas abaixo
da primeira letra da alinea acima, pontuadas com virgula com excec¢do da ultima,
gue recebe ponto final quando encerrarem a exposi¢cao das ideias e ponto e virgula

guando forem sucedidas por outra alinea.

Exemplo:

a) representatividade do conselho editorial:

- revisores,
Subalineas

- autores;

b) caréter cientifico dos artigos da revista,

C) processo de arbitragem por pares.
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4 PAGINACAO

Todas as paginas, a partir da folha de rosto, devem ser contabilizadas, mas
nao numeradas. Deve-se inserir a numeracao de pagina a partir da primeira pagina
textual (INTRODUGCAO). Utilizar nimeros arébicos e alinhados a 2 cm da margem
superior direita. Para numerar a pagina da introducdo sem que 0S numeros
aparecam nas paginas anteriores, deve-se colocar uma quebra de se¢do na pagina

anterior (Sumario), inserir um cabecalho e o nimero da pagina.

Exemplo:

1INTRODUGAQ|

Este manual tem por finalidade atender as necessidades de docentes e
discentes dos diferentes Cursos de Graduacédo e Pds-Graduacdo da Faculdade
Cenecista de Osorio no que tange a normalizacao de projetos de pesquisa.

As orientacoes aqui disponibilizadas tém como base as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, visto que esta entidade é
responsavel pela normalizacdo técnica brasileira e contribui @ cientificidade da
producdo académica.

Este documento foi elaborado seguindo a ABNT NBR 15287: projeto de
pesquisa, atualizada em abril de 2011 e demais normas da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) relacionadas. O documento apresenta elementos
indispensaveis e sua disposicdo em um projeto de pesquisa. Para consultar 0s

originais das normas técnicas de documentacéo aplicadas ao projeto de pesquisa,

4.1 Quebra de secéo

Para inserir uma quebra de secédo, selecione a aba Layout da pagina, em

seguida cliqgue em Quebra e Quebras de se¢do/proxima pagina.
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Exemplo de quebra de sec¢éo no Word:

Manual de OrientacSes para 1C € Relatérios 2015 [Modo de CompatibiTidade] - Microsoft Word

nicis Layout da Pag Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicdo
Y One acdo ~ ~, Quebra ) Marca D'agua ~ Recuar Espacamento A 4
I3 Tamanho ~ Quebras de' gina 0 pt =
ens __ = E =
£E Colunas ~ | Pagina = Opt =
> Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina = S
Configurar § = Organizar
comeca.
v (R SR B- + -31- 1 -312- 1 -33- 1 -314- 1 -35- 1 - Ao 4 =3y =
Coluna " - : .
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte.
Quebra Automitica de Texto
— Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
= 36
Quebras de Secio
Préxima Pagina 37
> Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na,
IOSTO 38

pagina seguinte.

Continuo
Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova secdo na mesma
pagina.

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
préxima pagina com numero par.

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova sec¢3o na
préxima pagina com ndmero impar.

4.2 Cabecalho

Para inserir o cabecalho, selecione a aba Inserir, cligue em cabecalho e

selecione a primeira opcgéo.

Exemplo de inserir cabecalho no Word:

para 1 C e Relatorios 2015 [Modo de Compatlbmdade] = Microsoft Word

Cabecail

Manual de Onentacg

hicial Inserir B.ayout da Padina Referéncias Correspondéncias Revi ARiCao Design
— Els Ty T2 smartArt & Hiperlink =| Cabecalho ~ A= 3| Partes Rapidas ~ [ 2% ~ T
IJ =] == A
I : e 2 5 | - 5
i . 1h Grafico A& Indicador = s ..d\'\’ordArt * _SE) <
Tabela Imagem Clip-Art Formas < X Caixa de , _
- St I’2] Referéncia Cruzada [#] NUmero de Pagina ~ Texto v == Letra Capitular b ~
Tabelas Hustracdes Links Cabecalho & Rodapé Texto =
e U g e 1 -1 1 -2 1 - 3c 04 15 1B 1 -7+ I8 19 1 10 1 11 1 12+ 1 13+ 1 +14- 1 15+ 1, Ko iegge ]
=

(;abesglho :$e;§g 3 INTRODU (; AO

jades de docentes e

a

Este manual tem por finalidade atender as necessi

discentes dos diferentes Cursos de Graduacao e

aduacao da Faculdade

4.3 Retirar o vinculo

Para que a numeracdo NAO apareca nas paginas anteriores, desmarque o

icone “Vincular ao Anterior”.
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Exemplo de retirar vinculo:

| Manual de Unentacoes para |1 C € Relatorios 2015 [Modo de Compatibiidade] - Microsoft Word | z0 - 1m0 e o e e e |

kial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo ] Design

[Z] Partes Rapidas ~ j E [5¢ Anterior [l Primeira Pagina Diferente H11,25m 3

Imagem 5T} Proxima Diferentes em Paginas Pares e Impares  fzh 1,25em 3
Data e ] =5 - = Fecha
i Hora Clip-Art C %@\fmculav ao Anterior Mostrar Texto do Documento @ e
| Inserir Navegacao | Opcoes | Posicdo | |
'I'Z'lll'x'l'l'izl3I4l5I6l7I_‘_B'I9|10I11IlZI13ll4l'15'(\l_.'|'l'l7'l']

=

| Cabecalho -secio 3- | INTRODUGCAO | Mesmo que a sec3o anterior

Este manual tem por finalidade atender as necessidades de docentes e
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5 RESUMO E PALAVRAS-CHAVE
Tratam-se do resumo em lingua vernacula, seguido das palavras-chave.
5.1 Resumo nalingua do texto

Elemento obrigatério, constituido de sequéncia de frases concisas e objetivas
e ndo de uma simples enumeracdo de topicos, contendo de 150 a 500 palavras.
Devem-se evitar simbolos e contracdes que ndo sejam de uso corrente bem como
férmulas, equacdes, diagramas etc, que ndo sejam absolutamente necessarios.
Quando seu emprego for imprescindivel, defini-los na primeira vez que aparecem.
Deve ser digitado em tamanho de fonte 12 com espacamento entre linhas simples
(1,0). (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003).
Exempilo:

RESUMO

O pressuposto basico da pesquisa considera que o desenvolvimento de equipes de
exceléncia pode ser relevante para o sucesso empresarial se adotado nas politicas
de gestdo, considerando particularidades da cultura da organizacao. A partir de
pesquisa transversal e de carater exploratorio, realizou-se pesquisa [..].

Palavras-chaves: Equipes de trabalho. Desenvolvimento de equipes. Cultura
organizacional. Sucesso empresarial.

Obs.: O texto do resumo foi suprimido [...] para reduzir o tamanho do exemplo.

5.2 Palavras-chave

Palavras representativas do contetdo do trabalho, conforme a NBR 6028.
Devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressédo Palavras-chave,
dois pontos e separadas entre si por um ponto e finalizadas também por um ponto,

conforme o quadro acima.



16

6 LISTAS

As listas sdo elementos opcionais e podem conter ilustracdes, tabelas,
abreviaturas e siglas e simbolos. As listas devem ser apresentadas em folhas

separadas.

6.1 Lista de ilustracdes

Elemento opcional que relaciona as ilustragcbes (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura,
imagem, entre outros) na ordem em que aparecem no texto, indicando, para cada
uma, 0 seu numero, titulo e pagina. Recomenda-se elaborar a lista de ilustracbes

quando houver um numero igual ou superior a dez (10) ilustragbes no trabalho

monografico.
Exemplo:
LISTA DE ILUSTRACOES
Grafico 1 - Da producCao diSCENLE............cuvuuiiiiiii e e 3
Quadro 1 - Comparativo das atividades desenvolvidas............ccccccevvvveinnncnnnnnnn. 7
Fotografia 1- Do local dO €VENLO.......cccceeieiei i 15
Quadro 2 — Classificacdo dos candidatos............ccceeeeeieeieeieiiiieiiee, 27

6.2 Lista de tabelas

Elemento opcional que relaciona as tabelas na ordem na qual elas aparecem
no texto indicando, para cada uma, o seu numero, titulo e pagina onde se encontra.
Recomenda-se elaborar a lista quando houver um namero igual ou superior a dez
(10) ilustracdes no trabalho monografico. Para a confecgdo das tabelas, utilizar as

normas de apresentacéo tabular do IBGE.
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Exempilo:
LISTA DE TABELAS
Tabela 1 — Taxa de crescimento populacional de 1900-1950 ...........cccuvveiieeviieeenn. 3
Tabela 2 — Trabalhos apresentados em formato de poster..........ccccceeeevvvivieeeeininnns 7

6.3 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional no qual as abreviaturas e siglas devem ser ordenadas
alfabeticamente e seguidas de seus respectivos significados por extenso. Quando
aparecerem pela primeira vez no texto, deve-se colocar 0 seu home por extenso,
acrescentando a abreviatura ou sigla entre parénteses. Ex.: Coordenacédo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES). N&o utilizar nesta lista

abreviaturas Obvias: exemplo (ex.); e outros (e 0.); et al. (et alii); etc (et cétera).

Exemplo:

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
CAPES Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CNPq Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
PPGCMH  Programa de Pés- graduacdo em Ciéncias do Movimento Humano

6.4 Lista de simbolos

Elemento opcional. Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
com seu devido significado. A lista deve ser apresentada em folha(s) separada(s),

com o titulo centralizado e em letras mailsculas e o texto alinhado a esquerda.



Exempilo:

18

rad — radiano

sr - esterradiano
Hz — hertz

Pa —pascal

W — watt

LISTA DE SIMBOLOS
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7 SUMARIO

‘Enumeracao das divisbes, segbes e outras partes de uma publicagédo, na
mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012, p. 1). O sumario € o ultimo elemento
pré-textual e de carater obrigatério. Nas obras constituidas por volumes, deve
aparecer em todos os volumes com o conteudo completo da obra.

A palavra sumario deve ser centralizada, em negrito e caixa alta e tamanho
de letra 12. Segundo ABNT, “[...] A subordinacdo dos itens do suméario deve ser
destacada pela apresentacdo tipogréfica utilizada no texto; Os elementos pré-
textuais ndo devem constar no sumario [...]; Os titulos, e subtitulos, se houver,
sucedem os indicativos das secdes. Recomenda-se que sejam alinhados pela
margem do titulo do indicativo mais extenso.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2012, p. 2).

Exemplo:
SUMARIO

1 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO ....oooueeeeeeeeeeeeeeeseeeesesseensssssennes 12
11 Projeto do estudo a serdesenvoIvido.....................oo 13
111 Estruturadamonografiae do TC ... 14
1.1.1.1 Elementos Pré-teXtuals ..o 14
2 I A I L et e 19
3 & | | e et 27

REFERENCIAS.........ooeceeceecesceseceseeessesssesssesssesssesssessssssesssesssssssessssssssssssssssesssessas 42
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8 ELEMENTOS TEXTUAIS

E a “parte em que é exposto o conteido do trabalho” (NBR 14724). A
subdivisdo do conteudo em capitulos e secfes fica a critério do autor e de acordo
com a metodologia utilizada.
8.1 Introducéao

Elemento obrigatorio em relatério de estagio. Conforme as NBR 10719 (2015,
p. 8) “apresenta os objetivos do relatério e as razdes de sua elaboragéo.” O titulo
desta secéo é numerado.

8.2 Desenvolvimento

Capitulo destinado a descricdo das atividades desenvolvidas, relacionando o

aprendizado pratico com o tedrico.
8.3 Consideracoes finais
E a fase na qual se explicita os resultados finais e considerados relevantes.

As consideracgodes finais “[...] devem estar vinculadas a hipotese de investigacao, cujo
conteudo foi comprovado ou refutado”. (MARCONI; LAKATOS, 2010, p. 155).
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9 ESTILO

O estilo da redacdo de trabalho técnico-cientifico deve ser inteiramente
consistente. A conciséo e a clareza ficam sob a responsabilidade do autor e a devida
supervisao de seu(s) orientador(es). Recomenda-se que, ao finalizar o trabalho, uma
cOpia seja entregue a um profissional habilitado a fazer a correcdo da redacao e do

estilo; utilizar o itélico nas palavras escritas em outro idioma.

9.1 Notas de rodapé

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacdo ou
justificar uma informacéo que ndo deve ser incluida no texto, limitando-se ao minimo
necessario, conforme a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011, p. 10). “As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro
das margens, ficando separadas do texto por um espaco simples entre linhas e por
filete de 5 cm, a partir da margem esquerda”. Outro motivo para uso das notas de
rodapé é a citacdo do autor citado em apud; de citagbes de obras ndo publicadas
(no prelo, in print) de informacdes obtidas por via informal (e-mails, entrevistas,
informacgéao verbal, etc.). “Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma
nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente,
sem espaco entre elas e com fonte 10”. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011, p. 10). A numeracdo das notas segue uma Unica sequéncia em
todo texto. Os programas editores de texto realizam esta tarefa.

Exemplo no texto:

A edicédo de 2014 do Prémio Formnecedores de Conﬁan@videndou, entre
outros aspectos, a importancia dos relacionamentos interpessoais para a empresa
obter uma parceria de sucesso com fornecedores. Além de oferecer produtos,
servicos e atendimento de qualidade, é fundamental que a empresa tenha uma

equipe preparada para ouvir e compreender o cliente.|

estudo que avalia o grau de confiabilidade e indicacdo de clientes em relacdo as empresas
fornecedoras de produtos e servicos para a area de gestdo de pessoas. (MELHOR, 2014).
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Para inserir a nota de rodapé no Word, selecione a aba Referéncias, clique

em “Inserir Nota de Rodapé”, conforme exemplo abaixo:

Inicial Inserir Layout da Pagina Correspondéncias Revisao Exibicdo

nar Textg ~ ABI Uy Inserir Nota de Fim ;l, g Gerenciar Fontes Bibliograficas “—"j | s
3 A§ Proxima Nota de Rodapé ~ pr— Léj Estilo: APA Quinta Edicao v \ = | —
Inserir Nota Inserir o = Inserir Mz
de Rodapé =] Mostrar Notas Citacdo ~ ) Bibliografia ~ Legenda 1] | Ent
MNotas de Rodape ¥ Citacdes e Bibliografia Legendas
1 2+ | Inserir Nota de Rodapé (Alt+Ctrl+F) R e 0 Pty A e O ey e s SR ¢ St s v e & g

Adicionar uma nota de rodapé ao
documento.

As notas de rodapé serao
renumeradas automaticamente
conforme vocé movimentar o texto
no documento.

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

14 do Prémio Formnecedores de Confian ider

outros aspectos, a importancia dos relacionamentos interpessoais para
obter uma parceria de sucesso com fornecedores. Além de oferecel

9.1.1 Notas de referéncia

A numeragcdo das notas de referéncia é feita por algarismos arébicos,
devendo ter numeracdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Ndo se
inicia a numeracado a cada pagina. Devem ser observados 0s seguintes aspectos:

a) a primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé€, deve ter sua referéncia

completa;

b) as subsequentes citaces da mesma obra, na mesma pdagina, podem ser
referenciadas de forma abreviada, utilizando as seguintes expressoes,
abreviadas quando for o caso:

- idem = mesmo autor (Id.),
- ibidem = na mesma obra (Ibid.),

- opus citatum, opere citato = obra citada (op. cit.).
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Exempilo:

' FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo:
Malheiros, 1994. P. 121.

2 SARLET, Ingo Wolfgang. Dignidade da pessoa humana e direitos fundamentais na
Constituicao Federal de 1988. 9. ed. rev. e atual. Porto Alegre: Livraria do Advogado, 2011.
P.34.

3 Ibidem, p. 35.

4 FARIA, op. cit., p. 123.

5 NUNES, Rizzatto. O principio constitucional da dignidade da pessoa humana: doutrina e
jurisprudéncia. 3. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2010. P. 59.

% |dem. Manual de introdugao ao estudo do direito: com exercicios para sala de aula e licGes
de casa. S3o Paulo Saraiva: 2009. P. 45.

9.2 Citagdes

As citacdes devem ser elaboradas de acordo com a NBR 10520 — Informacéo
e documentacao — Citagbes em documentos — Apresentacéo, e devem corresponder
as referéncias listadas ao final do trabalho. Podem ser:

Citacao direta: ocorre quando sao transcritos, literalmente, trechos de obras.
E obrigatéria a indicacdo da pagina de onde foi retirada a citacdo e sua formatacéo
depende da extensao do trecho citado:

Citacdo direta com até trés linhas: é inserida no texto. Deve ser colocada
entre aspas.

Exemplo:

Quanto ao numero reduzido de publicacbes sobre educacédo fisica escolar
Terra et al. (2006, p. 238) afirmam que: “Os trabalhos apresentados apontam

contribui¢cdes no que dizem respeito a conceituagao de género.”

Citacdo direta com mais de trés linhas: deve constituir um paragrafo
independente, com recuo de 4 cm, letra em tamanho 10 e espaco entre linhas

simples, sem aspas.




24

Exempilo:

Objetivo de um periéddico cientifico: proporcionar a comunidade cientifica
um canal formal de comunicacdo e disseminacao da producéo técnico-
cientifica nacional por meio da publicacdo de artigos originais que sejam
resultados de pesquisas tecno-cientificas e que contribuam para o avanco
do conhecimento. (VALERIO, 2005, p.1).

Citacao livre, indireta ou paréfrase: Quando, com sintese pessoal, €
reproduzida fielmente a idéia do(s) autor(es).

Obs.: quando o sobrenome do autor é parte integrante do texto, menciona-se
a data da publicacdo, entre parénteses, logo apds o sobrenome do autor; se o
sobrenome do autor, a instituicdo responsavel ou o titulo estiverem incluidos no
texto, a grafia deve ser em letras mailsculas/mindsculas; e, quando estiverem entre

parénteses, devem ser escritos em letras maidsculas.

Exemplo:

Para Valério (2005), a comunidade cientifica tem a oportunidade de
estabelecer um canal formal de publicacdo através dos artigos cientificos
publicados nos periddicos da area.

Ou....

A comunidade cientifica tem a oportunidade de estabelecer um canal formal
de comunicacao através dos artigos cientificos publicados nos periédicos da area.
(VALERIO, 2005).

Citacao de citacdo: é a reproducao da informacéo j& citada por outro autor
utiizando a expressdo apud. Deve ser evitada e somente usada na total
impossibilidade de consultar o documento original. No texto, deve ser citado o
sobrenome do autor do documento néo consultado, seguido da expressao apud. Em
nota de rodapé, mencionar os dados do documento original. Na lista de referéncias
bibliograficas, incluir o documento efetivamente consultado.

Exemplo com nota de rodapé:
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No texto:
O termo conscientizacdo € aqui abordado como um processo de
formacdo da consciéncia critica (FREIRE! apud GONCALVES, 1994) e, ...

Em nota de rodapé:

' FREIRE, Paulo. Educagao e mudanga. Rio de Janeiro:Paze Terra, 1979.

Ou:

No texto:

Em nota de rodapé;|

¥ BRACHT, V. O que é a Educacéo Fisica. Porto Alegre: Artmed, 1995.

CitacGes em trechos enfatizados, suprimidos ou comentados

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta
alteracdo com a expressao ‘grifo nosso’ entre parénteses, apos a citagao.

Exemplo:

“[...] porque pessoas ndo sao administradas, mas, sim, gerenciadas; e
também porque ndo s&o recursos, mas pessoas com toda a complexidade e
subjetividade que lhes sao inerentes.” (KOPS; SILVA; ROMERO, 2013, p. 17-18,

grifo nosso).

Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se a expressao ‘grifo do
autor’.

Exempilo:

Motivacgéao “[...] é a disposicédo de exercer um nivel elevado e permanente de
esforco [...] sob condicdo de que o esforco seja capaz de satisfazer alguma
necessidade individual.” (SALGADO, 2005, p. 20, grifo do autor).




26

Para suprimir parte do texto, acrescentar interpolagdes ou comentarios nas
citagoes, utiliza-se: [...]

Exemplo:

Segundo Bartholo et al. (2006, p. 69), “[...] a participacdo [de vérios atletas,
no meu entender] nos Jogos Olimpicos serve para pensarmos 0s reordenamentos

no campo dos esportes [...]."

Citacdo cuja autoria é uma instituicdo, entidade, empresa, etc.. nas
citacOes retiradas de obras cujo autor for uma instituicdo, entidade, empresa, etc. a
indicacdo da fonte é feita pelo nome completo da instituicdo até o primeiro ponto.

Exemplo:

“Elemento obrigatério, versdao do resumo na lingua do texto, para idioma de
divulgacéo internacional, com as mesmas caracteristicas [...].” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003, p. 4).

“[...] as organizagbes sao sistemas vivos integrantes de ecossistemas, que
necessitam entender e exercitar os principios da interdependéncia, do pensamento
sisttmico e da sustentabilidade na gestdo”. (FUNDACAO NACIONAL DA
QUALIDADE, 2016).

Citacdo cuja autoria é desconhecida: nas citacdes retiradas de obras cujo
autor for desconhecido a indicacdo da fonte € feita pela primeira palavra do titulo,
em caixa alta, seguida de reticéncias, seguida da data de publicacdo do documento
e pagina.

Exemplo:

‘As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e
transparentes de avaliacdo sistematica das suas atividades, levando em conta seis
objetivos institucionais e seus compromissos para com a sociedade.”
(ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

Exemplo na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan.
1987.
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10 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais seguem a seguinte ordem: referéncias, glossario,
apéndice, anexo e indice.

10.1 Referéncias

Elemento obrigatorio no trabalho académico, elaborado de acordo com a
NBR6023:

a) a lista de referéncias deve ser ordenada alfabeticamente;

b) o titulo desta secdo deve seguir a formatacdo dos demais titulos e
subtitulos sem numeracdo, e ter somente a palavra REFERENCIAS,
centralizada e em caixa alta;

c) as referéncias sédo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples,
tamanho da fonte 12 e separado entre si por um toque;

c) as referéncias a trabalhos ndo publicados devem estar acompanhadas da
expressao no prelo, in print, escritas entre parénteses no final;

d) a listagem final de referéncias deve conter somente os documentos que

foram citados no trabalho.

Exemplo de lista de referéncia

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR14724: informacéo e
documentacéo: trabalhos académicos: apresentacéo. Rio de Janeiro, 2011.

CURTY, M.; CRUZ, A. da C.; MENDES, M. T. R. Apresentacéao de trabalhos
académicos, dissertacfes e teses. Maringa: Dantal, 2002.

FRANCA, J. L. et al. Manual para normaliza¢cédo de publicagdes técnico-
cientificas. 4. ed. Belo Horizonte: Ed. da UFMG, 2000. (Aprender).

MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M. Metodologia cientifica: ciéncia e
conhecimento cientifico, métodos cientificos, teoria, hipéteses e variaveis,
metodologia juridica. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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A seguir sao transcritos exemplos de referéncias de diversos tipos de
materiais.

10.1.1 Livros com 1 autor

SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Titulo do livro em negrito — quando tiver um
subtitulo devera ser registrado em fonte normal, separado do titulo principal por dois
pontos.

Exempilo:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho
cientifico: elaboracao de trabalhos cientificos na graduacéo. 7. ed. Sado Paulo:
Atlas, 2005.

ANDRADE, M. M. de. Introducé@o a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos cientificos na graduacao. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

Sobrenomes que indicam parentesco, como Filho, Neto, Junior, Sobrinho
devem constar junto do sobrenome do autor, por extenso e em letra maiuscula.
Exemplo:

TOURINHO FILHO, Fernando da Costa. Processo penal. 16. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 1994. V.4.

MOURAO JUNIOR, Carlos Alberto; ABRAMOV, Dimitri Marques. Fisiologia
essencial. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2013.

ROSA NETO, Francisco. Manual de avaliacdo motora. Porto Alegre: Artmed,
2002.

VIEIRA SOBRINHO, José Dutra. Matematica financeira. Sao Paulo: Atlas, 2009.

OBS.: NETTO com dois “T” ndo entra no caso acima citado. Este, na verdade,
trata-se de uma forma reduzida de nomes proprios ou até mesmo de outros
sobrenomes com esta terminagdo como: Leonetto, Brunetto, Antonetto, etc. e deve
ser grafado como ultimo sobrenome, quando for o caso.

Exemplo: NETTO, Alfredo Machado.
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10.1.2 Livros com 2 autores

AUTORES separados por ponto e virgula. Titulo. Edicdo. Local: Editor, ano.
Exemplo:

BRUSCA, R. C.; BRUSCA, G. J. Invertebrados. 2. ed. Rio de Janeiro: Guanabara
Koogan, 2007.

MONTEIRO, Alexandrina; POMPEU JUNIOR, Geraldo. A matematica e os temas
transversais. Sdo Paulo: Moderna, 2001.

10.1.3 Livros com 3 autores

AUTORES separados por ponto e virgula. Titulo. Edicdo. Local: Editor, ano.

Exemplo:

FONTANA, Niura Maria; PAVIANI, Neiris M. Soldatelli; PRESSANTO, Isabel Maria
Paese. Praticas de linguagem: géneros discursivos e interacdo. Caxias do Sul:
EDUCS, 2009.

10.1.4 Livros com mais de trés autores

Deve-se citar somente o primeiro autor seguido da expressao et al.
Exemplo:

ORLANDI, Eni P. et al. Cidade atravessada: os sentidos publicos no espaco
urbano. Sdo Paulo: Pontes, 2001.

10.1.5 Obras que contenham organizadores, coordenadores, editores, compiladores

ou nomenclatura semelhante

Deve-se utilizar a palavra organizador, ou outra para funcbes semelhantes,
registrada de forma abreviada e entre parénteses, depois do(s) nome(s) do(s)
respectivo(s) autor(es) que desempenham estas fungbes. Mesmo que a obra tenha
mais de um responsavel, deve-se registrar sempre no singular. (Org.), (Coord.),
(Ed.), (Comp.) Titulo. Local: Editora, ano.

Exempilo:

ORLANDI, Eni P. (Org.) Cidade atravessada: os sentidos publicos no espacgo
urbano. S&o Paulo: Pontes, 2001.




30

10.1.6 Autor entidade

As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais,
empresas, associacfes, congressos, seminarios, etc.) ttm entrada, de modo geral,
pelo proprio nome, por extenso.

Exempilo:

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informac&o e
documentacéo: citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT,
2002.

FUNDAQAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas
de apresentacéo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.

10.1.7 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada € feita pelo titulo, com a primeira
palavra em caixa alta (todas as letras mailsculas). O termo anénimo ndo deve ser
usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993.

10.1.8 Capitulos de livros

SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Titulo do capitulo. Em ou In:
SOBRENOME, Nome do organizador (Org.). Titulo do livro em negrito. Edicao.
Local: Editora, ano, nimero das paginas do capitulo citado acompanhado da
abreviacao p.

Quando o nome do autor do capitulo for o préprio autor do livro ou um dos
organizadores, ndo necessitara ser referido duas vezes; depois da palavra In:

podera ser usado um traco, equivalente a seis toques de anderline.

Exemplo:

RUAS, Roberto. Desenvolvimento de competéncias gerenciais e contribuicdo da
aprendizagem organizacional. In: FLEURY, Maria Tereza Leme; OLIVEIRA, Moacir
de Miranda Junior. (Org.). Gestédo estratégica do conhecimento: integrando
aprendizagem, conhecimento e competéncias. Sao Paulo: Atlas, 2001. P. 27-43.
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PESAVENTO, Sandra. Discurso historico e narrativa literaria. In:
Contribuicdo da histéria e da literatura para a construcao do C|dadao a
abordagem da Identidade Nacional. S&o Paulo: Unicamp, 1998.

10.1.9 Dissertag0Oes, teses, trabalhos de concluséo de curso

SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Titulo. Ano. Paginacdo. Tipo do
documento (dissertacdo, tese, trabalho de conclusdo de curso) (Grau entre
parénteses: Mestrado, Doutorado, Especializagdo em...) - Vinculagdo académica,
local e ano da defesa.

Exemplo:

SCHROEDER, Carlos. Um curriculo de Fisica para as primeiras séries do
Ensino Fundamental. 2004. 162 f. Dissertacao (Mestrado) - Instituto de Fisica,
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre. 2004.

10.1.10 Trabalhos de eventos

Inclui trabalhos em forma de resumos ou artigos publicados em Anais, em
Livro de Resumos ou em Revista do Evento:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Titulo do trabalho. In: NOME E
REFERENCIA DO EVENTO. Tipo de publicac&o... Local: Instituicdo do evento,
ano, numero de paginas.

Exemplo:

SANTOS, Fernando Bruno. Jogos intermunicipais do Rio Grande do Sul: uma
analise do processo de mudancgas ocorridas no periodo de 1999 a 2002. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE CIENCIAS DO ESPORTE, 14., 2005, Porto
Alegre. Anais... Porto Alegre: MFPA, 2005, v. 1. P. 236-240.

Quando a publicacdo for eletrbnica, devera ser acrescentado no final, ex:

Disponivel em: <www.facos.edu.br>. Acesso em: 29 set. 2011.

Exemplo de trabalho em evento eletrénico:

MOIA, Telmo Lopes. Questdes pragmaticas na interpretacédo semanticas de
expressdes temporais. In: JORNADA NACIONAL DE ESTUDOS LINGUISTICOS,
23., 2010, Teresina. Anais... Teresina: GELNE, 2010. Disponivel em:
<http://www.ufpi.br/arquivos/File/Programacao%20Gelne%202010.pdf>. Acesso
em: 11 abr. 2011.
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10.1.11 Artigos de revistas/periédicos

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo da revista, local, volume, nimero

(fasciculo), paginas, més, ano.

Exempilo:

ESPINOSA, Francine S; CORREA, Daniel Kroeff de Araujo. Orientacdo para o
mercado e a aprendizagem organizacional: a contribuicdo de abordagens
fundamentais para o entendimento das causas de performance empresarial
superior. Thing, Porto Alegre, v. 2, n.1, p. 64-72, jan./jun., 2004,

10.1.11.1 Artigos de revistas/periédicos em meio eletronico

Exemplo de Artigo de revista com autor:

CASTRO, José Méarcio; ABREU, Paulo. Estaremos cegos pelo ciclo da inteligéncia
tradicional? uma releitura a partir das abordagens de monitoramento

ambiental. Ciéncia da Informacao, Brasilia, v. 36, n. 1, p. 7-19, jan./abr. 2007.
Disponivel em: <http://www.scielo.br/pdf/ci/v36n1/a01v36nl.pdf>. Acesso em: 5
ago. 2008.

Exemplo de Artigo de revista sem autor:

PUCRS recebe réplica de Dicinodonte. PUCRS Informacd&o, Porto Alegre, ano 23,
n. 102, nov./dez. 2000. Disponivel em: <http://www.pucrs.br/pucinformacao>.
Acesso em: 24 nov. 2000.

Exemplo de Artigo de revista cientifica:

TOUYZ, Rhian; SCHIFFRIN, Ernesto. Signal transduction mechanisms mediating
the physiological and pathophysiological actions of angiotensin Il in vascular
smooth muscle cells. Pharmacological Reviews, Baltimore, v. 52, n. 4, Dec. 2000.
Disponivel em: <http://pharmrev.aspetjournals.org/cgi/content/full/52/4/639>.
Acesso em: 26 dez. 2000.

10.1.12 Artigos de jornais

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data (dia, més e
ano), secéo, caderno ou parte do jornal e a paginagao correspondente. Caso nao
haja secado, caderno ou parte do jornal, a paginacdo do artigo ou matéria precede a
data.
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Exempilo:

SILVEIRA, José Maria Ferreira. Sonho e conquista: o Brasil nos jogos olimpicos do
século XX. Correio do Povo, Porto Alegre, p. 25-27, 12 abr. 2003.

Ou:

MARTINI, Priscila de. De mala e esqui: a temporada de neve ja comecou nas
estacoes chilenas e argentinas. Zero Hora, Porto Alegre, 07 jul. 2015. ZH Viagem,
p. [1].

Obs.: os [ ] foram usados porque o numero da pagina ndo constava no jornal,

indicando o acréscimo da informacao.

10.1.12.1 Artigos de jornais em meio eletronico

Exemplo de artigo de jornal com autor:

MARIANI, Julio. O Natal possivel. Zero Hora, Porto Alegre, 8 dez. 2000.
Disponivel em: <http://www.clicrbs.com.br/jsp/parceiro.jsp?uf=1&local=1&amp;DO
MAIN=zh.licrbs.com.br&GIF=zhdigital.gif& COLOR=FFFFFF&DIR=zerohora>.
Acesso em: 8 dez. 2000.

Exemplo de artigo de jornal sem autor:

LONGEVIDADE na reitoria: Norberto Rauch vai completar 25 anos a frente da
PUCRS. Zero Hora, Porto Alegre, 8 dez. 2000. Disponivel em:
<http://lwww.clicrbs.com.br/jsp/parceiro.jsp?uf=1&local=1&amp;DOMAIN=zh.clicrbs
.com.br&amp;GIF=zhdigital.gif&amp; COLOR=FFFFFF&amp;DIR=zerohora>.
Acesso em: 8 dez. 2000.

10.1.13 Legislacdo

Compreende: a Constituicdo, as ementas constitucionais e os textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida provisoria, decreto em
todas as suas formas, resolucdo do Senado Federal) e normas emanadas das
entidades publicas e privadas (ato normativo, portaria, resolugéo, ordem de servigo,
instrugdo normativa, comunicado, aviso, circular, decisdo administrativa, entre
outros).

Elementos essenciais: jurisdicdo (ou cabecalho da entidade no caso de se
tratar de normas), titulo, numeracéo, data e dados da publicacdo. Para Constituicdes
e suas emendas inserir a palavra Constituicdo, entre o nome da jurisdi¢ao e o titulo,

seguida do ano de promulgacéao, entre parénteses.
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Elementos complementares: ementa (resumo constante nos documentos
juridicos). Pode-se acrescentar, ao final da referéncia, notas relativas a outros dados

necessarios para identificar o documento.
10.1.13.1 Constituicdo Federal
JURISDICAO. Constituicdo (ano da promulgacéo). Titulo. Local de

publicacdo: Editora, ano.

Exempilo:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado Federal, 1988.

10.1.13.2 Emenda Constitucional

JURISDICAO. Constituicdo (ano da promulgacédo). Titulo. Local de
publicacdo: Editora, ano.

Exemplo:

BRASIL. Constituicao (1988). Emenda constitucional n.° 25, de 14 de fevereiro de
2000. Altera o inciso VI do art. 29 e acrescenta o art.29-A a Constituicdo Federal,
gue dispbem sobre limites de despesas com o Poder Legislativo Municipal. Lex:
coletanea de legislacao e jurisprudéncia: legislacao federal e marginalia, Sao
Paulo, v. 64, n. 2, p. 836-838, fev. 2000.

10.1.13.3 Medida provisoria

JURISDICAO. Medida proviséria nimero, dia, més e ano. Ementa. Dados da
publicacdo conforme o tipo de documento.

BRASIL. Medida provisoria n. 1925-14, de 16 de novembro de 2000. Dispde sobre
a cédula de crédito bancario. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Poder Executivo, Brasilia, DF, 17 nov. 2000. Secédo 1, p. 1.

10.1.13.4 Decreto
Exemplo:

BRASIL. Decreto n.° 3.624, de 5 de outubro de 2000. Dispde sobre a
regulamentacao do Fundo de Universalizacdo dos Servigcos de Telecomunicacdes -
Fust, e da outras providéncias. Lex: coletanea de legislagéo e jurisprudéncia:
legislacéo federal e marginalia, S&do Paulo, v. 64, n. 10, p. 4470-4474, out. 2000.
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10.1.13.5 Resolu¢éo do Senado
Exempilo:

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucao n. 63, de 2000. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 13 nov. 2000. Secao 1, p. 1.

10.1.13.6 Consolidacéo de leis

Exemplo:

BRASIL. Consolidacéo das leis da previdéncia social: decreto n°® 77.077, de 24
de janeiro de 1976. 17. ed. S&o Paulo: Atlas, 1976. 656 p.

10.1.13.7 Cadigo

Exemplo:

BRASIL. Cédigo de processo penal interpretado: referéncias, doutrinas,
indicacgdes legais, resenha jurisprudencial. 9. ed. atual. S&o Paulo: Atlas, 2002.
1896 p. ISBN 8522430063.

10.1.13.8 Lei complementar

Exemplo:

BRASIL. Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998. Dispde sobre a
elaboracao, a redacéo, a alteracéo e a consolidacéo das leis, conforme determina o
paragrafo unico do artigo 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a
consolidacéo dos atos normativos que menciona. Diario Oficial [da] RepuUblica
Federativa do Brasil: se¢do 1, Brasilia, DF, ano 136, n. 39, p. 1-2, 27 fev. 1998.

10.1.13.9 Lei Ordinaria

JURISDICAO. Medida proviséria nimero, dia, més e ano. Ementa. Dados da

publicacdo conforme o tipo de documento.

Exempilo:

BRASIL. Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Diario
Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002.

10.1.14 Jurisprudéncia (decisdes judiciais)

Compreende: sumulas, enunciados, acordaos, sentencas, e demais decisdes

judiciais.
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Elementos essenciais: jurisdicdo e 0Orgdo judiciario competente, titulo
(natureza da decisdo ou ementa) e numero, partes envolvidas (se houver), relator,
local, data e dados da publicacéo.

Elementos complementares: quando necessario, pode-se acrescentar a

referéncia, informagdes complementares.

10.1.14.1 Apelacéo Civil

Exempilo:

FAXINAL DO SOTURNO. Camara Civel, 1. Acdo Publica e matéria tributaria.
Legitimidade do Ministério Publico. Reajuste do IPTU. indice inflacionario de 1994
pelo IGP-M. Taxas de iluminacgéo publica, de coleta de lixo, de limpeza e de
conservacao de vias e logradouros publicos. Apelacéo Civel n® 197121817.
Apelante: Municipio de Faxinal do Soturno. Apelado: Ministério Publico. Relator:
Irineu Mariani. Porto Alegre, 23 de setembro de 1998. Revista dos Tribunais do
Rio Grande do Sul, Porto Alegre, v. 35, n. 198, p. 247-258, fev. 2000.

10.1.14.2 Habeas-Corpus

Exempilo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas corpus n°® 13338 da 62 Camara
Criminal do Tribunal de Justica do Rio Grande do Sul, Brasilia, DF, 10 de outubro
de 2000. Diério da Justica, Brasilia, DF, 20 nov. 2000. p. 318.

10.1.14.3 Decisao Interlocutoéria

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica (1. Turma). Despacho do Min. Paulo Medina
no Agravo de Instrumento n° 382.110-RJ: o contrato de franquia € formado por trés
tipos de relacdes juridicas: licenga para uso da marca do franqueador pelo
franqueado; assisténcia técnica a ser prestada pelo franqueador ao franqueado; a
promessa e as condi¢des de fornecimento dos bens que serdo comercializados,
assim como se feitas pelo franqueador ou por terceiros indicados ou credenciados
por este. Revista Dialética de Direito Tributario, Sao Paulo, n. 76, p. 207, jan.
2002.
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10.1.14.4 Sentenca

Exemplo:

BRASIL. Tribunal Regional Federal (1. Regiéo). Processo 1997.40.007099-7-
Classe 7100. Agéo Civil Pablica. Revista de Direito Administrativo, Sdo Paulo,
ano 12, n. 45, p. 347-362, jan./mar. 2007.

10.1.14.5 Sumula

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Siumula n° 333. Cabe mandado de
seguranca contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia
mista ou empresa publica. Diario da Justica: se¢do 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32,
p. 246, 14 fev. 2007.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n° 200. O juizo federal compete
para processar e julgar acusado de crime de uso de passaporte falso e do lugar
onde o delito se consumou. Revista do Tribunal de Justica, Brasilia, DF, v. 10, n.
101, p. 497, 1998. Julgamento 22 de outubro de 1997.

10.1.15 Doutrina
Compreende: discussdes técnicas sobre questdes legais, consubstanciada
em forma convencional ou em meio eletrbnico: monografias, artigos de periédicos,

papers, artigos de jornal, congressos, reunides etc.

Exemplo de Doutrina (em forma de artigo de periodico):

ROCHA, José de Albuguerque. Hermenéutica constitucional e judiciario. Genesis:
revista de direito processual civil, Curitiba, v. 5, n. 17, p. 521-530, jul./set. 2000.

10.1.16 Documento juridico em meio eletrbnico

Elementos essenciais: Indicar os dados essenciais conforme Documento
juridico: Legislacao, Jurisprudéncia e Doutrina. Apés, deve-se incluir as informagdes
sobre o0 meio eletrénico:

Documento juridico acessado na Internet: Disponivel em: <endereco

eletrbnico>. Acesso em: data de acesso.



38

Documento juridico acessado em outro meio eletrénico: acrescentar as
informacdes relativas a descricdo fisica do meio ou suporte, como por exemplo:
disquete, on-line, CD-ROM.

10.1.16.1 Legislacéo

Exemplo:

BRASIL. Lei n°® 9.994, de 24 de julho de 2000. Institui o Programa de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico do Setor Espacial, e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 25
jul. 2000. Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=9994>.
Acesso em: 08 jan. 2001.

10.1.16.2 Sumula em homepage

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. SUmula n°® 236. Nao compete ao Superior
Tribunal de Justica dirimir conflitos de competéncia entre juizes trabalhistas
vinculados a Tribunais do Trabalho diversos. Disponivel em:
<http://www.stj.gov.br/netahtml/indexsumu.htm!>. Acesso em: 29 jan. 2001.

10.1.16.3 Sumula de revista eletronica

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal de Justica. Siumula n°® 194. Prescreve em vinte anos a
acao para obter, do construtor, indenizagéo por defeitos da obra. Julgamento: 24

de setembro de 1997. RSTJ v. 101 PG00305. Jurinforma: jurisprudéncia on-line.
Disponivel em: <http://www.jurinforma.com.br/sumulas.html>. Acesso em: 28 nov.
2000.

10.2 Glossaério

Elemento opcional no trabalho académico. “Relacdo de palavras ou
expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definicbes.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2015, p. 3). O Titulo GLOSSARIO deve ser centralizado, em
caixa alta e negrito e tamanho de letra 12. A lista de termos deve ser organizada

alfabeticamente.
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Exemplo de glossario:

GLOSSARIO

Almanaque - Obra com informacdo miscelanea e estatistica sobre muitos

assuntos.

Catalogacao - Descricdo detalhada de objetos e sua localizacdo numa colecéao,

com o objetivo de compilar catalogos.

10.3 Apéndice

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

Exempilo:

APENDICE A- INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

APENDICE B- ROTEIRO DE ENTREVISTA

O anexo € um elemento opcional no trabalho académico. Contém formularios,
questionarios, materiais de outras fontes e autorias. Os instrumentos (formulérios,
qguestionarios, etc.) sdo denominados de apéndices e os exemplos dos dados
coletados (transcritos em tabelas, respostas, etc.) sdo denominados anexos.

Exemplo:

ANEXO A — TABELA DE CONTROLE DAS ENTREVISTAS

ANEXO B — RESULTADOS IDEB
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11 ILUSTRACOES

As ilustracbes compreendem imagens Vvisuais que servem para
complementacdo de um texto. Devem ser incluidas proximo ao trecho a que se
referem ou, quando em grande quantidade, reunidas e colocadas como anexos. As
legendas das ilustracdes devem ser apresentadas de forma clara e legivel e ndo
devem ultrapassar a area da ilustracdo. A indicacdo das ilustracdes pode integrar o
texto ou aparecer entre parénteses no final da frase, acompanhada do niumero a que
se refere. O titulo localiza-se abaixo da ilustracdo e deve apresentar corpo de letra
tamanho 12, com a palavra designativa da ilustracdo (Figura, Gréafico, Quadro, etc.),
seguida do namero de ordem em algarismos arabicos separada do titulo por um
travessdo. A legenda deve ser em fonte 12 sem negrito. As fontes das ilustracdes
devem ter tamanho de letra 10 e devem aparecer completas na lista de referéncias

da monografia.

11.1 Quadro
Area de conhecimento Qualidade Ambito
Linguas A Internacional
Historia B Nacional
Educacao C Internacional
Psicologia C Nacional
Saude Publica C Nacional

Quadro 1 - Quadro de avaliagdo da revista movimento no sistema Qualis
Fonte: Autoria propria, 2016.

11.2 Figura
Diagrama de Pareto
500 - 100%
450 + 90%
400 + 80%
350 + 70%
300 + 60%
250 + 50%

200 L 40%

150 + 30%

100 + 20%

50 + 10%
0 S— - 0%

Rebarbas Diagrama menor  Diagrama maior Sem usinagem outros

Figura 1 — Diagrama de Pareto
Fonte: Portal Administracdo, 2016.
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12 TABELAS

As Normas de Apresentacdo Tabular (FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO
DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 1993, p. 9) definem Tabela como “[...] forma néo
discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado numérico se destaca como
informagéo central’. O titulo deve ser inscrito no topo da tabela e apresentar a
natureza, abrangéncias geograficas e temporal dos dados numéricos mostrados. O
tamanho da fonte utilizada para apresentacdo do titulo deve ser 12, sem negrito,
com a seguinte estrutura: a palavra “Tabela” seguida de seu numero em algarismos
arabicos, separada de seu titulo por um travessao; logo abaixo, a legenda em fonte
12 sem negrito. As tabelas devem ser abertas nas laterais. Utilizam-se fios
horizontais e verticais para separar os titulos das colunas no cabecalho e fecha-las
na parte inferior.

Quando uma tabela ocupar mais de uma pagina, ndo sera delimitada na parte
inferior, repetindo-se o cabecalho e o titulo na pagina seguinte. Cada pagina deve
ter uma das seguintes indicacbes: ‘continua’ (na primeira), ‘continuacdo’ (nas
demais) e ‘conclusao’ (na ultima). A indicacdo da fonte e notas deve aparecer na
pagina de conclusio da tabela. A fonte deve situar-se logo abaixo da tabela. E
obrigatéria a indicacdo da fonte (corpo de letra tamanho 10, normal).

Tabela 1 - Tipo de autoria do documento

Tipo de autoria Frequéncia das % de citacdes
citacOes

TOTAL

Fonte:
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13 EQUACOES E FORMULAS

"Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices e outros)." (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2015, p. 10).

Exempilo:
4x2 - 72x? + 324x - 400=0 (2)

X2 +Y2=22 )
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CAMPANHA NACIOMNAL DE ESCOLAS DA COMUNIDADE
CENTRO UNIVERSITARIO CENECISTA DE OSORIO
NOME DO CURSO

NOME DO AUTOR

TiTULO: subtitulo

Osdrio
2018




APENDICE B — MODELO DE FOLHA DE ROSTO

45

NOME DO AUTOR

TITULO: subtitulo

Relatorio de estagio apresentado ao curso
de XOO(X do Centro Universitario
Cenecista de Osdrio, como requisito
parcial para aprovagdo na disciplina de
Estagio.

Supervisor: Prof(a) Dria) ou Me.(a) ou
Esp. Fulano de Tal.

Osdrio
2018
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ERRATA

Pagina Paragrafo Linha Onde se lé Leia-se
45 2 S desviados derivados
91 2 1 Makintosh, Macintosh
106 3 6 identificacdo | referenciacao
128 1 4 1978 1987
142 1 3 perodicos perodos
144 2 6 colaboracdo | co-autoria
145 4 S colaborador | co-autor
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CAMPANHA NACIONAL DE ESCOLAS DA COMUNIDADE
INSTITUTO DE EDUCACAO CENECISTA MARQUES DE HERVAL
ou
FACULDADE CENECISTA DE OSORIO

Diretor da CNEC Osobrio:

Coordenador(a) Pedagdgico (a) (Marqués):

Coordenador(a) do curso de graduacéo (Facos):

Professor Orientador do Estagio:

Nome da Empresa ou Escola:

Endereco do local de estagio:

Responsaveis pelo Estagio na Empresa ou Escola:

Orientagéo:

Superviséo:

Nome do Estagiario:




